Starosta obce Lozorno v sulade s ustanovenim § 13 ods. 4 pism. d) zakona SNR ¢. 369/1990 Zb. o
obecnom zriadeni v zneni neskorsich predpisov vydava tento

Organizaény poriadok
Obecného uradu v Lozorne

(Uplné znenie k 01.01.2022)

} Cast'l.
VSEOBECNE USTANOVENIA

Clanok 1
Zakladné ustanovenia

1. Tento organizacny poriadok Obecného uUradu v Lozorne (dalej aj len ,obecny urad ") je
zakladnym organizacnym predpisom a organizacnopravnou normou obecného uradu .

2. Tento organizacny poriadok je zavazny pre v8etkych zamestnancov obce Lozorno, ktori su
pracovne a funkéne zaradeni v ramci obecného Uradu alebo zabezpecuju jeho €innosti a ich
plnenie.

3. Organizacny poriadok vymedzuje najmd ulohy a postavenie obecného udradu, jeho

usporiadanie a €lenenie , pésobnost a rozsah pravomoci zamestnancov a vzgjomné vztahy
medzi nimi a ich rozhodovaciu €innost’ a odborné ulohy, ktoré plnia.

Clanok 2
Postavenie obecného tradu

1. Obecny urad zabezpecCuje organizacné a administrativne veci obecného zastupitelstva a
starostu, ako aj organov zriadenych obecnym zastupitelstvom.

2. Obecny Urad najma
a) zabezpecCuje pisomnu agendu organov obce a organov obecného zastupitelstva a je
podatelfiou a vypraviiou pisomnosti obce,
b) zabezpecCuje odborné podklady a iné pisomnosti na rokovanie obecného zastupitelstva
obecnej rady a komisii,
c) vypracuva pisomné vyhotovenia rozhodnuti obce,
d) vypraciva pisomné vyhotovenia vSetkych rozhodnuti starostu obce vydanych v
spravnom konani, v danovom konani alebo v inych administrativnych konaniach &i procesoch,
e) vykonava nariadenia, uznesenia obecného zastupitel'stva a rozhodnutia obce, zabezpecuje
spravu obecného majetku,
f) koordinuje a usmeriuje prispevkové a rozpoc¢tové organizacie v zriadovatel'skej pdsobnosti
obce,
g) zabezpecCuje a koordinuje agendu spolo¢nika vo vztahu k obchodnym spolo¢nostiam
v ktorych je obec spolo¢nikom,
h) zabezpecuje agendu Statnej spravy prenesenej na obec,
i) zabezpeCuje vykon pomocnych a podpornych <¢&innosti pre potreby organov obce
a obecného uradu samotného.

3. Pracu obecného uradu vedie a jeho organizaciu riadi prednosta obecného uradu s vynimkou
ak tento organizacny poriadok stanovi, Ze riadenie vykonava starosta obce.

4. Obecny Urad nema pravnu subjektivitu.



Clanok 3
Vzt'ah obecného uradu k obecnému zastupitel'stvu

Obecny urad plni odborné, organizacné a technické Ulohy spojené so zabezpeCovanim

¢innosti obecného zastupitel'stva, najma

a) vypracuva a vyhotovuje materidly na rokovanie obecného zastupitelstva,

b) vyhotovuje a zverejnuje nariadenia a uznesenia obecného zastupitelstva,

c) vykonava vSeobecne zavazné nariadenia a uznesenia obecného zastupitelstva, vratane
plnenia uloh mu v uzneseniach osobitne uloZenych,

d) zabezpeluje organizacnu a technicku stranku a podporu suvisiacu so zasadnutiami
obecného zastupitel'stva a s jeho €innostou.

Zamestnanci obecného Udradu sa zulasthuju zasadnuti obecného zastupitelstva
a v sulade s jeho rokovacim poriadkom podavaju stanoviska a vysvetlenia k prerokuvanej
problematike. Ugast zamestnanca na zasadnuti sa realizuje na zaklade poZziadavky poslanca
OZ - predsedu prisluSsnej komisie alebo na zaklade rozhodnutia starostu obce. UcZast
zabezpecuje prednosta uradu.

Clanok 5
Vzt'ah obecného uradu k poslancom obecného zastupitelstva

Obecny urad technicky a administrativhe zabezpecuje pisomnu agendu poslancov obecného
zastupitelstva a poslaneckych klubov.

Obecny urad je vypraviiou poSty a poslancov a poslaneckych klubov a podatelfiou pre
zasielky uréené poslancom alebo poslaneckym klubom.

Obecny dudrad zabezpecCuje technicki a administrativhu podporu cinnosti poslancov
a poslaneckych klubov.

Obecny urad v sucinnosti s predsedami komisii OZ organizacne zabezpecuje Cinnost komisii,
a vykonava prislusnu administrativhu agendu . Zamestnanci obecného uradu sa zuc€astniuju
prislunych zasadnuti komisii obecného zastupitelstva. Ugast zamestnanca na zasadnuti sa
realizuje na zaklade poziadavky predsedu prislusnej komisie. Ugast zabezpeduje prednosta
uradu. Prednosta obecného uradu urci z radov zamestnancov pre kazdu komisiu OZ je;
tajomnika, ktory sprostredkuva styk obecného uUradu s komisiou ajej predsedom a vedie
administrativnu agendu komisie. Spésob vedenia agendy komisii dohodne predseda komisie
s prednostom uradu.

Clanok 6
Vzt'ah obecného uradu k starostovi obce

Obecny urad vybavuje a vyhotovuje vSetky pisomnosti, ktoré su spojené

a) s cCinnostou starostu obce ako Statutarneho organu vo vSetkych zalezitostiach v jeho
pdsobnosti pri sprave obce,

b) s rozhodovanim starostu obce ako spravneho organu,

c) s Cinnostou starostu obce pri zastupovani obce navonok , najma tiez vo vztahu k inym
samospravnym alebo $tatnym organom, organom EU, inym dradom alebo dradnym
miestam, k pravnickym osobam a fyzickym osobam.

Starosta obce riadi €innost prednostu obecného Uradu aje jeho priamym nadriadenym.

Starosta obce riadi priamo pracu a vykon agendy kancelarie starostu . Starosta obce si méze

pisomnym rozhodnutim vyhradit priame riadenie akejkolvek inej ¢asti agendy obecného uradu,

takomto pripade za vykon uvedenej agendy na obecnom urade nenesie zodpovednost
prednosta obecného uradu.

V Case nepritomnosti starostu obce jeho pravomoci vo vztahu k obecnému uradu a jeho
prednostovi vykonava zastupca starostu. Obecny uUrad pini Ulohy podla ods.1. aj vo vztahu
k zastupcovi starostu a to pri zohladneni rozsahu Cinnosti a agendy , ktoré pIni zastupca
starostu na zaklade rozhodnuti a povereni od starostu obce.



Clanok 7
Vzt'ah obecného uradu k obecnej rade

Obecny urad vo vztahu k obecnej rade , najma

a) vypracuva a vyhotovuje materialy na zasadnutia obecnej rady,

b) podava obecnej rade a jej lenom pozadované vysvetlenia a informacie,
c) zabezpecuje administrativnu a technicku podporu ¢innosti obecnej rady.

Prednosta obecného Uradu sa zucastiiuje zasadnuti obecnej rady s hlasom poradnym.

Clanok 8
Postavenie a vztah obecného tradu k inym organizanym utvarom a zlozkam obce Lozorno

Pdsobnost, organizacné clenenie, ulohy a pravomoci Obecnej policie su stanovené v
organizacnom poriadku obecnej policie v sulade so zakonom ¢&. 564/1991 Z. z. o obecnej
policii v zneni neskorsich predpisov .

Za cCinnost’ obecnej policie zodpoveda nacelnik obecnej policie priamo starostovi obce .
Néacelnik obecnej policie koordinuje €innost obecnej policie vo veciach tykajucich sa agendy
obecného uradu s prednostom obecného uradu.

Prednosta obecného Uradu je opravneny poZiadat nacelnika obecnej policie o su€innost’ pri
rieSeni uradnej agendy v ramci uloh a pésobnosti zverenej obecnej policii.

Obecny urad spracuva pre obecnu policiu agendu ludskych zdrojov a zabezpeluje jej
technické vybavenie a zabezpecenie, nakup tovarov a sluzieb pre jej €innost.

Hlavny kontrolor, za svoju €innost zodpoveda priamo obecnému zastupitelstvu. Obecny urad
zabezpec€uje administrativne a technickoorganizatné podmienky €innosti hlavného kontroléra
obce .

Castll.
RIADENIE OBECNEHO URADU

Clanok 9
Stupne riadenia

Na obecnom Urade sa stanovuju tieto stupne riadenia:

a) prednosta obecného uradu,

b) veduci oddelenia v pripade, ak je tato funkcia obsadena.

Pre obsadenie miesta veduceho oddelenia sa nerealizuje vyberové konanie podla zakona &.
552/2003 Z. z. o vykone prace vo verejnom zaujme. Funkcia veduceho oddelenia sa vytvara
rozhodnutim starostu obce a obsadzuje rozhodnutim prednostu uradu, spravidla v pripade
ma oddelenie viacero referentov, ktorych pracu je vhodné a potrebné koordinovat na Urovni
oddelenia.

Clanok 10
Prednosta obecného tradu

Obecny urad vedie a jeho pracu organizuje prednosta obecného uradu (dalej len ,prednosta®),
ktorého vymenuva a odvolava starosta obce. Toto ustanovenie sa nevztahuje na riadenie prace
a vykon agendy v oddeleni kancelarie starostu, ktoré riadi priamo starosta obce .

Prednosta plini ulohy podla pokynov starostu obce a zodpoveda mu za svoju &innost. Pocas
nepritomnosti prednostu riadi Urad nim uréeny zamestnanec z radov veducich oddeleni alebo
priamo starosta obce, ak je to tak dohodnuté.

Prednosta priamo riadi, koordinuje a kontroluje ¢innost veducich oddeleni ak boli ustanoveni
a vSetkych referentov obecného Uradu zaradenych na oddeleniach, ktoré nie su riadené
veducimi oddelenia. Prednosta si méze vyhradit aj priame riadenie referenta zaradeného na



oddeleni s ustanovenym veducim oddelenia na urcity &as alebo pre uréitu agendu.

Prednostu vymenuva a odvolava starosta. Pred menovanim alebo odvolanim prednostu
predstavi starosta obce kandidata obecnej rade, umozni jej jeho vypolutie a vyZiada jej
stanovisko k navrhu. Starosta obce nie je stanoviskom obecnej rady viazany. V sulade

s ustanovenim §5 zakona &. 552/2003 Z.z. o vykone prace vo verejnom zaujme sa miesto
prednostu neobsadzuje vyberovym konanim na miesto veduceho zamestnanca .

Prednosta obecného uUradu spolu so starostom obce podpisuje zapisnice zo zasadnuti
obecného zastupitel'stva.

Prednosta obecného uradu sa zuclastiiuje zasadnuti obecného zastupitelstva s hlasom
poradnym.

Prednosta obecného Uradu najma:

a) organizuje pripravu podkladov na zasadnutia obecnej rady a zasadnutia obecného
zastupitel'stva a zodpoveda za ich technickoorganizatné zabezpecenie,

b) v spolupraci so starostom obce koordinuje pripravu rozpo¢tu obce, jeho zmien
a rozpoctovych opatreni a pripravu zavere¢ného uctu,

c) organizuje vykonavanie rozhodnuti starostu obce , rozhodnuti a uzneseni obecného
zastupitel'stva,

d) zabezpecCuje ekonomicky, hospodarsky a administrativny chod obecného uUradu a
vytvaranie podmienok pre pracu zamestnancov obce,

e) plni Ulohy nadriadeného zamestnanca vo vztahu k zamestnancom obecného uUradu ak
tento organizany poriadok nestanovi inak a vykonava vo vztahu k zamestnancom prava
zamestnavatela, pokial si ich vykon nevyhradil starosta obce,

f)  zabezpecuje chod Uradu a jednotny postup oddeleni, vratane ich spoluprace pri plneni
uloh,

g) koordinuje a kontroluje plnenie udloh jednotlivych organizaénych utvarov obecného
uradu a jednotlivych referentov a veducich oddeleni,

h) zodpoveda za ucelné a hospodarne vyuzivanie a dodrziavanie pridelenych rozpoctovych
prostriedkov v prislusnych kapitolach a programoch,

i) zabezpeluje dodrZiavanie vSeobecne zavaznych pravnych predpisov
a dalSich normativnych pravnych aktov v ¢innosti obecného uradu,

j)  zabezpecuje realizaciu a organizaciu na obec preneseného vykonu Statnej
spravy,

k) vedie a organizuje operativne porady a zodpoveda za v€asnost, spravnost a komplexnost
plnenia uloh z nich vyplyvajucich,

[)  rozhoduje o pracovnych cestach zamestnancov obce,

m) zabezpecuje spolupracu s organmi verejnej moci, s inymi institiciami, ako aj spolupracu s
rozpoc¢tovymi a prispevkovymi organizaciami obce v zriadovatelskej pésobnosti obce
Lozorno, s obchodnymi spolo€nostami, v ktorych ma obec podiel alebo u€ast,

n) poskytuje  suCinnost  kontrolnym  organom  pri  vykonavani  kontroly, pri
preSetrovani staznosti a peticii obanov,

0) vypracuva pracovné naplne zamestnancov obce a zabezpecuje ich aktualizaciu a
navrhuje platové nalezitosti zamestnancov obce,

p) na zaklade pisomného poverenia starostu vykonava kontrolu v zmysle predpisov o
finan¢nej kontrole a audite,

q) plni Ulohy vymedzené v ¢l.11. ods. 2. pism.b)-0)

r) zabezpeluje kontakt poslancov obecného  zastupitelstva a organizaénych
utvarov obecného dradu pri plneni udloh obecného =zastupitelstva, obecnej rady
a komisii obecného zastupitelstva

s) plni dalSie Ulohy podla pokynov starostu obce.

Prednosta obecného uradu priamo riadi usek podpornych a pomocnych ¢innosti.



Clanok 11
Vedlici oddelenia obecného tradu

Veduci oddelenia je priamo podriadeny prednostovi.

Veduci oddelenia najma:

riadi vykon agendy oddelenia podla pokynov prednostu uradu,

metodicky usmerfiuje a koordinuje pracovné ¢innosti riadeného oddelenia,

zodpoveda za plnenie uloh obecného uUradu patriacich do pdsobnosti oddelenia,

zodpoveda za vc&asnost, spravnost a komplexnost plnenia uloh uréenych prednostom

uradu,

e) vykonava kontroln0 €innost v ramci oddelenia a odborné konzultacie
suvisiace s ¢innostou oddelenia,

f)  navrhuje prednostovi Uradu Upravy platovych nalezitosti zamestnancov oddelenia,

g) vykonava pripravu podkladov pre navrh rozpo¢tu za oddelenie a sleduje jeho prijmy
a vydavky v prisludnom rozpoc¢tovom obdobi,

h) zabezpecuje archivaciu spisov v sulade s registratirnym poriadkom,

i) vramci zvereného Uuseku vykonava kontrolu v zmysle rozhodnuti prednostu Uradu
o finan¢nej kontrole a audite,

j)  zabezpectuje poskytovanie informacii podla zakona €. 211/2000 Z.z. o slobodnom
pristupe k informaciam v zneni neskorsich predpisov,

k) rieSi kompetencné spory medzi referentami oddelenia,

) po dohode s prednostom poveruje referenta oddelenia svojim zastupovanim
pocas kratkodobej nepritomnosti (napr. dovolenka),

m) v spolupraci s prednostom zabezpecuje odborné vzdelavanie referentov oddelenia,

n) zabezpeCuje zastupitelnost referentov oddelenia a schvaluje dovolenky referentov
oddelenia,

0) zabezpecCuje plnenie uloh oddelenia, ktoré vyplyvaju z vnutroorganizacnych predpisov
obecného Uradu,

p) plni dalSie ulohy podla pokynov prednostu.
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Clanok 12
Referenti

Referenti su povinni plnit pracovné povinnosti podla dohodnutého druhu prace, pisomnej
pracovnej naplne a pokynov nadriadenych vydanych v sulade s pravnymi predpismi.

Pracovnopravne vztahy referentov ako zamestnancov obce upravuje zakon €. 552/2003 Z. z. o

vykone prace vo verejnom zaujme v zneni neskorSich predpisov a zakon ¢. 311/2001 Z. z.
Zakonnik prace v zneni neskorsich predpisov.

Pri odmeriovani referentov sa uplathuje odmenovaci poriadok. Az do jeho vydania sa
odmenovanie riadi zakonom ¢&. 553/2003 Z. z. o odmenovani niektorych zamestnancov pri
vykone prace vo verejnom zaujme v zneni neskorsich predpisov.

Prava a povinnosti referentov podrobnejSie upravuje pracovny poriadok.

Clanok 13
Vnutorné predpisy obecného tradu

Zakladné vnutorné predpisy obecného uradu tvoria najma
tento organizacny poriadok,

pracovny poriadok,

odmerfiovaci poriadok,

podpisovy poriadok,

registraturny poriadok,

smernica o obehu uétovnych dokladov,

) smernica o finan¢nej kontrole,

eooooTe



h) smernice a interné predpisy vydané obecnym zastupitelstvom alebo starostom obce,
i) prikazné listy starostu obce ,
j)  prikazné listy prednostu uradu.

2. Vnutorné predpisy obecného uradu vydava na navrh prednostu obecného uradu starosta obce
po predchadzajucom schvaleni prislusnym orgdnom, ak tak ustanovuje osobitny predpis
alebo Statut obce alebo ak tak rozhodne starosta obce.

Cast' Il
ORGANIZACNE USPORIADANIE OBECNEHO URADU

Clanok 14
Organizac¢na struktira obecného uradu

1. Obecny urad sa Cleni na tieto organiza¢né jednotky
a) kancelaria starostu
b) Usek prednostu
c) oddelenia:
- oddelenie vnutornej administrativnej sluzby, registratury, evidenénych Cinnosti, matriky a
socialnych veci,
- oddelenie obstaravania, spravy majetku obce a zmluvnych vztahov,
- oddelenie miestnych dani, poplatkov, odpadového hospodarstva a Zivotného prostredia
- oddelenie ekonomické, Skolské a fudskych zdrojov,
- oddelenie uzemného planovania a stavebného poriadku (stavebny urad), cestnej a vodnej
spravy a spravy ovzdusia,
- oddelenie kultary a marketingu.
d)  Usek podpornych a pomocnych ¢innosti.

2. Oddelenia sa ¢lenia na referaty. Jeden referent moze vykonavat viacero referatov.

3. Popis pbésobnosti a ¢innosti organizacnych utvarov obecného uradu je uvedeny v prilohe &. 1
organizaného poriadku.

Clanok 15
Vzt'ahy medzi organizaénymi utvarmi obecného uradu
1. Organizacné utvary obecného Uradu su pri plneni Uloh povinné spolupracovat.
2. Kompetenéné spory a iné rozpory, ktoré vzniknd medzi organizaénymi utvarmi pri

zabezpec€ovani pracovnych uloh, rieSi prednosta obecného uradu.

3. Ak vznikne spor o vykone c¢innosti, ktora nie je vyslovhe uvedena v tomto organizacnom
poriadku, rozhodne o spbsobe rieSenia prednosta obecného uradu.

) _Cast'IV.
ZAVERECNE USTANOVENIA

Clanok 16
Zrusovacie ustanovenie

ZruSuje sa Organizacny poriadok Obecného Uradu zo dna 02.05.2011 v zneni jeho naslednych zmien
a dodatkov.



Clanok 17
Ucinnost’

Tento organizaény poriadok nadobuda ucinnost’ dfiom 01.01.2021.

Zmena ¢&. 1 organizatného poriadku nadobudla Uu€innost diom 01.09.2020. Zmena ¢&. 2
organizacného poriadku nadobudla u€innost’ diiom 01.02.2021. Zmena ¢&. 3 organizacného poriadku
nadobudla ucinnost dfiom 01.01.2022.



Priloha €. 1 Organizac¢ného poriadku Obecného uradu Lozorno
Popis posobnosti a ¢Cinnosti organizacnych utvarov Obecného uradu Lozorno

Kancelaria starostu

Kanceldria starostu obce plni ulohy v oblasti zabezpecenia vedenia uradnej agendy
starostu obce a zdastupcu starostu obce, pokial ju nezabezpecuju iné oddelenia
obecného uUradu. Kanceldriu starostu a jej referenta/referentov riadi priamo starosta
obce.

Referat sekretariat

e koordinuje terminy pracovnych stretnutia a podujati, na ktorych na starosta
zucastnuje a poskytuje mu prislusnu podporu pri Ucasti na nich,

e podla pokynov starostu zabezpecuje podklady na rokovania starostu a ich
organizacnu a technicku pripravu,

e eviduje a vybavuje koreSpondenciu starostu,

e zabezpecuje zapisy z rokovani starostu podla pokynov starostu, tieto a podklady k
nim eviduje a zabezpeCuje a koordinuje plnenie z nich vyplyvajucich uloh,

e zabezpecuje telefonicku a elektronicki komunikaciu starostu,

e zabezpecuje technicku a organizacnu pripravu rokovani starostu obce,

e koordinuje zabezpecenie agendy starostu s prednostom obecného uradu,

e koordinuje agendu starostu vo vztahu k ostatnym orgdnom samospravy ako aj k
inym poradnym alebo iniciativnym organom starostu nim zriadenym,

e zabezpecuje agendu sekretaridtu starostu,

e vedie centrdlnu evidenciu Ziadosti o spristupnenie informaciu v zmysle zakona ¢.
211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informaciam,

e plni dalSie ulohy podla pokynov starostu obce,

e plni obdobné ulohy vo vztahu k zastupcovi starostu v rozsahu jeho poverenia a
vykonu uradnej agendy podla dohody medzi nim a starostom obce.

Zastupitelnost:
Vykon agendy zastupuje referat vieobecnej a vnutornej spravy

Referat projektovy a strategicky

. zabezpecuje koordindciu, pripravu a realizaciu projektov,

J vypracovava zZiadosti a projekty na granty z tuzemskych a eurépskych fondov,

J manazuje podané a schvdlené projekty, vratene vykaznictva, kontroly,
organizacného zabezpecenia, evidencie a archivacie dokumentov z projektov,

] koordinuje subjekty zd¢astnené na projekte - projektovy tim,

] zabezpecCuje a koordinuje pripravu, aktualizaciu a monitorovanie Planu
hospodarskeho rozvoja a socialneho rozvoja obce Lozorno,

] spracuva dotacnu agendu obce v zmysle prislusného VZN.

Zastupitelnost:
Vykon agendy zastupuje prednosta obecného uradu



Oddelenie vnutornej administrativnej sluzby, registratary, evidencnych
¢innosti, Skolstva, matriky a socialnych veci

Referat podatelne

prijima a odosiela pisomné a elektronické podania a vedie registraturny dennik
obce,

vykondva komplexnu agendu podatelne a vypravne uradu a obce,

vykondva a zodpoveda za evidencnu a organizacnu agendu vo veci doZiadani zo
strany exekutorov alebo exekucnych sudov,

vedie osobitnu evidenciu dorucenych peticii, staznosti, Ziadosti o spristupnenie
informacii, oznameni protispolo¢enskej ¢innosti a inych osobitne evidovanych
podani,

vykonava pokladni¢nu ¢innost v uréenom rozsahu, prijima platby dani, poplatkov
a inych platieb a odplat vyberanych obcou v hotovosti alebo kartou.

Zastupitelnost:
Vykon agendy zastupuje referat vSeobecnej, vnutornej a socidlnej spravy

Referat vSeobecnej, vnutornej a Skolskej spravy

vedie evidenciu vSeobecne zavaznych nariadeni obce, vnutornych predpisov obce
a obecného Uradu, uzneseni obecnej rady a obecného zastupitelstva,

vykondva spravu ustrednej registratury obecného Uradu a archivu obecného
Uradu a obce,

vykonadva spravu uradnych tabul obce,

zabezpecuje a plni ulohy obce vyplyvajuce zo zakona na ochranu osobnych udajov
v sulade s platnou legislativou a Bezpec¢nostnym projektom na ochranu osobnych
udajov,

zodpoveda za zverejnovanie na webovej stranke obce a za ich v€asnu aktualizaciu,
zverejiiuje potrebné informacie na webovom sidle obce a zodpovedd za ich
v€asnu aktualizaciu, pokial nie je urCené inak,

zasiela potrebné informacie prostrednictvom SMS a komunikacnych platforiem a
zodpoveda za ich obsah,

zabezpecuje zasielanie povinnych vytlackov obecnych periodik uréenym
kniZzniciam

vykondva spravu elektronickej knihy jazd a suvisiacej evidencie nakladov (web
dispecing),

vykonava a zabezpecuje spravu hrobovych miest a aktualizaciu suvisiacich udajov
na obecnom cintorine,

zabezpecuje vykon agendy Skolského uradu (vykon Skolskej agendy v
prenesenom vykone Statnej sprdvy),

vykondva agendu ohlasovania verejnych kulturnych a Sportovych podujati.

Zastupitelnost:
Vykon agendy zastupuje referat spravy majetku a zmluvnych vztahov, s vynimkou
agendy socialnej spravy, ktory zastupuje referat socidlnych sluzieb



Referat matriky a suvisiacich aradnych ¢innosti

zabezpecuje a plni ulohy matri¢ného uradu,

pripravuje a koordinuje a zabezpecuje vykon obcianskych obradov a slavnosti,

pIni ulohy na Useku evidencie obyvatelov, prihlasovacej agendy a poskytuje udaje
z evidencie obyvatelstva podla osobitnych predpisov,

vykondva osvedcovanie listin a podpisov na listinach,

pIni ulohy obce podla osobitného predpisu na Useku registra adries,

pIni Ulohy na useku volieb a referenda, najma vedie staly zoznam volicov a s tym
suvisiacu agendu pri zabezpecovani volieb, referend a hlasovani obyvatelov,
organizacne zabezpecuje vykon volieb a referend, organizuje pripravu volebnych
komisii a zapisovatelov volebnych komisii,

zastupuje obec na sudnych konaniach suvisiacich so socidalnopravnou ochranou
deti, socialnou kuratelou a pozbavenim alebo obmedzenim sp6sobilosti na pravne
ukony,

zabezpecuje zastupovanie vo veciach opatrovnictva.

Zastupitelnost:
Vykon agendy zastupuje referat socidlnych sluzieb

Referat socidlnych sluzieb

zabezpecuje a koordinuje cinnost denného centra a poskytovanie socidlnych
sluzieb v iom,

zabezpecCuje a koordinuje poskytovanie vybranych socidlnych sluzieb obce
(socialny taxik, sluzby a aktivity pre seniorov, agenda opatrovatelskej sluzby a
pod.) podla rozhodnutia prednostu Uradu alebo starostu obce,

zabezpecCuje a vykonava socidlnu politiku obce v rozsahu uréenom pravnymi
predpismi, komunitnym planom socialnych sluzieb obce, dalSimi programovymi a
koncepénymi dokumentami najma v oblasti starostlivosti o tazko zdravotne
postihnutych, seniorov, rodinu a deti, a boja proti socialnemu vyluceniu,
zabezpecuje vyhladavaciu ¢innost a vedie evidenciu ob¢anov, ktori su odkazani na
socialnu intervenciu,

pripravuje a vyhodnocuje komunitny plan socidlnych sluzieb obce, pripravuje,
koordinuje a realizuje dalSie socidlne programy obce,

pripravuje navrhy na poskytovanie jednorazovych penaznych davok a vecnych
davok socidlnej pomoci na preklenutie nepriaznivej socidlnej situdcie obcanov
obce v zmysle prislusnych vSeobecne zavaznych nariadeni a ostatnych vSeobecne
zavaznych pravnych predpisov,

vyhotovuje posudky o odkdzanosti na socidlnu sluzbu a pripravuje rozhodnutia o
odkdazanosti na socialnu sluzbu.

Zastupitelnost:
Vykon agendy zastupuje referat vSeobecnej, vnutornej a Skolskej spravy

Oddelenie obstaravania, spravy majetku obce a zmluvnych vztahov
Referat spravy majetku a zmluvnych vztahov
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zabezpecuje pravnu agendu tykajucu sa nakladania s hnutelnym i nehnutelnym
majetkom vo vlastnictve a sprave obce,

spracovava podklady k prendjmu, resp. predaju majetku obce,

vedie agendu zriadovania vecnych bremien zataZujucich nehnutelny majetok
obce,

pripravuje podklady a zastupuje obec v katastralnych konaniach,

obstarava pripravu a spracovanie geodetickych podkladov,

pripravuje podklady pre zmluvy a ukony majetkovopravnej agendy,

vedie evidenciu ndjomnych a inych zmluav tykajucich sa uZivania a nakladania s
majetkom obce, vyddva suhlas, zavazné stanovisko, stanovisko alebo vyjadrenie k
podnikatelskej a inej obdobnej Cinnosti pravnickych os6b a fyzickych oséb a k
umiestneniu prevadzky na Uzemi obce, ak tak ustanovuje osobitny predpis,

pIni dlohy tykajuce sa Casu predaja v obchode a ¢asu prevadzky sluzieb podfa
nariadenia obce,

vedie agendu a evidenciu SHR,

realizuje a zodpoveda za zverejiovanie zmliv v ramci referatu,

obstarava znalecké posudky, geometrické plany, vypisy z katastra nehnutelnosti,
vykonadva inventarizaciu nehnutelnosti vo vlastnictve a v sprave obce a vedie ich
evidenciu,

vedie priestupkové konania, v pripade ak vec spada pod agendu oddelenia,

rieSi susedské spory podla osobitného predpisu v sucinnosti s ostatnymi
oddeleniami,

vykondva a eviduje zmeny suUvisiace s agendou obce ako majitefa ucasti na
podnikani tretich osob,

vykonava preberanie prac a sluzieb od dodavatelov v ramci svojej p6sobnosti,
predklada navrhy na opravy a udrzbu budov vo vlastnictve a prevadzke obce,
zabezpecuje odstrafiovanie havarii na majetku obce,

zabezpecuje dohlad nad budovami vo vlastnictve obce,

zabezpecuje ulohy spojené s odberom energii (teplo, voda, plyn, elektrina,
sto¢né, vodné),

zabezpecuje revizie elektro, plynu, bleskozvodov a pod.,

zabezpecuje Ulohy v oblasti nahlasovania a rieSenia Skodovych udalosti na
majetku obce,

zabezpecuje udrzbu a prevadzkyschopnost budov vo vlastnictve obce,

pripravuje a pripomienkuje interné predpisy, vSeobecne zavdzné nariadenia a iné
pravne podania za oblast svojej vecnej prislusnosti,

zabezpecuje poistenie majetku a poistenie osdb pri zahrani¢nych pracovnych
cestach,

zabezpecCuje zdroje pre nestavebné investicné projekty podla schvaleného
rozpocCtu a kontroluje ich Cerpanie,

spolupracuje na priprave predpisov v oblasti nakladania s majetkom obce,
zabezpecluje prevadzku obecného rozhlasu, hldsenia obecného rozhlasu a vedie
knihu hlaseni.

Zastupitelnost:
Vykon agendy zastupuje Usek prednostu a referat dani a poplatkov
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Referat obstaravania

zabezpecuje obstardvanie tovarov a sluzieb,

vykondva agendu obstardvatela v zmysle pravnych predpisov,

vedie agendu planu obstaravania suvisiacu evidencnu a notifikacnu agendu,
zabezpecuje vykon prav a povinnosti obce ako obstaravatela,

zabezpecduje dodavatelsko-odberatelskd agendu a komunikaciu,

realizuje zadavanie zdkaziek TENDERNET alebo iného predpisaného
obstaravacieho elektronického systému.

Zastupitelnost:
Vykon agendy zastupuje prednosta obecného uradu

Oddelenie miestnych dani, poplatkov, odpadového hospodarstva a
spravnych cinnosti pri sprave prirody a krajiny

Referat dani, poplatkov a vybranych evidencnych ¢innosti

vykondva spravu dane z nehnutelnosti, ostatnych miestnych dani, poplatku za
rozvoj v zmysle platnych zakonov a vSeobecne zavaznych nariadeni obce Lozorno
a koordinuje ju so spravou miestneho poplatku za odpady vykonavanou
referdtom miestnych poplatkov za odpady,

vyhladdva, uplathuje a vymaha danové a poplatkové pohladavky obce patriace
do referatu v zmysle platnej legislativy, vyddva exekuéné prikazy a zriaduje
zalozné pravo,

vykonava pokladni¢nu ¢innost v plnom rozsahu, prijima platby dani, poplatkov a
inych platieb a odplat vyberanych obcou v hotovosti alebo kartou,

spolupracuje na priprave predpisov v oblasti dani a poplatkov v ramci referatu,
vykondva agendu pridelovania a odoberania supisnych Cisel.

Zastupitelnost:
Vykon agendy zastupuje referat podatelne

Referat miestneho poplatku za odpady

vykondva spravu miestneho poplatku za komunalne odpady a drobné stavebné
odpady v zmysle platnych zdkonov a vSeobecne zavaznych nariadeni obce
Lozorno,

vyhladdva, uplathuje a vymaha poplatkové pohladavky obce v ramci referatu v
zmysle platnej legislativy, vydava exekuéné prikazy a zriaduje zalozné pravo,
vykonava pokladni¢nu ¢innost v plnom rozsahu, prijima platby dani, poplatkov a
inych platieb a odplat vyberanych obcou v hotovosti alebo kartou,

spolupracuje na priprave predpisov v oblasti miestneho poplatku.

Zastupitelnost:
Vykon agendy zastupuje referat dani, poplatkov a evidencnych ¢innosti

Referat odpadového hospodarstva a Zivotného prostredia

zabezpecuje spracovanie strategickych dokumentov obce v oblasti odpadového
hospodarstva,
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zabezpecuje plnenie povinnosti obce podfa pravnych predpisov v oblasti odpadov
a odpadového hospodarstva,

vykondva metodické riadenie a kontrolu zabezpecovania zvozu a spracovania
tuhého komundlneho odpadu a drobného stavebného odpadu vratane
separovaného zberu,

vykonadva kontrolu dodrziavania VZN o odpadoch,

vykondva evidenciu mnoistva a druhu produkovanych a zneSkodrovanych
odpadov na uzemi obce,

pIni Ulohy Statnej spravy prenesené na obec na useku ochrany Zivotného
prostredia v rozsahu stanovenom zakonom o ochrane prirody a krajiny ( najma v
oblasti vyrubu drevin),

vykondva kontrolné c¢innosti v oblasti ochrany ovzduSia a ochrany vod
vyplyvajuce z prislusnych pravnych noriem,

pIni Ulohy v spolupraci s regiondlnym hygienikom a veterinarnou spravou v
rozsahu prislusnych zakonov a v sulade so zdkonom o obecnom zriadeni,
vykonava spravu poplatkov za znecistovanie ovzdusia vratane kompletnej agendy
a vyhladavacej ¢innosti,

spolupracuje na priprave predpisov v uvedenych oblastiach svojej pdsobnosti.

Zastupitelnost:
Vykon agendy zastupuje referat obstaravania

Oddelenie ekonomické a l'udskych zdrojov
Referat ekonomicky a fudskych zdrojov

sleduje, kontroluje a vyhodnocuje plnenie rozpoctu obce a v pripade potreby
upozornuje na rizika neplnenia rozpoctu,

zostavuje dlhodobé a kratkodobé plany tvorby prijmov a cCerpania vydavkov
rozpoctu obce,

riadi, organizuje a zabezpecuje financovanie Uloh obce, preveruje opodstatnenost
a efektivnost vynakladania finanénych prostriedkov, vykonava v zmysle smernice
o finan¢nej kontrole a audite financnu kontrolu, oznamuje prednostovi a
starostovi obce zistené nedostatky,

spolupracuje s auditorom a hlavnym kontrolérom obce pri vykonavani auditu a
kontrolnej ¢innosti,

zostavuje zaverecny Ucet obce a vyro€nu spravu,

zabezpecuje platobny a zuctovaci styk s bankami a pravnickymi a fyzickymi
osobami,

vykondva a zodpoveda za penazné operacie podla zmllv a inych zavazkov obce,
vedie evidenciu pohladdvok a zavazkov a zodpoveda za ich plnenie,

zabezpecuje fakturaciu v zmysle uzatvorenych zmluy,

zodpoveda za zverejnovanie faktur,

zodpoveda za finan¢né vysporiadanie nenavratnych zdrojov financovania a darov
poskytovatelom,

zabezpecuje archivaciu uctovnych dokladov,

zodpoveda za spravnost zostatkov Uctov v nadvaznosti na rozpocet obce,
inventarizuje majetok obce a vedie jeho operativnu evidenciu,
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vykondva uctovnu zavierku mesacne,

zabezpecCuje platobny styk a financovanie rozpoctovych a prispevkovych
organizacii obce,

zabezpecuje spracovanie vykazov pre potreby statneho vykaznictva a Statistiky,
koordinuje v spolupraci s doddvatelom kompletnu agendu personalistiky a miezd
a nahrad suvisiacich s vykonom prace pre zamestnancov obce a funkcionarov
obce,

vedie agendu ludskych zdrojov,

vykondva ulohy obce na uUseku spravy Skolstva a vzdeldvania najma v oblasti
ekonomiky, rozpoctovania a financovania.

Zastupitelnost:
Vykon agendy zastupuje referat obstardavania a referat dani a poplatkov

Oddelenie uzemného planovania a stavebného poriadku (stavebny

urad), cestnej a vodnej spravy a spravy ochrany ovzdusia
Veduci oddelenia

komplexne zabezpecluje Uzemny rozvoj obce,

zabezpecuje spracovanie uUzemnoplanovacich podkladov a uUzemnoplanovacej
dokumentdcie, koordinuje a kontroluje realizaciu schvalenej uzemnoplanovacej
dokumentdcie sidelného utvaru a zén, architektonicko—urbanistickych Studii a
vsetky dalSie nastroje riadenia a usmerfiovania Uzemného rozvoja obce,
zabezpecuje archivaciu Uzemnoplanovacej dokumentacie obce,

spolupracuje s orgdnmi Uzemného planovania, regionalneho rozvoja a s organmi
pamiatkovej starostlivosti a ostatnymi organmi a instituciami,

pripravuje vstupné podklady pre spracovavanie uzemnoplanovacich podkladov,
UPD a projektovi dokumentéciu, poskytuje podklady pre vypisovanie
urbanistickych sutazi,

pripravuje podklady pre vymedzenie funkcii Uzemia a rieSenie ich optimdlneho
usporiadania,

vykonava koncep¢nl a koordinacnu Cinnost v oblasti obstardvania a exekutivy
vyplyvajucej z legislativy v oblasti investi¢nej vystavby na Uzemi obce, tvorbu
zasad koncepcnej, metodickej a koordinacnej Cinnosti na Urovni obce v oblasti
urbanistickych systémov,

zabezpecuje odbornu koordindciu rozvojovych dokumentov pre Uzemie obce v
oblasti urbanizmu,

zabezpecCuje monitoring a vyhodnocuje aktudlny stav Uzemia a podiela sa na
tvorbe informacného systému v izemnom planovani,

koordinuje, riadi a zabezpecuje vykon spravy v oblasti Uzemného planovania a
stavebného poriadku,

prerokuva priestupky a spravne delikty v oblasti vecnej prislusnosti oddelenia,
zabezpecuje a koordinuje stavebno-povolovaciu agendu pre investicné akcie a
stavby obce.

Zastupitelnost:
Vykon agendy zastupuje veducim oddelenia povereny referat
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Referaty uzemného a stavebného poriadku

zabezpecuju vykon spravy v oblasti uizemného konania a stavebného poriadku,
zabezpecuju vykon spravy v oblasti ohlasovacej stavebnej agendy,

zabezpecuju vydavanie uzemnoplanovacich informacii k spdsobu vyuZzitia Uzemia
na podklade platnych izemnoplanovacich dokumentov,

poskytuju informdcie o veku a existencii stavby.

Zastupitelnost:
Vykon agendy je zabezpeceny zastupovanim v ramci oddelenia

Referat spravy na useku statnej vodnej spravy a spravy na Gseku ochrany ovzdusia
zabezpecCuje v prenesenom vykone S$tatnu spravu ochrany ovzduSia v zmysle
platnych pravnych predpisov,

zabezpecCuje v prenesenom vykone Statnu vodnu spravu v zmysle platnych
pravnych predpisov, zabezpeCuje priestupkovu a deliktudlnu agendu na useku
Statnej vodnej spravy, odpadového hospodarstva, ochrany ovzduSia, ochrany
pred hlukom a vibraciami a verejného zdravia,

pripravuje a pripomienkuje interné predpisy, vSeobecne zavdzné nariadenia a iné
pravne podania za oblast svojej vecnej prislusnosti.

Zastupitelnost:
Vykon agendy je zabezpeceny zastupovanim v ramci oddelenia

Referat Specialneho stavebného uradu a cestnej spravy
zabezpecuje vykon agend Specidlneho stavebného uradu,
zabezpecuje vykon agend cestného spravneho organu, najma

O

spracuva Ziadosti a vydava rozhodnutia o povoleni zvlastneho uZivania
miestnych ciest

vydava povolenia na uzavierky a obchadzky miestnych ciest

rozhoduje vo veciach pripdjania na miestne komunikdcie a povolenia
zriadenia vjazdov a zjazdov na miestne komunikacie

zabezpecuje vypracovanie projektov organizacie dopravy na osadenie
novych dopravnych znaceni a zariadeni na miestnych cestach

rieSi agendu oprav a rekonstrukcii miestnych ciest, dopravného znacenia
a dopravnych zariadeni na miestnych cestach

prebera vykonané opravy a spatné Upravy miestnych komunikacii po
realizacii rozkopavkovych prac na miestnych komunikaciach

zodpoveda za udrzbu a zimnu udrzbu miestnych ciest

prerokuva priestupky a spravne delikty za oblast svojej vecnej prislusnosti
v oblasti cestnej spravy

Zastupitelnost:
Vykon agendy je zabezpecovany zastupovanim v ramci oddelenia

Referat investicny a stavebnej samospravnej agendy
koordinuje a zabezpeCuje pripravu podkladov pre zavazné stanoviska obce k
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investi¢nej ¢innosti v obci,

realizuje iné samospravne agendy v oblasti stavebnej a investicnej,

zabezpecuje pripravu, organizaciu a priebeh stavebnych investicnych projektov
obce,

plni Ulohy pri priprave verejného obstaravania vo vztahu k obecnym investicnym
akciam v sucinnosti s prislusSnym referatom sa spolupodiela na prislusnych
procesoch verejného obstaravania,

zabezpecuje a obstardva inZiniersku cinnost suUvisiacu s konaniami podla
stavebného zakona vo veci stavebnych investi¢nych projektov obce,

v ur¢enom rozsahu sa podiela na priprave a realizacii zmluvnych vztahov s
dodavatelmi pre stavebné investicné projekty obce; organizatne zabezpecuje
odovzdanie staveniska; pri realizacii stavieb zabezpecuje vykon uloh investi¢ného,
technického alebo stavebného dozoru, realizuje priebezni komunikaciu s
dodavatelmi vo veciach stavebného diela, realizuje priebezna kontrolu a
preberanie prac; vybavuje reklamacie doddvok stavebnych prac; zabezpecuje
podklady ukoncenej stavby k jej kolaudacii alebo inému povoleniu uzivania a k
zaradeniu do majetku obce, k archivacii projektovych dokumentacii a dokladov
ukonéenych stavieb,

pripravuje a pripomienkuje interné predpisy, vSeobecne zavdzné nariadenia a iné
pravne podania za oblast svojej vecnej prislusnosti,

vykondva vsetky ostatné agendy s uvedenym suvisiace podla pokynov
nadriadeného alebo starostu obce.

Zastupitelnost:
Vykon agendy zastupuje veduci oddelenia

Oddelenie kultury a marketingu
Referat kultary

zabezpecuje obecnu agendu kultdry a vzdelavania,

vedie a zabezpecuje agendu kratkodobych najmov priestorov v CK a SK,
organizuje a zodpoveda za kultirnoosvetovu ¢innost,

organizacne riadi ¢innost obecnej kniznice.

Zastupitelnost:
Vykon agendy zastupuje referat projektovy a stratégie

Referat marketingu

pripravuje tlacové informdcie, planuje a realizuje spolo¢né komunikacné
stratégie,

zabezpecuje rozmiestnenie plagatov v ramci obce, zverejiiuje ich na webovej
stranke a socidlnych sietach,

zabezpecCuje fotodokumentaciu z obecnych podujati a aktivit obcianskych
zdruzeni a spolkov alebo ob¢anov,

zabezpecuje a pripravuje redakéné materialy, zabezpecuje fotodokumentaciu do
obecnych novin a PR komunikaciu, zabezpecCuje klientov na inzerovanie v
obecnych novinach, komunikuje s grafikom, tlaciarnou, zabezpecuje prendjom
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plochy na propagaciu,

e pripravuje plagaty a propagacné materidly pre obec,

e pripravuje a podiela sa na propagdcii aktivit obce a na priprave kulturnych a
propagacnych podujati,

e koordinuje spolupracu so spolkami, obcianskymi zdruzeniami a prvkami
obcianskej spolo¢nosti.

Zastupitelnost:
Vykon agendy zastupuje referat sekretariatu

Usek podpornych a pomocnych &innosti

e zabezpecuje trvaly a pravidelny vykon technickych, organizacnych a podpornych
Cinnosti a vykonov pre potreby organov obce, obecného uradu,

e zabezpecuje funkénost technickych zariadeni a vybavenia obecného uradu,

e zabezpeCuje podporné vykony voblasti technickej spravy a upratovania
obecnych objektov, ich vnatornych priestorov a prilahlého exteriéru (obecny
urad, CK, denné centrum, zdravotného stredisko, dom smutku, dom kultury
a Sportovy areal, detské ihriska),

e realizuje dopravné a prepravné sluzby, riadenie obecnych motorovych vozidiel
a suvisiace vykony,

e vykondva iné pomocné Cinnosti a manualne vykony podla pokynov prednostu
obecného uUradu alebo poverenych veducich oddeleni a referentov obecného
dradu.

Zastupitelnost:
Zabezpecuje sa v ramci useku

Toto rozhodnutie o zmene organizacného poriadku nadobuda Gcéinnost driom
01.01.2022. Do personalneho obsadenia novovytvorenych referatov zabezpecuje sa
vykon v nich uvedenych agend podla pokynov prednostu obecného uradu.

V Lozorne, dna 10.12.2021

Mgr. Lubos$ Tvrdon
starosta obce Lozorno
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