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Starosta obce

ORGANIZACNY PORIADOK
Obecného uradu v Lozorne

platny od 05.09.2025
Starosta obce Lozorno v sdlade s ustanovenim § 13 ods. 4 pism. d) zakona SNR €. 369/1990 Zb. o
obecnom zriadeni v zneni neskor$ich predpisov vydava tento Organiza¢ny poriadok Obecného uradu
v Lozorne:
Cast’l.
VSEOBECNE USTANOVENIA
Clanok 1
Zakladné ustanovenia
1. Tento organizaény poriadok Obecného Uradu v Lozorne (dalej aj len ,organizaény poriadok") je
zakladnym internym organizaénym predpisom a vnatornou organiza¢no-pravnou normou Obecného

Uradu v Lozorne (dalej aj len ,obecny trad").

2. Organizaény poriadok je zavazny pre v$etkych zamestnancov obce Lozorno, ktori su pracovne
a funkéne zaradeni v ramci organizaénej truktiry obecného dradu.

3. Organizaény poriadok vymedzuje najméa postavenie a pdsobnost obecného Gradu, jeho
organizaciu, rozsah a naplne ¢innosti jednotlivych organizaénych zloziek a organiza¢nl Struktiru.
Clanok 2
Postavenie a posobnost’ obecného tradu

1. Obecny Grad je vykonnym organom Obecného zastupitelstva v Lozorne (dalej len ,obecné




zastupitel'stvo") a starostu obce Lozorno (dalej len ,starosta“). Obecny Grad nema pravnu subjektivitu.

2. Obecny urad vykonava odborné, administrativne a organizaéné prace slvisiace s plnenim Uloh
obecného zastupitelstva a starostu obce, ako aj dalSich organov zriadenych obecnym zastupitelstvom
alebo starostom obce.

3. Postavenie a pésobnost obecného Gradu si upravené v § 16 zakona o obecnom zriadeni.

4. Obecny urad najma :

a) zabezpeCuje agendu organov obce a organov obecného zastupitelstva a je podatelfiou a
vypraviiou dokumentov obce tak v listinnej ako aj v elektronickej podobe,

b) pIni dGlohu podatelne a vypravne pre poslancov obecného zastupitelstva, vedie ich pisomnu
a administrativhu agendu, spraciva, poskytuje poslancom odborné a administrativne podklady
a informacie potrebné pre vykon poslaneckého mandatu,

¢) zabezpetuje odborné podklady a iné materialy na rokovanie obecného zastupitelstva a komisii
nimi zriadenych a obecnej rady,

d) vypracuva pisomné vyhotovenia rozhodnuti obce,

e) vypracuva pisomné vyhotovenia vSetkych rozhodnuti starostu obce vydanych v spravnom konani,
v dafiovom konani alebo v inych administrativnych konaniach &i procesoch,

f) vykonava vSeobecne zavazné nariadenia obce (dalej len ,VZN"), uznesenia obecného
zastupitelstva a rozhodnutia obce,

g) zabezpetuje dalSie cinnosti suvisiace s originalnymi kompetenciami v rozsahu stanovenom
prislusnymi pravnymi predpismi

h) zabezpeluje dalSie C&innosti sOvisiace s prenesenym vykonom $tatnej spravy v rozsahu
stanovenom prisluSnymi pravnymi predpismi

i) zhromazduje podkladovy material pre vydavanie rozhodnuti obce a vypraciva pisomné
vyhotovenia rozhodnuti obce v rozsahu prislusnych pravnych predpisov,

j) zabezpecuje a v uréenom rozsahu vykonava spravu obecného majetku,

k) vykonava Ukony spravy obecnych dani a poplatkov,

1) pri vykone svojej ¢innosti spolupracuje s rozpo¢tovymi organizaciami, obchodnymi spoloénostami
zriadenymi alebo zalozenymi obcou (dalej ,obecné organizacie®),

m) zabezpectuje a koordinuje vykon agendy spolo¢nika vo vztahu k obchodnym spolo¢nostiam
v ktorych je obec spolo¢nikom a vo vztahu k zdruzeniam, ktorych je obec uéastnikom,

n) vykonava v$etku agendu zabezpecujicu vykon samospravy obce v listinnej aj elektronickej
podobe,

0) zabezpetluje vykon pomocnych a podpornych ¢innosti pre potreby organov obce a obecného Gradu
samotného.

5. Obecny urad pIni Glohy podia ods.4 aj vo vztahu k zastupcovi starostu a to pri zohladneni rozsahu
¢innosti a agendy, ktoré plni zastupca starostu na zaklade poverenia od starostu obce.

Clanok 3
Financovanie a hospodarenie obecného uradu

Financovanie a hospodarenie obecného Uradu tvori su¢ast schvaleného rozpocétu obce na prisiugny
rozpoc&tovy rok. Rozpocet obce je tvoreny, schvalovany a upravovany v zmysle zakona ¢. 583/2004 Z.z.
0 rozpoctovych pravidlach Uzemnej samospravy a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni
neskorsich predpisov.

Clanok 4
Vnutorné predpisy obecného tradu

1. Zakladnymi vnatornymi predpismi obecného Gradu, ktoré upravuji jeho &innost, st najma:
a) organizacny poriadok,
b) pracovny poriadok,
c) podpisovy poriadok,
d) registratdrny poriadok,
e) smernica o finan¢nej kontrole,
f) smernica o obehu G¢tovnych dokladov,
g) zasady hospodarenia s majetkom obce,
h) smernice a interné predpisy vydané obecnym zastupitelstvom alebo starostom obce,
i) prikazné listy starostu obce,



j) prikazné listy prednostu uradu,
k) metodické pokyny, cenniky a pod.

. Vnutorné predpisy Obecného Uradu (dalej aj ako ,vnutorné predpisy*) vydava starosta obce na
zaklade pisomného navrhu prednostu Obecného Uradu.

. Vnutorné predpisy su zavazné pre vetkych zamestnancov obecného Uradu, a to v rozsahu vykonu
ich pracovnych povinnosti alebo v zavislosti od personalnej pdsobnosti vnutorného predpisu.

Cast' Il

RIADENIE A ORGANIZACIA OBECNEHO URADU

Clanok 5
Zasady riadenia obecného uradu

Kazdy organizaény Utvar a kazdy zamestnanec disponuje opravneniami potrebnymi pre napinenie
Uloh, ktoré mu vyplyvaju z pracovnej zmluvy a zéroven tohto organiza¢ného poriadku.

Za pInenie pracovnych uloh uréenych pracovnou zmluvou, organizaénym poriadkom, ako aj prikazom
nadriadeného zamestnanca, zodpoveda zamestnanec osobne a samostatne.

Kompetencné konflikty riesi najblizsi spolo¢ny nadriadeny zamestnanec. Ak uvedené nie je mozné,
kompetencné spory a iné rozpory riesi prednosta Uradu.

Nadriadenost a podriadenost’ su ur€ené zakonom a tymto organizaénym poriadkom; véetky ostatné
vztahy su rovnocenné a kolegialne.

Zamestnanec, bez ohladu na jeho zaradenie v organizacnej $truktare, sa podiela na Cinnosti obecného
uradu a obce, na jej aktivitdch, podujatiach a projektoch rou organizovanych tak, aby ich realizacia
prebiehala ¢o moZno najefektivnejSie. Zamestnanci si bez ohladu na ich organizatné zaradenie
poskytuji vzajomn( saginnost, vymienajl skisenosti a odborné vedomosti tak, aby bol napliany
spoloény ciel a to kvalitny, profesionalny a zakonny vykon samospravy a preneseného vykonu statnej
spravy.

Clanok 6
Stupne riadenia

. Na obecnom Urade sa stanovuji tieto stupne riadenia:
a) starosta obce,

b) prednosta obecného Uradu (dalej len ,prednosta“),
c) veduci oddelenia.

. Starosta je Statutarnym organom obce a najvy$$im vykonnym organom obce. Rozhoduje o
najdolezitejSich otazkach tykajucich sa ¢innosti obecného uradu a je opravneny priamo ukladat
pracovne ulohy vSetkym zamestnancom obce.

. Starosta obce riadi ¢innost obecného Uradu; ak je v obci zastipena funkcia prednostu obecného
Uradu, starosta je jeho priamym nadriadenym. Starosta obce tieZ priamo riadi pracu a vykon agendy
kancelarie starostu, oddelenia projektového ainvestiéného, oddelenia Uzemného planovania
a stavebného poriadku (stavebny Urad) a cestnej spravy a obecnej policie. Starosta obce si mbze
pisomnym rozhodnutim vyhradit priame riadenie akejkolvek inej casti agendy obecného Uradu, v
takomto pripade za vykon uvedenej agendy na obecnom uUrade nenesie zodpovednost prednosta
obecného uradu.

. 'V Case nepritomnosti starostu obce alebo poc¢as jeho pracovnej nesposobilosti jeho pravomoci
a pdsobnost vo vztahu k obecnému Uradu a jeho prednostovi vykonava zastupca starostu v rozsahu
jeho prislusného poverenia.

. Zastupca starostu obce sa tiez méze priamo podielat’ na riadeni a zabezpecéovani ¢innosti obecného



Uradu pocas pritomnosti starostu obce v rozsahu jeho prislusného poverenia starostom obce.

. Obecny urad vedie a jeho pracu organizuje prednosta obecného tGradu s vynimkou stanovenou tymto
organizatnym poriadkom, alebo prislu§nym pisomnym poverenim. Prednosta najméa priamo riadi
veducich organizanych Gtvarov obecného Uradu na Urovni oddelenia a referentov v pripadoch, ak
funkcia veduceho oddelenia nie je zriadena alebo obsadena. Je opravneny ukladat pracovné Glohy
vSetkym zamestnancom obce zaradenym na obecnom urade okrem hlavného kontroléra obce
s vynimkou pripadov, kde tento organizaény poriadok stanovi inak.

. Po¢as nepritomnosti prednostu alebo pocas jeho pracovnej nesposobilosti prednosta pisomne
poveruje zamestnanca, ktory v rozsahu udeleného poverenia vykonava jeho Ulohy. V pripade, Ze
prednosta nikoho nepoveri, riadi Obecny Urad priamo starosta obce

. Oddelenie vedie a riadi veduci oddelenia, ktory zodpoveda za riadne a véasné plnenie pracovnych
Gloh a za ¢innost organizacného Utvaru podla organizacného zaradenia starostovi alebo prednostovi.

. Oddelenia, ktoré nemaju ustanoveného vedlceho riadi prednosta, ak tento organiza¢ny poriadok
neustanovuje inak.

10.0Organizatné Gtvary obecného Gradu su pri plneni zloZitych Gloh a uloh presahujtcich napli ¢innosti
Utvaru povinné spolupracovat' a uplatiiovat' systém timovej prace.

Clanok 7
Organizacna Struktura obecného tradu

. Obecny Urad sa vnutorne ¢leni na oddelenia, ktoré st zakladnymi organizaénymi a riadiacimi Gtvarmi.
Postavenie oddelenia ma aj kancelaria starostu a kancelaria prednostu (dalej len ,oddelenie").

. Obecny urad pIni svoje ulohy uvedené v €lanku 2 organizaéného poriadku jednotlivymi organizacnymi
utvarmi, ktorymi su:

1.1 Kancelaria starostu

1.2 Oddelenie projektové a investiéné

1.3 Oddelenie Gzemného planovania a stavebného poriadku (stavebny (rad), cestnej spravy

2.1 Kancelaria prednostu

2.2 Oddelenie ekonomické

2.3 Oddelenie obstaravania, spravy majetku a zmluvnych vztahov

2.7 Oddelenie dani, poplatkov, odpadového hospodarstva a zivotného prostredia

2.3 Oddelenie matriky, registratary a Skolskej spravy

2.4 Oddelenie socialne

2.8 Oddelenie kultury

. Oddelenia sa mdézu vnutorne ¢lenit' na referaty, ktoré su niz§imi organizacnymi a riadiacimi Gtvarmi.
Jeden referent mdze vykonavat' viacero referatov. Sucastou oddelenia moze byt Usek zabezpecujlci
pomocné, podporné alebo iné obdobné &innosti a vykony bez realizacie rozhodovania o pravach
a povinnostiach tretich osdb.

. Naplne ¢&innosti jednotlivych organizaénych Utvarov, resp. referatov a isekov obecného uradu, ich
popis pdsobnosti a ¢innosti je uvedeny v prilohe &. 1 tohto organizaéného poriadku.

. Struktdra vnatorného é&lenenia Obecného Gradu je uvedené v prilohe &.2 tohto organiza&ného
poriadku.

Clanok 8
Postavenie a vztah obecného tradu k inym organizaénym ttvarom a zlozkam obce Lozorno

. Obecna policia je samostatnym organizaénym Utvarom obce. Za &innost' obecnej policie zodpoveda
nacelnik obecnej policie priamo starostovi obce.

. Pdsobnost, organiza¢né ¢lenenie, lohy a pravomoci Obecnej policie su stanovené v organizaénom
poriadku obecnej policie v stlade so zakonom &. 564/1991 Z. z. o obecnej policii v zneni neskorsich
predpisov.



. Za cinnost obecnej policie zodpoveda nacelnik obecnej policie priamo starostovi obce.

. Nacelnik 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 si¢innost' pri rieseni
Uradnej agendy v ramci Gloh a pésobnosti zverenej obecnej policii.

. Obecny urad spractva pre obecnu policiu agendu [udskych zdrojov a zabezpecuje jej technickée
vybavenie a zabezpecenie a obstaravanie a nakup tovarov a sluzieb pre jej Cinnost.

. Dobrovolny hasi¢sky zbor obce (dalej len ,DHZO") zabezpecuje v rozsahu stanovenom osobitnym
predpisom agendu poziarnej ochrany obce v spolupraci s Dobrovolnym hasi¢skym zborom o.z.
a preventivarom obce.

. Samostatnym administrativnym Gtvarom pre Ucely tohto organizaéného poriadku sU aj rozpoctové
organizacie: Materské $kola v Lozorne a Zékladna $kola v Lozorne. Materskd $kolu, ako aj Zékladnu
Skolu riadi riaditel, ktory je vedlci zamestnanec zamestnavatela - obce podla osobitného predpisu.
Riaditel zodpoveda za riadenie $koly a za plnenie vSetkych Uloh, ktoré vyplyvaju z organiza¢ného
poriadku a vnUtornych predpisov ako aj z Uloh delegovanych starostom. Zodpoveda sa starostovi
obce. Vo veciach rozpoctovych a finanénych ako aj vo veciach preneseného vykonu spravy koordinuje
svoju €innost' s prednostom obecného Uradu a podlieha jeho usmerneniam a metodickym pokynom.
Obecny Urad vedie personalnu agendu riaditelov $kol a zabezpeéuje pre vykon ich funkcie pravne
sluzby a podporu.

. Obec Lozorno je zakladatelom a jedinym spolo¢nikom spoloénosti LOZORNO spol. s.r.o.. Prava
a povinnosti spolo¢nika spoloénosti vykonava starosta obce. Vo veciach rozpoctovych a finanénych
vztahov s obcou konatel spolo¢nosti koordinuje svoju ¢innost' s prednostom obecného Uradu.

Clanok 9
Starosta obce

. Starosta je najvy$sim vykonnym a $tatutarnym organom obce.

. Starosta méze rozhodovanim o pravach, pravom chranenych zaujmoch alebo povinnostiach fyzickych
os6b a pravnickych osob v oblasti verejnej spravy pisomne poverit zastupcu starostu alebo
zamestnanca obce. Takto povereny zastupca starostu alebo zamestnanec obce rozhoduje v mene
obce v rozsahu vymedzenom v pisomnom povereni.

. Starosta najma:

a) zvolava a vedie zasadnutia obecného zastupitel'stva a obecnej rady a podpisuje ich uznesenia,

b) podpisuje véeobecne zavazné nariadenia obce,

c) v zmysle §13 ods. 6 Zakona ¢. 369/2020 Z.z. v z.n.p., mdze pozastavit' vykon uznesenia obecného
zastupitelstva, tym Ze ho nepodpise v lehote

d) vykonava spravu obce,

e) zastupuje obec vo vztahu k statnym organom, k prévnickym osobam a fyzickym osobam,

f) vydava pracovny poriadok, organizaény poriadok obecného uradu a poriadok odmefiovania
zamestnancov obce,

g) podpisuje dohody, zmluvy, pracovnopravne zmluvy a iné listiny, ktoré zakladaju zavazky alebo
prava obce, s vynimkou zamestnancov uréenych pisomnym poverenim starostu alebo podpisovym
poriadkom,

h) rozhoduje vo v8etkych veciach spravy obce, ktoré nie st zakonom, Statitom obce alebo vnatornym
predpisom vyhradené obecnému zastupitelstvu alebo obecnej rade.

. Pocas nepritomnosti starostu vykonava tieto originalne kompetencie starostu obce zastupca starostu
v rozsahu svojho poverenia.

. Starosta rozhoduje o dalich otazkach, ktoré si mu vyhradené zakonom, inymi pravnymi predpismi a
Statatom obce Lozorno.



6. Starosta priamo riadi:
a) prednostu,
b) zastupcu starostu vrozsahu jemu udeleného poverenia na zastupovanie pocas pritomnosti
starostu,
¢) kancelariu starostu,
d) oddelenie projektové a investitné
e) oddelenia tzemného planovania a stavebného poriadku (stavebny urad) a cestnej spravy
f) nacelnika Obecnej policie,
g) oddelenie obecného tradu alebo jeho agendu, ktorych priame riadenie si pisomne vyhradil.

7. Starosta méze poverit' priamym riadenim v rozsahu svojej kompetencie Uplne alebo ¢iastoéne podla
ods. 6 pism. a), ¢c) a e) aj zastupcu starostu.

Clanok 10
Prednosta obecného tradu

1. Obecny Urad vedie a jeho pracu organizuje a riadi prednosta obecného Uradu s vynimkou ak tento
organizaény poriadok stanovi, Ze riadenie vykonava starosta obce alebo jeho zastupca. Prednosta
zabezpectuje riadne a vcasné plnenie Gloh vyplyvajacich obecnému Uradu z &innosti obecného
zastupitelstva a jeho organov.

2. Prednosta obecného Uradu je zamestnancom obce, ktory za svoju ¢innost zodpoveda starostovi.
3. Prednostu vymenuva a odvolava starosta obce.

4. Prednosta s vynimkami uvedenymi vtomto organizatnom poriadku priamo riadi, koordinuje a
kontroluje ¢Cinnost vedlcich oddeleni ak boli ustanoveni a vsetkych referentov obecného Uradu
zaradenych na oddeleniach, ktori nie sG riadeni vedicimi oddelenia. Prednosta si méze vyhradit' aj
priame riadenie referenta zaradeného na oddeleni s ustanovenym veducim oddelenia na uréity ¢as
alebo pre urcitl agendu.

5. Prednosta obecného Uradu najma:

a) zabezpeduje ekonomicky, hospodarsky a administrativny chod obecného dradu a jednotny
postup oddeleni, vratane ich spoluprace pri plneni Uloh,

b) koordinuje a kontroluje plnenie Uloh jednotlivych organizaénych Gtvarov obecného Uradu
a jednotlivych referentov a veducich oddeleni,

¢) v spolupraci so starostom obce koordinuje pripravu a zostavenie navrhu rozpoétu obce, jeho zmien
a rozpoctovych opatreni ako i pripravu a zostavenie zavere¢ného U¢tu,

d) organizuje a kontroluje hospodarsku ¢innost' obecného Uradu:

- riadi, organizuje a kontroluje financovanie uloh obce,

- preveruje opodstatnenost a efektivnost vynakladania finanénych prostriedkov v zmysle
predpisov o finan¢nej kontrole a audite,

- sleduje plnenie rozpoctu obce,

- zodpoveda za ucelné a hospodarne vyuZivanie a dodrziavanie pridelenych rozpoctovych
prostriedkov v prislusnych kapitolach a programoch,

e) zodpoveda za odborné, organizatné a technické Ulohy spojené so zabezpeCovanim
¢innosti obecného zastupitelstva, najma vypracovanie, vyhotovenie a kontrolu materialov na
rokovanie obecného zastupitelstva,

f) organizuje pripravu podkladov na zasadnutia obecnej rady a zasadnutia obecného zastupitelstva
na zaklade podkladov od prislusnych referentov v spolupraci s pravnym referatom zabezpecuje
materidly na zasadnutia obecnej rady a podava obecnej rade a jej ¢lenom poZadované vysvetlenia
a informacie,

g) zabezpeduje administrativnu a technickd podporu &innosti obecnej rady,

h) organizuje vykonavanie rozhodnuti starostu obce, rozhodnuti a uzneseni obecného zastupitelstva,

i) zabezpeluje dodrziavanie vSeobecne zavaznych pravnych predpisov a dal$ich normativnych
pravnych aktov v ¢innosti obecného Gradu,

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

k) zvolava a vedie operativne porady a kontroluje v€asnost, spravnost a komplexnost pinenia tloh z
nich vyplyvajlcich,

I) zodpoveda za pracovné naplne zamestnancov obce, zabezpetuje ich aktualizaciu a navrhuje
platové nalezitosti zamestnancov obce,

m) pini Glohy nadriadeného zamestnanca vo vztahu k zamestnancom obecného UGradu ak tento



n)
o)

P)
q)
r

s)

t

u)

v)

organizaény poriadok nestanovi inak avykonava vo vztahu kzamestnancom prava
zamestnavatela, pokial si ich vykon nevyhradil starosta obce,

voci referatom a oddeleniam, na ktorych nebol ustanoveny veduci pini Glohy vymedzené v ¢1.10.
ods. 3. pism. a) — i),

zabezpetuje materialno technické vybavenie miestneho Uradu, jeho zariadeni a inych pracovisk
podliehajlcich obecnému uradu a vytvaranie podmienok pre pracu zamestnancov obce,

riesi oblast' zavadzania a efektivneho vyuzivania vypoctovej techniky,

rozhoduje o pracovnych cestach zamestnancov obce,

zabezpecCuje spolupracu s organmi verejnej moci, s inymi institiciami, ako aj spolupracu s
rozpoctovymi a prispevkovymi organizaciami obce v zriadovateiskej pdsobnosti obce Lozorno, s
obchodnymi spolo¢nostami, v ktorych ma obec podiel alebo Gcast,

poskytuje sucinnost  kontrolnym organom pri vykondvani kontroly, pri presetrovani
staznosti a peticii ob&anov,

na zaklade rozhodnutia starostu zabezpeCuje U¢ast zamestnancov na zasadnuti obecného
zastupitelstva, kde v sllade sjeho rokovacim poriadkom podavaju stanoviska a vysvetlenia
k prerokUvanej téme,

na poziadanie predsedu komisie uréi zradov zamestnancov pre kazdu komisiu obecného
zastupitelstva jej tajomnika, ktory sprostredkiva styk obecného Gradu s komisiou a jej predsedom
a vedie administrativnu agendu komisie. Spésob vedenia agendy komisii dohodne predseda
komisie s prednostom uradu,

na poziadanie hlavného kontroléra zabezpecCuje (c¢ast zamestnancov obce na kontrolach a
reviziach,

w) zabezpecluje kontakt poslancov obecného zastupitel'stva a organizacnych Gtvarov obecného uradu

X)
y)

pri plneni Uloh obecného zastupitelstva, obecnej rady a komisii obecného zastupitelstva a pri
vykone mandatu poslanca,

zabezpecuje vykonanie vSeobecne zavaznych nariadeni a uzneseni obecného zastupitelstva,

pIni dalSie Ulohy podla pokynov starostu obce.

. Prednosta obecného Uradu priamo riadi:

a)
b)
c)
d)

. Hlavny kontrolér je zamestnancom obce, ktorého postavenie blizsie upravuje Statit Obce Lozorno a zakon
0 obecnom zriadeni. Kontrolnu ¢innost vykonava nezavisle a nestranne v stlade so zakladnymi pravidlami

referat personalnych ¢innosti a miezd,

pravny referat

referaty a oddelenia bez veduceho zamestnanca

veducich zamestnancov, okrem tych, ktori si v priamej riadiacej pésobnosti starostu

Clanok 11
Hlavny kontrolér

kontrolnej ¢innosti podla osobitnych predpisov.

. Obecny Urad zabezpecuje hlavnému kontrolérovi technické a materiélne podmienky na jeho riadny vykon

¢innosti.

. Hlavny kontrolér v pracovnopravnych vztahoch podlieha starostovi obce s vynimkou Gkonov, ktoré su

zakonom o obecnom zriadeni priamo vyhradené obecnému zastupitel'stvu.

. Hlavny kontrolér, za svoju ¢innost zodpoveda obecnému zastupitelstvu. Materialno - technické podmienky

¢innosti hlavného kontroldra obce zabezpecduje Obecny Urad.

Clanok 12
Veduci oddelenia obecného uradu

. Vedlci oddelenia zodpoveda za pinenie v&etkych Uloh patriacich do pdsobnosti oddelenia
vyplyvajucich z organizatného poriadku a dal$ich vnatornych predpisov ako aj z tloh delegovanych
starostom, prednostom a zastupcom starostu.

. Veduci oddelenia je priamo podriadeny a za svoju €innost sa zodpoveda prednostovi, ak tento
organiza¢ny poriadok nestanovuje inak.



3. Veduci zamestnanec podla svojho kompetenéného rozsahu:

a) zodpoveda za rozdelenie Uloh, ktoré vyplyvaju z plnenia Uloh organizaéného Gtvaru na jeho
zamestnancov cez osobnl zodpovednost za splnenie loh,

b) metodicky usmerfiuje a koordinuje pracovné ¢innosti riadeného oddelenia,

c) ak je to potrebné, zUCastiiuje sa zasadnuti miestneho zastupitelstva, miestnej rady a komisii,
pripadne zabezpec¢i U¢ast zamestnancov organizatného utvaru,

d) zodpoveda za spracovanie a odovzdanie pracovnych naplni jednotlivych zamestnancov
organizacného Utvaru prednostovi,

e) navrhuje prednostovi Uradu Gpravy platovych nalezitosti a vykonnostnych odmien zamestnancov
oddelenia,

f) zabezpecuje zastupitelnost referentov oddelenia a schvaluje dovolenky referentov oddelenia,

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

h) riesi kompetenéné spory medzi referentami oddelenia,

i) vykonava kontrolni ¢innost v ramci oddelenia a odborné konzultacie slvisiace s €innostou
oddelenia,

j) zodpoveda za pripravu odpovedi na otazky a interpelacie Clenov obecného zastupitelstva
v rozsahu svojej pdsobnosti,

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

|) zabezpecluje podklady a pripravu materialov pre miestne zastupitelstvo, miestnu radu a komisie
v svojej pdsobnosti,

m) zodpoveda za plnenie uzneseni miestneho zastupitelstva v rozsahu svojej pdsobnosti, ako i
uzneseni obecnej rady a komisii podia pokynov prednostu,

n) zodpoveda za plnenie v8eobecne platnych predpisov a vnutornych predpisov v ramci
organizaéného Utvaru ako i za plnenie Uloh referatov vramci oddelenia, ktoré vyplyvaju z
vnuatroorganizacnych predpisov obecného uradu,

0) zodpoveda za plnenie pristusnych véeobecne zavaznych nariadeni podla prideleného rozpisu,

p) sleduje zmeny legislativy v oblasti spadajlicej do pdsobnosti ich organizaéného Utvaru a v pripade
rozsirovania povinnosti obce alebo k zmenam pravnych predpisov v tejto oblasti, predklada navrhy
na zmeny a doplnenie vnutornych predpisov ako i navrhy na doplnenie pracovnej napline v tomto
organizacnom poriadku,

q) vykonava pripravu podkladov pre navrh rozpocCtu za organiza¢ny Utvar, sleduje jeho prijmy a
vydavky v prislusnom rozpoc¢tovom obdobi,

r) zodpoveda za vykonavanie zékladnej financnej kontroly v nim riadenom organizaénom Utvare v
zmysle rozhodnuti prednostu Gradu o finanénej kontrole,

s) zodpoveda za vykonavanie zakladnej finanénej kontroly 2. stupiia v rozsahu svojej pésobnosti,

t) po prerokovani s prednostom uréuje svojho zastupcu pre zastupovanie v dobe svojej nepritomnosti
(napr. dovolenka),

u) zodpoveda za zverejiiovanie pisomnosti na Gradnej tabuli v stlade s pravnymi predpismi vo svojej
pbsobnosti,

v) zabezpecuje archivaciu spisov organizatného utvaru v sulade s registratirnym poriadkom,

w) zodpoveda za v€asnost, spravnost a komplexnost' plnenia dalSich uloh podla pokynov prednostu.

Clanok 13
Zamestnanci

1. Zamestnanci su povinni najma:

a) plnit povinnosti a pracovné ¢innosti definované tymto organizaénym poriadkom v Prilohe 1 ¢ast’ I
podla zaradenia na pracovné miesto v zmysle pracovnej zmluvy, podla stupna naroénosti prace
vyplyvajuce im zo =zaradenia na pracovné miesto ako ispoloéné pracovné cinnosti
administrativnych pracovnikov uvedené v Prilohe 1 ¢ast' | Organiza¢ného poriadku,

b) pri svojej Einnosti sa riadit' platnymi pravnymi predpismi a vnitornymi predpismi obecného Uradu,

¢) pri svojej innosti sa riadit’ pokynmi nadriadeného,

d) zverené ¢&innosti vykonavat' samostatne a bez vaznych dévodov neprenasat zodpovednost za
zverenu Ulohu na vy$&si organizaény stupen, resp. nadriadeného pracovnika,

e) zamestnanci s opravneni konat v mene obecného Uradu len v rozsahu, ktory vyplyva z ich
povinnosti suvisiacich s ich pracovnym zaradenim alebo na zaklade pinej moci,

f) na referatoch a oddeleniach, na ktorych nebol ustanoveny veduci plnia zamestnanci Ulohy
vymedzené v ¢1.10. ods. 3. pism. j) —v),

g) plnia dalSie povinnosti vyplyvajuce pre nich z pravnych predpisov, najma zo Zakonnika prace a
zakona o vykone prace vo verejnom zaujme.



2. Pracovnopravne vztahy zamestnancov obce upravuje zékon ¢&. 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. Administrativni zamestnanci obce (s prevahou dusevnej prace v zmysle zékona
552/2003 Z. z. ) s v organizanej Struktire zaradeni na referentské pracovné pozicie (tzv. ,referent").

3. Pri odmenovani referentov sa uplatiiuje odmenovaci poriadok. Ak tento nebol vydany, odmeriovanie
sa riadi zakonom ¢&. 553/2003 Z. z. o odmenovani niektorych zamestnancov pri vykone prace vo
verejnom zaujme v zneni neskorsich predpisov.

4. Prava a povinnosti zamestnancov podrobnejsie upravuje pracovny poriadok.

Cast'IlI.

ZAVERECNE USTANOVENIA

Clanok 14
ZruSovacie ustanovenie

ZruSuje sa Organizaény poriadok Obecného Uradu v Lozorne vydany pod ¢islom VP 27/2024 ucinny od
01.01.2025.

Clanok 15
Ucinnost’

Tento organizacny poriadok nadoblda G¢innost’ dilom 05.09.2025.

Mgr. Ltibo$ Tvrdon
Starosta obce Lozorno




Priloha ¢&.1. Organizacného poriadku Obecného uradu Lozorno
Ramcové naplne ¢innosti organizaénych utvarov

Spoloéné pracovné ¢innosti administrativnhych zamestnancov (referentov) Obce Lozorno

Organizacné utvary v rozsahu svojich uloh a uloh im zverenym, zabezpecuju a vykonavaju
originalnu pésobnost obce a preneseny vykon Statnej spravy. Pracovné Cinnosti zamestnancov
obce na oddeleniach a referatoch obecného Uradu, ako i prava a povinnosti zamestnancov obce
uréuju vSeobecne zavazné pravne predpisy, pracovna zmluva, pracovny poriadok, tento
organizaény poriadok a pracovna naplnf, eticky kodex a iné vnutorné predpisy, ktoré vydava
starosta obce, alebo prednosta uradu. Administrativni zamestnanci obce (s prevahou dusevnej
prace vzmysle zakona 552/2004) maju v organizacnej Strukture zaradenie na referentské
pracovné pozicie (tzv. ,referent”) maju aj tieto spolocné pracovné €innosti:

P)

q)

plnia ulohy v pésobnosti ustanovenej tymto organizacnym poriadkom pre oddelenie a referat,
navzajom spolupracuju a poskytuju si su€innost’ v rozsahu potrebnom na plnenie uloh celého
Uradu,

zhromazduju a analyzuju podklady a namety na racionalizaciu a skvalithovanie vykonu
verejnej spravy vo svojej pdsobnosti a predkladaju organom obce navrhy na rieSenie,
vypracuvaju analyzy ¢innosti vo svojej pésobnosti,

podieflaju sa na priprave rozpoctu prislusného oddelenia, sleduju jeho Cerpanie a podielaju sa
na zostavovani monitorovacich sprav a hodnotiacich sprav k zavere¢ného uc¢tu za svoje
oddelenie,

vedu v mene starostu spravne konanie, v oblasti svojej pésobnosti v sulade so zakonom o
spravnom konani, najma zabezpecuju procesné ukony a pripravuju navrhy rozhodnuti,
pripravuju a spolupodiefaju sa na priprave vSeobecne zavaznych nariadeni obce €asti v oblasti
svojej pdsobnosti,

pripravuju podklady na rokovania obecnej rady, obecného zastupitelstva a komisii obecného
zastupitel'stva,

pripravuju podklady pre informovanost obyvatelov obce prostrednictvom masmédii a inych
informacnych kanalov obce,

pripravuju a spolupracuju na priprave odpovedi na Ziadosti o informacie v zmysle zékona o
slobodnom pristupe k informaciam,

preSetruju staznosti a peticie ob&anov a pravnickych oséb a spolupodielaju sa na priprave
odpovedi podla zakona,

zabezpecuju podklady na verejné obstaravanie tovarov a sluzieb v rozsahu svojej pdsobnosti
v zmysle zédkona o verejnom obstaravani a o zmene a doplneni niektorych zakonov,
vykonavaju zakladnu finanénu kontrolu v zmysle smernice o finan€nej kontrole a audite
finanénu kontrolu, v pripade zistenych nedostatkov tieto oznamuju prednostovi a starostovi
obce,

podielaju sa na inventarizacii majetku a inventarizacii zavazkov v ramci prislusného referatu v
zmysle zékona,

poskytuju statnym organom S$tatistické udaje na ucely spracovania Statistickych zistovani a
administrativnych zdrojov v prislusnej agende,

na zaklade rozhodnutia starostu sa zucastiuju zasadnuti OZ a v sulade s jeho rokovacim
poriadkom podavaju stanoviska a vysvetlenia k prerokuvanej téme,

zuc€astiuju sa prislusnych zasadnuti komisii obecného zastupitelstva na zaklade poZiadavky
predsedu prislusnej komisie a ur€enim prednostu tajomnika komisie,



r) v ramci svojej posobnosti plnia aj dalSie ulohy, ulozené starostom obce alebo prednostom
OcU,
S) spracovavaju osobné udaje v zmysle platnych predpisov (GDPR).

Ak vznikne spor o vykone €innosti, ktora nie je vyslovne uvedena v tomto organizacnom
poriadku, rozhodne o spdsobe rieSenia prednosta uradu.

Zakladné pracovné €innosti zamestnancov Obce Lozorno podla organizaénych zloziek

(Popis pbésobnosti a €innosti)

1.1 KANCELARIA STAROSTU

Kancelaria starostu obce pini ulohy v oblasti zabezpecenia vedenia uradnej agendy starostu obce
a zastupcu starostu obce, pokial ju nezabezpecuju iné oddelenia obecného uradu. Kancelariu
starostu a jej referentov riadi priamo starosta obce a v rozsahu svojho poverenia tiez zastupca
starostu.

1.1.1 Sekretariat starostu
a) zabezpecuje agendu sekretariatu starostu
» eviduje a vybavuje koreSpondenciu starostu,
« zabezpecuje telefonicku a elektronicki komunikaciu starostu,
» zabezpecluje, eviduje a koordinuje podfa pokynov starostu:
» terminy pracovnych stretnutia a podujati, na ktorych sa starosta zucasthuje a poskytuje
mu prislusnu podporu pri u¢asti na nich,
» podklady na rokovania starostu a organiza¢nu a technicku pripravu rokovani starostu
obce,
» zapisy z rokovani starostu a podklady k nim, ako i plnenie z nich vyplyvajucich uloh,
+ koordinuje agendu starostu vo vztahu k ostatnym orgdnom samospravy ako aj k inym
poradnym alebo iniciativnym organom starostu nim zriadenym,
» koordinuje zabezpecenie agendy starostu s prednostom obecného uradu;
b) zabezpeluje organizaénu a technicki stranku a podporu suvisiacu so zasadnutiami
Obecného zastupitelstva a s jeho €innostou (dalej aj len ,0Z%)
» zabezpecuje vyhotovenie zaznamu zo zasadnutia Obecného zastupitelstva a spravnu
archivaciu zaznamov,
» zabezpecuje aktualizaciu podkladu predkladacej spravy ku kontrole plnenia a spravnosti
uzneseni obecného zastupitelstva,
c) zabezpecuje administrativnu a technicku podporu €innosti obecnej rady,
d) zodpoveda za spravne v€asné vyhotovenie a zverejnenie:
» Zzapisnic, nariadeni a uzneseni Obecného zastupitelstva,
» zapisov Obecnej rady,
» krycie listy k navrhom VZN pred rokovanim OZ v zakonnej lehote,
+ krycie listy k schvalenym VZN a upIné znenia VZN, vratane vyradovania neplatnych VZN,
» schvalenych zmien rozpod¢tu a rozpoc&tovych opatreni v stanovenej Strukture,
» prerokovanych sprav z kontrol a stanovisk hlavnej kontrolorky obce,
» krycilist k navrhu rozpoctu obce, navrhu zavere¢ného uctu obce a navrhy planu kontrolne;j
¢innosti hlavnej kontrolorky obce v zakonnej lehote,
» krycie listy so schvalenym rozpodtom obce, zavereénym uctom obce a schvaleny plan
kontrolnej Einnosti hlavnej kontrolorky obce,
* hodnotiace a monitorovacie spravy PR, PHSR, KPSS a iné,
« zverejnenie verejnych vyhlaSok na UT obce s vyznadenim zverejnenia a zvesenia,
» aktualizovany zoznam pracovnych kontaktov prislusnych zamestnancov uradu
+ zverejnuje dokumenty v prislusnych sekciach na web-stranke obce a socialnych sietach



v uréenom rozsahu a zabezpecuje ich aktualizaciu,
e) zodpoveda a zabezpecluje fyzicku aj elektronicku evidenciu a archivaciu v rozsahu:

+ centralna evidencia schvalenych uzneseni a zapisnic z rokovani Obecného zastupitelstva
vratane priloh,

» centralna evidencia uzneseni a zapisov z rokovani Obecnej rady vratane priloh,

» centralnu fyzicku aj elektronicku evidenciu VSeobecne zavaznych nariadeni obce a ich
gestorov,

» centralnu fyzicku aj elektronicku evidenciu vnatornych predpisov obecného uradu vratane
podpisov 0 oboznameni sa,

» evidenciu pisomnych interpelacii poslancov obecného zastupitel'stva aich pisomnych
odpovedi,

» terminy a zapisnice komisii a spristupriuje ich prislusnému referatu,

» osobitnu evidenciu dorucenych peticii, staznosti, oznameni protispoloCenskej €innosti a
inych osobitne evidovanych podani,

+ centralnu evidenciu a spravnu archivaciu Ziadosti o spristupnenie informaciu v zmysle
zakona €. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informaciam,

» evidenciu peciatok obce a obecného uradu Lozorno a zabezpecuje ich distribuciu

+ evidenciu Skoleni a pracovnych ciest zamestnancov OcU,

» evidenciu reprezentacného fondu starostu,

» zabezpecuje distribuciu a vedie evidenciu klu€¢ov od budov, priestorov a majetku obce
pridelenych zamestnancom podfa pokynu nadriadeného,

» evidenciu pridelenych pristupov na portal OverSi,

f) zabezpecuje koordinaciu informacii prostrednictvom masmeédii a inych informacénych kanalov
obce (aktuality na web-stranke, FB stranke obce, sms sluzba, obecny rozhlas)

» pripravuje tlatové informacie, planuje a realizuje spolo&né komunikacné stratégie,

+ pripravuje navrhy na jednotny dizajn uradnych dokumentov a eviduje vzory dokumentov
obce,

* organizaCne zabezpecuje pripravu prezentacnych, propagacnych ainych pracovnych
materialov a aktivit obce podfa pokynov starostu a prednostu,

* koordinuje propagaciu aktivit a podujati obce v spolupraci s referatom kultary
(rozmiestnenie plagatov v ramci obce, zverejiiuje ich na webovej stranke a socialnych
sietach),

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

» zabezpecuje prevadzku obecného rozhlasu, hlasenia obecného rozhlasu a vedie knihu
hlaseni,

» zabezpecuje zasielanie povinnych vytlackov obecnych periodik uréenym knizniciam a
zakonom uréenym subjektom v zmysle osobitého predpisu

» zabezpecuje a obstarava pre potreby obce drobné reprezentaéné a reklamné predmety,

g) technicky a administrativne zabezpeCuje pisomnd agendu poslancov obecného
zastupitel'stva a poslaneckych klubov,

h) spracovava podklady na zabezpec€enie odmenovania poslancov v zmysle platného predpisu,

i) zabezpecuje podklady, pripravu a vyhotovenie menovacich dekrétov a povereni udelenych
starostom, ich evidenciu, distribuciu a archivaciu,

j) plni dalSie ulohy podfla pokynov starostu obce,

k) pIni obdobné ulohy ako su uvedené vysSie vo vztahu k zastupcovi starostu v rozsahu jeho
povereni a vykonu Uradnej agendy podla dohody medzi nim a starostom obce,

I) vykonava ZFK prvého stupna pre agendu suvisiacu s ¢innostou referatu,

m) zodpoveda za spravu prislichajucej e-mailovej adresy: kancelaria@lozorno.sk.

Zastupitelnost”

Vykon agendy v rozsahu zverejfiovania a aktualizacie web-stranky obce, zabezpeclenia sms-
sluzby a spracovania uplnych zneni schvalenych VZN obce zastupuje referat vnatornej spravy,
registratury a archivu.

Vykon agendy vrozsahu obsluhy verejného rozhlasu a technické zabezpelenie rokovani
Obecného zastupitelstva zabezpecuje referat majetku a zmluvnych vztahov.



1.1.2 Referat krizového riadenia

a)
b)

c)

vypracuva plan ochrany obyvatelstva a zabezpecuje ulohy pri nidzovom civilnom planovani
a krizovom riadeni obyvatel'stva poc€as krizovych situacii,

rozpracuva a zabezpecuje plnenie uloh stanovenych odborom krizového riadenia Okresného
uradu Malacky, Ministerstvom vnutra SR a Ministerstvom hospodarstva SR,

na useku obrany Statu pini dlohy pri krizovych situaciach (vojna, vojnovy stav, vynimocny
stav, nudzovy stav) podla zadkona o obrane Slovenskej republiky, po¢as mimoriadnych
situacii (krizové situacie mimo ¢asu vojny a vojnového stavu) plni Ulohy podlfa zakona
o civilnej ochrane obyvatelstva v zneni neskorsich predpisov,

zamestnanec referatu vykonava funkciu tajomnika krizového Stabu obce,

zabezpeCuje v spolupraci s odborom krizového riadenia Okresného uradu Malacky
teoreticku a prakticku odbornu pripravu zamestnancov, ktori sa podielaju na plneni uloh obce
v oblasti krizového riadenia,

vykonava ¢innost' skladnika materialu civilnej ochrany obce,

planuje, zabezpeluje a pripravuje na useku hospodarskej mobilizacie zriadenie vydajni
odbernych opravneni pre vydaj nakupnych preukazov a pridelovych listkov, vytvara
organizacné a materialne podmienky na ich €innost' po vyhlaseni mimoriadnych regulacnych
opatreni,

zabezpeduje na useku hospodarskej mobilizacie v ramci miestnej a vecnej prisluSnosti obce
napifianie databaz v jednotnom informagnom systéme hospodarskej mobilizacie —
JISHM/EPSIS,

vo vymedzenom rozsahu pre oblasti krizového riadenia, civilnej ochrany, hospodarskej
mobilizacie a obrany Statu sa spolupodiela na vybavovani pisomnosti a plneni uloh
vyplyvajucich z pravnych predpisov podla zakona o ochrane utajovanych skuto¢nosti,

pini dalSie ulohy a prikazy starostu obce, pokial vyplyvaju z osobitnych pravnych predpisov
upravujucich pésobnost obce v oblasti krizového riadenia,

vykonava ZFK prvého stupria pre agendu suvisiacu s ¢innostou referatu,

zodpoveda za spravu prisluchajucej e-mailovej adresy: co@lozorno.sk.

Zastupitelnost”
Vykon agendy zabezpecuje v nevyhnutnom rozsahu starosta obce.

1.2

PROJEKTOVE A INVESTICNE ODDELENIE

1.2.1 Referat projektovy a strategicky

a)

b)

c)

d)

zodpoveda za pripravu, koordinaciu a realizaciu projektov obce financovanych z externych

zdrojov

* spolupracuje s oddeleniami pri planovani, implementacii, vyuctovani a monitoringu
projektov,

» vyhladava externé zdrojov financovania a zabezpecuje inziniering planovanych zamerov,

* vypracovava ziadosti a projekty na granty z tuzemskych a eurdpskych fondov a
zabezpecuje finan¢né planovanie projektov,

* manazuje podané a schvalené projekty vramci projektového cyklu, vratene
organiza¢ného zabezpecenia, kontroly, priebeznych a zavere¢nych finanénych zuctovani
a vykaznictva, s dérazom na dodrzZiavanie terminov, rozpoc¢tovych limitov a kvalitnej
dokumentacie

» zabezpecuje informacné podklady k projektom na zverejfiovanie

vedie kompletnu agendu realizovanych projektov zo Strukturalnych fondov EU, prostriedkov

Statneho rozpocltu ainych zdrojov financovanie (evidencia a archivacia dokumentov

Z projektov),

koordinuje subjekty zu€astnené na projekte tzv. projektovy tim pre viastné investi¢né projekty

obce a projekty z externych zdrojov a zabezpec€uje administrativhu a metodicku podporu pri

implementacii projektov,

spracuva dotaénu agendu obce v zmysle prislusného VZN

» priprava vyziev, aktualizacia formularov, kontrola ziadosti, podklady pre hodnotenie,

» prehlad schvalenych a poskytnutych dotacii, priprava zmluv, zazmluvhovanie,



h)
i)
i)

» dohlad nad implementaciou projektov a propagaciou obce,

» vykonava AFK prvého stupnia poskytnutych finanénych prostriedkov na projekty
financované z dotacie obce vratane kontroly spravnosti vyuc¢tovania projektov,

* sprava elektronického systému obce,

zabezpeduje pripravu a aktualizaciu strategickych dokumentov obce, pripravu analyz, sprav

a hodnoteni projektovych aktivit a podpornych materialov,

v sucinnosti s referatom spravy majetku a referatom investi¢nych ¢innosti spravuje databazu

projektovych zamerov,

vedie agendu a evidenciu PHSR v sucinnosti s referatom spravy majetku agendu a referatom

investiCnych €innosti,

» zabezpeCuje a koordinuje pripravu, aktualizaciu a monitorovanie plnenia Planu
hospodarskeho rozvoja a socialneho rozvoja obce Lozorno,

pIni dalSie ulohy podla pokynov starostu obce,

vykonava ZFK prvého stupria pre agendu suvisiacu s ¢innostou referatu,

zodpoveda za spravu prisluchajucej e-mailovej adresy: dotacie@lozorno.sk.

Zastupitelnost”
Vykon agendy zastupuje sekretariat starostu a prednosta obecného uradu

1.2.2 Referat investi¢nych €innosti

a)

b)

f)
)

realizuje samospravnu stavebnu a investi¢nu agendu obce

» zabezpecuje pripravu, organizaciu a priebeh stavebnych investicnych projektov obce,

* v urCenom rozsahu sa podiela na priprave a realizacii zmluvnych vztahov s dodavatelmi
pre stavebné investi¢né projekty obce,

» plni ulohy pri priprave verejného obstaravania vo vztahu k obecnym investiénym akciam
v sucinnosti s prislusnym referatom sa spolupodiefla na prislusnych procesoch verejného
obstaravania,

» zabezpecCuje a obstarava inZiniersku €innost' suvisiacu s konaniami podla stavebného
zakona vo veci stavebnych investi¢nych projektov obce,

» organizaCne zabezpecuje odovzdanie staveniska,

* pri realizacii stavieb zabezpecuje vykon uloh investicného, technického alebo stavebného
dozoru, realizuje priebeznu komunikaciu s dodavatefmi vo veciach stavebného diela,
realizuje priebeznu kontrolu a preberanie prac,

* vybavuje reklamacie dodavok 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
ukonc&enych stavieb,

* prebera vykonané opravy a spatné upravy miestnych komunikacii po realizacii
rozkopavkovych prac na miestnych komunikaciach,

zabezpecuje technicky dohfad nad budovami vo vlastnictve obce podla pokynov starostu

* spolupodiela sa na sprave a udrzbe miestnych ciest,

+ predklada stanoviska k navrhom na opravy a udrzbu budov vo vilastnictve a prevadzke
obce (v spolupraci s LOZORNO spol. s.r.o.) a predklada technické a investicné navrhy
suvisiace s potrebami hospodarskej spravy budov azodpoveda =za preberanie
vykonanych tovarov a prac,

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

* spolupodiela sa na odstrafiovani havarii na majetku obce v uréenom rozsahu,

spolupracuje s referatom projektovym a strategickym na zabezpeceni agendy PHSR a tiez

v sucinnosti s referatom spravy majetku zabezpeluje aktualizaciu udajov v databaze

projektovych zamerov

pripravuje a pripomienkuje interné predpisy, vdeobecne zavazné nariadenia a iné pravne

podania za oblast’ svojej vecnej prislusnosti,

vykonava vsSetky ostatné €innosti suvisiace s uvedenou agendou podla pokynov starostu

obce,

vykonava ZFK prvého stupna pre agendu suvisiacu s ¢innostou referatu,

zodpoveda za spravu prislichajucej e-mailovej adresy: investicne@lozorno.sk,




Zastupitelnost’:
Vykon agendy je zastupeny vramci oddelenia, v nevyhnuthom rozsahu referat majetku
a obstaravania.

1.3 ODDELENIE UZEMNEHO PLANOVANIA A STAVEBNEHO PORIADKU (STAVEBNY
URAD) A CESTNEJ SPRAVY

Oddelenie je orientované na vykon samospravnych &innosti a preneseny vykon Statnej spravy na
useku uzemneého planovania a stavebného poriadku.

Veduci oddelenia

Veduci stavebného Uradu organizuje €innost’ stavebného Uradu, odborne vedie, riadi a kontroluje
zamestnancov stavebného uradu. Zodpoveda za dodrziavanie zakladnych pravidiel konania pri
spravnom konani aj pri ostatnych administrativnych postupoch, ktoré nemaju povahu spravneho
konania.

Zastupitelnost’: Vykon agendy je zastupeny v ramci oddelenia poverenim veduceho oddelenia

Zabezpecuje ulohy prostrednictvom nasledujucich organizacnych zloziek:

1.3.1 Referat uzemného planovania
Napli Cinnosti referatu spociva v zabezpecovani najma nasledujucich uloh:

a) obstarava a aktualizuje UPD obce (UPN-O, Zmeny a dopinky, UPZ); zabezpeduje verejné
prerokovania a vyhodnocovanie stanovisk, vedie spisy k UPD, komunikuje so spracovatelmi,
KU a dotknutymi organmi,

b) vydava zavazné stanoviska OUP ako dotknuty organ podia Stavebného zakona; dba na sulad
so zavaznou &astou UPD, vedie ich evidenciu,

c) spravuje a aktualizuje udaje obce v Informacnom systéme Uzemného planovania a vystavby
(IS UPaV), vratane zverejfiovania navrhov a schvalenych dokumentov,

d) eviduje a archivuje uzemnoplanovaciu dokumentaciu

e) poskytuje uUzemnoplanovacie informacie v sulade s plathymi Uzemnoplanovacimi
dokumentami pre verejnost’ a prislusné organy,

f) spolupracuje s regionalnym tradom a Uradom pre Gzemné pléanovanie a vystavbu SR pri
metodickom riadeni a odstrafovani rozporov,

g) zodpoveda za spravu prisluchajucej e-mailovej adresy: uzemneplanovanie@lozorno.sk.

Zastupitelnost’:
Vykon agendy je zabezpeCovany zastupovanim v plnom rozsahu v ramci oddelenia.

1.3.2 Stavebny urad
Stavebny Urad zabezpecuje preneseny vykon Statnej spravy na Useku vystavby na urovni obce

1. podla zakona €. 50/1976 Zb. o tzemnom planovani a stavebnom poriadku v zneni
neskorsich predpisov, dalej len ,,Stavebny zakon*:

a) vykonava €innosti stavebného uradu v ramci preneseného vykonu Statnej spravy na useku
zakona €. 50/1976 Zb. o uzemnom planovani a stavebnom poriadku (stavebny zakon) v zneni
uc¢innom do 31.03.2025 (dalej len ,stavebny zakon®),

b) pripravuje rozhodnutia o predizeni platnosti tzemného rozhodnutia,

c) sleduje opravnenia na pracovné cinnosti, ktoré suvisia s pripravou, projektovanim a
uskutoénovanim stavieb,

d) vedie stavebné konania, pripravuje stavebné povolenia, povolenia na zmenu stavby pred jej
dokonéenim, rozhodnutia o prediZeni platnosti stavebného povolenia,

e) vedie kolauda¢né konania a pripravuje kolauda¢né rozhodnutia, povolenia na predCasné



uzivanie stavieb, povolenia na skuSobnu prevadzku, zmenu v uzivani stavby,

vedie konania o odstrafiovani stavieb a dodato¢nom povoleni stavieb

pripravuje nariadenia na vykonanie napravy na stavbe, rozhodnutia o zastaveni prac na stavbe
a o zruseni stavebného povolenia,

pripravuje nariadenia na skusku stavby, odobratie a presku$anie vzoriek a prizvanie znalcov
na posudenie technicky naroCnych, alebo neobvyklych stavieb,

vedie konania podla §140d Stavebného zakona o preskumani spdsobilosti stavby na uzivanie
a pripravuje rozhodnutia,

zabezpecuje evidenciu a archivaciu dokumentacie,

zodpoveda za spravu prisluchajucej e-mailovej adresy: stavebnyurad@lozorno.sk

2. podra zak. €. 25/2025 Z.z. Stavebny zakon a o zmene a doplneni niektorych zakonov
ucinny od 1. aprila 2025:

vedie konania a vydava rozhodnutia o stavebnom zamere,

vybavuje ohlasenia,

overuje projekty stavby,

vydava kolauda¢né osvedc€enia a overuje dokumentaciu skutoéného zhotovenia stavby,
povoluje (pred€asné/doCasné) uzivanie stavby,

poskytuje sucinnost stavebnému inSpektoratu pri vykone jeho uloh,

eviduje udaje v Registri vystavby, zabezpecuje spisovu spravu v IS

spolupracuje s obecnou policiou a s obcami v stavebnom obvode pri sledovani stavebne;j
¢innosti a stavebno-technického stavu stavieb v obci,

preskumava spdsobilost’ stavby na uzivanie,

podava podnet stavebnému inSpektoratu na vykonanie Statneho stavebného dohladu,
zodpoveda za spravu prisluchajucej e-mailovej adresy: stavebnyurad@lozorno.sk

Zastupitelnost”
Vykon agendy je zabezpeCovany zastupovanim v plnom rozsahu v ramci oddelenia.

1.3.3 Referat Specialneho stavebného uradu a cestnej spravy

f)
g)

h)
i)

zabezpecuje a plni preneseny vykon Statnej spravy na useku vodného hospodarstva a ochrany
véd v sulade s platnou legislativou

zabezpecuje a pIni preneseny vykon Statnej spravy na useku ochrany ovzdus$ia vo veciach
malych zdrojov a vybranych osobitnych €innosti

zabezpecuje a pini preneseny vykon Statnej spravy pre miestne a ucelové cesty ako Specialny
stavebny urad

zabezpecCuje a plni preneseny vykon $tatnej spravy vo veciach miestnych a u€elovych ciest,
uréuje pouzitie dopravnych znaciek a dopravnych zariadeni, povoluje vyhradené parkoviska
v sucinnosti s dopravnym indpektoratom a spravcom cesty

rozhoduje o zvladtnom uzivani, uzavierkach, obchadzkach, pripajani a organizacii dopravy na
miestnych a uc€elovych cestach, ako cestny spravny organ pre miestne a ucelové cesty,
v sucinnosti s dopravnym inSpektoratom a spravcom cesty

zabezpecCuje spravu miestnych a u€elovych ciest vo vlastnictve obce

vykonava $tatny odborny dozor nad miestnymi cestami a u€elovymi cestami, dbajuc na
zabezpecenie ochrany pozemnych komunikacii a prejednava priestupky na useku miestnych
a ucelovych ciest

vedie evidenciu rozhodnuti a stanovisk vo svoje posobnosti,

zodpoveda za spravu prislichajucej e-mailovej adresy: stavebnyurad@lozorno.sk

Zastupitelnost’.
Vykon agendy je zabezpelovany zastupovanim v plnom rozsahu v ramci oddelenia.

1.4

OBECNA POLICIA

Obecna policia je samostatnym organizacnym utvarom, ktorého ¢innost riadi a organizuje nacelnik
obecnej policie v zmysle platnej legislativy a vnutornych predpisov. Za svoju ¢innost sa nacelnik
zodpoveda starostovi obce, ktory je jeho priamym nadriadenym. Ekonomicka a personalna agenda



obecnej policie je zaradena pod obecnym uradom.

2.1

KANCELARIA PREDNOSTU

2.1.1 Referat personalnych ¢innosti a miezd

a)

b)

n)

0)

zabezpeCuje  personalnu  starostlivost o0 zamestnancov v pracovnhom  pomere
a zamestnancov, ktori vykonavaju pracu na zaklade dohéd o pracach vykonavanych mimo
pracovného pomeru vratane odmenovania od prijatia az po vystup, realizacia vSetkych
pracovnopravnych dokladov, sledovanie a realizacia vSetkych narokov vyplyvajucich
zamestnancom z osobitnych predpisov (Zakonnik prace) a dalSich predpisov upravujucich
pracovnopravne vztahy,

zabezpecuje kompletni agendu miezd a nahrad a suvisiace €innosti z oblasti dafiovych
a odvodovych povinnosti sudvisiacich s vykonom prace pre zamestnancov obce a
funkcionarov obce,

agendu fudskych zdrojov vykonava v personalnom a mzdovom informaénom systéme.
V pripade, Ze je urCita Cast agendy externe zabezpelena dodavatelsky, poskytuje mu
potrebnu sucinnost a zabezpecuje finanénu kontrolu zameranu na spravnost spracovavania
miezd a suvisiacich vystupov,

zabezpeduje personalnu agendu riaditefov ZS a MS v zriadovatelskej pdsobnosti obce —
pracovné zmluvy, platové dekréty, rozhodnutia o plate, agenda dovoleniek a iného
pracovného volna,

spracovava dochadzku pre potreby mzdového systému, vyuzivanie fondu pracovného €asu
a kontrolu dochadzky a upozorfiuje na nedostatky,

zabezpecduje likvidaciu odmien poslancom v zmysle vnutorného predpisu,

pripravuje podklady, prehlfady a navrhy na zmeny v personalnej oblasti,

v Case konania volieb zabezpeluje kompletné hlasenia soc. poistovni, vyplatu miezd ¢lenom
komisii, ich danové a odvodové povinnosti,

poskytuje pracovno-pravne poradenstvo zamestnancom,

zabezpeduje pripravu a podklady pre vyberové konania na volné pracovné pozicie OcU,

v sucinnosti s pravnym referatom a zodpovednou osobou vedie evidenciu opravnenych
spracovatelskych Cinnosti zamestnancov vo vztahu k osobnym udajom v zmysle platnej
legislativy (GDPR),

vykondava a zodpoveda za evidenénu a organizacnu agendu vo veci doZiadani zo strany
exekutorov alebo exekuc€nych sudov vo vztahu k zamestnancom obce,

zabezpeduje kontrolu vyudtovania pracovnych ciest a likvidaciu cestovnych prikazov
tuzemskych i zahrani¢nych,

vykonava ZFK prvého stupfa pre agendu suvisiacu s ¢innostou referatu,

zodpoveda za spravu prislichajucej e-mailovej adresy: personalne@lozorno.sk,

Zastupitelnost’:
Vykon agendy zabezpecuje v uréenom rozsahu oddelenie ekonomické, pravny referat a prednosta
obecného uradu

2.1.2 Pravny referat

a)

zabezpeduje komplexné vedenie a vykon pravnej agendy Obce Lozorno v oblastiach:

» komunalne pravo vratane pravnej podpory pri priprave materialov, podkladov a vstupov
pre rokovanie a rozhodovanie organov obce,

» pracovné pravo vratane vykonu prace vo verejnom zaujme,

» spravne konania vedené podla spravneho poriadku okrem stavebnych konani.

vedie priestupkové a rozhodovanie v nich v sucinnosti s prislusnym referatom okrem

priestupkov a spravnych deliktov podla stavebného zakona a spravnych deliktov v ramci

objektivnej zodpovednosti za dopravné priestupky,

zabezpecCuje a vykonava agendu v oblasti staznosti, peticii a obdobnych podani a podnetov

okrem vedenia centralnej evidencie staznosti a peticii;

zabezpedluje pravne zastupovanie v sudnych konaniach:

* vo veciach socialnopravnej ochrany deti a socialnej kurately



i)
)

* VO veci pozbavenia alebo obmedzenia spbsobilosti na pravne ukony

* vo veciach opatrovnictva

spolupracuje so zodpovednou osobou na ochranu osobnych udajov ako kontaktna osoba za

povinnu osobu a podlfa pokynov prednostu koordinuje potrebné aktivity a ulohy obce

vyplyvajuce zo zakona na ochranu osobnych uUdajov v sulade s platnou legislativou a

Bezpecénostnym projektom na ochranu osobnych udajov,

zabezpecuje pravnu podporu podla aktualnych potrieb a zadani starostu obce a prednostu

obecného uradu;

* v spolupraci s prednostom uradu zabezpeluje pripravu materidlov do obecnej rady
a finalizaciu jej vystupov, vratane navrhov a kontroly uzneseni v nich,

» v spolupraci s prislusnymi zodpovednymi pracovnikmi zabezpec€uje pripravu materialov
do obecného zastupitel'stva a finalizaciu predkladacich sprav do OZ, vratane kontroly
navrhov uzneseni OZ v nich,

zabezpedCuje pravnu podporu a konzultanu &innost pre oddelenia a referaty obecného uradu

podla zadani a potreby;

vo vy$Sie uvedenom rozsahu (a — f) zamestnanec spracuva pravne dokumenty a podklady,

vypracuva rozhodnutia a vyhotovenia pravnych ukonov, pravne analyzy, poskytuje

konzultanu €innost na dennej baze a vyjadruje sa k otazkam, sleduje aktualnu legislativnu

a pravnu prax a prenasa ju do praxe Obce Lozorno a obecného uradu a do ich rozhodovacej

a inej ¢innosti,

vykonava ZFK prvého stupha pre agendu suvisiacu s ¢innostou referatu,

zodpoveda za spravu prisluchajucej e-mailovej adresy: pravne@lozorno.sk.

Zastupitelnost’
Vykon agendy zabezpecCuje v nevyhnutnom rozsahu prednosta obecného dradu, v uréenom
rozsahu externy dodavatel

2.2

EKONOMICKE ODDELENIE

Veduci oddelenia
a) komplexne zabezpecuje a organizuje agendu oddelenia

zodpoveda za rozdelenie medzi zamestnancov Utvaru a plnenie vSetkych uloh patriacich
do pbsobnosti oddelenia vyplyvajucich z organizaéného poriadku a dalSich vnutornych
predpisov ako aj z uloh delegovanych starostom, prednostom a zastupcom starostu,
zodpoveda za plnenie uzneseni miestneho zastupitelstva v rozsahu svojej pdsobnosti, ako
i uzneseni obecnej rady a komisii podfa pokynov prednostu,

zodpoveda za zverejnovanie pisomnosti na uradnej tabuli v sulade s pravnymi predpismi
vo svojej pésobnosti,

metodicky usmerriuje a koordinuje pracovné €innosti riadeného oddelenia,

ak je to potrebneé, zucastniuje sa zasadnuti miestneho zastupitelstva, miestnej rady a
komisii, pripadne zabezpeéi u¢ast zamestnancov organizaéného utvaru,

zabezpeduje zastupitelnost referentov oddelenia a schvaluje dovolenky referentov
oddelenia,

po prerokovani s prednostom urCuje svojho zastupcu pre zastupovanie v dobe svojej
nepritomnosti (napr. dovolenka),

zabezpeduje archivaciu spisov organizacného utvaru v sulade s registratirnym poriadkom,
zabezpecuje pripravu podkladov pre navrh rozpoc€tu za organizacny utvar, sleduje jeho
prijmy a vydavky v prislusnom rozpoc¢tovom obdobi.

b) vykonava kontrolnu €innost v rdmci oddelenia a odborné konzultacie suvisiace s €innostou
oddelenia

zodpoveda za plnenie vSeobecne platnych predpisov a vnutornych predpisov v ramci
oddelenia ako i za pInenie uloh referatov oddelenia, ktoré vyplyvaju z vnutroorganizacnych
predpisov obecného uradu,

sleduje zmeny legislativy v oblasti spadajucej do pésobnosti ich organizaéného utvaru a v
pripade rozSirovania povinnosti obce alebo k zmenam pravnych predpisov v tejto oblasti,
predklada navrhy na zmeny a doplnenie vnutornych predpisov ako i navrhy na doplnenie



pracovnej naplne v tomto organizacnom poriadku,
» zodpoveda za riadne vykonavanie zakladnej finanénej kontroly v nim riadenom
organizacnom utvare v zmysle rozhodnuti prednostu uradu o finan¢nej kontrole
» vykonava druhy stupen ZFK suladu s rozpo¢tom vsetkych finan&nych operacii s vynimkou
platobnych prikazov,
* navrhuje prednostovi Uradu upravy platovych nalezitosti a vykonnostnych odmien
zamestnancov oddelenia,
+ v spolupréci s prednostom zabezpecuje odborné vzdelavanie referentov oddelenia,
* rieSi kompetenéné spory medzi referentami oddelenia,
» zodpoveda za v€asnost, spravnost a komplexnost plnenia dalSich uloh podla pokynov
prednostu;
c) zabezpeluje podklady a pripravu materidlov pre miestne zastupitel'stvo, miestnu radu
a komisie v svojej pdsobnosti,
d) zodpoveda za pripravu odpovedi na otazky a interpelacie ¢lenov obecného zastupitelstva
v rozsahu svojej pdsobnosti,
e) zabezpedluje poskytovanie informacii podfa zakona &. 211/2000 Z.z. o slobodnom pristupe k
informaciam v zneni neskorsich predpisov,
f) zodpoveda za spravu prisluchajucej e-mailovej adresy: ekonomicke@lozorno.sk.

Zastupitelnost”
Vykon agendy je zabezpeCovany zastupovanim v plnom rozsahu v ramci oddelenia.

2.2.1 Referat uctovnictva
a) spracovava uctovnictvo ucCtovnej jednotky podfa ustanoveni zakona ¢&. 431/2002 Z.z.
o Uctovnictve v zneni neskorSich prepisov a usmerneni Ministerstva financii SR
» zodpoveda evidenciu doSlych a odoslanych faktur v prislusnom ekonomickom systéme
(k6dovanie doslych faktuar, prip. zakladania kmenovych dat do adresara zodpoveda) a po
uhrade zabezpecluje zverejiiovanie doslych faktur v zakonnej lehote,
* kontroluje formalnu spravnost uctovnych dokladov v zmysle smernice o finan¢nej kontrole
a audite,
» zabezpecuje platobny a zu&tovaci styk s bankami, pravnickymi a fyzickymi osobami,
+ zabezpecuje platobny styk a financovanie rozpo&tovych a prispevkovych organizacii obce
na zaklade podkladov z Referatu ESREV,
» zodpoveda za finanéné vysporiadanie nenavratnych zdrojov financovania a darov,
+ zodpoveda za evidovanie, uctovanie a archivovanie vsetkych uctovnych dokladov
v sucinnosti s referatom ekonomiky Skolstva, rozpoc¢tu a ekonomickych vztahov (dalej len
,Referat ESREV*);
b) zabezpedluje financovanie uloh obce a vykonava finanénu kontrolu v zmysle smernice o
finan¢nej kontrole a audite oznamuje prednostovi zistené nedostatky,
» vykonava a zodpoveda za penazné operacie podla zmllv a inych zavazkov obce,
» sleduje, kontroluje a vyhodnocuje plnenie rozpoctu obce, v pripade potreby upozoriiuje
na rizika neplnenia rozpoctu a zabezpecuje podklady pre zmeny rozpoctu,
» zostavuje a predklada mesacéné prehlady plnenia prijmov a Cerpania vydavkov,
» zodpoveda za pripravu podkladov na audit ajeho realizaciu podla stanoveného
harmonogramu,
* vykonava kontrolu a odsuhlasovanie vzajomnych vztahov pre potreby konsolidacie
» zodpoveda za spravnost zostatkov uctov v nadvaznosti na rozpocet obce,
+ sledovanie finan¢éné a bankové zabezpeky poskytnuté obci tretimi osobami,
+ zodpoveda za komunikaciu s prislusnymi subjektami (MSVaV SR, UPSVaR a pod.)
vratane spravy prislusnej agendy v registrature,
» participacia na tvorbe rozpoc¢tu, podnety na metodické a procesné zlepSenia,
» zabezpecCuje a zodpoveda za nahravanie konsolidovaného rozpoctu a zmien rozpoctu
a rozpodctovych opatreni v prislusnom systéme (ekonomicky modul),
c) zabezpecuje spracovanie vykazov pre potreby Statneho vykaznictva a Statistiky,
* vypracovava Stvrtroné uctovné vykazy, vykonava uctovnu zavierku, individualnu
a konsolidovanu uctovnu zavierku, vypracovava poznamky k uctovnym zavierkam ako aj
vyro¢nu spravu za obec a predklada ich vratane vykazov po kontrole spravnosti
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zriadenych organizacii prislusnym organom,

vykonava vzajomnu kontrolu vykaznictva (RISSAM) a uctovnictva (RO a OclU)
v spolupraci s referatom ESREV,

zabezpecuje pripravu a zostavenie zavere¢ného uctu obce,

d) pripravuje podklady a zabezpeCuje vypracovanie danového priznania k dani z prijmov
pravnickych os6b podfla zakona 595/2003 Z.z.,

e) zodpoveda za tvorbu a Cerpanie socialneho fondu podla platnych predpisov,

f) spolupracuje s auditorom a hlavnym kontrolérom obce pri vykonavani auditu a kontrolnej
éinnosti,

g) zabezpecuje agendu evidencie majetku v module MAJETOK obce:

vedenie operativnej evidencie majetku v module MAJETOK, kontrola u¢tov obstarania,
(kapitalovy rozpocet vs. uctovnictvo) a kariet majetku obce,

administrativne spracovanie vysledkov fyzickej inventarizacie majetku po strediskach,
zaradovanie a priprava podkladov na vyradovanie majetku, oznaovanie majetku zo
zoznamu (Stitkovanie),

zabezpeduje sulad evidencie majetku a uzivacich zmluv majetku obce,

v spolupraci s referatom ekonomiky S$kolstva, rozpoc€tu a ekonomickych vztahov
koordinuje inventarizaciu majetku obce a v spolupraci s ostatnymi oddeleniami sa podiela
na pracach spojenych s inventarizaciou majetku, pohladavok a zavazkov v oblasti
odsuhlasenia inventarizacie s uctovnym stavom,

h) zabezpecuje fakturaciu v zmysle uzatvorenych zmlav (najma majetkovych zmlav):

vedie evidenciu pohladavok a zavazkov a zodpoveda za ich plnenie,

zabezpecuje ulohy spojené s odberom energii (teplo, voda, plyn, elektrina, stocné, vodné),
spracovava podklady k vyuctovaniu energii a prevadzkovych nakladov (najomcovia,
odberné miesta) na mesacnej baze, zabezpecuje roCné vyuctovanie navrhuje na Upravu
vySky zaloh,

vykonava pravidelnu kontrolu uhrad a vymahanie pohladavok,

vykonava ZFK prvého stupria pre agendu suvisiacu s ¢innostou referatu,

zodpoveda za spravu prisluchajucej e-mailovej adresy: uctovnik@lozorno.sk,
spracovava prehlady a podklady a pod.

Zastupitelnost’:
Vykon agendy je zabezpelovany zastupovanim v plnom rozsahu v ramci oddelenia.

2.2.2 Referat rozpoétu a ekonomiky skolstva
a) vykonava ulohy obce na useku spravy Skolstva a vzdelavania najma v oblasti ekonomiky,
rozpoctovania a financovania:

zabezpecuje agendu ekonomiky Skolstva a Skolského stravovania - spracovava podklady
a vykazy pre oblast Skolstva (MS a ZS) na mesacnej baze; spracovava a predklada
dotacie zo SR v oblasti $kolstva podla osobitného predpisu (napr.: normativ, $kolské
pomécky, predskolaci, podpora stravovacich navykov ai), eviduje predpisy, platby,
vzajomné finan¢né toky a administrativne plnenie Rocnej spravy o hospodareni $kél,
eviduje a spracuva navrhy na zmenu rozpoctu, schvalené zmeny rozpoctu a skutocné
plnenie prijmov a Cerpanie vydavkov rozpoctovych organizacii obce (v stanovenej forme
pre MS a ZS, SKD) a zapracuva ich do rozpoé&tu obce a do podkladov pre Gétovnictvo
(RISSAM),

systematizuje rozpoctovu agendu v zmysle legislativneho ramca.

b) zabezpecuje a zodpoveda za rozpocCet obce a vykonava s tym suvisiace Cinnosti podla
pokynov nadriadeného:

priprava podkladov a zostavenie navrhu rozpoctu obce na prislusny rok v elektronickej
verzii akontrola suladu s prislusnym ekonomickym modulom (zabezpecenie
a spracovanie podkladov a suvisiacich vychodisk pre novy rozpoCet a priprava rozpoctu
podla harmonogramu),

spracovanie podkladov a zostavenie navrhu zmien a rozpoctovych opatreni schvaleného
rozpoCtu obce v elektronickej verzii a kontrola suladu s prislusSnym ekonomickym
modulom,

priprava predkladacich sprav suvisiacich so zmenou rozpoc&tu alebo navrhom rozpoctu
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» koordinacia podkladov, pripravy a vypracovanie hodnotiacich a monitorovacich sprav
k plneniu PR — kontrola harmonogramu a podkladov od prislusnych referatov,

» evidencia navrhov na upravu ciefov, meratelnych ukazovatelov, Struktury programov pre
novy rozpocet,

» priprava o€akavaného plnenia rozpoctu a zadavane hodnét skutoéného pinenia rozpoctu
za ukoncCeny rok do elektronickej verzie rozpoctu (.xml)

+ zabezpeéenie podkladov k skutodnému plneniu rozpoétu RO: MS a ZS

» zabezpecenie v sucinnosti s referatom uctovnictva archivacia uctovnych dokladov,

* vykonava iné podporné ekonomické Cinnosti podla pokynu veduceho oddelenia,

» vykonava ZFK prvého stupnia pre agendu suvisiacu s ¢innostou referatu,

» zodpoveda za spravu prisluchajucej e-mailovej adresy: rozpocet@lozorno.sk.

Zastupitelnost”
Vykon agendy je zabezpe€ovany zastupovanim v plnom rozsahu v ramci oddelenia.

2.3 ODD. OBSTARAVANIA, SPRAVY MAJETKU A ZMLUVNYCH VZTAHOV

2.3.1 Referat spravy majetku a zmluvnych vzt'ahov
a) zabezpecuje pravnu agendu tykajucu sa nakladania s hnutefnym i nehnutefnym majetkom
vo vlastnictve a sprave obce v spolupraci s externym dodavatefom a pravnym referatom,
b) pripravuje podklady pre zmluvy a vykonava ukony majetkovopravnej agendy
* sgpracovava podklady k zmluvnému prenajmu, vypozi¢aniu, zatazeniu a prevodom
majetku obce a k zriadovaniu obdobnych prav k nemu,
» pripravuje podklady a podania pre katastralne konania,
» obstarava pripravu a spracovanie geodetickych podkladov,
» obstarava znalecké posudky, geometrické plany, vypisy z katastra nehnutefnosti;
c) vedie a zodpoveda za centralnu evidenciu zmluv obce v listinnej aj elektronickej podobe
* eviduje trvanie platnosti zmluvnych vztahov a v pripade potreby zabezpecuje pripravu
novych zmluv,
+ zodpoveda za riadne zverejhovanie zmluv obce po kontrole zmluvnych podmienok
v zmysle zakona,
* eviduje najomné a iné zmluvy tykajuce sa uZivania a nakladania s majetkom obce,
d) vedie agendu zriadovania vecnych bremien zatazujucich nehnutelny majetok obce,
e) v spolupraci s ekonomickym oddelenim vykonava inventarizaciu a vedie dokladovu
evidenciu:
* nehnutelnosti vo vlastnictve a v sprave obce,
* majetku obecného uradu
f) zabezpecuje poistenie majetku a poistenie osdb pri zahrani€¢nych pracovnych cestach
g) v uréenom rozsahu sa podiela na zabezpeleni spravy budov v majetku obec,
» zabezpecuje pravidelné kontroly a revizie v zmysle platnych predpisov
h) spolupracuje na priprave predpisov v oblasti nakladania s majetkom obce (pripravuje a
pripomienkuje interné predpisy, vseobecne zavazné nariadenia a iné pravne podania za
oblast svojej vecnej prislusnosti),
i) vykonava a eviduje zmeny suvisiace s agendou obce ako majitefa u€asti na podnikani tretich
oso6b,
i) zabezpeCuje zdroje pre nestavebné investiéné projekty podla schvaleného rozpoctu a
kontroluje ich Cerpanie,
k) spolupracuje s referatom projektovym a strategickym na zabezpec&eni agendy PHSR,
I) vykonava ZFK prvého stupna pre agendu suvisiacu s ¢innostou referatu,
m) zodpoveda za spravu prislichajucej e-mailovej adresy: majetok@lozorno.sk.

Zastupitelnost’:
Vykon agendy zabezpecuje v uréenom rozsahu pravny referat, kancelaria starostu a prednosta
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2.3.2 Referat obstaravania
a) komplexne zabezpecuje oblast’ verejného obstaravania tovarov a sluzieb pre obec
» zabezpecuje a koordinuje vykon prav a povinnosti obce ako obstaravatela,
* vykonava agendu obstaravatela v zmysle pravnych predpisov,
» v spolupraci s jednotlivymi oddeleniami vypracovava vyzvy na predkladanie ponuk
v zmysle osobitného predpisu
+ realizuje zadavanie zakaziek TENDERNET (eSyst) alebo iného predpisaného
obstaravacieho elektronického systému, prehlad realizovanych zakaziek predklada
kvartalne Obecnej rade,
» vedie evidenciu vystavenych objednavok a vyjadruje sa k nim z pohfadu plnenia limitov
verejného obstaravania,
» zabezpecCuje dodavatelsko-odberatelsku agendu v rozsahu naplne referatu a prislusnu
koreSpondenciu a komunikaciu,
b) v spolupraci s jednotlivymi referatmi OcU zodpoveda za preberanie prac a sluzieb od
dodavatefov v ramci svojej pbsobnosti a zodpoveda za kontrolu v zmysle smernice
o finan¢nej kontrole a audite,
c) vykonava ZFK prvého stuprfia pre agendu suvisiacu s ¢innostou referatu,
d) zabezpecuje vypracovanie planu verejného obstaravania obce na prisludny rok na zaklade
podkladov od jednotlivych oddeleni, jeho zverejnenie a aktualizaciu,
e) pri zdkazkach realizovanych prostrednictvom dodavatela zabezpedcuje realizaciu zmluvného
vztahu s takymto dodavatelom a poskytuje mu potrebnu sucinnost,

Zastupitelnost’.

Vykon agendy v uréenom rozsahu zastupuje referat projektovy a strategicky a prednosta OcU

2.4 ODDELENIE DANi, POPLATKOV, ODPADOVEHO HOSPODARSTVA A ZIVOTNEHO
PROSTREDIA

2.4.1 Referat miestnych dani a poplatkov
a) vykonava evidenciu a registraciu dafiovych subjektov
» zabezpecuje prijem a dalSie spracovanie danovych priznani, vratane ich kontroly,
* pripravuje rozhodnutia o vyrubovani dani
b) v sucinnosti s prislusnymi organmi, organizaciami a osobami zabezpec€uje vyhladavaciu
a kontrolnu €innost v predmetnej oblasti,
* vykonava vyhladavanie dafovych subjektov, overovanie podkladov potrebnych na
spravne a uplné zistenie dane, danové konanie, danovu kontrolu, evidovanie dani
a preddavkov vratane vysporiadania danovych preplatkov a danovych nedoplatkov,
danové exekucné konanie a dalSie Cinnosti spravcu dane (dane z nehnutelnosti,
ostatnych miestnych dani, poplatku za rozvoj) v zmysle platnych zakonov a vSeobecne
zavaznych nariadeni obce Lozorno,
+ zodpoveda za kontrolu uhrad danovnikov v sucinnosti s referatom podatelne (pokladria)
a referatom uctovnictva na vymahanie pohladavok na mesacnej baze,
¢) vymaha danové a poplatkové pohladavky obce v zmysle platnej legislativy, vydava exekuéné
prikazy a zriaduje zalozné pravo, realizuje iné spdsoby exekucie v zmysle platnych pravnych
predpisov, uklada pokuty a sankény urok pri neplneni povinnosti dafiovych subjektov,
d) spracovava podklady pre rozpocétova cinnost obce, zmluvné vztahy s dodavatelmi
a monitorovacie spravy v oblasti miestnych dani a poplatkov,
e) zodpoveda za pravidelné predkladanie prehlfadov Obecnej rade na kvartalnej baze (predpis,
uhrada a pohladavky),
f)  vybera dan za zaujatie verejného priestranstva a zabezpecuje agendu trhovych miest:
» pripravuje podklady pre povolenia zriadenia trhovych miest na uzemi obce,
» pripravuje podklady pre vydanie povoleni na predaj na trhovych miestach,
» zabezpecuje a vykonava v ur€enom rozsahu spravu trhovych miest obce
g) spolupracuje na priprave predpisov v oblasti dani a poplatkov v ramci referatu,
h) vykonava pokladni¢nu €innost v rozsahu zastupovania (prijem platby dani, poplatkov a inych
platieb a odplat vyberanych obcou v hotovosti alebo kartou),

13



i)
i)

vykonava ZFK prvého stupha pre agendu suvisiacu s ¢innostou referatu,
zodpoveda za spravu prisluchajucej e-mailovej adresy: dane@lozorno.sk.

Zastupitelnost”
Vykon agendy je zabezpelovany zastupovanim v ramci oddelenia.

2.4.2 Referat miestneho poplatku za odpady

a)

b)

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

vykonava spravu a vyrub poplatkov za znecistovanie ovzdusia vratane kompletnej agendy a
vyhladavacej Cinnosti,

vyhladava, uplatfiuje pohladavky obce v ramci referatu v zmysle platnej legislativy,
spolupracuje na priprave predpisov v oblasti miestneho poplatku,

vykonava pokladni¢nu €innost v rozsahu zastupovania (prijem platby dani, poplatkov a inych
platieb a odplat vyberanych obcou v hotovosti alebo kartou),

vykonava ZFK prvého stupha pre agendu suvisiacu s ¢innostou referatu,

zodpoveda za spravu prisluchajucej e-mailovej adresy: odpady@lozorno.sk.

Zastupitelnost”
Vykon agendy je zabezpelovany zastupovanim v plnom rozsahu v ramci oddelenia.

2.4.3 Referat odpadového hospodarstva, ochrany ovzdusia a spravy prirody a krajiny

a)

b)

d)

zabezpecCuje plnenie povinnosti obce podfa pravnych predpisov v oblasti odpadov a

odpadového hospodarstva,

» vykonava metodické riadenie a kontrolu zabezpeCovania zvozu a spracovania tuhého
komunalneho odpadu a drobného stavebného odpadu vratane separovaného zberu,

* vykonava kontrolu dodrziavania VZN o odpadoch

+ vedie evidenciu nadob na odpad a elektronickych Cipov a zabezpecluje jej pravidelnu
aktualizaciu,

» vykonava evidenciu mnozstva a druhu produkovanych a zneSkodnovanych odpadov na
uzemi obce a plni povinnosti obce vo vztahu k informaénym a ohlasovacim povinnostiam
(Statistika),

zodpoveda za pravidelné predkladanie kvartalnych sprav do Obecnej rady (prehlad

pohladavok),

zabezpeCuje spracovanie strategickych dokumentov obce v oblasti odpadového

hospodarstva,

pini ulohy Statnej spravy prenesené na obec na useku ochrany Zzivotného prostredia v

rozsahu stanovenom zakonom o ochrane prirody a krajiny (najma v oblasti vyrubu drevin)

a zakonom o ochrane ovzduSia (agenda malych zdrojov znedistovania vratane spravy

poplatku za znecistovanie ovzdusia)
vykonava kontrolné ¢innosti v oblasti ochrany ovzdu$ia vyplyvajuce z prislusnych
pravnych noriem,

plni ulohy v spolupraci s regionalnym hygienikom a veterinarnou spravou v rozsahu

prislusnych zakonov a v sulade so zakonom o obecnom zriadeni,

riedi problematiku uhynutej zvery na uzemi obce v zmysle platnej legislativy,

spolupracuje na priprave predpisov v uvedenych oblastiach svojej pdsobnosti.

Zastupitelnost’
Vykon agendy je zabezpelovany zastupovanim v plnom rozsahu v ramci oddelenia.

2.4.4 Referat podnikatel'skych ¢innosti a prevadzkového poriadku
a) vedie prevadzok a evidenciu zdravotnickych zariadeni na uzemi obce

» vedie evidenciu povinnych nalezitosti prevadzok (potvrdenie o deratizacii, prevadzkova
doba a pod.)

» vedie evidenciu vydanych licencii na vykon samostatnej zdravotnickej praxe na vykon
zdravotnickeho povolania zdravotnickych zariadeni
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b)

c)

d)

e)

vydava suhlas, zavazné stanovisko, stanovisko alebo vyjadrenie k podnikatelskej a inej
obdobnej €innosti pravnickych oséb a fyzickych oséb a k umiestneniu prevadzky na uzemi
obce, ak tak ustanovuje osobitny predpis,

pripravuje podklady k oznameniu o prevadzkovej dobe v prevadzkarriach obchodov, sluzieb
a v pohostinnych zariadeniach a pre vydanie rozhodnuti a vyjadreni k prevadzkovej dobe
sezdnneho exteriérového posedenia,

pIni ulohy tykajuce sa Casu predaja v obchode a Casu prevadzky sluzieb podfa nariadenia
obce,

pripravuje podklady pre vydanie osved€enia o zapise samostatne hospodariacich rolnikov
a vedie ich evidenciu za obec.

Zastupitelnost’.
Vykon agendy je zabezpeCovany zastupovanim v plnom rozsahu v ramci oddelenia.

2.5 ODDELENIE MATRIKY, REGISTRATURY A SKOLSKEJ SPRAVY

2.5.1 Referat podatel'ne

a)

zabezpecuje a vykonava komplexnu agendu podatelne a vypravne obecného uradu a obce

a to najma:

» prijima pisomné a elektronické podania, spisuje Ustne podania v uréenom rozsahu,

+ eviduje listinné a elektronické (UPVS, e-mail) do$lé podania (v rozsahu oznaéenia
obecnou prezencnou peciatkou, zaevidovania v registraturnom programe vratane skenu
listinnych podani do prislusného zaznamu k podaniu v registrature a pridelenia podania
prislusnému oddeleniu / zamestnancovi; listinné dokumenty aj fyzicky),

* vykonava €innosti Vypravne v registraturnom programe — spracuva DorucCovacie ulohy,
vytvara a eviduje Podacie harky,

» eviduje a spracuva vratené doruc€enia z postovych zasielok, pripadne vratenych zasielok
vramci programu Registratury aich fyzické postupenie prisluSnému oddeleniu/
zamestnancovi,

» eviduje poStové sumarne zuctovacie vykazy (denné), kontroluje stav dennych vykazov a
stav mesacného zuctovacieho vykazu (fakturovana suma od Slovenskej posty),

+ zodpoveda bezprostredné pridelenie doru€enych ziadosti o spristupnenie informacii
a inych osobitne evidovanych podani prislusnému referentovi (osobne aj v registrature).

eviduje, spracuva, zaraduje listinné a elektronické (e-mail) doslé faktury do obehu dokladov v

rozsahu oznacenia obecnou prezenénou peciatkou, scanovanie a pridelenie prislusnému

oddeleniu na dalSie spracovanie v obehu dokladov),

vykonava pokladni¢nu €innost’ v plnom rozsahu podla osobitnych predpisov,

» prijima hotovostné platby dani, poplatkov a inych platieb a odplat vyberanych obcou podla
prislusnych podkladov a v pripade potreby vedie ich evidenciu (za opatrovatelsku sluzbu,
prenajom obecného majetku, poplatky za ukony obce, splatky ai.),

* vyplaca penazné davky, zalohy a nahrady v zmysle osobitnych predpisov, preplaca
schvalené naklady podla prislusnych podkladov a vedie ich evidenciu (finan¢né prispevky
obce, vyplaty mzdy zamestnancom v hotovosti, preddavky a preplacanie nakladov
zamestnancom obce v sulade s rozpo¢tom ako napr. PHM do obecnych motorovych
vozidiel, naklady na kulturne podujatia, a pod.),

+ zodpoveda za formalnu aj obsahovu stranku vyhotovenych pokladniénych dokladov, ¢o
potvrdzuje svojim podpisom na pokladni€nom doklade (ZFK 1. stupen) a odovzdava
pokladni¢né doklady na zauctovanie do uétarne podla terminu uréeného a vo vnutornom
predpise o obehu uc¢tovnych dokladov;

» zodpoveda za vedenie hotovostnej pokladne: vyhotovuje prijmové a vydavkové
pokladni¢né doklady, zabezpecuje ich fyzicku evidenciu, tlaé Pokladnitnej knihy na
mesacnej baze, vykonava kontrolu pohybov a zostatku s referatom uctovnictva na
mesacnej baze),

» zodpoveda za hotovostny stav pokladne, priebeznu inventarizaciu hotovosti, ma hmotnu
zodpovednost za pokladni€nu hotovost v zmysle Dohody o hmotnej zodpovednosti,
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» zodpoveda za dodrziavanie limitu pokladni¢nej hotovosti aza odvod pokladnicnej
hotovosti nad stanoveny pokladni¢ny limit do banky,

» prijima terminalové platby dani, poplatkov a inych platieb a odplat vyberanych obcou,
zodpoveda za vedenie bezhotovostnej (terminalovej) pokladne (vyhotovuje a eviduje
prijmové pokladni¢né doklady, dennu terminalovl uzavierku, vykonava kontrolu pohybov
a zostatku s referatom uctovnictva na mesacnej baze),

d) zabezpecuje vydavanie stravnych poukazok
* opravnenym osobam (vyplacanie a evidencia nahrad osobitnych prijemcov na zaklade

rozhodnutia Uradu prace, socialnych veci a rodiny - pridavok na dieta)

* zamestnancom obce,

e) zabezpecuje agendu supisnych Gisiel
* pridava nové supisné Cisla v sucinnosti s katastrom nehnutelnosti a oddelenim

stavebného poriadku OcU

» vydava osvedcenia o supisnych Cislach.

f) poskytuje ob&anom informacie prvého kontaktu

g) zabezpecuje kontrolu fyzickej postovej schranky OcU,

h) zodpoveda za spravu vSeobecnej e-mailovej adresy obce obec@lozorno.sk a prisluchajucej
adresy: podatelna@lozorno.sk,

i) vrozsahu zastupovania vramci oddelenia vykonava agendu centralnej ohlasovne
a informacny systém REGOB (plni ulohy na useku evidencie obyvatelov, prihlasovacej
agendy a poskytuje udaje z evidencie obyvatelstva podla osobitnych predpisov) a
overovanie podpisov,

j) kooperacia s ostatnymi oddeleniami vramci nadvaznosti a zabezpecCenia jednotlivych
ukonov a €innosti uradu.

Zastupitelnost’:

Vykon agendy v rozsahu pokladni¢nej €innosti zastupuje referat miestneho poplatku za odpady a
referat miestnych dani a poplatkov.

Vykon agendy v rozsahu podatelne zastupuje Referat matriky, Skolskej spravy a suvisiacich
uradnych ¢innosti.

2.5.2 Referat vnutornej spravy, registratury a archivu
a) vykonava spravu Ustrednej registratliry obecného uUradu a spravu elektronickej schranky
obce ako OVM a zodpoveda za €innosti s tym suvisiace
b) vykonava spravu archivu obecného uradu a obce a zodpoveda za Cinnosti s tym suvisiace:
+ zodpoveda za dodrZiavanie registraturneho poriadku v rozsahu terminov na uzatvorenie
registratiurnych zaznamov, prenesenie registratiry do nového roku, protokolarne
odovzdanie / prevzatie spisov do archivu, umiestnenia a zaznamenania spisov podla/ do
lokacéného planu,

+ vybavuje Ziadosti o vyskladnenie a zapoZi€anie spisovej dokumentécie z archivu a vedie
ich evidenciu,

* v spolupraci so Statnym archivom zabezpec€uje na ro¢nej baze navrh na vyradovanie
a skartovanie v zmysle platnych predpisov a naslednu realizaciu;

c) vykonava spravu elektronickej knihy jazd a suvisiacej evidencie nakladov (web dispecing) a
zabezpeCuje agendu motorovych vozidiel OcU (evidencia, opravnenia, HZ — evidencia
kfu€ov, Skolenia, technicku spdsobilost a servis, dialnicné znamky, apod.)

d) vykonava agendu ohlasovania verejnych kultirnych a 3$portovych podujati (vratane
oznamovaciu povinnost voci OP pri va¢Sich hromadnych podujatiach),

e) zastupuje sekretariat starostu v rozsahu:

» sprava uradnych tabudl obce a zverejfiovanie potrebnych informacii na webovom sidle
obce, prip. ich aktualizaciu,

* spracovava uplné znenia schvalenych vSeobecne zavaznych nariadeni obce a zodpoveda
za ich zverejnenie

» zasiela potrebné informacie prostrednictvom SMS a komunikaCnych platforiem a
zodpoveda za ich obsah
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Zastupitelnost’:
Vykon agendy v uréenom rozsahu zastupuje referat spravy majetku a zmluvnych vztahov a referat
sekretariatu starostu

2.5.3 Referat matriky, evidencie obyvatelstva, Skolskej spravy a suvisiacich uradnych

a)

b)

d)

f)
g)

h)

cinnosti

zabezpeduje a zodpoveda za ulohy matri¢ného uradu:

+ vykonava zapisy a dodato¢né zapisy do knihy narodeni, do knihy manzelstiev a do knihy
umrti,

» vyhotovuje Uradné zaznamy z matriky,

* vyZaduje suhlas okresného Uradu na vykonanie zapisu do matriky v pripadoch, v ktorych
to uklada osobitny predpis,

« pripravuje, koordinuje a zabezpecuje vykon obcianskych obradov a slavnosti,

* vybavuje agendu stanovenu osobitnym predpisom pred uzavretim manzelstva
a vyhotovuje zapisnicu o uzatvoreni manZzelstva; zabezpecuje aby zapisnica o uzavreti
manzelstva obsahovala vetky nalezitosti podla osobitného predpisu,

+ zabezpecuje vyhotovenie a zverejnenie ro¢ného rozpisu sobasnych dni obce,

* plni oznamovaciu povinnost o udajoch zapisanych v matrike alebo zbierke listin voCi
Statnym organom, obciam a inym ustanovizniam v rozsahu uvedenom v osobitnych
predpisoch (Statistiky, vykazy ai),

» zabezpec€uje odovzdanie matriCnych knih a odoslanie zbierky listin v zmysle osobitého
predpisu;

poskytuje potrebnu sucinnost organom tatneho odborného dozoru pri plneni uloh na useku

matriky, vSetky matricné udalosti a opravy zavadza do evidencie REGOB-u,

zabezpeduje a zodpoveda za ulohy na useku evidencie obyvatelov, prihlasovacej agendy a

poskytuje udaje z evidencie obyvatelstva podla osobitnych predpisov:

» vedie evidenciu pobytu obanov a zaznamenava udaje o hlaseni pobytu do centralneho
registra obyvatelov v elektronickej forme,

» vydava potvrdenia o evidovanom pobyte ob&anom SR a pravnickym osobam a fyzickym
osobam pre pouzitie v ramci Slovenskej republiky a v cudzine,

» plni oznamovaciu povinnost v sulade so zakonom o hlaseni a evidencii pobytu ob&anov
SR a registri obyvatelov SR a inych pravnych prepisov (mesacéné Statistické hlasenia ai.);

zabezpeCuje a zodpoveda za ulohy obce na uUseku registra adries podla osobitného

predpisu,

zabezpedluje preneseny vykon Statnej spravy v zmysle osobitného predpisu,

vykonava osvedcovanie listin a podpisov na listinach,

zabezpecCuje a zodpoveda za ulohy na useku volieb a referenda, najma vedie staly zoznam

voli€ov a s tym suvisiacu agendu pri zabezpecovani volieb, referend a hlasovani obyvatelov,

organizacne zabezpeduje vykon volieb a referend, organizuje pripravu volebnych komisii a

zapisovatelov volebnych komisii,

vykonava a zabezpeCuje spravu hrobovych miest a aktualizaciu suvisiacich udajov na

obecnom cintorine,

vykonava Uulohy suvisiace s plnenim povinnej S$kolskej dochadzky (uklada pokuty

a pokarhania podla osobitného predpisu), zabezpeluje vykon Skolskej agendy v

prenesenom vykone Statnej spravy v spolupraci s referatom ekonomiky Skolstva (evidencia

ziakov a iné Cinnosti v ramci $k. uradu),

oznamuje sudu skuto¢nosti na rozhodovanie vo veciach vychovy a vyzivy maloletych,

spolupdsobi pri vykone vychovnych opatreni ulozenych sudom spolu s uradom prace,

socialnych veci a rodiny,

vykonava a zodpoveda za evidencnu a organizaénu agendu vo veci doZiadani zo strany

exekutorov alebo exekucnych sudov (trvalé pobyty, suvisiace s rodinnymi pomermi),

vykonava ZFK prvého stuprfia pre agendu suvisiacu s ¢innostou referatu,

zodpoveda za spravu prisluchajucej e-mailovej adresy: matrika@lozorno.sk,

Zastupitelnost”
Vykon agendy v rozsahu matrinych Cinnosti zabezpecuje referat miestneho poplatku za odpady,
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v uréenom rozsahu referat socialnych veci, referat podatelne a referat miestnych dani a poplatkov.

2.6

ODDELENIE SOCIALNE

2.6.1. Referat socialnych veci

a)

d)
e)

zabezpecCuje a vykonava socialnu politiku obce v rozsahu uréenom pravnymi predpismi,

komunitnym planom socialnych sluzieb obce, dalSimi programovymi a koncep&nymi

dokumentami najma v oblasti starostlivosti o tazko zdravotne postihnutych, seniorov, rodinu

a deti, a boja proti socialnemu vyluéeniu,

» pripravuje a vyhodnocuje komunitny plan socialnych sluzieb obce, pripravuje, koordinuje
a realizuje dalSie socialne programy obce,

* plni oznamovaciu povinnost o udajoch registrovanych socialnych sluzieb obce vo i
Statnym organom a inym ustanovizniam v rozsahu uvedenom v osobitnych predpisoch
(Statistiky, vykazy ai),

» pripravuje navrhy na poskytovanie jednorazovych penaznych davok a vecnych davok
socialnej pomoci na preklenutie nepriaznivej socialnej situacie ob&anov obce v zmysle
prislusnych vSeobecne zavaznych nariadeni a ostatnych vSeobecne zavaznych pravnych
predpisov a pripravuje Rozhodnutia v tejto veci,

» zabezpecCuje vyhladavaciu €innost a vedie evidenciu ob¢anov, ktori su odkazani na
socialnu intervenciu,

» vykonava funkciu opatrovnika obanov s obmedzenou spdsobilostou na pravne ukony,
ktorym bola obec uréena za opatrovnika,

» spolupracuje so subjektami a instituciami v socialno-charitativnej oblasti, ktoré poskytuju
socialnu pomoc, v sulade so zakonom o socialnej pomoci, ako aj s dalSimi pravnickymi
a fyzickymi osobami, ktoré pdsobia v socialnej sfére,

» zabezpecuje agendu odidencov z Ukrajiny (zabezpecuje potrebnu dokumentaciu a vedie
evidenciu ubytovatelov a ubytovanych v spolupraci s prislusnymi tradmi),

zabezpecCuje Cinnost denného centra — Klub déchodcov a zabezpeduje zakladnu spravu

budovy Klub déchodcov v rozsahu

* bezpeclnosti a Cistoty,

* nahlasovania havarijnych udalosti,

» zabezpecuje kontrolu a objednanie potrebnych Cistiacich potrieb a vSeobecného materialu
pre zakladny chod referatu;

koordinuje poskytovanie socialnych sluZieb na useku zabezpec&enia socialnych sluzieb

» vypracovava Rozhodnutia na poskytovanie prispevku na stravovanie seniorom,

» pripravuje podklady a zabezpecuje posudky o odkazanosti na socialnu sluzbu a pripravuje
v sucinnosti so spoloénym uradom Kostoliste Rozhodnutia o odkazanosti na socialnu
sluzbu,

* eviduje agendu terénnej opatrovatelskej sluzby v sudinnosti so spoloénym uUradom
Kostoliste,

» zabezpec€uje koordinaciu socialnej prepravnej sluzby (socialny taxik) - vypracovava
harmonogram sluzieb a zabezpeduje denny prehlad planovanych jazd pre Soférov,

» zodpoveda za v€asny a spravny odvod prijmov do pokladne OcU, za zverenu hotovost
ma hmotnu zodpovednost’ v zmysle podpisanej Dohody o hmotnej zodpovednosti,

» pripravuje zmluvy — p6zi¢ka motorového vozidla v zmysle platnych predpisov (socialny
taxik);

vykonava ZFK prvého stupfa pre agendu suvisiacu s ¢innostou referatu,

zodpoveda za spravu prisluchajucej e-mailovej adresy: socialne@lozorno.sk.

Zastupitelnost: V uréenom rozsahu vramci oddelenia a referat Skolskej spravy, matriky
a suvisiacich uradnych &innosti.

2.6.2 Usek zabezpeéenia socialnych sluzieb
Realizuje poskytovanie vybranych socialnych sluzieb obce prijimatelom socialnych sluzieb
(klientom) ato najma: terénnej prepravnej sluzby seniorom a zdravotne tazko postihnutym
(socialny taxik), rozvoz stravy seniorom, terénnej opatrovatelskej sluzby a komunitnej/ terénnej
socialnej ¢innosti a pod. podla pokynu prednostu uradu a pracovnika referatu socialnych veci
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a) zabezpecenie dopravnych a prepravnych sluzieb a €innosti s tym suvisiacich:

zodpovednost’ za riadenie obecnych sluzobnych vozidiel a prislusné suvisiace vykony
v zmysle zmluvy,

zodpovednost za Cerpanie pohonnych latok (resp. nabijanie elektromobilu) aich
vyuctovanie v sulade s pravidlom ucelnosti, efektivnosti a hospodarnosti,

zodpovednost za udrziavanie vozidla v jazdyschopnom stave, nahlasovanie potrieb
udrzby, oprav a havarii v pisomnej forme (poziadavka/ sprava),

zamestnanci (Soféri socialneho taxika) zabezpeduju socialne prepravné sluzby podla
schvaleného harmonogramu vratane zastupovania a podfla pokynov prednostu obecného
uradu alebo poverenych zamestnancov obecného uradu vykonavaju dalSie prepravné
¢innosti v zmysle zmluvy,

zamestnanec zodpovedny za prepravu stravy zabezpeduje prepravu stravy do MS
a sluzbu rozvoz stravy seniorom podfa rozpisu obedov vratane distribucie tyzdennych
jedalnych listkov a prijimania objednavok,

hmotna zodpovednost za zverenu hotovost v zmysle Dohody o hmotnej zodpovednosti
jednotlivych zamestnancov;

b) zabezpelenie evidencnych Cinnosti suvisiacich s vykonom agendy:

zamestnanec zodpovedny za prepravu stravy zabezpecuje suvisiacu administrativu:
spracovava evidenciu objednavok na stravu a evidenciu vydanych obedov na dennej
a mesacnej baze, podklady pre finanéné plnenie aich kontrolu, evidenciu seniorov
zaradenych do tejto sluzby a ich vySky dochodku z ktorého sa prepocitava vySka ceny
obeda a vyska prispevku obce na rognej baze. V suvislosti s touto agendou zodpoveda
za spravu prisluchajucej e-mailovej adresy: obedy@lozorno.sk. Podla pokynov prednostu
alebo poverenych a zamestnancov obecného uradu vykonava iné pomocné ¢&innosti
a manualne vykony v zmysle zmluvy.

c) zabezpecenie opatrovatelskej sluzby v domacnosti klienta (v rozsahu uzatvorenej zmluvy),
d) zabezpecenie komunitnej/ terénnej socialnej ¢innosti podla dohody alebo pokynu starostu,
e) zabezpecenie podpornych a pomocnych &innosti

prislusny zamestnanec zabezpecuje zber, vyber postovych zasielok z a do podatelne
OcU,

prislusny zamestnanec zabezpecuje odvod pokladni¢nej hotovosti vkladom na poste na
ucet obce v zmysle Dohody o hmotnej zodpovednosti jednotlivych zamestnancov,
prislusny zamestnanec vykonava a zodpoveda za Cistotu a poriadok v administrativnych
priestoroch socialneho oddelenia, priestoroch Klubu dbéchodcov a Obecného uradu
v rozsahu pracovnej zmluvy (schvaleného harmonogramu).

Zastupitelnost’: V ur€enom rozsahu v ramci oddelenia.

2.7 ODDELENIE KULTURY

2.7.1 Referat kultary
a) zabezpecuje obecnu agendu kultury a vzdelavania,
b) organizuje a zodpoveda za kulturnoosvetovu ¢innost

vypracovava navrh koncepé&ného zameru rozvoja kultury v podmienkach obce,
pripravuje plan podujati na prislusny rok a predklada ho do prislusnej komisie OZ
pripravuje a podiela sa na propagacii aktivit obce a na priprave kulturnych podujati obce
a ich propagacnych materialov, obstarava ich a eviduje,

zabezpeCuje zmluvné vztahy sumelcami a dodavatelmi pre podujatia v zmysle
schvaleného planu podujati,

koordinuje spolupracu so spolkami, ob&ianskymi zdruzeniami a prvkami obcCianske;j
spolo¢nosti,

zabezpecCuje pripravu vstupeniek na platené podujatia obce, ich predaj a celkové
vyuctovanie jednotlivych podujati (ako prijmov tak aj vydavkov),

zabezpecluje dokumentaciu k prijatym za thradam a zodpoveda za v€asny vklad hotovosti
do pokladne OcU,

zodpoveda za v€asny a spravny odvod prijmov do pokladne OcU, za zverenu hotovost
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ma hmotnu zodpovednost v zmysle podpisanej Dohody o hmotnej zodpovednosti,
» koordinuje fotodokumentaciu z obecnych podujati a aktivit obCianskych zdruzeni a
spolkov alebo ob&anov a ich prisludné zverejnenie,
+ zodpoveda oznamovaciu povinnost voCi Obecnej policii pri vacsich hromadnych
podujatiach organizovanych obcou;
¢) zodpoveda za pripravu a vydanie obecného periodika Spravodaj obce
» zabezpecuje a pripravuje redakéné materialy,
» zabezpecuje fotodokumentaciu do obecnych novin,
* vybavuje poZiadavky na inzerovanie v obecnych novinach,
» komunikuje s jazykovou korektorkou, grafikom a tlagiarfiou,
» zabezpecuje zasielanie jednotlivych elektronickych vydani obecného periodika zakonom
uréenym subjektom v zmysle osobitého predpisu;
d) zodpoveda za Cerpanie rozpoctu v kapitole rozpoctu - 6. Kultura v obci a za prislusné polozky
rozpoctu v kapitole 9 — Podpora Sportu v obci a popripravuje navrhy na ich upravu,
e) vykonava ZFK prvého stupfia pre agendu suvisiacu s ¢innostou referatu,
f) zabezpecluje zakladnu spravu budovy Centra kultury a vzdelavania a budovy Kulturneho
domu v rozsahu
* bezpeclnosti a Cistoty,
» nahlasovania havarijnych udalosti
* sprava a evidencia klu¢ov od budovy Kulturneho domu,
» zabezpecuje kontrolu a objednanie potrebnych Cistiacich potrieb a vSeobecného materialu
pre zakladny chod prenajimanych priestorov,
« koordinuje &innost na Useku podpornych a pomocnych &innosti OcU;
g) vedie a zabezpecuje agendu kratkodobych najmov a jednorazovych prenajmov priestorov
v Centre kultdry a Kultirnom dome (byv. SK)
» eviduje obsadenost budovy Centra kultury a vzdelavania a Kultirneho domu a skuto¢nu
vyuzitie (dochadzku) ktora sluzi ako podklad k fakturacii,
+ komunikacia so Ziadatelmi o jednorazovy prenajom, priprava, vyhotovenie zavaznej
objednavky a zverejnenie,
» zabezpecuje odovzdavanie a prevzatie priestorov, ak aj prenajatého obecného inventara,
« pripravuje navrh na aktualizaciu prislusnych cennikov a predklada do Obecnej rady;
h) zodpoveda za spravu prisluchajucej e-mailovej adresy: centrum.kultury@lozorno.sk.

Zastupitelnost”

Vykon agendy vrozsahu agendy sulvisiacej s kultrnymi  podujatiami obce a
kratkodobych prenajmov zabezpeluje referat sekretariat starostu. Vykon agendy v uréenom
rozsahu zabezpecduje referat obstaravania.

2.7.2 Usek podpornych a pomocnych éinnosti OcU
Prislusni zamestnanci zabezpecCuje podporné vykony v oblasti upratovania ur€enych obecnych
objektov a ich vnutornych priestorov v uréenom rozsahu podla pokynov prednostu obecného
uradu alebo referenta referatu kultury:
a) upratovacie prace a Cistenie
. vykonavaju a zodpovedaju za Cistotu a poriadok v priestoroch Centra kultury, Kultirneho
domu a futbalovej tribuny, Domu smutku v rozsahu pracovnej zmluvy / dohody a
schvaleného harmonogramu,
. vykonavaju vzdjomné zastupovanie upratovacich ¢innosti v ramci obecnych priestorov.
b) pomocné prace suvisiace s podujatiami v Centre kultury
. priprava Satne pre ucinkujucich a hosti,
. predaj vstupeniek pred podujatim,
. kontrola a uzamknutie budovy Centra kultury po skonceni vSetkych aktivit
C) pomocné prace suvisiace s aktivitami v Sportovom aredly J. Raca ( Satne futbalového
oddielu) - pranie.
d) vykonava upratovacie prace a iné pomocné ¢innosti a manualne vykony podla pokynov

Zastupitelnost’.
Vykon agendy je zabezpe€eny v ramci oddelenia, v nevyhnutnom rozsahu LOZORNO spol. s.r.o.
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Priloha ¢.2. Organizacného poriadku Obecného uradu Lozorno

Organizacna struktara vnutorného c¢lenenia Obecného uradu

STAROSTA

1.1

Kancelaria starostu

1.1.1 | Sekretariat starostu

1.1.2 | Referat krizového riadenia

1.2 Oddelenie projektové a investicné

1.21 Referat projektovy a strategicky

1.2.2 | Referat investi¢nych ¢innosti

1.3 Oddelenie uzemného planovania a stavebného poriadku (stavebny urad)
a cestnej spravy

1.3.1 Referat izemného planovania

1.3.2 | Stavebny urad

1.3.3 | Referat $pecialneho stavebného uradu a cestnej spravy

14 Obecna policia

. PREDNOSTA

2.1 Kancelaria prednostu

211 Referat personalnych ¢innosti a miezd

2.1.2 | Pravny referat

2.2 Oddelenie ekonomickeé

2.2.1 | Referat uctovnictva

2.2.2 | Referat rozpoétu a ekonomiky Skolstva

2.3 Oddelenie obstaravania, spravy majetku a zmluvnych vzt'ahov

2.3.1 Referat spravy majetku a zmluvnych vztahov

2.3.2 | Referat obstaravania

2.4 Oddelenie dani, poplatkov, odpadového hospodarstva a zivotného
prostredia

241 Referat miestnych dani a poplatkov

2.4.2 | Referat miestneho poplatku za odpady

2.4.3 | Referat odpadového hospodarstva, ochrany ovzdus$ia a spravy prirody a krajiny

2.4.4 | Referat podnikatelskych ¢innosti a prevadzkového poriadku

2.5 Oddelenie matriky, registratury a skolskej spravy

2.51 Referat podatelne

2.5.2 | Referat vnutornej spravy, registratury a archivu

2.5.3 | Referat matriky, evidencie obyvatelstva, Skolskej spravy a suvisiacich uradnych
Cinnosti

2.6 Oddelenie socialne

2.6.1 Referat socialnych veci

2.6.2 | Usek zabezpeéenia socialnych sluzieb

2.7 Oddelenie kultury

2.71 Referat kultury

2.7.2 | Usek podpornych a pomocnych &innosti OcU
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