ORGANIZACNY PORIADOK
OBECNEHO URADU V NIZNEJ

Cl 1
Uvodné ustanovenie

1. Organizacny poriadok Obecného uradu v Niznej /d’alej len organizacny poriadok/ je
zékladnou organizatnou normou obecného Ttradu aje zavdzny pre vsetkych jeho
Zamestnancov.
2. Organizac¢ny poriadok obsahuje postavenie, posobnost’ a vnutornti organizaciu obecného
uradu, jeho vztah k starostovi obce, obecnému zastupitel'stvu a komisiam obecného
zastupitel’stva.

Cl.2
Postavenie a pésobnost’ obecného uradu

1.0Obecny trad je vykonnym organom obecného zastupitel'stva a starostu obce.

2.0becny urad zabezpecuje administrativne a organizacné veci starostu obce, obecného
zastupitel'stva, ako aj organov zriadenych obecnym zastupitel'stvom.

3.Postavenie a posobnost’” obecného tradu urcuje § 16 zakona ¢.369/1990 Zb. o obecnom
zriadeni v zneni neskorsich zmien a doplnkov a Statat Obce NiZna.

4. Obecny urad nie je pravnickou osobou.

5. Sidlom obecného tradu je budova na ulici Nové doba ¢.506 v NizZne;j.

CL3
Vztah obecného uradu k starostovi obce

1. Starosta obce je Statutarnym organom Obce Niznd v majetkovopravnych vztahoch obce a v
pracovnopravnych vzt'ahoch zamestnancov obce, v administrativnopravnych vzt'ahoch je
spravnym organom.

2. Starosta obce zastupuje obec vo vztahu k Staitnym orgadnom, k pravnickym a fyzickym
osobam.

3. Starosta obce vyddva v spravnom konani rozhodnutia, ktorych pisomné vyhotovenie
vypractva obecny urad.

4. Starostu obce pocas nepritomnosti alebo nespdsobilosti na vykon funkcie zastupuje jeho
zastupca, ktorého spravidla na celé funkéné obdobie poveri zastupovanim starosta do 60 dni
od zloZenia sl'ubu starostu.

Cl 4
Vzt’ah obecného tradu k obecnému zastupitel’stvu

1.0becny urad pripravuje a spraciva materidly, odborné podklady a iné pisomnosti pre
rokovanie obecného zastupitel'stva.

2. Obecny urad vykonava vSeobecne zavidzné nariadenia a uznesenia obecného zastupitel'stva.
3. Obecny trad voci poslancom obecného zastupitel'stva plni d’alSie tlohy, ktoré urcuje zakon
¢.369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorSich zmien a doplnkov.



CL5
Vztah obecného tradu ku komisiam obecného zastupitel’stva

1.0becny urad pripravuje materialy pre rokovanie komisii obecného zastupitel’stva.

CL6
Organizacia obecného uradu

1. Obecny urad je tvoreny zamestnancami obce.
2. Obecny urad vedie a jeho pracu riadi prednosta obecného uradu.
3. Obecny urad sa ¢leni na nasledovné referaty:

a) referat rozpoCtu, Gi€tovnictva, prace a miezd

b) referat stavebny a zivotného prostredia

c) referat pre dane, poplatky a verejné obstaravanie

d) referat organizacny

e) referat informatiky, kultiry a médii

f) referat spravy obecného majetku

g) referat pre opatrovatel'skt sluzbu, evidenciu obyvatel'ov a matriény urad
4. Obsahova napln jednotlivych referatov je uvedena v ¢lanku 9.
5. Osobitné postavenie na obecnom urade ma hlavny kontrolor obce.

ClL7
Prednosta obecného Gradu

1. Prednosta obecného tradu je zamestnancom obce, ktorého vymenuva a odvolava starosta.
2. Prednosta obecného tradu zodpoveda za svoju €innost’ starostovi, zcastiiuje sa zasadnuti
obecného zastupitel'stva s hlasom poradnym. Spolu so starostom podpisuje  zapisnice
obecného zastupitel'stva.

3. Prednosta obecného tradu plni najmi nasledovné ulohy:

- organizuje pracu obecného uradu a riadi vSetkych jeho zamestnancov

- organizuje pripravu zasadnuti obecného zastupitel'stva a podkladov pre tieto zasadnutia
podl'a pokynov starostu obce

- zabezpecuje vykon rozhodnuti starostu

- pripravuje podklady pre starostu obce v pracovno-pravnych vztahoch zamestnancov
obecného Uradu

- zostavuje pracovné naplne zamestnancov obecného tradu

- schval'uje nastup na dovolenku a sluzobné cesty zamestnancov obecného uradu

- sleduje pravne normy tykajuce sa ¢innosti obecného uradu a oboznamuje s nimi jeho
Zamestnancov

- riesi st'aznosti obcanov na ¢innost’ obecného uradu a jeho zamestnancov

- zabezpecuje po odsthlaseni starostom materidlno-technické vybavenie obecného tiradu

- prijima hlasenia o pracovnych irazoch a vyhotovuje z nich zapis

- vypracuva stanoviska andvrhy k spornym otdzkam v oblasti spravneho, obcianskeho,
obchodného a pracovného prava

- preveruje z pravneho hladiska navrhy rozhodnuti, prikazov, internych predpisov a inych
predpisov vydavanych starostom obce

- vypracuva zmluvy a stanoviska ku navrhom zmlav

- zastupuje obec v sudnych konaniach a inych konaniach

- spolupracuje s organizaciami v zriad’ovatel'skej pdsobnosti obce, organmi $tatnej spravy a
inymi organmi a institaciami



- vypracuva pravne stanoviska v sporovych i nesporovych veciach (sudy, prokuratara, organy
Statnej spravy)

- zistuje pravne vzt'ahy ku nehnutel'nostiam na trovni obce

- riesi delimitacie majetku a nehnutel'nosti

- vypracuvava v§eobecno-zaviazné nariadenia obce

- kontroluje a vyhodnocuje uznesenia OcZ

-zabezpecuje agendu na useku civilnej ochrany, na useku obrany $tatu, na useku hospodarske;
mobilizacie a na Gseku krizového riadenia

- spolupracuje s bezpe¢nostnym technikom vo veciach BOZP a PO

CL8
Hlavny kontrolor obce

1. Hlavny kontrolér je zamestnancom obce aza svoju ¢innost zodpovedd obecnému
zastupitel'stvu.

2. Hlavného kontrolora voli a odvoldva obecné zastupitel'stvo na Sest’ rokov a po uplynuti
tohto obdobia sa jeho pracovnopravny vzt'ah k obci skonci.

3. Hlavny kontrolér najma:

a) vykonava kontrolu v rozsahu ustanoveni § 18d zdkona o obecnom zriadent,

b) predkladéd obecnému zastupitel'stvu raz za Sest’ mesiacov navrh planu kontrolnej ¢innosti,
¢) vypracuva odborné stanoviska k navrhu rozpoctu obce a k nadvrhu zavere¢ného uctu obce
pred jeho schvalenim v obecnom zastupitel'stve,

d) predklada spravu o vysledkoch kontroly priamo obecnému zastupitel’stvu na jeho
najblizSom zasadnuti,

e) predkladd obecnému zastupitel'stvu najmenej raz ro¢ne spravu o kontrolnej ¢innosti, a to do
60 dni po uplynuti kalendarneho roku,

f) spolupracuje so Statnymi organmi vo veciach kontroly hospodérenia s prostriedkami
pridelenymi obci zo Statneho rozpoctu alebo zo Strukturdlnych fondov Eurdpskej tnie,

g) vybavuje st'aznosti, ak tak ustanovuje osobitny zékon,

h) je povinny vykonat kontrolu, ak ho o to poZiada obecné zastupitel’stvo,

1) plni d’alSie tlohy ustanovené osobitnym zakonom.

4. Hlavny kontrolor je opravneny nahliadat’ do uétovnych a pokladni¢nych dokladov, ako aj
do akychkol'vek inych dokumentov tykajticich sa pokladniénych operacii, vedenia
uctovnictva a nakladania s majetkom obce a do inych dokladov potrebnych na vykon
kontroly.

5. Pri vykonavani svojej ¢innosti hlavny kontrolor Gizko spolupracuje s obecnym uradom.

6. Hlavny kontrolor sa zacastiiuje zasadnuti obecného zastupitel'stva s hlasom poradnym.

7. Podrobnejsiu upravu pdsobnosti hlavného kontroléra obsahuje zadkon o obecnom zriadeni.

CL9
Obsahova napli referatov

1.Referat rozpoctu, uctovnictva, prace a miezd plni najma tieto ulohy:

- zabezpec€uje komplexnt Statistiku uctovnictva a rozpo€tovnictva obce a technickych sluzieb
- zabezpeCuje zostavovanie rozpoctu obce, jeho zmeny a vyhodnocuje jeho plnenie

- zabezpecuje kontrolu dodrZiavania finan¢nej a rozpoctovej discipliny

- zabezpecuje vedenie uctovnictva obce a technickych sluzieb podl'a platnych predpisov

- zabezpecuje vypracovanie navrhov tiverovej a urokovej politiky obce



- vykonava kontrolu nélezitosti stivisiacich so sluzobnymi cestami

- overuje spravnost’ cestovnych prikazov a likvidaciu cestovnych nahrad

- vykondva inventarizaciu finan¢nych prostriedkov a zdrojov, pohl'addvok a zadvizkov

- vyhotovuje zaverecnu spravu o inventarizacii majetku,

- vykonava avedie hldsenia za zamestnavatela spojené s vykonom nemocenského,
zdravotného a dochodkového zabezpecenia zamestnancov

- vykonava a vedie komplexnu odbornu agendu v oblasti socidlneho fondu

- vykonava a vedie evidenciu dochadzky a kontroluje narok a ¢erpanie dovolenky

- zodpoveda za dodrziavanie pravnych zasad a noriem Vv oblasti hospodarenia s fondom
pracovného Casu a prekazok v praci u zamestnancov

- likviduje platy, nahrady miezd a nemocenské davky zamestnancov a odmeny k dohodam
0 pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru

- vedie mzdové listy zamestnancov, eviduje podklady pre priznanie doéchodkov, rodinnych
pridavkov, odvodov a dani

- vyhotovuje vykazy o nemocenskych davkach, zrazkach zo mzdy, spracuva a odvadza
odvody do poistnych fondov za zamestnavatel'a a zamestnanca

- spracuva Statistické vykazy tykajice sa mzdovej oblasti

-komplexne zabezpeCuje Gctovnicke agendy obce atechnické sluzby (eviduje, kontroluje a
uhradza po formalnej a vecnej stranke doslé faktiry, vystavuje prijmové a vydajové doklady
na zaklade overenych dokladov po formalnej a vecnej stranke, vyhotovuje rozbory, vykazy,
rozpocet, sleduje rozpocet, pohl'adavky, poplatky, hospodarenie a evidenciu majetku)
-zabezpe€uje zuctovanie a kontrolu podkladov do zékladného tuctovnictva od pravnych
subjektov

-spractva $tvrtroéne, polrotne aroéné Statistické vykazy pre Statisticky urad SR, datiovy
urad a d’alSie vykazy a hlasenia za obec a technické sluzby

-vedie kompletné uctovnictvo za vedl'ajSie hospodarenie MMDS

-zabezpetuje rozuétovanie a kontrolu dokladov vyplatenych z pokladne OcU

-vedie kompletnli personalnu agendu zamestnancov obce, technickych sluzieb a ostatnych
zamestnancov s ktorymi boli uzavret¢ dohody o pracach vykonavanych mimo pracovného
pomeru

-zabezpecuje prace pri sledovani pohladavok, poplatkov, hospodarenia a evidencie majetku
obce

-zabezpecuje rozuctovanie a kontrolu vsetkych dani, poplatkov, platieb vyberanych obcou,
platieb za n4jmy bytov a nebytovych priestorov, spravnych poplatkov

-spracuva rozbor hospodarenia obce a technickych sluzieb s komentdrom

-zabezpec€uje odbornu agendu na useku Skolstva (spracovava podklady na Ziadosti o dotacie
na mzdy, tovary asluzby, vedie samostatny decentralizaény tcéet pre Skolstvo, usmerfiuje
a podéava informacie riaditel'om Skolskych zariadeni)

-V spolupréci z uradom prace spraciiva Ziadosti na aktivaéni Cinnost- obecné sluzby,
absolventsku prax, chraneni dielfiu a projekty na podporu zamestnanosti podla zdkona
vratane vyhotovenia podkladov ku ich vyhodnocovaniu a t¢tovaniu

-vykazuje ¢erpanie finan¢nych prostriedkov pri plneni hlavnych tloh Obce Nizna

2. Referat stavebny a Zivotného prostredia plni najma tieto tlohy:

- zabezpecuje ochranu Zivotného prostredia na izemi obce

- zabezpecuje preneseny vykon Statnej spravy na useku stavebného poriadku (povol'ovanie
drobnych stavieb, preberanie Ziadosti na izemné a stavebné povolenie, kolaudacie, asanacie
a ich postupenie na stavebny urad, vypracovavanie stanovisk )

- zabezpecuje preneseny vykon Statnej spravy vo veciach ochrany prirody a Krajiny



- zabezpecuje preneseny vykon Statnej spravy vo vodnom hospodarstve

- zabezpeCuje preneseny vykon $tatnej spravy v oblasti dopravy a pozemnych komunikacii

- povol'uje umiestnenie reklamnych, informac¢nych a propagacnych zariadeni na izemi obce

- vykonava ¢innosti malého stavebného uradu (napr. drobné stavby, stavebné upravy a pod.)
-uzko spolupracuje so spoloénym stavebnym tradom pri vybavovani agendy na useku
stavebného konania

- vydava rozhodnutia v zmysle platnych predpisov na maly zdroj znecist'ovania ovzdusia

- zabezpeCuje vykon kompetencii stanovenych prisluSnymi zékonmi a predpismi na useku
odpadov vratane vyjadreni k programom odpadového hospodérstva na tizemi obce
-zabezpeCuje d’alSie ulohy obce na useku odpadového hospodarstva a ochrany ovzdusSia
vyplyvajiuce najmi zo zakona o odpadoch a zakona o ovzdusi a spolupracuje s prislusnymi
organmi Statnej spravy na tychto usekoch

- dava sthlas na vyrub, umiestiiovanie a druhové zlozenie drevin pred vysadbou na verejnych
priestranstvach a vo vol'nej prirode s vynimkou lesa a ploch s polnohospodarskymi kultirami
- obstarava tizemnoplanovaciu dokumentaciu, jej schvalovanie, evidovanie a nakladanie v
zmysle stavebného zadkona

- zabezpecuje investicnu vystavbu — pripravu a realizaciu stavieb, inziniersku ¢innost’

- zabezpecuje projektovl a rozpoctova dokumentéciu obecnych stavieb

- zabezpecuje pripravu a uskuto¢iiovanie investicnych zdmerov obce

- vedie evidenciu ulic a budov v obci /obytné domy, rodinné domy, ostatné budovy, garaze,
rekreacné chatky, zahradkarske chatky/,

- vydava supisné cisla na budovy,

- spractva podklady a pripravuje rozhodnutie o uréeni sipisného ¢isla k zapisu budov do KN
- zabezpecuje vyhotovenie rozhodnuti o prideleni a zruSeni spisného a orienta¢ného disla,
oznameni o stavbe, vedie evidenciu supisnych a orienta¢nych ¢isiel

- vedie $tatistickt evidenciu (miestne komunikacie, chodniky, garaze, byty a pod.)

- zabezpecuje agendu samostatne hospodariacich rol'nikov vratane ich Statistiky

3.Referat pre dane, poplatky a verejné obstaravanie plni najma tieto tlohy:

- vybera a vedie evidenciu uhrad dani z nehnutelnosti (osobitne fyzické a pravnické osoby)
a zabezpecuje celll ucelent odbornti agendu na useku spravy dane z nehnutel'nosti

- vyhotovuje rozhodnutia na dan z nehnutelnosti, sleduje thrady za tGto dan osobitne za
fyzické apravnické osoby, zasiela vyzvy na neuhradené platby, zostavuje vykaz
0 pohl'adavkach a vymaha ich

- zabezpecuje evidenciu daiiovnikov

- zostavuje vykazy o dani z nehnutelnosti a poskytuje ulavy na dani z nehnutelnosti
Vv pripadoch vymedzenych zakonom

- zasiela upomienky na neuhradené platby, zostavuje vykaz o pohl'adavkach a vyméha ich

- vybera a vedie evidenciu thrad miestnych dani a poplatku za komunélne odpady (osobitne
fyzické a pravnické osoby) — dan za psa, dan za uZivanie verejn¢ho priestranstva, dai za
ubytovanie, dan za predajné automaty, dan za nevyherné hracie pristroje, poplatok za
komunalne odpady

- vyhotovuje rozhodnutia na vysSie uvedené dane a poplatok, zasiela vyzvy na neuhradené
platby, zostavuje vykaz o pohl'adavkach a vyméha ich

- zabezpecuje ulohy obce vyplyvajlce z platného zakona o verejnom obstaravani

- zodpoveda za priebeh verejného obstardvania a archivaciu ukon¢enych postupov verejného
obstaravania

- zabezpecuje agendu na useku ochrany spotrebitel’a (prevadzkové hodiny)



4.Referat organizacny plni najma tieto tilohy:

- zabezpecuje pripravu a organizacné zabezpecenie zasadnuti obecného zastupitel'stva

- zabezpecuje vSetky ulohy suvisiace s postavenim a funkciou sekretariatu starostu obce a
prednostu obecného uradu

- vyhotovuje zapisnice zo zasadnutia obecného zastupitel'stva

- vedie evidenciu uzneseni a zapisnic zo zasadnuti obecného zastupitel'stva

- zabezpeCuje donaSku, vypraviiu, archivaciu a skarticiu pisomnosti obce v sulade
S registratirnym poriadkom a registratirnym planom obce

- vykonava centralnu evidenciu doslej a odoslanej posty

- zabezpecuje archivaciu Zbierky zékonov a evidenciu schvalenych VZN

- zabezpecuje starostlivost’ o vyvesné skrinky obecného uradu a ich aktualizaciu

- zabezpecuje kopirovanie a skenovanie pre obecny urad a organy obce

- zabezpecuje obsluhu telefonnej ustredne a faxu

- zabezpeCuje prepis pisomnych materidlov na zaklade nariadenia starostu obce alebo
prednostu obecného tradu

- zvolava operativne porady starostu obce alebo prednostu obecného tradu

- komplexne zabezpecuje a usmerfiuje spravu registratiry a registraturneho strediska Obce
Nizna

- vydéava osvedcCenia z registratirnych zaznamov vedenych Obcou Nizna

- zabezpecCuje donasku, vypraviiu, archivaciu a skarticiu pisomnosti obce v stlade
S registratirnym poriadkom a registratirnym planom obce

- zabezpecuje zverejniovanie verejnych vyhlasok na obecnej vyveske

- zabezpecuje starostlivost’ o vyvesné skrinky obecného tradu a ich aktualizaciu

- zabezpecuje dorucovanie pisomnosti fyzickym osobam na zaklade doZiadania sudu

- vedie pokladni¢nt knihu,

- vyhotovovuje prijmové a vydavkové doklady za obec v syst¢tme URBIS vratane vyplaty
v hotovosti

5.Referat informatiky, kultiry a médii plni najma tieto tlohy:

- organizuje, usporaduva a vytvara podmienky pre kultirne, spolo¢enské a Sportové podujatia
v obci

- komplexné zabezpecuje kultirno-vzdelavacie akcie v kultirnom zariadeni

- spracuva plany a zameranie kultirno-osvetovych, vychovnych a Sportovych ¢innosti v obci

- koordinuje vyuZivanie priestorov kultirneho domu na vykondvanie jednotlivych ¢innosti

- prijima pisomné ozndmenia o zamere usporiadat’ v obci verejné kultirne podujatia, verejné
Sportové podujatia a zhromazdenia obcanov

- koordinuje pracu v redakénej rade obecnych novin ,,Niznianske ozveny* a podiela sa na ich
vyrobe a distribucii (podl'a schvaleného harmonogramu)

- podiel’a sa na propagécii poriadanych kultarnych a Sportovych akcii v roznych médiach

- zabezpecuje vedenie kroniky obce, vyhotovenie dakovnych listov jubilantom a relaciu
v obecnom rozhlase

- zabezpecuje ¢innost’ obecnej kniZnice

- spravuje aorganizuje systém odbornej evidencie knizni¢ného fondu vratane revizie
knizni¢ného fondu

- koordinuje vyuZzivanie priestorov kultirneho domu, kinosdly a bistra na vykonavanie
jednotlivych ¢innosti

- zabezpecuje kompletné prevadzkovanie miestneho kina Ostrazica (objednavky filmov,
propagacia, zabezpecenie premietaca, predaj vstupeniek a ich kontrolu, vyuctovanie a pod.)



- zabezpeCuje vyhotovenie d’akovnych listov jubilantom a relaciu v obecnom rozhlase
a vyhotovenie uvitacich listov novonarodenych deti

-zabezpecuje publika¢nu a dopisovatel'sku ¢innost’ z oblasti kultury vratane fotodokumentacie
spolo¢ensko-kulturnych akcii poriadanych obcou

- zabezpecuje systémovu administraciu a udrzbu dat v informac¢nych systémoch

- zabezpecuje spravu bezpecnosti bazy dat v informacnych systémoch

- zabezpecuje chod a udrzbu informacného systému

- zabezpecuje funkénost’ a tdrzbu PC, notebookov, monitorov, skenerov a d’alsich podobnych
technickych zariadeni v rdmci obecného uradu

- spravuje internetovu stranku Obce Nizna

6.Referat spravy obecného majetku plni najma tieto ulohy:

- vykondva spravu hnutel'ného a nehnutel'ného majetku obce

- vedie centralnu evidenciu obecného hnutel'ného a nehnutel'ného majetku

- zabezpecCuje odborni agendu na useku bytového a nebytového hospodarstva obce
(evidovanie najomnikov bytov a nebytovych priestorov, evidovanie ndjomnych zmlav na byty
anebytové priestory, vyhotovenie zapisnic o prevzati a odovzdani nebytového priestoru,
sledovanie platieb vyplyvajicich z najomnych zmliv na byty a nebytové priestory a ich rocné
vyuctovanie, vypraciiva nagjomné zmluvy a ich doplnky na byty a nebytové priestory)

- rieSenie ziadosti a staznosti v bytovej a nebytovej problematike

- eviduje bytovy anebytovy fond, sleduje jeho technicky stav, usmeriiuje jeho udrzbu
a opravy

- zabezpecuje preberanie a odovzdavanie bytového fondu a nebytovych priestorov

- kontroluje zmluvne dohodnuté ¢innosti v prenajatych priestoroch a povolenia vydané na ich
upravy a prestavby

- spracuva podklady k vyméhaniu pohl'addvok a nedoplatkov suvisiacich s ndjmom bytov
a nebytovych priestorov

- vybavuje poziadavky orgédnov k sidnemu alebo exeku¢nému konaniu vo veci zruSenia
uzivacieho prava ndjmu bytov alebo vykonu exeku¢ného rozhodnutia

- sleduje uhrady platieb dodavatel'om energii a ostatnych sluZieb

- pripravuje podklady k zmluvam o odpredaji bytov

- sleduje pohyb majetku, zaradenie, pridelenie inventarneho ¢isla, vyradenie majetku
z evidencie

- zabezpecuje odpisovanie majetku a spracuvanie podkladov pre zauctovanie

- zabezpecuje vykonanie inventir majetku, porovnanie s G¢tovnym stavom

- pripravuje podklady pre odovzdavanie majetku a preberanie majetku pri prechode
kompetencii

- vedie evidenciu hrobovych miest, vyhotovuje zmluvy o ndjme hrobovych miest a vybera
najomné za hrobové miesta

7.Referat pre opatrovatel’sku sluzbu, evidenciu obyvatel’stva a matri¢ny trad plni najma
tieto ulohy:

- zabezpecuje agendu na useku opatrovatel'skej sluzby vratane pripravy podkladov na
rozhodnutie (prijimanie ziadosti o poskytovanie opatrovatel'skej sluzby, priprava navrhov
rozhodnuti, pracovnych zmllv, stanovenie rozsahu hodin starostlivosti a vysky uhrad za
poskytnutii sluzbu, Setrenie v domdcnosti obCanov, ktorym bude alebo sa poskytuje



opatrovatel'skd sluzba, vedie evidenciu opatrovanych a opatrovateliek, vypocitava mesacné
uhrady za poskytnuta opatrovatel’skt sluzbu a sleduje ich plnenie)

- vedie evidenciu obc¢anov, evidenciu, prihlasenych, odhlasenych, narodenych a zomrelych
obc¢anov

- osvedcuje podpisy na listinach, vedie knihu osvedcovanych podpisov

- osvedc¢uje odpisy /fotokopie/ listin a vedie ich evidenciu

- potvrdzuje Ziadosti o vypis a odpis z registra trestov a vedie evidenciu takychto potvrdeni

- vykonava samostatnu pracu vo veciach evidencie obcanov, evidencie prihlasenych,
odhlasenych, narodenych a zomrelych obcanov

- vyhotovuje potvrdenia, Statistiky a hldsenia suvisiacich s evidenciou obCanov vratane
potvrdeni o pobytoch a pohreboch

- vedie matriku: knihu narodeni, manzelstiev a imrti a index zapisov do matri¢nych knih

- vykonava dodatocné zaznamy do matrik na zaklade verejnych listin vydanych stdmi a inymi
uradmi, cudzimi iradmi po pisomnom suhlase prislusného krajského uradu

- vydava prislusné rozhodnutia na prvom stupni spravneho konania na useku matrik

- vydava vypisy z matri¢nych knih na pouzitie v tuzemsku aj v cudzine

- vyhotovuje osvedéenia o pravnej spdsobilosti na uzavretie manzelstva v cudzine

- plni Glohy suvisiace s uzavretim manzelstva na zaklade dokladov predloZenych snibencami,
pripravuje vykonanie obradu uzavretia manzelstva pred orgdnom S§tatu a zucastiiuje sa
sobdsneho obradu, pripravuje a posudzuje doklady na uzavretie manzelstva pred organom
cirkvi alebo nabozenskej spolo¢nosti, povol'uje na ziadost’ uzavretie manzelstva na inom ako
prislusnom matri¢cnom urade alebo na ktoromkol'vek inom mieste

- vypracuva oznamenia o narodeni, o uzavreti manzelstva, o imrti

- zabezpecuje obnovu matri¢nej knihy v pripade jej straty, zniCenia alebo ak sa stane
neupotrebite'nou

- vypractva a vysiela nekroldg v miestnom rozhlase, spoluzabezpecuje ob¢iansky pohreb

- vybavuje doziadania orgdnov Statnej spravy, sudov, exekutorov, notarov a inych organov
stvisiacich s evidenciou ob¢anov

- koordinuje a zabezpecuje vol'by, referenda alebo miestne hlasovania na tirovni obce

Cl. 10
Spolo¢né a zaverefné ustanovenia
1. Tento organizacny poriadok bol vydany starostom obce dna 2.3.2015 v sulade

sustanovenim § 13 ods.3 pism. d) zédkona ¢.369/1990 Zb. 0 obecnom zriadeni V zneni
neskorSich zmien a doplnkov a tymto diiom nadobuda aj G¢innost’.

V Niznej dina 2.3.2015

Ing.Jaroslav Rosina
starosta obce






