Priloha €. 2: Napln &innosti oddeleni a referatov Obecného uradu v Tekovskych Luzanoch

Oddelenie vnutornej spravy

» materialno - technické zabezpecenie Cinnosti obecného uradu

* evidencia obyvatelstva, matrika

 zabezpecenie volieb a referenda

« stavebné konanie pri ohlasovani drobnych stavieb a udrziavacich prac
« zalezitosti ochrany obyvateflstva (civilna, poziarna)

* poskytovanie socialnych sluzieb pre obyvatefov obce

* organizovanie kulturneho Zivota a €innosti kniznice

» zabezpecenie stravovania zamestnancov obecného uradu

« archivacia a spracovanie pisomnosti

1. Sekretariat

- zabezpecCovanie spravy registratury podla registraturneho poriadku obecného uradu
/evidencia posty obecného uradu v registraturnom denniku, pridefovanie registraturne;j
znacky spisom, vyhotovovanie registraturnych Stitkov pre spisy, archivacia spisov a ich
vyradovanie, donaska a odosielanie postovych zasielok obecného uradu/,

- evidencia postovych znamok,

- priprava /pozvanky, prezencné listiny, miestnosti/ na zasadania obecného
zastupitelstva a iné zasadania,

- vyhotovovanie zapisnic zo zasadania obecného zastupitelstva, pripadne z inych
zasadani,

- pisomné upovedomenie o rozhodnutiach obecného zastupitefstva dotknutym organom a
inStituciam na zaklade poziadaviek na prerokovanie,

- evidencia staznosti ob&anov,

- evidencia uchadzadov o zamestnanie,

- evidencia vSeobecne zavaznych nariadeni a internych predpisov, ich zmeny

a doplnenia,

- vypracovanie sprav o povesti ob&anov na zaklade vyZiadania,

- poskytovanie informacii v zmysle zakona o slobodnom pristupe k informaciam

- vypisovanie potvrdeni o pohrebe, meskani autobusového spoja, o praci na
pofnohospodarskej péde a iné potvrdenia,

- telefonické a faxové spojenie obecného uradu,

- odosielanie faxu obanom a vyberanie poplatku za fax a telefon,

- kopirovanie, vyberanie poplatku za kopirovanie,

- obsluha skartovacieho a kopirovacieho stroja,

- organizacné zabezpecenie pracovnych porad obecného uradu,

- zverejnovanie verejnych a drazobnych vyhlasok,

- poskytovanie zbierky zakonov ob&anom obce k nahliadnutiu,

- praca sekretarky - uvedenie hosti, pohostenie, vyhotovovanie pisomnosti na zaklade
pokynov starostu.

2. Mzdy a personalistika

- zabezpecuje v celom rozsahu pracovno-pravnu agendu suvisiacu s uzavretim alebo
skon&enim pracovného pomeru pre zamestnancov obecného uradu,

- vypracovava dohody o hmotnej zodpovednosti,

- vedie agendu dochadzky, praceneschopnosti a OCR,

- vedie agendu suvisiacu s dovolenkou na zotavenie, pracovnym vofnom a s povofovanim
zmien a uprav pracovného ¢asu a dohdd vykonavanych mimo pracovného pomeru,

- vydava potvrdenia o zamestnani,

- vedie personalnu agendu zamestnancov a pripravuje podklady na prijimanie
zamestnancov,




- prihlasuje a odhlasuje zamestnancov do socialnej poistovne a do zdravotnych poistovni,
- spolupracuje s uradom prace pri vytvarani verejnoprospesnych prac a aktivacnej
cinnosti,

- spracovava mzdovu agendu pre zamestnancov obecného uradu,

- spracovava podklady jednotlivych zamestnancov a spracovava vyplaty a odvody do
prislusnych zdravotnych poistovni, socialnej poistovne a dafiového uradu,

- spracovava a odosiela mesacné vykazy o odvodoch do prislusnych poistovni,

- spracovava a odosiela Stvrtro¢né hlasenia o odvedenej dani na dafovy urad

- dodrziava zakon na ochranu osobnych udajov,

- vykonava dalSie prace, ktoré suvisia s ¢innostou obecného uradu podla poziadaviek
svojho nadriadeného.

3. Pokladna

- vedenie pokladni¢nej knihy,

- vyhotovovanie prijmovych a vydavkovych dokladov,

- vyplacanie a zuctovanie preddavkov,

- evidencia a vydaj stravnych listkov zamestnancom obecného uradu,

- nakup drobného hmotného majetku, hmotného investicného majetku, spotrebného
materialu, ochrannych pomécok, tlace a odbornej literatury pre potreby obecného uradu,
- centralna evidencia objednavok obecného uradu,

- vyplacanie socialnych prispevkov,

- vyhotovovanie mesacnej uzavierky pokladnicnej knihy.

4. Polnohospodarstvo

- zabezpecenie vykonu samospravy obce na useku pofnohospodarstva,

- evidencia a registracia SHR,

- priprava rozhodnuti o vzniku a zaniku ¢€innosti SHR,

- zasielanie oznameni prislu§nym organom vykonavajucim spravu dane /KS SU SR,
danovy urad, socialna poistovna, colny urad/ o vzniku, zmene a ukonceni ¢innosti SHR -
spolupraca s pédohospodarskou platobnou agenturou o poskytovani dotacii pre SHR a
poskytovanie informacii a pomoc ob&anom pri Ziadostiach,

- vykonavanie supisu a evidencia hospodarskych zvierat podla vyziadania prislusnych
organov Statnej spravy.

5. CO a krizové riadenie

- zabezpecuje krizové riadenie v situacii mimoriadneho ¢asu vojny a vojnoveého stavu
(zak.c. 387/2002 Z.z.),

- zabezpeduje hospodarsku mobilizaciu (zak.¢. 414/2002 Z.z.),

- koordinuje integrovany zachranny systém v rozsahu zakona ¢.129/2002 Z.z.,

- vypracovava a vedie dokumentaciu civilnej ochrany obyvatelstva obce,

- spractva plan hlavnych aloh na prislusny rok (podklady od OU odbor COO),

- spracuva rozbory plnenia uloh COO v pésobnosti obce,

- aktualizuje dokumentaciu vytvorenych jednotiek COO pri OCU,

- spracuva a vedia prehlad MTZ jednotiek COO prostriedkami individualnej ochrany,
- aktualizuje zoznam o0s6b poverenych k preberaniu sprav o vyhlaseni vys$Sich stupfiov
pohotovosti,

- upresnuje plan varovania obyvatelstva obce,

- vykonava civilnu ochranu obyvatelstva v rozsahu zakona €. 42/1994 Z.z. v zneni
neskorsich predpisov,

- aktualizuje plan ochrany obyvatelstva,

- koordinuje plnenie uloh COO s pravnickymi a fyzickymi osobami na uzemi obce,

- odborne pripravuje zachranné a likvidacné prace patriace do posobnosti obce,

- podla potreby navrhuje vhodné ochranné stavby pouzitelné na ukrytie obyvatelstva,




- zabezpecuje ulohy informaéného systému COO na uzemi obce a navrhuje

poskytnutie okamzitej pomoci v nudzi, najma pristreSie, stravu alebo inu materialnu pomoc
obyvatel'stvu obce, alebo osobam nachadzajucim sa na uzemi obce,

- odborne zabezpecuje evakuaciu oséb (evakuacna komisia),

- navrhuje a koordinuje jednotky COO obce,

- zabezpecuje pripravu jednotiek COO obce,

- zabezpecuje preventivne vychovnu a propagacnu €innost na useku COO,

- zabezpecuje revizie a ciachovanie dozimetrickej techniky,

- navrhuje starostovi vyhlasenie a odvolavanie mimoriadnej situacie a riadi prijaty rezim
Zivota obyvatelstva v pripade prijatej mimoriadnej situacie,

- vedie evidenciu evakuovanych oséb a zoznamy evakuovanych oséb (evakuacna
komisia), podliehajucich brannej povinnosti a odovzdava ich prislusnej vojenskej sprave,
- koordinuje hospodarenie s pridelenymi finanénymi prostriedkami na COO obce.

6. Evidencia obyvatelstva

- zabezpecenie uloh vyplyvajucich zo zakona o evidencii obyvatelstva / vedenie evidencie
pri narodeni - zaloZenie novej karty, zaslanie zmeny na PZ, zavedenie evidencie do
programu PC, vedenie evidencie pristahovanych a odstahovanych ob¢anov a zasielanie
zmien na prislusné organy, vedenie evidencie zomrelych

a zasielanie na prislusné organy, vedenie evidencie zosobasenych, vyhotovovanie novych
kariet pre nich a zasielanie tychto zmien na prislusné organy/,

- vedenie evidencie a zabezpeCovanie uloh spojenych s Cislovanim budov, pomenovanim
ulic,

- vedenie evidencie po vydani rozhodnuti o prideleni supisného Cisla na budovy a stavby,
- podavanie informacii a udajov o obyvatelov obce, pripadne o inych skutoCnostiach podla
osobitnej pravnej upravy,

- zabezpecovanie staleho zoznamu voliCov a jeho aktualizacia,

- priprava a organizac¢né zabezpecenie volieb a referenda.

7. Matrika

- riadi a zodpoveda za vedenie matriky,

- vedie knihu narodeni, knihu manzelstiev a knihu umrti,

- vedie index zapisov do matri¢nych knih,

- vykonava dodatocné zaznamy do matrik 0 zmene alebo doplneni udajov v zapisoch
na zaklade verejnych listin vydanych sudmi a inymi uradmi,

- zapisuje do matriky po pisomnom suhlase krajského uradu dodato¢né zaznamy na
zaklade verejnych listin,

- vydava vypisy z matricnych knih na pouzitie v tuzemsku aj v cudzine,

- vydava iné potvrdenia o udajoch zapisanych v matrike,

- vyhotovuje osvedcCenia o pravnej spésobilosti na uzavretie manzelstva v cudzine,

- pIni ulohy suvisiace s uzavretim manzelstva na zaklade dokladov predlozenych
snubencami, pripravuje vykonanie obradu uzavretia manzelstva pred organom S§tatu,
- pripravuje a posudzuje doklady na uzavretie manzelstva pred organom cirkvi alebo
nabozZenskej spoloCnosti,

- povoluje na Ziadost uzavretie manzelstva na inom ako prisluSnom matri¢nom urade
alebo nabozenskej spolo¢nosti,

- povoluje na Ziadost uzavretie manzelstva na inom ako prislusnom matrichnom urade
alebo na ktoromkolvek inom mieste,

- povoluje na Ziadost uzavretie manzelstva pred ktorymkolvek okresnym uradom, ak je
ohrozeny zivot toho, kto chce uzavriet manzelstvo,

- posudzuje ziadost na odpustenie predlozenia tazko zaobstaratelnych dokladov
potrebnych na uzavretie manzelstva,



- prijima oznamenie manzela po rozvode manzelstva o tom, Ze prijima opat predoslé
priezvisko a vydava o tom potvrdenie,

- podava oznamenie na sud v pripade, ak nie je urCené otcovstvo suhlasnym vyhlasenim
rodicov,

- podava na sud navrh na urCenie mena alebo priezviska dietata, ak sa rodiCia nedohodli
na mene alebo v priezvisku,

- vyhotovuje vypisy z matrik za u€elom vymeny matrik podla medzinarodnych zmluv,

- pripravuje podklady na zapis matriCnych udalosti nastanych v cudzine do osobitne;j
matriky,

- pIni oznamovaciu povinnost’ 0 matri¢nych udalostiach a nastanych zmenach o osobnom
stave prisluSnym organom podfa osobitnych predpisov,

- prijima spolocné vyhlasenie rodicov o dohode volby Statneho obcianstva pre svoje dieta
podfa medzisStatnych zmluv,

- pripravuje odovzdanie zbierky listin 0 zapisoch matricnych udalosti do matricnych knih za
uplynuly rok,

- vykonava prace vyplyvajuce zo zakona €. 211/2000 Z.z. o slobodnom pristupe k
informaciam a o zmene doplneni niektorych zakonov (zakon o slobode informacii), -
vykonava osvedcovanie listov a podpisov na listinach,

- vedie evidenciu osvedcCeni listin a podpisov na listinach v osvedcCovacich knihach,

- prijima suhlasné vyhlasenie rodiCov o urCeni otcovstva k dietatu uz narodenému,

- vydava rozhodnutie 0 zmene mena a rozhodnutie o zmene priezviska,

8. Stavebné konanie

- vykonava rozhodovaciu ¢innost' vratane ukladania pokut na useku uzemného
rozhodovania (zak. €. 50/1976 Zb. o uzemnom planovani a stavebnom poriadku)

- vedie Uzemné konanie a vydava uzemné rozhodnutie (§ 32 az 42 zak.)

- vedie stavebné konanie a vydava stavebné povolenie na stavby a ich zmeny (§54 az 70
zak.)

- povoluje terénne Upravy, prace a zariadenia (§ 71 az 74 zak.)

- vedie kolaudac¢né konanie a vydava kolaudacné rozhodnutie na stavby, ktoré vyZadovali
stavebné povolenie, povoluje zmeny v uzZivani stavby(§ 76 az 85 zak.)

- nariaduje udrzbu stavby, nevyhnutné Upravy a zabezpecovacie prace na stavbe, alebo
stavebnom pozemku a terénnych upravach a zariadeniach, nariaduje alebo povoluje
odstranovanie stavieb, terénnych Uprava zariadeni (§ 86 az 94zak.)

- rozhoduje o poskytnuti Statneho stavebného prispevku (§ 95 zak.)

- rozhoduje o vypratani stavby (§ 96 zak.)

- nariaduje urobit napravu na stavbe, rozhoduje o zastaveni prac na stavbe a o zru$eni
stavebného povolenia (§ 102 zak.)

- prerokuva priestupky fyzickych oséb a spravne delikty pravnickych osbéb a fyzickych osdb
opravnenych na podnikanie a uklada sankcie (§ 105 az 107 zak.)

- rozhoduje o rozsahu opravnenia zamestnancov stavebnych uradov vstupovat na
pozemky a stavby a rozhoduje o opatreniach na susednom pozemku alebo stavbe (§ 134-
135 zak.)

- vydava suhlas k povoleniu stavby Specialnym stavebnym aradom (§ 120 zak.)

- vykonava kontrolnu ¢innost(§ 98 az 104 zak.)

- vedie evidenciu

- preSetruje peticie a staznosti (zak. 152/1998 Z.z., zak. €. 85/1990 Zb.) v rozsahu svojej
posobnosti

- zabezpecuje vykon rozhodnuti podfa § 71 zak. €. 71/1967Zb.

- na useku miestnych komunikacii a u€elovych komunikacii:

- vykonava rozhodovaciu ¢innost, vratane ukladania pokut podla stavebného zékona a
osobitnych predpisov




- oznamuje stavebnikovi, Zze proti uskuto€neniu drobnej stavby, stavebnej Upravy alebo
udrziavacim pracam nema namietky alebo mu urci, ze ohlasenu drobnu stavbu, stavebnu
upravu alebo udrziavacie prace mozno uskutocnit' len na zaklade stavebného povolenia (§
57 zak.)

- vedie stavebné konanie (§ 54 - § 65 zak.)

- vydava stavebné povolenie (§ 66 a §67 zak.)

- vydava povolenie na zmenu stavby pred jej dokon&enim (§ 68 zak.)

- vydava rozhodnutie o prediZeni platnosti stavebného povolenia (§ 69 zak.)

- vedie kolaudacné konanie (§ 76 -80 zak.)

- vydava kolaudaéné rozhodnutie na stavby, ktoré vyzadovali stavebné povolenie (§82
zak.)

- vydava ¢asovo obmedzené povolenie na pred€asné uzivanie stavby (§ 83 zak.)

- vydava rozhodnutie o zmene v uzivani stavby (§ 85 zak.)

- nariaduje alebo povoluje odstranovanie stavieb (§88 - §93 zak.)

- nariaduje urobit napravu na stavbe, rozhoduje o zastaveni prac na stavbe a o zruseni
stavebného povolenia (§ 102 zak.)

- prerokuva priestupky fyzickych oséb a spravne delikty pravnickych oséb a fyzickych osé
opravnenych na podnikanie a uklada sankcie (§105 - §107 zak.)

- vykonava kontrolnu €innost’: zabezpec€uje vykon statneho stavebného dohladu (§98 -
§104 zak.)

- nariaduje skusky stavby (§101 zak.)

- vedie evidenciu podfa stavebného zak. (§128 - 130, § 132), ako aj podla osobitného
predpisu (zak. C. 395/2002 Z.z.)

- preSetruje peticie a staznosti v rozsahu svojej pésobnosti

- zabezpeduje vykon rozhodnuti zak. C. 71/1967 Zb. o spravnom konani

- vydava rozhodnutia na povolenie informaénych, reklamnych a propagacnych zariadeni
- v zmysle § 57 stavebného zakona vydava povolenia drobnych stavieb, stavebnych
Uprava udrziavacich prac

- vydava rozhodnutia na zaujatie verejného priestranstva

O

9. Volby a referendum
- organizacné, technické a personalne zabezpecenie referenda, volieb, scitania
obyvatefov

10. ZPOZ
- organizacné, technické a personalne zabezpec&enie ZPOZ pri zabezpelovani
obcianskych obradov

11. Socialne sluzby, komunitné centrum, opatrovatelska sluzba

- vykonava agendu déchodcov v rozsahu, stanovenom zakonom

- vybavuje Ziadosti o dochodky a overuje udaje v nich uvedené vypracovava podklady pre
vydanie rozhodnutia o poskytovani obedov pre déchodcov

- vybavuje Ziadosti o jednorazové vypomoci pre rodiny s detmi a prestarnutych ob&anov s

v v

- vybavuje Ziadosti o bezvladnost

- odporuc€a zavedenie opatrovatelskej sluzby

- vypracovava odporucania pre zZiadosti obanov o davky socialnej starostlivosti,
poskytované Statom

- organizuje spolo¢né stravovanie pre déchodcov

- odporuca prijatie do domova déchodcov a do ostatnych zariadeni socialnych sluzieb
- napomaha osamelym obCanom pri vybaveni umiestnenia v domove déchodcov a do
ostatnych zariadeni socialnych sluzieb

- zabezpecuje agendu osobitného prijemcu vyplacania rodinnych pridavkov



- vydava stanovisko k Ziadostiam ob&anov o socialnu pomoc podla zakona o socialnej
pomoci v zneni neskorSich predpisov ..

- vypracovava posudky na maloletych a mladistvych obCanov a vedie ich evidenciu, v
pripade potreby vykonava Setrenie v rodine za ucelom zistenia pomerov

- vykonava terénnu socialnu pracu v domacnostiach ob¢anov a vypracovava posudky na
obc¢anov, ktori su alebo chcu byt zaradeni v zozname oséb vhodnych pre nahradnu
rodinnu starostlivost

- poskytuje obanom pomoc pri zabezpecovani pristresia

- vykonava socialne poradenstvo a terénnu socialnu pracu pri rieSeni socialnych
problémov jednotlivcov, rodiny, skupiny a komunity

- zabezpecuje poskytovanie udajov o obCanoch obce a ich socialnych pomeroch pre
organy Statnej spravy a pre ostatné organy a organizacie na zaklade ich ziadosti, ak to
umoznuju platné pravne predpisy

- vykonava ostatné €innosti, ktoré obci vyplyvaju z posobnosti obce podla zakona

€. 195/1998 Z. z. o socialnej pomoci v zneni neskorsich predpisov

- v pésobnosti obce vykonava samostatnu ucelenu odbornu agendu v zmysle zakona

€. 305/2005 Z. z. o socialnopravnej ochrane deti a socialnej kuratele a o zmene a doplneni
niektorych zakonov:

* opatrenia zamerané na predchadzanie vzniku poruch psychického vyvinu, fyzického
vyvinu a socialneho vyvinu deti a pInoletych fyzickych oséb

* spolupdsobi pri vykone vychovnych opatreni ulozenych sudom alebo organom
socialno-pravnej ochrany deti a socialnej kurately

« vykonava Setrenia v domacnosti deti a pInoletych fyzickych oséb, u ktorych je ohrozeny
psychicky, fyzicky alebo socialny vyvin

* pri pomoci detom, pre ktoré organ SPO deti a socialnej kurately vykonava socialnu
kuratelu a podiela sa na spracovani a plneni planu socialnej prace s dietatom

* spolupdsobi pri uprave a obnove rodinnych pomerov dietata, ktoré je umiestnené v
detskom domove a to formou prispevkov na dopravu, na stravu a na tvorbu uspor
poskytuje v naliehavych pripadoch pomoc dietatu, jeho rodine najma ak je ohrozeny jeho
Zivot, zdravie alebo priaznivy vyvin

* poskytuje pomoc mladému dospelému po skonceni Ustavnej starostlivosti pri
zabezpeceni byvania a zamestnania

« vyhladava fyzické osoby, ktorym by bolo mozné zverit dieta do starostlivosti

* poskytuje informacie fyzickej osobe, ktora ma zaujem stat sa pestunom alebo
osvojitelom, na podanie Ziadosti 0 zapisanie do zoznamu Ziadatelov a o subjektoch
vykonavajucich pripravu na nahradnu rodinnu starostlivost

« vedie evidenciu deti, rodin a plnoletych fyzickych osdb, pre ktoré vykonava opatrenia
SPO deti a socialnej kurately

* poskytuje sucinnost Statnym organom SPO a socialnej kurately pri zistovani rodinnych
pomerov, bytovych pomerov a socialnych pomerov dietata a jeho rodiny na ucely
vykonavania opatreni SPO

- poskytuje Statistické udaje z oblasti vykonu SPO deti a socialnej kurately Statnym
organom SPO deti a socialnej kurately na uc€ely spracovania Statistickych zistovani

- vypracovava posudky na mladistvych a maloletych obCanov a vedie ich evidenciu

- vypracovava posudky pri zmenach vyzivného a starostlivosti o maloleté deti, mladistvych
obCanov a vedie ich evidenciu

- zabezpecuje poskytovanie udajov o ob€anoch obce a ich socidlnych pomeroch pre
organy Statnej spravy a pre ostatné organy a organizacie na zaklade ich Ziadosti , ak to
umoznuju platné pravne predpisy

- spolupracuje s obvodnym uradom pri vykone vychovnych opatreni v rodinach s
maloletymi detmi

- v pripade potreby Setrenie socialnych pripadov na zaklade dotazov organov Statne;j
spravy priamo v domacnosti ob¢ana



- vykonava ostatné prace a ukony ktoré obci zo Zakona o socialnej pomoci v platnom
zneni
- vykonava dalSie prace podla pokynov nadriadeného

12. Obchod a sluzby

- vykonava agendu evidencie zivnostnikov a zZivnosti v obci,

- vedie evidenciu sukromne hospodariacich rolnikov v katastri obce,

- pripravuje a spracuva podklady pre pozemkové upravy v katastri obce,

- vedie evidenciu vydanych rozhodnuti a stanovisk k umiestneniu prevadzok podnikatelov
v katastri obce,

- vypracuva podklady pre posudky, stanoviska alebo rozhodnutia obce tykajuce sa
umiestnenia a Cinnosti podnikatelskych prevadzok v katastri obce,

- vydava suhlas na predaj na trznici,

- vypracovava podklady k vydaniu rozhodnutia k prevadzkovému a predajnému ¢asu v
prevadzkach obchodu a sluZieb,

- zUucCastnuje sa na kontrolnej Cinnosti na useku obchodu, sluzieb a cestovného ruchu,
- vykonava dalSie prace podla pokynov nadriadeného.

13. Kultdra. kniZnica

- zabezpecuje organizovanie kulturnych a spolo¢enskych poduijati,

- je garantom klubov zaujmovo-umeleckej €innosti,

- spolupracuje s ostatnymi organizaciami v obci v kulturnej oblasti,

- zodpoveda za predaj vstupeniek na kulturne poduijatia,

- zodpoveda za druzobné styky, nadvazovanie kontaktov, vymenné programy,

- pomaha pri organizovani seniorskych poduijati,

- organizacne vedie subory a kruzky pracujuce pod kulturnym oddelenim, vedie
evidenciu ¢lenov,

-organizacne a terminovo zabezpecuje kulturne podujatie v obci (vystavy, koncerty,
divadelné predstavenia, kurzy a pod.),

- spolupracuje s inymi kulturnymi institiciami v obci i mimo obce, so Skolami,
spoloCenskymi organizaciami a obCianskymi zdruZeniami,

- koordinuje kulturne programy v dome kultury,

- zabezpecuje vymenné kulturne podujatia (profesionalne i neprofesionalne),

- zabezpecuje kulturne styky s druzobnymi obcami,

- zabezpecuje spravu obecnych vyvesnych skrin,

- zabezpecuje spravu internetovej stranky obce,

- zabezpecuje spravu miestneho verejného pristupového bodu k internetu,

- pripravuje alebo sa podiela na priprave spoloCenskych a $portovych sutazi, festivalov
a prehliadok,

- zabezpecuje spravu kulturnych a osvetovych zariadeni,

- pripravuje projekty na podporu rozvoja miestnej kultury, mladeze a Sportu,

- koordinuje €innost’ spoloCenskych, zaujmovo - umeleckych, mladeznickych, detskych
a Sportovych kolektivov i jednotlivcov v obci,

- rozpracuva koncepciu rozvoja telesnej kultury, Sportovych zariadeni na podmienky obce
a zabezpecuje ulohy na useku telesnej kultury,

- spolupracuje s ob¢ianskymi a inymi pravnickymi osobami a fyzickymi osobami, ktoré
pdsobia v oblasti telesnej kultary,

- rozpracuva koncepciu rozvoja telesnej kultury, Sportovych zariadeni na podmienky obce
a zabezpecuje ulohy na useku telesnej kultury,

- spolupracuje s obCianskymi zdruzeniami a inymi pravnickymi osobami a fyzickymi
osobami, ktoré pdsobia v oblasti telesnej kultury,

- vedie pisomnu agendu, navrhuje ,spolupracuje organizuje a vyhodnocuje:

- pouzité finan&né prostriedky z rozpoctu obce podla osobitnych predpisov,




- Sportové podujatia obecného vyznamu

- zabezpecuje informacie o Skoleniach, rekvalifikacnych kurzoch a oboznamuje s nimi
verejnost,

- vyvija osvetovu Cinnost v oblasti zivotného prostredia, boja proti fajceniu, alkoholu,
drogam a inym omamnym a Skodlivym latkam,

- zabezpecuje miestnu tlac, vypisky z tlace, fotodokumentaciu a archivaciu pre ucely obce,
- zabezpecuje spravu obecnej kniznice,

- objednavanie knih, katalogizacia knih, retrokatalogizacia, inventarizacia, evidencia
Citatelov, vypoziCiavanie knih,

- zakladanie knih,

- vedenie Clenov internetovej kniznice,

- zabezpecenie vedenia kroniky obce,

- odborna pomoc pri praci s PC, internetom,

- pomoc pri vyhladavani a tvorbe dokumentov a informacii,

- kopirovanie dokumentov, skenovanie, faxovanie,

- vypracovanie vykazov a Statistickych udajov.

14. Upratovanie, dorucovanie

- upratovanie priestorov obecného uradu, obecnej policie a sobasnej miestnosti,

- preberanie a doru¢ovanie postovych zasielok pre potreby obecného uradu a obecného
zastupitel'stva




Ekonomické oddelenie

» predklada v dohodnutom termine spravu o stave obecnej ekonomiky starostovi a OZ,
* sleduje a vyhodnocuje stav a hospodarenie s finanénymi prostriedkami a cennymi
papiermi obce,

* sleduje stav pohladavok obce a zabezpecuje ich vymahanie,

* sleduje stav zavazkov obce a zodpoveda za ich v€asnu likvidaciu,

« vykonava pripravu, zostavenie, sledovanie a vyhodnocovanie rozpoc¢tu obce a obcou
riadenych a spravovanych organizacii,

* vykonava uctovnictvo obce,

* zabezpecuje finanéné zuctovanie prispevkov a dotacii preneseného vykonu Statne;j
spravy zo Statneho rozpoctu, statnych a obecnych fondov, nadacii, zbierok a lotérii,

* poskytuje dotacie pre pravne subjekty na preneseny vykon Statnej spravy a iné
ucelové dotacie,

« vedie evidenciu a register rozpoc¢tovych opatreni za oblast’ Skolstva suhrne aj za
jednotlivé pravne subjekty,

« zabezpecuje finanény styk obce s bankami, poistoviiami a ostatnymi finanénymi
instituciami,

* sleduje a vyhodnocuje v stanovenom ¢asovom cleneni aktualny stav na useku
miestnych dani a poplatkov a predklada organom obce navrhy na jeho rieSenie,

« vykonava kazdoro¢ne komplexné vyhodnotenie miestnych dani a poplatkov a
predklada organom obce navrhy na ich zmeny,

« vykonava spravu miestnych dani a poplatkov vratane sankcii, vyplyvajucich z platnych
pravnych predpisov,

« zabezpecuje ulohy na useku ochrany Zivotného prostredia a likvidacie odpadov,

» zabezpecCuje hospodarsku ¢innost obce na useku spravy a udrzby obecného majetku,
« zabezpecuje chod zariadenia Skolského stravovania

 zabezpecuje spravu a udrzbu zdravotného strediska

* rieSi staZznosti a podnety obyvatelov obce tykajucich sa naplne prace daného
oddelenia, mimo staznosti na pracovnikov obce.

1. RozpocCet a uctovnictvo

- vedenie uctovnictva v sulade s platnou pravnou upravou,

- spracovanie rozpoctu obce, sledovanie a vyhodnocovanie jeho pinenia,

- metodické usmernovanie rozpoctovych a prispevkovych organizacii zriadenych obcou
pri tvorbe ich rozpoctu,

- zabezpecovanie bezhotovostnych platieb prostrednictvom E-banky,

- zabezpedovanie platobného styku, bankovych operacii a prevodov finanénych
prostriedkov,

- zuctovanie dotacii a transferov za obec v jednotlivych oblastiach €innosti na zaklade
predloZenych podkladov,

- sledovanie a vedenie evidencie o poskytnutych prispevkoch a dotaciach

a zabezpecovanie ich uhrady, finanéného vysporiadania a vyuctovania,

- uCtovanie a vedenie uctov bezného, rezervného, dotacného a inych fondov,

- u€tovanie pokladni¢nych a cestovnych nakladov,

- vedenie evidencie a uc¢tovanie odberatelskych a dodavatelskych faktur a sledovanie
ich uhrad,

- metodické usmernovanie rozpoctovych a prispevkovych organizacii zriadenych obcou
pri spracovani mesacnej, Stvrtro¢nej a ro¢nej uctovej zavierke a zavere¢ného uctu,

- spracovanie mesacnej, Stvrtro¢nej a ro¢nej uctovej zavierky a zaverecného uctu obce,
- spracovanie Statistickych a inych vykazov na zaklade zakona a poziadaviek statnych
organov a organizacii,




- predkladanie Stvrtro€nych uctovnych uzavierok na elektronickych nosic¢och informacii
a v pisomnej forme na darovy urad,

- zabezpecovanie pisomnej agendy finanCnej komisie a aktivna ucast na tejto komisii,
- vedenie a uctovanie majetku obce

- organizacné zabezpecCovanie vykonania ro¢nej inventury a inventarizacie obce, -
zabezpecfovanie dalSich €innosti podla pokynov starostu.

2. Majetkova agenda a sprava majetku

- spolupracuje na tvorbe dlhodobych koncepcii rozvoja obce, vystavby a nakladania s
majetkom obce,

- vypracovava podklady k prevodom obecného majetku,

- vypracovava podklady k sudnym sporom vo veciach majetku obce,

- vykonava centralnu evidenciu nehnutelnosti v majetku obce,

- sleduje pohyb majetku, zaradenie, pridelenie inventarneho Cisla, vyradenie majetku z
evidencie,

- odpisovanie majetku a spracuvanie podkladov pre zauctovanie,

- zabezpecuje inventury majetku, porovnanie s u¢tovym stavom,

- pripravuje podklady pre odovzdavanie majetku pri prechode kompetencii,

- zabezpecuje vSetky ukony, suvisiace s evidenciou, nadobudanim, uZivanim a
disponovanim s majetkom obce a s majetkom ponechanym obci na doCasné uzivanie v
sulade s platnymi pravnymi predpismi,

- vedie evidenciu najomnych zmluv na nebytové priestory v obci,

- vedie evidenciu pozemkov v majetku obce, ktoré uzivaju iné fyzické a pravnické
osoby,

- v spolupraci s ostatnymi oddeleniami obce vypracuva zasady hospodarenia a
nakladania s majetkom mesta,

- spolupracuje na tvorbe dlhodobych navrhov a koncepcii vyuzitia majetku obce,

- spravuje komplexnu dokumentaciu /pasportizaciu/ budov majetku obce a dohliada na
ich technicky stav.

3. Miestne dane a poplatky

- spravuje a aktualizuje register evidencie miestnych dani a poplatkov,

- eviduje podklady k vyrubeniu miestnych dani a poplatkov,

- vyrubuje miestne dane a poplatky,

- vykonava kontroly na useku odpadového hospodarstva,

- spravuje danoveé konanie, eviduje dane a preddavky vratane vysporiadania danovych
preplatkov resp. nedoplatkov, dava podklady na danové exekuéné konanie a vykonava
dalSie Cinnosti spravcu dane,

- vyhotovuje mesacné predpisy na dan z nehnutelnosti a miestne poplatky,

- vydava potvrdenia pre FO a PO o vlastnictve nehnutelnosti a plateni dani,

- na zaklade potvrdeni poskytuje zfavy z miestnych dani a poplatkov,

- priebezne uctuje prijaté platby na konta danovnikov a poplatnikov,

- kontroluje v€asnost plnenia miestnych dani a poplatkov,

- predpisuje penale z oneskorenych uhrad na useku miestnych dani a poplatkov,

- vystavuje vykazy nedoplatkov,

- vymaha pohfadavky obce na useku dani a poplatkov exekuciami zo mzdy, z déchodku
Z uctu,

- sleduje v stanovenom Casovom Cleneni aktualny stav na useku miestnych dani a
poplatkov a spravu predklada veducemu ekonomického useku,

- nariaduje na katastralnom urade zalozné pravo danovych dlznikov,

- spolupracuje s katastrom pri vyrubovani a kontrole danovych priznani (listy
vlastnictva)




- vykonava dalSie prace podla pokynov nadriadeného.

4. Ochrana zivotného prostredia

Vo veciach ochrany drevin v rozsahu zakona o ochrane prirody a krajiny:

- uklada nevyhnutné opatrenia na ozdravenie dreviny vlastnikom, spravcom alebo
najomnikom pozemku, na ktorom drevina rastie alebo rozhoduje o ich vyrubani,

- vydava rozhodnutia na vyrub drevin,

- prijima oznamenia o vyrube drevin a uklada podmienky vyrubu,

- uklada podmienky nahradnej vysadby,

- eviduje pozemky vhodné na nahradnu vysadbu,

- zaujima stanoviska v ramci spracovaného USES (Uzemny systém ekologicke;
stability) na zabezpecCenie ochrany krajinotvornej vegetacie a ochrany geofondu,

- zabezpecuje dodrziavanie ustanoveni VZN o udrziavani vSeobecnej Cistoty a
starostlivosti o verejnu zelen,

- zabezpecuje chemicku a biologicku ochranu drevin vo verejnej zeleni,

- vybera spravne poplatky za podanie ziadosti pri ochrane drevin v zmysle zakona o
spravnych poplatkoch,

Vo veciach nakladania s odpadom a v rozsahu prenesenej kompetencie:

- zabezpecuje zber, prepravu a zneSkodnenie objemnych odpadov a drobnych
stavebnych odpadov,

- vyhotovuje harmonogram jeho zberu,

- informuje ob&anov o spbsobe a ¢ase zberu objemnych odpadov a drobnych
stavebnych odpadov,

- spolupracuje pri zbere separovaného odpadu z rodinnej zastavby (sklo, plasty, papier,
Zelezo),

- informuje ob&anov s harmonogramom tohto zberu odpadov,

- informuje ob&anov cez média o jarnej a jesennej upratovacej zmene,

- zabezpecuje odvoz odpadov, ktoré vznikaju pri udrzbe parkov, trhovisk, zelene a
odpadu z Cistenia komunikacii,

- kontroluje dodrziavanie ustanoveni VZN o nakladani s komunalnym odpadom a
drobnym stavebnym odpadom,

- kontroluje spdsob zapojenia sa ob¢anov a podnikatelov do systému zberu odpadov,
- spracovava Statistické udaje o mnozstve komunalneho odpadu za prislusny rok.

Vo veciach ochrany zdravia ludi v zmysle zakona a prislusnych nariadeni zabezpecuje:

- ochranu proti vibraciam a hluku,

- ochranu znecistenia ovzdusia,

- ochrannu deratizaciu proti hlodavcom na verejnych priestranstvach, v budovach v
sprave obce, v rodinnych domoch,

- vykonava kontrolnu €innosti v spolupraci s obecnou policiou pri ochrane Zivotného
prostredia,

- koordinuje pripravu projektov na revitalizaciu uzemia,

Zabezpecuje ochranu verejného poriadku dodrziavanim ustanoveni VZN o dodrziavani
Cistoty:

- na verejnych priestranstvach,

- na nehnutelnostiach susediacich s verejnym priestranstvom, (dvory, zahrady,



oplotenia, plagaty a pod.),

- na chodnikoch v lethom a zimnom obdobi,

- v kontajnerovych stanovistiach na odpad,

- na komunikaciach lll. a IV. tr.,

- na detskych ihriskach, vo verejnej zeleni, v lesoparku,

- kontroluje ob¢anov a podnikatelov, ktori nie su zapojeni do systému zberu odpadov a
nemaju zmluvy na odvoz odpadu,

- kontroluje vytvaranie divokych skladok odpadov,

Kontroluje dodrziavanie VZN o starostlivosti o verejnu zelen v suvislosti s:
- parkovanim vozidiel na travnatych plochach,
- svojvolnej vysadby zelene bez povolenia spravcu verejnej zelene.

Kontroluje dodrziavanie VZN o miestnych poplatkoch v suvislosti s :
- zaujatim verejného priestranstva stankami, stavebnym materialom, skladkami,
- neplatiCmi poplatku za psa.

Vo veciach veterinarnej starostlivosti v zmysle zakona o veterinarnej starostlivosti sa
podiefa pri:

- vybavovani podnetov a staznosti obanov na chov zvierat,

- ur€ovani podmienok chovu domacich zvierat,

- vykonani opatreni na zabranenie Sirenia zapachu,

- vykonani kontroly dodrzZiavania nariadenych opatreni

5. Hospodarska €innost obce

- organizuje prace pri tvorbe a udrzbe verejnej zelene,

- koordinuje prace zamestnancov vykonavajucich odborné pracovné €innosti s
prevahou fyzickej prace,

- pri udrzbe zelene (stromy, kriky, Zivé ploty, zahony ruzi, kvetin, predzahradok,
lesoparku a pod.),

- odstrafiovanim stariny, ruderalneho porastu, obrastov stromov, drevin bez pna, drevin
s priom, odkvitnutych a odumretych Casti ruzi,

- rezom a tvarovanim Zivych plotov,

- rezom krikov a stromov presvetlovanim, rez ruzi, rez odumretych a suchych konarov,
vyrub suchych stromov,

- drvenim orezanych vetvi,

- mul€ovanim drevin, stromov, krikov,

- vyhrabavani necistét z krikovych skupin, predzahradok, stromoradi, solitérov,
- vyhrabavani listia, jeho zbere, preprave a odvoze na skladku,

- vyplievani zahonov kvetin, krikov, vyplievani drevin v skupinach, solitéroch,

- vyrube stromov na zaklade rozhodnutia starostu,

- nahradnej vysadbe drevin za povoleny vyrub,

- vyrube drevin na zaklade poziadaviek referatu ZP,

- odburineni zahonov, ruzi, kvetin, drevin v skupinach v solitéroch nakyprenim,
- vysadbe novej zelene, drevin, krikov, kvetin,

- osadeni beténovych tvarnic a vysadbe zeleni,

- zalievke rastlin, drevin a krikov vodou,

- udrzba travnikov, kosenie, vyhrabavanie listia a odpadu vSetkého druhu,

- vysadbe travnikov, drevin, dovoze zeminy, prihnojovani travnikov a pod.

- zabezpeceni réznych Cinnosti spojenych s udrzbou a tvorbou zelene,

- zabezpecuje udrzbu komunikacii lll. a IV. tr. v letnom a zimnom obdobi

- vytrhavanim burin z obrubnikov, odstranenie nanosov z krajnic komunikacii ,




- zametanie komunikacii a chodnikov ru¢ne, kropenie komunikacii,

- Cistenie odpadu vSetkého druhu,

- odstranenie burin zo zamkovej dlazby,

- vyprazdnovanie smetnych koSov,

- Cistenie kanalovych v pusti,

- zimnu udrzbu podfa operac¢ného planu,

- odhffanie snehu z chodnikov ru¢né, mechanizmami, sekanie fadu, posyp inertnym
materialom, sofou,

- odhffanie snehu z komunikacii, posyp inertnym materialom, solou,

- Cistenie kanalizacnych vpusti a prechodov pre chodcov

- zabezpecuje udrzbu detskych ihrisk, pieskovisk, lavi€iek a koSov,

- Cistenie pieskovisk prehrabavanim s odstranovanim odpadu,

- zametanie, vytrhavanie burin z obrubnikov,

- dovoz piesku, kropenie pieskovisk vodou,

- oprava poskodenych drevenych €asti na ihriskach, lavi¢kach,

- natery drevenych a kovovych Casti zariadeni detskych ihrisk,

- natery laviCiek, smetnych koSov, oznamovacich tabuf v€itane plagatovacich valcov,
- zabezpecuje nakladanie s odpadom,

- zber a prepravu objemnych odpadov a drobnych stavebnych odpadov na skladku
odpadov,

- zber, prepravu a zneSkodnenie komunalnych odpadov, ktoré vznikaju pri udrzbe
parkov, trhovisk, zelene a odpadu z Cistenia komunikacii, v€itane vyprazdnovania
smetnych koSov,

- zabezpecuje udrzbu lesoparku,

- kompletnu udrzbu zelene, travnikov, chodnikov,

- Udrzbu pieskoviska,

- udrzbu smetnych koSov, lavi€iek, vymenu poskodenych drevenych dosiek, nater,

- vykonava drobné stavebné a dielenské prace

- buduje nové chodniky z beténovych tvarnic,

- osadzuje a betdnuje noveé smetné kose a lavicky,

- pripravuje dreveny material na vymenu laviciek, opravuje smetné kose,

- opravuje poskodené &asti z detskych ihrisk, lavigiek, prevazovagky, stipiky, a pod. a
umiestriuje ich do uzemia podfa poziadaviek uradu,

- vykonava podnikatel'sku €innost v ramci zabezpecenia potrieb obyvatefov

- vyrub stromov, drtenie vetvi, odvoz odpadu, prepravu tovaru,

- predaj nadbyto¢ného dreveného materialu - krbového dreva, mulce, a pod.

- v pracovné dni piIni funkciu zberného dvora pre objemny odpad a drobny stavebny
odpad pre obyvatelov obce bezplatne,

- zabezpecuje tvorbu a pripravu rozpoctu pre potreby referatu,

- hospodari s pridelenymi finanénymi prostriedkami,

- sleduje ich ekonomické a hospodarne vyuZitie,

- zabezpecuje tovary a sluzby formou verejného obstaravania podfla vnutornych
pokynov obecného uradu,

- spracuva prehlad vykazov, ako podklad pre riadenie, vedie evidenciu spravovaného
majetku,

- vykonava inventarizaciu majetku a zavazkov,

- zabezpecuje a organizuje ¢innost vykonnych pracovnikov, vykonava kontrolu
prevedenej prace,

- koordinuje a organizuje €innost verejnoprospesnych pracovnikov v spolupraci s
uradom prace,

- zabezpecuje a metodicky riadi ¢innost’ verejnoprospesnych sluzieb pri tvorbe a udrzbe
verejnej zelene, detskych ihrisk a s tym spojenych prvkov drobnej architektury,



- vybavuje staznosti a podnety ob&anov,

- vykonni zamestnanci vykonavaju vSetky prace, spojené s naplhou prace referatu
verejnoprospesnych sluzieb,

- plnia ulohy podfa ro€ného obdobia

6. Zariadenie Skolského stravovania
- zabezpecCenie chodu zariadenia Skolského stravovania

7. Zdravotné stredisko
- udrzba a sprava objektov a priestranstva v okoli zdravotného stredisk




