OBEC DOLNE SRNIE

Organiza¢ny poriadok a organizacna Struktura
Obecného uradu v Dolnom Srni

Februar 2019



Obecné zastupitel'stvo v Dolnom Srni na svojom zasadnuti dia 16.02.2019 podl'a § 11 ods. 4

pism. 1) zdkona €. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorsich predpisov
berie na vedomie tento :

Organizacny poriadok a organizacni Struktiru
Obecného uradu v Dolnom Srni

, CAST PRVA
Uvodné ustanovenia

Clanok 1

Organiza¢ny poriadok Obecného uradu v Dolnom Srni (d’alej len organiza¢ny poriadok) je
zékladnou organiza¢nou normou obecného uradu (d’alej len tirad) a je zavdzny pre vsetkych
zamestnancov Obce Dolné Srnie.

Clanok 2
Ucel organiza¢ného poriadku

Organizacny poriadok upravuje vnutornl organizaciu Uradu, najmi jeho organiza¢né Clenenie,
posobnost’ a pravomoc jednotlivych referentov, zasady riadenia, zasady organizacnej Struktury
uradu, ich vzajomné vztahy, ako aj vztahy k orgdnom obce, obecnym organizaciam, Statnym
organom a inym pravnickym a fyzickym osobam.

NN A

Clanok 3
Obecny trad

. Urad je vykonnym organom obecného zastupitel'stva a starostu obce, zloZeny zo zamestnancov

obce.

. Urad vykonava odborné, administrativne a organizacné prace suvisiace s plnenim uloh

Samospravy.

. Urad v sulade s platnou pravnou tpravou najma:

a) zabezpecuje pisomnu agendu organov obce, t.j. obecného zastupitel'stva a starostu,
b) zabezpecuje pisomnu agendu vSetkych organov obecného zastupitel'stva, t.j. obecnej rady,
komisii obecného zastupitel'stva a pod.,
¢) zabezpecuje odborné podklady a iné pisomnosti pre rokovanie obecného zastupitel'stva
a obecnej rady, komisii obecného zastupitel’stva,
d) vykonéva €innost’ sivisiacu s vydavanim rozhodnuti v spravnom, danovom
a poplatkovom konani,
e) vykondva vSeobecne zadvizné nariadenia obce, uznesenia obecného zastupitel'stva
a rozhodnutia starostu.

. Vnuatornu organizaciu uradu urcuje starosta obce.
. Urad nie je pravnickou osobou a nema pravnu subjektivitu.

Financovanie a hospodarenie uradu tvori sucast’ rozpoc¢tu obce na dany kalendarny rok.

. Obec zostavuje rozpocet podl'a jednotného triedenia prijmov a vydavkov (rozpoctovej

klasifikacie). Rozpocet obce sa zostavuje na obdobie troch rozpoctovych rokov.

. Ak nie je rozpocet obce na nasledujici rozpoctovy rok schvaleny obecnym zastupitel'stvom

do 31.decembra bezného roka, spravuje sa rozpoctové hospodarenie v dobe od 1. januéra
rozpoctoveho roka do schvalenia rozpoctu obce rozpoctovym provizériom podla
predlozeného navrhu rozpoctu obce.
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5
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. Obec financuje svoje potreby predovsetkym z vlastnych prijmov.

CAST DRUHA
Postavenie volenych organov vo vzt'ahu k obecnému tradu

Clanok 4
Postavenie obecného zastupitel’stva

. Obecné zastupitel'stvo vo vztahu k iradu vykonava a plni nasledovné ulohy:
a) rozhoduje vo veciach tykajucich sa nakladania a hospodarenia so zverenym majetkom
a so zverenymi finan¢nymi prostriedkami,
b) schval'uje najdolezitejSie ukony tykajice sa majetku obce a finan¢nych zdrojov obce
a kontroluje finan¢né hospodarenie s nim,
¢) schval'uje rozpocet obce,
d) kontroluje Cerpanie rozpoctu obce,
e) schval'uje zavere¢ny ucet obce,
f) kontroluje plnenie d’alsich uloh uradu vyplyvajtcich z pravnych predpisov, VZN, uzneseni
a rozhodnuti orgédnov obce.
. Obecné zastupitel'stvo rozhoduje aj o d’alSich veciach, pokial je toho nazoru, ze je to
v dolezitom zaujme obce v stlade s § 11 ods. 4 zék. €. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni
v zneni neskorSich predpisov.
. Obecné zastupitel'stvo nie je opravnené a nemoze zasahovat’ do vyluénej pravomoci
a posobnosti starostu (§13 ods. 4 zak. ¢. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorsich
predpisov).

Clanok 5
Postavenie starostu obce

. Starosta obce je volenym organom obce. Volia ho obyvatelia obce v priamych vol'bach.

. Starosta je predstavenym obce a najvy$§im vykonnym organom obce.

. Starosta je Statutarnym zastupcom obce v majetkovopravnych vzt'ahoch obce

a v pracovnopravnych vztahoch zamestnancov obce, v administrativnopravnych vzt'ahoch

je spravnym organom. V daniovych a poplatkovych vzt'ahoch je danovym orgédnom.

Starosta zastupuje obec navonok vo vztahu k §tatnym organom, k pravnickym a fyzickym

osobam.

. Starosta zodpoveda za plnenie tiloh na tseku CO, PO, BOZP, Rady obrany Statu.

. Starosta vo vzt'ahu k obecnému uradu vykonava a plni najma tieto ulohy:

a) vykonava spravu obce v sulade s platnymi pravnymi predpismi, Statitom obce
a vSeobecne zaviznymi nariadeniami obce,

b) rozhoduje vo vietkych veciach spravy obce, ktoré nie st pravnymi predpismi, Statatom
obce alebo organizaénym poriadkom vyhradené obecnému zastupitel’stvu,

¢) v pracovnopravnych vzt'ahoch plni tlohu vediiceho organizécie,

d) udel’'uje plntt moc na zastupovanie obce,

e) realizuje d’alsie ulohy vyplyvajice z pravnych predpisov,

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

g) vykonava obecnu spravu pri vykone samospravnych funkcii a spravu v oblasti
prenesen¢ho vykonu §tatnej spravy,

h) zastupuje obec vo vztahu k Staitnym organom, k pravnickym a fyzickym osobam,

i) v zastipeni zriad'ovatel'a vymenuva a odvolava riaditel'ov §kol a Skolskych zariadeni,
dohodne s nimi podmienky v pracovnej zmluve podla osobitného predpisu a urcuje



im platové nalezitosti.

7. V priamej riadiacej posobnosti starostu s vSetky uvedené referaty.

8. Starosta moze delegovat niektoré pradvomoci aj na iné osoby, pokial’ to pripistaju pravne
predpisy.

Clanok 6
Zastupca starostu

1. Starostu pocas jeho nepritomnosti alebo nespdsobilosti na vykon funkcie zastupuje
zastupca starostu, ktorého voli obecné zastupitel'stvo z radov poslancov, spravidla na celé
funk¢né obdobie. Volbou do funkcie sa nezaklada jeho pracovny pomer k obci.
2. Zastupca starostu za svoju ¢innost’ zodpoveda starostovi a obecnému zastupitel’stvu.
3. Zastupca starostu vykonava aj v ¢ase pritomnosti starostu tieto okruhy ¢innosti a ikonov:
a. koordinuje a zjednocuje ¢innost’ medzi jednotlivymi komisiami OZ,
b. koordinuje ¢innost medzi OR a OcU,

C

. zabezpecuje materidlno-technické a priestorové podmienky pre vykon ¢innosti poslancov

0z,

d. zabezpecuje dohl'ad OZ nad ¢innost'ou obecnych organizacii a inych pravnickych osob,

(

ktorych zakladatel'om alebo zriad’ovatel'om je obec, alebo na ¢innosti ktorych sa obec
finan¢ne podiela,

. kontroluje preroktivanie a rieSenie navrhov, podnetov a pripomienok komisii OZ,

f. podiela sa spolu so starostom a zamestnancami obce na spracovavani koncepcie rozvoja

jednotlivych oblasti Zivota v obci,

g. zucCastiuje sa na previerkach, na kontrolach a na vybavovani staznosti a peticii, ktoré

uskuto¢nuju organy obce,

h. vedie zasadnutia OZ a OR pocas nepritomnosti starostu.

4.

Pocas kratkodobej nepritomnosti alebo nespdsobilosti starostu na vykon funkcie, ktora

nepresahuje 6 mesiacov je zastupca starostu opravneny vykonavat’ tieto okruhy ¢innosti
a ukonov:

a

. vykonavat’ vSetky ukony a ¢innosti uvedené v ods. 3 tohto ¢lanku,

b. zvolavat’ a viest’ zasadnutia OZ a OR v pripade nepritomnosti alebo nespdsobilosti

C.

starostu na vykon funkcie dlhSej ako 30 dni,
podpisovat’ rozhodnutia vydavané obcou v spravnom konani v pripade nepritomnosti
alebo nesposobilosti starostu na vykon funkcie dlhsej ako 5 dni,

d. podpisovat’ pisomnosti stivisiace s terminovanymi vkladmi obce, v pripade

c.

f.

nepritomnosti alebo nespdsobilosti starostu na vykon funkcie dlhSej ako 5 dni,

v nevyhnutnom rozsahu riadit’ a zabezpecovat’ ¢innosti suvisiace s ¢cinnostou CO, PO,

BOZP, Rady obrany $tatu,

rokovat’ v majetkovopravnych vztahoch, vykonavat’ v§etky ikony smerujice k uzavretiu

dohod, pripadne zmluv, t.j. rokovania a pod. a v pripade nepritomnosti, alebo

nesposobilosti starostu na vykon funkcie dlhSej ako 30 dni, tieto aj podpisovat’

po schvéleni v obecnom zastupitel'stve,

. podpisovat’ v nevyhnutnom rozsahu doklady stvisiace s pracovnopravnymi vztahmi
zamestnancov obce, v pripade nepritomnosti alebo nesposobilosti starostu na vykon
funkcie dlhsej ako 30 dni,

h. podpisovat’ splnomocnenia a poverenia na zastupovanie obce pred sidmi, Statnymi

organmi, orgdnmi prokuratiry a inymi subjektmi v pripade nepritomnosti
a nesposobilosti starostu na vykon funkcie dlhsej ako 15 dni.

5. Zastupca starostu pri vykone okruhu jemu zverenych ¢innosti a ikonov je povinny



dodrziavat vietky platné pravne predpisy, Statit obce, VZN obce a ostatné interné normy obce.

Vo veciach, ktoré riadi a riesi zastupca starostu podl'a tohto ¢lanku a v stilade s ¢lankom 5 ods.
8 tohto organiza¢ného poriadku, ma zéastupca starostu pravo koordinovat’ a vyuzivat’ ¢innost’
aparatu tradu.

Clanok 7
Hlavny kontrolor obce

1. Hlavny kontroldr je zamestnancom obce. Do funkcie ho voli a odvolava obecné
zastupitel'stvo na Sest’ rokov a po uplynuti tohto obdobia sa jeho pracovnopravny vzt'ah k obci
skon¢i. Za svoju ¢innost’ zodpovedéd obecnému zastupitel'stvu, ktorému tiez predklada
vysledky svojej ¢innosti.
2. Hlavny kontrolor plni najmé nasledovné tlohy:
a) vykonava kontrolu,
1. plnenia tloh obce,
2. prijmov a vydavkov finan¢nych operécii rozpoctu obce, vypracovava odborné
stanoviska k navrhu rozpoctu, k zmenam rozpoctu a k zavere¢nému uctu obce
pred ich schvéalenim v OZ,
. zabezpecCovania pisomnej agendy zo strany uradu vo vztahu k orgdnom obce,

4. uctovnictva a pokladni¢nych operacii uradu, obecnych organizacii a inych pravnickych
0sdb, ktorych zakladatel'om alebo zriad’'ovatel'om je obec, alebo na ¢innosti ktorych sa
obec financ¢ne podiel’a,

5. nakladania s finan¢nymi prostriedkami $tatu a majetkom Statu poskytnutych
alebo zverenych obci,

6. plnenia uloh Gradom, organizdciami zriadenymi alebo zalozenymi obcou, ktoré
im vyplyvaju z platnych pravnych predpisov, zakladnych noriem obce, ako vykonavaja
v§eobecne zavizné nariadenia, uznesenia OZ, OR a rozhodnutia starostu,

7. hospodarenia a nakladania s majetkom a s majetkovymi pravami obce, ako aj
s majetkom, ktory obec pouziva podla zdkona ¢. 278/1993 Z. z. o sprave majetku Statu
v zneni neskorSich predpisov, z hl'adiska hospodarnosti a ti¢elnosti

8. kontroluje dodrziavanie VZN obce, internych predpisov obce a uzneseni OZ,

9. vykonava nésledntl finan¢nt kontrolu v sulade so zakonom ¢. 502/2001 Z. z.

o finan¢nej kontrole a vnitornom audite a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov,

b) predklada obecnému zastupitel'stvu

1. vysledky kontroly,

2. raz za Sest’ mesiacov navrh planu kontrolnej ¢innosti,

3. najmenej raz rocne spravu o vysledkoch kontrolnej ¢innosti do 60 dni po uplynuti
kalendarneho roku,

¢) spolupracuje s prislusnymi §tdtnymi organmi vo veciach kontroly hospodérenia
s prostriedkami pridelenymi obci zo Statneho rozpoctu,

d) zacastiiuje sa na zasadnutiach obecného zastupitel'stva s hlasom poradnym,

e) je opravneny nahliadat’ do i¢tovnych a pokladni¢énych dokladov, ako aj do akychkol'vek
dokladov tykajucich sa pokladni¢nych operécii, vedenia ti¢tovnictva, nakladania s majetkom
obce a do inych dokladov potrebnych na vykon kontroly,

f) spracovava interpelacie obcanov a vedie ich evidenciu,

g) na poziadanie OZ a starostu zaujima stanoviska k zdkonnosti postupu orgédnov obce, uradu
a obecnych organizicii,

h) upozoriiuje na nedostatky a porusenia platnych pravnych predpisov,

i) vedie centralnu evidenciu staznosti a peticii, zabezpecuje vybavovanie staznosti

w



a agendu spojenu s vybavovanim peticii, sleduje a kontroluje ich vybavenie a zavazné staznosti
priamo presetruje,

j) vybavuje a presetruje staznosti tykajice sa hospodarenia obce a nakladania s majetkom

obce,

k) metodicky usmerniuje vykon kontroly a vybavovanie staznosti v organizaciach

zriadenych a zalozenych obcou,

) plni aj d’alSie tlohy, ktoré mu ulozi obecné zastupitel'stvo a starosta, primerané jeho

pracovnému zaradeniu, a ktoré¢ su v sulade s platnou pravnou tpravou,

1.
2.
3.

CAST TRETIA
Organizacia obecného uradu

Clanok 8
Spolo¢ny sekretariat

Vykonnym a organizanym utvarom starostu je sekretariat.
Jeho Cinnost’ riadi starosta obce.

Sekretariat zabezpecuje najma:

a) styk s verejnostou,

b) evidenciu a organizaciu pracovnych rokovani starostu,
¢) osobnu spisovu agendu starostu,

d) evidenciu koreSpondencie starostu,

e) administrativne prace, denni postu uradu, tlac,

f) styk s ob¢anmi.

Clanok 9
Projektovy manazér

Projektovy manaZér zabezpecuje najmi:

1.

10.

11.

Tvorbu koncepénych, metodickych a analytickych materidlov na irovni obce, spolupracuje
pri spracovani troj-ro¢ného rozpoctu obce z podkladov z hl'adiska planu projektov
zodpovedny za zadefinovanie projektu, analyza potrieb a poziadaviek na projekt, navrh
optimalneho rieSenia na zaklade analyzy potrieb a aktualnej urovne znalosti

zostavenie stromu Ciastkovych cielov pre Standardny a strategicky projekt,

zostavenie sietového diagramu (podrobny ¢asovy harmonogram uloh na projekte, Casového
harmonogramu),

zodpovednost’ za pripravu projektov, rozpocet a harmonogram projektu, spracovanie
rozpoctu projektu, priprava kalkulacii, cenovych nakladov projektu,

posudzovanie odhadov dizok trvania tiloh na projekte,

zostavenie a riadenie projektového timu, moderovanie mitingov tvorby definicie a planu
projektu, komunikacia s partnermi projektu,

prirad’ovanie zdrojov, vykonavanie zdrojovych, casovych a financnych analyz projektu,
zabezpecenie plynulého priebehu realizacie projektov

koordinacia pracovnych ¢innosti v rdmci zvereného projektu, zodpovednost’ za ¢asové

a kvalitativne plnenie planu projektu,

zodpovednost’ za vybavovanie povoleni a vSetkych legalnych naleZitosti stvisiacich s
projektom, spolupraca so stavebnym oddelenim,

12. vyber dodavatelov, zabezpeCovanie verejného obstardvania na tovary a sluzby,



13. koordinacia projektu pocas pripravy, realizacie az do fazy otvorenia
14. priprava finan¢nych, monitorovacich, hodnotiacich a zavere¢nych sprav projektu, tvorba
a distribucia reportov

Clanok 10
Vnutorné ¢lenenie obecného uradu

1. Obecny urad sa vnutorne Cleni na referaty. Obecny trad sa ¢leni na:

a)
b)
©)
d)
e)
f)
2
h)
)

referat personalnej a mzdovej agendy,

referat podatel'ne, spravy archivu obce, evidencie obyvatel'stva a socialnych vect,
referat ekonomicky, ictovnictva a majetku obce,

referat dani a poplatkov,

referat izemného planovania, investi¢nej vystavby, stavebného tradu,

referat matri¢ného uradu a pokladne obce,

referat prevadzky,

referat kultary, skolstva a Sportu,

referat obecnej kniznice.

2. Referaty plnia na svojom tuseku ulohy, ktoré pre ich zamestnancov vyplyvaji z naplne
prace, najma :

a)
b)

¢)

d)
e)
f)
2

zabezpecuju pisomnu agendu vsetkych organov samospravy obce,

pripravuju a zabezpecuju odborné podklady a iné pisomnosti na rokovanie obecného
zastupitel'stva,

pripravuju a vypracuvaju pisomné vyhotovenia vSetkych rozhodnuti starostu
vydavanych v spravnom konani,

pripravuju navrhy vSeobecne zaviznych nariadeni obce,

organiza¢no-technicky zabezpecuju plnenie tloh §tatnej spravy prenesenych na obec,
plnia aj d’alSie ulohy, ktoré im uloZi starosta obce,

na svojom uUseku realizuji vykon rozhodnutia obce, a to za pripadnej sucinnosti s
ostatnymi oddeleniami, prip. d’al§imi Statnymi organmi.

Clanok 11
Referat personalnej a mzdovej agendy

Charakteristika pracovného zaradenia:

zabezpecuje personalnu agendu a ¢innosti vyplyvajice zo zamestnavatel'skej funkcie
(vedie osobné spisy zamestnancov, eviduje a vybavuje ziadosti o prijatie

do zamestnania, vypracovava pracovné zmluvy a k nim vSetky potrebné naleZzitosti,
na zéklade navrhu starostu obce pripravuje naplne prace pre jednotlivych
zamestnancov),

vypracovava podklady pre organy socialnej poistovne, zdravotnych poistovni a pod.,
Statistické vykazy za mzdovu oblast’ pre organy Statnej spravy,

komplexne zabezpeCuje mzdovu agendu zamestnancov obce, vypocet platu,
priemerného zarobku, dani, nemocenskych davok,

vykonava mzdové inventury pre potreby spracovania rozpoctu,

zabezpecuje archivovanie mzdovej agendy podl’a prislusnych predpisov,

zabezpecuje d’alSie ulohy podla pokynov starostu obce



Popis pracovnej ¢innosti:

1.

10.
11.
12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

komplexne zabezpeduje mzdovi agendu zamestnancov OcU, MS a ST (prihlasovanie

a odhlasovanie zamestnancov do Socialnej poistovne, zdravotnych poistovni, mesatné
spracovanie evidencie dochadzky zamestnancov pre potreby spracovania miezd, ¢erpanie
dovolenky, PN, PV, OCR, MD, RD, vedenie evidencie déchodkového zabezpecenia,
spracovanie odmien za prace vykondvané mimo pracovného pomeru, odmien ¢lenov
0Z,0R, komisii, ...),

uskutoc¢nuje zactovanie platov a vsetkych odvodov do fondov,

spracuva Statistické udaje, vypracovava a odosiela vykazy a hlasenia v rdmci svojej
pracovnej naplne — Stvrtrocne vypracovava vykaz o praci v skolstve, odosiela elektronicky
na RIS MINEDU a postou na OU TN — odbor $kolstva, §tvrtroény Statisticky vykaz o praci
OcU a MS — elektronicky na SU SR, mesaéné vykazy do poistovni VSZP, Dévera, DDS,
mesacny prehl’ad preddavkov na dan a ro¢né hlasenie na danovy urad

vypracuva dohody o mimopracovnej ¢innosti a vedie ich evidenciu vratane evidencie v PC,
vykonava zalohové platby dani z prijmov zo zavislej Cinnosti, na zdklade ziadosti
zamestnancov vykondva ro¢né zuctovanie preddavkov na dan z prijmov zo zavislej ¢innosti,
vystavuje potvrdenie o zdanitelnych prijmoch FO zo zavislej Cinnosti, na Ziadost
zamestnanca vystavuje potvrdenie o zaplateni dane z prijmov zo zavislej ¢innosti na ucely
vyhlasenia o poukézani sumy do vysky 2%

podl'a dochadzky spracovava nérok na stravné listky, vedie evidenciu, vyuctovanie a vydaj
stravnych listkov zamestnancov,

zabezpecuje vykon absolventskej a Studentskej praxe,

pripravuje navrh na zaradenie zamestnancov do platovych tried a stupfiov a vypractiva
oznamenie o vyske a zlozeni funkéného platu,

podl'a predloZzenych zapoctovych listov pripravuje ndvrh na uréenie zapocitanej praxe

a vypocitava zapocitani odbornu prax pre zaradenie zamestnancov do platového stupiia,
priebezne vykonava kontrolu zaradenia do platovych tried v spolupréci so starostom obce,
pripravuje podklady a zabezpeduje prace suvisiace s menovanim a odvolanim riaditel'a MS,
pripravuje podklady a zabezpecuje prace suvisiace s vol'bou kontrolora obce

vyhotovuje dohody o vykonani prace a dohody o pracovnej ¢innosti a dohody

o brigadnickej préci Studentov

pri skonceni pracovného pomeru pripravuje vsetky potrebné podklady (vypoved, dohoda,
okamzité skoncenie pracovného pomeru, skoncenie v skuSobnej dobe a pod., vyhotovuje
a odosiela na Socidlnu poistovitu evidencny list dochodkového poistenia, vystavuje
zapoctovy list, potvrdenie o prijme),

eviduje a vypracuva vSetky podklady v pripade zmeny dohodnutych pracovnych podmienok
v pracovnej zmluve (napr. zmena pracovného ¢asu, zmena miesta vykonu prace a pod.),
spolupracuje s Uradom prace, socialnych veci a rodiny, predklada UPSVR udaje o pocte
odpracovanych hodin aktivaénych pracovnikov a vSetky ostatné potrebné nélezitosti,
spolupracuje pri navrhu rozpoctu, sleduje jeho erpanie v mzdovej Casti,

vykonéva priebeZznu finan¢nu kontrolu v stilade so zakonom o finan¢nej kontrole,
zucastiiuje sa pracovnych ciest podl'a pokynov nadriadeného v pripade potreby aj mimo
bydliska

v ramci svojej naplne plni tlohy vyplyvajice zo zédkona ¢. 211/2000 Z.z. o slobodnom
pristupe k informaciam

zachovava mlcanlivost’ o skuto¢nostiach, o ktorych sa dozvedela pri vykondvani verejnej
sluzby a ktoré v zdujme zamestnavatel'a nie je mozné oznamovat’ inym osobam, a to aj

po skonceni pracovného pomeru,



Clinok 12
Referat podatel’ne, spravy archivu obce, evidencie obyvatel’stva

° vedie spisova agendu v zmysle registratirneho poriadku,
° vybavuje beznu korespondenciu,

° vydéava potvrdenia ob¢anom,

° vedie agendu evidencie obyvatel'stva.

Evidencia obyvatel’ov - komplexné zabezpecCovanie agendy:

SN S

10.
11.

12.
13.

14.
15.
16.

17.

vedie evidenciu vSetkych obyvatel'ov hlasenych na trvaly pobyt a prechodny pobyt v obci,
poskytuje potvrdenia na ucely o trvalom pobyte obcanov obce, vydava potvrdenie o
spolo¢nom pobyte manzelov pre okresny sud k rozvodovému konaniu, vydava potvrdenie
o pobyte a stave k uzatvoreniu manzelstva,

podava hlasenia o narodeni deti, iimrti obCanov, o zmene priezviska, o uzatvoreni
manzelstva, o rozvode manzelstva, o prestahovani obCanov,

na doziadanie organov ¢innych v trestnom konani Setri vo veci podania spravy o povesti,
vedie evidenciu budov a aktualizuje ju podl'a skuto¢ného stavu,

zabezpecuje precislovanie objektov,

vydava supisné, orientacné Cisla budov a zédpisom do Registra adries adresné body, podéva
hlasenie do centralneho registra obyvatel'ov CO, REGOP a vedenie evidencie indexu RD,
pripravuje, organizuje a zabezpecuje volby do zdkonodarnych zborov a organov
samospravy,

pripravuje, organizuje a zabezpecuje s¢itanie 'udi, domov a bytov,

vedie staly zoznam volicov,

prihlasovanie obyvatel'ov na trvaly pobyt - Centralna ohlasoviia (CO), REGOP, evidencia
obce TOPSET(URBIS) a pisomna evidencia pohybu obyvatel'stva, Statistické hlasenia
o stahovani a vybavovanie oznamovacej povinnosti k orgdnom S§tatnej spravy,
prihlasovanie obyvatel'ov na prechodny pobyt CO a vybavovanie oznamovacej povinnosti
k orgédnom Statnej spravy,

zmeny EO na zaklade oznameni z matri¢nych uradov SR o narodeni, imrti a sobasoch,
nahlasovanie zmien pobytov obcanov ako podklad pre vyuctovanie ndkladov obyvatel'ov
za nagjomn¢ a odvoz smeti,

podavanie sprav o pobyte obyvatel'ov organom Statnej spravy,

zabezpecovanie aktualizacie stadleho zoznamu ob¢anov,

vyhotovovanie zoznamov ob&anov pre rozne potreby OcU a potreby organov tatnej spravy
(zoznamy volicov, jubilantov, brancov, k o¢kovaniu a pod.),

ohlasoviia pobytu vyhotovuje viacjazy¢né Standardné formulare v kontexte nariadenia
eurépskeho parlamentu a rady (EU) &. 2016/1191.

Vnitorna sprava:

1.

komplexne zabezpeCuje chod podatelne (prijem pisomnosti doslych postou a podanych
osobne, odoslanie pisomnosti, kontrolu vybavovania spisov na jednotlivych referatoch )
a chod archivu obce,



L RN AW

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

zabezpecuje uloZenie pisomnosti v archive obce a odbornt spravu zaznamov tradu podl'a
registraturneho poriadku a planu,

zabezpecuje spristupnenie VZN obce verejnosti,

zabezpecuje kopirovacie prace pre obanov a organizacie,

archivacia pisomnosti, Skartacné konanie a vyrad’'ovanie pisomnosti,

vedie evidenciu prijatej a odoslanej posty, vydava potvrdenia ob¢anom,

vedie evidenciu spisov,

vedie evidenciu dokumentov zverejnenych na uradnej tabuly obce,

realizuje uznesenia organov obce tykajuceho sa referatu socidlnych sluzieb a evidencie
obyvatel’stva,

. zabezpecuje Cinnosti suvisiace s ochranou osobnych tdajov v zmysle zakona o ochrane

osobnych udajov ¢. 428/2002 Z.z.,

zachovava mlcanlivost’ o skuto¢nostiach, o ktorych sa dozvedela pri vykonavani verejne;j
sluzby a ktoré v zaujme zamestnavatel’a nie je mozné oznamovat’ inym osobam, a to aj

po skonceni pracovného pomeru,

dba na dodrziavanie protipoziarnych predpisov, predpisov ochrany a bezpec¢nosti pri praci,
zucastnuje sa pracovnych ciest podl'a pokynov nadriadené¢ho v pripade potreby aj mimo
bydliska,

zabezpecuje tkony a ¢innosti v ramci svojej naplne vyplyvajuce pre obec z informac¢nych
zékonov, najmi €. 211/2000 Z. z. v zneni zmien a doplnkov a vnttornych predpisov

a nariadeni obce,

vykonava prace a naliehavé ulohy podl'a pokynov priameho nadriadené¢ho, vychadzajuc

Z potrieb zamestnavatel'a aj mimo zvereného Useku,

vydava a vedie evidenciu rybarskych listkov,

inkasuje poplatky v ramci svojej naplne.

Clanok 13
Referat ekonomicky, uctovnictva a majetku obce

Charakteristika pracovného zaradenia:

«  Samostatné vybavovanie agendy vo vymedzenej oblasti samospravy pri priprave
a zabezpecovani vykonu individudlnych pravnych aktov,

«  finan¢nd uctaren

«  Uctovnictvo obce podla platnych pravnych predpisov (o uctovnictve , o rozpoctovych
pravidlach...)

«  zlUc¢tovanie s preddavkovymi organizéciami obce napojenymi priamo na rozpocet obce

«  sledovanie a zuctovanie ucelovych dotacii a grantov

«  kontrola cestovnych prikazov

«  vykaznictvo (Stvrtro€né a ro¢né uctovné vykazy)

«  danové priznania (majetkové, dan z prijmu)

«  spolupréca pri spracovani rozpoctu obce z podkladov

«  priebezna kontrola uctovnych dokladov a Cerpania rozpoctu podla rozpoctovej
skladby

«  kontrolna ¢innost’ predloZzenych dokladov (vyactovania) pri ¢erpani dotécii z obce
v spolupraci s hlavnych kontrolorom

«  vypracovava dokumenty k zdruZovaniu prostriedkov a sleduje ich vyuZzivanie

«  zabezpecovanie uctovnej evidencie majetku obce vratane ti€tovnej inventarizacie

«  podiel’a sa na spolupréci pri vypracovavani zékladnych pravnych dokumentov obce
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a ich doplnkov, napr. §tatut, organizacny poriadok, pracovny poriadok a pod.

«  sleduje zdkonnost’ pisomnosti, ktoré obec schval'uje vo forme nariadeni a uzneseni,
prip. upozornuje starostu na rozdiely a navrhuje opatrenia

«  vedie potrebnu pisomnu agendu, beznu archivaciu

Popis pracovnej ¢innosti:
vedie tctovnictvo obce podl'a platnych pravnych predpisov

1.

L PRI

15.
16.

17.

18.

19.

20.
21.

22,

mesacne zuctovanie s preddavkovymi organizaciami obce napojenymi priamo na rozpocet
obce

vedie evidenciu a zictovava ticelové dotacie a granty

vyuctovanie a kontrola cestovnych prikazov zamestnancov obce

vykaznictvo a rozpoctovnictvo za obec

spracovanie a odoslanie do RISSAM:

- Stvrt'rocne - skutocné Cerpanie rozpoctu, vykazy FIN 1-12, FIN 2-04, FIN 3-04, FIN 4-04,
FIN 5-04, FIN 6-04,

- podla potreby v priebehu roka — zmeny rozpoctu — upraveny rozpocet (do 30. v mesiaci
nasledujicom po zmene),

- ro¢ne - schvaleny rozpocet na hlavnych kategoridch EKO, kompletny podrobny rozpocet
viacrocného rozpoctu, skuto¢né ¢erpanie rozpoctu, vykazy FIN 1-12, FIN 3-04, FIN 4-04,
FIN 5-04, FIN 6-04, Suvaha, Vykaz ziskov a strat, Poznadmky — textova a tabul’kova cast’,
Formular vzajomnych vzt'ahov, Sprava auditora,

- odposlanie Vykazu o dani z nehnutel'nosti

vypracovanie a podanie danového priznania k dani z prijmov PO

priebezna kontrola ictovnych dokladov a Cerpania rozpoctu podl'a rozpoctovej skladby
sledovanie stavov finan¢nych prostriedkov

finan¢né vysporiadanie rozpoctového roka za obec

kontrolna ¢innost’ predlozenych dokladov (vyactovania) pri ¢erpani dotacii z obce

v spolupraci s hlavnych kontroléorom

. vypracovava dokumenty k zdruZovaniu prostriedkov a sleduje ich vyuzivanie
11.
12.
13.
14.

navrhy, zabezpecovanie a sledovanie stavu v ¢erpani rozpo¢tu na spravovanom rozpocte
zabezpecovanie uctovnej evidencie majetku obce vratane uctovnej inventarizacie
sledovanie a evidencia pouZitia prostriedkov obce poskytnutych inym subjektom
vykondva prace a naliehavé tlohy podla pokynov nadriadeného, vychadzajiuc z potrieb
zamestnavatel'a aj mimo zverené¢ho Uiseku

dba na dodrziavanie protipoZiarnych predpisov, predpisov ochrany a bezpe¢nosti pri praci
zucastiiuje sa pracovnych ciest podl'a pokynov nadriadeného v pripade potreby aj mimo
bydliska

zabezpecuje Ukony a ¢innosti vyplyvajlce pre obec v zmysle zék. ¢. 211/2000 Z.z.

o slobodnom pristupe k informaciam v zneni zmien a doplnkov a vnatornych predpisov

a nariadeni obce

pripravuje podklady pre vyhodnotenie Cerpania rozpoctu obce, zabezpeCuje komplexnt
agendu na tseku rozpoctu v zmysle platnych pravnych predpisov,

zostavuje v spolupraci s referatmi OcU a komisiami OZ navrh rozpodtu obce, vykonava
jeho hodnotenie, navrhuje jeho zmeny v priebehu roka,

vyhotovuje spravu o vysledku hospodarenia a zavere¢ny ucet,

vyhotovuje ndvrhy kupno-predajnych zmlav, ndjomnych zmlav, hospodarskych

a obchodnych zmluv,

spracovanie agendy spojené s odpredajom pozemkov a budov obce pravnickym a fyzickym
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23.
24,
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.

33.
34.
3s.
36.

37.
38.
39.
40.
41.

42.

43.

44.
45.
46.

47.

osobam,

dozera na vykon spravy a ochrany majetku obce,

vedie evidenciu majetku obce, Uctuje prirastky a ubytky majetku obce,

v rdmci svojej pracovnej naplne vyhotovuje prislusné hldsenia a vykazy

spolupracuje pri tvorbe koncepcnych a analytickych materialov na urovni obce

realizuje uznesenia organov obce

vedie evidenciu doslych a odoslanych faktur a sleduje ich splatnost,

zverejiuje faktiry a zmluvy v registri odberatel’skych vzt'ahov

vykonava platobny styk s bankami

vedie evidenciu pohl'adavok a vykonéva ich vymahanie

zabezpecuje vSetky ¢innosti spojené so spravou nehnutel'ného majetku zavedenie majetku
do uctovnictva, zhromazd'uje doklady o nadobudnuti majetku v spolupraci s oddelenim
technickych a ekonomickych ¢innosti

vyhotovenie kipnych zmlav, ndjomnych zmlav

vykonavanie pravnych tkonov podla platnej legislativy

priprava a zabezpecovanie inventarizécie nehnutelného majetku

vykonéva inventarizaciu penaznych prostriedkov na uctoch, v pokladni, pohl'addvok

a zavazkov,

zodpoveda za Gctovny stav inventarizacie majetku obce,

vykonava fakturaciu odberatel'om,

zabezpecuje tvorbu financnych zdrojov a ich pouZivanie,

zabezpecuje a riadi financné vysporiadanie vzt'ahov k Statnemu rozpoctu

vyuctovanie dotacii na preneseny vykon $tatnej spravy na Useku matriky, hldsenia pobytu
obCanov a registra obyvatel'stva, registra adries, ochrana zivotného prostredia, dotacii pre
deti v MS predskolaci, dotécii na stravovanie, volby...

vyhotovuje Statistické tidaje z oblasti poskytovania socidlnych sluzieb, dotaznik

na aktualizaciu Statistického registra ubytovacich zariadeni, ro¢ny Statisticky vykaz
o odpadoch, ro¢ny $kolsky vykaz o poéte deti v MS (za zriad’ovatel'a), ro¢na sprava

o hospodareni MS

zabezpeluje financovanie tiloh a hospodarenie OcU, preveruje spravnost a efektivnost
pouzivania finan¢nych prostriedkov,

vykondva petiazné operacie podl'a zmliv o zdruZeni finan¢nych prostriedkov,

zabezpecuje komplexné vybavovanie agendy na tseku Skolstva,

ucelovo rozpisuje finanéné prostriedky pre Skoly a Skolské zariadenia v zriad’ovatel'skej
pOsobnosti obce a vykonava vSetky potrebné tkony na zabezpecenie financnych
prostriedkov,

spolupracuje s riadite'mi $kol a Skolskych zariadeni,

Clanok 14
Referat miestnych dani a poplatkov

Charakteristika pracovného zaradenia:
° Samostatné vybavovanie agendy vo vymedzenej oblasti samospravy pri priprave

o

a zabezpe€ovani vykonu individudlnych pravnych aktov,
na useku spravy dani a miestnych poplatkov zabezpecuje:

. spravu dane z nehnutel'nosti v zmysle platnych pravnych predpisov
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o

[e]

. spravu miestnych poplatkov a dani v zmysle platnych pravnych predpisov
. dokladovanie bankovych vypisov z pohl'adu agendy dani a poplatkov
. vymahanie nedoplatkov dani a poplatkov vyzvami a vydanim exekuc¢nych prikazov

vedie agendu vydanych Rozhodnuti o prideleni supisného ¢isla,
vedie agendu spotreby pohonnych hmoét podl'a zdznamov o prevadzke vozidla ndkladne;j
a osobnej dopravy.

Popis pracovnej ¢innosti:

1.

U ol O

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.

19.

20.

21.
22.

vedie evidenciu dane z nehnutelnosti,

vedie evidenciu miestnych poplatkov,

vedie aktudlnu databazu poplatnikov a danovnikov,

vedie evidenciu danovych priznani,

na useku dani a poplatkov pripravuje podklady pre platobné vymery v zmysle platnych
pravnych predpisov a VZN obce,

sprava dane z nehnutel'nosti v zmysle zédkona a v zmysle platnych pravnych predpisov, VZN
obce a kontrolna ¢innost’ na tomto useku (pozemky a stavieb),

sprava miestnych poplatkov (dani) v zmysle zdkonov a v zmysle platnych pravnych
predpisov, VZN obce a kontrolnéd ¢innost’ na tomto useku (poplatky za psa, za uzivanie
verejn¢ho priestranstva, za uzivanie bytu alebo ¢asti bytu na iné¢ ucely ako na byvanie, za
ubytovaciu kapacitu, z reklamy, za zabavné hracie pristroje, za predajné automaty, vyherné
hracie automaty, TKO...),

vydavanie povoleni na uskuto¢iiovanie lotérii podl'a zakona o lotériach a inych podobnych
hrach,

vymahanie nedoplatkov dani a poplatkov vyzvami a vydanim exekuénych prikazov,
nevymozitelné¢ pohladavky vyzvami a exekuénym prikazom postupuje sudnemu
exekutorovi, s ktorym mé obec zmluvu,

spracovava s ekonomickym referatom Statistické vykazy o dani z nehnutel'nosti a miestnych
poplatkoch,

dopliiuje bankové vypisy z pohl'adu agendy dani a poplatkov,

pripravuje podklady z tejto agendy pre rocny rozbor a rozpocet,

pripravuje podklady pre rozhodnutia starostu obce na tseku pristupu k informéciam

na Useku spravy dani a miestnych poplatkov,

eviduje ziadosti tykajuce sa dani a poplatkov vyplyvajicich zo VZN obce o dani z
nehnutel'nosti a miestnych poplatkoch a sadzobnika sluzieb poskytovanych obcou,
vyhotovuje vykazy tykajlce sa referatu,

spolupracuje pri priprave navrhov VZN o dani z nehnutelnosti a VZN miestnych
poplatkoch na prislusny kalendarny rok,

realizuje uznesenia vysSich orgadnov (Danovy urad) a organov obce na useku spravy dani

a miestnych poplatkov,

prispieva svojimi prispevkami do obecnych novin a na webovej stranke obci z pohl'adu
useku spravy dani a miestnych poplatkov,

zachovava mlcanlivost’ o skutoc¢nostiach, o ktorych sa dozvedela pri vykondvani verejnej
sluzby, a ktoré v zdujme zamestnavatela nie je mozné oznamovat’ inym osobam, a to aj

po skonceni pracovného pomeru,

dbé na dodrziavanie protipoziarnych predpisov, predpisov ochrany a bezpecnosti pri praci,
zucastnuje sa pracovnych ciest podl'a pokynov nadriadeného v pripade potreby aj mimo
bydliska,
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23.

24,

25.
26.
27.
28.
29.

30.

31.

32.

33.

34.

3s.

36.

37.

zabezpecuje ukony a ¢innosti v rdmci svojej naplne vyplyvajuce pre obec z informacnych
zékonov, najmé €. 211/2000 Z. z. v zneni zmien a doplnkov a vnatornych predpisov

a nariadeni obce,

vykonava prace a naliechavé ulohy podl’a pokynov priameho nadriadené¢ho, vychadzajic

z potrieb zamestnavatel'a aj mimo zverené¢ho tseku,

zabezpecuje samostatné vybavovanie komplexnej agendy na useku dani a poplatkov,
spolupracuje pri navrhu rozpoctu,

vykonava predbeznu kontrolu v sulade so zakonom o finanénej kontrole,

metodicky usmeriiuje a informuje na useku dane z nehnutel'nosti (d’alej DzN),

vedie DzN ( prijima danové priznania od fyzickych a pravnickych osdb, vedie evidenciu,
vyhotovuje platobné vymery, mesa¢ne vyhodnocuje uhrady z dani, vymaha nedoplatky,
kontroluje oslobodenia a zlavy na DzN, vykonava miestne zistovanie a vyhotovuje
Statistické vykazy),

vyrubuje, vybera a vymaha miestne poplatky za psov a vedie evidenciu majitel'ov psov,
vydava prvostupiiové rozhodnutia a riesi odvolania vo veciach miestnych dani a poplatkov,
realizuje samostatné vybavovanie agendy komunalneho odpadu (d’alej TKO), pripravu

a zabezpecenie pravnych podkladov,

metodicky usmeriiuje a informuje na useku TKO,

vedie evidenciu obcanov — RD, obytné domy Dolné Srnie, organizacie podnikatel'ov a
majitel'ov rekreacnych chat a zahradnych chatiek, spolupracuje s predsedami spolocenstiev
vlastnikov bytov,

vyhotovuje platobné vymery za TKO, vymaha nedoplatky, vedie evidenciu zliav a
kontroluje platnost’ priznanych zliav za TKO,

Stvrtro€ne spolupracuje pri vyhodnoteni nadkladov TKO a spolupracuje pri vyhodnoteni
ro¢ného Statistického vykazu za TKO,

vykonava predbeznu kontrolu v zmysle platnych predpisov.

Clanok 15
Referat izemného planovania, investi¢nej vystavby, stavebného tradu:

Charakteristika pracovného zaradenia:

«  Samostatné vybavovanie agendy vo vymedzenej oblasti samospravy pri priprave
a zabezpecovani vykonu individudlnych pravnych aktov,

- spolupracuje so SUS v Novom Meste nad Vahom — stavebny poriadok,

« vykonava pripravu podkladov pre agendu prenesenej Statnej spravy na useku
uzemného planovania, stavebného poriadku a Specidlneho stavebného tradu
pre miestne
a ucelové komunikacie v zmysle zakona ¢. 416/2001 Z. z. o prechode niektorych
pOsobnosti z organov Statnej spravy na obce a vysSie uzemné celky pre obec Dolné
Srnie,

«  vedie agendu ohlaseni drobnych stavieb,

Popis pracovnej ¢innosti:

1.

vykondva pripravu podkladov pre agendu prenesenej Statnej spravy na useku izemného
planovania, stavebného poriadku a Specidlneho stavebného uradu pre miestne a tcelové
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.
24,

25.

26.

27.

28.

komunikacie v zmysle zakona €. 416/2001 Z. z. o prechode niektorych posobnosti z organov
Statnej spravy na obce a vysSie uzemné celky pre obec,

prejednava v spolupraci stavebnou komisiu OZ porusenia stavebného zakona, vyvodzuje
postihy v zmysle zédkona €. 50/1976 Zb. v zneni neskorSich predpisov,

vedie agendu ohldseni drobnych stavieb,

vykondva spravu na tseku cestného hospodarstva,

spolupracuje pri obstardvani izemnoplanovacej dokumentacie sidelnych utvarov a zon,
zmien, doplnkov zaviznej ¢asti UPD a rozhodovania o smernej ¢asti UPD, v zmysle
platného stavebného poriadku vykonava kontrolnu ¢innost’, nariadovanie odstraiiovania
zévad, navrhuje postupy a opatrenia a vyvodzovanie postihov na tseku uzemného
planovania

a stavebného poriadku v obci, o com vedie agendu,

spolupracuje pri predprojektovej a projektovej pripravy stavieb budovanych z prostriedkov
obce, alebo z tcelovych dotacii,

spolupracuje pri zabezpeceni verejnych sut'azi v zmysle zakona o verejnom obstaravani

a spolupracuje pri vypracovani koncepcie o pouziti metddy verejného obstaravania,
povol'uje informac¢né, reklamné a propagacné zariadenia, ak sa umiestiiuji na miestach
vidite'nych z verejnych priestorov a ak st spojené so stavbou alebo pozemkom,

vydava vyjadrenia v zmysle zédkona ¢. 323/1992 Zb.,

vydava potvrdenia o veku stavieb,

spolupracuje pri vypracovani Statistickych udajov o vystavbe a rozvoji obce,

sleduje a koordinuje vodohospodarske stavby potrebné na rozvoj obce,

dava vyjadrenia k projektom odpadového hospodérstva organizaciam na uzemi obce,
vedie evidenciu ziadosti stavieb malého zdroja zneCistovania ovzduSia a povoleni na
uzivanie malého zdroja znecistovania ovzdusia,

povoluje rozkopdvky na verejnych priestranstvach, miestnych komunikaciach a
chodnikoch,

urcuje sposob upravy rozkopavok a stanovuje podmienky ich realizacie,

vyjadruje sa k povoleniu zvlaStneho uzivania verejného priestranstva,

vykondva Statny odborny dozor nad miestnymi a i¢elovymi komunikaciami obce, vyjadruje
sa k uzavierkam MK, spolu s ur¢enim podmienok,

vykonava predbeZznu finan¢nt kontrolu a priebeznt finan¢nti kontrolu v stlade so zdkonom
o finan¢nej kontrole,

zabezpeCuje d’alSie Cinnosti vyplyvajlice z prisluSnych pravnych predpisov vzt'ahujlcich
sa k uvedenej néplni oddelenia,

vedenie izemného a stavebného konania a vydavanie izemného rozhodnutia a stavebného
povolenia na stavby a ich zmeny,

povolovanie terénnych Uprav, prac a zariadeni,

vedenie kolauda¢ného rozhodnutia a vydavanie kolauda¢nych rozhodnuti stavby,
nariad’ovanie Udrzby stavby, nevyhnutnych uprav a zabezpecovacich prac na stavbe alebo
stavebnom pozemku a na terénnych upravach a zariadeniach, nariad’ovanie alebo
povolovanie odstrafiovania stavieb, terénnych uprav a zariadeni,

rozhodovanie o vypratani stavby,

nariad’ovanie urobenia napravy na stavbe, rozhodovanie o zastaveni prac na stavbe a o
zruSeni stavebného povolenia,

prerokuvanie priestupkov fyzickych osdb a spravnych deliktov pravnickych osob a
fyzickych 0s6b opravnenych na podnikanie a ukladanie sankcii,

zabezpecuje vedenie vyvlastiiovacieho konania,
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29. vyhotovuje v radmci svojej pracovnej naplne predpisané Statistické vykazy,

30. kontroluje splnenie podmienok na uskutoc¢iiovanie stavby podl'a § 44 stavebného zdkona
a dodrziavanie podmienok stavebného povolenia, vSeobecne zavidznych pravnych
predpisov a technickych noriem, vztahujicich sa na stavebné prace a stavebné vyrobky pri
uskuto¢novani stavby, stavebnych uprav alebo pri udrziavacich pracach,

31. nariad’uje odobratie a preskuSanie vzoriek, skiSku stavby a prizvanie znalcov na posudenie
technicky naro¢nych alebo neobvyklych stavieb, ak je odovodnend obava z ohrozenia
verejnych zaujmov,

32. vykonava Statny stavebny dohl’ad,

33. zabezpecuje Cinnost Specidlneho stavebného turadu, vo veci vydavania stavebnych a
kolauda¢nych rozhodnuti podla zdkona ¢. 135/1961 Zb. o pozemnych komunikéaciadch v
zneni neskorsich predpisov,

34. vedie agendu komisie vystavby, pol'nohospodarstva a zivotného prostredia,

35. vykonava spravu na useku zivotného prostredia,

36. zachovéava mlcanlivost’ o skuto¢nostiach, o ktorych sa dozvedela pri vykonavani verejnej
sluzby a ktoré v zaujme zamestnavatel’a nie je mozné oznamovat’ inym osobam, a to aj po
skonceni pracovného pomeru,

37. zabezpecuje ukony a ¢innosti v ramci svojej naplne vyplyvajlice pre obec z informacnych
zékonov, najmé ¢.211/2000 Z. z. v zneni zmien a doplnkov a vnutornych predpisov a
nariadeni obce,

38. vykonava prace a naliehavé ulohy podl'a pokynov priameho nadriadeného, vychadzajuc
Z potrieb zamestnavatel’a aj mimo zvereného Useku,

39. dba na dodrziavanie protipoziarnych predpisov, predpisov ochrany a bezpec¢nosti pri praci,

40. inkasuje poplatky v rdmci svojej naplne,

41. vedie evidenciu odberatel’'ov pitnej vody, pripravuje zmluvy na odber vody,

Clanok 16
Referat matri¢ného uradu, Registra adries a pokladiia obce

Charakteristika pracovného zaradenia:

- Samostatna ucelend odbornd praca pri spractvani udajov o osobnom stave ob¢anov podla

medzindrodného prava stkromného a procesného alebo podl'a d’alSich medzinarodnych zmlav

v rdmci matricnej ¢innosti vykonavana zamestnancom po vykonani skusky,

- VSeobecna vnutorna sprava vedenia matriky v zmysle zék. ¢. 416/2001 Z. z. v zneni zmien

a doplnkov matri¢na ¢innost’ v zmysle platnych pravnych predpisov a osvedCovanie listin,

- vedenie agendy organov obce OZ a OR,

- vedenie pokladne obce

Popis pracovnej ¢innosti:

1. vybavuje spisovi agendu tykajicu sa matricnych udalosti,

2. vedie index zapisov do matri¢nych knih a CISMA,

3. vykonava dodato¢né zaznamy do matrik a CISMA o zmene, alebo doplneni udajov v
zapisoch na zaklade verejnych listin vydanych stdmi a inymi uradmi,
vydava vypisy z matricnych knih na pouZitie v tuzemsku aj v cudzine,

5. vyhotovuje osved€enia o pravnej sposobilosti na uzavretie manzelstva v cudzine,
plni ulohy suvisiace s uzavretim manzelstva na zdklade dokladov predlozenych
snubencami, pripravuje vykonanie obradu uzavretia manzelstva pred orgdnom S§tatu a
zucastiiuje sa sobasneho obradu,

7. pripravuje a posudzuje doklady na uzavretie manzelstva pred orgdnom cirkvi alebo
nabozenskej spolocnosti,
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

povoluje na Ziadost’ uzavretie manzelstva pred ktorymkol'vek matriénym tGradom ak je
ohrozeny zivot toho, kto chce uzavriet’ manzelstvo,

prijima oznamenie manzela po rozvode manzelstva o tom, ze prijima opdt’ svoje predoslé
priezvisko a vydava o tom potvrdenie,

prijima suhlasné vyhldsenie rodi¢ov o urceni otcovstva k eSte nenarodenému diet’at’'u, ak uz
je pocatg,

podava oznamenie na sud v pripade, ak nie je urené otcovstvo sthlasnym vyhlasenim
rodicov,

podava na sud névrh na urCenie mena, alebo priezviska diet’at’a, ak sa rodi¢ia nedohodli
na mene alebo priezvisku,

pripravuje podklady na zapis matricnych udalosti, ktoré nastali v cudzine do osobitnej
matriky,

plni oznamovaciu povinnost o matricnych udalostiach a zmenach o osobnom stave
prislusnym organom podl’a osobitnych predpisov,

prijima spolo¢né vyhlasenie rodi¢ov o dohode a vol'be Statneho obcCianstva pre svoje diet’a
podl'a medzistatnych zmluv,

kontroluje a kompletizuje vSetky doklady suvisiace s narodenim dietat’a, zapisom do knihy
narodeni, hldsenim o ukonceni tehotenstva, pridelenim rodného ¢isla (zédk.154/94 Z. z.

o matrikach, Vyhl. MV SR 302/94 Z. z., Vyhl. MZ SR ¢.22/88 Z. z., €.301/95 Z. z. o rodnom
Cisle), vedie abecedny menny register,

prijima suhlasné vyhlasenie rodi¢ov o urceni otcovstva k dietat'u, ak je pocaté, urcenie
otcovstva k dietat'u narodenému (zak. ¢. 94/1963 Zb. o rodine v zneni zak. ¢. 132/1982 Zb.
a vykonava o tom zaznam, zabezpecuje zapis novonarodené¢ho nalezenca, pripadne osoby,
ktorej totoznost' nemozno zistit’ (Vyhl. MV SR ¢. 302/1994 Z. z.),

podava na sud navrh na urenie mena, alebo priezviska diet’at’a, ak sa rodic¢ia nedohodli,
prijima spolo¢né vyhlasenie rodi¢ov o dohode vol'by §tat. ob¢ianstva pre svoje dieta podla
medzinarodnych zmluav,

vykonava zapis mena a priezviska a vSetky ukony suvisiace so zmenou mena a priezviska
(zékona €. 300/94 Z. z. o0 mene a priezvisku, Vyhl. MV SR ¢. 302/1994 Z. z.), vykonava
dodato¢né zmeny a opravy mena a priezviska v matricnych knihach a CISMA,

vykonava vypisy z matricnych knih, plni si oznamovaciu povinnost’, vykonava dodatocné
zmeny v zapisoch knih narodeni, prijima vyhlasenia osvojitelov o zmene mena osvojenca,
zabezpecuje vydavanie vypisov z knihy narodeni na pouzitie v tuzemsku aj v cudzine,
kontroluje doklady a Zziadosti o uzavreti manzelstva snibencov, sleduje okolnosti
vylu€ujice uzavretie manzelstva a prekontrolované kompletné ziadosti odosiela farskym
uradom, pripravuje a posudzuje doklady na uzavretie manZelstva pred organom Statu,

plni tlohy suvisiace s G€innost'ou matrikara pri uzavierani manZzelstva, prijima vyhlasenia
o uzavreti manzelstva, povol'uje uzavretie manzelstva pred inym matricnym uradom,
povoluje na Ziadost’ uzavretie manZzelstva pred ktorymkol'vek matricnym uradom, ak je
ohrozeny zivot toho, kto chce uzavriet manZelstvo, vydava potvrdenie o uzavreti
manzelstva,

vykonava zapis v knihe manzelstiev, CISMA a vedie o tom abecedny menny register,
vykondva zmeny a dodatocné zapisy v knihe manzelstiev, CISMA, vydava vypisy z knih
manzelstiev, plni si oznamovaciu povinnost’,

rozhoduje a konzultuje s obvodnym uradom o predkladani a odpusteni predloZenia
dokladov potrebnych k uzavretiu manZelstva cudzincov, prijima zZiadosti 0oso6b inej ako
slovenskej narodnosti na zmenu priezviska a vydava potvrdenia o udajoch zapisanych v
matriénych knihach,
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26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

3s.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44.

45.

46.
47.

vydava osvedcéenie o pravnej spdsobilosti na uzavretie manzelstva v cudzine, zasiela vypisy
z knihy manzelstiev do cudziny, vykondva vymenu matrik s cudzinou, prijima ozndmenia
rozvedeného manzela, Ze prijima spit predchadzajice priezvisko a vydava o tom
potvrdenie, vykondva dodato¢né zapisy uzavretia manzelstva z iradnej povinnosti,
kontroluje idaje uvedené v Liste o prehliadke mftveho, zist'uje chybajuce udaje, vyhotovuje
zapis v knihe umrti, CISMA, vedie abecedny menny index, zapisuje umrtie najdenej
mrtvoly a imrtie neznamej osoby, rozhodnutia sudu o vyhlaseni obc¢ana za mftveho,
vyhotovuje vypisy z knihy umrti, plni si oznam. povinnosti, potvrdzuje Ziadosti o prispevok
na pohrebné, vykonava vymenu matrik pri imrti cudzinca na izemi SR, zasiela vypisy

z knihy tmrti pre cudzinu,

odobera osobné doklady (OP, vojensku knizku, u cudzincov cestovné pasy, preukazy
poistenca) a zasiela ich orgdnom, ktoré ich vydali, vydava rézne potvrdenia pre socialne
ucely a vedie matriku na elektronickych nosicoch informacii,

zapisuje do matricnych knih, CISMA po pisomnom suhlase obvodného tiradu dodatocné
z4dznamy na zaklade verejnych listin,

pripravuje podklady na zapis matricnych udalosti, ktoré nastali v cudzine do osobitnej
matriky a kontroluje, aby matricné doklady vydané v cudzine mali vSetky ndlezitosti
verejnych listin,

na poziadanie obcana zabezpeCuje overenie spravnosti rodného ¢isla cez Register
obyvatelov SR,

pripravuje na odovzdanie zbierku listin o zdpisoch matri¢nych udalosti do matri¢nych knih
za uplynuly rok,

vydava rozhodnutia v zmysle platnych pravnych predpisov: o odpusteni predloZenia
dokladov k wuzavretiu manzelstva cudzincom, na povolenie uzavriet manzelstvo
prostrednictvom zastupcu, o vrateni spravneho poplatku v zmysle platnych pravnych
predpisov,

vydava rozhodnutia o povoleni zmeny mena a priezviska podl'a § 9 novely zdk. NR SR
¢.515/2003 Z. z.., ktoré podpisuje starosta resp. jeho zdstupca a musia byt opatrené
odtlackom peciatky matri¢ného tradu so Statnym znakom,

vedie pasport sobaSnej miestnosti,

pravidelne rozSiruje svoje odborné vedomosti na zverenom uUseku a zucastiiuje sa
vzdeldvacieho programu,

vykonéva osvedcovanie fotokopii (odpisov ) listin a podpisov na listinach (zakon 599/2001
Z. z.), vedie knihu na osvedCovanie odpisov a podpisov,

sleduje a eviduje medzinarodné zmluvy a dohody tykajuce sa matricnej ¢innosti a pravnej
pomoci, ktoré vyuZziva vo svojej ¢innosti,

poskytuje konzultacie ob¢anom a institiicidm v oblasti svojej ¢innosti,

vedie pokladni¢éni knihu, zabezpeCuje vyber prijmov a Uhrady vydajov finan¢nych
prostriedkov pre vietky referaty OcU v sulade s pravnymi predpismi o uétovnictve a
ochrane majetku,

spracovava mesacné zuctovanie pokladne pre financnu uctaren,

vykonava predbeZnt a priebeznu finan¢nt kontrolu v ramci pokladni¢nej agendy podl'a
zékona €. 502/2001Z. z. o finan¢nej kontrole a vnutornom audite v zneni zmien a doplnkov,
spolupracuje pri priprave navrhov vSeobecne zdviznych nariadeni, vedie ich evidenciu,
zabezpecuje podklady pre rokovanie obecnej rady a obecného zastupitel'stva,

vedenie agendy orgdnov obce OZ a OR,

vedie agendu civilnej ochrany — vybavovanie koreSpondencie,
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48.

49.

50.

51.
52.

zachovava mlcanlivost’ o skuto¢nostiach, o ktorych sa dozvedela pri vykondvani verejnej
sluzby a ktoré v zdujme zamestnavatel'a nie je mozné oznamovat’ inym osobam, a to aj

po skonceni pracovného pomeru,

zabezpecuje ukony a ¢innosti v rdmci svojej naplne vyplyvajuce pre obec z informacnych
zékonov, najmd 211/2000 Z. z. v zneni zmien a doplnkov a vnutornych predpisov

a nariadeni obce,

vykonava préce a naliehavé tlohy podl'a pokynov priameho nadriadeného, vychadzajuc

z potrieb zamestnavatel’'a aj mimo zverené¢ho useku,

dbé na dodrziavanie protipoziarnych predpisov, predpisov ochrany a bezpecnosti pri praci,
inkasuje poplatky v rdmci svojej naplne,

Clanok 17
Referat kultury, Skolstva a §portu

Charakteristika pracovného zaradenia:

«  Samostatné vybavovanie agendy vo vymedzenej oblasti samospravy pri priprave a
zabezpecovani vykonu individudlnych pravnych aktov

«  zabezpecuje pracovnu ¢innost’ v oblasti Skolstva, kultiry a Sportu.

«  zabezpecuje pracovnu ¢innost’ v oblasti kultirno-vychovnej ¢innosti a obecnych novin,
zabezpecuje vSetky kultiurne, Sportové a spolocenské akcie obce Dolné Srnie

Popis pracovnej ¢innosti:

1.

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.

organiza¢ne zabezpecuje preneseny vykon Statnej spravy podla § 2, pism. h/ zakona
416/2001 Z. z. v zneni zmien a doplnkov v oblasti telesnej kultiry (Sportové talenty,
Sportové aktivity telesne postihnutych, ochrana prirody prostrednictvom $portovych aktivit,
spolupraca s ob¢ianskymi zdruZeniami, obcami a inymi PO aj FO, ktoré pdsobia v oblasti
kultary, kontrola hospodérenia a ucelovost’ vyuzitia im poskytnutych prostriedkov z
rozpoctu obce)

zabezpecuje rozvoj zaujmovo-umeleckej tvorivosti prostrednictvom kultlry,

zabezpeCuje a organizuje vychovu a vzdeldvanie mladeze a dospelych ako proces
celozivotného vzdelavania v stilade so zaujmami ob¢anov,

vytvara podmienky pre rozvoj kultary v obci, spolupracuje,

pri organizovani kultarnych akcii obecného vyznamu,

rozvija chapanie umeleckych hodnot prostrednictvom koncertov, divadelnych predstaveni,
vystav vytvarného umenia a navstev kultarnych podujati,

prispieva k zvySovaniu kultirnej a vzdelanostnej irovne obcanov Specifickymi formami

a prostriedkami,

vytvara podmienky pre zaujmovl umelecku ¢innost’ — subory a spolocenské organizacie,
pripravuje podklady pre rozhodnutia obce o kultirnych podujatiach,

zaoberd sa problematikou Sportu a mladeZnickymi aktivitami na Uzemi obce, Uzko
spolupracuje so Sportovymi klubmi,

spolupracuje pri organizovani Sportovych podujati,

organizacne zabezpecuje obcou organizované Sportoveé podujatia,

preberé a kontroluje vyuctovanie tane¢nych zabav a kultarnych podujati,

organizuje Sportové podujatia obce,

spolupracuje pri Sportovych aktivitach Skol,

organizuje podujatia a slavnosti,

pripravuje relacie do vysielania obecného rozhlasu,
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17.

18.
19.
20.

21.

22.

23.
24,
25.
26.
27.

28.
29.
30.

31.
32.
33.

34.
3s.

36.

37.

38.

39.

40.

organizuje koncerty, divadelné¢ predstavenia, kultirno-spolocenské podujatia vratane
stretnuti dochodcov,

zodpoveda za obsahovu stranku a spracovava podklady pre tla¢ obecnych novin,
spolupracuje s médiami pri prezentacii obce,

zabezpecuje vykon prenesenej Statnej spravy v oblasti divadelnej ¢innosti v zmysle § 2,
pism. i/ zdkona €. 416/2001 Z. z. v zneni zmien a doplnkov,

spolupracuje pri vykone prenesenej Statnej spravy v oblasti telesnej kultiry pri organizacii
podujati obce,

zabezpecuje vykon prenesenej Statnej spravy v oblasti cestovného ruchu v zmysle § 2, pism.
1/ zékona €. 416/2001 Z. z. v zneni zmien a doplnkov,

spracovava podklady k problematike miestnej kultury,

vedie dennik pre evidovanie kultirno-vychovnej ¢innosti,

v rdmci svojej naplne vypracovava vykazy a hlasenia,

prichadza s iniciativnymi navrhmi na skvalitnenie kultirno-vychovnej ¢innosti,

z poverenia OZ a kultirnej komisie organizuje verejné zhromazdenia, oslavy a iné kultirne
podujatia,

spracovava ro¢né plany ¢innosti, rozpocet na useku kultury a spolo¢enského Zivota
zodpoveda za dokumentaciu jednotlivych akeit,

spolupracuje s obecnou kniznicou a predSkolskymi zariadeniami pri priprave jednotlivych
kultarnych a Sportovych akeii,

koordinuje ¢innost’ vSetkych kultirnych zariadeni v obci,

vedie agendu komisie kultiry, skolstva a Sportu,

stara sa o kroniky obce, a fotoalbumy,

vedie pamitnu knihu obce,

v zmysle platnych schvalenych smernic zabezpecuje vyuzitie priestorov a zariadenia
kultirneho domu, zabezpecuje prenajom FO a PO a pripravuje Gctovné doklady a inkasuje
poplatky za tento prendjom,

vykonéva préce, naliechavé tlohy a plni d’alSie ulohy vyplyvajuce z chodu samospravy
podl'a pokynov priameho nadriadeného, vychadzajic z potrieb zamestnavatel'a aj mimo
zvereného useku,

dba na dodrziavanie protipoZiarnych predpisov, predpisov ochrany a bezpe¢nosti pri praci
zucastiiuje sa pracovnych ciest podl'a pokynov veduceho zamestnanca v pripade potreby aj
mimo obce Dolné Srnie, ¢i bydliska,

zabezpeCuje Ukony a Cinnosti vyplyvajice pre obec z informacnych zdkonov, najméi
¢.211/2000 Z. z. v zneni zmien a doplnkov a vnutornych predpisov a nariadeni obce,
pripravuje podklady pre rozhodnutia starostu obce na tiseku pristupu k informaciam.

Clanok 18
Referat prevadzky

Charakteristika pracovného zaradenia:
Popis pracovnej ¢innosti:

1. evidencia nehnutelného majetku,

spolupracovanie pri fyzickej inventare s ¢lenmi inventarizaénych komisii
sledovanie nakladov na prevadzku udrzbu jednotlivych budov, bytov,
vyhodnocovanie nahlasenych a zistenych poruch (vlastna udrzba, dodavatel'sky),
sledovanie a zabezpecenie revizii plyn, EE, PO a hygienickych poziadaviek
vyplyvajtcich z platnej legislativy,

Nk w
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6. prengjom KD, zmluvy o prendjme, odovzdavanie priestorov, materialov pred
a po skonceni akcii (zapis o odovzdani a prevzati priestorov KD),

7. BOZP vyplyvajice z prevadzky budov a pril'ahlych priestorov,

8. v zmysle platnej legislativy SFRB (smernice) sledovat’ a kazdoroéne vyhodnocovat’
narok na uzivanie ndjomnych bytov,

9. v pripade zistenia neplatiCov pripravit’ opatrenia na odstranenie zisteného nedostatku,

10. prevadzku a vyhlasovanie v obecnom rozhlase

11. vyvesovanie a zvesovanie listin v obecnej vitrine OU, KD,

12. sledovanie a zabezpecenie likvidacie odpadov (zberné nadoby, zberny dvor).

Clanok 19
Zavereéné ustanovenia

Prava a povinnosti z tohto organiza¢ného poriadku st zavdzné pre zamestnancov obecného
uradu, pri jeho aplikacii st zamestnanci povinni riadit’ sa jeho jednotlivymi ustanoveniami.
Organizacny poriadok Obecného tradu v Dolnom Srni je k dispozicii zamestnancom

u starostu, ktory je povinny umoznit’ zamestnancom do neho nahliadnut’.

Organiza¢ny poriadok nadobuda ucinnost’ dina ....... Tymto dilom sa zaroven rusi
Organizacny poriadok Obecného tradu v Dolnom Srni zo dia 18.08.2014.

Priloha ¢. 1 — Organiza¢na Struktura Obecného Uradu v Dolnom Srni je neoddelitelnou
sucast’'ou tohto organiza¢ného poriadku.

V Dolnom Srni, dna ........

Ing. Juraj Hamaj
starosta obce
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ORGANIZANA STRUKTURA OBECNEHO URADU DOL NE SRNIE

Hlavny Obecné Starosta obce

Kontrolér zastupitelstvo
Obecna Spolocny sekretariat Projektovy manager
Rada 'c
Komisie OZ

(S /

Referat Referat miestnych Referat Referat Referat

ekonomicky dani a poplatkov matriéného tradu podatelne,spravy prevadzky

a majetku obce a pokladiia obce archivu obce najomné byty

evidencia obyvatelstva

a socialnych veci

KD, dom smutku

cintorin

Refrat uzemného
planovania,
investi¢nej vystavby,|
stavebného Gradu

alP

Referat kultary

$portu a skolstva

Referdt
personalnej
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agendy

Udriba,

upratovanie

Priloha ¢.1

Kniznica
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