ORGANIZACNY PORIADOK OBECNEHO URADU V SPISSKOM STVRTKU 1/2020
priloha €. 2 Obsahova napln ¢innosti obecného uradu

Priloha ¢&. 2: Obsahova napli ¢innosti obecného turadu podl’a okruhov

1. BOZP a pracovna zdravotna sluzba:

zabezpecuje ochranu bezpecnosti prace priamo, alebo prostrednictvom tretej osoby,
zabezpecuje Skolenia zamestnancov obce v oblasti BOZP,

vedie agendu pracovnych Urazov zamestnancov obce,

spolupracuje pri zabezpeCovani pracovnej zdravotnej sluzby v zmysle zakona ¢.
355/2007 o ochrane, podpore a rozvoji verejného zdravia v platnom zneni zakona a v
sulade s prislusnym platnym a G¢innym pravnym predpisom upravujicim rozsah a
napln vykonu pracovnej zdravotnej sluzby,

zistuje nebezpecenstvda a hodnoti zdravotné rizik4, ktoré ohrozujii zdravie
zamestnancov pri praci,

dohliada na faktory pracovného prostredia a na stav pracovnych podmienok, ktoré
mozu ovplyvilovat’ zdravie zamestnancov.

2. CO obyvatel’stva:

vypracovava dokumentaciu civilnej ochrany obce v zmysle zdkona NR SR ¢. 42/1994
Z. z. o civilnej ochrane obyvatel'stva v platnom zneni,

vypracovava plan ochrany obyvatel'stva a informuje obyvatel'stvo o postupe pri
mimoriadnej udalosti,

podiel’a sa na riadeni zachrannych prac, ak nepatria do pdsobnosti organov Statnej
spravy, pravnickych osob alebo podnikatel'ov na uzemi obce, v zmysle Vyhlasky MV
¢. 523/2006 o podrobnostiach na zabezpe€enie zachrannych prac a organizovania
jednotiek CO,

koordinuje uskladiiovanie a oSetrovanie Specialneho materialu CO a vydaj jednotkdm
CO,

zabezpecuje vyrozumenie osob, vybranych organizacii a varovanie obyvatel'stva,
preveruje funkcnost miestnych prostriedkov (elektrické sirény) na vyhlasovanie
varovnych signalov,

planuje poskytovanie nidzového zasobovania a ubytovania evakuovanym,

navrhuje starostovi obce personalne obsadenie jednotiek CO z radov zamestnancov
obce, zabezpecuje ich pripravu,

na pokyn starostu obce spracovava dokumenty na vyhlasovanie a odvolanie
mimoriadnej udalosti a neodkladne o tom informuje obvodny urad,

vyzaduje ndhradu skutonych vydavkov vynaloZenych na civilni ochranu, ktoré sa
financuju zo Statneho rozpoctu, z rozpoctu obvodného uradu, spolupracuje s orgdnmi
Statnej spravy a organizaciami na uzemi obce,

hospodari s pridelenymi finanénymi prostriedkami; predkladd ndvrh rozpoctu na
civilni ochranu, vedie ekonomicku agendu o jeho Cerpani a predklada Stvrtrocne
rozbory hospodérenia,

vedie evidenciu Specidlneho materidlu CO v sprave obce, vykonava a spracovava
inventarizaciu a predklada ju okresnému uradu,

vykonava kontroly skladovania a oSetrovania Specidlneho materidlu CO, zabezpecuje
redistribiciu podl'a pokynov okresného uradu,

vedie evidenciu vSetkych pisomnosti, vykonava ich zapozi¢anie, odosielanie,
evidenciu, ukladanie, pripravu na archivaciu a skartaciu,
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vypracovéva a vedie dokumentaciu Krizového $tabu obce Spissky Stvrtok v sulade so
zékonom NR SR ¢. 387/2002 Z. z. o riadeni Statu v krizovych situdciach mimo casu
vojny a vojnového stavu.

Ekonomické zabezpecenie, financie a rozpocet:

vykonava ekonomické Cinnosti - objednavky, sledovania stavu vybavenia
dodavatel'skych faktar, kompletizacia faktar na uhradu a vystavenie platobnych
poukazov, sledovanie Cerpania rozpoctu, v pripade potreby navrhuje rozpoctové
opatrenia, vykonavanie c¢iastkovych rozborov hospodéarenia podla jednotlivych
kapitol,

vedie centralnu evidenciu potvrdeniek,

v sulade s rozpoctom poskytuje transfery rozpoctovym organizacidm, prispevkovym
organizaciam a dotacie pravnickym osobam so 100% majetkovou ucast’ou obce,
vypracovava dokumenty k zdruzovaniu prostriedkov a sleduje ich pouzitie,
zabezpecuje vykon zriad'ovatel'skej funkcie k rozpoctovym a prispevkovym
organizaciam,

vykonava spravu dlhovej sluzby, pripravuje podklady na uhradu istiny a trokov
z uverov,

realizuje uhrady bankou,

sleduje U¢et zdruzenych prostriedkov a et osobitnych prostriedkov,

zuctovava prijmy a vydavky na beznych uctoch obce a v pokladni,

z&tovava poskytnuté transfery na preneseny vykon $tatnej spravy voéi SR,
spracovava navrh rozpoctu, po schvaleni v OZ rozpis rozpoctu a sleduje jeho plnenie,
pripravuje a predklada navrhy na zmenu rozpoctu obce, kontroluje Cerpanie rozpoctu
v prisluSnych programoch,

zabezpecuje vedenie a Uictovanie fondu rezervného, rozvoja obce, oprav a socidlneho,
uctovne sleduje, eviduje a kontroluje pouzitie prostriedkov poskytnutych obcou inym
subjektom,

kontroluje opravnenost’ finanénych operacii,

zabezpecuje evidenciu hnutel'ného a nehnutel'ného majetku,

vedie skladové hospodarstvo,

zabezpecuje inventarizaciu zavdzkov a pohladavok a koordinuje prace stvisiace s
ro¢nou inventarizdciou majetku obce,

spracovava vykazy obce vratane RO a PO: o plneni rozpoctu prijmov a vydavkov,
suvahu a vykaz ziskov a strat za jednotlivé Stvrtroky, ktoré predklada danovému tradu
spracovava rozbor hospodérenia s finanénymi prostriedkami obce, ktory predklada
mesacne starostovi,

zabezpecuje monitoring a hodnotenie programového rozpoctu.

Evidencia obyvatel’stva a vol’by:

vedie agendu na useku evidencie obyvatel'ov obce, prihlasovanie ob¢anov na trvaly a
prechodny pobyt,

vyhotovuje pisomné potvrdenia o trvalom a prechodnom pobyte ob¢anov,

vedie evidenciu a pridel'uje supisné Cisla budov a inych objektov,

vedie evidenciu oznacenia nazvu ulic a eviduje ich zmeny a zabezpecuje ich fyzické
oznacenie,
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— vyhotovuje zoznamy volicov v pripade konania volieb a ich rozdelenie do jednotlivych
okrskov, organizacne zabezpecuje priebeh volieb, referenda, miestneho hlasovania,

— plni tlohy zapisovatel’ky volebnej komisie,

— spracovava charakteristiky podla doziadania sudov, policie, exekutorov a d’al§ich
institucii.

Informatika:

—  zabezpeluje zavadzanie a udrziavanie informaéného systému obce a OcU,

— zodpoveda za zabezpecCenie archivacie udajov a pristup k informaciam v systéme,

— zodpoveda za prevadzku a udrzbu pocitacove;j siete,

— navrhuje a zabezpecuje inovaciu technického a programového vybavenia systému,

— spolu s prislusnymi oddeleniami zodpoveda za tvorbu, prevadzku a udrzbu web
stranky obce,

— vykonava spravu a drzbu mailového servera,

—  zabezpeuje $kolenie pracovnikov OcU k novym produktom resp. nasadenym
funkcionalitam informaéného systému.

Interné sluzba a legislativa:

— vedie a organizuje pracu obecného uradu,

— autorizuje bezhotovostné platby cez internetbanking,

— zodpoveda za pripravu, obsahovl a formdlnu stranku materidlov predkladanych na
rokovania OZ, vedie agendu OZ, OR a komisii, za¢astiiuje sa rokovani,

— pripravuje a posudzuje zédkladné pravne dokumenty obce a ich dodatky, napr. Statat
obce, organiza¢ny poriadok obce, pracovny poriadok obce a pod.,

— pripravuje navrhy VZN a ich zmeny, vedie evidenciu VZN,

— pripravuje a aktualizuje interné smernice, vedie evidenciu internych smernic,

— pripravuje, posudzuje a kontroluje zmluvy a iné pravne tkony, vedie ich evidenciu,

— sleduje zdkonnost” pisomnosti, ktoré obec schval'uje vo forme nariadeni a uzneseni,
upozoriuje starostu na rozdiely a navrhuje opatrenia,

—  poskytuje konzultacie a rady oddeleniam OcU pri vykone ich tloh,

— zabezpecCuje zverejfiovanie zmliv na internetovej strdnke obce v rozsahu svojej
¢innosti,

— vedie evidenciu revizii,

— vedie evidenciu odbernych diagramov spotreby energii,

— zabezpecuje telekomunikacéné sluzby,

— zabezpecuje grafické spracivanie textu propaga¢nych materialov obce,

— zabezpecuje publicisticku ¢innost’, vyhotovuje obecny obcasnik.

—  zabezpetuje pokladni¢nii sluzbu OcU,

— zodpoveda za kontrolu opravnenosti predaja na trhovych miestach, plni ohlasovaciu
povinnost’ obce,

— vedie agendu poskytovania dotacii na podporu vychovy k plneniu Skolskych
povinnosti diet'at’a ohrozen¢ho socidlnym vyluc¢enim a dotécii na podporu vychovy k
stravovacim ndvykom dietata ohrozeného socidlnym vylic¢enim pre zactovanie so
$tatnym rozpo&tom v spolupraci s UPSVaR,

— zabezpecCuje oznamy v miestnom rozhlase,
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zabezpecuje stravovanie vlastnych pracovnikov, uzatvara zmluvy o stravovani,
zabezpecuje stravné poukazky,

kontroluje a eviduje cestovné Gty zamestnancov OcU,

zodpoveda za spracovanie a implementéaciu bezpecnostného projektu,

vedie evidenciu ziadosti podl'a zdkona ¢. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k
informaciam a o zmene a doplneni niektorych zakonov (zédkon o slobode informacii)
v zneni neskorSich predpisov,

zabezpecuje zverejiiovanie objednavok a faktir na internetovej stranke obce,
vyhotovuje zavere¢ny ucet a vyrocnu spravu obce za rozpoctovy (kalendarny) rok,
zabezpecuje archivaciu a skartaciu podl'a platnych predpisov v rozsahu svojej ¢innosti.
zabezpecuje zasobovanie materidlom a zariadenim potrebnym pre chod uradu a
vSetkych suvisiacich ¢innosti,

zabezpecuje Cinnost’ a prevadzku autodopravy a vedie predpisanu evidenciu,
zabezpecuje po organizaénej, technickej a materidlnej stranke vSetky akcie a podujatia
organizované obcou, alebo v spolupraci s obcou,

vedie centrdlnu evidenciu st'aznosti, vybavuje staznosti a peticie obyvatel'ov obce,
vymaha pohl'adavky obce v exeku¢nom konani.

poskytuje poradenski sluzbu suvisiacu s chodom OcU, vysvetluje postup pri
vybavovani konkrétnej poziadavky obcanov a je napomocna pri vypliovani tlaciv,
formularov a dotaznikov,

zodpoveda za materidl na sklade,

zabezpecuje dorucovanie postovych zasielok obyvatel'om obce,

zodpoveda za zverejiiovanie informdcii na informac¢nych tabuliach.

Investi¢ny rozvoj, tvorba stratégie a izemné planovanie:

koordinuje pripravu ziadosti o NFP, schvalené projekty, spracovava Ziadosti o platbu
a monitorovacie spravy,

zabezpetuje riadne ulozenie schvaleného UPN, UPD a vietky podklady k nej, ako aj
doklady o zmenach a doplnkoch,

koordinuje spracovdvanie uzemnoplanovacich podkladov a uzemnopldnovacej
dokumentacie,

zabezpecuje tvorbu stratégie programu rozvoja obce,

vydava stanoviska ku vSetkym druhom dokumentacie (Studia, zadanie, projekt),
koncepénym materidlom a podkladom,

poskytuje poradenské a konzultaéné sluzby pre obcanov pri ich investi¢nych zdmeroch
na uzemi obce,

obnovuje a aktualizuje subor popisnych informécii obce.

Matricny tdrad:

vedie knihu narodeni, knihu manzelstiev, knihu timrti,

vedie index zapisov do matri¢nych knih,

vykonéava dodato¢né zaznamy do matrik o zmene alebo doplneni tidajov v zapisoch na
zaklade verejnych listin vydanych sidmi a inymi Gradmi,

zapisuje do matriky po pisomnom suhlase obvodného tradu dodato¢né zaznamy na
zéklade verejnych listin,

vydava vypisy z matri¢nych knih na pouzitie v tuzemsku i cudzine,
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plni tlohy stvisiace s uzavretim manzelstva na zéklade dokladov predlozenych
snubencami,

pripravuje vykonanie obradu uzavretia manzelstva pred matricnym uradom,
pripravuje a posudzuje doklady na uzavretie manzelstva pred organom cirkvi alebo
nabozenskej spolo¢nosti,

povol'uje na ziadost’ o uzavretie manzelstva na inom ako prisluSnom matri¢nom trade
alebo ktoromkol'vek inom mieste, povol'uje na ziadost’ uzavretiec manzelstva pred
ktorymkol'vek matricnym tradom, ak je ohrozeny zivot toho, kto chce zavriet
manzelstvo,

posudzuje ziadost o odpustenie predlozenia tazko zaobstarateInych dokladov
potrebnych na uzavretie manzelstva,

prijima ozndmenia manZzela po rozvode manzelstva o tom, ze prijima opéat’ predoslé
priezvisko a vydava o tom potvrdenie,

prijima sthlasné vyhlasenie rodi¢ov o urceni otcovstva k dietat'u, ak je uz pocaté,
prijima suhlasné vyhléasenie rodi¢ov o urceni otcovstva k dietatu a vykondva o tom
zaznam do matriky,

podava oznamenie na sud v pripade, ak nie je ur€ené otcovstvo stthlasnym vyhldsenim
rodiCov,

podéva na sid navrh na urcenie mena alebo priezviska diet'at’a, ak sa rodi¢ia nedohodli
na mene alebo priezvisku,

prijima spolo¢né vyhlasenie rodi¢ov o dohode vol'by Statneho obcianstva pre svoje
diet’a podl'a medzinarodnych zmluv,

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

vyhotovuje vypisy z matrik za u¢elom vymeny matrik podl'a medzinarodnych zmluav,
plni oznamovaciu povinnost’ o matri¢nych udalostiach a zmenach o osobnom stave
prislusnym organom podl’a osobitnych predpisov,

zabezpecuje archivaciu a skartaciu dokladov podl'a platnych predpisov,

zabezpeCuje zapis matricnych udalosti obcanov SR, ktoré nastali v cudzine do
Osobitnej matriky v Bratislave,

zabezpecuje preverenie rodnych Cisel v REGOBe Banska Bystrica,

podla zakona €. 300/1993 Z. z. 0 mene a priezvisku v zneni neskorSich noviel prijima
ziadosti podl'a § 7 a vydava potvrdenia podl'a § 8a o vykonanych zmenach,

plni tlohy vyplyvajice zo zavedenia systému CISMA.

Miestne dane a poplatok:

vykonava spravu miestnych dani a poplatku za komunalne odpady a drobné stavebné
odpady,

vedie evidenciu psov,

spracovava VZN k miestnym daniam, poplatku za KO a DSO, k nakladaniu s odpadmi
vedie register exeku¢nych konani,

vydava licencie na prevadzkovanie vyhernych hracich pristrojov v zmysle platnych
predpisov,

plni d’alSie tlohy podla zakona 582/2004 Z.z. o miestnych daniach a miestnom
poplatku za komunalne odpady a drobné stavebné odpady a zdkona 563/2009 Z.z. o
sprave dani (danovy poriadok) a o zmene a doplneni niektorych zakonov v platnom
zneni.
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10.

11.

Mzdy:

— zodpovedd za komplexné zabezpeCenie mzdovej agendy zamestnancov obce a
poslancov obecného zastupitel’stva,

— zostavuje rozbory v suvislosti s mesatnym spracovanim miezd v ¢leneni podla
nakladovych stredisk, zabezpeCuje prevod financnych prostriedkov do socialneho
fondu podra platnej legislativy,

— spracovava planovaciu, rozpoctovl a Statistickil agendu v stanovenych terminoch a
predklada ju prisluSnym organom,

— mesacne sleduje ¢erpanie mzdovych prostriedkov podl'a platnej rozpoctovej skladby a
kontroluje plnenie rozpoctu v jednotlivych polozkéch,

— spracovava podklady na urcenie objemu mzdovych prostriedkov pre spracovanie,
sledovanie a vyhodnocovanie rozpoctu,

—  zodpoved4 za vypracovanie vykazov pre Statisticky trad SR, Socialnu poistoviiu,
organy Statnej spravy, zdravotné poistovne a iné organizacie,

— spracovava agendu suvisiacu s nemocenskym, zdravotnym, déchodkovym poistenim,
prispevkom na poistenie v nezamestnanosti a ostatnych odvodov zo mzdovych
prostriedkov pre socialnu poistoviiu a zdravotné poistovne,

— spracovava agendu suvisiacu so zdanovanim prijmov fyzickych osdb zo zavislej
¢innosti a funkénych pdzitkov,

— spracovava agendu doplnkového ddéchodkového sporenia (DDS), vedie evidenciu
prispevkov a spracovava vykazy pre jednotlivé DDS,

— spracovava a odosiela evidencné listy zamestnancov obce socialnej poistovni,

— zabezpecuje podklady pre likvidaciu ddvok nemocenského poistenia a ostatnych
socialnych davok,

— vedie evidenciu pohl'adavok zamestnancov obce voci zamestnavatel'ovi, resp. inym
subjektom a vykondva ich pravidelné zrazky,

— zabezpecCuje registraciu zamestnavatela a zamestnancov v socidlnej poistovni a
jednotlivych zdravotnych poistovniach a hlasi vSetky zmeny v poistnych vztahoch.

Obrana a hospodarska mobilizicia:

vypracovava navrhy na rieSenie opatreni hospodarskej mobilizacie v zmysle zakona ¢.
179/2011 Z. z. o hospodarskej mobilizacii,

vypracovava a aktualizuje riadiacu, planovaciu a vykazova dokumentéciu,
vypracovava a aktualizuje dokumentaciu pridelového hospodarstva, navrhuje vydajne
odbernych opravnent,

aktualizuje a zasiela ucelovl informéciu do Krizového planu okresného tradu,
navrhuje starostovi obce a zabezpeCuje prednostné spojenie v zmysle Vyhlasky
Ministerstva dopravy, post a telekomunikacii SR ¢. 164/2003 Z. z., ktorou sa
ustanovuju podrobnosti o organizacii telekomunikacnych sluzieb na obdobie krizove;j
situacie,

navrhuje starostovi obce a zabezpecuje docasné oslobodzovanie vojakov v zalohe v
zmysle zdkona NR SR ¢. 570/2005 o brannej povinnosti a o zmene a doplneni
niektorych zékonov,

vykonava hlasenie evidenénych zmien zamestnancov obce Spissky Stvrtok - vojakov
v zalohe,

spolupracuje s organmi $tatnej spravy okresu a kraja.
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12.

13.

14.

Obsluzné ¢innosti:

vykondva pravidelné upratovanie vratane dezinfekcie, Cistenie okien, ostatné
upratovacie sluzby obecného tradu, kultirneho domu a domu nédeje,

vedie operativnu evidenciu a prenajom inventara kuchyne, kultirneho domu,
zabezpecuje pripravu miestnosti na rokovania, pracovné porady, stretnutia a pod.

Odpadové hospodarstvo:

zabezpecuje plnenie povinnosti vyplyvajiacich zo zakona ¢. 79/2015 Z. z. o odpadoch
v platnom znent,

spracovava a aktualizuje program odpadového hospodarstva obce a zabezpecuje jeho
plnenie prostrednictvom firmy, ktord zabezpecuje pre obec sluzby v odpadovom
hospodarstve,

spracovava VZN o nakladani s odpadmi,

vedie rozborovi a hodnotiacu Statistiku o komunalnom odpade za obec, vedie
evidencné listy,

prejednava priestupky v odpadovom hospodarstve podla osobitnych predpisov,
kontroluje ¢innosti pri nakladani s komundlnym odpadom,

pripravuje podklady pre pripravu rozpoctu odpadového hospodarstva obce.

Personialny manaZzment:

zabezpecuje komplexnu persondlnu agendu zamestnancov obce, poslancov obecného
zastupitel'stva, riaditel'a zakladnej Skoly,

vedie evidenciu uchadzacov o zamestnanie,

zodpoveda za vedenie centralnej evidencie zamestnancov obce,

vedie register uzavretych dohdd o hmotnej zodpovednosti,

zodpoveda za spravnost’ spracovania dohod o vykonani prace, pracovnej ¢innosti,
brigadnickej praci Studentov a vedie ich evidenciu,

koordinuje adaptaény proces novych zamestnancov na tirovni OcU ako celku a po jeho
ukonceni sa spolu s priamym nadriadenym podiela na hodnoteni realizovaného
adaptacného procesu novych zamestnancov,

zodpovedd za vedenie evidencie dochadzky, sledovanie prace nadcas, pracovnej
pohotovosti, dovoleniek, praceneschopnosti a inych pracovnopravnych nalezitosti.
spolupracuje s Uradom prace socidlnych veci a rodiny pri zabezpecovani MOS,
aktivac¢na ¢innost’ a pod. v ramci projektov cez UPSVR, zabezpe€uje organizaciu a
koordinaciu prac, vedie komplexnu agendu cinnosti, zabezpeCuje poistenie a
preskolenie dotknutych pracovnikov /zamestnancov,

zodpoveda za rozvoj, realizaciu a kontrolu personalnej politiky a vzdelavania,
navrhuje optimalizaciu pracovnych miest v organiza¢nej §truktare OcU,

spracovava podklady pre vyberové konania na obsadenie vol'nych pracovnych miest,
zodpoveda za zabezpecCenie vyberovych konani a osobnych pohovorov na obsadenie
pracovnych pozicii v pdsobnosti obce,

predklada personalne a mzdové navrhy suvisiace so vznikom, zmenami a ukon¢enim
pracovného pomeru starostovi obce,

koordinuje proces hodnotenia zamestnancov, spracovava vysledky hodnotenia
zamestnancov, vystavuje navrh na osobny priplatok, na odmenu a predklad4d ho na
schvalenie starostovi obce,
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15.

16.

17.

18.

koordinuje proces vzdelavania zamestnancov OcU, vedie evidenciu o absolvovanych
Skoleniach a podiel’a sa na planovani d’alSieho kvalifika¢ného a osobnostného rozvoja
zamestnancov.

Pohrebnictvo:

— plni ulohy a vykonava spravu cintorina v sulade so zdkonom ¢. 131/2010 Z. z. o
pohrebnictve a prevadzkovym poriadkom cintorina,

— vedie evidenciu hrobovych miest, vyhotovuje ndjomné zmluvy na hrobové miesta,
zabezpecuje ich zverejnenie na webovej stranke obce,

— zabezpecuje pochovanie mrftveho: v sulade s § 30 zdkona ¢. 131/2010 Z. z. o
pohrebnictve, ak do 96 hodin od timrtia nikto nezabezpec¢i pochovanie alebo ak sa
nezistila totoznost’ mitveho do siedmich dni od umrtia, pochovanie zabezpeci obec, na
ktorej iizemi doSlo k Umrtiu; ak nie je zndme miesto imrtia, pochovanie zabezpeci
obec, v ktorej katastralnom uzemi sa 'udské pozostatky nasli,

— pripravuje a organizuje obc¢ianske pohreby, rozlucky so zosnulymi,

— vykonava obsluzné ¢innosti pri prevadzke Domu nédeje a pri pohreboch.

PozZiarna ochrana:

zabezpecuje PO spravovanych objektov priamo, alebo prostrednictvom tretej osoby,
v spolupréci s preventivarom obce spracovava poziarny poriadok obce priamo, alebo
prostrednictvom tretej osoby,

zabezpecuje ucCast’ velitela, preventivara obce a clenov kontrolnych skupin na
odbornej priprave,

spolupracuje s preventivirom obce pri organizacii preventivnych protipoziarnych
kontrol,

predkladd starostovi obce rozhodnutia na ziklade vykonanych preventivnych
protipoZiarnych kontrol,

vykonéva a spracovava inventarizaciu majetku obce v sprave DHZ

Prvy kontakt:

— overuje podpisy a osvedcuje listiny podla zdkona ¢. 599/2001 Z. z. o osvedCovani
listin a podpisov na listinach obvodnymi Gradmi a obcami v platnom zneni,

— plni dlohy vyplyvajuce zo zavedenia systétmu IOMO, REGOB, register adries a
centralna ohlasovna,

— poskytuje poradenskil sluzbu stvisiacu s chodom OcU, vysvetluje postup pri
vybavovani konkrétnej poziadavky obfanov a je ndpomocna pri vypliiovani tlaciv,
formulérov a dotaznikov.

Registratura:

zabezpecuje chod podatelne vratane elektronickej podatelne, spravu registratury,
organizuje manipuldciu so spismi a ich archivaciu, metodicky usmeriuje a kontroluje
dodrZiavanie registratirneho poriadku.
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19.

20.

Socialna oblast’:

— vedie spravne konania o odkazanosti na socialnu sluzbu v zariadeni pre seniorov, v
zariadeni opatrovatel'skej sluzby, v dennom staciondri, o odkézanosti na
opatrovatel'sku sluzbu, zaniku odkadzanosti na sociadlnu sluzbu, o odkézanosti na
socialnu sluzbu po zmene stupiia odkazanosti, o povinnosti rodi¢ov alebo deti platit’
uhradu za socialnu sluzbu alebo jej Cast’ za prijimatel’a socialnej sluzby, ktorému
nevznikne povinnost’ platit’ thradu za socialnu sluzbu alebo jej Cast,

—  zabezpecuje alebo vyhotovuje posudok o odkdzanosti na socialnu sluzbu,

— zabezpecuje poskytovanie socidlnej sluzby v zariadeni pre seniorov, zariadeni
opatrovatel'skej sluzby a v dennom stacionari, opatrovatel'skej sluzby, prepravnej
sluzby, odl'ah¢ovacej sluzby,

— poskytuje zakladné socialne poradenstvo,

— uzatvara zmluvu o poskytovani socidlnej sluzby, o zabezpeceni poskytovania socialnej
sluzby s buducim poskytovatelom socialnej sluzby, o poskytovani finanéného
prispevku neverejnému poskytovatelovi socidlnej sluzby, o uhradeni ekonomicky
opravnenych nékladov inej obci alebo inému poskytovatel'ovi socialnej sluzby,
ktorého zriadila alebo zalozila ind obec alebo iny vyssi tzemny celok,

— vedie evidenciu posudkov o odkdzanosti na socialnu sluzbu podl'a stupna odkazanosti
fyzickej osoby na pomoc inej fyzickej osoby, rozhodnuti, prijimatel'ov socialnych
sluZieb vo svojom tzemnom obvode,

— poskytuje Statistické udaje z oblasti poskytovania socialnych sluzieb Statnym organom
socialnych sluzieb na tcely spracovania Statistickych zistovani a administrativnych
zdrojov,

— uhrddza poskytovatelovi zdravotnej starostlivosti zdravotné vykony na ucely
posudenia odkédzanosti na socialnu sluzbu,

— zabezpecuje poskytovanie socidlnej sluzby v Skolskej jedélni - stravovanie dochodcov

— podiela sa na tvorbe, plneni a vyhodnocovani komunitného planu socidlnych sluZieb,

— vydavarozhodnutie o jednorazovej davke v hmotnej nidzi a o povinnosti ob&ana vratit
jednorazovu davku v hmotnej nidzi alebo jej Cast’, ak sa vyplatila nepravom alebo vo
vyssej sume ako patrila,

— v pripade, ak sa davka v hmotnej nudzi, pridavok na dieta, prispevok k pridavku na
diet’a, prispevok pri narodeni dietat’a, prispevok rodi¢om nevyuzivaji na ucel, pre
ktory boli poskytnuté, navrhuje organu prisluSnému na rozhodovanie, aby v
odovodnenych pripadoch zastavil ich vyplatu a vykonava funkciu osobitného
prijemcu.

Spolo¢né ¢innosti:

— vykonava finanént kontrolu v rozsahu svojej ¢innosti,

— vyhotovuje rozhodnutia v spravnom konani,

— prejedndva priestupky za poruSenie zdkonov, noriem a pod. podl'a spravovanej agendy,

— pripravuje podklady pre interné normy a nariadenia v rozsahu svojej ¢innosti,

— zodpoveda za ochranu osobnych udajov v rozsahu svojej ¢innosti,

— zverejiiuje povinné informacie na uradnej tabuli, vratane elektronickej, v rozsahu
svojej ¢innosti,

— zabezpecuje rozmnoZovanie pisomnosti, faxovanie,

— zodpoveda za uzamykanie priestorov obecného uradu a kultarneho domu,
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21.

22.

zabezpecuje spracovanie elektronickych podani prostrednictvom syst¢tmu DCOM v
rozsahu svojej ¢innosti,

vedie spisovu evidenciu v aplikécii ,,Memphis sprava registratury* v rozsahu svojej
¢innosti,

zabezpecuje zverejiovanie povinnych informacii na uradnej tabuli a/alebo webove;j
stranke obce vratane rozosielania na zaregistrované maily — v rozsahu svojej ¢innosti,
zabezpecuje zverejnovanie oznamov na webovej stranke obce vratane rozosielania na
zaregistrované maily — v rozsahu svojej ¢innosti.

Spravy bytov, nebytovych priestorov a majetku obce:

zabezpetuje kratkodoby prendjom priestorov v budove OcU a d’alsich zariadeniach,
zabezpecuje Cinnosti suvisiace s vypoctom predpisu najomného a sluzieb spojenych s
uzivanim bytu, evidenciou a ti¢tovanim platieb, vyméahanim nedoplatkov,

prebera poziadavky na udrzbu a opravu bytov, zabezpecuje a kontroluje ich vykonanie,
vedie evidenciu UdrZby, oprév a revizii bytov v majetku obce,

vybavuje agendu k ndjmom bytov vo vlastnictve obce,

spracovava podklady pre ndvrh uzsieho zoznamu ziadatel'ov na pridelenie bytu,
pripravuje vyzvy na uzatvorenie najomnej zmluvy,

pripravuje podklady na podanie k zruSeniu najmu a in¢ pravne ukony,

vedie evidenciu bytov v majetku obce a ndjomcov v aktudlnom stave,

vykonava Setrenia neopravnenych najmov a podnajmov,

pripravuje, eviduje a aktualizuje ndjjomné zmluvy na nebytové priestory a kontroluje
ich dodrziavanie,

zabezpecuje sluzby spojené s uzivanim bytu,

vedie evidenciu Ziadatel'ov o pridelenie obecného bytu, zostavuje zoznam uchadzacov,
vypoveda najom z bytu podl'a § 711 Obcianskeho zakonnika,

zabezpecuje rozuctovanie nakladov za sluzby spojené s ngjmom,

vykonava fakturacie za prenajom,

zabezpecuje mesacné odpisy vodomerov v bytoch,

vykonava d’al§ie suvisiace ¢innosti.

Stavebny poriadok:

plni tlohu podatel'ne spolo¢ného stavebného uradu v Levoci, zabezpecuje tlac a
zasielanie ziadosti, oznameni, rozhodnuti a pod. v stavebnych, uzemnych,
kolauda¢nych, zabezpeCovacich a inych konaniach,

kontroluje komplexnost’ predkladanych ziadosti v stavebnom konani,

vykonava poradensku ¢innost’ stavebnikom,

zucastiiuje sa stavebnych konani podl'a potreby,

spolupracuje pri zabezpeCovani stavebného poriadku so Spolocnym stavebnym
uradom v Levoci,

v rozsahu svojej posobnosti sa podiel’a na vykonavani informacnych ¢innosti podla
osobitnych predpisov, spracovava Statistické udaje o vydanych rozhodnutiach,

vedie evidenciu vSetkych pisomnosti tykajicich sa vydanych rozhodnuti, ozndmeni k
ohlasenym stavbam, stavebnym upravam alebo udrziavacim pracam podl’a stavebného
zakona ako aj podl'a osobitného predpisu,
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23.

sleduje vsetku stavebnu Cinnost’ v obci a dba, aby sa rozvijala v stlade so zamermi
uzemného planovania, dozera na stav stavieb, kontroluje ¢i sa stavby a ich zmeny,
terénne Upravy, prace a zariadenia uskuto¢iiuju v sulade s povolenim, resp. nariadenim
a v sulade so stavebnym zakonom a stuvisiacimi predpismi,

vedie evidenciu NN pripojeni, zabezpecuje ich thradu,

vedie evidenciu vSetkych pisomnosti tykajicich sa vydanych rozhodnuti, ozndmeni k
ohlasenym stavbam, stavebnym tpravam alebo udrziavacim pracam podl’a stavebného
zéakona ako aj podl'a osobitného predpisu pre obecné stavby,

vydava rozhodnutia na prekopavky miestnych komunikécii.

Skolstvo:

vykonava preneseny vykon S$tatnej spravy na useku zékladnych $kol a originalny
vykon vo vztahu k zdkladnym umeleckym Skoldm, materskym Skoldm a Skolskym
zariadeniam, ktorych je zriad’ovatel'om,

vedie agendu vo veci zriad'ovania, rusenia $kol a Skolskych zariadeni a ich zmeny
podra siete §kol a §kolskych zariadeni MSVVa$ SR,

vedie agendu vo veci urcenia Skolského obvodu pre zakladnu $kolu a d’al§ich zmien
formou VZN,

vedie agendu vo veci urcenia miesta a ¢asu zapisu dietat’a na plnenie povinnej Skolske;j
dochadzky v zdkladnej Skole formou VZN,

vedie agendu vo veci urCenia vysky prispevkov v zakladnych umeleckych Skolach,
materskych Skolach, Skolskych kluboch deti formou VZN,

vedie agendu vo veci ur€enia vysky prispevku za pobyt dietat’a v materskej Skole,
vysku prispevku v zdkladnej umeleckej Skole, vysku mesa¢ného prispevku na
¢iasto¢na Uhradu nakladov na cCinnost’ Skolského klubu deti, centra voIného Casu
formu VZN,

vedie agendu vo veci zabezpecCovania agendy suvisiace] s vymenovanim riaditelov
$kol a skolskych zariadeni,

zabezpecuje vedenie komplexnej agendy suvisiacej s ulohou zriad’'ovatela pri
konstituovani a ¢innosti obecnej Skolskej rady, rad kol a rad Skolskych zariadeni,
¢innosti zékladnej umeleckej Skoly, materskej Skoly a Skolskych zariadeni (Skolskych
jedalni, centra voI'ného Casu, strediska sluzieb Skole),

vykonava hodnotenie riaditelov §kol a riaditelov Skolskych zariadeni, ktorych je
zriad'ovatel'om,

vedie agendu vo veci vykonu S$tatnej spravy v prvom stupni vo veciach ohrozovania
vychovy a vzdelavania maloletého alebo zanedbdvania starostlivosti o povinnu
Skolsku dochadzku Ziaka neplnenim povinnej Skolskej dochadzky,

vedie agendu vo veci vykonu Statnej spravy v druhom stupni vo veciach, v ktorych v
prvom stupni rozhodol riaditel’ zdkladnej Skoly, ktorej je obec zriad’ovatel'om, (Zakon
¢. 596/2003 Z. z. o Statnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave a o zmene a
doplneni niektorych zadkonov v zneni neskor$ich predpisov - § 5 ods. 3),

zodpoveda za odoslanie informécie o vol'nom pracovnom mieste Skolskému tradu v
sidle kraja za i¢elom zverejnenia na jeho webovom sidle. (§ 11a zakona ¢. 317/2009
Z.7.),

podava oznamenia obci, v ktorej ma ziak trvalé bydlisko, jeho prijatie do zakladnej
Skoly v prislusnom Skolskom obvode podl'a § 8 ods. 4 zdkona ¢. 596/2003 Z. z.,
spracovava a poskytuje informacie z oblasti vychovy a vzdeldvania vo svojej
pdsobnosti organom S§tatnej spravy a verejnosti,
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24.

25.

vedie agendu vo veci poskytovania finanénych prostriedkov na zdujmové vzdelavanie
ziakov Skol,

vedie agendu vo veci rieSenia alebo spoluprace pri rieSeni st'aznosti, podnetov a peticii
obcanov a zdkonnych zastupcov ziakov $kol a Skolskych zariadeni, resp. rieSenia
ziadosti ob¢anov podanych v zmysle Zakona o slobodnom pristupe k informaciam za
oblast’ Skolstva,

vedie evidenciu deti a ziakov vo veku plnenia povinnej Skolskej dochadzky, ktori maju
na izemi obce trvalé bydlisko a vedie evidenciu, v ktorych skolach ju plnia,
vyhotovuje plan investicii a rozpisu financnych prostriedkov pre zdkladné skoly,
materské skoly, zakladné umelecké Skoly a Skolské zariadenia v zriad’ovatel'skej
pOsobnosti obce,

vedie agendu vo veci poskytovania kulturnych poukazov pre ziakov a pedagogickych
zamestnancov Skol,

vedie agendu vo veci poskytovania finan¢nych prostriedkov na cestovné pre Ziakov z
inych obci v spolo¢nom skolskom obvode,

vedie agendu vo veci komplexnych Statistickych prehl'adov, vykazov, resp. inych
podkladov pozadovanych MSVVa$S SR, KSU a inymi intiticiami,

kontroluje efektivne vyuzivanie nenormativnych finanénych prostriedkov.

Sport, kultiira:

zabezpecuje kultirnu ponuku pre obec,

realizuje a zabezpecuje kultirne programy pre verejnost, aj v spolupraci s kultirnymi,
vzdelavacimi a inymi inStiticiami,

koordinuje cezhrani¢nu spolupracu v kultiurnej a Sportovej oblasti,

vyhotovuje ro¢ny plan kultarnych aktivit v obci,

zabezpecuje obrady, slavnosti, prijatia starostom obce a pod.,

zabezpecuje podklady do kroniky obce,

pripravuje scenare na obrady a slavnosti, organiza¢ne sa podiela na ich priprave a
priebehu a zabezpecuje potrebnych ucinkujicich,

prijima, eviduje, dokladuje pisomné ozndmenia (oznamovacia povinnost’)
usporiadatel'ov verejnych kultirnych podujati v zmysle zdkona ¢. 96/1991 Zb. NR SR
o verejnych kulturnych podujatiach a vykonava kontrolu o dodrziavani podmienok
usporiadani verejnych kultarnych podujati na verejnych priestranstvach, vydava
rozhodnutia a povolenia,

poskytuje informdcie z oblasti kultiry a zverejiuje kultirne informécie na webove;j
stranke obce.

zabezpecuje vedenie kroniky obce v nalezitej kvalite sama ale prostrednictvom tretej
osoby,

zabezpecuje agendu Ziadosti o dotaciu z rozpoctu obce pre Sportové kluby, kultarno-
spolo¢enské organizacie, ob¢ianske zdruzenia, pravnické a fyzické osoby podnikajtce
na useku kultary a Sportu,

zabezpecuje spracovanie zmluv o poskytnuti dotacie a administrativnu finan¢nt
kontrolu.

Verejné obstaravanie:

pripravuje a aktualizuje smernicu pre verejné obstaravanie,
spravuje agendu verejného obstaravania v stlade so zdkonom o verejnom obstaravani,
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26.

pripravuje a realizuje postupy verejného obstardvania podla platného zakona o
verejnom obstaravani pre zédkazky s nizkou hodnotou,

posudzuje vyber postupu verejného obstaravania podla vysky predpokladanej hodnoty
zakazky na dodanie tovaru, zdkazky na uskuto¢nenie stavebnych prac a zdkazky na
poskytnutie sluzby,

zverejiiuje povinné informacie v profile verejného obstaravatel’a.

Zivotné prostredie - ovzduSie, voda, zeleii, SHR

zabezpecuje plnenie povinnosti vyplyvajucich zo zakona ¢. 478/2002 Z. z. o ochrane
ovzdusia v platnom zneni,

vedie evidenciu malych zdrojov znecistovania ovzdusia,

vydava stanoviska k povoleniu stavby a k uzivaniu malych zdrojov znecistovania
ovzdusSia vratane ich zmien,

vyrubuje poplatky za znecist'ovanie ovzdusia,

vydava suhlas na zmeny pouzivanych paliv a surovin, na zmeny technologickych
zariadeni malych zdrojov a na zmeny ich vyuZzivania a na ich prevadzku po
vykonanych zmenéch,

uklada prevadzkovatelom malych zdrojov opatrenia na napravu, pokuty,

moze nariadit’ obmedzenie alebo zastavenie prevadzky malého zdroja,

urcuje rozsah a poziadavky vedenia prevadzkovej evidencie malych zdrojov,
kontroluje dodrziavanie povinnosti prevadzkovatel'ov malych zdrojov,

vedie evidenciu samostatne hospodariacich rolnikov,

zabezpecuje plnenie povinnosti vyplyvajucich zo zédkona €. 364/2004 Z. z. o vodach v
platnom zneni, d’al$ich suvisiacich predpisov platnych vo vodnom hospodarstve,
podla potreby vSeobecne zadviznym nariadenim doCasne obmedzuje alebo zakazuje
uzivanie pitnej vody na iné Ucely, ak je to nevyhnutné na zabezpecenie zasobovania
pitnou vodou v obci v Case jej nedostatku,

podl'a potreby vydava vSeobecne zavdzné nariadenie o spdsobe ndhradného
zasobovania vodou a ndhradného odvadzania odpadovych vdd podla miestnych
podmienok,

zabezpecuje plnenie povinnosti vyplyvajicich zo zdkona ¢. 543/2002 o ochrane
prirody a krajiny v platnom zneni,

vydéava nevyhnutné opatrenia vlastnikovi (spravcovi, ndjjomcovi) pozemku, na ktorom
rastie drevina na jej ozdravenie, vydava rozhodnutia na jej vyrub,

vydava sthlas na umiestiiovanie a druhové zloZenie drevin pred vysadbou na
verejnych priestranstvach a vo volnej krajine s vynimkou lesa a ploch s
pol'nohospodarskymi kultirami a plodinami,

prijima ozndmenia o vyrube drevin, ak hrozi bezprostredné ohrozenie zdravia alebo
zivota ¢loveka, alebo zna¢na Skoda na majetku,

ukladé vykonanie primeranej ndhradnej vysadby alebo zaplatenie finan¢nej ndhrady
vedie evidenciu pozemkov vhodnych na ndhradnua vysadbu,

vykonéva §tatny dozor nad dodrziavanim ustanoveni zédkona, vSeobecne zavidznych
pravnych predpisov vydanych na jeho vykonanie, ako aj nad dodrZiavanim vydanych
rozhodnuti v rozsahu jeho pdsobnosti a uklada opatrenia na odstranenie zistenych
nedostatkov,

- zabezpecuje udrzbu verejnej zelene na cintorine a verejnych priestranstvach
obce - park, Driz, ostatné.
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