Organiza¢ny poriadok aorganizacna struktura

Obecného uradu v Horngj SU¢i



Obecné zastupitel'stvo v Horngl S(¢i na svojom zasadnuti dia 31.10.2008 podl'a § 11 ods. 4 pism. i) zakona ¢.
369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorSich predpisov schvalilo tento :

Organizaény poriadok a organizaéni Struktdru
obecného Uradu v Horngj SG¢i

~ CAST PRVA
Uvodné ustanovenia

Clanok 1.

Organizacny poriadok Obecného Oradu v Horng SW&i (dalg len organizaény poriadok) je zakladnou
organizatnou normou obecného Uradu (dalg len drad) a je zavazny pre vSetkych zamestnancov Obce Horna
Sica.

) Clanok 2.
U¢el or ganiza¢ného poriadku

Organiza¢ény poriadok upravuje vndtornd organizaciu Uradu, najméa jeho organizacné ¢lenenie, pdsobnost’ a
préavomoc jednatlivych referentov, zasady riadenia, zasady organizacneg Struktiry Gradu, ich vzajomné vzt'ahy,
ako a vzt'ahy k organom obce, obecnym organizaciam, Stdtnym orgdnom a inym pravnickym a fyzickym
osobam

Clanok 3.
Obecny Urad
1. Urad je vykonnym organom obecného zastupitel'stva a starostu obce, zloZzeny zo zamestnancov obce.
2. Urad vykonava odborné, administrativne a organizacné préace sivisiace s plnenim dloh samospravy.
3. Urad v stlade s platnou préavnou Upravou najmé:
a) zabezpetuje pisomnl agendu organov obce, t.j. obecného zastupitel'stva a starostu,
b) zabezpetuje pisomnl agendu v3etkych organov obecného zastupitelstva, t.j. obecng rady, komisii
obecného zastupitel’stva a pod.,
C) zabezpetuje odborné podklady a iné pisomnosti pre rokovanie obecného zastupitel’stva a obecngj rady,
komisii obecného zastupitel’stva,
d) zabezpetuje na poziadanie poslancom obecného zastupitel’stva podklady a odbornd pomoc pri plneni
uloh vyplyvajlcich z platng pravne Upravy,
€) vykonava innost’ slivisiacu s vydavanim rozhodnuti v sprévnom, daiiovom a popl atkovom konani,
f) vykonava vSeobecne zavézné nariadenia obce, uznesenia obecného zastupitel'stva a rozhodnutia
Starostu.
4., Vn(tornU organizaciu Uradu uréuje obecné zastupitel’stvo.
5. Urad nie je prévnickou osobou a nema pravnu subjektivitu.
6. Financovanie a hospodéarenie Uradu tvori si¢ast’ rozpoctu obce na dany kalendarny rok.
7. Obec zostavuje rozpocet podla jednotného triedenia prijmov a vydavkov (rozpoctovej klasifikacie).
Rozpocet obce sa zostavuje na obdobie troch rozpoctovych rokov
8. Ak niejerozpocet obce na nadedujlci rozpoctovy rok schvaleny obecnym zastupitel’stvom do 31.decembra

bezného roka, spravuje sa rozpoctové hospodarenie v dobe od 1. janudra rozpoétového roka do schvélenia
rozpodtu obce rozpoctovym provizériom podra predlozeného navrhu rozpoctu obce.

9. Obec financuje svoje potreby predovsetkym z vlastnych prijmov.

10. Podmienky nakladania s finanénymi prostriedkami upravuju , Zasady nakladania a hospodarenia s majetkom
Obce Horna Stca"“. Tieto zasady sa v plnom rozsahu vzt'ahuju aj na ¢innost’ Gradu.

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

Clanok 4
Postavenie obecného zastupitel’stva

1. Obecné zastupitel’stvo vo vzt'ahu k Uradu vykonéva a plni nasledovné ulohy:
a) schvaluje organiza¢ny poriadok Uradu a uréuje vnitornd organizaciu Uradu,
b) menuje aodvolava na navrh starostu prednostu Uradu,
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C) rozhoduje vo veciach tykajlcich sa nakladania a hospodarenia so zverenym majetkom a so zverenymi
finanénymi prostriedkami

d) schvaluje najddlezitgSie Ukony tykajuce sa majetku obce a finan¢nych zdrojov obce a kontroluje
finanéné hospodarenie snim

€) schvaluje Poriadok odmenovania zamestnancov obce

f) schval'uje Pracovny poriadok zamestnancov obce

g) schvaluje rozpoget obce, vrétane Casti tykajlice] sa Uradu a jeho zmeny,

h) kontroluje ¢erpanie rozpoctu obce,

i) schvaluje zaveresny Gcet obce,

j) kontroluje plnenie d’dsSich dloh Gradu vyplyvalcich z pravnych predpisov, VZN, uzneseni a
rozhodnuti organov obce.

Obecné zastupitel'stvo rozhoduje g o d’alSich veciach, pokial’ je toho nazoru, Ze je to v délezitom zaujme

obce v sllade s § 11 ods. 4 z&k. ¢. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorSich predpisov.

Obecné zastupitel'stvo nie je opravnené a neméze zasahovat’ do vyluéng pravomoci a pdsobnosti starostu

(813 ods. 4 zak. ¢. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorsich predpisov).

Clanok 5
Postavenie star ostu obce

Starosta obce je volenym organom obce. Volia ho obyvatelia obce v priamych vaorbach. Volbou do funkcie

sa nezakladé jeho pracovny pomer.

Starosta je predstavenym obce a najvySSim vykonnym organom obce.

Starosta je Satutarnym zastupcom obce v majetkovopravnych vztahoch obce a v pracovnopravnych

vzt'ahoch zamestnancov obce, v administrativnopravnych vzt'ahoch je sprévnym organom. V datiovych a

poplatkovych vzt'ahoch je daiovym organom.

Starosta zastupuje obec navonok vo vzt'ahu k St&nym organom, k pravnickym a fyzickym osobam.

Starosta zodpoveda za plnenie Uloh na tseku CO, PO, BOZP, Rady obrany &tétu.

Starosta vo vzt'ahu k obecnému Uradu vykonéva a plni najmétieto Ulohy:

a) vykonava spravu obce v stlade s platnymi pravnymi predpismi, Stat(itom obce a veobecne zévaznymi
nariadeniami obce,

b) rozhoduje vo vietkych veciach spravy obce, ktoré nie st pravnymi predpismi, Statdtom obce alebo
organi zacnym poriadkom vyhradené obecnému zastupitel'stvu,

c) v pracovnopravnych vztahoch pini Ulohu vediceho organizécie,

d) udel'uje plnd moc na zastupovanie obce,

€) redizuje dalSe Ulohy vyplyvajlce z pravnych predpisov,

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

g) vykonava obecnd spravu pri vykone samospravnych funkcii a spravu v oblasti preneseného vykonu
Statnej spravy,

h) zastupuje obec vo vzt'ahu k Statnym organom, k pravnickym a fyzickym osobam,

i) v zastUpeni zriad’'ovatela vymenlva aodvolava riaditelov Skél a Skolskych zariadeni, dohodne snimi
podmienky v pracovng zmluve podla osobitnéno predpisu a uréuje im platové ndlezitosti,

i)  vymenivaa odvoléva prednostu OcU

V priamg riadiace pdsobnosti starostu je prednosta Uradu, projektovy manazér a spoloény sekretariat.

Starosta mbze delegovat’ niektoré pravomoci aj nainé osoby, pokial’ to pripistaju pravne predpisy.

Clanok 6
Zastupca star ostu

Starostu pocas jeno nepritomnosti alebo nespdsobilosti na vykon funkcie zastupuje zastupca starostu,

ktorého voli obecné zastupitel'stvo z radov poslancov, spravidla na celé funkéné obdobie. Vorbou do

funkcie sanezaklada jeho pracovny pomer k obci.

Zéastupca starostu za svoju ¢innost’ zodpoveda starostovi a obecnému zastupitel’stvu.

Zéastupca starostu vykondva g v ¢ase pritomnosti starostu tieto okruhy ¢innosti a Gkonov:

a. koordinuje azjednocuje ¢innost’ medzi jednotlivymi komisiami OZ,

b. koordinuje ¢innost medzi OR aOcU,

c. zabezpetuje materidno-technické a priestorové podmienky pre vykon ¢innosti poslancov OZ,

d. zabezpetuje doh'ad OZ nad ¢innostou obecnych organizécii a inych pravnickych oséb, ktorych
zakladatel'om alebo zriad’ovatel'om je obec, alebo na cinnosti ktorych sa obec finanéne podiel’a,

e. kontroluje prerokivanie arieSenie ndvrhov, podnetov a pripomienok komisii OZ,

f. podiela sa spolu so starostom a zamestnancami obce na spracovavani koncepcie rozvoja jednotlivych
oblasti Zivota v obci,



g. zWkastiiuje sa na previerkach, na kontrolach a na vybavovani staznosti a peticii, ktoré uskutociuju
organy obce,
h. vedie zasadnutia OZ a OR pocas nepritomnosti starostul.

Pocas krétkodobg nepritomnosti alebo nespdsobilosti starostu na vykon funkcie, ktora nepresshuje 6

mesiacov je zastupca starostu opravneny vykonavat’ tieto okruhy ¢innosti a ikonov:

a.  vykonavat’ vetky Ukony a ¢innosti uvedené v ods. 3 tohto ¢lanku,

b. zvolavat aviest zasadnutia OZ a OR v pripade nepritomnosti alebo nesposobilosti starostu na vykon
funkcie dihsg ako 30 dni,

c. podpisovat’ rozhodnutia vydavané obcou v spravnom konani v pripade nepritomnosti alebo
nesposobilosti starostu na vykon funkcie dihdg ako 5 dni,

d. podpisovat pisomnosti sivisiace s terminovanymi vkladmi obce, v pripade nepritomnosti alebo
nesposobilosti starostu na vykon funkcie dihdg ako 5 dni,

e. v nevyhnutnom rozsahu riadit’ a zabezpetovat’ ¢innosti slvisiace s ¢innostou CO, PO, BOZP, Rady
obrany &étu,

f. rokovat’ v majetkovopravnych vztahoch, vykonavat vSetky Ukony smerujlice k uzavretiu dohéd,
pripadne zmldv, t.j. rokovaniaa pod. a v pripade nepritomnosti, alebo nespdsobilosti starostu na vykon
funkcie dlh3gj ako 30 dni, tieto g podpisovat’ po schvaleni v obecnom zastupitel'stve

g. podpisovat’ v nevyhnutnom rozsahu doklady sivisiace s pracovnopravnymi vztahmi zamestnancov
obce, v pripade nepritomnosti alebo nespdsobilosti starostu na vykon funkcie dihSg ako 30 dni

h. podpisovat’ splnomocnenia a poverenia na zastupovanie obce pred sidmi, Satnymi organmi, organmi
prokurattry a inymi subjektmi v pripade nepritomnosti a nespdsobilosti starostu na vykon funkcie
dihsg ako 15 dni.

Zéstupca starostu pri vykone okruhu jemu zverenych ¢innosti a Ukonov je povinny dodrZiavat’ v3etky platné

pravne predpisy, Stat(t obce, VZN obce a ostatné interné normy obce. Vo veciach, ktoré riadi a ries

zéstupca starostu podrl’a tohto ¢lanku a v sllade s ¢ldnkom 5 ods. 8 tohto organizatného poriadku, ma
zastupca starostu pravo koordinovat” a vyuzivat’ ¢innost’ aparatu Uradu.

Clanok 7
Hlavny kontrolér obce

Hlavny kontrol or je zamestnancom obce. Do funkcie ho voli a odvol dva obecné zastupitel'stvo na Sest’ rokov
apo uplynuti tohto obdobia sa jeho pracovnopravny vzt'ah k obci skonéi. Za svoju ¢innost’ zodpoveda
obecnému zastupitel'stvu, ktorému tiez predklada vydedky svoje ¢innosti.
Hlavny kontrolor plni ngjmé nasledovné Ul ohy:
a) vykonavakontrolu,
1. plneniatloh obce,
2. prijmov a vydavkov finanénych operécii rozpoctu obce, vypracovava odborné stanoviskd k navrhu
rozpoctu, k zmenam rozpoctu ak zaverednému Ucétu obce pred ich schvalenim v OZ,
3. zabezpetovania pisomne agendy zo strany Uradu vo vzt'ahu k organom obce,
4. (etovnictva a pokladniénych operacii Gradu, obecnych organizécii ainych pravnickych osdb, ktorych
zakladatel'om al ebo zriad’ovatel’'om je obec, alebo na éinnosti ktorych sa obec finanéne podiel’a,
5. nakladania s finan¢nymi prostriedkami Statu a majetkom &tétu poskytnutych aebo zverenych obci,
6. plnenia Uloh Uradom, organizaciami zriadenymi aebo zaloZzenymi obcou, ktoré im vyplyvaju
z platnych pravnych predpisov, z&kladnych noriem obce, ako vykonavaju vSeobecne zévazné
nariadenia, uznesenia OZ, OR arozhodnutia starostu,
7. hospodéarenia a nakladania s majetkom a s majetkovymi pravami obce, ako g s majetkom, ktory obec
pouziva podla zakona ¢. 278/1993 Z. z. o sprave majetku Statu v zneni neskorSich predpisov,
z hradiska hospodarnosti a Gi¢elnosti
8. kontroluje dodrZiavanie VZN obce, internych predpisov obce a uzneseni OZ,
9. vykonava nadednu finanénu kontrolu v silade so zdkonom ¢&. 502/2001 Z. z. ofinanéng kontrole
avnutornom audite a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov,
b) predklada obecnému zastupitel’stvu
1. vydedky kontraly,
2. raz za Sest’ mesiacov navrh planu kontrolngj ¢innosti,
3. najmeng raz ro¢ne spravu o vysledkoch kontrolng ¢innosti do 60 dni po uplynuti kalendarneho roku,
c) spolupracuje sprisdusnymi &énymi organmi vo veciach kontroly hospodérenia s prostriedkami
pridelenymi obci zo &t&neho rozpodtu,
d) zUcastiiuje sana zasadnutiach obecného zastupitel’stva s hlasom poradnym,
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€) je opravneny nahliadat’ do G¢tovnych apokladni¢nych dokladov, ako a do akychkol'vek dokladov
tykajucich sa pokladni¢nych operécii, vedenia Uctovnictva, nakladania s majetkom obce ado inych
dokladov potrebnych na vykon kontroly,

f)  spracovava interpelacie obcanov a vedie ich evidenciu,

g) nhapoziadanie OZ a starostu zaujima stanoviska k zakonnosti postupu organov obce, Uradu a obecnych
organi zacii,

h) upozoriiuje na nedostatky a poruSenia platnych pravnych predpisov,

i) vedie centrdlnu evidenciu staznosti a peticii, zabezpetuje vybavovanie staznosti a agendu spojend
s vybavovanim peticii, deduje akontroluje ich vybavenie a zavazné staznosti priamo presetruje,

i) vybavuje a preSetruje staznosti tykajUice sa hospodéarenia obce a nakladania s majetkom obce,

k) metodicky usmeriiuje vykon kontroly a vybavovanie staznosti v organizécidch zriadenych a
zal ozenych obcou,

[) pini @ d’aSe dlohy, ktoré mu ulozi obecné zastupitel'stvo a starosta, primerané jeho pracovnému
zaradeniu, aktoré st v stlade s platnou pravnou Upravou,

CAST TRETIA
Organizacia obecného Uradu

Clanok 8
Spoloény sekretariat

Vykonnym a organizatnym Utvarom starostu, zastupcu starostu a prednostu je spolocny sekretariét.

Jeho ¢innost’ riadi starosta obce,

Sekretaridt zabezpetuje ngima

a) styk svergnostou

b) evidenciu aorganizaciu pracovnych rokovani starostu

c) styk smédiami

d) osobnu spisovd agendu starostu

€) pripravuje a zvolava porady starostu, vyhotovuje z tychto porad zapisnice a zabezpeduje ich expediciu

f)  zahrani¢né aktivity obce

g) organizacné zabezpetenie zahrani¢nych pracovnych rokovani starostu

h) prekladatel'ské atlmoc¢nicke prace

i) agendu a ¢innost’ poradnych organov starostu

j) evidenciu agendy starostu aorganiza¢no technické zabezpetenie aktivit starostu vo vzt'ahu k inym
pravnickym subjektom smajetkovou i nemajetkovou Ugastou obce (napr. obchodné spolo¢nosti,
banky, zdruzenia, nadacie ainé)

k) zabezpeduje protokolarne akcie a zahrani¢éné styky obce a starostul.

I) evidenciu koreSpondencie prednostu Uradu a zastupcu starostu

m) adminigrativne préce, dennd postu Uradu, tlag,

n) vyhotovuje zaznamy z pracovnych porad arokovani prednostu Uradu azéstupcu starostu

0) vedieterminovnik rokovani, poréd, pracovnych stretnuti a navstev prednostu Uradu a zastupcu starostu

p) styk sob¢anmi.

Clanok. 9.
Pr oj ektovy manazér

Projektovy manazér zabezpetuje najma:

1

2.

3.

Tvorbu koncepénych, metodickych a analytickych materidlov na Urovni obce, spolupracuje pri spracovani
troj-ro¢ného rozpoctu obce z podkladov z hr'adiska planu projektov

zodpovedny za zadefinovanie projektu, analyza potrieb a poZiadaviek na projekt, navrh optiméaneho riesenia
na zaklade analyzy potrieb a aktualng Urovne znal osti

zostavenie stromu ¢iastkovych cielov pre Standardny a strategicky projekt,

zostavenie sietovéno diagramu  (podrobny &asovy harmonogram Uloh na projekte, Casového
harmonogramu),

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

posudzovanie odhadov diZok trvania Gloh na projekte,

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

prirad’ovanie zdrojov, vykondvanie zdrojovych, ¢asovych afinan¢énych analyz projektu,

zabezpetenie plynul énho priebehu realizécie projektov



10.
11.
12.

13.
14.

koordinécia pracovnych ¢innosti v ramci zvereného projektu, zodpovednost’ za ¢asoveé a kvalitativne plnenie
planu projektu,

zodpovednost’ za vybavovanie povoleni a vetkych legalnych nalezitosti siivisiacich s projektom, spolupraca
so stavebnym oddelenim,

vyber dodavatel'ov, zabezpetovanie verginého obstaravania na tovary a duzby,

koordinacia projektu pocas pripravy, realizacie az do fazy otvorenia

priprava finanénych, monitorovacich, hodnotiacich azaveretnych sprav projektu, tvorba a distriblcia
reportov

Clanok. 10.
Vnutor né élenenie obecného Uradu

Obecny Urad sa vnitorne ¢leni nareferaty. Obecny Urad sa éleni na

a) referdt persondng a mzdovej agendy a Zivotného prostredia,

b) referat podatelne, spravy archivu obce, evidencie obyvatel'stva a socidlnych veci,

c) referdt ekonomicky, Uétovnictva a majetku obce

d) referdt dani a poplatkov,

€) referdat lzemného planovania, investiéng vystavby, stavebného Uradu

f) referé matri¢ného Uradu a pokladne obce,

g) referdt kultdry, Skolstva a Sportu,

h) referat obecneg kniznice.

Referédty plnia na svojom Useku Ulohy, ktoré preich zamestnancov vyplyvaju z ndplne préce, najma:

a) zabezpetuju pisomnu agendu vSetkych organov samospravy obce,

b) pripravuju a zabezpetuju odborné podklady a iné pisomnosti na rokovanie obecného zastupitel’stva,

C) pripravuju avypracivaju pisomné vyhotovenia vSetkych rozhodnuti starostu vydavanych v spravnom
konani,

d) pripravuju navrhy vSeobecne zavéaznych nariadeni obce,

€) organizacno-technicky zabezpetuju plnenie Uloh &atng spravy prenesenych na obec,

f) plniag d'dSe Ulohy, ktoréim ulozi prednosta Uradu a starosta obce,

g) na svojom Useku redlizuji vykon rozhodnutia obce, ato za pripadng sGcinnosti s ostatnymi
oddeleniami, prip. dal§imi Statnymi orgdnmi.

Clanok. 11.
Referat per sonalnej a mzdove] agendy a Zivotného prostredia

Char akteristika pracovného zar adenia:

zabezpetuje personalnu agendu acinnosti vyplyvajlce zo zamestnavatel'skg funkcie (vedle osobné
spisy zamestnancov, eviduje avybavuje Ziadosti o prijatie do zamestnania, vypracovava pracovné
zmluvy ak nim v3etky potrebné ndlezitosti, na zaklade navrhu prednostu obecného Uradu, alebo
starostu obce pripravuje naplne prace pre jednotlivych zamestnancov),

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

komplexne zabezpetuje mzdovl agendu zamestnancov obce, vypolet platu, priemerného zérobku,
dani, nemocenskych davok, rodiéovského prispevku,

vykondva mzdové inventlry pre potreby spracovaniarozpoctu,

zabezpeiuj e archivovanie mzdovej agendy podra pridusnych predpisov,

zUcastiuje je tvorby koncepcie ochrany Zivotného prostredia, vrétane vydavaniarozhodnuti a dozorng
ginnosti na Useku ovzduSia, ochrany vod, vodného a odpadového hospodérstva.

zabezpeiuje d’alSie Ulohy podl'a pokynov starostu obce, jeho zastupcu a prednostu

Popis pracovngj ¢innosti:

Eal SN

komplexne zabezpesuje mzdovl agendu zamestnancov OcU (prihlasovanie a odhlasovanie zamestnancov
do Socialng poistovne, zdravotnych poistovni aUradu prace, mesatné spracovanie evidencie dochadzky
zamestnancov pre potreby spracovania miezd, ¢erpanie dovolenky, PN, PV, OCR, vedenie evidencie
dochodkového zabezpetenia, spracovanie odmien za prace vykonavané mimo pracovného pomeru, odmien
&lenov OZ,0R, komisii, ...),

uskutoéhuje zdctovanie platov a vietkych odvodov do fondov,

spraciiva Statistické Udaje, vypracovava aodosi€la vykazy a hlasenia v ramci svojegj pracovng naplne
vypractva dohody o mimopracovng ¢innosti a vedie ich evidenciu vrétane evidencie v PC,
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10.

11.

12.
13.

14.
15.
16.
17.
18.
19.

20.
21

22

23.
24,

25.
26.

27.
28.
29.
30.
31.
32.

33.

35.

36.
37.

38.

39.

vykonava zal ohové platby dani z prijmov zo zavid g ¢innosti aich roéné zictovanie,

vedie evidenciu a vydaj stravnych listkov zamestnancov,

zabezpetuje vykon absolventske a Sudentskej praxe,

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

vykondva kontrolu ¢estného vyhlésenia na Ucely uréenia zapoditang praxe a vypocitava zapogitant odbornu
prax pre zaradenie zamestnancov do platového stupiia,

2 x roéne vykonava kontrolu zaradenia do platovych tried v spolupréci s prednostom OcU, resp. starostom
obce,

pripravuje podklady a zabezpetuje préace slvisiace s menovanim aodvolanim riaditelov $k6l a Skolskych
zariadeni,

vyhaotovuje dohody o vykonani prace a dohody o pracovng ¢innosti a dohody o brigadnicke praci &udentov
pri skonceni pracovného pomeru pripravuje vSetky potrebné podklady (vypoved’, dohoda, okamzité
skoncenie pracovného pomeru, skonéenie v skiSobng dobe a pod.),

eviduje avypractva vsetky podklady v pripade zmeny dohodnutych pracovnych podmienok v pracovnej
zmluve (napr. zmena pracovného ¢asu, zmena miesta vykonu préace a pod.),

spolupracuje pri ndvrhu rozpoétu, deduje jeho cerpanie v mzdovej ¢asti,

vykonava priebezni finan¢énu kontrolu v stlade so zakonom o finanénel kontrole,

vykonava $tatnu spravu v |. stupni vo veciach ochrany drevin v rozsahu stanovenom zakonom ¢&. 543/2002
Z.z. o ochrane prirody akrajiny ,

uklada vlastnikovi (sprévcovi, ngomcovi) pozemku, na ktorom drevina rastie, vykonat nevyhnutné
opatrenianaje ozdravenie,

dava sthlas na umiestnenie a druhové zloZenie drevin pred vysadbou na verginych priestranstvach avo
volng krajine s vynimkou lesa a pléch s polnohospodarskymi kulttrami a plodinami,

dava stihlas na vyrub stromov a krovitych porastov,

uklada vykonanie primerang nahradng vysadby alebo zaplatenie finanéng ndhrady za povoleny vyrub
drevin,

vykondva Statny dozor nad ustanovenim zakona ako aj nad dodrziavanim rozhodnuti vydanych obcou na
Useku ochrany prirody a krajiny,

uskutocéiuje vykon pravopl atného rozhodnutia,

zabezpeiuje koncepciu tvorby aochrany Zivotného prostredia, vrdtane vydavania rozhodnuti adozorne
&innosti na Useku ovzduSia, ochrany vod, vodného a odpadového hospodarstva.

zodpoveda za kvalitu verging a G¢elovej zel ene a ciel'avedome zabezpeduje jg rozvo

min. 2 x ro¢ne (jar - jesen) vykonava kontrolu stavu verejnych priestorov obce s navrhom opatreni na
odstranenie nedostatkov

inkasuje poplatky v rdmci svoje napine,

vedie evidenciu nadob na odvoz odpadu

vedie evidenciu materidl ovych zasob

v ramci svojej néplne spolupracuje pri vydavani obecnych novin

vedie evidenciu Ziadosti podanych v zmyde zékona 211/2000 Z.z. o slobodnom pristupe k informéciam a
plni dlohy vyplyvajlce z tohto zakona

vramci svojg ndplne pini dlohy vyplyvajlce zo z&kona ¢. 211/2000 Z.z. oslobodnom pristupe
k informaciam

pripravuje podklady prerozhodnutia starostu na Useku pristupu k informécidm

zachovava mic¢anlivost’ o skutoénostiach, o ktorych sa dozvedela pri vykonavani verging sluzby a ktoré v
zaujme zamestnavatel'a nie je mozné oznamovat’ inym osobam, ato aj po skonéeni pracovného pomeru,
inkasuje poplatky za miesto na trhovisku a vykonéva kontrolu na trhovom mieste, podr'a potreby vyhlasuje
Vv miestnom rozhlase

vedie agendu zamestnancov na aktivacné prace,

v spolupréci sUradom préce, socidlnych veci arodiny /UPSVR/ zabezpetuje vhodnych uchédzacov
0 zamestnanie /UoZ/,

pocas vykonavania aktivagng ¢innosti zabezpetuje Urazové poistenie pre UoZ, predkladd UPSV R zoznamy
UoZ, Gdaje o pocte odpracovanych hodin, Ziadosti o Uhradu platby a vetky ostatné potrebné na ezitosti,
zabezpetuje Skolenie pre UoZ.

Clanok. 12.
Referat podatel’ne, spravy ar chivu obce, evidencie obyvatel’stva a socialnych veci

Char akteristika pracovného zar adenia:



Priprava podkladov na rozhodovanie o poskytovani socidlng duzby vratane sluzieb v zariadeni, ktoré
spravuje obec (napr. krizové stredisko, resocializatné zariadenie, domov pre osamelého rodica,
Utul ok),

vedie agendu na Useku socialnych veci,

vedie spisovl agendu v zmysle registratirneho poriadku, vybavuje beznl koreSpondenciu, vydava
potvrdenia ob¢anom

vedie agendu evidencie obyvatel'stva

Popis pracovngj ¢innosti:
Sociélna star ostlivost’:

1

o akwd

© N

10.
11.
12.

13.
14.

zabezpetuje komplexné vybavovanie agendy na Useku socidnych veci v zmysde prechodu pdsobnosti
Z organov Statng spravy na obec,

vydava rozhodnutia na Useku socidlnych veci a miestnych dani,

pIni Ulohy vyplyvajlce zo zakona o socialnegj pomoci, tykajlice sa pdsobnosti obce,

zabezpetuje poskytovanie opatrovatel'skg sluzby,

zabezpeduje rozhodovaciu ¢innost’ o poskytovani opatrovatel’skg sluzby podra § 15 ods. 1 pism. a) zakona
0 socidlng pomoci a o Uhrade za tUto opatrovatel’sku sluzbu,

v spolupréci s Uradom préce, socidlnych veci arodiny zabezpesuje finanéné prostriedky pre deti v hmotnej
nudzi, Skolské potreby a Sipendia,

pripravuje slstred’ovanie a prepocty podkladov pre rodiny s prijmami pod hranicou Zivotného minima,

vedie evidenciu deti azZiakov vo veku plnenia povinng Skolskel dochadzky, ktori maja v obci trvalé
bydlisko.

Pripravuje podklady na rozhodovanie o poskytovani socidlnych sluzieb, ktoré obec poskytuje ob&anom,
opatrovatel’sku sluzbu, jednorézova davka v hmotneg nidzi, socidlna pdzicka,

vyjadrenia k Ziadostiam pre poskytovanie socialngl pomaoci z objektivnych alebo subjektivnych dévodov na
z&klade z&kona ¢. 195/1998 Z. z.

Setrenia v rodinach podl'a pokynu priameho nadriadeného vedie evidenciu deti z rodin v hmotng nddzi
/stravovanie, maotivagny prispevok, Skol ské potreby/

vedie evidenciu opatrovatel'skgl duzby

vedie agendu komisie socidlngj, bytovej azdravotne

vyhotovuje vykazy, tykajlce sareferatu socidlnych sluzieb a evidencie obyvatel'stva

Evidencia obyvatel’ov - komplexné zabezpefovanie agendy:

1. vedie evidenciu v&etkych obyvatelov hlasenych na trvaly pobyt aprechodny pobyt v obci, poskytuje
potvrdenia na G¢ely o trvalom pobyte obganov obce, vydava potvrdenie o spoloénom pobyte manzelov pre
okresny sud k rozvodovému konaniu, vydava potvrdenie o pobyte a stave k uzatvoreniu manzelstva,

2. podava hlasenia o narodeni deti, dmrti ob¢anov, o zmene priezviska, o uzatvoreni manzelstva, orozvode
manZel stva, o prestahovani ob&anov,

3. nadoziadanie organov ¢innych v trestnom konani Setri vo veci podania spravy o povesti,

4. vedie evidenciu budov a aktualizuje ju podla skutoéného stavu,

5. zabezpetuje precislovanie objektov,

6. vydavaslpisné aorienta¢né ¢idabudov, podava hlasenie do centralneho registra obyvatel’ov,

7. pripravuje, organizuje a zabezpetuje vorby do zakonodarnych zborov a organov samospravy,

8. pripravuje, organizuje a zabezpeduje stitanie I'udi, domov a bytov,

9. vedie evidenciu palitickych strén ahnuti, zaujmovych organizacii v obci,

10. vedie staly zoznam valicov,

11. zvolava a vedie agendu a zasadnutia bytove a socidlng komisie a pripravuje podklady pre jg rokovanie,

12. prihlasovanie obyvatel'ov natrvaly pobyt a vybavovanie oznamovacej povinnosti k organom $tatnej spravy

13. prihlasovanie obyvatel'ov na prechodny pobyt a vybavovanie oznamovacej povinnosti k organom stétnej
spravy

14. zmeny EO na z&klade oznameni z matri¢nych dradov SR o narodeni, imrti a sobaSoch

15. nahlasovanie zmien pobytov obcanov ako podklad pre vyGctovanie nakladov obyvatelov za ngomné a
odvoz smeti

16. podavanie sprav o pobyte obyvatel'ov organom &atng spravy

17. zabezpetovanie aktualizacie stdleho zoznamu ob&anov

18. vyhotovovanie zoznamov ob¢anov pre rézne potreby OcU a potreby orgénov &étng spravy (zoznamy
voli¢ov, jubilantov, brancov, k ockovaniu apod.)

Vnutor na spréava:

1. komplexne zabezpetuje chod podatelne (prijem pisomnosti dodych postou a podanych osobne, odoslanie

pisomnosti, kontrolu vybavovania spisov najednatlivych referatoch ) achod archivu obce,
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13.
14.
15.
16.
17.

18.
19.

zabezpeduje uloZenie pisomnosti v archive obce a odbornd spravu zaznamov Uradu podra registratirneno
poriadku a planu,

zabezpeduj e spristupnenie VZN obce vergnosti,

zabezpeduj e kopirovacie prace pre obéanov a organizacie,

archivacia pisomnosti, Skartacné konanie a vyrad’ovanie pisomnosti

vedie evidenciu prijatg a ododang posty, vydava potvrdenia obéanom

vedie evidenciu spisov

vedie evidenciu dokumentov zverginenych na Uradng tabuly obce

realizuje uznesenia organov obce tykajlceho sareferatu socidlnych sluzZieb a evidencie obyvatel'stva

. vyhlasuje v miestnom rozhlase
. pogas nepritomnosti matrikérky vykonava osvedéovanie listin a podpisov na listindch podra osobitného

zakona a vykondava préace na Useku matriéng ¢innosti

zabezpeduje ¢innosti stvisiace s ochranou osobnych Udajov v zmysle zakona o ochrane osobnych Udajov ¢.
428/2002 Z.z.

zachovava mic¢anlivost o skutoénostiach, o ktorych sa dozvedela pri vykonavani verging duzby a ktoré v
zaujme zamestnavatel'a nie je mozné oznamovat’ inym osobam, ato aj po skonéeni pracovného pomeru,

dba na dodrziavanie protipoziarnych predpisov, predpisov ochrany a bezpecnosti pri préci,

zU¢astiuje sa pracovnych ciest podla pokynov nadriadeného v pripade potreby af mimo bydliska,
zabezpetuje Ukony a ¢innosti v ramci svojg naplne vyplyvajlce pre obec z informacnych zékonov, najma
211/2000 Z. z. v zneni zmien adoplnkov a vndtornych predpisov a nariadeni obce,

vykondva prace a naliehavé Ulohy podla pokynov priameho nadriadeného, vychadzajuc z potrieb
zamestnavatel’a aj mimo zvereného Useku,

vydava a vedie evidenciu rybérskych listkov,

inkasuje poplatky v rdmci svoje naplne,

Clanok. 13.
Referat ekonomicky, Uétovnictva a majetku obce

Char akteristika pracovného zar adenia:

Samostatné vybavovanie agendy vo vymedzeng oblasti samospravy pri priprave a zabezpesovani
vykonu individudnych pravnych aktov,

finan¢éné uctaren

U¢tovnictvo obce podra platnych pravnych predpisov (o Getovnictve , o rozpoétovych pravidlach...)
U¢tovné prepojenie s prispevkovymi arozpo&tovymi organizaciami obce

zU¢tovanie s preddavkovymi organizaciami obce napojenymi priamo narozpocet obce

dledovanie a zU¢tovanie Ucel ovych dotécii a grantov

kontrola cestovnych prikazov

vykaznictvo (Stvrtroéné, polro¢né arocné tctovné vykazy)

daiové priznania (majetkové, dai z prijmu)

spolupréaca pri spracovani troj-roéného rozpoctu obce z podkladov

priebezna kontrola Uétovnych dokladov a ¢erpaniarozpodtu podl’a rozpoctovej skladby

metodika Uctovania preddavkovych, rozpoctovych a prispevkovych organizacii obce v stvidosti s
prepojenim na rozpocet obce

kontrolna ¢innost’ predlozenych dokladov preddavkovych, rozpoctovych a prispevkovych organizacii
obce v spolupréci s hlavnych kontrolérom

vypracovava dokumenty k zdruzovaniu prostriedkov a sleduje ich vyuZivanie

sledovanie a kontrola stavu a vynosu majetkovej U¢asti obce na podnikani inych pravnickych osob
zabezpetovanie U¢tovng evidencie majetku obce vrétane Uctovng inventarizacie

Pripravuje najmé&

zmluvy, z ktorych vyplyvaju zavazky obce vogi pravnickym a fyzickym osobam

registraciu zmllv, prip. ich potvrdzovanie notarmi avkladmi do KN

podavanie ndvrhov na organy ¢inné v trestnom konani (pri vymahani pohl'adavok obce)

podiela sa na spolupréaci pri vypracovavani zékladnych pravnych dokumentov obce a ich doplnkov,
napr. &tatUt, organizacny poriadok, pracovny poriadok a pod.

sleduje zékonnost” pisomnosti, ktoré obec schvaluje vo forme nariadeni a uzneseni, prip. upozoriiuje
starostu narozdiely a navrhuje opatrenia

vedie potrebnu pisomnu agendu, beznl archivéciu

Popis pracovngj ¢innosti:
1. vedie Uctovnictvo obce vratane mimorozpoctovych fondov podra platnych pravnych predpisov
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21

22
23.

24,

25.
26.
27.
28.
29.
30.
3L
32.
33.
. spolupracuje pri tvorbe koncepénych a analytickych materidlov na Urovni obce
35.
36.
37.
38.
39.
40.

41.
42

43.

zabezpetuje ametodicky riadi Uétovné prepojenie s prispevkovymi arozpoctovymi organizéciami obce
mesacne zU¢tovanie s preddavkovymi organizaciami obce napojenymi priamo narozpocet obce

vedie evidenciu a zG¢tovava Ucel ové dotaci e a granty

vyUctovanie a kontrola cestovnych prikazov zamestnancov obce

vedie evidenciu priestupkov a vykazy stym slivisiace

vykaznictvo za obec (Stvrtrocné, polrocné arocné Uctovné amajetkové vykazy)

priebezna kontrola Uétovnych dokladov a ¢erpaniarozpodtu podl’a rozpoctovej skladby

metodické usmeriiovanie G¢tovania preddavkovych, rozpoctovych a prispevkovych organizacii obce v
slvislosti s prepojenim narozpocet obce

. dedovanie stavov finanénych prostriedkov a vyuzivanie moznosti terminovanych vkladov
. finaneéné vysporiadani e rozpoctového roka za obec
. kontrolna ¢innost’ prediozenych dokladov preddavkovych, rozpogtovych a prispevkovych organizacii obce v

spolupréci s hlavnych kontrol6rom

. vypracovava dokumenty k zdruzovaniu prostriedkov a sleduje ich vyuZivanie

. dedovanie akontrola stavu a vynosu majetkovej Ugasti obce na podnikani inych pravnickych osob

. navrhy, zabezpetovanie a dedovanie stavu v ¢erpani rozpoctu na spravovanom

. zabezpetovanie Uctovng evidencie majetku obce vratane Gétovng inventarizacie

. dedovanie a evidencia pouzitia prostriedkov obce poskytnutych inym subjektom

. vykondava préce a naliehavé Ulohy podl'a pokynov nadriadeného, vychadzajlc z potrieb zamestnavatel’a g

mimo zvereného Useku

. dbanadodrziavanie protipoziarnych predpisov, predpisov ochrany a bezpenosti pri praci
. zU¢astiiuje sa pracovnych ciest podla pokynov nadriadeného v pripade potreby aj mimo obvodu obce Horna

Si¢a i bydliska

zabezpetuje Ukony a ¢innosti vyplyvajlce pre obec v zmysle zak. ¢. 211/2000 Z.z. o lobodnom pristupe
k informaciam v zneni zmien adoplnkov a vnitornych predpisov a nariadeni obce

pripravuje podklady pre rozhodnutia starostu obce na Gseku pristupu k informécidm

pripravuje podklady pre vyhodnotenie cerpania rozpoctu obce, zabezpeduje komplexni agendu na
Useku rozpoctu v zmysle platnych prévnych predpisov,

zostavuje v spolupréci sreferdmi OcU akomisiami OZ névrh rozpoétu obce, vykonéva jeho hodnotenie,
navrhuje jeho zmeny v priebehu roka,

vykonava rozbory plneniarozpoétov, navrhuje opatrenia na dodrzanie finanéneg arozpoctovej discipliny,

vyhaotovuje spravu o vys edku hospodarenia a zaveredny Ucet

spolupracuje s auditorom

vyhaotovuje navrhy kdpno-predajnych zmlav, ngjomnych zmldv, hospodarskych a obchodnych zmlav
spracovanie agendy spojené s odpredajom pozemkov a budov obce pravnickym a fyzickym osobam
dozeranavykon spravy a ochrany majetku obce

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

v rdmci svojej pracovng ndplne vyhotovuje pridudné hlasenia a vykazy

realizuje uznesenia organov obce

vedie agendu komisie finan¢ngj a pripravuje podklady na jg rokovanie

vedie evidenciu dodlych a ododanych faktdr a sleduje ich splatnost’,

vykonava platobny styk s bankami

vedie evidenciu pohladavok a vykonava ich vymahanie

zist'ovanie majetku, spracovani e a zabezpetovani e dokumentacie o nehnute’nom majetku obce (geometrické
plany, listy vlastnictva)

evidenciu na Useku spravy majetku

komplexne bilancuje dodavky, nakup a meranie spotreby energie (elektrina, plyn, voda) a kontroluje ich
racionane vyuzivanie

zabezpetuje vSetky ¢innosti spojené so spravou nehnutelného majetku - pasport budov s
fotodokumentéaciou, ocenenie nehnutelnosti, zavedenie majetku do U¢tovnictva, zhromazd’uje doklady o
nadobudnuti majetku v spolupréaci s oddel enim technickych a ekonomickych ¢innosti

. realizuje zmeny evidencie nehnute’ného majetku obce a dava pokyn naich zavedenie do G¢tovnictva
45,
46.
47.
48.
49,
50.

vyhotovenie kipnych zmlav, ngjomnych zmllv

zabezpetovanie registracie na Katastrdlnom Urade

zabezpetovanie Uloh slivisiacich s navratenim majetku

vysporiadani e nennutelného majetku

vykonavanie préavnych tkonov podr'a platng legidativy

spracovanie agendy spojeng so zverenim nehnutelného majetku do spravy obecnym prispevkovym resp.
rozpoctovym organizaciam

10



51.
52.
53.

55.
56.
57.
58.
59.
60.
61.
62.
63.

65.
66.
67.
68.

69.

priprava a zabezpetovanie inventari zacie nehnutel’ného majetku

vykonava inventarizaciu penaznych prostriedkov na Gétoch, v pokladni, pohladavok a zavazkov,

vedie evidenciu pohladavok azévdzkov avykonava ich inventarizaciu, ako g inventarizaciu peiaznych
prostriedkov na G¢toch av pokladni,

zodpoveda za Gétovny stav inventarizacie HIM, DHM obce,

spolupracuje pri fyzickg inventdre s ostatnymi referentmi OcU,

priprava a zabezpetovanie verginych obchodnych sit'azi na odpredaj nehnutel’ného majetku

priprava a zabezpetovanie drazieb tykajlcich sanehnutelného majetku

vypracovavanie nédvrhov vSeobecne zavéaznych nariadeni obce

vedie evidenciu poistnych zmlGv obce Horna St¢a (majetok a pracovnici)

vykonava fakturaciu odberatel’om,

zabezpeduj e tvorbu finanénych zdrojov aich pouzivanie,

zabezpetuje ariadi finan¢né vysporiadanie vzt'ahov k Stétnemu rozpoctu a riadenym organizéciam,
zabezpetuje financovanie Uloh ahospodérenie OcU, preveruje spravnost aefektivnost pouZivania
finanénych prostriedkov,

vykondava peiiazné operacie podl'a zmllv o zdruzeni finan¢nych prostriedkov,

vykonéva roény rozbor hospodarenia OcU a nim riadenych operécii po skonéeni rozpoctového roku,
zabezpetuje komplexné vybavovanie agendy na Useku Skolstva,

ucelovo rozpisuje finanéné prostriedky pre Skoly a skolské zariadenia v zriad'ovatel'skgl pdsobnosti obce
avykonava vsetky potrebné Ukony na zabezpetenie finanénych prostriedkov, vedie evidenciu cerpania
zavaznych limitov atransferov rozpoctovych organizacii

vo vztahu k ZS spravnou subjektivitou zabezpetuje finanéné, materidno — technické a priestorové
zabezpetenie vychovno — vzdel avacieho procesu a prevadzku arieSenie havarijnych situacii,

spolupracuje s riaditelmi $kol a Skol skych zariadeni,

Clanok. 14.
Refer at miestnych dani a poplatkov

Char akteristika pracovného zar adenia:

Samostatné vybavovanie agendy vo vymedzeng oblasti samospravy pri priprave a zabezpesovani
vykonu individudnych pravnych aktov,
na Useku spravy dani a miestnych poplatkov zabezpetuje:

0 sprévu dane z nehnutelnosti v zmysle platnych pravnych predpisov

0 spravu miestnych poplatkov a dani v zmysle platnych prévnych predpisov

o dokladovanie bankovych vypisov z pohl'adu agendy dani a poplatkov

o vymahanie nedoplatkov dani a poplatkov vyzvami a vydanim exeku¢nych prikazov
vedie agendu vydanych Rozhodnuti o prideleni stipisného ¢isla,
vedie agendu spotreby pohonnych hmét podla zaznamov o prevadzke vozidla nakladng) a osobngj
dopravy

Popis pracovngj ¢innosti:

agrOdDE

o

10.
11.
12.
13.
14.

vedie evidenciu dane z nehnutelnosti

vedie evidenciu miestnych poplatkov

vedie aktudnu databazu poplatnikov a dafovnikov

vedie evidenciu danovych priznani

vedie evidenciu spotreby pohonnych hmét podla zaznamov o prevadzke vozidla nékladng a osobne)
dopravy

na Useku dani a poplatkov pripravuje podklady pre platobné vymery v zmysle platnych pravnych predpisov
aVZN obce

spréava dane z nehnutelnosti v zmysle zdkona a v zmyde platnych préavnych predpisov, VZN obce a
kontrolna ¢innost’ natomto Useku (pozemky a stavieby)

spréava miestnych poplatkov (dani) v zmysle zédkonov a v zmysle platnych pravnych predpisov, VZN obce a
kontrolnd ¢innost’ na tomto Useku (poplatky za psa, za uzZivanie verginého priestranstva, za uzivanie bytu
alebo ¢asti bytu na iné G¢ely ako na byvanie, za ubytovaciu kapacitu, za rekreaény pobyt, zo vstupného, z
reklamy, za zabavné hracie pristroje, za predajné automaty, vyherné hracie automaty, TKO...)

vydavanie povoleni na uskuto¢niovanie lotérii podl’'a zakona o lotériach ainych podobnych hrach

vymahanie nedoplatkov dani a poplatkov vyzvami a vydanim exekucnych prikazov

nevymozitel'né pohladavky vyzvami a exekuénym prikazom postupuje stidnemu exekutorovy

spracovava Statistické vykazy o dani z nehnutelnosti amiestnych poplatkoch

dopliiuje bankové vypisy z pohl'adu agendy dani a poplatkov

pripravuje podklady z tejto agendy preroény rozbor arozpocet
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15.
16.

17.
18.

19.
20.
21

22
23.
24,

25.
26.
27.

28.

29.
30.

3L
32.
33.
. vedie DzN ( prijima dafiové priznania od fyzickych aprévnickych osob, vedie evidenciu, vyhotovuje

35.
36.
37.
38.

39.
40.

41.

42,
43,
. vykonava predbezn( kontrolu v zmysle platnych predpisov.
45,

pripravuje podklady pre rozhodnutia starostu obce na Useku pristupu k informaciam na Gseku spravy dani
amiestnych poplatkov

eviduje Ziadosti tykajuce sa dani apoplatkov vyplyvajacich zo VZN obce odani z nehnutelnosti
amiestnych poplatkoch a sadzobnika sluzieb poskytovanych obcou

vyhotovuje vykazy tykajlce sareferdtu

vybera dane a poplatky v hotovosti /dait z nehnutelnosti, poplatok za psa, poplatok za vyvoz odpadu,
poplatok za vodu, najomné za ngjom bytov, Uhrady faktlr ainé/

pripravuje VZN o dani z nehnutelnosti aVZN miestnych poplatkoch na pridudny kalendarny rok
vystavuje odberatel’ské faktlry

realizuje uznesenia vysSich organov (Darovy Urad) aorganov obce na Useku sprévy dani amiestnych
poplatkov

prispieva svojimi prispevkami do obecnych novin na Useku spravy dani a miestnych poplatkov

pripravuje Rozhodnutia o prideleni sipisného ¢isla domu

zachovava mic¢anlivost’ o skutoénostiach, o ktorych sa dozvedela pri vykonavani verging sluzby a ktoré v
zaujme zamestnavatel'a nie je mozné oznamovat’ inym osobam, ato aj po skonéeni pracovného pomeru,

dba na dodrziavanie protipoziarnych predpisov, predpisov ochrany a bezpecnosti pri préci,

zU¢astiuje sa pracovnych ciest podla pokynov nadriadeného v pripade potreby af mimo bydliska,
zabezpetuje Ukony a ¢innosti v ramci svojej naplne vyplyvajlce pre obec z informacnych zékonov, najma
211/2000 Z. z. v zneni zmien adoplnkov a vnatornych predpisov a nariadeni obce,

vykondva prace a naliehavé Ulohy podra pokynov priameho nadriadeného, vychadzajuc z potrieb
zamestnavatel’a aj mimo zvereného Useku,

zabezpetuj e samostatné vybavovanie komplexng agendy na Gseku dani a poplatkov,

redlizuje pokladni¢né operacie vzmyde platnych predpisov vyhotovenim prijmovych avydavkovych
dokladov, denne predkladaich vyuctovanie do pokladne,

spolupracuje pri ndvrhu rozpoctu,

vykonava predbeznu kontrolu v stlade so zakonom o finan¢nel kontrole,

metodicky usmertiuje ainformuje na Useku dane z nehnutelnosti (dale DzN),

platobné vymery, vyberd DzN v hotovosti, mesagne vyhodnocuje Uhrady z dani, vymaha nedoplatky,
kontroluje oslobodenia a zI'avy na DzN, vykonava miestne zist'ovanie a vyhotovuje &tatistické vykazy),
vyberéa miestne poplatky,

vyrubuje, vyberd a vymaha miestne poplatky za psov a vedie evidenciu majitelov psov,

vydava prvostupiiové rozhodnutiaarieS odvolaniavo veciach miestnych dani a poplatkov,

redlizuje samostatné vybavovanie agendy komunalneho odpadu (dalgf KO), pripravu azabezpetenie
pravnych podkladov,

metodicky usmeriiuje ainformuje na tseku KO,

vedie evidenciu ob¢anov — RD, obytné domy Horna Sic¢a, organizécie podnikatelov amajitelov
rekrea¢nych chét a zéhradnych chatiek, spolupracuje s predsedami spolocenstiev vliastnikov bytov,
vyhotovuje platobné vymery za KO, vybera poplatky za KO v hotovosti, vymaha nedoplatky, vedie
evidenciu zliav a kontroluje platnost’ priznanych zliav za KO,

vedie evidenciu mnozstva vyvezenych ton KO na skladku,

Svrtrocne vyhodnocuje naklady KO a vyhotovuje roény Statisticky vykaz za KO,

vedie evidenciu vydanych Rozhodnuti o prideleni siipisného ¢isla domu

Clanok. 15.
Referat zemného planovania, investiéng vystavby, stavebného Uradu:

Char akteristika pracovného zar adenia:

Samostatné vybavovanie agendy vo vymedzeng oblasti samospravy pri priprave a zabezpetovani
vykonu individudnych pravnych aktov,

vykonava pripravu podkladov pre agendu preneseng Statngl spravy na Useku Gzemného planovania,
stavebného poriadku a Specidneho stavebného Gradu pre miestne a U¢elové komunikécie v zmyse
zékona ¢. 416/2001 Z. z. o prechode niektorych pdsobnosti z organov Statng spravy na obce a vySSie
Uzemné celky pre obec Horna Sica,

vedie agendu ohlaseni drobnych stavieb,

Popis pracovngj ¢innosti:

1

vykonava pripravu podkladov pre agendu preneseng Statng spravy na Useku Uzemného planovania,
stavebného poriadku a Specianeho stavebného Uradu pre miestne a &gl ové komunikéacie v zmysle zakona ¢.
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s w

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.

19.
20.
21
22

23.
24,

25.
26.
27.
28.

29.
30.

31.

32.
33.

37.

416/2001 Z. z. o prechode niektorych posobnosti z organov &tétng spravy na obce a vySSie Uzemné celky
pre obec,

prejednava poruSenia stavebného zakona, vyvodzuje postihy v zmysle zékona ¢. 50/1976 Zb. v zneni
neskorsich predpisov,

vedie agendu ohlaseni drobnych stavieb,

vykonava spravu na Useku cestnéno hospodérstva,

zabezpetuje obstaravanie Uzemnoplanovacg dokumentacie sidelnych Gtvarov azon , zmien, doplnkov
zévézng casti UPD arozhodovania o smerng ¢asti UPD, v zmysle platného stavebného poriadku vykonéava
kontrolnd ¢innost’, nariadovanie odstraiiovania zavad, navrhuje postupy aopatrenia avyvodzovanie
postihov na Useku Uzemného planovania a stavebného poriadku v obci, o éom vedie agendu,

zabezpetuje predprojektovi aprojektovl pripravu stavieb budovanych z prostriedkov obce, alebo
z tedovych dotacii,

zabezpeduje vergné slitaze v zmysd e zakona o vergnom obstaravani a zabezpetuje vypracovanie koncepcie
0 pouziti metddy verejného obstardvania,

povoluje informacné, reklamné apropagacné zariadenia, ak sa umiestiiuji na miestach viditelnych
z verginych priestorov aak sl spojené so stavbou alebo pozemkom,

vydava vyjadreniav zmysle zékona ¢. 323/1992 Zh.,

vydava potvrdenia o veku stavieb,

vypracovava $tatistické Udaje o vystavbe arozvoji obce,

sleduje a koordinuje vodohospodarske stavby potrebné narozvoj obce,

dava vyjadrenia k projektom odpadového hospodérstva organizacidm na Uizemi obce,

vedie evidenciu a vyhodnocuje drobnych znegistovatel'ov ovzduSia,

povol'uje rozkopavky naverejnych priestranstvach, miestnych komunikéciach a chodnikoch,

uréuje spdsob Upravy rozkopavok a stanovuje podmienky ich realizacie,

vyjadruje sa k povoleniu zvla&neho uzivania verginého priestranstva,

vykonava &étny odborny dozor nad miestnymi aucelovymi komunikaciami obce, vyjadruje sa
k uzavierkam MK, spolu s uré¢enim podmienok,

vykonava predbeznd finanénd kontrolu a priebeznd finanénd kontrolu v sllade so zékonom o finanéne
kontrole,

zabezpetuje d'alSe ¢innosti vyplyvajlce z prislusnych pravnych predpisov vzt'shujlcich sa k uvedeng
naplni oddelenia,

vedenie Uzemného a stavebného konania avydavanie Uzemného rozhodnutia a stavebného povolenia na
stavby aiich zmeny,

povol’ovanie terénnych Uprav, prac a zariadeni,

vedenie kol audagného rozhodnutia a vydavani e kolaudacnych rozhodnuti stavby,

nariadovanie Udrzby stavby, nevyhnutnych Uprav azabezpefovacich préc na stavbe alebo stavebnom
pozemku ana terénnych Upravach a zariadeniach, nariad’ovanie aebo povolovanie odstranovania stavieb,
terénnych Uprav a zariadeni,

rozhodovanie o vypratani stavby,

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

preroklvanie priestupkov fyzickych osdb aspravnych deliktov pravnickych osbb afyzickych osob
opravnenych na podnikanie a ukladanie sankcii,

zabezpeduj e vedenie vyvlastiiovacieho konania,

vyhotovuje v ramci svojegj pracovng ndplne predpisané &tatistické vykazy,

kontroluje spinenie podmienok na uskutociiovanie stavby podra § 44 stavebného zékona adodrziavanie
podmienok stavebného povolenia, vSeobecne zavaznych pravnych predpisov atechnickych noriem,
vzt'ahujlcich sa na stavebné prace a stavebné vyrobky pri uskuto¢tiovani stavby, stavebnych Gprav alebo pri
udrZiavacich préacach,

nariaduje odobratie apreskiSanie vzoriek, skusku stavby aprizvanie znalcov na postidenie technicky
naroénych alebo neobvyklych stavieb, ak je odévodnena obava z ohrozenia vergnych zaujmov,

vykonava &étny stavebny dohrl’ad,

zabezpeduje ¢innost Specidneho stavebného Uradu, vo veci vydavania stavebnych a kolaudatnych
rozhodnuti podr'a zkona ¢. 135/1961 Zb. o pozemnych komunikéciach v zneni neskorsich predpisov,

. vedie agendu komisie vystavby, pol’'nchospodarstva a Zivotného prostredia,
35.
36.

vykonéva spravu na Useku Zivotného prostredia,

zachovava mic¢anlivost o skutoénostiach, o ktorych sa dozvedela pri vykonavani verging suzby a ktoré v
zaujme zamestnavatel'a nie je mozné oznamovat’ inym osobam, ato aj po skonéeni pracovného pomeru,
zabezpetuje Ukony a ¢innosti v ramci svojg naplne vyplyvajlce pre obec z informacnych zékonov, najma
211/2000 Z. z. v zneni zmien adoplnkov a vndtornych predpisov a nariadeni obce,
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38.

39.
40.
41.

vykondva prace a naliehavé Ulohy podla pokynov priameho nadriadeného, vychadzajuc z potrieb
zamestnavatel’a aj mimo zvereného Useku,

dba na dodrziavanie protipoziarnych predpisov, predpisov ochrany a bezpecnosti pri préci,

inkasuje poplatky v rdmci svoje napine,

vedie evidenciu odberatel’ov pitng vody, pripravuje zmluvy na odber vody,
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Clanok. 16.
Referat matriéného Uradu a pokladiia obce

Char akteristika pracovného zar adenia:

Samostatnd ucelena odborna praca pri spracUvani Udgjov 0 osobnom stave obéanov podl’
medzinarodného prava stikromného a procesného alebo podl’a d’alSich medzinarodnych zmldv v ramci
matri¢ng ¢innosti vykonavana zamestnancom po vykonani skusky,

V Seobecna vnitornd sprava vedenia matriky v zmysle zk. ¢. 416/2001 Z. z. v zneni zmien a doplnkov
matri¢na cinnost’ v zmysle platnych prévnych predpisov a osvedéovanie listin,

vedenie agendy organov obce OZ a OR,

vedenie pokladne obce

Popis pracovngj ¢innosti:

1
2.
3.

4.
5.
6

10.
11.
12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21

22

23.

24,

vybavuje spisovl agendu tykajlicu sa matriénych uda osti,

vedie index zépisov do matri¢nych knih,

vykonava dodatoc¢né zéznamy do matrik o zmene, alebo doplneni Udajov v zapisoch na zéklade verginych
listin vydanych stidmi ainymi Gradmi,

vydava vypisy z matri¢nych knih na pouzitie v tuzemsku @ v cudzine,

vyhotovuje osvedéenia o pravneg sposobilosti na uzavretie manzelstva v cudzine,

plni Glohy slvisiace s uzavretim manZelstva na zaklade dokladov prediozenych snibencami, pripravuje
vykonanie obradu uzavretia manzel stva pred organom $tatu a zUcastiiuje sa sobasneho obradu,

pripravuje a posudzuje doklady na uzavretie manzel stva pred organom cirkvi alebo ndbozenske spol oénosti,
povol'uje na Ziadost’ uzavretie manzel stva pred ktorymkol'vek matri¢nym Uradom ak je ohrozeny zivot toho,
kto chce uzavriet’ manzel stvo,

prijima ozndmenie manzela po rozvode manzelstva otom, Ze prijima opdt’ svoje predodé priezvisko
avydava o tom potvrdenie,

prijima stihlasné vyhlésenie rodicov o uréeni otcovstva k este nenarodenému diet’at’u, ak uz je pocate,
podava ozndmenie na sud v pripade, ak nie je uréené otcovstvo stihlasnym vyhlasenim rodicov,

podava na sid navrh na uréenie mena, aebo priezviska dietat’a, ak sa rodi¢ia nedohodli na mene alebo
priezvisku,

pripravuje podklady na zépis matri¢nych udal osti, ktoré nastali v cudzine do osobitnegj matriky,

pIni oznamovaciu povinnost o matri¢nych udalostiach azmenach o osobnom stave prislusnym organom
podr’a osohitnych predpisov,

prijima spolotné vyhlésenie rodicov odohode avorbe &étneho obgianstva pre svoje dieta podlra
medzi statnych zmldv,

kontroluje a kompletizuje vSetky doklady slvisiace s narodenim dietata, zapisom do knihy narodenti,
hldsenim o ukonceni tehotenstva, pridelenim rodného ¢ida (zak.154/94 Z. z. o matrikéch, Vyhl. MV SR
302/94 Z. z., Vyhl. MZ SR ¢.22/88 Z. z., ¢.301/95 Z. z. o rodnom ¢isl€e), vedie abecedny menny register
prijima stihlasné vth@ni erodi¢ov o uréeni otcovstva k dietat’u, ak je pocaté, uréenie otcovstva k dietat’u
narodenému (zak 94/1963 Zb. o rodine v zneni z&k. ¢. 132/1982 Zb. a vykonava o tom zéznam,
zabezpeduje zapis novonarodeneho nalezenca, pripadne osoby, ktorg totoznost nemozno zistit' (Vyhl. MV
SR ¢. 302/1994 Z. z.)

podava na stid ndvrh na uréenie mena, alebo priezviska dieta’a, ak sarodicianedohodli

prijima spolo¢né vyhlasenie rodi¢ov o dohode vorby &téat. obgianstva pre svoje diet’a podl'a medzinarodnych
zmlav

vykonava zépis mena a priezviska a v3etky Ukony sivisiace so zmenou mena a priezviska (zékona ¢. 300/94
Z. z. o mene a priezvisku, Vyhl. MV SR ¢&. 302/1994 Z. z.), vykonava dodatocné zmeny a opravy mena a
priezviska v matri¢nych knihéach

vykonava vypisy z matri¢nych knih, plni s oznamovaciu povinnost, vykonava dodato¢né zmeny v zapisoch
knih narodeni, prijima vyhlasenia osvojitel'ov 0 zmene mena osvojenca, zabezpetuje vydavanie vypisov z
knihy narodeni na pouzitie v tuzemsku aj v cudzine

kontroluje doklady a Ziadosti 0 uzavreti manzelstva sndbencov, sleduje okolnosti vylucujlce uzavretie
manZzel stva a prekontrol ované kompletné Ziadosti odosiela farskym Uradom, pripravuje a posudzuje doklady
na uzavretie manzel stva pred organom &étu.

pini Ulohy slvisiace s G¢innostou matrikdra pri uzavierani manzelstva, prijima vyhlasenia o uzavreti
manZelstva, povol'uje uzavretie manzelstva pred inym matri¢nym Gradom, povol'uje na Ziadost' uzavretie
manzelstva pred ktorymkol'vek matricnym Gradom, ak je ohrozeny Zzivot toho, kto chce uzavrietf
manzel stvo, vydava potvrdenie o uzavreti manzelstva

vykondva zapis v knihe manzelstiev a vedie o tom abecedny menny register, vykonava zmeny a dodato¢né
zapisy v knihe manzelstiev, vydava vypisy z knih manzelstiev, pIni s oznamovaciu povinnost’
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25.

26.

27.

28.

29.

30.
31.
32.

33.
. vydava rozhodnutia v zmysle platnych pravnych predpisov: o odpusteni predioZenia dokladov k uzavretiu

35.

36.
37.
38.
39.

40.
41.

42
43.

49,
50.

51.

52.

rozhoduje a konzultuje s obvodnym Uradom o predkladani a odpusteni prediozenia dokladov potrebnych k
uzavretiu manzel stva cudzincov, prijima Ziadosti 0sdb ingj ako slovenskeg narodnosti na zmenu priezviska a
vydava potvrdenia o Udajoch zapisanych v matriénych knihach

vydava osved¢enie o pravng spdsobilosti na uzavretie manzelstva v cudzine, zasiela vypisy z knihy
manZzelstiev do cudziny, vykonava vymenu matrik s cudzinou, prijima oznameniarozvedeného manzela, ze
prijima spét’ predchadzajlice priezvisko a vydava o tom potvrdenie, vykonava dodatocné zapisy uzavretia
manzelstva z Uradne povinnosti

kontroluje Gdaje uvedené v Liste o prehliadke mitveho, zistuje chybajlce Udaje, vyhotovuje zapis v knihe
umrti, vedie abecedny menny index, zapisuje Umrtie najdeng mitvoly a imrtie neznameg osoby, rozhodnutia
stidu o vyhlaseni ob&ana za mitveho

vyhotovuje vypisy z knihy dmrti, pini s oznam. povinnosti, potvrdzuje Ziadosti o prispevok na pohrebné,
vykonava vymenu matrik pri Umrti cudzinca na Gzemi SR, zasiela vypisy z knihy imrti pre cudzinu

odobera osobné doklady (OP, vojenskd kniZku, u cudzincov cestovné pasy, preukazy poistenca) a zasiea
ich organom, ktoréich vydali, vydava rézne potvrdenia pre socialne G¢ely a vedie matriku na € ektronickych
nosi¢och informacii

zapisuje do matriénych knih po pisomnom sthlase obvodného Uradu dodatocné zaznamy na zéklade
verginych listin

pripravuje podklady na zpis matri¢nych udal osti, ktoré nastali v cudzine do osobitngl matriky a kontroluje,
aby matri¢né doklady vydané v cudzine mali vsetky ndleZitosti verginych listin

na poziadani e ob&ana zabezpetuje overenie spravnosti rodného &ida cez Register obyvatel'ov SR

pripravuje na odovzdanie zbierku listin 0 zapisoch matri¢nych udal osti do matri¢nych knih za uplynuly rok

manZelstva cudzincom, na povolenie uzavriet’ manzelstvo prostrednictvom zastupcu, o vréteni spravneho
poplatku v zmysle platnych pravnych predpisov

vydava rozhodnutia o povoleni zmeny mena a priezviska podl'a § 9 novely zék. NR SR ¢.515/2003 Z. z..,
ktoré podpisuje starosta resp. jeho zastupca a musia byt' opatrené odtlatkom pegiatky matriéného Uradu so
§atnym znakom

vedie pasport sobasne miestnosti

pravidelne rozSiruje svoje odborné vedomosti na zverenom Useku a z(¢astiuje sa vzdel dvacieho programu
vykondva osvedéovanie fotokdpii (odpisov ) listin a podpisov na listinach (zédkon 599/2001 Z. z.), vedie
knihu na osved¢ovanie odpisov a podpisov.

sleduje a eviduje medzinarodné zmluvy a dohody tykajlce sa matri¢ng innosti a prévng pomoci, ktoré
vyuZiva vo svojg ¢innosti

poskytuje konzultécie ob¢anom ain&titdciam v oblasti svojej ¢innosti

vedie pokladni¢nu knihu, zabezpetuje vyber prijmov a thrady vydajov finanénych prostriedkov pre vSetky
referdty OcU v slilade s pravnymi predpismi o Gétovnictve a ochrane majetku

spracovava mesacné zictovanie pokladne pre finanéni uctéret

vykondva predbeznu a priebezn( finan¢nud kontrolu v rdmci pokladniénegj agendy podl’a zékona ¢. 502/2001
Z. z. ofinanéng kontrole a vnitornom audite v zneni zmien a doplnkov

. spolupracuje pri priprave navrhov vieobecne zavaznych nariadeni, vedie ich evidenciu
45.
46.
47.
48.

zabezpeiuj e podklady pre rokovanie obecng rady a obecného zastupitel'stva

vedenie agendy organov obce OZ a OR

vedie agendu civilngj ochrany — vybavovanie koreSpondencie

vedie eektronickl evidenciu hrobovych miest na pohrebiskach obce, evidenciu najomnych zmlav
hrobovych miest a ostatné ¢innosti vyplyvajlce zo zékona ¢. 470/2005 Z.z. o pohrebnictve

pripravuje podklady prerozhodnutia starostu na Useku pristupu k informécidm

zachovava mic¢anlivost o skutoénostiach, o ktorych sa dozvedela pri vykonavani verging suzby a ktoré v
zaujme zamestnavatel'a nie je mozné oznamovat’ inym osobam, ato aj po skonéeni pracovného pomeru,
zabezpetuje Ukony a ¢innosti v ramci svojg naplne vyplyvajlce pre obec z informacnych zékonov, najma
211/2000 Z. z. v zneni zmien adoplnkov a vndtornych predpisov a nariadeni obce,

vykondva prace a naliehavé Ulohy podla pokynov priameho nadriadeného, vychadzajuc z potrieb
zamestnavatel’a aj mimo zvereného Useku,

. db& na dodrZiavanie protipoziarnych predpisov, predpisov ochrany a bezpecnosti pri praci,
. inkasuje poplatky v rédmci svoje néplne,
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Clanok. 17.
Referat kultry, Skolstva a $portu

Char akteristika pracovného zar adenia:

Samostatné vybavovanie agendy vo vymedzeng oblasti samospravy pri priprave azabezpetovani
vykonu individudnych préavnych aktov

zabezpeduje pracovnu ¢innost’ v oblasti Skolstva, kultdry a Sportu.

zabezpetuj e pracovnu ¢innost’ v oblasti kultdrno-vychovng ¢innosti, obecnych novin aZPOZ
zabezpetuj e vaetky kultdrne, Sportove a spol otenské akcie obce Horné Stca

Popis pracovngj ¢innosti:

25.

26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.
33.

organiza¢ne zabezpetuje preneseny vykon Stéatng spravy podla § 2, pism. h/ zakona 416/2001 Z. z. v zneni
zmien a doplnkov v oblasti telesng kultary (Sportové talenty, Sportové aktivity telesne postihnutych,
ochrana prirody prostrednictvom Sportovych aktivit, spolupraca s ob&ianskymi zdruzeniami, obcami ainymi
PO a FO, ktoré pbsobia v oblasti kultdry, kontrola hospodarenia a Ucelovost’ vyuzitia im poskytnutych
prostriedkov z rozpoctu obce)

zabezpeduje rozvoj zaujmovo-umelecke tvorivosti prostrednictvom kultdry,

zabezpeduj e a organizuje vychovu a vzdel avanie mladeze a dospel ych ako proces cel ozivotného vzde avania
v sllade so zaujmami ob&anov,

vytvara podmienky pre rozvoj kultdry v obci, organizuje podujatia ZPOZ, spolupracuje pri organizovani
kultdrnych akcii celoobecného vyznamu,

rozvija chapanie umeleckych hodnét prostrednictvom koncertov, divadelnych predstaveni, vystav
vytvarného umenia a nav&tev kultdrnych poduijati,

prispieva k zvySovaniu kultirng avzdelanostng Urovne obéanov Specifickymi formami a prostriedkami,
vytvara podmienky pre zaujmova umeleckd ¢innost’ — stibory a spolocenské organizécie,

pripravuje podklady pre rozhodnutia obce o kultlrnych podujatiach,

zaobera sa problematikou Sportu amladeznickymi  aktivitami na Uzemi obce, Uzko spolupracuje
so Sportovymi klubmi,

. spolupracuje pri organizovani Sportovych podujati,

. organizagne zabezpetuje obcou organizované Sportove podujatia,

. prebera akontroluje vylétovanie tanednych zabav a kultdrnych podujati.

. organizuje Sportoveé podujatia obce

. spolupracuje pri Sportovych aktivitach skél

. riadi ¢innost” Zdruzenia pre ob¢ianske zaezitosti v obci Horné Stca

. organizuje podujatia a davnosti

. pripravuje relécie do vysielania obecného rozhlasu

. koordinuje spolupracu OcU, kultdrnych domov na osadéch pri zabezpegovani podujati i mimo nich

. organizuje koncerty, divadelné predstavenia, kultdrno-spolo¢enské podujatia vratane stretnuti jubilantov
. zodpoveda za obsahovu stranku a spracovava podklady pre tlag obecnych novin — Siéansky hlasnik

. spolupracuje s médiami pri prezentacii obce

. zabezpetuje vykon preneseng Statng spravy v oblasti divadelng ¢innosti v zmysle § 2, pism. i/ zékona ¢.

416/2001 Z. z. v zneni zmien a doplnkov

. spolupracuje pri vykone preneseng Stétnel spravy v oblasti telesngl kultdry pri organizécii podujati obce
. riadi ¢innost’ externych pracovnikov (uvéadzatky, poziarna sluzba, predaj vstupeniek, upratovacky a

pracovnikov na osadach)

zabezpeduje vykon preneseng &tatng spravy v oblasti cestovného ruchu v zmysle 8§ 2, pism. I/ zékona ¢.
416/2001 Z. z. v zneni zmien a doplnkov

spracovava podklady k problematike miestng kultary

vedie dennik pre evidovanie kultirno-vychovnej ¢innosti

v rémci svojej naplne vypracovava vykazy a hlésenia

prichédza s iniciativnymi ndvrhmi na skvalitnenie kultirno-vychovng ¢innosti

z poverenia OZ a kultrng komisie organizuje verginé zhromazdenia, oslavy a iné kultdrne podujatia
spracovava ro¢né plany ¢innosti, rozpocet na Gseku kultdry a spolocenského Zivota

zodpoveda za dokumentéciu jednatlivych akcii

spolupracuje smiestnou kniznicou, Skolskymi a predskolskymi zariadeniami pri priprave jednotlivych
kultdrnych a Sportovych akcii

. koordinuje ¢innost’ vetkych kultdrnych zariadeni v obci
35.
36.
37.

vedie agendu komisie kultlry, Skolstva a Sportu
stara sa o kroniky obce, a fotoal bumy
vedie paméatnu knihu obce
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38.

39.

40.
41.

42

43.

v zmyde platnych schvalenych smernic zabezpeduje vyuZitie priestorov azariadenia kultirneho domu,
zabezpeiuje prenajom FO a PO a pripravuje G¢tovné doklady a inkasuje poplatky za tento prengjom
vykonava prace, naiehavé Ulohy a plni daSe ulohy vyplyvajlce z chodu samosprévy podla pokynov
priameho nadriadeného, vychadzajlic z potrieb zamestnavatel’a aj mimo zvereného Useku

dba na dodrziavanie protipoziarnych predpisov, predpisov ochrany a bezpetnosti pri préci

z(¢astiiuje sa pracovnych ciest podla pokynov vediceho zamestnanca v pripade potreby a mimo obvodu
obce Horna Sica, ¢i bydliska

zabezpeduje Ukony a ¢innosti vyplyvajlce pre obec z informatnych zékonov, najma 211/2000 Z. z. v zneni
zmien adoplnkov a vnitornych predpisov a nariadeni obce

pripravuje podklady pre rozhodnutia starostu obce na Useku pristupu k informécidm

Clanok. 18.
Referat obecnej kniznice

Char akteristika pracovného zar adenia:

Knihovnicka praca, poskytovanie bibliografickych informécii a faktografickych informécii, praca s
Citate'om, vypozi¢na sluzba a stiou sivisiace agendy, pracav Studovniach a gitariiach

Popis pracovngj ¢innosti:

»

©ooNo O

11.
12.

13.
14.
15.

16.

17.

18.

19.

20.
21

evidencia vypozi¢ng ¢innosti a sivisiacich prac — upomienky, prolongovanie, rezervécie a pod., registracia
Citatelov, Statistické prehlady knizniénych vykonov, revizia knizni¢ného fondu

individudlne pracuje s ¢itate’om, poskytuje odborné informacné suzby, vratane poradenskej

redlizuje Specidlne a doplnkové knizniéné sluzby, zabezpetuje medziknizni¢nd vypoziénd sluzbu,
reprografické suzby

prebera nové knihy podl'a dodacich listov, oznatuje vliastnictvo kniznice, pripravuje ich na prirastkovanie a
katal ogizaciu

podiela sa na budovani listkového systému katal 6gov a zodpoveda zaich stav

zodpoveda za evidenciu periodik, ich vymenu v ¢itérni a vyéleiovanie do depozitu

v ramci ochrany fondov zabezpetuje opravy poskodenych a obal’ovanie novych publikécii

organizuje kultlrno-vzdel avaci e podujatia, ktoré siivisia sliterattrou ainymi knizni¢nymi zbierkami
realizuje hodiny kniZni¢no-informatickej vychovy pre skolské kolektivy s cielom upeviiovat’ Gitatel'ské
navyky deti amladeze, stimulovat’ ich predstavivost’ a tvorivost’, naudit’ ich orientovat’ sa v knihe, kniznici a
informéciach

pripravuje nastenky a vystavky, zabezpeduje propagéciu kniznice a jg fondov, vedie kroniku o
uskutocnenych kolektivnych formach

vedie knihu o odoslang poste a vyhotovuje mesa¢né prenl'ady o cerpani postovych poplatkov

zabezpeduje aktualizaciu fondu, skdma knizni¢ny fond z hladiska aktudnosti a umeleckg naroénosti,
nevhodné, poSkodené, mengj ziadané a duplicitné publikéacie priebezne vyéleiuje do skladu a na vyradenie,
spracovava supis literatlry navrhnutg) na vyradenie

zhromazd’'uje dokumenty a buduje katik regionalng literatlry

organizuje kultlrno-vzdel avaci e podujatia, ktoré siivisia s literattrou ainymi dokumentmi

reaizuje hodiny kniZni¢no-informatickej vychovy pre skolské kolektivy s cielom upeviiovat’ Gitatel'ské
navyky deti amladeze, stimulovat’ ich predstavivost’ a tvorivost’, naudit’ ich orientovat’ sa v knihe, kniznici a
informéciach

pripravuje nastenky, vystavky, zabezpetuje propagéaciu kniznice a jg fondov, vedie kroniku kniznice
vykonava funkciu pokladnicky kniznice, vedie dennik pokladni¢nych operécii, zodpoveda za pokladni¢ni
agendu, dodrzZiava platné smernice a predpisy

vykondva prace a naliehavé Ulohy podla pokynov priameho nadriadeného, vychadzajuc z potrieb
zamestnavatel'a aj mimo zvereného Useku

zabezpeiuje Ukony a ¢innosti vyplyvajlce pre obec z informatnych zékonov, najméa 211/2000 Z. z. v zneni
zmien adoplnkov a vnitornych predpisov a nariadeni obce

pripravuje podklady pre rozhodnutia starostu obce na Useku pristupu k informécidm

spolupracuje pri organizovani akcii poriadanych ZPOZ,
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Clanok 19.
Zaver eéné ustanovenia

1. Prava apovinnosti z tohto organiza¢ného poriadku si zavazné pre zamestnancov obecného Uradu, pri jeho
aplikécii si zamestnanci povinni riadit’ sajeho jednotlivymi ustanoveniami.

2. Organizatny poriadok Obecného Uradu v Horngl S je k dispozicii zamestnancom u vedUcich oddel eni
a starostu, ktori st povinni umoznit’ zamestnancom do neho nahliadnut’.

3. Tento Organizacny poriadok Obecného Uradu v Horngj Stci schvdlilo Obecné zastupitel'stvo v Horng) S(ei
dina 31.10.2008, uznesenim &. 9/10/2008-OZ.

4. Organizaény poriadok nadoblda U¢innost’ dita 1.11.2008 Tymto diiom sa zérovei rusSi Organizadny
poriadok Obecného Uradu v Horng Sei zo dita 22.1.1996

5. Priloha ¢. 1 — Organiza¢na Struktira Obecného Uradu v Horng SU¢i je neoddelitelnou sicast'ou tohto
organizatného poriadku.

V Horneg SGgi, dina 31.10.2008

Ing. Juraj Ondracka
starosta obce
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Priloha¢. 1

Organiza¢na struktura obecného uradu v Hornej SU¢i

Hlavny Obecné Star osta obce
kontrolor zastupitel’stvo
Obecnarada Zastupca Spologny Pr ojektovy
starostu ekretariat manazér
Utvar sluzieb
obce <
K omisie OZ —

Refer at
podatel’ne, spravy
archivu obce,
evidencie
obyvatelstva
a sociélnych veci

Referat
ekonomicky
amajetku obce

Refer at
matriéného aradu
a pokladia obce

Refer & miestnych
dani a poplatkov

Refer &t obecnej
kniznice

Refer at
per sonélnej
a mzdovej agendy
a zivotného
prostredia

Refer &t Gzemného
planovania,
investi¢nej

Referat kultary,
§portu a Skolstva

vystavby,
stavebného aradu
a zivotného
prostredia




