OBEC CHMINANY

Starosta obce Chmiflany na zéklade ustanovenia § 13 ods. 4 pism. d) zdkona SNR ¢&.
369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorSich predpisov (d’alej len ,,zdkon®)
v postaveni Statutarneho zastupcu obce Chminiany ako zamestnavatela

vydava

ORGANIZACNY PORIADOK
Obecného uradu

§1
] PRVA CAST
UVODNE USTANOVENIA

1.1.  Organizatny poriadok Obecného uradu v Chmifianoch je zakladnou organizanou
pravnou normou obecného Uradu a je zavdzny pre vietkych zamestnancov obce, ktori st
v pracovno-pravnom alebo obdobnom pravnom vztahu k obci a urluje najmi naplne
jednotlivych referatov obecného tradu.

1.2.  Organiza¢ny poriadok upravuje pravne postavenie obecného uradu, postavenie
volenych organov vo vztahu k obecnému tradu, vnutorni organizaciu obecného uradu,
najmi jeho organiza¢né ¢lenenie, pdsobnost’ a vnutorni pravomoc jednotlivych Gtvarov a
tieZ ich vz4djomné vztahy, zdsady riadenia, zdsady organizalnej Struktury tdradu a
pravomoc a zodpovednost’ zamestnancov obce.

1.3.  Zamestnanci obce vykonévaju najmé rozhodnutia o zdkladnych otdzkach Zivota obce,
zabezpeCuju vykonné, administrativne a organizaéné pracovné <innosti v rozsahu
kompetencii vyplyvajicich zo vSeobecne zividznych pravnych predpisov, vnitornych
predpisov a z tohto organiza¢ného poriadku.

Organiza¢ny poriadok upravuje najma:
a) postavenie a pésobnost’ obecného tiradu,
b)organizaciu obecného tiradu,
c) pdsobnost’ a vnltornii pradvomoc jednotlivych oddeleni obecného uradu,
d)vzajomné vztahy oddeleni obecného tradu.

1.4 .V pripade, Ze niektoré ustanovenie tohto Organizaéného poriadku bude v rozpore s
ustanovenim niektorého vSeobecne zavidzného pravneho predpisu (napr. z dovodu zmeny



legislativy), ma prednost’ ustanovenie vieobecne zavizného pravneho predpisu. Vsetky
ustanovenia tohto Organizaného poriadku sa potom vykladaju s prihliadnutim na tato
skuto¢nost’.

§2

’ o _ DRUHA CAST o
ZAKLADNY RAMEC VZTAHU STAROSTU K OBECNEMU URADU

POSOBNOST A PRAVNE POSTAVENIE OBECNEHO URADU

Zikladné organiza¢né Clenenie

2.1 Obecny urad nie je pravnickou osobou a nemd pravnu subjektivitu. Pravnickou osobou s
pravnou subjektivitou je obec, ktora za podmienok ustanovenych zdkonom samostatne
hospodari s vlastnym majetkom a s vlastnymi prijmami. Obec je samostatny tGzemny
samospravny a spravny celok Slovenskej republiky. ZdruZuje osoby, ktoré maju na jej
uzemi trvaly pobyt v zmysle § 1 ods. 1 zdkona o obecnom zriadeni, ¢l. 64, pism. a) a ¢l.
65 ods. 1 Ustavy SR.

2.2 Sidlo obecného uradu: Obecny urad Chmitlany, stpisné ¢islo 39, 082 33 Chminany, okres
PreSov

2.3 Obec financuje svoje potreby predovsetkym z vlastnych prijmov, dotacii zo Statneho
rozpoc¢tu a z d’alsich zdrojov.

2.4 Zékladom finan¢ného hospodérenia obce je rozpodet obce, ktory sa zostavuje na obdobie
jedného kalendéarneho roka. V zmysle § 9 zékona €. 583/2004 Z. z. obec sudasne zostavuje
viacrony rozpolet, ktory okrem rozpo¢tu na aktudlny rok obsahuje aj rozpodet na
nasledujtce dva roky. Prijmy a vydavky rozpo€tov na nasledujtce roky nie st zavizné.

2.5 Funkciu rozpoctu, rozpotovy proces a zodpovednost' za rozpoétové hospodarenie obce
upravuju Zasady hospodérenia s finanénymi prostriedkami a Zasady hospodarenia a
nakladania s majetkom obce Chmirtiany.

§3

Pravne postavenie obecného uradu

Obecny drad najmaé:

a)zabezpec€uje pisomnu agendu orgénov obce a organov OZ a je podatel'tiou
a vypravilou pisomnosti obce

b)zabezpecuje odborné podklady a iné pisomnosti na rokovanie OZ, ak je vytvorena
Obecna rada tak jej pisomnosti a komisii,

c)vypracuva pisomné vyhotovenia rozhodnuti obce,

d)vykonava nariadenia, uznesenia obecného zastupitel'stva a rozhodnutia obce.
Obecny urad ma charakter vykonnej zloZky voéi organom obce, teda ,,uvadza do Zivota*®
uznesenia a nariadenia OZ. Vykonéva rozhodnutie OZ upravené rokovacim poriadkom
o forme a obsahu materiélov pripravovanych na zasadnutiach OZ.



Starosta

3.1 Organizéciu a ¢lenenie obecného uradu urduje starosta

3.2 Starosta je najvy33i predstavitel obce a najvy$§im vykonnym organom obce. Funkcia
starostu je verejna funkcia.

3.3 Starosta je Statutarnym orgdnom obce. Starosta zastupuje obec vo vztahu k $titnym
organom, k pravnickym a fyzickym osobam.

3.4 Starosta obce najmaé:

a) priamo riadi:

- Obecny urad,

- krizovy manaZment obce,

- d’alSie subjekty ur€ené zdkonom alebo inym internym predpisom obce,

b) schval’uje:

- vnutorné dokumenty obce,

- platové naleZitosti zamestnancov,

- iné organiza¢no-riadiace akty starostu,

- systemizéciu pracovnych miest zamestnancov obce,

c) rozhoduje o:

- vietkych veciach spravy obce s vynimkou tych, ktoré st vo vylu¢nej kompetencii OZ,

- persondlnych a mzdovych néleZitostiach zamestnancov obce a riaditelov organizicii
v zriad’ovatel'skej pdsobnosti obce,

- pracovnych cestich zamestnancov obce ariaditelov organizacii v zriadovatel'skej
pdsobnosti obce,

d) vydava:

- riadiace akty,

e) vykondva:

- obecnt spravu,

- hodnotenie zamestnancov obce,

- ochranu utajovanych skuto¢nosti v stlade s prislusnou zdkonnou tpravou,

f) uzatvira:

- pracovnu zmluvu s hlavnym kontrolérom obce,

- pracovné zmluvy a dohody o pracach vykondvanych mimo pracovného pomeru so
zamestnancami obce a riaditel'mi organizécii v zriad’ovatel'skej pdsobnosti obce,

- zmluvy s pravnickymi a fyzickymi osobami,

g) vymenuva a odvolava:

- zastupcu starostu,

- riaditel'ov $kol a Skolskych zariadeni v sulade so zdkonom NR SR &. 596/2003 Z. z.
o Statnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave v zneni neskorsich predpisov,

h) zastupuje obec vo vzt'ahu k $taitnym organom, k pravnickym a fyzickym osobam,
1) zvolava a vedie zasadnutia OZ a podpisuje ich uznesenia,
1) podiela sa spolu so zamestnancami obce na tvorbe a realizacii strategickych

akoncepénych dokumentov (plan hospodarskeho a socidlneho rozvoja obce,
koncepcie rozvoja jednotlivych oblasti),

k) udel’uje cenu starostu,

1) plni d’alSie dlohy, ktoré st spojené s postavenim a funkciou starostu obce.

3.5 Starosta moéZe rozhodovanim o pravach, pravom chranenych ziujmoch alebo
povinnostiach fyzickych os6b a pravnickych osdb v oblasti verejnej spravy pisomne
poverit’ zamestnanca obce. Povereny zamestnanec obce rozhoduje v mene obce v rozsahu
vymedzenom v pisomnom povereni.



3.6 Starosta moZe delegovat’ niektoré pravomoci aj na iné osoby, pokial to pripista zdkon.
3.7 Starosta si prehlbuje vedomosti potrebné na vykon funkcie starostu.

§4

Postavenie zastupcu starostu obce

4.1. Zastupca starostu zastupuje starostu v rozsahu uréenom starostom v pisomnom povereni
vydanom starostom obce.
a) podiela sa na priprave rokovani obecnej rady a obecného zastupitel'stva, koordinuje
&innost medzi jednotlivymi komisiami obecného zastupitel'stva a obecnym uradom,
b) podiela sa na plneni prijatych uzneseni a vyhodnocuje ich plnenie,
¢) koordinuje a zjednocuje &innost’ komisii obecného zastupitel'stva, podiel'a sa na riadeni a
kontrole inventarizacie majetku obce,
d) riadi &innosti v oblasti civilnej ochrany,
e) vykonava civilné obrady, 5 § 1 ods. 3 pism. b) zdkona &. 553/2003 Z. z. o odmeiiovani
niektorych zamestnancov pri vykone price vo verejnom ziujme a o zmene a doplneni
niektorych zakonov.
f) spolu so starostom zastupuje obec pri ndvstevach — druZobné obce, iné navstevy, ucast’ na
rokovaniach,
g) koordinuje &innosti pri realizacii opatreni na ochranu pred povodiiami,
h) kontroluje prerokiivanie a rieSenie navrhov, podnetov a pripomienok v komisiéach,
i) zabezpeduje kontakt medzi poslancami a starostom,

j) podiel'a sa spolu so starostom a zamestnancami obce na spracovani koncepcie rozvoja
jednotlivych oblasti Zivota obce,
k) zikastiiuje sa na previerkach, kontrolach, na vybavovani staZnosti a oznimeni, ktoré
uskuto€iiuji organy obce,
1) vedie zasadnutia obecného zastupitel'stva v &ase nepritomnosti starostu obce,
m) je oprévneny v majetkovo-pravnych vztahoch vykonavat vietky ukony smerujice k
uzavretiu dohdd, pripadne zmlav, t.j. jednania, rokovania a pod. — nesmie vak zmluvy a
dohody podpisat’,
n) je opravneny v pracovno-pravnych vztahoch zhromaZdovat vietky potrebné udaje a
podklady, nesmie viak podpisovat’ pracovné zmluvy a dohody.
4.2 Ak zanikne mandat starostu pred uplynutim funk&ného obdobia (§ 13a ods. 1 pism. ¢) aZ
i) zdkona o obecnom zriadeni), plni Glohy starostu v plnom rozsahu zastupca starostu.
Zastupovanie sa skon&i zloZenim sFubu novozvoleného starostu.
4.3. Zastupcovi starostu, ktory plni tlohy starostu podla predchiddzajuceho bodu, patri plat
podl'a osobitného zékona.

§5
Postavenie hlavného kontroléra

5.1 Obec ajej organizaéné jednotky podliehaju vieobecnej kontrolnej pdsobnosti hlavného
kontrol6ra.

5.2 Hlavny kontrolér sa pri vykone svojej &innosti riadi vSeobecne zavdznymi predpismi,
Statutom obce, VZN o vykondvani kontrolnej &innosti a inymi internymi dokumentmi,
ktoré sa tykaju jeho vykonu kontrolnej ¢innosti.

5.3 Obecny urad zabezpetuje hlavnému kontrolérovi technické, odborné a materialne
podmienky na riadny vykon €innosti.

5.4 Hlavny kontrolér v pracovnopravnych vztahoch podlieha starostovi obce, s vynimkou
ukonov, ktoré su zakonom priamo vyhradené OZ.



5.5 Hlavny kontrolér je zamestnancom obce a ak zdkon o obecnom zriadeni neustanovuje
inak, vzt'ahuji sa na neho vSetky prdva a povinnosti ostatného veduceho zamestnanca
podl'a osobitného zakona.

5.6 Funkcia hlavného kontroldra je nezluditel'na s funkciou a) poslanca, b) starostu, c) ¢lena
organu pravnickej osoby, ktorej zriad'ovatel'om alebo zakladatelom je obec, d) iného
zamestnanca obce,

5.7 Kontrolnou ¢innostou hlavného kontroléra voéi obecnému tradu sa rozumie

a) kontrola zdkonnosti, u€innosti, hospodarnosti a efektivnosti pri hospodéareni a
nakladani s majetkom a majetkovymi pravami obce, ako aj s majetkom, ktory obec uZiva
podl'a osobitnych predpisov,

b) kontrola prijmov, vydavkov a finanénych operacii obce,

c) kontrola dodrziavania vSeobecne zavidznych pravnych predpisov vratane nariadeni
obce,

d) kontrola plnenia uzneseni obecného zastupitel'stva, e) kontrola dodrZiavania internych
predpisov obce,

f) kontrola plnenia d’al$ich uloh ustanovenych osobitnymi predpismi.

5.8 Hlavny kontrolér sa zicastiiuje na zasadnutiach obecného zastupitel'stva a obecnej rady s
hlasom poradnym; mdZe sa zilastiiovat’ aj na zasadnutiach komisii zriadenych obecnym
zastupitel'stvom.

5.9 Ulohy hlavného kontroléra a) vykonava kontrolu v rozsahu ustanoveni § 18d,

b) predkladd obecnému zastupitel'stvu raz za Sest mesiacov navrh planu kontrolnej
¢innosti, ktory musi byt najneskor 15 dni pred prerokovanim v zastupitel'stve zverejneny
spdsobom v obci obvyklym,

¢) vypracuva odborné stanoviskd k navrhu rozpoétu obce a k ndvrhu zavere¢ného Gdtu
obce pred jeho schvélenim v obecnom zastupitel'stve,

d) predklada spravu o vysledkoch kontroly priamo obecnému zastupitel'stvu na jeho
najbliZzSom zasadnuti,

e) predkladd obecnému zastupitel'stvu najmenej raz ro¢ne spravu o kontrolnej ¢innosti, a

to do 60 dni po uplynuti kalendarneho roku,

g) vybavuje st'aZnosti a peticie,

h) je povinny vykonat’ kontrolu, ak ho o to poZiada obecné zastupitel'stvo, alebo starosta,
ak vec neznesie odklad,

i) plni d’alSie Glohy ustanovené osobitnym zikonom.

5.10 Hlavny kontrolér je opravneny nahliadat’ do dokladov, ako aj do inych dokumentov v

rozsahu kontrolnej ¢innosti podla § 18d zdkona o obecnom zriadeni.

5.11 Hlavny kontrolér skima vSetky prevody nehnutelného obecného majetku, ktorého

vSeobecnd hodnota majetku prevysila 20. tis. EUR. Tieto kontroly je potrebné vykonat do 60

dni od uplynutia kalendarneho roka a obec spravu o vysledkoch tejto kontroly zverejni do 30

dni od jej predloZenia zastupitel'stvu.

Postavenie volenych orginov vo vzt’ahu k obecnému tradu

§6

Postavenie obecného zastupitel’stva

6.1 Obecné zastupitel'stvo vo vztahu k obecnému tradu vykondva a plni najmi nasledovné
ulohy:

a) urCuje zasady hospodarenia a nakladania s majetkom obce a s majetkom 3téatu, ktory
uZiva, schvaluje najddlezitejsie ikony tykajuce sa tohto majetku,



b) schval'uje rozpo&et obce a jeho zmeny, schval'uje zavere¢ny Gcet obce, vyhlasuje
dobrovolnu zbierku a ustanovuje jej podmienky, schval'uje emisiu komunalnych dlhopisov,
schval'uje zmluvu uzavreta podla § 20 ods.1,1 rozhoduje o prijati Gveru alebo pdZicky, o
prevzati zaruky za poskytnutie navratnej finan¢nej vypomoci zo Statneho rozpoctu, v rozsahu
uréenom zastupitel'stvom mdZe zmeny rozpoc€tu vykondvat’ starosta,

¢) schval'uje izemny plan obce alebo jej Casti a koncepcie rozvoja jednotlivych oblasti
Zivota obce,

d) rozhoduje o zavedeni a zrueni miestnej dane a uklad4 miestny poplatok,

e) uréuje naleZitosti miestnej dane alebo miestneho poplatku,

f) vyhlasuje miestne referendum o najdoleZitej$ich otdzkach Zivota a rozvoja obce a
zvolava zhromaZdenie obyvatel'ov obce, 1 Zakon Slovenskej narodnej rady €. 369/1990 Zb. o
obecnom zriadeni v zneni neskorsich predpisov Napriklad zakon €. 582/2004 Z. z. o
miestnych daniach a miestnom poplatku za komunalne odpady a drobné stavebné odpady v
zneni neskorSich predpisov, zdkon &. 447/2015 Z. z. o miestnom poplatku za r0zvoj a 0 zmene
a doplneni niektorych zékonov.

g) uznasa sa na nariadeniach, h) schvaluje dohody o medzinarodnej spolupréci a
&lenstvo obce v medzinarodnom zdruZeni podl'a § 21 ods. 13,

h) urduje plat starostu podl'a osobitného zdkona a uréuje najneskdr 90 dni pred
volbami na celé funk&né obdobie rozsah vykonu funkcie starostu; meni po¢as funk&ného
obdobia na ndvrh starostu rozsah vykonu jeho funkcie,

ch) voli a odvolava hlavného kontroléra obce (d’alej len "hlavny kontrolér"), uruje
rozsah vykonu funkcie hlavného kontroldra a jeho plat, schvaluje odmenu hlavnému
kontrolérovi,

i) schval'uje 3tatut obce, rokovaci poriadok obecného zastupitel'stva a zésady
odmetiovania poslancov,

j) zriad’uje, zruluje a kontroluje rozpo&tové a prispevkové organizicie obce a na navrh
starostu vymentiva a odvolava ich veducich (riaditel'ov), zaklada a zruSuje obchodné
spolo¢nosti a iné pravnické osoby a schval'uje zastupcov obce di ich Statutarnych a
kontrolnych organov, ako aj schvaluje majetkovu i¢ast’ obce v pravnickej osobe, m)
schval'uje zdruZovanie obecnych prostriedkov a ¢innosti a Gi¢ast’ v zdruZeniach, ako aj
zriadenie spolo&ného regionalneho alebo zaujmového fondu,

k) zriad’uje a zruduje organy potrebné na samospravu obce a ur€uje napli ich prace,

1) udel'uje &estné ob&ianstvo obce, obecné vyznamenania a ceny,

m) ustanovuje erb obce, vlajku obce, pedat’ obce, pripadne znelku obce.

n) vydava sthlas s pri¢lenenim obce podl'a § 2aa ods. 1.

6.2. Obecné zastupitel'stvo rozhoduje aj o d’alsich veciach, pokial’ je toho nazoru, Ze je to v
délezitom obecnom z4aujme a je to v stilade s ustanovenim § 11 ods. 4 zékona o obecnom
zriadeni.

6.3. Obecné zastupitel'stvo nie je opravnené a nemdze zasahovat’ do vyluénej pravomoci a
pOsobnosti starostu obce podl'a § 13 ods. 4 a ods. 5 zadkona o obecnom zriadeni.



TRETIACAST
ODDELENIA A ORGANIZACIA OBECNEHO URADU

ORGANIZACIA OBECNEHO URADU

Uvodné ustanovenie

Obecny trad je tvoreny zamestnancami obce.

§7
Vniutorné predpisy

Vnatornymi pracovnopravnymi a ostatnymi predpismi obce upravujucimi jeho &innost’ su
ymi p: p Y. ym1 predp pravuj J

najma:

a) organiza¢ny poriadok,

b) pracovny poriadok,

¢) rozhodnutia a opatrenia starostu,

d) prikazy starostu (napriklad smernice, prikazné listy, interné normy).

§8

1. Jednotlivé oddelenia obecného uradu medzi sebou uzko spolupracuji pri plneni uloh,
ktoré pre ne vyplyvaja z platnej pravnej Upravy a obsahovej néplne ich ¢innosti.

2. Oddelenia plnia na svojom tseku ulohy, ktoré pre ich zamestnancov vyplyvaji z niplne
prace a tohto organizaéného poriadku, najma:

a)
b)

c)
d)
e)

f)

zabezpeduju pisomnu agendu vSetkych organov samospravy obce,

pripravuju a zabezpeduju odborné podklady ainé pisomnosti na rokovanie
organov obce a komisii OZ,

pripravuju a vypracGvaji pisomné vyhotovenia vSetkych rozhodnuti obce
vydéavanych v spravnom konani,

pripravuju navrhy vSeobecne zavédznych nariadeni obce a ich aktualizaciu vo
svojej oblasti,

koordinuju ¢innost’ podnikatel'skych a ostatnych subjektov obce, rozpoctovych
a prispevkovych organizécii obce,

organiza¢no-technicky zabezpe€ujt plnenie loh $titnej spravy prenesenych na
obec,

pripravuji odborné podklady pre ziskavanie mimorozpod&tovych zdrojov,

v pisomnej a elektronickej koreSpondencii obce dodrZiavajui predpisand formu
komunikécie stanovenu starostom,

pracuju s pridelenymi informa¢nymi prostriedkami,

sleduju prislu$ni legislativu a jej zmeny vo svojej oblasti,

predkladaji navrhy na rozpocet obce pre dané oddelenie a vedu si agendu

o0 jeho Cerpani, zodpovedaju za Cerpanie svojej rozpoctovej polozky,
spolupracuju s odbornymi komisiami OZ,

zabezpeCuju evidenciu aarchiviciu spisov a dokumenticie z verejného
obstaravania na danom useku,

spolupracuji pri priprave odbornych <asti projektov pre c&erpanie
z mimorozpod&tovych externych fondov.



3. Oddelenia plnia aj d’al3ie Glohy, ktoré im uloZi starosta obce.

§9
Zakladné principy a zasady prace

V organizacii a riadeni price zamestnancov obce sa musia uplatiiovat’ najmé tieto zakladné
principy:

a) spolupraca zamestnancov pri vykone svojej ¢innosti najmé v otazkach, ktoré patria
do pravomoci dvoch alebo aj viacerych zamestnancov,

b) koordin4cia stanovisk,

¢) hmotna zodpovednost,

d) pri zabezpe&ovani pracovnych uloh rieSenie sporov prioritne starostom obce,

e) dodrZiavanie a plnenie pokynov od starostu obce,

f) zachovavanie ml&anlivosti o skuto&nostiach, o ktorych sa zamestnanec dozvedel pri
vykone price vo verejnom zdujme a ktoré v zdujme zamestndvatel'a nie je moZné
oznamovat’ inym osobadm, a to aj po skonéeni pracovného pomeru.

ODDELENIA OBECNEHO URADU

§ 10
Finan¢éné oddelenie

- zostavuje navrh rozpo&tu v spolupraci s ostatnymi oddeleniami a vypracovava spravu
0 jeho rozpise pre OZ,

- zabezpeduje financovanie uloh a hospodérenie obce v sulade s rozpoftovymi
pravidlami a ostatnymi pravnymi predpismi,

- na zaklade zd6vodnenych poZiadaviek a po schvéleni starostom obce, resp. OZ
vykonava zmeny a presuny v rozpo¢te obce a vedie ich evidenciu,

- sleduje Cerpanie rozpodtu a $tvrtroéne vypracovava spravu o jeho plneni,

- vedie evidenciu u¢elovych prostriedkov poskytnutych zo §tatneho rozpoctu
a zabezpetuje predkladanie ich vytuctovania,

- v stlade s postupom obehu uétovnych dokladov obce, dozeré na ich dodrZiavanie,
upozorfiuje na nedostatky obehu a navrhuje opatrenia na ich odstranenie,

- navrhuje pouZitie prostriedkov mimorozpoétovych fondov a ich zapojenie do
rozpodtu,

- zabezpeduje finanéné usporiadanie vztahov so §tatnym rozpodtom SR a Statnymi
fondmi,

- zabezpeduje finanéné usporiadanie vzt'ahov s organizaciami, ktorych zriadovatel'om je
obec,

-  zostavuje zaveretny ucet obce vratane vysledkov hospodarenia petiaznych fondov
a predklada ho na schvélenie OZ,

- zodpoveda za spravnu G¢tovni evidenciu a spravnost’ zva¢Sovania hodnoty obecného
majetku,

- archivuje rozpo&tové a finanéné pisomnosti podl'a platnych predpisov a vedie ich
v archivnej knihe,

- zodpoveda za terminované plnenie finanénych operacii,

- v spolupraci s ostatnymi zamestnancami zostavuje ¢asovy plan prijmov a vydavkov
podl'a jednotlivych mesiacov,



spracovava a predklada damnové priznanie k dani z prijmu pravnickych os6b za obec,
vyhotovuje zavere¢nu spravu o inventarizacii majetku,

vedie u€tovnictvo obce podl'a platnych predpisov,

vedie evidenciu zavédzkov a pohl'adavok obce,

vypracovava podklady pre zostavovanie rozpo¢tu obce a vyhodnotenie jeho plnenia,
vypracovava podklady na sledovanie hospodarenia obce a zostavovanie prehl'adov
a rozborov o hospodéreni,

vypracovava hlasenia a vykazy v oblasti financovania, pre petiazné instittcie, Ghrady
splatok averov a urokov z uverov,

vypracovava podklady pre vystavenie zavere&ného uétu obce,

spracuva individuélnu Gétovna zavierku,

vykondva priebeznu kontrolu pokladniénych operacii,

zabezpeduje agendu dotacii z rozpo&tu obce,

spracovava a vyhotovuje vykazy za obec ako pravnickd osobu pre datiovy urad,
Statistiku, podl'a zakona o uétovnictve a pod.,

vedie evidenciu dodavatel'skych a odberatel'skych faktir objednévok a ich tihrady
(zabezpecuje ich zverejiiovanie na internetovej stranke obce),

vedie evidenciu zavizkov a pohl'adavok obce podla terminov splatnosti,
zabezpeduje styk s bankou,

overuje spravnost’ cestovnych prikazov a likvidaciu cestovnych nahrad,

vykonéva inventarizaciu finan¢nych prostriedkov a zdrojov, pohl'adavok a zavizkov,
vyhodnocuje a pret¢tovava vysledky inventarizacie,

vykonava pokladniéné operacie,

vedie evidenciu a likvidéciu cenin.

§11
Oddelenie sluzieb, spravy budov a bytov

zodpoveda za spracovanie koncepcie majetku obce a jeho vyuzZitia,

zodpoveda za spracovanie navrhu a kontrolu plnenia rozpo&tu vo zverenej &asti
rozpoc¢tovych kapitol obce,

zabezpeluje vedenie dokumentécif vratane zmluv a revizii sivisiacich so spravou a
evidenciou nehnuteI'ného a hnutel'ného majetku obce zvereného do spravy obce,
zabezpeduje evidenciu obecného majetku,

zabezpeCuje uCelné a efektivne vyuZivanie majetku obce podla zasad hospodérenia s
majetkom obce v stlade so schvalenym rozpo&tom obce a obehom G&tovnych
dokladov, v stlade so schvalenymi uzneseniami OZ,

vedie agendu stvisiacu so spravou majetku obce pri katastralnych konaniach,
protokolarnych prevodoch majetku do vlastnictva obce, zverovani majetku obce do
spravy obcenych organizacii zaloZenych alebo zriadenych obcou a nasledne
zabezpeenim zapisov zmien do katastra nehnutel'nosti,

spolupracuje pri priprave zmluv o ndjme pozemkov a nebytovych priestorov, ktoré st
majetkom obce, takisto pripravuje podklady na ich zrusenie,

pripravuje podklady na vymahanie pohFaddvok v oblasti prengjmu majetku obce,
sleduje pohyb nehnutel'ného a hnuteného majetku (nadobuidanie, tibytok) na zaklade
obstaravacich dokladov a dohliada na spravnost’ vedenia evidencii majetku obce,
spolupracuje s Finan¢énym oddelenim na vypracovani odpisovych planov na
nehnutel'ny a hnutelny majetok,



zabezpeduje obchodné vzt'ahy suvisiace s nakupom elektrickej energie, tepla, plynu a
vody spojené s roénym zi&tovanim odobranych sluZieb na useku prengjmu
nebytovych priestorov,

zabezpeduje obstaranie zariadeni a vybavenia obecného tradu, kancelarskych potrieb,
&istiacich potrieb, ochrannych pracovnych pomédcok, drobného pomocného vybavenia
a ¢innost’ skladu,

zabezpeduje agendu tykajiicu sa stravovania dochodcov a koordinacie prac osdb, ktoré
st poberate'mi davky v hmotnej nudzi podl'a zdkona NR SR &. 5/2004 Z. z.,
zabezpeduje obstaranie hnutelného majetku véitane aut, strojov, zariadeni, obecného
mobiliara a pod.,

organizuje a zabezpeuje Gidrzbu hnuteného a nehnutel'ného majetku obce, ktory je
zvereny do spravy obce v stilade so schvalenym rozpoctom,

zudastiuje sa riadnej i mimoriadnej inventarizacie majetku obce,

vedie agendu civilnej a poZiarnej ochrany vratane BOZP a skladu civilnej ochrany,
zabezpe&uje proces verejného obstaravania pre obec.

V oblasti spravy majetku:

vykonava spravu hnute'ného a nehnutel'ného majetku obce,

vedie evidenciu zmluv tykajucich sa majetku obce,

sleduje petiazné plnenie vyplyvajice z uzatvorenych zmlav,

zabezpeduje a vedie evidenciu pasportov a reviznych knih,

vyjadruje sa k ndvrhom na predaj, zamenu, vypoZi¢ku, prendjom, prevod majetku,
predklada podklady na vymahanie pohl'adavok a nedoplatkov,

kontroluje zmluvne dohodnuté &innosti v prenajatych priestoroch a povolenia vydané
na ich Gpravy a prestavby,

prihlasuje a odhlasuje energie u ich spravcov,

odpisuje stavy meragov a kontroluje fakturované dodévky energii a sluZieb,

vykondva roéné vyudtovanie zalohovych platieb, upravuje zalohové platby na zaklade
vyvoja cien médii prostrednictvom dodatkov k ndjomnym zmluvam, realizuje opravy
— spolupraca so zhotovitefom stavby, vykonavanie dohladu nad realizovanymi
pracami,

zllastiiuje a podiela sa na inventarizacii majetku,

zabezpeduje poistenie majetku obce a likvidaciu poistnych udalosti,

zabezpeduje indpekciu obecného rozhlasu, vykonanie odbornych prehliadok v zneni
platnych predpisov a funk&nost’ obecného rozhlasu,

zabezpeduje pravidelné periodické revizie v zmysle platnych technickych noriem —
elektroinstalacii, bleskozvodov, plynovych rozvodov, poZiarnych rozvodov, tlakovych
nadob, vytahov, domovych hydrantov, ciachovanie vodomerov a ostatnych meracov
a ostatnych vyhradenych technickych zariadeni,

vykondva a zabezpeluje realiziciu opatreni vyplyvajicich z revizii,

vykonava dispeing sluZobnych motorovych vozidiel,

vykonava mesa&né vyuétovanie spotreby pohonnych latok,

zabezpeluje agendu predajcov na miestnom obecnom trhovisku,

zabezpeGuje spravovany majetok — budovy z hl'adiska revizii a bezpe¢nosti, zdkonom
stanovenymi kontrolami, poZiarnou ochranou podla zdkona NR SR ¢&. 124/2006 Z. z.

o bezpeénosti a ochrane zdravia pri praci a o zmene a doplneni niektorych zdkonov
(BOZP).



V oblasti komunikacii a ostatnych zariadeni:

vykonava a zabezpefuje opravy audrzbu miestnych komunikacii v sprave obce
vratane chodnikov, obrubnikov a krajnic, uliénych vpusti, verejnych priestranstiev,
autobusovych zastavok,

zabezpecuje udrZiavanie autobusovych zastdvok a ostatnych zariadeni v sprave obce
(napr. zébradli, schodist’, podchodov, detskych ihrisk, lavi¢iek a prasiakov a pod.) v
dobrom technickom stave,

kontroluje stav zvislého a vodorovného dopravného znalenia a zabezpeluje ich
opravy a obnovy,

zabezpe€uje zmeny organizacie dopravy pre potreby obce,

spracovava plan zimnej udrzby, predkladd ho na schvalenie a zabezpeluje jeho
realizaciu.

§ 12
Oddelenie dani a poplatkov

vedie evidenciu dafiovnikov,

vystavuje platobné vymery na miestne dane a poplatky,

vyrubuje penéle k miestnym daniam a poplatkom,

sleduje platby za fyzické a pravnické osoby a vedie evidenciu nedoplatkov,
postupuje pohl'adavky na miestnych daniach a poplatkoch na vymahanie,

zostavuje vykazy o dani z nehnutel'nosti,

vypracovava rozhodnutia na poskytovanie Gl'av na miestnych daniach a poplatkoch
v pripadoch vymedzenych zdkonom,

pripravuje navrh vSeobecne zévdzného nariadenia o miestnych daniach a poplatku.

§13
Overovanie listin a podpisov

vedie knihy narodeni, knihy manZelstiev, knihy umrti a index zapisov do matri¢nych
knih,

overuje odpisy listin a podpisov na listinach, vedie knihy na overovanie odpisov

a podpisov,

zabezpecuje vydéavanie inych potvrdeni o udajoch zapisanych v matrike a vyhotovuje
vypisy z matrik s cielom vymeny matrik podl'a medzinarodnych zmlav,

podava oznamenia na sid v pripade, ak nie je uréené otcovstvo suhlasnym vyhldsenim
rodi€ov a navrhy na urenie mena alebo priezviska diet’at’a, ak sa rodi¢ia nedohodli na
mene alebo priezvisku,

plni oznamovaciu povinnost’ o matri¢nych udalostiach a zmenach o osobnom stave
prislusnym organom podl'a osobitnych predpisov,

pripravuje podklady na zapis matri¢nych udalosti, ktoré nastali v cudzine, do osobitnej
matriky,

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

podpisuje vSetky matri¢né doklady a overenia podpisov na listinach podl'a osobitnych
predpisov.






