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Starostka obce Mel¢ice-Lieskové podl'a § 13 ods. 4 pism. d) zakona ¢. 369/1990 Zb. o obecnom
zriadeni v zneni neskorsich predpisov diia 03. 05. 2021 vydéva tento:

('S

Organiza¢ny poriadok obecného tiradu v Mel¢iciach-Lieskovom

~ CASTPRVA
Uvodné ustanovenia

Clanok 1

Organiza¢ny poriadok Obecného uradu v Meléiciach-Lieskovom (d’alej len
organizaény poriadok) je zakladnou organiza¢nou normou obecného Uradu (d’alej len
trad), uruje najmd naplne jednotlivych oddeleni a je zavdzny pre vSetkych
zamestnancov obce Meléice-Lieskové.

Zamestnanci obce vykonavaji najmé rozhodnutia o zédkladnych otazkach zivota obce,
zabezpe€uju vykonné, administrativne a organiza¢né pracovné ¢&innosti v rozsahu
kompetencii vyplyvajlcich zo vieobecne zaviznych pravnych predpisov, vnutornych
predpisov a z tohto organiza¢ného poriadku.

Organiza¢ny poriadok upravuje najmaé:

a) postavenie a posobnost’ obecného tradu,

b) organizaciu obecného tradu,

¢) posobnost’ a vnitornt pravomoc jednotlivych oddeleni obecného tradu,

d) vzijomné vztahy oddeleni obecného uradu.

, Clanok 2
Ucel organizatného poriadku

Organiza¢ny poriadok upravuje vnitorni organizaciu uradu, najmé jeho organizacné
Clenenie, pdsobnost a pravomoc jednotlivych oddeleni, zasady riadenia, zasady
organizacnej $truktiry Gradu, ich vzajomné vztahy, ako aj vztahy k organom obce,
obecnym organizaciam, $tatnym organom a inym pravnickym a fyzickym osobam.

Clanok 3
Obecny tdrad

Obecny turad zabezpecuje organizaéné a administrativne veci obecného zastupitel'stva a

starostky, ako aj organov zriadenych obecnym zastupitel'stvom.

Obecny urad najméi

a) zabezpeluje pisomnu agendu organov obce a organov obecného zastupitel'stva a je
podateltiou a vypraviiou pisomnosti obce,

b) zabezpecuje odborné podklady a iné pisomnosti na rokovanie obecného
zastupitel'stva obecnej rady a komisii,

¢) vypractva pisomné vyhotovenia rozhodnuti obce,

d) vykonava nariadenia, uznesenia obecného zastupitel'stva a rozhodnutia obce.

Pracu obecného tradu riadi starosta.

Organizaciu obecného uradu, pocet zamestnancov a ich pracovné ¢innosti ustanovuje

organizac¢ny poriadok obecného tradu.
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Urad nie je pravnickou osobou a nema pravnu subjektivitu.

Financovanie a hospodarenie tradu tvori stcast’ rozpo¢tu obce na dany kalendarny rok.
Obec zostavuje rozpocet podla jednotného triedenia prijmov a vydavkov (rozpoctovej
klasifikacie). Rozpoget obce sa zostavuje na obdobie troch rozpoctovych rokov.

Ak nie je rozpotet obce na nasledujici rozpoctovy rok schvaleny obecnym
zastupitel'stvom do 31.decembra bezného roka, spravuje sa rozpo¢tové hospodarenie v
dobe od 1. januara rozpottového roka do schvalenia rozpoctu obce rozpoCtovym
provizériom podl'a predlozeného navrhu rozpoctu obce.

Podmienky nakladania s finanénymi prostriedkami upravuju ,,Zasady nakladania a
hospodarenia s majetkom obce Mel¢ice-Lieskové®. Tieto zasady sa v plnom rozsahu
vzt'ahuju aj na ¢innost Gradu.

CAST DRUHA
Postavenie volenych orgdnov vo vzt’ahu k obecnému tiradu

Clénok 4
Postavenie obecného zastupitel’stva

Obecné zastupitel'stvo vo vztahu k tradu rozhoduje o zakladnych otazkach Zivota obce,

najmi je mu vyhradené

a) urtovat zdsady hospodarenia a nakladania s majetkom obce a s majetkom Statu,
ktory uziva, schvalovat najddlezitejdie tkony tykajice sa tohto majetku a
kontrolovat’ hospodérenie s nim,

b) schvalovat rozpodet obce a jeho zmeny, kontrolovat” jeho ¢erpanie a schvalovat
zavereény Uget obce, schvalovat’ emisiu komunalnych dlhopisov, schvalovat
zmluvu uzavreta podla § 20 ods. 1, rozhodovat’ o prijati tveru alebo pdzicky, o
prevzati zaruky za poskytnutie navratnej finanénej vypomoci zo Statneho rozpoCtu;
v rozsahu uréenom zastupitel'stvom moze zmeny rozpo¢tu vykonavat’ starosta,

¢) schvalovat tzemny plan obce alebo jej Casti a koncepcie rozvoja jednotlivych
oblasti zivota obce,

d) rozhodovat o zavedeni a zrudeni miestnej dane a ukladat’ miestny poplatok,>

e) uréovat nalezitosti miestnej dane alebo miestneho poplatku a verejnej davky a
rozhodovat’ o prijati uveru alebo p6zicky,

) vyhlasovat’ miestne referendum o najddlezitejsich otdzkach Zivota a rozvoja obce a
zvolavat’ zhromazdenie obyvatel'ov obce,

g) uznasat sa na nariadeniach,

h) schvalovat dohody o medzindrodnej spolupraci a ¢lenstvo obce v medzinarodnom
zdruzeni podl'a § 21 ods. 1,

i) urgit plat starostu podl'a osobitného zakona ' a ur¢it’ najneskor 90 dni pred vol'bami
na celé funkéné obdobie rozsah vykonu funkcie starostu; zmenit’ po¢as funkéného
obdobia na navrh starostu rozsah vykonu jej funkcie,

i) volit a odvolavat hlavného kontrolora obce (d'alej len ,hlavny kontrolér®), uréit

rozsah vykonu funkcie hlavného kontroléra a jeho plat, schvalovat odmenu
hlavnému kontrolérovi,

k) schvalovat Statut obce, rokovaci poriadok obecného zastupitel'stva a zésady
odmenovania poslancov,



1) zriad'ovat, zruSovat a kontrolovat’ rozpoctové a prispevkové organizacie obce a na
navrh starostu vymentvat' a odvolavat’ ich veddcich (riaditelov), zakladat’ a
zrusovat’ obchodné spolo¢nosti a iné pravnické osoby a schval'ovat’ zastupcov obce
do ich $tatutarnych a kontrolnych organov, ako aj schval'ovat’ majetkov( tcast’ obce
v pravnickej osobe,

m) schvalovat’ zdruzovanie obecnych prostriedkov a ¢innosti a Gcast’ v zdruzeniach,
ako aj zriadenie spoloéného regionalneho alebo zaujmového fondu,

n) zriadovat’ a zruSovat’ organy potrebné na samospravu obce a uréovat’ napln ich
prace,

0) udelovat’ ¢estné obcianstvo obce, obecné vyznamenania a ceny,

p) ustanovit’ erb obce, vlajku obce, pecat’ obce, pripadne znelku obce.

Obecné zastupitel'stvo nie je opravnené a nemoze zasahovat do vylu¢nej pravomoci a
pOsobnosti starostu (§13 ods. 4 zak. ¢. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni
neskorsich predpisov).

Clanok 5
Postavenie starostky obce

Predstavitelom obce a najvys$im vykonnym orgdnom obce je starosta. Funkcia starostu
je verejna funkcia. Predpokladom na vykon funkcie starostu je ziskanie aspoii stredného
vzdelania. Funkéné obdobie starostu sa skon¢i zlozenim sl'ubu novozvoleného starostu.
Starosta je Statutarnym organom obce. Starosta méze rozhodovanim o pravach, pravom
chranenych zaujmoch alebo povinnostiach fyzickych osob a pravnickych oséb v oblasti
verejnej spravy pisomne poverit zamestnanca obce. Povereny zamestnanec obce
rozhoduje v mene obce v rozsahu vymedzenom v pisomnom povereni.

Starosta obce je volenym organom obce. Volia ho obyvatelia obce v priamych volbach.

Vol'bou do funkeie sa nezaklada jeho pracovny pomer.

Starosta je Statutarnym zastupcom obce v majetkovopravnych vztahoch obece a v

pracovnopravnych vzt'ahoch zamestnancov obce, v administrativnopravnych vztahoch

je spravnym organom. V danovych a poplatkovych vztahoch je dafiovym orgdnom.

Starosta zastupuje obec navonok vo vztahu k $taitnym organom, k pravnickym a

fyzickym osobam.

Starosta zodpoveda za plnenie tloh na useku CO, PO, BOZP, Rady obrany Statu.

Starosta:

a) zvolava a vedie zasadnutia obecného zastupitel'stva a obecnej rady, ak zakon
369/1990 Zb. o obecnom zriadeni neustanovuje inak, a podpisuje ich uznesenia,

b) vykonava obecnt spravu,

¢) zastupuje obec vo vztahu k $tatnym organom, k pravnickym a fyzickym osobam,

d) vydava pracovny poriadok, organiza¢ny poriadok obecného Gradu a poriadok
odmenovania zamestnancov obce; informuje obecné zastupitel'stvo o vydani a
zmendach organiza¢ného poriadku obecného tradu, iné riadiace akty,

e) rozhoduje vo vsetkych veciach spravy obce, ktoré nie st zdkonom alebo Statitom
obce vyhradené obecnému zastupitel'stvu; personalnych a mzdovych nalezitostiach
zamestnancov obce a riaditelov v zriad’ovatel'skej pdsobnosti obce,

f) udeluje plni moc na zastupovanie obce,
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g) realizuje d’al$ie ulohy vyplyvajlce z pravnych predpisov,
h) v zastupeni zriadovatela vymentva a odvolava riaditela Skoly dohodne snim
podmienky v pracovnej zmluve podla osobitného predpisu a ur¢uje mu platové

nalezitosti,
i) schvaluje vnutorné dokumenty obce, platové naleZitosti zamestnancov, iné
organizatno - riadiace akty starostu, systematizaciu pracovnych miest

zamestnancov obce.

Clanok 6
Zastupca starostu

Starostu zastupuje zastupca starostu, ktorého spravidla na celé funkéné obdobie poveri

zastupovanim starosta do 60 dni od zlozenia sl'ubu starostu; ak tak neurobi, zastupcu

starostu zvoli obecné zastupitel'stvo. Zastupcom starostu modze byt len poslanec.

Starosta moze zastupcu starostu kedykol'vek odvolat. Ak starosta odvold zastupcu

starostu, poveri zastupovanim d'alSicho poslanca do 60 dni od odvolania zastupcu

starostu.

Ak je v obci zriadena obecna rada, zastupca starostu je jej ¢lenom.

Zastupca starostu zastupuje starostu v rozsahu uréenom starostom v pisomnom

povereni.

Ak zanikne mandat starostu pred uplynutim funkéného obdobia, plni Glohy starostu v

plnom rozsahu zastupca starostu. Zastupovanie sa skonéi zloZenim slubu

novozvoleného starostu.

Zastupca starostu vykonava tieto okruhy ¢innosti a tkonov:

a) koordinuje a zjednocuje ¢innost’ medzi jednotlivymi komisiami OZ,

b) koordinuje ¢innost’ medzi OR a OcU,

¢) moze sa zucastiovat’ na previerkach, na kontrolach a na vybavovani staznosti a
peticii, ktor¢ uskutoc¢nuju organy obce,

d) vedie zasadnutia OZ a OR pocas nepritomnosti starostu.

Zastupca starostu pri vykone okruhu jemu zverenych ¢innosti a ukonov je povinny
dodrziavat’ vietky platné pravne predpisy, Statit obce, VZN obce a ostatné interné
normy obce. Vo veciach, ktoré riadi a rieSi zastupca starostu podla tohto ¢lanku
organiza¢ného poriadku, ma pravo vyuzivat’ ¢innost’ aparatu obecného tradu.

Clanok 7
Hlavny kontrolor obce

Hlavného kontroléra voli a odvolava obecné zastupitel'stvo. Hlavny kontroldr je
zamestnancom obce a vztahuji sa na neho vSetky prava a povinnosti ostatného
vediceho zamestnanca podl'a osobitného predpisu.

Kontrolnu ¢innost’ vykonava nezavisle a nestranne v sulade so zakladnymi pravidlami
kontrolnej ¢innosti.

Hlavny kontrolér

a) vykondava kontrolu v rozsahu:



e kontrola zdkonnosti, u¢innosti, hospodarnosti a efektivnosti pri hospodareni a
nakladani s majetkom a majetkovymi pravami obce, ako aj s majetkom, ktory
obec uziva podl'a osobitnych predpisov,

¢ kontrola prijmov, vydavkov a finan¢nych operacii obce,

e kontrola vybavovania staznosti a peticii,

e kontrola dodrziavania vSeobecne zavdznych pravnych predpisov vratane
nariadeni obce,

e kontrola plnenia uzneseni obecného zastupitel'stva,

e kontrola dodrziavania internych predpisov obce a

¢ kontrola plnenia d’alsich uloh ustanovenych osobitnymi predpismi.

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

¢) vypractiva odborné stanoviska k navrhu rozpoétu obce a k navrhu zavere¢ného tctu
obce pred jeho schvalenim v obecnom zastupitel'stve,

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

e) predklada obecnému zastupitel'stvu najmenej raz ro¢ne spravu o kontrolnej ¢innosti,
a to do 60 dni po uplynuti kalendarneho roku,

) spolupracuje so $taitnymi organmi vo veciach kontroly hospodérenia s prostriedkami
pridelenymi obci zo Statneho rozpocétu alebo zo Strukturdlnych fondov Eurdpske;
unie,

g) vybavuje staznosti, ak tak ustanovuje osobitny zakon,16g)

h) je povinny vykonat’ kontrolu, ak ho o to poziada obecné zastupitel'stvo,

i) plni d’al$ie ulohy ustanovené osobitnym zakonom.

4. Hlavny kontrolor sa zicastiiuje na zasadnutiach obecného zastupitel'stva a obecnej rady
s hlasom poradnym; moze sa z(lastiiovat’ aj na zasadnutiach komisii zriadenych
obecnym zastupitel'stvom.

5. Hlavny kontrolor je opravneny nahliadat’ do dokladov, ako aj do inych dokumentov v
rozsahu kontrolnej ¢innosti podl'a ods. 3 pism. a).

6. Hlavny kontrolér je povinny na poziadanie bezodkladne spristupnit’ vysledky kontrol
poslancom alebo starostovi.

CAST TRETIA
Organizacia obecného uradu

Obecny trad je tvoreny zamestnancami obce.

Clanok 8
Vniitorné predpisy

Vnutornymi pracovnopravnymi predpismi a ostatnymi predpismi upravujucimi jeho ¢innost’ st
najmé:

a) organizacny poriadok

b) pracovny poriadok



¢) spisovy poriadok
d) rozhodnutia a opatrenia starostu
e) prikazy starostky (napr. smernice, prikazné listy, iné normy)

Clanok 9
Sekretariat

1. Vykonnym a organizaénym ttvarom starostu je sekretariat,
2. Jeho ¢innost’ riadi starosta obee,
3. Sekretariat zabezpeduje najmai:

a)
b)

c)

styk s verejnostou,
evidenciu a organizaciu pracovnych rokovani starostu,
pripravuje podklady k zasadnutiam OZ, OR, komisiam, pracovnym stretnutiam,

d) je zapisovatel’kou na rokovaniach OZ, OR, pracovnych stretnutiach,

¢)
f)
e

h)
1)
i)
k)
)

styk s médiami,

osobnu spisovii agendu starostu,

pripravuje a zvoldva porady starostu, vyhotovuje z tychto porad zapisnice a
zabezpetuje ich expediciu,

zahrani¢né aktivity obce,

organizaéné zabezpecenie zahrani¢nych pracovnych rokovani starostu,
prekladatel'ské a timo¢nicke prace,

agendu a Cinnost’ poradnych organov starostu,

evidenciu agendy starostu a organiza¢no - technické zabezpelenie aktivit starostu
vo vztahu k inym pravnickym subjektom s majetkovou i nemajetkovou ucast'ou
obce (napr. obchodné spolo&nosti, banky, zdruZenia, nadécie a ing),

m) zabezpecuje protokolarne akcie a zahraniéné styky obce a starostu,

n)
0)

evidenciu koreSpondencie zastupcu starostu,
administrativne prace, dennu postu tradu, tlag,

Clianok 10
Vnitorné ¢lenenie obecného iradu

1. Obecny trad sa vnitorne ¢leni na oddelenia. Obecny trad sa &leni na:

a)
b)

c)
d)

e)

2. Jednotlivé oddelenia obecného tiradu medzi sebou tizko spolupracuji pri plneni tloh

oddelenie finan¢né, hlavna pokladiia obce, evidencie obyvatel'stva, matri¢ny urad
oddelenie podatelne a registratury, dani a poplatkov, spravy archivu obce,
pokladne €. 2, Zivotného prostredia, CO

oddelenie uzemného planovania, investi¢nej vystavby, stavebného tGradu (spolo¢ny
stavebny urad).

oddelenie socidlnych veci, kultury, $kolstva a ¥portu, tvorby projektov, obecnej
kniznice, pamétnej izby

oddelenie prevadzky, Gidrzby budov a verejnych priestranstiev

2

ktoré¢ im vyplyvaji z platnej pravnej tpravy a obsahovej naplne ich ¢innosti.



3.

Oddelenia plnia na svojom useku Glohy, ktoré pre ich zamestnancov vyplyvaju z naplne

prace a tohto organizaéného poriadku, najma :

a) zabezpefuju pisomnu agendu vsetkych organov samospravy obce,

b) pripravuju a zabezpeduju odborné podklady a iné pisomnosti na rokovanie obecného
zastupitel'stva a obecnej rady,

¢) pripravuju a vypracuvajii pisomné vyhotovenia vietkych rozhodnuti starostu
vydavanych v spravnom konani,

d) pripravuju navrhy vieobecne zaviznych nariadeni obce a ich aktualizaciu vo svojej
oblasti,

e) organiza¢no-technicky zabezpe&uji plnenie uloh Statnej sprivy prenesenych na
obec,

f) koordinuju &innost podnikatel'skych a ostatnych subjektov obce, rozpoctovych
a prispevkovych organizacii obce,

g) pripravuji odborné podklady pre ziskavanie mimorozpoctovych zdrojov,

h) v pisomnej a elektronickej koreSpondencii obce dodrziavaji predpisant formu
komunikécie,

i) pracuju s pridelenymi informa¢nymi prostriedkami,

j) sleduju prislusni legislativu a jej zmeny vo svojej oblasti,

k) predkladaju navrhy na rozpoget obce pre dané oddelenie a vedd si agendu o jeho
erpani, zodpovedaji za Cerpanie svojej rozpoctovej polozky,

1) spolupracuji s odbornymi komisiami OZ,

m) zabezpeduji evidenciu aarchivaciu  spisov  adokumentéciu  z verejného
obstaravania na danom tseku,

n) spolupracujtit pri  priprave odbornych Casti  projektov  pre Cerpanie
mimorozpo¢tovych externych fondov,

0) plnia aj dal3ie Glohy, ktoré im ulozi starosta obce,

p) na svojom tGseku realizuju vykon rozhodnutia obce, a to za pripadnej sucinnosti s
ostatnymi oddeleniami, prip. d'al§imi Statnymi organmi.

Clanok 11

Finan¢né oddelenie, hlavna pokladiia obce, evidencie obyvatel’stva, matri¢ny arad

Charakteristika pracovného zaradenia Gseku ekonomického, ictovnictva a majetku obce:

Samostatné vybavovanie agendy vo vymedzenej oblasti samospravy pri priprave a
zabezpetovani vykonu individualnych pravnych aktov,

finan¢na udtaren,

Gétovnictvo obce podla platnych pravnych predpisov (o u¢tovnictve, o rozpoctovych
pravidlach...),

i¢tovné prepojenie s prispevkovymi a rozpo&tovymi organiziciami obce,

sledovanie a z(¢tovanie ucelovych dotacii a grantov,

kontrola cestovnych prikazov,

vykaznictvo (3tvrtro¢né, polro¢né a ro¢né uctovné vykazy),

dafiové priznania (majetkové, daf z prijmu),

spolupraca pri spracovani trojro¢ného rozpo¢tu obce z podkladov,

priebezna kontrola i¢tovnych dokladov a éerpania rozpoétu podl'a rozpoctovej skladby.



e metodika u¢tovania preddavkovych, rozpoc¢tovych a prispevkovych organizacii obce v
suvislosti s prepojenim na rozpocet obce,

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

e vypracovava dokumenty k zdruZzovaniu prostriedkov a sleduje ich vyuzivanie,

e sledovanie a kontrola stavu a vynosu majetkovej Gcasti obce na podnikani inych
pravnickych osdb,

e zabezpecovanie Uctovnej evidencie majetku obce vratane tictovnej inventarizacie,

Pripravuje najméi:

zmluvy, z ktorych vyplyvaji zavizky obce vo&i pravnickym a fyzickym osobam,
registraciu zmluv, prip. ich potvrdzovanie notarmi a vkladmi do KN,

podavanie navrhov na orgény ¢inné v trestnom konani (pri vymahani pohl'adavok obce),
pripravuje zakladné dokumenty obce a ich doplnky, tykajuice sa finanénych vztahov,
sleduje zdkonnost’ pisomnosti, ktoré obec schval'uje vo forme nariadeni a uzneseni, prip.
upozorfiuje starostku na rozdiely a navrhuje opatrenia,

e vedie potrebni pisomnu agendu, beznu archivaciu.

Popis pracovnej ¢innosti:
1. vedie G¢tovnictvo obce vratane mimorozpoétovych fondov podla platnych
pravnych predpisov,
2. zabezpecuje a metodicky riadi i¢tovné prepojenie s prispevkovymi a rozpoctovymi
organizaciami obce,

3. mesaéne zO¢tovanie s preddavkovymi organizaciami obce napojenymi priamo na
rozpocet obce,

4. vedie evidenciu a zactovava ucelove dotacie a granty,

5. vyuctovanie a kontrola cestovnych prikazov zamestnancov obce,

6. vedie evidenciu priestupkov a vykazy s tym stvisiace,

7. vykaznictvo za obec (Stvrtroéné, polro¢né a ro¢né uctovné a majetkové vykazy),

8. priebezna kontrola uctovnych dokladov a Cerpania rozpoctu podla rozpoctove)

skladby,

9. metodické usmerfiovanie uctovania preddavkovych, rozpoctovych a prispevkovych
organizécii obce v suvislosti s prepojenim na rozpocet obce,

10. sledovanie stavov finanénych prostriedkov a vyuzivanie moZznosti terminovanych
vkladov,

11. finanéné vysporiadanie rozpo¢tového roka za obec,

12. kontrolna ¢innost’ predlozenych dokladov preddavkovych, rozpoctovych a
prispevkovych organizicii obce v spolupréci s hlavnych kontrolorom,

13. vypracovava dokumenty k zdruzovaniu prostriedkov a sleduje ich vyuzivanie,

14. sledovanie a kontrola stavu a vynosu majetkovej ucasti obce na podnikani inych
pravnickych osob,

15. navrhy, zabezpecovanie a sledovanie stavu v Cerpani rozpoc€tu na spravovanom,

16. zabezpeCovanie G¢tovne) evidencie majetku obce vratane Gictovne]j inventarizacie,

17. sledovanie a evidencia pouzitia prostriedkov obee poskytnutych inym subjektom,

18. vykondva prace a nalichavé ulohy podla pokynov nadriadeného, vychadzajuc z
potrieb zamestnavatel'a aj mimo zvereného useku,



19,
20.
z1;
22.
23.
24.
25.
26.
27
28.

24,
30.

31

34
40.

41.

42.

43.
44,
45.
46.
47.

48.
49.

dbé na dodrZiavanie protipoziarnych predpisov, predpisov ochrany a bezpecnosti pri
praci,

zi&astiuje sa pracovnych ciest podl'a pokynov nadriadeného v pripade potreby aj
mimo obvodu obce MelCice-Lieskové ¢i bydliska,

pripravuje podklady pre rozhodnutia starostky obce na useku pristupu
k informaciam,

pripravuje podklady pre vyhodnotenie &erpania rozpoétu obce, zabezpeluje
komplexni agendu na Gseku rozpoétu v zmysle planych pravnych predpisov,
zostavuje v spolupraci s referatmi OcU a komisiami OZ navrh rozpoctu obce,
vykonava jeho hodnotenie, navrhuje jeho zmeny v priebehu roka,

vykondva rozbory plnenia rozpo&tov, navrhuje opatrenia na dodrzanie finan¢nej a
rozpoctovej discipliny,

vyhotovuje spravu o vysledku hospodérenia a zavere¢ny tucet,

spolupracuje s auditorom,

vyhotovuje navrhy kapno-predajnych zmluv, ndgjomnych zmlav, hospodarskych a
obchodnych zmluv,

spracovanie agendy spojené s odpredajom pozemkov a budov obce pravnickym a
fyzickym osobam,

dozera na vykon spravy a ochrany majetku obce,

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

. v rdmci svojej pracovnej naplne vyhotovuje prislusné hlasenia a vykazy,
32.
33.
34,
35
36
37.
38.

spolupracuje pri tvorbe koncepénych a analytickych materidlov na trovni obce,
realizuje uznesenia organov obce,

vedie agendu komisie finanénej a pripravuje podklady na jej rokovanie,

vedie evidenciu do$lych a odoslanych faktur a sleduje ich splatnost’,

vykonava platobny styk s bankami,

vedie evidenciu pohl'adavok a vykondva ich vymahanie,

zistovanie majetku, spracovanie a zabezpecovanie dokumentacie o nehnutelnom
majetku obce (geometrické plany, listy vlastnictva),

evidenciu na Gseku spravy majetku,

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

zabezpeCuje vietky ¢innosti spojené so spravou nehnute'ného majetku - pasport
budov s fotodokumenticiou, ocenenie nehnutelnosti, zavedenie majetku do
u¢tovnictva, zhromazd'uje doklady o nadobudnuti majetku v spolupraci s oddelenim
technickych a ekonomickych ¢innosti,

realizuje zmeny evidencie nehnutelného majetku obce a dava pokyn na ich
zavedenie do uétovnictva,

vyhotovenie kipnych zmliv, ngjomnych zmlav,

zabezpeCovanie uloh stvisiacich s navratenim majetku,

vysporiadanie nehnutel'ného majetku,

vykonavanie pravnych tkonov podl'a platnej legislativy,

spracovanie agendy spojenej so zverenim nehnuteného majetku do spravy
obecnym prispevkovym resp. rozpo¢tovym organizacidm,

priprava a zabezpeCovanie inventarizacie nehnutel'ného majetku,

vykondva inventarizaciu penaznych prostriedkov na t¢toch, v pokladni,
pohl'adavok a zavizkov,



50. vedie evidenciu pohladavok a zavdzkov a vykonava ich inventarizaciu, ako aj
inventarizaciu penaznych prostriedkov na Gi¢toch a v pokladni,

51. zodpoveda za GiCtovny stav inventarizacie HIM, DHM obce,

52. spolupracuje pri fyzickej inventiire s ostatnymi zamestnancami OcU,

53. priprava a zabezpecovanie verejnych obchodnych sut’azi na odpredaj nehnutelného
majetku,

54. priprava a zabezpeCovanie drazieb tykajucich sa nehnute'ného majetku,

55. vypracovavanie navrhov vSeobecne zavéznych nariadeni obce,

56. vedie evidenciu poistnych zmliv obce Mel¢ice-Lieskové (majetok a pracovnici),

57. vykonava fakturaciu odberatel'om,

58. zabezpecuje tvorbu finanénych zdrojov a ich pouzivanie,

59. zabezpetuje a riadi finan¢né vysporiadanie vzt'ahov k Statnemu rozpod¢tu a riadenym
organizaciam,

60. zabezpetuje financovanie tloh a hospodérenie OcU, preveruje spravnost a
efektivnost’ pouzivania finanénych prostriedkov,

61. vykondva penazné operacie podl'a zmlav o zdruZeni finanénych prostriedkov,

62. vykonéva ro¢ny rozbor hospodérenia OcU a nim riadenych operacii po skon&eni
rozpoctového roku,

63. vedie evidenciu spotreby pohonnych hmét podla zaznamov o prevadzke vozidla
osobnej dopravy a evidenciu pohonnych hmét pri zariadeniach uréenych na udrzbu
obce,

64. doplituje bankové vypisy z pohl'adu agendy dani a poplatkov,

65. vystavuje odberatel'ské faktury,

66. zabezpeCuje zverejiiovanie zmlav, faktir na webovej stranke obee 1 x za tyzden,

67. zabezpecuje komplexné vybavovanie agendy na useku Skolstva,

68. icelovo rozpisuje finanéné prostriedky pre Skoly a Skolské zariadenia v
zriadovatel'skej posobnosti obce a vykondva vietky potrebné Ukony na
zabezpecenie financnych prostriedkov, vedie evidenciu erpania zaviznych limitov
a transferov rozpoctovych organizacii,

69. vo vztahu k ZS s MS zabezpecuje finanéné, materialno — technické a priestorové
zabezpecenie vychovno — vzdelavacicho procesu a prevadzku a rieenie havarijnych
situacii,

70. spolupracuje s riaditel'om Skoly,

Charakteristika pracovného zaradenia personalnej a mzdovej agendy

zabezpeCuje personalnu agendu a &innosti vyplyvajlice zo zamestnavatel'skej funkcie
(vedie osobné spisy zamestnancov, eviduje a vybavuje Ziadosti o prijatie do
zamestnania, vypracovava pracovné zmluvy a k nim vsetky potrebné nalezitosti, na
zaklade navrhu starostky obce, pripravuje naplne prace pre jednotlivych zamestnancov),
vypracovava podklady pre organy socialnej poistovne, zdravotnych poistovni a pod.,
Statistické vykazy za mzdovi oblast’ pre organy Stdtnej spravy,

komplexne zabezpeCuje mzdovii agendu zamestnancov obce, vypocet platu,
priemerného zarobku, dani, nemocenskych davok, rodi¢ovského prispevku,

vykonava mzdové inventary pre potreby spracovania rozpoctu,

zabezpecuje archivovanie mzdovej agendy podl'a prislusnych predpisov,

samostatné vybavovanie agendy vo vymedzenej oblasti samospravy pri priprave a
zabezpecovani vykonu individualnych pravnych aktov,



e vedie agendu spotreby pohonnych hmét podla zdznamov o prevadzke vozidla osobnej
dopravy.

Popis pracovnej ¢innosti:

1.

% N oV

10.
11.

12.
13.
14.
5.
16.
17.
18.

19.
20.

21,

22,

23

komplexne zabezpefuje mzdovi agendu zamestnancov OcU  (prihlasovanie a
odhlasovanie zamestnancov do Socialnej poistovne, zdravotnych poistovni a tradu préce,
mesaéné spracovanie evidencie dochadzky zamestnancov pre potreby spracovania miezd,
Cerpanie dovolenky, PN, PV, OCR, vedenie evidencie dochodkového zabezpetenia,
spracovanie odmien za prace vykonavané mimo pracovného pomeru, odmien Clenov
07,0R, komisii, ...),

uskutocriuje zuétovanie platov a vsetkych odvodov do fondov,

spractiva Statistické Udaje, vypracovava a odosiela vykazy a hlasenia v rdmci svojej
pracovnej naplne,

vypractiva dohody o mimopracovnej ¢innosti a vedie ich evidenciu vratane evidencie v
PC;

vykondva zalohové platby dani z prijmov zo zavislej ¢innosti a ich zii¢tovanie, ro¢n¢
vedie evidenciu a vydaj stravnych listkov zamestnancov a zabezpe€uje vydaj 1x mesacne,
zabezpeCuje vykon absolventskej a Studentskej praxe,

pripravuje navrh na zaradenie zamestnancov do platovych tried a stupifiov a vypracuva
oznamenie o vyske a zloZeni funk&ného platu,

vykondva kontrolu ¢estného vyhlasenia na G¢ely ur€enia zapo€itanej praxe a vypocitava
zapo&itan( odbornt prax pre zaradenie zamestnancov do platového stupiia,

2 x ro¢ne vykondva kontrolu zaradenia do platovych tried v spolupraci so starostkou obce,
vyhotovuje dohody o vykonani prace a dohody o pracovnej Cinnosti a dohody o
brigadnickej praci Studentov,

pri skon&eni pracovného pomeru pripravuje vietky potrebné podklady (vypoved’, dohoda,
okamzité skondenie pracovného pomeru, skoncenie v skisobnej dobe a pod.),

eviduje a vypraciva vietky podklady v pripade zmeny dohodnutych pracovnych
podmienok v pracovnej zmluve (napr. zmena pracovného ¢asu, zmena miesta vykonu
prace a pod.),

spolupracuje pri ndvrhu rozpoétu, sleduje jeho Cerpanie v mzdovej Casti,

vykondva priebeznt finan¢ni kontrolu v stlade so zdkonom o finanénej kontrole,

vedie evidenciu materialovych zéasob,

sprava dane z nehnutelnosti v zmysle zakona a v zmysle platnych prdvnych predpisov,
VZN obce a kontrolna ¢innost’ na tomto useku (pozemkov a stavieb),

inkasuje poplatky za miesto na trhovisku a vykonava kontrolu na trhovom mieste, podla
potreby vyhlasuje v miestnom rozhlase,

vedie agendu zamestnancov na aktivaéné prace,

v spolupraci s uradom prace, socialnych veci a rodiny /UPSVR/ zabezpe€uje vhodnych
uchadzacov o zamestnanie /UoZ/,

pocas vykondvania aktiva¢nej ¢innosti zabezpecuje urazové poistenie pre UoZ, predklada
UPSVR zoznamy UoZ, Gdaje o poéte odpracovanych hodin, Ziadosti o thradu platby a
vietky ostatné potrebné nalezitosti, zabezpecuje Skolenie pre UoZ.

vedie pokladni¢ni knihu, zabezpeGuje vyber prijmov a thrady vydajov finan¢nych
prostriedkov pre vietky referdty OcU v silade s pravnymi predpismi o uétovnictve a
ochrane majetku,

. spracovava mesacné zuctovanie pokladne pre finanénu uctaren



24. vykonava predbeznu a priebeznt finanéna kontrolu v rdmei pokladni¢nej agendy podla

zakona ¢. 502/2001 Z. z. o finanénej kontrole a vnitornom audite v zneni zmien a
doplnkov

25. potas nepritomnosti matrikarky vykonava zastupovanie matrikarky.

Popis pracovnej ¢innosti pokladne obce

1.
2.
3:

zabezpetuje vietky hotovostné a bezhotovostné pokladni¢né operdcie,

prijima vetky druhy platieb v prospech obce,

prijima thrady sprdvnych miestnych poplatkov a dani a inych uhrad, zabezpeduje ich
vybavenie,

Charakteristika pracovného zaradenia na tseku matriéného uradu, evidencie
obyvatel’stva

samostatna ucelend odborna praca pri spractivani udajov o osobnom stave ob&anov
podla medzinarodného prava stkromného a procesného alebo podla dalsich
medzinarodnych zmliv v ramci matri¢nej ¢innosti vykonavania zamestnancom po
vykonani skusky,

vSeobecnd vnitornd sprava vedenia matriky v zmysle zak. ¢. 416/2001 Z. z. v zneni
zmien a doplnkov matriénd &innost v zmysle platnych pravnych predpisov a
osvedCovanie listin,

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

vedie spisovit agendu v zmysle registratirneho poriadku, vybavuje beznt
kore3pondenciu, vydava potvrdenia ob&anom,

vedie agendu evidencie obyvatel'stva,

vedie agendu vydanych Rozhodnuti o prideleni sapisného cCisla,

vybavuje beznti koredpondenciu, vydava potvrdenia ob&anom,

vedie agendu evidencie obyvatel'stva,

Popis pracovnej ¢innosti matrika a evidencia obyvatel’stva

L.

(8]

ox A

Samostatné vybavovanie agendy vo vymedzenej oblasti samospravy pri priprave a
zabezpe€ovani vykonu individualnych pravnych aktov,

vybavuje spisovii agendu tykajticu sa matri¢nych udalosti,

vedie index zapisov do matri¢nych knih,

vykonéva dodatoéné zdznamy do matrik o zmene, alebo doplneni udajov v zépisoch
na zéklade verejnych listin vydanych stdmi a inymi Gradmi,

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

vyhotovuje osvedCenia o prdvnej spdsobilosti na uzavretie manzelstva v cudzine,

plni ulohy shvisiace s uzavretim manZelstva na zaklade dokladov predloZzenych
snubencami, pripravuje vykonanie obradu uzavretia manzelstva pred organom S$tatu a
zucastiiuje sa sobasneho obradu,

pripravuje a posudzuje doklady na uzavretic manzelstva pred organom cirkvi alebo
nabozenskej spolo¢nosti,

povoluje na Ziadost’ uzavretic manzelstva pred ktorymkol'vek matri¢nym tradom ak je
ohrozeny zivot toho, kto chce uzavriet manzelstvo,



10.

L1

12,

13.

14.

15

16.

17.

18.

18,

20.

21.

22,

23.

24,

25

prijima oznamenie manZela po rozvode manZelstva o tom, Ze prijima opit svoje
predoslé priezvisko a vyddva o tom potvrdenie,

prijima stthlasné vyhlasenie rodi¢ov o uréeni otcovstva k edte nenarodenému dietatu,
ak uz je pocaté,

podava oznamenie na sud v pripade, ak nie je ur¢ené otcovstvo suhlasnym vyhlasenim
rodicov,

podava na stid navrh na uréenie mena, alebo priezviska diet’at’a, ak sa rodicia nedohodli
na mene alebo priezvisku,

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

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

prijima spoloéné vyhlasenie rodi¢ov o dohode a volbe $tatneho oblianstva pre svoje
diet'a podl'a medzistatnych zmlav,

kontroluje a kompletizuje vietky doklady suvisiace s narodenim diet’at’a, zapisom do
knihy narodeni, hlasenim o ukon&enf tehotenstva, pridelenim rodného &isla (zdk.1 54/94
7. 7. o matrikdch, Vyhl. MV SR 302/94 Z. z., Vyhl. MZ SR ¢.22/88 Z. z., £€.301/95 Z.
z. o rodnom ¢&isle), vedie abecedny menny register,

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

prijima spolo¢né vyhlasenie rodi¢ov o dohode vol'by Stat. ob¢ianstva pre svoje dieta
podl'a medzinarodnych zmluv,

vykondva zdpis mena a priezviska a vietky ukony suvisiace so zmenou mena a
priezviska (zakona €. 300/94 Z. z. o mene a priezvisku, Vyhl. MV SR ¢. 302/1994 Z.
z.), vykonava dodatoéné zmeny a opravy mena a priezviska v matri¢nych knihach,
vykonava vypisy z matri¢nych knih, plni si oznamovaciu povinnost, vykonava
dodato¢né zmeny v zapisoch knih narodeni, prijima vyhlésenia osvojitel'ov o zmene
mena osvojenca, zabezpeduje vyddvanie vypisov z knihy narodeni na pouZitie v
tuzemsku aj v cudzine,

kontroluje doklady a Ziadosti o uzavreti manZelstva snubencov, sleduje okolnosti
vyluujiice uzavretie manZelstva a prekontrolované kompletné Ziadosti odosiela
farskym tradom, pripravuje a posudzuje doklady na uzavretie manZelstva pred organom
statu,

plni tdlohy suvisiace s G¢innostou matrikdra pri uzavierani manzelstva, prijima
vyhlésenia o uzavreti manzelstva, povol'uje uzavretie manzelstva pred inym matri¢énym
uradom, povoluje na ziadost' uzavretie manZelstva pred ktorymkol'vek matricnym
aradom, ak je ohrozeny Zivot toho, kto chee uzavriet' manZelstvo, vydava potvrdenie o
uzavreti manzelstva,

vykonéva 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, plni
si oznamovaciu povinnost,

rozhoduje a konzultuje s obvodnym tradom o predkladani a odpusteni predloZenia
dokladov potrebnych k uzavretiu manzelstva cudzincov, prijima Ziadosti osob inej ako



26.

27,

28.

29,

30:

al.

32.

43,

34,

3.

36.

37.

38.

28

40.

41

slovenskej narodnosti na zmenu priezviska a vydava potvrdenia o idajoch zapisanych
v matri¢nych knihach,

vydava osved¢enia o pravnej sposobilosti na uzavretie manzelstva v cudzine, zasiela
vypisy z knihy manZelstiev do cudziny, vykonava vymenu matrik s cudzinou, prijima
oznamenia rozvedeného manZela, Ze prijima spit predchadzajuce priezvisko a vydava
0 tom potvrdenie, vykondva dodato¢né zapisy uzavretia manzelstva z uradnej
povinnosti,

kontroluje tdaje uvedené v Liste o prehliadke mitveho, zistuje chybajuce udaje,
vyhotovuje zapis v knihe umrti, vedie abecedny menny index, zapisuje imrtie ndjdenej
mitvoly a imrtie neznamej osoby, rozhodnutia stdu o vyhlaseni ob¢ana za mftve,
vyhotovuje vypisy z knihy amrti, plni si oznam. povinnosti, potvrdzuje Ziadosti o
prispevok na pohrebné, vykonava vymenu matrik pri umrti cudzinca na Uzemi SR,
zasiela vypisy z knihy umrti pre cudzinu,

odobera osobné doklady (OP, vojenskti knizku, u cudzincov cestovné pasy, preukazy
poistenca) a zasiela ich organom, ktoré ich vydali, vydava rozne potvrdenia pre socialne
Gcely a vedie matriku na elektronickych nosi¢och informacii,

zapisuje do matri¢nych knih po pisomnom sthlase obvodného tradu dodatodné
zaznamy na zaklade verejnych listin,

pripravuje podklady na zépis matri¢nych udalosti, ktoré nastali v cudzine do osobitne;j
matriky a kontroluje, aby matri¢né doklady vydané v cudzine mali vetky naleZzitosti
verejnych listi,

na poZiadanie obCana zabezpeduje overenie spravnosti rodného &isla cez Register
obyvatel'ov SR,

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

vydava rozhodnutia v zmysle platnych pravnych predpisov: o odpusteni predlozenia
dokladov k uzavretiu manZelstva cudzincom, na povolenie uzavriet manZelstvo
prostrednictvom zastupcu, o vrateni spravneho poplatku v zmysle platnych pravnych
predpisov,

vydava rozhodnutia o povoleni zmeny mena a priezviska podla § 9 novely zak. NR SR
€.515/2003 Z. z.., ktoré podpisuje starosta resp. jeho zastupca a musia byt opatrené
odtlatkom petiatky matri¢ného tradu so §tatnym znakom,

vedie pasport sobadnej miestnosti,

pravidelne rozsiruje svoje odborné vedomosti na zverenom tseku a zOcastiuje sa
vzdeldvacieho programu,

vykondva osvedtovanie fotokdpii (odpisov) listin a podpisov na listinach (zakon
599/2001 Z. z.), vedie knihu na osved¢ovanie odpisov a podpisov,

sleduje a eviduje medzinarodné zmluvy a dohody tykajtce sa matri¢nej &innosti a
pravnej pomoci, ktoré vyuZiva vo svojej ¢innosti,

poskytuje konzultacie ob&anom a institticiam v oblasti svojej ¢innosti,

. vedie agendu vydanych Rozhodnuti o prideleni supisného ¢isla,
42,

vedie evidenciu vietkych obyvatel'ov hlasenych na trvaly pobyt a prechodny pobyt v
obei, poskytuje potvrdenia na téely o trvalom pobyte ob¢anov obce, vydava potvrdenie
o spolo¢nom pobyte manZelov pre okresny sud k rozvodovému konaniu, vydava
potvrdenie o pobyte a stave k uzatvoreniu manzelstva,

. poddva hlasenia o narodeni deti, Gmrti obcanov, o zmene priezviska, o uzatvoreni

manZelstva, o rozvode manzelstva, o prest'ahovani ob¢anov,



44.
45.
46.
47.

48.

49.
50.
51,
5 18

53

54.

55.
56.

5L
58,
59.

60.

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

zabezpeCuje precislovanie objektov,

vydava supisné a orientaéné &isla budov, podava hlasenie do centrdlneho registra
obyvatelov,

pripravuje, organizuje a zabezpeuje volby do zakonodarnych zborov a organov
samospravy,

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

vedie evidenciu politickych stran a hnuti, zaujmovych organizicii v obci,

vedie staly zoznam voli¢ov,

zvolava a vedie agendu a zasadnutia bytovej a socialnej komisie a pripravuje podklady
pre jej rokovanie,

. prihlasovanie obyvatelov na trvaly pobyt a vybavovanie oznamovacej povinnosti k

organom $tatnej spravy,

prihlasovanie obyvatelov na prechodny pobyt a vybavovanie oznamovacej povinnosti
k organom $tatnej spravy,

zmeny EO na zaklade ozndmeni z matri¢nych aradov SR o narodeni, Gmrti a sobasoch
nahlasovanie zmien pobytov ob&anov ako podklad pre vyuctovanie nédkladov
obyvatel'ov za ndjomné a odvoz smeti,

podavanie sprav o pobyte obyvatel'ov organom Statnej spravy,

zabezpecovanie aktualizacie staleho zoznamu ob&anov,

vyhotovovanie zoznamov ob¢anov pre rdzne potreby OcU a potreby orgdnov §tatnej
spravy (zoznamy voliCov, jubilantov, brancov, k otkovaniu a pod.).

vedie evidenciu vydanych Rozhodnuti o prideleni stipisného ¢isla domu

Vnitorna sprava:

il S M

9.

10.
1L

vyhlasuje v miestnom rozhlase,

zabezpeuje povinné zverejiiovanie dokumentov na verejnej tabuli obce,

zabezpeéuje kopirovacie prace pre obanov a organizacie,

zabezpetuje ¢innosti stivisiace s ochranou osobnych tdajov v zmysle zdkona o ochrane
osobnych udajov ¢. 18/2018 Z.z.

zachovava ml&anlivost o skutoénostiach, o ktorych sa dozvedela pri vykonavani
verejnej sluzby a ktoré v zaujme zamestnavatel'a nie je mozné oznamovat' inym osobam,
a to aj po skoneni pracovného pomeru,

dba na dodrziavanie protipoZiarnych predpisov, predpisov ochrany a bezpecnosti pri
praci,

Zigastiiuje sa pracovnych ciest podl'a pokynov nadriadeného v pripade potreby aj mimo
bydliska,

zabezpetuje Ukony a &innosti v rémei svojej naplne vyplyvajuce pre obec z
informaénych zékonov, najmi 211/2000 Z. z. v zneni zmien a doplnkov a vnutornych
predpisov a nariadeni obce,

vykonéva prace a naliechavé tlohy podl'a pokynov starostu obce, vychadzajuc z potrieb
zamestnavatel'a aj mimo zveren¢ho tseku,

inkasuje poplatky v ramei svojej naplne,

zabezpetuje dalie ulohy podla pokynov starostku obce.



Clanok 12
Oddelenie podatel’ne a registratiiry, dani a poplatkov, spravy archivu obce,
pokladne ¢. 2, Zivotného prostredia, CO

Charakteristika pracovného zaradenia na useku dani a poplatkov, spravy archivu obce,
Zivotného prostredia

Samostatné vybavovanie agendy vo vymedzenej oblasti samospravy pri priprave a
zabezpe€ovani vykonu individudlnych pravnych aktov,

na Gseku spravy dani a miestnych poplatkov zabezpeduje:

- spravu dane z nehnutelnosti v zmysle platnych pravnych predpisov

- spravu miestnych poplatkov a dani v zmysle platnych pravnych predpisov

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

- vymahanie nedoplatkov dani a poplatkov vyzvami a vydanim exekuénych prikazov
zlCastiiuje je tvorby koncepcie ochrany Zivotného prostredia, vratane vydavania
rozhodnuti a dozornej ¢innosti na tseku ovzdusia, ochrany véd, vodného a odpadového
hospodarstva.

Archivaciu pisomnosti a ich vyrad'ovanie podla zakona NR SR &. 395/2002 Z5Ts

vedie spisovii agendu v zmysle registratirneho poriadku, vybavuje beznu
korespondenciu, vydéva potvrdenia ob&anom,

Popis pracovnej ¢innosti sprava archivu obce:

1.
2,
3.

02 ) B P s

2

poskytuje konzultacie ob&anom a institiciam v oblasti svojej ¢innosti,

komplexne zabezpeéuje chod archivu obce,

zabezpeCuje uloZenie pisomnosti v archive obce a odbornt spravu zaznamov uradu
podTla registratirneho poriadku a planu,

archivdcia pisomnosti, $kartatné konanie a vyrad'ovanie pisomnosti,

vydava potvrdenia obanom,

spolupracuje pri priprave navrhov vSeobecne zaviiznych nariadent, vedie ich evidenciu,
vedie agendu civilnej ochrany — vybavovanie korespondencie,

vedie elektronickli evidenciu hrobovych miest na pohrebiskdch obce, evidenciu
ndgjomnych zmliv hrobovych miest a ostatné &innosti vyplyvajuce zo zékona ¢.
470/2005 Z.z. o pohrebnictve,

pripravuje podklady pre rozhodnutia starostky na tiseku pristupu k informaciam,

Popis pracovnej ¢innosti dane a poplatky, Zivotné prostredie:

1

Lo

n

vedie evidenciu dane z nehnutel'nosti,

vedie evidenciu miestnych poplatkov,

vedie aktualnu databazu poplatnikov a dafiovnikov,

vedie evidenciu dariovych priznani,

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

sprava dane z nchnutelnosti v zmysle zakona a v zmysle platnych pravnych predpisov,
VZN obcee a kontrolna ¢innost’ na tomto tiseku (pozemky a stavby),

sprava miestnych poplatkov (dani) v zmysle zdkonov a v zmysle platnych pravnych
predpisov, VZN obce a kontrolna ¢innost’ na tomto tseku (poplatky za psa, za uzivanie



11

verejného priestranstva, za uzivanie bytu alebo ¢asti bytu na iné icely ako na byvanie,
za ubytovaciu kapacitu, za rekreadny pobyt, zo vstupného, z reklamy, za zdbavné hracie
pristroje, za predajné automaty, vyherné hracie automaty, TKO...),

vydavanie povoleni na uskuto¢fiovanie lotérii podla zakona o lotéridch a inych
podobnych hrach,

vymahanie nedoplatkov dani a poplatkov vyzvami a vydanim exekuénych prikazov,

. nevymozitelné pohladivky vyzvami a exekucnym prikazom postupuje sudnemu

exekutorovi,

. spracovéva $tatistické vykazy o dani z nehnutel'nosti a miestnych poplatkoch,
12.
13.

14.

15

pripravuje podklady z tejto agendy pre ro¢ny rozbor a rozpocet,

pripravuje podklady pre rozhodnutia starostky obce na tiseku pristupu k informéciam na
tseku spravy dani a miestnych poplatkov,

eviduje Ziadosti tykajice sa dani a poplatkov vyplyvajacich zo VZN obce o dani z
nehnutelnosti a miestnych poplatkoch a sadzobnika sluzieb poskytovanych obcou,

. vyhotovuje vykazy tykajuce sa referatu,
16.

L&

18.

19.

20
21

vybera dane a poplatky v hotovosti (dail z nehnutel'nosti, poplatok za vyvoz odpadu,
poplatok za vodu, uhrady faktar a iné),

pripravuje VZN o dani z nehnutelnosti a VZN miestnych poplatkoch na prislusny
kalendarny rok,

realizuje uznesenia vyssich orgdnov (Dafiovy trad) a organov obce na tseku spravy dani
a miestnych poplatkov,

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

pripravuje Rozhodnutia o prideleni sipisného Cisla domu,

. zabezpeluje samostatné vybavovanie komplexnej agendy na tseku dani a poplatkov,
22.

23,
24,
25.

26.
27.

28

28,
30.
31.
32
33.
34.
39

realizuje pokladniéné operacie v zmysle platnych predpisov vyhotovenim prijmovych a
vydavkovych dokladov, denne predkladé ich vytétovanie do pokladne,

spolupracuje pri ndvrhu rozpoctu,

metodicky usmerfiuje a informuje na Giseku dane z nehnutelnosti (d’alej DzN),

vedie DzN (prijima dafiové priznania od fyzickych a pravnickych osob, vedie evidenciu,
vyhotovuje platobné vymery, vybera DzN v hotovosti, mesa¢ne vyhodnocuje Ghrady z
dani, vyméha nedoplatky, kontroluje oslobodenia a zl'avy na DzN, vykondva miestne
zistovanie a vyhotovuje Statistické vykazy),

vybera miestne poplatky,

vydava prvostuptiové rozhodnutia a riesi odvolania vo veciach miestnych dani a
poplatkov,

vedie evidenciu ob¢anov — RD, obytné domy MelCice-Lieskové, organizicie
podnikatelov a majitel'ov rekreanych chat a zahradnych chatiek, spolupracuje s
predsedami spolocenstiev vlastnikov bytov,

vykondva predbezni kontrolu v zmysle platnych predpisov,

vedie evidenciu nadob na odvoz odpadu,

vedie evidenciu materialovych zasob,

vedie evidenciu dane z nehnutelnosti,

vedie aktualnu databazu poplatnikov a danovnikov,

vedie evidenciu danovych priznani

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



Popis pracovnej ¢innosti na tiseku Zivotného prostredia:

1.

2.

=

10.

zabezpe€uje kompetencie v zmysle platného zdkona EIA o posudzovani vplyvov na
Zivotné prostredie,

zabezpeCuje a plni vykon Statnej spravy vo veciach starostlivosti o zelefi a ochrany
prirody a krajiny v silade s platnou legislativou,

vedie evidenciu pozemkov vhodnych pre nahradnt vysadbu na tzemi obce,
zabezpecuje kompetencie v zmysle platného zdkona o IPKZ (zdkona o integrovanej
prevencii a kontrole zne¢istovania Zivotného prostredia)

posudzuje Gizemnoplanovaciu dokumentéaciu v oblasti ochrany atvorby Zivotného
prostredia vratane USES,

spolupracuje s komisiami OZ, ob&anmi, ob¢ianskymi zdruZeniami a iniciativami,
odbornou verejnostou, mimovladnymi ochranarskymi organizaciami a pod.,
pripravuje podklady pre aktivne riadenie urovne sluzieb v oblasti Zivotného prostredia,
ktor¢ zabezpeCuje obec prostrednictvom zmluvnych partnerov, obecnych zriadeni
a organizacii,

poskytuje podklady pre projekty v oblasti Zivotného prostredia,

min. 2 X rone (jar - jesenl) vykondva kontrolu stavu verejnych priestorov obce s
navrhom opatreni na odstranenie nedostatkov,

inkasuje poplatky v ramci svojej niplne,

Popis pracovnej ¢innosti na tiseku odpadového hospodarstva:

1
2.

= L

o

o

10.
11.

12.
13.

14.

15

zabezpeCuje preneseny vykon §tatnej spravy v oblasti OH,

realizuje samostatné vybavovanie agendy komunalneho odpadu (d’alej KO), pripravu a
zabezpecenie pravnych podkladov,

Stvrtro¢ne vyhodnocuje naklady KO a vyhotovuje roény tatisticky vykaz za KO,
zabezpecuje a samostatne riesi ulohy v oblasti OH,

vedie evidenciu mnoZstva vyvezenych ton KO na skladku, vedie evidenciu tGdajov
0 komunédlnom odpade a zbernych nadobach,

Stvrtroéne vyhodnocuje naklady KO a vyhotovuje roény Statisticky vykaz za KO,
komplexne riedi problematiku separovaného zberu komunalnych odpadov, zabezpetuje
potvrdenia zhodnotitel'ov ako podklad pre prispevok z Recyklaéného, pripadne inych
fondov

vykonava ohlasovaciu povinnost’ voéi $tatnej sprave,

pripravuje podklady pre aktivne riadenie Grovne sluZieb, koordinuje a kontroluje
zabezpeCovanie verejnoprospesnych sluzieb na useku odpadového hospodarstva, ktoré
vykondvaji na izemi obce zmluvni partneri,

pripravuje podklady pre stanovenie vysky miestneho poplatku za komundlny odpad,
zabezpetuje spravne nakladanie s komundlnym odpadom - skladkovanim
a separovanym zberom vratane suvisiacich ¢innosti (monitoring skladky, propagacia
separovaného zberu a pod.),

metodicky usmeriiuje a informuje na tseku KO,

organizuje zber velkorozmerného odpadu a zber biologicky rozloZiteIného odpadu,
zabezpecuje plnenie Programu odpadového hospodarstva obee,

. eviduje a riesi likvidaciu nepovolenych skladok na tzemf obce,
16.

rieSi staznosti a priestupky na tseku odpadového hospodarstva.



Popis pracovnej ¢innosti na iseku spravy zelene a ochrany prirody a krajiny:

> A

pIni samospravu funkcie obce v oblasti starostlivosti o zelei a ochrany prirody a krajiny
pripravuje podklady k uloZeniu vlastnikovi (spravcovi, ndgjomcovi) pozemku, na ktorom
drevina rastie, vykonat’ nevyhnutné opatrenia na jej ozdravenie,

pripravuje podklady k sthlasu na umiestnenie a druhové zlozenie drevin pred vysadbou
na verejnych priestranstvach a vo volnej krajine s vynimkou lesa a ploch s
pol'nohospodéarskymi kultirami a plodinami,

pripravuje podklady k vydaniu sthlasu na vyrub stromov a krovitych porastov,
pripravuje podklady na uloZenie vykonania primeranej ndhradnej vysadby alebo
zaplatenie finanénej nahrady za povoleny vyrub drevin,

Popis pracovnej ¢innosti na dseku ochrany ovzdusia:

zabezpeduje a samostatne riesi ulohy v oblasti ochrany ovzdusia,
zabezpetuje a plni vykon $tdtnej spravy vo veciach ochrany ovzdusSia pre malé zdroje
znedistovania ovzdusia (povolenia, poplatky, evidencia, pokuty, kontrola a pod.),

pripravuje podklady k vydaniu sthlasu o povoleni stavieb MZZO vratane ich zmien
a sthlasov na ich uZivanie,

riesi staznosti a priestupky na tiseku ochrany ovzdusia.

Popis pracovnej ¢innosti v oblasti chovu domacich zvierat, psov a deratizacie:

1.

2
3.
4

W

0.

zabezpetuje koordinaciu deratizacie v stlade s platnou legislativou,

zabezpeduje osvetu a informa¢nu ¢innost’ vo veciach drzania a chovu psov,

vytvara podmienky na zabezpecovanie ustanoveni VZN,

v spolupraci s Regionalnou veterinarnou a potravinovou spravou rieSi staznosti
a priestupky na tiseku chovu psov,

vedie agendu hospodarskych zvierat

vyrubuje, vyber4 a vyméha miestne poplatky za psov a vedie evidenciu majitel'ov psov,

Charakteristika pracovného zaradenia podatel’ne a registratiry:

samostatné vybavovanie agendy podatel'ne a registratir
Y

Popis pracovnej ¢innosti:

1.

2
3.
4

O @

8.
9.

poskytuje odborné rady a pomoc pri vypliani tladiv,
spravuje centralnu podateltiu, vedie evidenciu posty a sleduje jej vybavenie,
prijima v8etky podania, staznosti a peticie a vedie ich osobnu evidenciu,
vedie evidenciu Ziadosti a naslednej dokumentdcie a spristupnenie informécii podla
zékona ¢. 211/2000 Z.z. o slobodnom pristupe k informéciam,
prebera ziadosti o vyhlasenie oznamov o obecnom rozhlase,
prijima, registruje a nasledne rozdel'uje zasielky adresované obci,
vykonava kompletni agendu ohladne volebnych zakonov apriebehu volieb
a referenda,
zabezpeduje spristupnenie VZN obce verejnosti,
vedie evidenciu uzneseni a pripravuje vypisy uznesent,

10. vedie agendu organov obce OZ a OR,
11. vedie evidenciu spisov.



Vnitorna sprava:

1.

Py b b

L.,

12,
13.

realizuje uznesenia organov obce tykajiceho sa oddelenia, evidencie obyvatel'stva a
Zivotného prostredia, oddelenie matriéného Gradu, dani a poplatkov, spravy archivu
obce,

vyhlasuje v miestnom rozhlase,

zabezpe€uje povinné zverejiiovanie dokumentov na verejnej tabuli obce,

zabezpetuje kopirovacie prace pre obéanov a organizacie,

vykondva osvedCovanie listin a podpisov na listindch podla osobitného zakona a
vykondva prace na iseku matri¢nej ¢innosti,

zabezpecuje Cinnosti sivisiace s ochranou osobnych tdajov v zmysle zdkona o ochrane
osobnych tdajov ¢. 18/2018 Z.z.,

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

dbd na dodrziavanie protipoZiarnych predpisov, predpisov ochrany a bezpeénosti pri
préci,

zucastiuje sa pracovnych ciest podl'a pokynov nadriadeného v pripade potreby aj mimo
bydliska,

- zabezpeCuje ukony a ¢innosti v rdmci svojej néplne vyplyvajuce pre obec z

informacnych zdkonov, najmé 211/2000 Z. z. v zneni zmien a doplnkov a vnutornych
predpisov a nariadeni obce,

vykondva préce a nalichavé tlohy podl'a pokynov starostky obce, vychadzajuce z potrieb
zamestnavatel'a aj mimo zvereného tseku,

vydava a vedie evidenciu rybarskych listkov,

inkasuje poplatky v ramei svojej naplne,

Clanok 13
Oddelenie tzemného plinovania, investi¢énej vystavby, stavebného aradu

Charakteristika pracovného zaradenia:

Samostatné vybavovanie agendy vo vymedzenej oblasti samospravy pri priprave a
zabezpeCovani vykonu individualnych pravnych aktov z VZN,

vykonava pripravu podkladov pre agendu prenesenej $tétnej spravy na useku izemného
planovania, stavebného poriadku a $pecialneho stavebného tiradu pre miestne a Ggelové
komunikacie v zmysle zékona ¢. 416/2001 Z. z. o prechode niektorych pdsobnosti z
organov §tatnej spravy na obee a vy3sie izemné celky pre obec Mel&ice-Lieskové,

Popis pracovnej ¢innosti:

l.

vykonava pripravu podkladov pre agendu prenesenej $tatnej spravy na iseku tizemného
pldnovania, stavebného poriadku a Specialneho stavebného tradu pre miestne a uéelové
komunikdcie v zmysle zdkona &. 416/2001 Z. z. o prechode niektorych pdsobnosti z
organov Statnej sprdvy na obce a vy§sie tzemné celky pre obec,

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

vykondva spravu na tiseku cestného hospodarstva,



10.
1.
2
13;

14.

15

I:7.

18.

19,
20.

zabezpeduje obstardvanie Gizemnoplanovacej dokumentacie sidelnych atvarov a zén ,
zmien, doplnkov zaviiznej Gasti UPD a rozhodovania o smernej Casti UPD, v zmysle
platného stavebného poriadku vykonava kontrolnu ¢innost’, nariad’ovanie odstraiiovania
zavad, navrhuje postupy a opatrenia a vyvodzovanie postihov na useku Gzemného
planovania a stavebného poriadku v obci, o ¢om vedie agendu,

povol'uje informa&né, reklamné a propaga¢né zariadenia, ak sa umiestiiuji na miestach
viditelnych z verejnych priestorov a ak st spojené so stavbou alebo pozemkom,
vyjadruje sa k povoleniu zvlastneho uZzivania verejného priestranstva,

vykondva $tatny odborny dozor nad miestnymi a G¢elovymi komunikdciami obcee,
vyjadruje sa k uzavierkam MK, spolu s ur¢enim podmienok,

zabezpeduje daldie Cinnosti  vyplyvajiice z prislusnych prévnych predpisov
vzt'ahujtcich sa k uvedenej naplni oddelenia,

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

povolovanie terénnych tprav, prac a zariadent,

vedenie kolauda¢ného rozhodnutia a vydavanie kolaudanych rozhodnuti stavby,
nariadovanie Gdrzby stavby, nevyhnutnych uprav a zabezpecovacich prac na stavbe
alebo stavebnom pozemku a na terénnych Gpravach a zariadeniach, nariad'ovanie alebo
povolovanie odstrafiovania stavieb, terénnych tprav a zariadeni,

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

preroktvanie priestupkov fyzickych osdb a spravnych deliktov pravnickych osdb a
fyzickych osob opravnenych na podnikanie a ukladanie sankeii,

. vyhotovuje v rdamci svojej pracovnej néplne predpisané Statistické vykazy,
16.

kontroluje splnenie podmienok na uskuto¢iiovanie stavby podla § 44 stavebného
zékona a dodrziavanie

podmienok stavebného povolenia, vieobecne zavdznych pravnych predpisov a
technickych noriem, vztahujucich sa na stavebné prace a stavebné vyrobky pri
uskuto¢novani stavby, stavebnych Gprav alebo pri udrziavacich pracach,

nariad’uje odobratie a preskusanie vzoriek, skusku stavby a prizvanie znalcov na
postdenie technicky naroénych alebo neobvyklych stavieb, ak je odovodnena obava z
ohrozenia verejnych zaujmov,

vykondva $tatny stavebny dohl'ad,

zabezpetuje &innost’ $pecialneho stavebného tradu, vo veci vydavania stavebnych a
kolaudagnych rozhodnuti podl'a zakona ¢. 135/1961 Zb. o pozemnych komunikéciach
v zneni neskorsich predpisov,

Vniitorna sprava:

1.
2,

zabezpeéuje povinné zverejiiovanie dokumentov na verejnej tabuli obee,

zabezpeéuje ¢innosti stvisiace s ochranou osobnych tGdajov v zmysle zdkona o ochrane
osobnych udajov ¢. 18/2018 Z.z.

zachovdava mleanlivost o skuto¢nostiach, o ktorych sa dozvedela pri vykonavani
verejnej sluzby a ktoré v zdujme zamestnavatel'a nie je mozné oznamovat’ inym osobam,
a to aj po skonceni pracovného pomeru,

dba na dodrziavanie protipoziarnych predpisov, predpisov ochrany a bezpe¢nosti pri
praci,



z¢astiuje sa pracovnych ciest podl'a pokynov nadriadeného v pripade potreby aj mimo
bydliska,

zabezpeCuje Ukony a &innosti v rémci svojej naplne vyplyvajuce pre obec z
informa¢nych zakonov, najmé 211/2000 Z. z. v zneni zmien a doplnkov a vnatornych
predpisov a nariadeni obce,

vykonava prace a naliehavé ilohy podla pokynov starostky obce, vychadzajiic z potrieb
zamestnavatela aj mimo zvereného useku,

inkasuje poplatky v ramci svojej naplne,

Clanok 14
Oddelenie socidlnych veci, kultiry, $kolstva a $portu, tvorby projektov,
stavebné ¢innosti, obecnej kniZnice, pamiitnej izby

Charakteristika pracovného zaradenia kultary, $kolstva a Sportu, obecnej kniznice:

samostatné vybavovanie agendy vo vymedzenej oblasti samospravy pri priprave a
zabezpecovani vykonu individualnych pravnych aktov,

zabezpecuje pracovnu &innost’ v oblasti $kolstva, kultary a $portu,

zabezpeCuje pracovni &innost’ v oblasti kultirno-vychovnej ¢innosti, obecnych novin
a ZPOZ,

zabezpeCuje vietky kultirne, Sportové a spolodenské akcie obce Mel&ice-Lieskové
vedenie agendy organov obce OZ a OR,

Popis pracovnej ¢innosti usek §kolstva:

1.

2,
3
4.

vykon povinnosti obce podl'a skolského zakona

vykon agendy uréenej obci na zaklade zakona NR SR ¢. 596/2003 Z.z.
vykazy EDUZBER, vykazy tykajtce sa oblasti kolstva

ziadosti o poskytovanie dotacii.

Popis pracovnej ¢innosti kultiry, obecnej kniznice

1.

G

organizatne zabezpeCuje preneseny vykon $tétnej spravy podla § 2, pism. h/ zakona
416/2001 Z. z. v zneni zmien a doplnkov v oblasti telesnej kultary (Sportové talenty,
Sportové aktivity telesne postihnutych, ochrana prirody prostrednictvom $portovych
aktivit, spolupraca s ob¢ianskymi zdruZeniami, obcami a inymi PO aj FO, ktoré pdsobia
v oblasti kultary, kontrola hospodérenia a ugelovost vyuZitia im poskytnutych
prostriedkov z rozpoc¢tu obce),

zabezpeCuje pripravu a vypracovanie koncepénych materidlov v oblasti kultary,
spolupracuje na planovani kultirnych udalost{ obce,

koordinuje a vedie agendu ocefiovania osobnosti obce,

vytvara podmienky pre rozvoj kultiry v obci, organizuje podujatia ZPOZ, spolupracuje
pri organizovan{ kultirnych akeii obecného vyznamu,

organizatne zabezpecuje slavnostné uvitania a obrady (sldvnosti Jubilei, posedenia so
seniormi, oslavy MDD, stretnutie s u¢itel'mi, Ziakmi a pod.)

zabezpetuje organizovanie oslav a vyro¢i obce, podujati a pod.,

vytvara podmienky pre zdujmovi umeleckd &innost — stibory a spolo¢enské
organizacie,

pripravuje podklady pre rozhodnutia obce o kultirnych podujatiach,



10.

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

12
20.
21,

22,
25
24,
25.
26.

27
28.
29.

30.
31
32
33.
34.

33,

3h.

31

zaoberd sa problematikou $portu a mladeZnickymi aktivitami na uzemi obce, tizko
spolupracuje so $portovymi klubmi,

spolupracuje pri organizovani Sportovych podujati,

organizagne zabezpetuje obcou organizované Sportové podujatia,

prebera a kontroluje vyt&tovanie tane¢nych zabav a kultirnych podujati,

organizuje $portové podujatia obce,

spolupracuje pri $portovych aktivitich Skoly,

riadi ¢innost’ ZdruZenia pre ob¢&ianske zéleZitosti v obei Mel¢ice-Lieskove,

pripravuje relacie do vysielania obecného rozhlasu,

organizuje koncerty, divadelné predstavenia, kultirno-spolocenské podujatia vratane
stretnuti jubilantov,

zodpoveda za obsahovi stranku a spracovava podklady pre tlad obecnych novin,
spolupracuje s médiami pri prezentacii obce,

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

spracovava podklady k problematike miestnej kultury,

vedie dennik pre evidovanie kultirno-vychovnej ¢innosti

v ramei svojej naplne vypracovava vykazy a hlasenia,

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

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

spracovava roéné plany &innosti, rozpoCet na tseku kultary a spolo¢enského Zivota,
zodpoveda za dokumentéciu jednotlivych akcii,

spolupracuje so $kolskymi a predkolskymi zariadeniami pri priprave jednotlivych
kultarnych a $portovych akeii,

koordinuje ¢innost’ vietkych kultirnych zariadeni v obci,

vedie agendu komisie kultary, Skolstva a Sportu,

stara sa o kroniku obce,

vedie pamétnu knihu obce,

pripravuje podklady a zabezpeduje préace suvisiace s menovanim a odvolanim riaditel'ov
skol a skolskych zariadeni,

v zmysle schvalenych platnych smernic zabezpe&uje vyuzitie priestorov a zariadenia
kultirneho domu, ,.Svadobky®, . Novakovca* zabezpetuje prengjom FO a PO a
pripravuje uétovné doklady a inkasuje poplatky za tento prengjom,

z&asthuje sa pracovnych ciest podl'a pokynov vediiceho zamestnanca v pripade potreby
aj mimo obvodu obce Mel€ice-Lieskové, ¢i bydliska,

pripravuje podklady pre rozhodnutia starostky obce na useku pristupu k informaciam.

Charakteristika pracovného zaradenia obecnej kniZnice, pamiitnej izby

Knihovnicka praca, poskytovanie bibliografickych informacii a faktografickych
informacii, praca s ¢itatel'om, vypoZi¢na sluzba a s fiou suvisiace agendy.

Popis pracovnej ¢innosti:

1.

evidencia vypoZitnej ¢innosti a stvisiacich prac — upomienky, prolongovanie,
rezervacie a pod., registricia Citatelov, Statistické prehlady kniZni¢nych vykonov,
revizia knizni¢ného fondu,



10.

11.

12.
13.

14,

13,

I6.

L.
18.

realizuje $pecidlne a doplnkové kniZni¢né sluzby, zabezpetuje medziknizniéna
vypoziéni sluzbu, reprografické sluzby,

preberd nové knihy podl'a dodacich listov, oznacuje vlastnictvo kniZnice, pripravuje ich
na evidenciu prirastkov a katalogizaciu,

podiel’a sa na budovani listkového systému katalogov a zodpoveda za ich stav,
zodpoveda za evidenciu periodik, ich vymenu v &itarni a vy&letiovanie do depozitu,

v ramci ochrany fondov zabezpetuje opravy poskodenych a obalovanie novych
publikacii,

organizuje kultirno-vzdelavacie podujatia, ktoré savisia s literatGrou a inymi
kniZni¢nymi zbierkami,

realizuje hodiny knizni¢no-informatickej vychovy pre Skolské kolektivy s cielom
upeviovat’ Citatel'ské navyky deti a mladeze, stimulovat’ ich predstavivost a tvorivost,
naucit’ ich orientovat’ sa v knihe, kniZnici a informaéciach,

pripravuje néstenky a vystavky, zabezpeéuje propagdciu kniznice a jej fondov, vedie
kroniku o uskuto¢nenych kolektivnych formach,

vedie knihu o odoslanej pote a vyhotovuje mesa¢né prehl'ady o Cerpani poStovych
poplatkov,

zabezpetuje aktualiziciu fondu, skima knizni¢ny fond z hladiska aktudlnosti a
umeleckej ndro¢nosti, nevhodné, poskodené, menej Ziadané a duplicitné publikacie
priebezne vycletiuje do skladu a na vyradenie, spracovava stpis literatiry navrhnutej na
vyradenie,

zhromazd'uje dokumenty a buduje kutik regionélnej literatary,

organizuje kultirno-vzdelavacie podujatia, ktoré suvisia s literatirou a inymi
dokumentmi,

realizuje hodiny knizni¢no-informatickej vychovy pre $kolské kolektivy s cielom
upevilovat Citatel'ské navyky deti a mladeZe, stimulovat ich predstavivost” a tvorivost,
naucit’ ich orientovat’ sa v knihe, kniZnici a informaciach,

pripravuje nastenky, vystavky, zabezpetuje propagéciu kniZnice a jej fondov,
vykonava funkciu pokladnicky kniZnice, vedie dennik pokladni¢nych operacii,
zodpoveda za pokladni¢nt agendu, dodrziava platné smernice a predpisy,

sprevadza a spristupiiuje pamétni izbu navitevnikom, zabezpetuje odborny sprievod,
spolupracuje pri organizovani usporadivanych ZPOZ.

Charakteristika pracovného zaradenia dseku socialnych veci:

Priprava podkladov na rozhodovanie o poskytovani socialnej sluzby vratane sluzieb v
zariadeni, ktoré spravuje obec (napr. krizové stredisko, resocializacné zariadenie,
domov pre osamelého rodica, atulok),

vedie agendu na tseku socialnych veci,

Popis pracovnej ¢innosti:
Socidlna starostlivost’:

1

2,

2

zabezpeCuje komplexné vybavovanie agendy na tseku socialnych veci v zmysle
prechodu pdsobnosti z orgdnov $tatnej spravy na obec,

vyddva rozhodnutia na iseku socialnych veci,

plni alohy vyplyvajice zo zakona o socialnej pomoci, tykajuce sa pdsobnosti obce,
zabezpeCuje poskytovanie opatrovatel'skej sluzby,



10.
1.
12.

13.
14.

zabezpeduje rozhodovaciu ¢innost’ o poskytovani opatrovatel'skej sluzby podla § 15
ods. 1 pism. a) zakona o socidlnej pomoci a o Ghrade za tito opatrovatel'sku sluzbu,

v spolupraci s Uradom prace, socialnych veci a rodiny zabezpecuje finanéné prostriedky
pre deti v hmotnej nidzi, $kolské potreby a Stipendid,

pripravuje sustred’ovanie a prepoéty podkladov pre rodiny s prijmami pod hranicou
Zivotného minima,

vedie evidenciu deti a Ziakov vo veku plnenia povinnej $kolskej dochadzky, ktori maju
v obci trvalé bydlisko,

pripravuje podklady na rozhodovanie o poskytovani socialnych sluzieb, ktor¢ obec
poskytuje ob&anom, opatrovatel'ski sluzbu, jedno razova davka v hmotnej nudzi,
socialna pdzicka,

vyjadrenia k ziadostiam pre poskytovanie socidlnej pomoci z objektivnych alebo
subjektivnych dévodov na zaklade zakona ¢. 448/2008 Z. z. ,

Setrenia v rodinach podl'a pokynu starostky obce vedie evidenciu deti z rodin v hmotnej
nudzi (stravovanie, motivainy prispevok, $kolské potreby),

vedie evidenciu opatrovatel'skej sluzby,

vedie agendu komisie socidlnej, bytovej a zdravotnej,

vyhotovuje vykazy, tykajuce sa referatu socialnych sluzieb a evidencie obyvatel'stva.

Charakteristika pracovného zaradenia tseku tvorba projektov:

Tvorbu koncepénych, metodickych a analytickych materialov na Girovni obce,
spolupracuje pri spracovani troj-roéného rozpoctu obce z podkladov z hl'adiska planu
projektov

zodpovedny za zadefinovanie projektu, analyza potrieb a poziadaviek na projekt, navrh
optimalneho rieSenia na zéklade analyzy potrieb a aktudlnej Grovne znalosti

zostavenie stromu ¢iastkovych ciel'ov pre $tandardny a strategicky projekt,

zostavenie sietového diagramu (podrobny asovy harmonogram tuloh na projekte,
¢asového harmonogramu),

zodpovednost za pripravu projektov, rozpoCet a harmonogram projektu, spracovanie
rozpo&tu projektu, priprava kalkulacii, cenovych nékladov projektu,

posudzovanie odhadov dizok trvania uloh na projekte,

komunikacia s partnermi projektu,

zabezpetenie plynulého priebehu realizacie projektov

koordinacia pracovnych ¢innosti v ramei zvereného projektu, zodpovednost’ za Casové
a kvalitativne plnenie planu projektu,

zodpovednost’ za vybavovanie povoleni a vietkych legdlnych naleZitosti suvisiacich s
projektom, spolupraca so stavebnym oddelenim a finan¢nym oddelenim

vyber dodavatel'ov, zabezpeCovanie verejného obstardvania na tovary a sluzby, 13
koordinacia projektu podas pripravy, realizacie az do fazy otvorenia

priprava finanénych, monitorovacich, hodnotiacich a zaveretnych sprav projektu,
tvorba a distriblicia reportov

Vnitorna sprava:

1.
2.

realizuje uznesenia organov obce tykajiceho sa referatu socialnych sluzieb,
vyhlasuje v miestnom rozhlase,
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10.

11.

12

13.

14.

zabezpetuje povinné zverejiiovanie dokumentov na verejnej tabuli obce,

vedie evidenciu dokumentov zverejnenych na Gradnej tabuly obce,

zabezpecuje kopirovacie prace pre ob&anov a organizacie,

pocas nepritomnosti matrikarky vykonava zastupovanie matrikarky,

vykonava osvedCovanie listin a podpisov na listinach podla osobitného zakona a
vykondava prace na iseku matri¢nej ¢innosti,

zabezpetuje ¢innosti suvisiace s ochranou osobnych tdajov v zmysle zékona o ochrane
osobnych udajov ¢. 18/2018 Z.z.,

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

dba na dodrZiavanie protipoZiarnych predpisov, predpisov ochrany a bezpe¢nosti pri
préaci,

zu¢astiiuje sa pracovnych ciest podl'a pokynov nadriadeného v pripade potreby aj mimo
bydliska,

zabezpetuje ukony a &innosti v ramci svojej ndplne vyplyvajiice pre obec z
informac¢nych zdkonov, najma 211/2000 Z. z. v zneni zmien a doplnkov a vnitornych
predpisov a nariadeni obce,

vykondva préce a naliehavé tilohy podla pokynov starostky obce, vychadzajuc z potrieb
zamestnavatel'a aj mimo zvereného tseku,

inkasuje poplatky v ramci svojej naplne.

Popis pracovnej ¢innosti — stavebné ¢innosti

agenda k ohlaseniu drobnych stavieb
agenda vydavania stanovisk k izemnému planu

agenda vydavania stanovisk k stavbam (vymatie z pddneho fondu, k uzemnému
a stavebnému konaniu........ ).

Clinok 15
Oddelenie prevadzky, adrzby budov a verejnych priestranstiev

Charakteristika pracovného zaradenia na technickom tseku:

e zabezpeCovanie udrzby, prevadzkovania, priebeZnej kontroly obeenych budov
a verejného priestranstva,

e pldnovanie, zabezpecenie a realizdcia oprav, udrzby a rekonstrukeie hnutelného
anehnutelného majetku obce, vratane miestnych komunikacii v sprave obce,
chodnikov, verejnych priestranstiev, autobusovych zastavok, detskych ihrisk,
laviciek, ploch verejnej zelene a pod.,

e zodpoveda za technicky stav zverenych priestorov a budov majetku obce aich
zariadeni a vykondva opatrenia na zabréanenie vzniku $kody na spravovanom
majetku,

e zabezpeCovanie priebeznej kontroly verejného osvetlenia, vianoéného osvetlenia
a v pripade potreby vykona zakladna adrzbu,

o kontrolovanie stavu vodorovného a zvislého dopravného znatenia, ich opravy
a obnovy,

e zabezpeCenie upratovania, Cistoty a hygieny priestorov budov obce a pril'ahlého
okolia,



e odstrariovanie divokych skladok a vykonavanie vyvozu malych smetnych koSov vo
vlastnictve obce,

e zabezpetenie majetku obce zhladiska revizii abezpe¢nosti, zabezpelenie
pravidelnych periodickych revizii vzmysle platnych technickych noriem -
elektroinstalacii, bleskozvodov, plynovych rozvodov, tlakovych nadob a ostatnych
vyhradenych zariadeni a vykon a zabezpe&enie realizacie opatreni vyplyvajicich
Z revizii,

e zabezpe&enie plynulého zdsobovania pohonnymi latkami, olejmi a mazivami,

e zabezpeluje kirenie as tym sdvisiacu udrzbu verejnych budov — obecny trad,
lekdren, byty nad lekéariou, zdravotné stredisko. Kultirny dom, ,,Svadobka®,

e zabezpeCuje azodpovedd za autodopravu, prevadzkové stroje a pristroje vo
vlastnictve obce,

e zabezpelenie a drobna udrzba najomnych bytov,

Charakteristika pracovného zaradenia na tseku verejnej zelene:

v Mel&iciach-Lieskovom, dina 30. 04. 2021

e zabezpeenic a vykon Cistoty verejnych priestranstiev a miestnych komunikaci
vratane letnej a zimnej udrzby,

e zabezpedenie a vykon starostlivosti o verejnu zeleil, najméi z hl'adiska vhodnych

agrotechnickych terminov a technologickych postupov,

Zabezpedenie udrzby pohrebisk pre verejnost,

Organizacia zberu vel'korozmerného odpadu,

Zabezpedenie prevadzky malej obecnej kompostarne,

Iné ulohy na zaklade pokynov starostky obce .

Clanok 16
Zaverecné ustanovenia

Prava a povinnosti z tohto organizaéného poriadku st zdvdzné pre zamestnancov
obecného tradu, pri jeho aplikdcii si zamestnanci povinni riadit’ sa jeho jednotlivymi
ustanoveniami.

Organizaény poriadok Obecného uradu v Meliciach-Lieskovom je k dispozicii
zamestnancom na elektronickom tloZisku, kde je moznost’ zamestnancom do neho
nahliadnut’.

Tento Organizaény poriadok Obecného uradu v Mel€iciach-Lieskovom vydala
starostka obce Mel¢ice-Lieskové diia 30. 04. 2021.

Organiza¢ny poriadok nadobuda G¢innost’ diia 03. 05. 2021. Tymto diiom sa zdroven
rusi Organizaény poriadok Obecného uradu v Mel¢iciach-Lieskovom zo diia 01. 09.
2019.

Priloha & 1 — Organizaéna Struktira Obecného Gradu v Mel¢iciach-Lieskovom je
neoddelitel'nou suc¢ast'ou tohto organiza¢ného poriadku.

Mgr. Katarina Remencova
starostkd obce



ORGANIZACNA STRUKTURA OBECNEHO URADU V MELCICIACH-LIESKOVOM
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