Priloha €. 1 k Organizacnému poriadku obce Trnovec nad Vahom

Sekretariat starostu obce

Vykondva najma:

1.

10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

Vedenie centralnej evidencie Ziadosti a naslednej dokumentdcie o spristupnenie
informacii a vykon préc vyplyvajucich zo zakona ¢. 211/2000 Z. z. o slobodnom
pristupe k informaciam.

Zabezpecenie aktualizacie uradnej tabule a dorucovanie pisomnosti verejnou
vyhlaskou.

Zabezpeclenie oznamovace] povinnosti pre miestnych obyvatelov cez SMS a obecnu
aplikaciu.

Zabezpecenie pripravy a realizacie zasadnuti OZ, komunikacia s poslancami,
pritomnost na vybratych komisidch a spracovavanie zapisnic zo zasadnuti OZ a
prislusnych komisii.

Zabezpecenie riadneho chodu sekretariatu starostu obce.

Zabezpecenie aktualizacie webovej stranky obce, zodpovednost za jej chod a
aktudlnost informacii, zodpovednost za oficialnu facebookovu stranku obce a jej
aktualizaciu a v spolupraci so starostom/prednostom zabezpecenie pripadnych
odpovedi ob¢anom.

Zodpovednost za zverejnenie objedndvok a zmlav (v jej pdsobnosti) miestne
obvyklym spésobom.

Zodpovednost za evidenciu kltucov.

Zodpovednost za zverejiiovanie faktur v sulade s legislativou.

Vedenie evidencie hnutelného a nehnutelného majetku obce.

Vedenie a spracovanie agendy najmu bytovych a nebytovych priestorov a pozemkov
vo vlastnictve obce (s vynimkou prendjmu kultirneho domu), vypracovavanie
najomnych zmluv, vypracovavanie zmluv o vypoZicke majetku obce.

Kontrola plnenia zavazkov vyplyvajucich z najomnych zmldv a v sulade s platnou
legislativou zabezpecenie vymdahania nedoplatkov vzniknutych na ndjomnych
zmluvdch a vedenie evidencie nedoplatkov na najomnych zmluvach s vynimkou
kulturneho domu.

Vedenie dokumentacii vratane zmllv a revizii slvisiacich so spravou a evidenciou
hnutelného a nehnutelného majetku obce.

Zabezpecenie Ucelného a efektivneho vyuzivania majetku obce v sulade so zasadami
hospodarenia s majetkom obce, v sulade so schvalenym rozpoc¢tom obce a v sulade
so schvalenymi uzneseniami OZ.

Spolupriaca pri priprave zmliv o ndjme bytovych a nebytovych priestorov a pozemkov
vo vlastnictve obce a taktieZ priprava podkladov na ich zrusenie.

Prihlasovanie a odhlasovanie energie u spravcov, odpis stavov meracov a kontrola
fakturovanych dodavok energii a sluzieb.



17.

18.
19.

Vykondva ro¢né zuctovanie zalohovych platieb, upravuje zalohové platby na zaklade
cien médii prostrednictvom dodatkov k zmluvam po odsuhlaseni
starostom/prednostom.

Zucastnuje sa riadnej i mimoriadnej inventarizacie majetku obce.

Iné Ulohy na zdklade pokynov starostu obce, prednostu obecného Uradu a veduceho
referdtu.

Referat ekonomicky, personalistiky a miezd

Vykondva najma:

1.
2.
3.

10.
11.

12.
13.
14.

15.

16.
17.

Vedenie Uctovnictva obce v sulade s platnou pravnou Upravou.

Vykonavanie Uhrad bezhotovostnych platieb obce a kontrola ich spravnosti.
Evidencia zmluv obecného Uradu s vynimkou zmlidv o prendjme bytovych a
nebytovych priestorov, prendjme kultirneho domu, prendjme hrobového miesta a
zmluv o poskytnuti sluzieb ZOS.

Zabezpecenie styku obecného Uradu s pefiaznymi Ustavmi.

Vedenie mzdovej evidencie zamestnancov obce, vykonavanie vypoctu a vyplat miezd.
Vedenie evidencnych listov zamestnancov k déchodkovému zabezpeceniu,
vykonavanie prihlasenia a odhldsenia zamestnancov v suvislosti so socidlnym
zabezpecenim a nemocenskym poistenim. Sleduje terminy platnosti povinnych
preskoleni, osvedceni, spOsobilosti, zabezpecduje vystupné doklady pri skonéeni
pracovného pomeru vsetkych zamestnancov.

V spolupraci s prednostom Uradu zostavenie ndvrhu rozpoctu obce, vypracovanie
spravy o jeho rozpise pre OZ.

Zostavenie zaverecného Uctu obce vratane vysledkov hospodarenia pefiaznych
fondov a jeho predloZenie na schvalenie OZ.

Zabezpecenie finanéného usporiadania vztahov so $tatnym rozpoc¢tom SR a Statnymi
fondmi.

Zabezpecenie finan¢ného usporiadania vztahov s organizaciami, ktorych
zriadovatelom je obec.

Zodpovednost za terminované plnenie finan¢nych operacii.

Spracovanie a predloZenie dafiového priznania k dani z prijmu prdvnickych oséb za
obec.

Vedenie evidencie zavazkov a pohladavok obce.

Spracovanie individualnej U¢tovnej zavierky a konsolidovanej Gic¢tovnej zavierky.
Zabezpecenie financovania Uloh a hospodarenie obce v sulade s rozpoctovymi
pravidlami a ostatnymi pravnymi predpismi.

Na zaklade zdovodnenych poziadaviek a po schvaleni starostom obce resp. OZ
vykonanie zmien a presunov v rozpoCte obce a vedenie ich evidencie.

Sledovanie ¢erpania rozpoctu obce a vypracovanie spravy o jeho plneni Stvrtrocne.
Vedenie evidencie Ucelovych prostriedkov poskytnutych zo stdtneho rozpoctu resp.
Eurdpskych fondov a predkladanie ich vyucétovania.



18.
19.
20.
21.
22.
23.

24,

25.
26.

Navrh a realizdcia ndkupu finanénych investicii (terminované vklady, vkladové
certifikaty) po schvaleni starostom obce.

Vypracovanie a predkladanie Statistickych vykazov pre organy Statnej Statistiky na
useku svojej ¢innosti.

Poskytovanie materidlov pre rokovanie obecného zastupitelstva a komisii na Useku
svojej Cinnosti.

Vypracovavanie zdvdznej prdvnej normy a usmernenia obce na Useku uUctovnictva.
Zabezpecovanie likvidacie cestovnych uctov.

Vedenie evidencie a likvidacie cenin a prisne zuctovatelnych tlaciv.

Zabezpecovanie archivacie uctovnych dokladov v sulade so zakonom o uctovnictve a
registratirnym poriadkom obce.

Spoluprdca pri vypracovavani ndvrhov VZN a ich dodatkov.

Iné Ulohy na zdklade pokynov starostu obce, prednostu obecného Uradu a veduceho
referdtu.

Referat pokladne, miestnych dani a poplatkov

Vykondva najma:

1.

10.
11.
12.
13.
14.

Zabezpecenie spravy miestnych dani a miestnych poplatkov v plnom rozsahu v sulade
s platnou legislativou a VZN obce.

Zodpoveda za spravnost vsetkych Gdajov v zmysle platnej legislativy na dokladoch,
ktoré spracuva pri administrativnej innosti vedenia miestnych dani a poplatkov.
Vedenie samostatnej archivacie jednotlivych miestnych dani a poplatkov a
zodpovednost za jej zabezpecenie a administrativnu evidenciu.

Spolupodielanie sa na tvorbe a aktualizacii VZN, a priama zodpovednost za
aktualizaciu, resp. navrh aktualizdcie VZN vo svojej posobnosti.

Spracovanie podkladov, informacii a analyz o plneni prijmov na Useku miestnych dani
a poplatkov.

Priprava podkladov pre danové exekucné konania.

Vyhotovovanie, spracovanie a predkladanie prisluSnym orgdnom Statistickych hlaseni
o miestnych daniach a poplatkoch.

Vedenie evidencie danovnikov.

Vyrubovanie platobnych vymerov na miestne dane a poplatky.

Vyrubovanie penalov k miestnym daniam a poplatkom.

Sledovanie platieb za fyzické a prdvnické osoby a vedenie evidencie nedoplatkov.
Postupuje pohladavky na miestnych daniach a poplatkoch na vymdhanie.
Zostavovanie vykazov o dani z nehnutelnosti.

Vypracovanie rozhodnutia na poskytovanie ulav na miestnych daniach a poplatkoch v
pripadoch vymedzenych zdkonom.



15. Spracovanie a vyrubenie poplatkov za vyuZivanie kanalizacie obce (sto¢né) na zaklade
udajov od zodpovednej osoby za administrativne vedenie kanalizacie obce, vedie
evidenciu poplatkov a nedoplatkov za vyuzivanie kanalizacie.

16. Zabezpecenie vSetkych hotovostnych a bezhotovostnych pokladni¢nych operacii,
prijimanie vSetky druhov platieb v prospech obce, prijimanie Uhrad spravnych,
miestnych poplatkov a dani a inych Uhrad, zabezpecenie ich vybavenia.

17. Hmotna zodpovednost za zverené financie.

18. Vydavanie rybdrskych listkov.

19. Vedenie evidencie doslych faktur, preskimanie ich spravnosti a likvidacia.

20. Priprava zmluv o prenajme hrobového miesta a vedenie ich evidencie a
zodpovednost za jej neustalu aktualizaciu.

21. Zabezpecenie evidencie objednavok, povinnost preukazatelne informovat referenta
zodpovedného za zverejnenie objednavok o novej objedndvke resp. zmluve.

22. Iné ulohy na zaklade pokynov starostu obce, prednostu obecného uradu a veduceho
referdtu.

Referat vnutornej spravy, socialnej starostlivosti, ZOS a ZP

Vykondva najma:
Na useku matriky a evidencie obyvatelstva

1. Vedenie a vykon kompletnej matri¢énej agendy podla osobitnych predpisov a
prislusnych metodickych usmerneni.

2. Zabezpecenie Cinnosti ZPOZ.

3. Overovanie podpisov listin a podpisov na listinach, vedenie knihy na overovanie
odpisov a podpisov.

4. Zabezpecenie a obsluha Integrovaného obsluzného miesta obcana,

5. Vedenie kompletnej evidencie a s tym suvisiacej agendy obyvatelov, budov a adries,
vykon aktualizacie vSetkych zmien osobnych udajov ob¢anov obce, spolupraca s
organmi ¢innymi v trestnom konani, sidmi a inymi organmi verejnej spravy.

6. Vedenie, aktualizacia a spracuvanie staleho zoznamu voli¢ov, vydavanie voli¢skych
preukazov, zabezpecenie volieb do organov samospravy obce a volieb do vietkych
Statnych orgdnov a funkcii, ktoré sa na Uzemi obce konaju a vykon kompletnej
agendy ohladne volebnych zakonov a priebehu volieb a referenda, spolupraca na
priprave VZN v suvislosti s volbami.

7. Zabezpecenie verejného hlasovania ob¢anov obce o délezitych otazkach Zivota a
rozvoja obce.

8. Vedenie evidencie ndzvov ulic a verejnych priestranstiev.

9. Vydava supisné a orientacné ¢isla na budovy.

10. Vedie evidenciu budov v obci.



11. Vedenie, aktualizacia a praca s Registrom adries, Centralnou ohlasovnou a systémom
REGOB.

Na useku Zivotného prostredia

1. Administrativne zabezpecuje preneseny vykon Statnej spravy v oblastiach:
a. odpadové hospodarstvo,

zelen a ochrana prirody,

vodné hospoddarstvo a ochrana vod,

ochrana ovzdusia,

podohospodarstvo a ochrana poéd,

f. chov domacich zvierat.

2. V oblasti polnohospodarstva vybavuje agendu suvisiacu s evidenciou Samostatne
hospodariacich rolnikov (dalej len SHR), vedie supisy zvierat, véelstiev, eviduje
farmarov, vyddva suhlasy na predaj vlastnych polnohospodarskych prebytkov pre
obcanov, vydava potvrdenie o vlastnictve alebo uzivani pédy k predaju vlastnych
polnohospodarskych prebytkov mimo obce.

3. Zabezpecuje a posudzuje v spolupraci s prisluSnymi komisiami Uzemnoplanovaciu
dokumentdciu v oblasti ochrany a tvorby Zivotného prostredia, vratane USES.

©® o0 o

Na uUseku socialnej prace

1. PIni a zabezpecuje vsetky povinnosti a Ulohy obce vyplyvajuce ako pésobnost obci
podla zakona €. 448/2008 Z. z. o socialnych sluzbach a zakona ¢. 305/2005 Z. z. o
socidlnopravnej ochrane a socidlnej kuratele v zneni neskorsich zmien a doplnkov.

2. Zabezpecuje agendu tykajucu sa stravovania dochodcov.

3. Pripravuje zmluvy a dohody v oblasti socidlnych sluzieb (zariadenia socialnych sluzieb,
prepravna sluzba, jednorazova davka v hmotnej nudzi, opatrovatelska sluzba,
penazné prispevky, socidlne pozicky a pod.).

4. Zabezpecuje poradensku ¢innost v socialnej oblasti.

5. Poskytuje sucinnost statnym organom pri zistovani rodinnych, bytovych a socidlnych
pomerov dietata a jeho rodiny, spolupracuje so skolami a skolskymi zariadeniami pri
zabezpedeni socidlnopravnej ochrany deti a mladeze.

6. Vykondva osobitného prijemcu rodinnych pridavkov.

7. Koordinuje pracu terénnych opatrovateliek a vyhladava ob&anov, ktori potrebuju
socialnu pomoc a vedie ich evidenciu.

8. Spolupracuje s klubom a jednotou déchodcov, zaujmovymi organizdciami a vytvara
podmienky na ich fungovanie.

9. Zabezpeduje administrativnu ¢innost Zariadenia opatrovatelskej sluzby (dalej len
Z0S) a jeho klientov, kontroluje plnenie zavazkov za vyuZivanie ZOS a vedie evidenciu
nedoplatkov za sluzby ZOS a zabezpecuje ich vymahanie v zmysle platnych pravnych
predpisov. V spolupraci s prednostom koordinuje pracu zamestnancov ZOS.

10. Spracovava komunitny plan socidlnych sluzieb a jeho pravidelnu aktualizaciu.

11. Vyddva rozhodnutia o poskytovani jednorazovej ddvky ob¢anom v hmotnej nudzi.



12.
13.

Zabezpecuje oznamovaciu ¢innost pre miestnych obyvatelov cez miestny rozhlas.
Iné ulohy na zdklade pokynov starostu obce, prednostu obecného Uradu a veduceho
referatu.

Referat spisovej sluzby, CO, kultury a skolstva

Vykondva najma:

Na useku kultury a skolstva

1.

10.
11.

12.
13.

14.

15.

16.

17.

Zodpovednost a organizacné zabezpecenie kultirno-spolocenskych podujati v obci,
priprava kalendaru podujati obce na prislusny rok a informovanie o aktudlnych
podujatiach v obci.

Spoluprdca s celondarodnymi kultdrnymi institiciami, miestnymi kultdrnymi
organizdciami, ako aj s dalSimi kultirnymi organizaciami so sidlom na uzemi obce.
Spoluprdca na tvorbe a realizacii projektov v oblasti kultury.

Zodpovednost za koordinaciu préace s existujdcimi kulturnymi subjektmi a verejnymi
inStituciami v obci.

Vedenie evidencie kulturnych organizacii v obci.

Vedenie evidencie oznamovacej povinnosti v zmysle platnych zakonov.
Zabezpecenie plnenia prijatych uzneseni a ich vyhodnotenie za usek kulttry v
spolupraci s Komisiou kultury a Sportu OZ.

Zabezpecenie ¢innosti obecnej kniznice.

Administrativne zabezpecenie prenajimania kulturneho domu (zmluva o prendjme,
vypoZzi¢na zmluva), koordindcia prenajimania kultirneho domu so spravcom
kultdrneho domu, zodpovednost za evidenciu a vedenie zmliv o prenajme
kulturneho domu.

Priprava a zabezpedenie publikacie a vydavania obecnych novin.

Spolupraca a zodpovednost za pripravu VZN a ich aktualizaciu v suvislosti so zverenou
agendou, spracovavanie Statistickych vykazov na Useku svojej ¢innosti.

Vedenie obecnej kroniky.

Vykondva agendu a povinnosti obce podla zdkona ¢. 596/2003 Z. z. o $tatnej sprave v
Skolstve a Skolskej samosprave v zneni neskorsich zmien a doplnkov.

V sucinnosti s UPSVR zabezpecuje dotacie na stravovanie a Skolské potreby pre Ziakov
ZS a MS.

Zabezpeduje, pripravuje a realizuje projekty na podporu zamestnania
znevyhodnenych uchadzacov o zamestnanie, a projekty na aktivacnu ¢innost formou
mensich obecnych sluzieb a zabezpecenie.

V pripade nepritomnosti zodpovednej osoby zastupuje ohlasoviu pobytu, matriku a
osvedcuje podpisy a listiny.

Centralne vedenie evidencie doslej posty a sledovanie jej vybavenia, prijimania,
registrovanie a nasledne rozdelovanie zasielok adresovanych obci, vykon spisovej
agendy suvisiacej s vedenim pisomnosti, vykon archivacie a vyradovania pisomnosti v



zmysle platnej legislativy, vypracovanie a aktualizacia registraturneho poriadku obce
a vedenie archivu obecného uradu.

Na useku CO

1.
2.

Vedenie agendy civilnej a poziarnej ochrany a skladu civilnej ochrany,

Spracovanie, vedenie a spresfiovanie dokumentdcie civilnej ochrany, uréenie sluzieb
CO, spracovava planovaciu dokumentaciu CO, riadi pripravu Stabu CO, komisii a
pripravu obyvatelstva v zmysle pokynov prislusnych organov statnej spravy, riadi
varovné vyrozumenie obyvatelstva, spracovava plan ochrany obyvatelstva (plany
evakuacie, plany pri zachrane lokaliza¢nych a likvidacnych prac, povodriovy plan, plan
ochrany pri havarii Duslo, a.s. a iné), zabezpecuje hospodarenie s materialom civilnej
ochrany a jeho skladovanie v zmysle platnej legislativy, zabezpecuje plnenie uloh v
programe EPSIS.

Vyhotovuje pisomnosti suvisiace s vojenskou agendou.

Iné ulohy na zaklade pokynov starostu obce, prednostu obecného Uradu a veduceho
referatu.

Referat udrzby a starostlivosti o verejnu zelen

Vykondva najma:

Na technickom uUseku

1.

Zabezpecenie udrzby, prevadzkovania, priebeznej kontroly a opravy obecného
rozhlasu a verejného osvetlenia, viano¢ného osvetlenia.

Planovanie, zabezpecenie a realizacia oprav, udrzby a rekonstrukcie hnutelného a
nehnutelného majetku obce, vratane miestnych komunikacii v sprave obce,
chodnikov, verejnych priestranstiev, autobusovych zastavok, detskych ihrisk, ploch
verejnej zelene a pod.

Zabezpecenie upratovania, Cistoty a hygieny priestorov budov obce a prilahlého
okolia.

Odstranovanie divokych skladok na zaklade suhlasu starostu obce a vykonava vyvoz
malych smetnych koSov vo vlastnictve obce.

Priprava a vedenie evidencie zmliv o odvadzani odpadovych véd, zabezpeéenie
udrzby a opravy kanalizacie v obci.

Zabezpecenie agendy BOZP v spoluprdci s odborne sposobilou osobou a
zodpovednost za plnenie opatreni vydanych odborne sposobilou osobou BOZP.
Zabezpecenie majetku obce z hladiska revizii a bezpecnosti, zabezpeclenie
pravidelnych periodickych revizii v zmysle platnych technickych noriem —
elektroinstalacii, bleskozvodov, plynovych rozvodov, tlakovych nadob a ostatnych
vyhradenych technickych zariadeni a vykon a zabezpecenie realizacie opatreni
vyplyvajucich z revizii.

Zabezpecenie plynulého zdsobovania pohonnymi latkami, olejmi a mazivami.



Na useku verejnej zelene

1.

No v e

Vykon a zabezpecdenie Cistoty verejnych priestranstiev a miestnych komunikacii
vratane letnej a zimnej Udrzby.

Vykon a zabezpecenie starostlivosti o verejnu zeler, najma z hladiska vhodnych
agrotechnickych terminov a technologickych postupov.

Zabezpecenie prevadzky domu smutku (technickd udrzbu, starostlivost o Cistotu
priestorov).

Zabezpecenie spristupriovania pohrebisk pre verejnost.

Organizacia zberu velkorozmerného odpadu.

Zabezpecenie prevadzky zberného dvora a kompostarne obce.

Iné ulohy na zaklade pokynov starostu obce, prednostu obecného Uradu a veduceho
referatu.



