Napli ¢innosti oddeleni Obecného uradu v Kruzlove

Oddelenie vnutornej spravy
e materialno — technické zabezpaie obecného Uradu
evidencia obyvatistva
zabezpeéenie volieb a referenda
zéalezitosti ochrany obyvdistva (civilna, poziarna)
styk s organmi Statnej spravy v trestnopravnychagéctykajucich sa obyvdtev obce
zabezpéenie stravovania zamestnancov obecného uradu
archivacia a spracovanie pisomnosti

SEKRETARIAT (lvana Lozhakova, Anna Simcova)

- zabezpé&ovanie spravy registratury pkalregistratirneho poriadku obecného uradu (evidenci
posSty obecného dradu v registratirnom dennikuefmidinie registratirnej ztky spisom,
vyhotovovanie registraturnych Stitkov pre spisgharacia spisov a ich vydovanie, dondska a
odosielanie postovych zasielok obecného uradu),

- evidencia poStovych zndmok,

- priprava (pozvanky, prezéemé listiny, miestnosti)na zasadania obecného zisisiva a iné
zasadania,

- vyhotovovanie zapisnic zo zasadania obecného Zef&tpa, pripadne z inych zasadani,

- pisomné upovedomenie o rozhodnutiach obecnéhopteitiiva dotknutych organom a
institiciam na zaklade poziadaviek na prerokovanie,

- evidencia 8aZnosti obanov

- evidencia uchadzav o zamestnanie,

- vypracovanie sprav o povesti@mov na zéklade vyZiadania Statnych organov,

- poskytovanie informacii v zmysle zakona o slobodmoistupe k informaciam,

- vypisovanie potvrdeni o pohrebe a iné potvrdenia,

- telefonické a faxové spojenie obecného uradu,

- odosielanie faxu alanom a vyberanie poplatku za fax,

- kopirovanie, vyberanie poplatku za kopirovanie,

- obsluha kopirovacieho stroja, obsluha faxovéhstimia,

- uvedenie hosti, pohostenie hosti,

- vyhotovovanie pisomnosti na zaklade pokynov starost

CO a krizové riadenie(Ing. Jozef Kmec)

- zabezpéuje krizové riadenie v situacii mimoriadnetesu vojny a vojnového stavu (z&k.
387/2002 Z. z.)

- zabezpéuje hospodarsku mobilizaciu (zak.414/2002 Z. z.),

- koordinuje integrovany zachranny systém v rozsatkoaa¢. 129/2002 Z. z.,

- vypracovava a vedie dokumentaciu civilnej ochrabyvatd’stva obce,

- spracuva plan hlavnych tloh na prislusny rok (padilod OU odbor CO),

- spracuva rozbory plnenia tloh CO v pésobnosti obce,

- aktualizuje dokumentéciu vytvorenych jednotiek QOQcU

- spracuva a vedie predn MTZ jednotiek CO prostriedkami individualnej oahy,

- aktualizuje zoznam o0s6b poverenych k preberani@avspivyhlaseni vysSich stiupy



pohotovosti,

- upresiuje plan varovania obyvdigtva obce,

- vykondva civilna ochranu obyvd®va v rozsahu zakoa42/1994 Z. z. V zneni neskorSich
predpisov,

- aktualizuje plan ochrany obyvétva,

- koordinuje plnenie uloh CO s pravnickymi a fyzickymsobami na Uzemi obce

- odborne pripravuje zachranné a likwidé prace patriace do pésobnosti obce,

- poda potreby navrhuje vhodné ochranné stavby pdunétea ukrytie obyvatstva,

- zabezpé&uje ulohy informé&ného systému CO na Uzemi obce a navrhuje poskgtokidmzitej
pomoci v nudzi, najma pristreSie, stravu alebonmaierialnu pomoc obyvdistvu obce, alebo
osobam nachéadzajucim sa na Uzemi obce,

- odborne zabezpaje evakuaciu oséb,

- navrhuje a koordinuje jednotky CO obce,

- zabezpéuje pripravu jednotiek CO obce,

- zabezpéuje preventivne vychovnu a propégécinnog’ na useku CO,

- zabezpéuje revizie a ciachovanie dozimetrickej techniky,

- vedie evidenciu evakuovanych oséb,

- koordinuje hospodarenie s pridelenymi fitiaymi prostriedkami do CO obce.

AKTIVA CNA CINNOST (lveta Maikova)

- koordinuje prace uchadsmav o zamestnanie vykonavajucich pracovimiosti s prevahou
fyzickej prace pri udrzbe, Uprave verejnych primsstiev a majetku obce.

- evidencia dochadzky uchado® o zamestnanie

- koordinacia uchadzav o zamestnanie zaradenych na absolventska prax
d’alSieinnosti — lveta Maikova

- starostlivo$ o inventar v kuchyni, sklade a sale kultrnehmdp

- priprava saly kultirneho domu pred akciami

- priprava jednotlivych akcii organizovanych obc

- dalSiec¢innosti na pokyn starostu

SOCIALNE SLUZBY ( lvana Lozhakova)

- posudenie odkazanosti na socialnu sluzbu

- poskytovanie socialnych sluzieb

- poskytovanie socialneho poradenstva

- uzatvaranie zmluv o poskytovani socialnych sluzieb

- vyhladava osoby

- vyhotovuje Statistické Udaje z oblasti poskytovasueialnych sluzieb

EVIDENCIA OBYVATE LSTVA (lvana Lozhakova)

- zabezpé&enie uloh vyplyvajucich zo zadkona o evidencii oktglistva

- vedenie evidencie pri narodeni — zaloZenie nowaykeaslanie zmeny na PZ, zavedenie
evidencie do programu PC,

- vedenie evidencie ptiahovanych a odahovanych otanov a zasielanie zmien na prislusné
organy,

- vedenie evidencie zomrelych a zasielanie na @rglwrgany,

- vedenie evidencie zosobaSenych, vyhotovovanie tokgidet pre nich a zasielanie tychto
zmien na prislusné organy,



vedenie evidencie a zabeZpeanie Uloh spojenych&slovanim budov, pomenovanim ulic,
vedenie evidencie po vydani rozhodnuti o prided@ipisnéha@isla na budovy a stavby,
podavanie informécii a udajov o obyvaieh obce, pripadne o inych skénostiach poth
osobitnej pravnej Upravy,

zabezpeéovanie staleho zoznamu w@v a jeho aktualizacia,

priprava a organizaé zabezp&nie volieb a referenda.

MATRIKA (lvana Lozhakova)

riadi a zodpoveda za vedenie matriky,

vedie knihu narodeni, knihu manzelstiev a knihutgmr

vedie index zapisov do matnych knih,

vykonava dodattné zaznamy do matrik o zmene alebo doplneni Gdep@pisoch na zaklade
verejnych listin vydanych sadmi a inymi aradmi,

vydava vypisy z maténych knih na pouzitie v tuzemsku aj v cudzine,

vydava iné potvrdenia o Udajoch zapisanych v mgtrik

vyhotovuje osvegknia o pravnej spésobilosti na uzavretie manzelsimadzine,

pIni Glohy savisiace s uzavretim manzelstva naazigktokladov predloZenych sndbencami,
pripravuje vykonanie obradu uzavretia manzelstea mrganom Statu,

pripravuje a posudzuje doklady na uzavretie mahzefsred organom cirkvi alebo nabozenskej
spolanosti,

povd’uje na Ziadasuzavretie manzelstva na inom ako prislusnom gmeim Urade alebo na
ktoromkd’vek inom mieste,

posudzuje ziado'sna odpustenie predloZzeniazko zaobstarateych dokladov potrebnych na
uzavretie manzlestva,

prijima oznamenie manZela po rozvode manzelsteag Ze prijima op@predos|é priezvisko a
vydava o tom potvrdenie,

podava oznamenie na sud v pripade, ak nie¢gnérotcovstvo suhlasnym vyhlasenim &odj
podava na sud navrh natenie mena alebo priezviska théa, ak sa rodia nedohodli na mene
alebo priezvisku,

vyhotovuje vypisy z matrik zat@lom vymeny matrik pdé medzinarodnych zmlav,
pripravuje podklady na zapis mé&triych udalosti nastanych v cudzine do osobitnejikyatr
plni oznamovaciu povinné® matrénych udalostiach a nastanych zmenach o osobnom stav
prislusnym organom pdd osobitnych predpisov,

prijima spol@né vyhlasenie rodov o dohode viby Statneho abanstva pre svoje dia poda
medziStatnych zmlav,

pripravuje odovzdanie zbierky listin o zapisochm¢at/ch udalosti do matmych knih za
uplynuly rok,

vykonava prace vyplyvajluce zo zakah&11/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informaceém
0 zmene a doplneni niektorych zakonov (Zakon oalelinformacii),

vykonava osvetbvanie listin a podpisov na listinach,

vedie evidenciu osvedni listin a podpisov na listinach v oswedacich knihach,

prijima suhlasné vyhlasenie rédv o uceni otcovstva k diat’u uz narodenému,

vydava rozhodnutie 0 zmene mena a rozhodnutie oepeezviska,

vydava rozhodnutie o povoleni uza¥rimanzelstvo zastupcom.

vyhotovuje meséne Statistické vykazy

vykonavad’alSiu agendu na zaklade pokynov inych Statnychrmrga



STAVEBNY PORIADOK (Ing. Jozef Kmec)

vykonava rozhodovaciéinnog’ vratanie ukladania pokut na Useku Uzemného roztzoda
(zak.¢. 50/1976 Zb. o tzemnom planovani a stavebnom gilarja

vedie Uzemné konanie a vydava Uzemné rozhodnu8g €& 42 zak.)

vedie stavebné konanie a vydava stavebné povatansgavby a ich zmeny (854 az 70 zak.)
povd’uje terénne Upravy, prace a zariadenia (871 a&k4 z

vedie kolaudéné konanie a vydava kolauuhe rozhodnutie na stavby, ktoré vyzadovali
stavebné povolenie, polige zmeny v uzivani stavby (76 az 85 zak.)

narial’uje Udrzbu stavby, nevyhnutné Upravy a zabé&xyecie prace na stavbe, alebo
stavebnom pozemku a terénnych Upravach a zariadhemaria’uje alebo poviuje

odstraiovanie stavieb, terénnych Gprav a zariadeni (§8Bazak.)

narial’uje urobt’ ndpravu na stavbe, rozhoduje o zastaveni praawbesa o zruSeni stavebného
povolenia (8 102 zak.)

preroklva priestupky fyzickych oséb a spravne dglitavnickych oséb a fyzickych oséb
opravnenych na podnikanie a uklada sankcie (§1A®azak.)

rozhoduje o rozsahu opravnenia zamestnancov stgwelimadov vstupovana pozemky a
stavbe a rozhoduje o opatreniach na susednom pozaletko stavbe (§ 134-135 zak.)
vykonava kontroln@&innog’

na useku miestnych &eélovych komunikacii:

vykonava rozhodvacitinnog’, vratanie ukladania pokut pkalstavebného zakona a osobitnych
predpisov

oznamuje stavebnikovi, Ze proti uskirieniu drobnej stavby, stavebnej Gpravy alebo
udrziavacim pracam nema namietky alebo nti, e ohlasenu drobnu stavbu stavebnu Upravu
alebo udrziavacie prace mozno uskuié len na zéklade stavebného povolenia (8 57 zak.)
vedie stavebné konanie (854-865 zak.)

EKONOMICKE ODDELENIE (lvana Lozhakova, Anna Simcova)

Ivana Lozinakovéa

predklada v dohodnutom termine spravu o stave @petonomiky

sleduje a vyhodnocuje stav a hospodarenie sdimani prostriedkami a cennymi papiermi
obce,

sleduje stav pdiadavok obce a zabezfge ich vymahanie,

sleduje stav zavazkov obce a zodpoveda zadabnil likvidaciu,

vykonava pripravu, zostavenie, sledovanie a vyhodvanie rozp&tu obce

vykonava étovnictvo obce

zabezpeuje finartné z&tovanie prispevkov a dotécii preneseného vykortagtapravy zo
Statneho rozpdu, nadacii a zbierok

zabezpéuje finarény styk obce s bankami, pé@mami a ostatnymi finamymi inStitGciami
vykonava agendu prace a miezd pracovnikov obce,

zabezpeéovanie bezhotovostnych platieb prostrednictvom ikia

zabezpeéovanie platobného styku, bankovych operacii a ptevdinarénych prostriedkov,
Uctovanie a vedeniectov bezného, rezervného, datého a inych fondov,

Gctovanie pokladrinych a cestovnych dokladov

vedenie evidencie atovanie odberatskych a dodavatskych faktir a sledovanie ich Uhrad,
spracovanie mesgaej, Stvrrocnej a rénej (Etovnej zavierky a zaveta€ho @tu obce,
spracovanie Statistickych a inych vykazov na zékla@kona a poziadaviek Statnych organov a
organizacii,

predkladanie St¥rocnych Etovnych uzavierok na elektronickych n@sih informacii a v
pisomnej forme na davy urad,



vedenie, evidencia atovanie majetku obce

sledovanie pohybu majetku, zaradenie, pridelenieritirneh@isla, vyradenie majetku z
evidencie

odpisovanie majetku

organiz&né zabezp&nie vykonania rinej inventary a inventarizacie obce, zab&gpie
d’alSich¢innosti podla pokynov starostu

Anna Simcova

vedenie pokladinych knih (hlavn& a preddavkova),

vyhotovovanie prijmovych a vydavkovych dokladov,

prijimanie hotovostnych platieb z platobnych vymeimoplatkov, faktur,

vyplacanie a zttovanie preddavkov,

evidencia a vydaj stravnych listkov zamestnancoatoného Uradu,

nakup drobného hmotného majetku, spotrebného rdktedachrannych pomaocok, tkaa
odbornej literatlry pre potreby obecného uradu,

centralna evidencia objednavok obecného dradu,

vyplacanie socialnych prispevkov,

vyplacanie miezd

vyhotovovanie mesaej uzavierky pokladinej knihy,

vyhotovovanie vykonavania Stiro¢nych inventarizacii pokladne a cenin

COV - opisovanie vodomerov a fakturacia

vyhotovenie ndjomnych zmlav vo vlastnictve obce

fakturacia za prendjom objektov

vypracovanie rénych sprav pre OZ a ndjomnikoch o nakladoch a wgetog prenajmu
objektov

spracovanie Statistickych vykazov

spracovanie agendy dotacii pre Ziakov v hmotnegnud

SPRAVA DANI A POPLATKOV (Anna Simcova)

priprava VZN obce o daniach z nehrimasti a poplatkov na tzemi Obce KruZlov
evidencia doSlych d@vych priznani

spracovanie deovych priznani

vyhotovenie platobnych vymerov zaidanehnuténosti

vyhotovenie dodatmych vymerov za daz nehnuténosti

vyrubenie pokut za nedodrzane VZN

vyrabenie penale za omesSkanie platieb zazlaehnuténosti a poplatkov

kontrola spravnosti podavanychngda&ych priznani

vyhotovenie Statistickych vykazov

SKOLSTVO (lvana Lozhakova)

spracovanie Statistickych vykazov a hlaseni nasksagkolsky urad v PreSove
prijimanie pokynov od KSU v PreSove
zabezpeéenie finagnych tokov do Skolstva



KONTROLOR OBCE (Ing. Katarina Stakova)

- vykonava kontroln&innog®’ Obce Kruzlov a v organizciach v atlavatd’skej po6sobnosti
Obce Kruzlov

- kontrola dodrziavania vSeobecne zavaznych pravpgdpisov pri hospodéareni s verejnymi
prostriedkami

- kontrola dodrziavania VZN Obce Kruzlov

- kontrola dodrziavania hospodarnosti, efektivnosiiianosti a @elnosti pri hospodareni s
verejnymi prostriedkami,

- na &ely finantného riadenia vykonava kontrolu dostuphapravnos a Uplnos informacii o
vykonavanych finatnych operaciach a o hospodareni s verejnymi peatitaimi,

- kontroluje plnenie opatreni prijatych na napravdasatkov zistenych fingnou kontrolou a
na odstranenie giin ich vzniku

- vypracuvava stanoviska k navrhu zaveksho @tu obce

- vypracuvava stanoviska k navrhu rozpoobce

- zWashuje sa rokovani obecného zastufstea

- vypracuvava plan kontrolnéjnnosti

- predklada spravy o kontroln&nnosti

- spolupracuje so Statnymi orgadnmi v suvislosti sti@nou¢innog’ou

- upozonuje obecné zastupligtvo na porusovanie pravnej Upravy pri prijimaschvdovani
uzneseni obecného zastufstea i vSeobecne zavaznych nariadeni obce

- upozonuje obecné zastuplietvo na nedodrziavanie prijatych uzneseni a vSewbeévaznych
nariadeni obce

- informovanie obyvatfigstva o svojeginnosti v sulade s platnou pravnou Upravou

Lenka Chovancova

- vykonavanie agendy prace a miezd

- vedenie personalnej agendy

- vedenie evidencie o odpracovanydioch a nepritomnosti v préaci

- spracovanie miezd na zaklade predlozenych doklaam evidencie dochadzky

- spracovanie zoznamov na stravneé listky

- predpisy miezd prectovnictvo

- spracovanie, kontrola a elektronické zasielams&nych vykazov poigovniam

- spracovanie, kontrola a zasielanie pegtov 0 odvedenych preddavkoch

- spracovanie a zasielanie Statistickych vykazov

- spracovanie a zasielanie vykazov o praci vstkel

- vyhotovenie pracovnych zmliv a dohdd o vykoraéce

- vyhotovenie a zaslanie registngch listov a oznameni do socialnej a zdravotnyakt'pvni

- vypracovanie rénych z&tovani resp. deovych priznani zamestnancom

- zasielanie Ziadosti o vydanie potvrdeni k primigkna ziskanie dotéacii z ESF a SR
vypracovanie podnikafskych zamerov a skompletizovanie Ziadosti na zékpadjektov v
zmysle 8§ 50i, § 50j, § 51, § 52, § 56 Zakona dlsheh zamestnanosti5/2004 Zb.z.

- vyhotovovanie Ziadosti o fin&ané prispevky na chranenu die) znevyhodnenych uchados
a aktiv&nu cinnog’

- kontrola doSlych platieb na chranenu sliglznevyhodnenych uchadza a aktiv&na ¢innog’

- priprava zmlav na prenajom saly kultirneho domu

- vypisovanie potvrdeni o pohrebe a iné potvrdenia

- telefonické a faxové spojenie obecného Uradu

- odosielanie faxu @anom a vyberanie poplatku za fax

- kopirovanie, vyberanie poplatku za kopirovanie



posas nepritomnosti p. Simcovej prijimanie hotovostiotitanov za faktiry, najomné,...
vyhotovovanie pisomnosti na zaklade pokynovostar

spracovanie personalnej agendy (MS KruZlov)

vyhlasenie volieb riaditev Skol

overovanie listin

Lenka Chovancova/ zastupovanie matrikarky/

-plIni dlohy savisiace s uzavretim manzelstva naazfikbokladov predloZzenych snubencami,

-pripravuje vykonanie obradu uzavretia manzZelstea mrganom Statu,

-pripravuje a posudzuje doklady na uzavretie mahzelsred organom cirkvi

-vyhotovuje sobasne listy, umrtné listy a rodnéylist

-na zaklade matfhych udalosti: uzavretie manzelstva, umrtiéasta, plni oznamovaciu n
povinnog prislusnym orgdnom pdéd osobitnych predpisov

-zasiela Statistické hlasenia




