Obecné zastupitel'stvo v Liskovej podla § 11 ods. 4 pismena i zakona SNR ¢.
369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorSich zmien a doplnkov vydava tento

ORGANIZACNY PORIADOK
OBECNEHO URADU V LISKOVEJ

Uvodné ustanovenia

§1

1. Organizaény poriadok Obecného uradu v Liskovej je zdkladnou organizacnou pravnou
normou obecného tradu a je zaviazny pre vsetkych zamestnancov obce Liskova.

2. Organiza¢ny poriadok upravuje vnutornu organizaciu uradu, najmi jeho organizacné
Clenenie, pdsobnost’ a vnutornu pravomoc jednotlivych tutvarov, zdsady riadenia, zéasady
organizacnej Struktury a tiez ich vzajomné vztahy.



Prva ¢ast’
PRAVNE POSTAVENIE OBECNEHO URADU

§2
1. Obecny urad je vykonnym orgdnom obecného zastupitel'stva a starostu.

2. Obecny urad zabezpecuje v sulade s platnou pravnou tpravou:

a) odborné, administrativne a organizacné veci suvisiace s plnenim uloh obecného
zastupitel'stva, nim zriadenych organov a starostu,

b) vypracuva pisomné vyhotovenie vsetkych rozhodnuti starostu vydanych v spravnom,
v daftiovom a poplatkovom konani,

c) vykondva nariadenia a uznesenia obecného zastupitel'stva a obecnej rady, ako aj
rozhodnutia starostu.

Obecny urad najma:

- zabezpecuje pisomnu agendu organov obce, t.j. obecného zastupitel’stva a starostu,

- zabezpecuje pisomnu agendu vsetkych organov obecného zastupitel'stva, t.j. obecnej rady,

komisii obecného zastupitel'stva a pod.,

- zabezpecuje na poziadanie pisomnu agendu hlavného kontrolora,

- zabezpecuje odborné podklady ainé pisomnosti pre rokovanie obecného zastupitelstva

a obecnej rady,

- zabezpeCuje organizacno-technicky rokovania obecného zastupitel'stva. Na zéklade

pisomného i zvukového zdznamu vyhotovuje do 3 dni zapisnicu zrokovania OZ, ktora

zverejneni na internetovej stranke. Uznesenie z rokovania OZ zverejituje najneskor do 10 dni

od rokovania.

- zhromazd’uje podkladovy a pravny materidl pre vydavanie rozhodnuti starostu a vypracuva

pisomné vyhotovenia vsetkych rozhodnuti starostu ( v rozsahu a podla zdkona SNR ¢.

511/1992 Zb. o sprave dani a poplatkov v zneni neskorsich zmien a doplnkov, ako aj zdkona

¢. 71/1967 Zb. o spravnom konani )

- zabezpecuje pripravu odbornych podkladov pre jednotlivé komisie OZ ulozenych mu

uznesenim OZ do 21 dni od jeho rokovania

- zabezpecuje jednotlivym poslancom pozadované podklady do 7 dni

- zamestnanci referatov OU sa na vyzvanie zi¢astiiuju rokovani obecnej rady a komisii OZ,

kde su povinni podéavat’ vysvetlenia k spracovavanym a predkladanym materidlom. Za ¢as

straveny na zasadnuti ma zamestnanec narok na ndhradné volno.

- vykonava vSeobecne zavdzné nariadenia obce, uznesenia obecného zastupitel'stva

a rozhodnutia starostu,

- zabezpecuje spravu obecného majetku a stard sa o jeho ochranu, udrzbu, opravy a o jeho
zvelad’ovanie

- vykonava resp. zabezpecCuje prevadzkovanie verejnoprospesnych, technickych zariadeni
a zariadeni technickej infraStruktary

- bez zbytoénych prietahov poskytuje obyvatelom obce konzulticie a odborné rady,
spolupracuje so spoloCenskymi organizaciami a podnikatel'skymi subjektami s cielom
zviditeI'nit’ obec a prispiet’ k rozvoju obce

- za plnenie vymenovanych, pripadne d’alSich uloh obecného uradu zodpoveda starosta obce.



§3
1. Vnutornu organizaciu obecného tradu urcuje obecné zastupitel’stvo.

2. Obecny urad nie je pravnickou osobou (§ 1 ods. 1 zdkona SNR €. 369/1990 Zb. v zneni
zmien a doplnkov je pravnickou osobou Obec Liskovad). Obecny turad nemd pravnu
subjektivitu.

3. Obecny trad mé sidlo v Liskovej, Ulica pod Chodom ¢&. 113, PSC 034 81, okres
Ruzomberok.

§4

Financovanie a hospodarenie obecného uradu

1. Financovanie a hospodarenie obecného uradu tvori sucast’ rozpoc¢tu obce. Vsetky vydavky
obecného uradu (verejna sprava) musia byt roz¢lenené do jednotlivych poloziek a musia
poskytovat’ jasnu a prehl'adnt informéciu o ich Cerpani.

2. Obecné zastupitel'stvo mdze vo vynimocnych a dostato¢ne oddévodnenych pripadoch
objem finan¢nych prostriedkov upravit’ v priebehu kalendarneho roka, spravidla na navrh
starostu.

Tieto vynimoc¢né pripady su najma:
- nova pravna Uprava
- organiza¢né zmeny
- systémové opatrenia

3. Podmienky nakladania s financnymi prostriedkami v obci upravuju ,,Zasady hospodarenia
s majetkom Obce Liskova®, ktoré sa v plnom rozsahu vzt'ahuju aj na ¢innost’ Obecného uradu
v Liskove;.

Druha éa§t’ ]
POSTAVVENIE VOLENYCH ORQANOV
VO VZTAHU K OBECNEMU URADU

§5

Postavenie obecného zastupitel’stva

1. Obecné zastupitel'stvo vo vztahu k obecnému uradu vykonéva a plni najma tieto ulohy:

- urCuje zasady hospodarenia a nakladania s majetkom obce a s majetkom Statu, ktory
uziva, schval'uje najdolezitejSie tikony tykajice sa tohto majetku a kontroluje
hospodarenie s nim

- schval’uje najdélezitejsie ukony tykajuce sa finan¢nych zdrojov obce a kontroluje
finan¢né hospodarenie s nimi

- schval’uje rozpocet obce, vratane Casti tykajicej sa obecného tradu, jeho zmeny
a kontroluje jeho ¢erpanie

- ur€uje vnutornu organizaciu obecného uradu

- schval'uje poriadok odmenovania pracovnikov obce, ako aj d’alSie predpisy (Rokovaci
poriadok, a pod.)



2. Obecné zastupitel'stvo rozhoduje aj o d’alSich veciach, pokial’ je toho nadzoru, Ze je to
v dolezitom obecnom zaujme a je to v sulade s ustanoveniami § 11, ods. 4 zdkona SNR ¢.
369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni zmien a doplnkov.

Obecné zastupitel'stvo nie je opravnené a nemdze zasahovat do vylucnej pravomoci a
pOsobnosti starostu obce (§ 13 ods. 4, 5 citovaného zakona).

§6

Postavenie starostu
1. Starosta je predstavitel'om obce a najvyssim vykonnym organom obce.

2. Starosta je  Statutdrnym  organom v majetkovopravnych  vztahoch  obce
a v pracovnopravnych vztahoch zamestnancov obce, v administrativnopravnych vzt'ahoch je
spravnym organom.

V danovych a poplatkovych vztahoch je daitlovym organom.

3. Starosta zastupuje obec navonok vo vzt'ahu ku vSetkym fyzickym a pravnickym osobam.

4. Starosta je volenym organom obce a volia ho obyvatelia v priamych vol'bach.
Vol'bou do funkcie starostu sa nezaklada jeho pracovny pomer.

5. Pracovnopravne postavenie a platové pomery starostu upravuje osobitny zakon NR SR ¢.
253/1994 Z. z. o pravnom postaveni a platovych pomeroch starostov obci a primatorov miest
v zneni neskorSich predpisov. Starosta nesmie byt pre vykon svojej funkcie ukrateny na
pravach ani narokoch vyplyvajucich z pracovného alebo obdobného pomeru.

6. Starosta vo vztahu k obecnému tradu vykonava a plni najma tieto ulohy:

- vykonava spravu obce v stlade so zakonmi, Statitom obce Liskova, vieobecne zaviznymi
nariadeniami obce a ostatnymi vnutornymi obecnymi predpismi,

- rozhoduje vo vietkych veciach spravy obce, ktoré nie s zdkonom, Statatom obce Liskova
alebo tymto organizacnym poriadkom vyhradené obecnému zastupitel’stvu,

- v pracovnopravnych a mzdovych otazkach je Statutarnym organom,

- schval'uje vSetky vydavkové polozky (doklady, faktiry, atd’.)

- udel'uje pln moc k zastupovaniu obce v pravnych zalezitostiach,

- schval'uje podanie zalob a uklada pokuty.

7. Starosta moze delegovat’ niektoré pravomoci aj na iné osoby, pokial’ to pripusta zakon
a tento organizacny poriadok.

§7

Postavenie zastupcu starostu k obecnému uradu

1. Starostu zastupuje zastupca starostu, ktorého na navrh starostu voli obecné zastupitel'stvo
z radov svojich poslancov spravidla na celé funk¢éné obdobie.
Vol'bou do funkcie zastupcu starostu sa nezaklada jeho pracovny pomer k obci.

2. Zastupca starostu je Clenom obecnej rady po cely Cas jej existencie a po celé svoje
funk¢né obdobie.



3. Obec Liskova poskytuje zastupcovi starostu za vykon ¢innosti primerani odmenu.
Vysku odmeny stanovuje obecné zastupitel’stvo.

4. Zastupca starostu zastupuje starostu v nasledovnych oblastiach (§ 13b zakona SNR ¢.
369/1990 Zb. v zneni neskorsich zmien a doplnkov):

- kontroluje prerokovavanie a rieSenie navrhov, podnetov a pripomienok v komisiach,

- zabezpecuje kontakt medzi poslancami a starostom,

- podiel'a sa spolu so starostom a pracovnikmi obce na spracovani koncepcie rozvoja
jednotlivych oblasti Zivota obce,

- zlcCastiiuje sa na previerkach, kontroldch, na vybavovani staznosti a oznameni, ktoré
uskuto¢nuji organy obce,

- pri netcasti starostu vedie zasadnutia obecného zastupitel'stva a obecnej rady,

- je opravneny v majetkovopravnych vztahoch vykondvat vsetky ukony smerujice
k uzavretiu dohdd pripadne zmliv, t.j. jednd na rokovaniach a pod., nesmie vSak zmluvy
a dohody podpisat’,

- je opravneny v pracovnopravnych vztahoch zhromazdovat' vSetky potrebné tudaje
a podklady, nesmie vSak podpisovat’ pracovné zmluvy a dohody.

5. Pocas nepritomnosti alebo nespdsobilosti starostu na vykon funkcie rozhoduje zastupca
starostu aj vo veciach, na ktoré bolo starostom vydané osobitné pisomné splnomocnenie a to
aj nad ramec uvedeny v odseku 4 tohto ustanovenia, pokial’ to nie je v rozpore s platnou
pravnou upravou.

§8

Postavenie hlavného kontrolora

1. Hlavny kontrolor je zamestnancom obce Liskova.

Kandidati na funkciu hlavného kontroléra musia mat’ ukon¢ené minimalne plné stredné

vzdelanie, vyberaju sa vyberovym konanim, pricom musia byt uprednostneni uchéadzaci
s ekonomickym a pravnym vzdelanim.
Do funkcie ho voli na dobu 6 rokov obecné zastupitel'stvo a jemu je aj za vykon cinnosti
zodpovedny. VolI'ba hlavného kontroléra sa uskutocituje v zmysle § 18a ods. 2,3 zakona SNR
&. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni zmien a doplnkov. Dizku pracovného &asu
hlavného kontroléra urci obecné zastupitel'stvo pred vyhlasenim vol'by kontroldra.

2. Funk¢né obdobie sa zadina ditom, ktory je urceny ako den nastupu do prace.
3. Hlavny kontrolor vo vzt'ahu k obecnému tiradu plni najmé nasledovné tlohy:

- vykonava kontrolu plnenia uloh obce,

- kontroluje, ako jednotlivé referaty plnia ulohy vyplyvajice z platnej pravnej tUpravy a tohto
organiza¢ného poriadku,

- kontroluje, ako obecny urad zabezpecuje pisomnu agendu jednotlivych organov obce,

- kontroluje, ako obecny urad vykonava vSeobecne zdvdzné nariadenia obce, uznesenia

obecného zastupitel'stva a rozhodnutia starostu,

- upozoriiuje na nedostatky a porusenia platnych pravnych predpisov v Cinnosti obecného

aradu,

- na poziadanie obecné¢ho zastupitel'stva a starostu zaujima stanoviska k zdkonnosti postupu

organov obce,



- vykonava kontrolu vnitornych veci obce v sulade s § 4 ods. 3 zakona SNR €. 369/1990 Zb.
0 obecnom zriadeni v zneni zmien a doplnkov,

- kontroluje pokladni¢né operacie a ti€tovnictvo obce,

- kontroluje nakladanie s majetkom obce,

- kontroluje rozpoctové a prispevkové organizacie zriadené obcou — Zakladnu Skolu
s materskou Skolou, Skolsku jedalen.

4. Pri vykone tuloh uvedenych v ods.3 tohto ustanovenia je opravneny nahliadat’ do
uctovnych a pokladni¢nych dokladov, ako aj inych dokumentov obce.

5. Hlavny kontrolor kontroluje vybavovanie st'aznosti, podnetov a peticii, ktoré boli podané
na organy obce.

6. Vysledky kontroly predklada obecnému zastupitel'stvu.

7. Dalsie pravidla kontrolnej innosti st ustanovené vo vnutornom predpise  ,.Zasady
kontroly v obci Liskova“.
§9

Postavenie obecnej rady

1. Obecna rada je iniciativnym, vykonnym a kontrolnym orgdnom obecného zastupitel'stva.
PlIni ulohy podl'a rozhodnutia obecného zastupitel'stva. Zaroven plni funkciu poradného
organu starostu.

2. Obecna rada sa schddza minimélne raz v obdobi medzi dvoma zasadnutiami obecného
zastupitel'stva. Jej zasadnutie zvolava a vedie starosta obce.

3. Napli ¢innosti je obsiahnuta v Stattte obce Liskova.

Obecna rada najma:

a) rozpracovava, zabezpecuje a kontroluje plnenie tloh vyplyvajacich z obecného
zastupitel'stva a organizuje pripravu podkladov na rokovanie obecného zastupitel'stva ,

b) zaobera sa vSetkymi beznymi vecami tykajicimi sa majetku obce, rozpoctu obce, dani
a poplatkov a podédva o nich ndvrhy obecnému zastupitel'stvu ,

c) pripravuje zasadnutia obecného zastupitel'stva a predkladd obecnému
zastupitel'stvu vlastné navrhy,

d) organizuje a zjednocuje ¢innost’ komisii obecného zastupitel'stva,

4. Odborné podklady a in¢ pisomnosti pre rokovanie obecnej rady zabezpecuje obecny urad
Taktiez organizacno-technické zabezpecenie ich rokovani.

§10
Postavenie komisii obecného zastupitel’stva

1. Komisie obecného zastupitel'stva su poradné, iniciativne a kontrolné organy obecného
zastupitel'stva

2. ZloZenie a ulohy komisie vymedzuje obecné zastupitel'stvo v Statate obce Liskova.

3. Odborné podklady a in¢ pisomnosti pre rokovanie komisii zabezpecuje obecny urad.
Taktiez organizacno-technické zabezpecenie ich rokovani.



Tretia ¢ast’
ORGANIZACIA OBECNEHO URADU

§11
Uvodné ustanovenie

1. Obecny trad je tvoreny zamestnancami Obce Liskova
2. Obecny urad sa ¢leni na nasledovné referaty:
A. Organizacny
. Referat pre matriku
Referat pre stavebnu ¢innost’
Financny referat, poplatky a dane
Referat pre mzdy, personalnu a socidlnu sféru
Kultirna ¢innost’, kniznica

MY 0w

(Obsahova napli jednotlivych referatov je uvedena v prilohe).

Pokial’ tento organiza¢ny poriadok nevymedzi prislusnost’ pre vykonanie niektorych ¢innosti,
vybavuje vec referat, ktory obvykle pribuzné ¢innosti vykonava.

V spornych pripadoch rozhoduje starosta.

§12
Referaty obecného uradu

Zakladnymi organizacnymi Gtvarmi obecného uradu st referaty.

1. Na Obecnom turade nie su zriadené funkcie veducich referatov.

2. Zamestnanci jednotlivych referatov su priamo podriadeni starostovi obce.

3. Starosta obce zabezpecuje a zodpoveda za plnenie uloh, ktoré pre referaty vyplyvaji
z obsahovej naplne ¢innosti jednotlivych referatov a vytvara pre ich plnenie
zodpovedajuce a primerané podmienky. Je zodpovedny za spravne a v€asné vypracovanie
arealizaciu uzneseni obecného zastupitel'stva a obecnej rady, ako iza dodrziavanie
zakonov a ostatnych pravnych predpisov tykajicich sa samospravy.

4. Starosta obce pri vykone svojej funkcie zabezpecuje najma tieto tlohy:

- riadi a zodpoveda za pracu referatu,

- riadi, kontroluje a hodnoti pracu zamestnancov referatu, ako aj plnenie uloh,

- zodpoveda za kvalitné spracovanie pisomnych materidlov,

- informuje zamestnancov o dolezitych skutocnostiach nevyhnutnych pre ich ¢innost’,

- stard sa o zvySovanie odbornej urovne zamestnancov a vytvara im vhodné pracovné
podmienky,

- dba o bezpecnost’ a ochranu zdravia pri praci,

- zabezpecuje, aby na referatoch bola vedend Uplnd a prehl'adna dokumentacia
pracovnopravnych a inych predpisov, smernic a uzneseni potrebnych pre pracu referatov,

- sleduje a eviduje pravne normy, podl'a nich doplituje povinnosti ukladané zakonmi obci, a
to na zéklade splnomocnenia stanoveného v zavere¢nom ustanovent,

- urcuje pre kazdého zamestnanca pracovnu napli a tto v zavislosti od zmien pravnej
Gipravy, prip. inych pravne vyznamnych skutoénosti operativne upravuje a doplia.



5. Jednotlivé referaty medzi sebou uzko spolupracuju pri plneni uloh, ktoré pre ne vyplyvaja
z platnej pravnej upravy a obsahovej naplne ¢innosti jednotlivych referatov obecného uradu.
6. Referaty plnia na svojom tuseku ulohy, ktoré pre ich pracovnikov vyplyvaji z naplne prace,
organizacno — technicky zabezpecuju plnenie uloh Statnej spravy prenesenych na obec a
taktiez poskytuju informécie vyplyvajice z pracovnej naplne.

7. Referaty obecného uradu na svojom useku realizuju vykon rozhodnutia obce ato za
pripadnej sucinnosti s ostatnymi referatmi, pripadne podla potreby is dalSimi Statnymi
a samospravnymi organmi.

§13

V organizacii ariadeni prace referatov obecného uradu sa musia uplatiiovat’ tieto zakladné
principy:

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

b.) koordinacia stanovisk.

Spory sa predovsetkym rieSia dohodou, ak nedojde k dohode, rozhodne starosta.

§14

Uradné hodiny
Pondelok  7.hod. - 15.hod.
Utorok 7.%hod. - 15.hod.
Streda 7.%hod. - 17.%hod.
Stvrtok 7.%hod. - 15.%hod.
Piatok 7.%hod. - 13.”hod.

Stvrta &ast’ ]
ZAMESTNANCI OBCE LISKOVA
§15

1. Prava apovinnosti zamestnancov obce Liskova su upravené v zakonniku prace
a v predpisoch na jeho vykonanie, ako aj v dalSich vSeobecne zavédznych pravnych
predpisoch a Pracovnom poriadku Obce Liskova.

2. Prava a povinnosti zamestnancov obce Liskova su zakotvené tiez v pracovnej zmluve, vo

vnutroorganizaénych normativnych pravnych aktoch.

Piata ¢ast’
SPISOVA SLUZBA A OBEH PiISOMNOSTI
§16

1. Za organizaciu a riadny chod spisovej sluzby na obecnom trade zodpoveda starosta.



2. Kazdy pracovnik je povinny spravne zaobchadzat’ s pridelenymi pisomnostami, v€as ich
vybavovat, zodpoveda za ich ochranu a tiez za ochranu osobnych tdajov.

3. Vyhotovovanie, odosielanie, oznaCovanie spisov, d’alej prijem a triedenie zasielok, ich
archivovanie a skartaciu podrobne upravuje ,Registratirny plan a registratirny poriadok
Obce Liskova“.

§17
Obeh pisomnosti

1. Na obehu pisomnosti sa zic¢astiuju jednotlivé referaty obecného tradu a starosta, ktori
pisomnosti vyhotovuja, kontroluju, preskimavaji a schval'uju.

2. Obeh uctovnych dokladov podrobne upravuju ,,.Smernica pre vnutorny obeh uctovnych
dokladov*.

Siesta ¢ast’
PECIATKY

§18

1. Starosta pouziva okruhlu peciatku uprostred so znakom obce (pre samospravnu ¢innost)),
so znakom Slovenskej republiky (prenesené kompetencie) s textom ,,Obec Liskova“.

2. Obecny urad d’alej pouziva podlhovastu peciatku s textom ,,Obec Liskova“.

Pouzivanie peciatok podrobne vymedzuje vnutorny predpis obce Liskova ,,Pecat’ a tiradnd
peciatka Uzemnej samospravy® vypracovany v zmysle doporucenia Ministerstva vnutra
Slovenskej republiky.

Siedma ¢ast’
OCHRANA MAJETKU OBCE

§19

1. Za ochranu objektov a zvereného majetku — v stlade so vSeobecne zdviznymi pravnymi
predpismi zodpoveda starosta a pracovnici pracujuci na obecnom urade v rozsahu svojej
pOsobnosti.

2. Zékladné vztahy, prava a povinnosti pracovnikov pri ochrane majetku obce v objektoch
obecného uradu upravuje vnutorny predpis:,,Bezpecnostny projekt.

3. Sucastou ,,Bezpecnostného projektu® je aj spdsob rozdelenia a uschovy kl'ac¢ov od dvier
a bran objektov v uzivani obecného tradu.

§20
ZAVERECNE USTANOVENIA

1. Starosta obce je povinny zabezpecit' obozndmenie podriadenych pracovnikov s tymto
organizaénym poriadkom najneskor do 14 dni odo dna nadobudnutia jeho uCinnosti
a pracovnikov, ktori nastupuji do zamestnania v deni nastupu do zamestnania. Zaroven je
povinny vyZadovat’ jeho dosledné dodrziavanie.



Pracovnici sa oboznamuju aj s pripadnymi zmenami, ako aj doplnkami, o ¢om sa vedie
pisomna evidencia.
Pracovnici obce musia pisomne potvrdit obozndmenie sa stymto organizacnym
poriadkom. Doklady o tom sa zakladaji do osobnych spisov pracovnikov.

2. Organizacny poriadok Obecného uradu v Liskovej je k dispozicii pracovnikom obecného
uradu na organiza¢nom referate a u starostu, ktory je povinny umoznit’ do neho nahliadnut’.

3. Starosta obce sa zmociiuje na doplnenie naplne prace jednotlivych referatov a to v pripade,
ak vystane potreba takéhoto doplnenia na zaklade zakona, pripadne inych vyznamnych
skuto€nosti.

4. Tento organizacny poriadok Obecného tradu v Liskovej schvalilo Obecné zastupitel'stvo
v Liskovej diia 26. juna 2007 uznesenim ¢islo 53.

5. Tento Organiza¢ny poriadok Obecného uradu v Liskovej nadobuda G¢innost’ diiom 1. jila
2007 .
6. Rusi sa Organizacny poriadok Obecného uradu v Liskovej zo dna 1. 4. 1997.

V Liskovej dia 29. jana 2007

Jan Lauko
starosta obce
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Priloha — Néapln jednotlivych referatov.

A/ Organizacny:
- spracovava podklady a pisomnosti vyplyvajuce z prace Obecného zastupitel'stva, sumarizuje odmeny pre
poslancov OZ a ¢lenov komisii,
- vedie evidenciu zmlav, spracovava jednoduchsie zmluvy, eviduje a spracovava zmluvy s organizaciami
podielajiicimi sa na civilnej ochrane obyvatel'stva, zmluvy o dotaciach
- v oblasti $kolstva: — vedenie protokolu posty, pisomny styk so ZS a nadriadenymi organmi, vykazy,
evidencia a dodrziavanie povinnej $kolskej dochadzky v zakladnej skole i v 1. roéniku na strednej $kole,
pri poruseni kontakt s ucitel'om, rodiCom i ziakom, navsteva v rodine
- spracovava agendu na useku civilnej ochrany, pridelového hospodarstva a useku obrany
- pripravuje podklady a spolupodiel’a sa na spracovani VZN a vnutornych predpisov
- vybavuje staznosti a peticie
- spolupracuje s obecnym hasi¢skym zborom
- Zabezpecenie osobnych tidajov na obecnom tirade
- zabezpecenie bezpecnostného projektu
- registracia evidencie informacnych systémov
- ustne a pisomné poucenie o mlcanlivosti pre pracovnikov a firmy

- oblast’ podnikania — evidencia podnikatel'ov a 0s6b poskytujicich ubytovanie, vydavanie zavdznych
stanovisk k umiestneniu prevadzkarne, otvaracim hodinam a ubytovaniu, vykazy.

- Vedie evidenciu z pisomného styku s organizaciami v obci.

- Rybarske listky — vydava, eviduje, vybera poplatok, zalaminuje.

- zabezpecuje ulohy vyplyvajice z Programu podpory a ochrany deti a mlddeze —prijem, zaevidovanie,

kontrola splnenia predpisanych nalezitosti.

- Vypracovava ziadosti o dotaciu pre obec a vedie ich evidenciu

- zabezpecuje spravu obecného majetku a stara sa o jeho ochranu, Gdrzbu, opravy a o jeho zvelad’ovanie

- vykonava resp. zabezpecuje prevadzkovanie verejnoprospesnych, technickych zariadeni a zariadeni
technickej infrastruktiry

B/ Referat pre matriku
- vedenie matrik vratane rozhodovacej ¢innosti na prvom stupni  spravneho konania vykonavané po vykonani
skusky
- osvedCovanie listin a podpisov na listinach
- vedie protokol doslej a odoslanej posty
- vybavuje doslé pisomnosti
- vypracovava posudky na ob¢anov
- vedie evidenciu obyvatel'stva
-vypracovava mesaéné hlasenie mechanického pohybu obyvatel'ov pre krajskt spravu Statistického tiradu SR
Trnava
- vedie evidenciu obyvatel'ov na kartotecnych listkoch, domovych  knihéch a v pocitaci - sleduje indexy
rodinnych domov
- vyhotovuje zoznamy pre OVS Zilina
- vypracoviva menné zoznamy ob&anov obce pre tcely zdravotnickych zariadeni, pre potreby ZS, MS
- nahlasuje obyvatel'ov podl'a vekovych kategérii pre uéely CO, pre odbor regionalneho rozvoja OU
Ruzomberok
- vydava informéacie o ob¢anoch na poZziadanie réznych organizacii /sudov, PZ, vysetrovatel'ov, poistovni atd’.../
- vedie pokladiiu OU a peiazny dennik, kontroluje pokladni¢ny limit
- vedie evidenciu a podava informdcie na useku
a/ vodného hospodarstva
b/ pol'nohospodarstva
- zabezpecuje spravne konanie na iseku ochrany drevin, prirody a krajiny a ochrany ovzdusia
- podava udaje vo veci pol'nohospodarskej pody
- podava udaje pre notarske tirady a rd6zne organizécie, ktoré vysporadivaju vlastnicke vztahy
k nehnutel'nostiam
- podava informéacie obéanom k vydaniu oznamenia podl'a § 7 Zakona ¢. 293/92 Z.z. SNR o uprave vlastnickych
vztahov /vyhl'adavanie v archive a evidenciach OU/
- vydava prehlasenia o majetkovych zalezitostiach pre ziadatel'ov
- vydéava rozhodnutia o urceni supisného ¢isla pre stavby
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- vypracovava evidenciu dochadzky pracovnikov OU 1x mesaéne

- vedie evidenciu nakupu a vydaja postovych znamok pre OU

- nakupuje &istiace potreby pre OU, vedie knihu materidlovych zasob &istiacich potrieb
- vedie evidenciu poplatkov za fotokopie

C/ Referat pre stavebnu ¢innost’

- prenesené kompetencie v oblasti stavebnej Cinnosti - vSetky ukony vyplyvajtice zo Stavebného zdkona

- preberanie oznameni a vydavanie rozhodnuti na drobné stavby a ohlasenia stavby
vedie evidenciu o vydanych stavebnych rozhodnutiach

- Pripravuje podklady a spolupracuje pri vytvarani a novelizacii vSeobecne zavdznych nariadeni a vnutornych
predpisov z oblasti svojej ¢innosti.

D/ Finanény referat, poplatky, dane

- vedie uctovnictvo obce podla zdkona ¢. 431/2002 Zb.z. o uctovnictve, novelizovany ¢€.562/2003 Z.z.,
$.561/2004 Z.z., &.518/2005 Z.z. — postupy u¢tovania UGtovnictvo vedie podvojnym spdsobom, plne
automatizovanym prostrednictvom vypoctovej techniky, sleduje a overuje uctovnictvo po vecnej a formalnej
stranke - opravnenost uUc¢tovného pripadu, spravnost prvotnych dokladov ato dodavatel'ské a odberatel'ské
faktary, ktoré eviduje v knihe faktur, pokladni¢né doklady, bankové vypisy, interné doklady, uskutoéiuje
platobny styk s pefiaznymi ustavmi aj cez internet formou e-banky.

- vedie podklady pre dafi z prijmu, vypracovava dafiové priznanie o dani z prijmu

- vedie Gc¢tovné knihy: dennik davky, kde su zaznamenané vsetky Uctovné doklady (bankové, pokladni¢né
a interné),

- hlavnt knihu vlastného hospodarenia, kde su uvedené vsetky Uéty na ktorych sa uctuje, a rekapitulaciu —

prehl’ad o stave na uctoch a fondoch obce, tieto sa uzatvaraji mesacne

- vypracovava vykaz o plneni prijmov a vydavkov bezného rozpoctu , kapitalového rozpoétu a finanénych

operacii, a to Stvrtroéne, pisomne a na diskete predklada na danovy trad metodikovi pre ministerstvo financii

- vypracovava navrh rozpoctu obce a predklada na schvélenie finan¢nej komisii a obecnému zastupitel'stvu

- sleduje Cerpanie rozpoctovych prostriedkov za prislusny rok, stvrtroéne predklada obecnému zastupitel'stvu

informativne a na schvalenie spravu o plneni a Cerpani rozpoctu aj navrh na upravu rozpoctu formou

rozpoctového opatrenia v priebehu roka

- vypracovava suvahu - $tvrtrocny vykaz Aktiv a Pasiv o financnom a majetkovom stave obce

- vypracovava uctovny rozvrh organizacie, prijmy a vydavky zatried’uje podl'a rozpoctovej klasifikacie uvedene;j

v Priru¢ke na zostavenie navrhu rozpo¢tu na rok .

- spolupracuje s komisiami zriadenymi pri OU vo finanénych otazkach

- vedie evidenciu majetku obce a triedenie v zmysle Zasad hospodarenia s majetkom obce, eviduje prirastky
a ubytky majetku, vypracovava inventirne zapisy, spolupracuje s inventariza¢nou a likvida¢nou komisiou

- vykonava evidenciu dani z nehnutel'nosti v zmysle zak. SNR ¢. 317/1992 Zb. o dani z nehnutel'nosti v zneni

neskorsich predpisov na daflovych priznaniach danovnikov — fyzické a pravnické osoby, sleduje platby,

splatnost’ dane, vymahanie dani v zmysle Zak. 511/1992 Zb. o sprave dani a poplatkov v zneni neskorsich zmien

a doplnkov (vyzvy a exeku¢né konanie, a nasledné uplatiiovanie penale, zabezpeCovanie pohl'adavok, kontrolu

priznanych dani)

- sleduje zmluvné dojednania, z ktorych vyplyva penazné plnenie

- vedie evidenciu dane za ubytovaciu kapacitu, , vystavuje platobné vymery, sleduje splatnost’, v pripade
neplatenia zahaji vymahanie, prevadza kontrolu preukaznej evidencie u poplatnika, napisanie zapisu o kontrole

- vedie evidenciu poplatkov za znecistovanie ovzdusia, zabezpecuje vyrubenie poplatkov a kontroluje tthrady

- vedie evidenciu 8kolstva vo finanénej oblasti : prijmy a vydavky na prenesené kompetencie — zo SR na ZS,
originalne kompetencie — MS,SJ, SKD, hmotna nudza- prostriedky na stravu , §tipendium, §kolské potreby,
vzdelavacie poukazy, iCtuje doslé prijmy a vydavky na Skolstvo, poukazuje ich mesacne $kole, robi
Stvrtroénu regulaciu vydavkov Skolstva a roéné vyactovanie vydavkov skoly , roény vykaz o ¢erpani
finanénych prostriedkov skoly.

- pracuje s pocitacovym programom ,,Informacny systém katastra nehnutelnosti“, katastralne tizemie Liskova,
ktory pozostava z eviden¢nych listov, listov vlastnictva, vypis parciel, vlastnikov parciel a najomcov a slazi pre
informacné ucely obce a obcanov

- vedie evidenciu samostatne hospodariacich rol'nikov, vydava osvedcenia pre SHR, rozhodnutie o zruseni
osvedcéenia o zapise do evidencie SHR
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- vypraciva vyuctovanie dotacii na prenesené kompetencie , roéné ziétovanie dotacii :matrika, register
obyvatel'ov, Skolstvo, stavebny trad, pozemné komunikécie ,zivotné prostredie, recykla¢ny fond, ai.. ktoré sa
nam podari ziskat’ v priebehu roka a su ucelovo poslané /Ministerstvo $kolstva, Ministerstvo financii, alebo iné/

E/ Referat pre mzdy, personalnu a socidlnu sféru
- Aktivaéné prace
- Priblizne 3x ro¢ne vypracovdva zamery aktivacnych Cinnosti a predklada ziadosti na aktivacnu Cinnost.
- V spolupraci s tradom prace organizuje pracovnikov pre vykon aktivaénych prac,.
- Za prijatych uchadzacov o zamestnanie, ktori vykonavaju aktivacné prace, mesacne predklada ziadosti
o uhradu nakladov spojenych s vykonavanim akt. ¢innosti, sleduje uhrady.
- Pre koordinatora akt. innosti eviduje dochadzku, vypocet miezd, Ziada o refundaciu mzdy na UPSVaR
a sleduje ich tthrady
- Opatrovatel'ska sluzba
- Vedie evidenciu poskytovanej opatrovatel'skej sluzby.
- Spolupracuje s Charitou pri zabezpecovani opatrovatel'skych sluzieb.
- Eviduje podnety k rieSeniu socialnej situdcie obCanov, vykonava socialne poradenstvo a poskytuje
informacie o poskytovani socidlnych sluzieb.

- Kniha evidencie socialnej pomoci pre obyvatel'ov obce Liskova

- Predklada Zziadosti na dotaciu na stravy, Skolské potreby a motivacné prispevky pre deti, ktorych rodicia
poberaju davku v hmotnej ntidzi a pre deti z rodin, ktorych prijem nedosahuje vysku zivotného minima.

Mesacne eviduje poskytnuté dotécie a predklada tradu prace ich vyuctovanie.

- Pohrebnictvo
-podl'a platného VZN o pohrebnictve zabezpecit’ vyhotovenie mapky cintorina s evidenciou hrobovych
miest, vyhl'adat’ nagjomcov hrobovych miest, pripravit’ najjomné zmluvy , pisomne informovat’ najomcov
o datume ukoncenia ndjomnej doby, Priebezne v roku aktualizovat’ vSetky zmeny tykajuce sa evidencie
pohrebiska, najomcu ap., inkasuje cintorinske poplatky , vedie evidenciu inventaru v dome smutku,
zabezpecuje drobnt udrzbu, vykonava kontrolu prevadzkovania domu smutku.

- Odpadové hospodarstvo

- Predklada Ziadosti o dotacie Recyklaénému fondu za zber separovanych odpadov.
- Podl'a dojednanych podmienok s odberatel'mi vyseparovanych zloziek odpadu
sleduje terminy zvozu, dodrziavanie podmienok
- vyhotovuje a vedie evidenciu registraénych listov skladky TKO, evidenény list odpadov a ostatni
dokumentaciu
- Vykonava vypocet poplatkov za ulozenie odpadov na skladku,
- inkasuje poplatky od obyvatel'ov, vystavuje faktiry pre podnikatel'ov, vymaha neuhradené poplatky.

- Vedie podrobnt1 evidenciu psov - druh, farba, meno a vek psa, ¢islo lysetky za obec Liskova, spolupracuje s
veterinarom pri zabezpecovani ockovania proti besnote a evidenciu zaockovanych psov, vybera dane
za psov, vymaha neuhradené dane za psov.

- Vykondva persondlnu agendu pre zamestnancov Obce Liskova, vypocet miezd, vedie evidenciu

mzdovych dokladov, vykonava roéné zi¢tovanie dane z prijmov zo zavislej ¢innosti.

- Pre brigadnikov obce vyhotovuje dohody o pracovnej Cinnosti, dohody o vykonani prace. Sleduje

vykonavanie dohodnutej pracovnej Cinnosti, vypocitava mzdy brigddnikov, vykonava zdafovanie a vyplatu

odmien poslancov OZ.

- Spolupracuje pri vyhotovovani ro¢ného danového priznania dane z prijmov pravnickych oséb, vykonava

vypocet preddavkov a v stilade s danovymi predpismi stanovuje termin tthrad preddavkov na dan.

- Spracovava S§tatistické vykazy tykajice sa miezd obce, vykazy vybranych  ukazovatelov regionalnej

Statistiky - sluzby, cestovny ruch, komunikécie.

-Vystavuje faktiry za poskytnuté sluzby a predaj materialu, vedie evidenciu vyfakturovanych pohl'adavok a

sleduje ich splatnost’, vymaha neuhradené pohl'adavky.

F/ Kultarna ¢innost’” a kniZnica

- zabezpeCuje vSestranné kultirne vyzitie obcanov vSetkych vekovych kategorii /vyhladava, ¢o aky subor
nacvi€il, v akej cenovej relacii, vybavuje pozvanie, zmluvu, zabezpeCuje a pripravuje priestory na
vystupenie, osvetlenie, ozvucenie,

spropaguje program, zabezpeci predpredaj a predaj vstupeniek, vyhodnoti podujatie. Privita a uvedie subor,
na zaver podakuje/.

- spolupracuje so ZS a MS pri pripravach kultirnych programov na rozne podujatia

- zabezpeCuje program k domacim podujatiam, akymi st : oslavy roznych vyroci, slavnostnych stretnuti,
druzobné navstevy, Dent matiek, Posedenie s dochodcami, a.pod. Taktiez tieto podujatia spropaguje, pripravi
scendr, prihovor, privitanie a zavere¢né podakovanie, vyzdoba javiska, ucast’ na generdlnych skuskach.
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- pri prilezitosti oslav Statnych sviatkov alebo pamétnych dni pripravit rozhlasova relaciu k danému dnu,
pripravit’ slavnost’ kladenia venca k pomniku padlych, obsluhovat’ miestny rozhlas,..

- propaguje a sprostredkuje vystipenie domacich suborov v okolitych obciach

- zhromazd’uje Udaje a podklady pre Kroniku obce, kompletizuje necistopis

- zabezpecuje informovanost’ obcanov cestou miestneho rozhlasu, eviduje rozhlasové relacie, inkasuje za

vyhlasovanie formou prijmovych pokladni¢nych doklad

- zabezpecuje ¢innost’ na Gseku cestovného ruchu /vypracovava program cestovného ruchu .... atd”/

- spolupracuje pri priprave a organizatnom zabezpeceni akcii, ktoré napomahaju pri zachovavani

Pudovych tradicii /'udova bursa, vynaSanie Murieny, sadenie majov,.../

- vydava povolenia na zabavu, prevadza registraciu vstupeniek, zabezpecovat’ kontrolni ¢innost’ dodrziavania
predpisov tykajucich sa zabav, viest’ evidenciu uskuto¢nenych zabav s prehl'adom uhradenych prijmov
-zabezpecuje registraciu oznameni a vydavanie povoleni o usporiadani verejnych kultirnych podujati,
-vydava rozhodnutia podla zakona ¢. 84/1990 o zhromazd’ovacom prave obcanov,

- zabezpecuje evidenciu kultirnych pamiatok, chranenych krajinnych oblasti a umeleckych diel,

- zabezpecuje obCianske obrady a edi¢nu ¢innost’,

- zabezpecuje aktualizaciu obsahu vyvesenych skriniek na OU i verejnych priestranstvach

- spolupracuje s ob&ianskymi zdruzeniami - s SCK, SZZ, Jednota déchodcov ...

- Dane z nehnutel'nosti — evidencia vsSetkych danovnikov v pocitaovom programe Datalock, zapisovanie
udajov, zmien auhrad dani v danovych priznaniach aj v PC programe, vytlacenie a opeciatkovanie
platovych vymerov, inkasovanie poplatkov, vypisovanie a zasielanie Sekov danovnikom, posielanie vyziev
na zaplatenie a iné kony suvisiace s dafiami.

- Dani za osobitné vyuzivanie verejného priestranstva — inkasuje thrady formou prijmovych pokladni¢nych

doklad, robi kontrolu predpisanych dokladov u predavajtcich a dodrziavania prislusnych VZN predavajicimi.

- poskytovat’ knizni¢né a informacné sluzby Sirokej verejnosti v regione posobnosti kniznice v Case

optimalnom pre vsetkych obyvatel'ov

- zabezpeCit' doplnovanie knizného fondu

- technické spracovanie knizného fondu

- stavanie knizného fondu - beletria

- nducna literatura pre dospelych
- nducna literatura pre deti
- literatara pre deti a mladez

- revizia knizni¢ného fondu

- viest’ evidenciu o ¢innosti kniZnice

- inkasovat’ zapisné na zaklade prijmovych pokladniénych dokladov

- z nedistopisu prepisovat’ do Kroniky obce

- uskutociiovat’ kultirnu a vzdeldvaciu ¢innost’ v nasej obci

- besedy

- vyhlasenie a vyhodnotenie Citatel'skej sutaze "O najaktivnejsieho Citatela"

- zabezpecovat’ informovanost’ obcanov cestou miestneho rozhlasu, inkasovat za vyhlasovaniec MR a
osobitné uzivanie verejného priestranstva formou prijmovych pokladni¢nych dokladov, skontrolovat’ potrebné
doklady u predavajucich.

-Spolupraca so zakladnou $kolou:

L. ro¢nik - Slavnostny zapis ziakov

2. ro¢nik - Kniha ako umelecké dielo

3. ro¢nik - Kniznica a jej ulohy

4. ro¢nik - Tvorcovia detskych knih
-Pomoc pri zabezpe€ovani kultirnych podujati: Posedenie s dochodcami, Denl matiek, vystipenie hud. skupin
a divadelnych stiborov, Beh oslobodenia, SNP atd’.

14



