Martina Kabatova — samostatna referentka

1. spracovanie personalnej agendy (OU, MS, knitnica, opatrovatel’ska slutba)

2. spracovanie mzdovej agendy

3. sledovanie ¢erpania dovoleniek

4. spracovanie personalnej a mzdovej agendy pracovnikov prijatych na mensie obecné
sluzby, aktiva¢né prace, protipovodiiové prace, vratane podkladov pre organy statnej
spravy

5. archivovanie personalnej a mzdovej agendy

6. spracovanie danovych hlaseni, daiovych prehPadov

7. zabezpedovanie styku s aradom prace — pravidelna kontrola zoznamov

- komunikacia s poistoviami

8. danové priznania, roéné zactovanie

9. vydavanie potvrdeni v oblasti miezd a roéného zaétovania

10. skolska agenda — vypracovavanie tiadosti na stravu

- tiadosti na skolské potreby

- vyuétovanie

11. statistické hlasenia — mzdova oblast

- oblast’ skolstva

12. vypracovanie najomnych zmlav a dodatkov — obecné bytovky

- zdravotné stredisko

- ostatné obecné priestory

13. vedenie evidencie mesa¢ného najomného za najomné byty — vyzvy a urgencie pri
nedoplatkoch

14. vedenie poradovnika na najomné byty

15. zabezpecovanie styku s najomnikmi — preberanie a odovzdavanie bytov najomnikom
vratane suvisiacej agendy

- riesenie statnosti najomnikov

16. vypracovavanie smernic a VZN v oblasti miezd, $kolstva a bytovej politiky

17. inventarizacia majetku obce

18. zabezpecdovanie administrativnej agendy

19. stravné zamestnancov

20. zabezpecovanie podkladov k ziadostiam o dotacie

21. pocas nepritomnosti zodpovedného pracovnika rozdel’'uje pracu a vykonava kontrolu
nad pracovnikmi na mensie obecné sluzby, aktivaéné prace a povodiiové prace

22. zastupuje poc¢as nepritomnosti pracovni¢ky pri overovani podpisov a listin

23. ostatné ¢innosti na zaklade prikazu nadriadeného



Ing. Erika Magatova — odborny referent

1. dai z nehnutel’nosti — priprava podkladov pre vyrabenie dane z nehnutelnosti

- vypracovanie platobnych vymerov

- evidencia danovnikov

- evidencia zrealizovanych platieb

- Statistické hlasenia o dani z nehnutel’nosti

2. priprava VZN obce, organizaéné priadky a vniatorné predpisy obce — vypracovanie
navrhov, zverejihovanie, evidencia

3. poplatky za odvoz KTO

4. poplatky za kanalizaciu

5. miestne poplatky

6. vyber miestnych dani a poplatkov od FO (obéanov) a PO — pravidelné a priebetné
vyuactovanie vybranych penagnych prostriedkov a ich odvadzanie prostrednictvom posty

7. stavebny zakon — ohlasenie drobnych stavieb a stavebnych uprav

- rozhodnutia, stanoviska a vyjadrenia obce k stavebnému konaniu

- zriad’'ovanie zjazdov z miestnych komunikacii

- preberanie, kompletizovanie a evidencia tiadosti pre spolo¢ny stavebny

urad, zabezpecenie expedovania zasielok v ramci obce

- Stvrt'ro¢né statistické vykazy rozostavanych stavieb

Obec Srazany je stavebnym taradom pre obce — Vel¢ice a Beladice — plnenie tlohy stavebného
uradu pre tieto obce

8. vyruby stromov — rozhodnutia o vyrube

- stanoviska k vyrubom

- stanoviska k stavebnému konaniu

9. ochrana ovzdusia — vyrubovanie poplatkov za znecistenie ovzdusia

- suhlas na maly zdroj znecistenia k stavebnému konaniu

10. vodna sprava — zaviazné stanoviska k zriad’'ovaniu vodnych stavieb na uzemi obce, ktorych
povolenie je v kompetencii iného organu (statneho)

- povol'ovanie vodnych stavieb v kompetencii obce (studne, podzemné stavby)

11. statistické vykazy v oblasti zivotného prostredia

12. priprava podkladov na rokovanie obecného zastupitel’stva

13. vypracovanie zapisnic zo zasadnuti obecného zastupitel’stva

14. zabezpedovanie plnenia dloh obce v oblasti civilnej ochrany, krizového riadenia, obrany
a hospodarskej mobilizacie po organiza¢nej, administrativnej a legislativnej stranke a
spolupraca v tychto oblastiach s organmi statnej spravy

- raz ro¢ne zabezpecuje vykonanie inventarizacie materialu CO

15. protipovodiiova agenda

16. evidencia doslej posty

17. vedenie archivu obecného xiradu

18. evidencia doslych faktar

19. kontrola platieb zrealizovanych prevodom na aéty obce (vypisy z uc¢tov), evidencia
platieb za prenajom obecného majetku

20. evidencia a spracovanie dochadzky pracovnikov obce

21. zastupovanie matriky

22. vyhlasovanie miestnym rozhlasom

23. overovanie podpisov a listin

24. zabezpecovanie administrativnej agendy

25. ostatné ¢innosti na zaklade prikazu nadriadeného



Anna Benovska — samostatny referent

1. matrika (narodeni, zomreli, sobasna matrika)

- sobase, umrtia v obciach Sratany a Velcice

- vystavovanie matri¢nych dokladov na zaklade starych matri¢nych knih pre obce — STatany,
Velcice, Martin nad Titavou, Choc¢a

- matri¢na agenda

- mesacné statistické hlasenia

2. evidencia obyvatePov — prihlasovanie obyvatel'ov na trvaly pobyt

- prihlasovanie ob¢anov na prechodny pobyt

- vedenie evidencie prihlasenych a odhlasenych ob¢anov

- Statistické hlasenia

3. evidencia stavieb, evidencia obytnych domov

4. overovanie listin

5. overovanie podpisov

6. potvrdzovanie formularov na socialne aéely, potvrdenia déchodcov o ziti

7. vydavanie rozhodnuti o prideleni sapisného ¢isla a oznameni o prideleni sapisného ¢isla
8. opatrovatel’ska sluzba — vydavanie rozhodnuti

- mesacné vykazy o opatrovatel'skej slutbe

- priprava nariadeni a smernic v oblasti opatrovatel'skej slutby

- Statistické hlasenia

9. vedenie pokladniénej knihy obce — vietky pokladni¢né operacie, reprezentacné

10. vypis a odpis z registra trestov

11. vydavanie rybarskych listkov

12. sprava cintorinov — najomné zmluvy na hrobové miesta

- poplatky za prenajom hrobovych miest

- prevadzkovy poriadok pohrebiska

13. organizovanie vsetkych kultarnych, spoloéenskych podujati a akcii organizovanych
obcou

14. zabezpe&ovanie sobasnych obradov, uvitania deti na OU, stretnutia jubilantov
15. samostatne hospodariaci roPnici — evidencia, vydavanie potvrdeni

16. vedenie vojenskej evidencie a spolupraca s azemnou vojenskou spravou

17. vypracovavanie spravy o povesti ob&anov pre potreby Statnej spravy

18. vydavanie réznych potvrdeni a vyjadreni pre obéanov

19. zaétovanie cestovnych nahrad

20. evidencia st'aznosti

21. administrativne zabezpeéenie volieb, séitania obyvatelPov, referenda

22. zabezpecovanie administrativnej agendy

23. hlasenia v obecnom rozhlase

24. ostatné ¢innosti na zaklade prikazu nadriadeného



Dana Hudecova — aétovniéka obce

1. zabezpeéovanie vypracovania navrhu rozpoétu obce na prislusny rok, jeho prerokovanie
v komisii a predlozenie na rokovanie obecného zastupitel’stva

2. sledovanie plnenia schvaleného rozpoétu obce

- v ur¢enych ¢asovych intervaloch predklada vyhodnotenie jeho plnenia

- dava podnety na prijatie opatreni s ciefom zabezpecit’ efektivne hospodarenie s prijmami a
vydavkami

- navrhuje pripadné zmeny rozpoctu obce na prislusny rok a zabezpecuje ich prerokovanie v
organoch OZ

3. spracovavanie zavereéného uctu obce na prislusny rok

- zabezpecuje jeho prerokovanie v organoch OZ

4. zabezpeéenie auditu

5. zabezpedenie evidencie rozpo¢tu obce podPa predpisanej rozpoétovej skladby

- vykonava jeho pravidelné vyhodnocovanie

6. bezchybné a dochviPne vedenie u¢tovnej evidencie v sulade so zakonom o Gétovnictve
- vykonava kontrolu u¢tovnych dokladov po formalnej stranke

7. zabezpecdenie styku s penaznymi a poist'ovacimi institaciami

8. vykonavanie vsetkych finanénych ukonov v bezhotovostnom styku

9. sledovanie stavu ué¢tov obce a podnety a navrhy na smerovanie a realizaciu platieb
10. sledovanie realizacie finanénych plneni zmluvnych partnerov, dlznikov

- pravidelne vyhodnocuje plnenie ich zavazkov

- bezodkladne spracovava vyzvy na zabezpecenie finan¢nych plneni

11. zabezpedovanie realizacie platieb dani a zakonnych finanénych odvodov do poist’ovni,
socialneho fondu

12. zakladanie a archivovanie a¢tovnych dokladov

13. zabezpecovanie véasného spracovania a predlozenia $tatistickych hlaseni v danovej
oblasti

14. vystavovanie faktar na prislusné pravnické a fyzické osoby

- vedie evidenciu odoslanych faktar

- vyzvy Vv pripade meskania platieb

15. rozpracovavanie a administrativne zabezpeéenie realizacie schvalenych dotacii,
prispevkov a inych vecnych plneni pre kultarne, spolo¢enské a $§portové organizacie
16. vyuctovanie eurofondov a dotacii

17. zGétovanie elektrickej energie, plynu a vody v najomnych bytoch a v zdravotnom
stredisko

- rozac¢tovanie najomnikom, vystavovanie faktur, vyzvy

18. hracie automaty — vydavanie rozhodnuti, evidencia vynosov

19. danové priznania

20. vedenie evidencie hnutePného a nehnutel’ného majetku obce a organiza¢né zabezpecuje
plnenie prijatych opatreni z inventarizacie

21. priprava podkladov k usporiadaniu vlastnickych vzt’ahov obce

22. zabezpecovanie plnenia aloh spojenych s najomnymi vzttahmi k obecnym
nehnutelnostiam

24. ostatné ¢innosti na zaklade prikazu nadriadeného



Emilia Rajtarova — veduaca kniznice

. vedie ¢lenski evidenciu ¢itatel’ov a zabezpeéuje vyber ¢lenskych prispevkov
. vedie evidenciu knizného fondu

. zabezpeduje Statistické vykazy spojené s ¢innost’'ou obecnej kniznice

. zodpoveda a zabezpecuje upratovanie v zasada¢ke v kultirnom dome

. zabezpeduje pripravu zasada¢ky v KD na rozne podujatia

. udrzuje a zabezpecuje ¢istotu a poriadok na schodisku v KD

. zabezpecuje preberanie KD po predajnych a kultirnych akciach

N0 WN



