Organiza¢ny poriadok Obce Rakusy 2024

OBEC RAKUSY

Rakusy €. 35, 059 76

Organizacny poriadok Ocu Rakiusy

2024

Starostka obce Rakusy, v sulade so zakonom ¢. 369/1990 Zb. o obecnom
zriadeni v zneni neskorSich zmien a doplnkov (d’alej zdkon o obecnom
zriadeni), zakona ¢. 552/2003 Z. z. o vykone prace vo verejnom zaujme Vv
zneni neskorsich zmien a doplnkov (d’alej zakon 0 vykone prace vo verejnom
zaujme), zakona ¢. 553/2003 Z. z. o odmenovani niektorych zamestnancov pri
vykone préace vo verejnom zaujme v zneni neskorsich zmien a doplnkov (d’alej
zadkon o odmenovani), v sulade zakona ¢. 596/2003 Z. z. o $tatnej sprave v
Skolstve a Skolskej samosprave v zneni neskorSich zmien (d’alej o Statnej
sprave v skolstve),

vydava

Organiza¢ny poriadok OcU Rakiisy
(d’alej len ,,organizaény poriadok")

Clanok 1
Zakladné ustanovenia

1.1. Postavenie a ¢innost’ obecného Uradu vyplyva zo zakona ¢. 369/1990
Zb. 0 obecnom zriadeni v zneni neskorsich predpisov a Statatu obce
Rakusy.

1.2. V zmysle zédkona o obecnom zriadeni obec samostatne rozhoduje a
realizuje vSetky ulohy, stivisiace so spravou obce a jeho majetku mimo
tych veci, ktoré osobitny zakon zveril §tatu, inej pravnickej, alebo fyzicke;j
osobe.

1.3. Organizéaciu obecného tradu (d’alej len OcU), podet zamestnancov a ich
pracovné ¢innosti ustanovuje organiza¢ny poriadok obecného Uradu v
zmysle § 16 ods. 5 zakona o obecnom zriadeni.

1.4. Organizac¢nu Strukturu, postavenie a ilohy obecného uradu upravuje tento
organizacny poriadok, ktory :

1




Organiza¢ny poriadok Obce Rakusy 2024

- je z&kladnou vnutroorganiza¢nou normou obecného Uradu,
- je zaviazny pre vSetkych zamestnancov obecného tradu,
- obsahuje vnutorna organizaciu obecného Uradu,jeho
5 organiza¢né Clenenie, vzajomné vztahy a zasady riadenia.
1.5.Statutarnym organom obce je starostka obce.

1.6.Hlavny kontrolor obce podl'a § 18 ods. 1 zdkona ¢. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni
v platnom zneni je zamestnancom obce a ak tento zdkon neustanovuje inak,
vzt'ahuju sa na neho vsetky prava a povinnosti ostatného vediceho
zamestnanca podl'a zdkona
0 vykone prace vo verejnom zaujme v platnom zneni.

1.7. V zmysle§ 17 zakona ¢. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni
neskorSich zmien a doplnkov je v obci Rakusy zriadena funkcia prednostu
obecného uradu, ktorého vymenuva do funkcie starostka obce. Prednosta
obecného Uradu vedie a organizuje pracu obecného Uradu.

1.8. Starostka ma jedného zastupcu z poslancov obecného zastupitel’stva,
ktorého poveruje zastupovanim spravidla na celé funkéné obdobie.
1.9. V cCase nepritomnosti starostky zastupuje starostku jej zastupca v rozsahu

uréenom starostkou v pisomnom povereni.

Clanok 2
Postavenie obecného Uradu

2.1. Obecny urad zabezpecuje organizacné a administrativne veci obecného
zastupitel'stva a starostky, ako aj organov zriadenych obecnym
zastupitel'stvom (d’alej len OZ). OcU je zloZeny zo zamestnancov obce, nie
je pravnickou osobou. Sidlo Obecného Uradu je vo Rakusoch, ¢. 35, 059 76
Rakusy.

2.2. Obecny urad najma

2.2.1. zabezpecuje pisomnu agendu organov obce a organov OZ a je

podatel'fiou a vypraviiou pisomnosti obce, _ _ o
2.2.2. zabezpecuje odborné podklady a iné pisomnosti na rokovanie OZ a komisii,

2.2.3. vypracuva pisomne vyhotovenia rozhodnuti obce,
2.2.4. vykonava nariadenia, uznesenia OZ a rozhodnutia obce.
2.3. Obecny urad vo svojej posobnosti plni d’alsie Ulohy:

2.3.1. zabezpecuje potrebnu pisomnu agendu vsetkych organov samospravy obce,
z hl'adiska jej ziskania, pripravy, expedovania, ulozenia, evidencie a
archivovania,

2.3.2. pripravuje odborné podklady a iné pisomnosti na rokovanie
obecného zastupitel’stva a komisii obecného zastupitel'stva,

2.3.3. pripravuje rozhodnutia starostky, vydavané v spravnom konani, v
danovom a poplatkovom konani,
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2.34.

2.3.5.

2.3.6.
2.3.7.

2.3.8.

2.3.9.

zabezpecuje realizaciu nariadeni obce, uzneseni obecného

zastupitel'stvaa uskutociiuje tiez vykon rozhodnutia tarostky

obce,

vedie evidenciu majetku obce, prehl'ad o hospodéareni s nim a vyvija
aktivity na jeho zvelad’ovanie,

zabezpecuje prehl’ad, tvorbu finan¢nych zdrojov obce a manipulaciu s nimi,
zabezpecuje materidlne podmienky pre ¢innost’ starostky,

obecného zastupitel’stva,

pripravuje potrebné podklady pre pracu komisii a zabezpecuje

koordinaciu ich ¢innosti, vedie potrebnti agendu komisii,
vykonava agendu pre zabezpecenie vykonu samospravy obce. Jeho pracovnici

sa podiel’aju na vSetkych pracach spojenych, s pripravou a organizaciou
volieb do Narodnej rady SR, referenda vyhlaseného prezidentom
republiky, volieb do organov samospravy, hlasovanim obyvatel'ov o
dolezitych otazkach zivota a rozvoja obce, so zabezpecCenim
zhromazdeni obyvatel'ov a verejnych diskusii ob¢anov,

2.3.10. vytvara materialne, technické a personalne podmienky pre pracu

2.3.11.

2.3.12.

2.3.13.

2.3.14.

okrskovych komisii vo vol'bach.

zabezpecuje plnenie tloh Statnej spravy obecného charakteru,
ktoré su prenesené na obec osobitnymi zdkonmi (zakon ¢.
416/2001 Z. z. oprechode

ni?llg[/c;rych posobnosti z organov Statnej spravy na obce a na vysSie uzemné
celky),

vytvara podmienky pre socidlnu starostlivost’ obce a obcanov
obce a ich kultlrne potreby,

vytvara podmienky pre civilni ochranu obce pri zivelnych
pohromach, priemyselnych havariach a pod.,

vytvara podmienky pre tvorbu zdravého zivotného prostredia.

V oblasti civilnej ochrany

podiel’a sa na riadeni zachrannych, prac, ak nepatria do posobnosti organov Statnej spravy,
pravnickych osob alebo podnikatel'ov na tizemi obce, v zmysle vyhlasky MV ¢. 523/2006
Z. z podrobnostiach na zabezpecéenie zachrannych prac a organizovania jednotiek CO,
zabezpecuje vyrozumenie osob, vybranych organizacii a varovanie obyvatel’stva,

preveruje funk¢énost’ miestnych prostriedkov (elektrické sirény) na vyhlasovanie varovnych
signalov,
spracovava dokumenty na vyhlasovanie a odvolanie mimoriadnej udalosti a neodkladne o
tom informuje okresny Urad,

vypracovava a vedie dokumentaciu Krizového Stabu v sulade so zdkonom ¢. 387/2002

Z. z. o riadeni $tatu v krizovych situdcidch mimo ¢asu vojny a vojnového stavu,
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- vypracovava navrhy na rieSenie opatreni hospodarskej mobilizacie v zmysle zédkona ¢.
179/2011 Z. z. o hospodarskej mobilizacii,

- vypracovava a aktualizuje riadiacu, planovaciu a vykazovi dokumentaciu na useku CO,

- zabezpeCuje povinnosti obce vo veciach zvereného vykonu Statnej spravy na useku
ochrany pred poziarmi. vypracovava dokumentéciu civilnej ochrany obce v zmysle zakona
C. 42/1994 Z. z. o civilnej ochrane obyvatel’stva v plathom zneni,

- vypracovava plan ochrany obyvatel'stva, oboznamuje sa s havarijnymi planmi podnikov a
prevadzok na tizemi obce a informuje obyvatel'stvo o postupe pri mimoriadne;j

Clanok 3
Rozpoctové organizacie obce a organizacia obecného aradu

3.1. Rozpoctové organizacie obce:
3.1.1. Zakladna $kola s materskou kolou (d’alej ZS s MS) Rakusy 81,
3.1.2. Zakladna umelecka skola (d’alej ZUS) Rakusy 33
3.2. Obecny Urad v Rakusoch ma vytvorené Gseky:
3.2.1. VSeobecna vnutorna agenda
3.2.2. Ekonomicky Usek - personalistika, mzdy
3.2.3. Technicky usek
3.2.4. Skolska jedalen
3.2.5. Kultara a zivotné porstredie
3.2.6. Stavebny urad
3.2.7. Docasné organizacné zlozky - pracovne miesta vytvarané docasne z
poskytnutych dotacii a projektov.

3.3. Hlavny kontrolér obce podl'a§ 18 ods. 1 zakona ¢. 369/1990 Zb. o obecnom
zriadeni v platnom zneni je zamestnancom obce a ak tento zakon
neustanovuje inak, vztahuju sa na neho vSetky prava a povinnosti ostatného
vediaceho zamestnanca podl'a zakona 0 vykone prace vo verejnom zaujme v
platnom zneni.

3.4. Obecny urad vykonava a zabezpeCuje preneseny vykon Statnej spravy
stavebnej Cinnosti v stilade so stavebnym zdkonom

3.5. Pracovnici obecného tradu st zamestnancami obce a vzt'ahuju sa na nich
ustanovenia zakona ¢. 31 1 /200 | Z. z. zakonnik prace a zakona ¢. 552/2003
Z. z. 0 vykone prace vo verejnom zaujme v zneni neskorSich zmien a
doplnkov. Bliz8ie pracovno-pravne vztahy upravuje pracovny poriadok a
poriadok odmenovania zamestnancov obce.

3.6. Organizac¢na Struktira obecného uradu je prilohou ¢. 1 organiza¢ného poriadku.
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4.3.1.
4.3.2

4.3.3
4.3.4

4.3.5

4.3.6

4.3.7

4.3.8

4.3.9

4.3.10

43.11

4.3.12

4.3.13

4.3.14

4.3.15

Clanok 4
Prednosta obecného Uradu

4.1. Na Cele obecného uradu je prednosta, ktorého vymentva do funkcie a
odvolava zfunkcie starostka obce. Prednosta obecného Uradu za svoju
¢innost’ zodpoveda starostke obce, zastupuje obecny urad navonok. Je
opravneny vykonavat’ bankové dispozicie na actochv prisluSnych
bankovych organizaciach na zaklade splnomocnenia starostky obce,
podpisovat’ veci, ktoré maju operativnu a organiza¢nti povahu a nie su
rozhodnutim vo veci samej.

42. Funkcia prednostu obecného Uradu je nezlucitel'na s vykonom funkcie
poslanca obecného zastupitel'stva, funkcie v Statnej sprave as ¢lenstvom Vv
dozornej rade obecného podniku.

43. Prednosta plni najma tieto ulohy:

vedie a organizuje pracu obecného Gradu,

pIni v rozsahu poverenia starostky tlohy v oblasti pracovno-pravnych vztahov
pracovnikov obecného Uradu; pracovné zmluvy zasadne podpisuje starostka
obce, ostatne pracovno-pravne veci je splnomocneny vykonavat’ prednosta
obecného Uradu,

plni d’alsie llohy v zmysle uzneseni obecného zastupitel'stva a starostky obce,
zucCastnuje sa zasadnuti OZ s hlasom poradnym, spolu so starostom
podpisuje zapisnice zo zasadania OZ a VZN,

zabezpecuje evidenciu a archivaciu materidlov obecného zastupitel'stva,
vedie evidenciu pouzivanych peciatok obce,

riadi, organizuje a kontroluje hospodarne vyuzivanie finanénych
prostriedkov, o ¢com pravidelne informuje starostku,

zodpoveda za zabezpedenie materialno-technického vybavenia OcU,
dozeré na ochranu majetku obce a hospodéarenie s nim,

navrhuje starostke sposob rieSenia pracovnopravnych zalezitosti
zamestnancov Ocu,

prispieva ku skvalithovaniu kvalifika¢nej Struktiry zamestnancov,
zabezpecuje vzdelavanie zamestnancov OcU,

v zaujme koordinacie a zabezpe€ovania tloh Ocu vedie porady
zamestnancov Ocu,

vydava pokyny a prikazy na zabezpeéenie ¢innosti OcU a plnenie jeho
uloh,

sleduje vykon samospravy z hl'adiska dodrziavania zakonnosti, vykonava
kontroly v p&sobnosti obce,

vykonéava v stc¢innosti so starostkou obce zékladnu pracu na useku
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civilnej ochrany v ¢ase nebezpecenstva, zivelnych pohrom a havarii,
pripadne iného ohrozenia,

4.3.16 predklada na podpis starostke zmluvy vyhotovované zamestnancami
Ocu.

4.3.17 predklada starostke navrhy na personalne obsadenie funk¢énych miest
zamestnancov OcU,

4.3.18 predklada starostke navrhy narozviazanie pracovného pomeru so
zamestnancami OcU v zmysle prisluinych ustanoveni zakona 552/2003
Z. z. 0 vykone prace vo verejnom zaujme, Zakonnika prace a pracovného
poriadku,

4.3.19 navrhuje druh pracovnej ¢innosti zamestnancom, ich platové zaradenie,
upravu platu, vysku odmien a predklada na schvalenie starostke obce,

4.3.20 kona vo veciach obchodnych, pracovnopravnych a administrativnych s
vynimkou tych, kde je vyluéna pravomoc starostky,

4.3.21 predklada navrhy na efektivne organiza¢né zmeny, zmeny organiza¢ného
poriadku alebo stavebnotechnické Upravy,

4.3.22 pripravuje vSeobecne zavdzné pravne predpisy na irovni Samospravy,

4.3.23 vedie centralnu evidenciu ziadosti v zmysle zakona ¢. 211/2000Z. z. o
slobodnom pristupe k informéaciami,

4.3.24 vedie evidenciu staznosti a podnetov, vedie evidenciu peticii,

Clanok 5
Organizacné Clenenie obecného tradu

5.1. Obecny Urad sa organizacne ¢leni na Useky. Pracu Usekov
riadi prednosta obecného uradu, pokial’ z organiza¢ného
poriadku nevyplyva inak.

5.2.Cinnost’ na jednotlivych tsekoch vykonavajl samostatni referenti (alebo
samostatneé referentky}, ktorych riadi a kontroluje prednosta obecného
uradu, ktory za svoju riadiacu a organiza¢nt ¢innost’ zodpoveda starostke
obce.

OBECNY URAD V SA CLENI ORGANIZACNE NA 7 USEKOV:

1. VSeobecna vnutorna agenda:
« Samostatny referent: evidencia obyvatel'stva, hrobovych miest, Zivotné
prostredie, pokladna.
« Samostatny referent: miestne dane a poplatky, sprava majetku a ndjomnych
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bytov.
» Samostatny referent: podatel'na, archiv, projekty a dotacie, civilna ochrana
« Samostatny referent pre socialnu agendu a spravu IKT
* Projektovy manazér

2. Ekonomicky usek:
« Samostatny referent - ekonémka: rozpoctovnictvo, vykaznictvo, aétovnictvo
« Samostatny referent: c¢tovnictvo.
« Samostatny referent: personalistika, mzdy, ochrana osobnych
udajov, sprava docasnych organiza¢nych zloziek Ocu, Skolstvo.

3. Technicky Usek:
e Hlavny udrzbar obce - elektrotdrzbar
« Udrzbar verejnych priestranstiev
« Obsluha COV a preéerpavacej stanice, udrzba obce
* Hlavny koordinator aktivacnej ¢innosti a pomocnych prac v osade
* Spravca Sportového arealu v obci - 50%
« Spravca obecnych budov v osade — 40%
* Vodi¢-zasobovacl
» Upratovacka
» Pracovnik pomocnych prac separovaného zberu TKO (1 pracovné miesto pre
obec na 100%-ny Uvézok a a 2 miesta na 50%-ny Uvazok pre osadu)
* Pracovnik pracovne a upratovacka komunitného centra — 2 pracovné miesta na
60%-ny Uvazok
. Clen miestnej obéianskej poriadkovej sluzby — 2 pracovné miesta na 100%-ny
uvizok ( Pracovna pozicia je vytvorend iba na prechodné obdobie, ked’ obec nema
moZnost’ financovat’ tieto pozicie z projektu ako “docasné organizacn¢ zlozky™.)
. Koordinator aktivaénej ¢innosti ( Pracovna pozicia je vytvorend iba na prechodné
obdobie, ked” obec nema moznost’ financovat’ tieto pozicie prostrednictvom Uradu
prace ako ,,do¢asné organizacné zlozky*.)

4. Skolska jedalen:
« Kucharka SJ, vedtca $kolskej jedalne,
« Kucharka v ST —60%
« Pomocnésilav SJ
« Upratovactka a pomocna sila v SJ

5. Kultlra a Zivotné prostredie
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» Referent pre kultaru a Zivotné prostredie

6. Stavebny Urad
e Samostatny odborny referent

7. Docasné organiza¢né zlozky

Nie su stalou stcast'ou organizaénej Struktiry obecného uradu, menia sa v priebehu
roka. V organizacnej Struture st uvedené iba organizacné zlozky, ktoré maju
trvanie viac ako jeden rok.

Miestne obcianske a preventivne sluzby
e Clen MOaPS (12) — trvanie projektu od 1.8.2023 do ukonéenia projektu
Napln prace je sucast’ou projektového zamerania.

Terénna socialna praca a komunitné centrd, aktivita terénna

socialna praca (4)
Termin trvania projektu: od 1. 9. 2023 do 28. 2. 2026
e Terénny socialny pracovnik (2)

Terénny pracovnik (2)
Napln prace je sucastou projektoveho zamerania.

Podporné opatrenia 3
- asistnti ucitela pre materské skoly - 2 pracovne miesta
Néapln prace je sucast’ou projektového zamerania.

Clanok 6

Pracovné naplne jednotlivych pracovnych pozicii
VSEOBECNA VNUTORNA AGENDA

6.1 Samostatny referent - evidencia obyvatel’stva, hrobovych miest, Zivotné
prostredie, pokladia

6.1.1 Vedie evidenciu obyvatel'ov obce,prihlasovanie a odhlasovanie obCanov
na trvaly a prechodny pobyt,

6.1.2 vyhotovuje pisomné potvrdenia o trvalom a prechodnom pobyte
obcanov,

6.1.3 zabezpecuje overovanie podpisov a listin,
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6.1.4 spracovava charakteristiky podl'a doziadania sudov, policie, exekutorov
a d’alsich inStitucii,

6.1.5 vyhotovuje zoznamy volicov v pripade konania volieb a ich rozdelenie
do jednotlivych okrskov,

6.1.6 podiela sa na priprave volieb prezidenta, volieb do NR SR, volieb do
samospravy a pripravu referenda,

6.1.7 vyhotovuje $tatistické hlasenia pre Statisticky urad SR a Okresny Urad,

6.1.8 zodpoveda za spracovanie zmluv, na hrobové miesta podl'a platného
VZN,

6.1.9 zabezpecuje aktualizaciu hrobovych miest na cintorine v programe Win
City,

6.1.10 plni povinnosti vyplyvajuce z vyhlasky 31/2003 Z. z., ktorou sa v
projekte ustanovuji podrobnosti o oznaCovani ulic a inych verejnych
priestranstiev a o ¢islovani stavieb, zakon ¢. 125 /2015 Z. z. o registri
adries a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov (vydavanie oznameni o
urceni stupisného a orientaéneho ¢isla, vydavanie potvrdenia o veku
stavby, o pridelenom supisnom ¢isle),

6.1.11 vedie evidenciu a pridel'uje supisné ¢isla budov a inych objektov, vedie
evidenciu oznacenia nazvu ulic a eviduje ich zmeny a zabezpecuje ich
fyzické oznacenie,

6.1.12 pIni povinnosti vyplyvajace z 8§ 10 ods. 1, 8 14 ods. 1 a § 81 Zakona ¢.
79/2015 Z. z. o odpadoch v zneni neskorsich predpisov, vyhlaska ¢.
371/2015 Z. z., ktorou sa vykonavaju niektoré ustanovenia zakona o
odpadoch, vyhlaska ¢. 365/2015 Z. z., ktorou sa ustanovuje Katalog
odpadov,

6.1.13 prijima a vydava penazné prostriedky,

6.1.14 spracovava pohyb penaznych prostriedkov v programe Urbis,

6.1.15 vystavuje pokladni¢né doklady a zabezpecuje ich archivaciu - robi
inventarizaciu pokladne,

6.1.16 poskytuje suc¢innost’ Statnym organom socidlnopravnej ochrany deti a
socialnej kurately pri zistovani rodinnych, bytovych a sociélnych
pomerov diet’at’a a jeho rodiny na ucely vykonavania socialnopravnej
ochrany deti a socialnej kurately a zariadeniu pri zabezpecovani
osamostatnenia sa mladého dospelého,

6.1.17 poskytuje pomoc pri zabezpeCovani pristresia

6.2 Samostatny referent - miestne dane a poplatky, sprava majetku a najomnych
bytov.

6.2.1 vykonava spravu obecnych dani a poplatkov za komunalne odpady drobné
stavebné odpady,
6.2.2 vedie evidenciu danovnikov a poplatnikov,
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6.2.3 vydava rozhodnutia na dan z nehnutel'nosti a poplatok za komunélne
odpady a drobné stavebné odpady,

6.2.4 vedie evidenciu psov,

6.2.5 kontroluje evidenciu uhrad jednotlivych dani a poplatkov,

6.2.6 spracovava zoznam danovych dlznikov,

6.2.7 zabezpecuje uctovnu evidenciu hnutel'ného a nehnutel'ného majetku,

6.2.8 vedie evidencie a dokumentaciu budov v majetku obce,

6.2.9 zabezpecuje zistovanie majetku, spracovanie a zabezpecovanie
dokumentéacie o majetku obce (geometrické plany, listy vlastnictva),

6.2.10 vedie evidenciu ziadatel'ov o kipu obecného majetku,

6.2.11 =zabezpecuje zarad’ovacie a vyrad’ovacie protokoly majetku,

6.2.12 zabezpecuje poistenie majetku obce,

6.2.13 zabezpecuje hlasenie poistnych udalosti a ich plnenie,

6.2.14 zabezpecuje inventarizaciu majetku,

6.2.15 vybavuje ucelenu odborni agendu v oblasti obecnych najomnych bytov:

6.2.16 vypracovava najomné zmluvy, eviduje vyber ndjomného,

6.2.17 vypracovava ro¢né zactovanie energii,

6.2.18 vedie agendu somostatne hospodariacich rol'nikov — evidencia,

registracia, vydavanie potvrdeni
6.2.19 zabezpecuje overovanie podpisov a listin

6.3_Samostatny referent - podatel’na. archiv. projekty a dotacie, civilna ochrana,
Skolstvo

6.3.1 Zabezpecuje Cinnosti spojené najma s vedenim spisovej sluzby v programe URBIS
a vedenie elektronickych sluzieb prostrednictvom portalu ESMAO,

6.3.2 vedie registratirny dennik, zabezpecuje archivaciu a skartaciu

vSetkych dokladov a pisomnosti,

6.3.3 zabezpecuje triedenie a rozdel'ovanie emailovej poSty Lomtec.

6.3.4 vedie evidenciu zaskoldkov a zabezpecuje vyplacanie pozastavenych
rodinnych pridavkov

6.3.5 zabezpecuje vylacanie Statnych socidlnych davok

6.3.6 zabezpecuje aktualizaciu dokumentécie civilnej ochrany

6.3.7 vedie agendu poskytovania dotacii na podporu vychovy k pIneniu skolskych povinnosti
dietat’a ohrozeného socialnym vylucenim, poskytovania dotacii na podporu vychovy k
stravovacimndvykomdiet’at’aohrozeného socialnym vylacenim,

6.3.8 vykonava statnuspravuvprvomstupnivoveciachohrozovaniavychovyavzdelavania
maloletého alebo zanedbavania starostlivosti o povinnu Skolski dochadzku Ziaka,
rieSenie priestupkov v oblasti zanedbavania povinnej Skolskej dochadzky, vedie
evidenciu priestupkov v oblasti zanedbavania povinnej skolskej dochadzky, podavanie
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podnetovnazacatietrestnehostihaniavoveci zanedbavaniastarostlivostiopovinnd
Skolskt dochadzku ziaka, vedie evidenciu podnetov na zacatie trestného stihania vo veci
zanedbavaniastarostlivosti o povinnu skolsku dochadzku Ziaka.

6.4 Samostatny referent - socidlna agenda a sprava IKT

6.4.1 vedie evidenciu ob¢anov, ktorym treba poskytnut’ socidlnu pomaoc,

6.4.2 pripravuje podklady starostke obce k ziadostiam o poskytovani opatrovatel'skej
sluzby,

6.4.3 spolupdsobi pri vykone vychovnych opatreni uloZzenych suidom alebo orgdnom
socialnopravnej ochrany deti a socialnej kurately,

6.4.4 poskytuje statistické Udaje z oblasti vykonu socialnopravnej ochrany deti a socialnej
kurately statnym organom na ucely spracovania Statistickych zistovani a
administrativnych zdrojov,

6.4.5 vedie evidenciu vykonu trestu povinnej prace zabezpecuje vykon osobitného
prijemcu socialnej davky a rodinnych pridavkov, vedie Ziadosti na dotaciu a zoznam
obcanov, ktori poberaju socidlnu davku formou osobitného prijemcu ,

6.4.6 zabezpecuje vyplatu Statnych socialnych davok - pridavky na deti, rodicovsky
prispevok,

6.4.7 zabezpecuje administrativnu ¢innost’ spojenu s aktivacnymi pracami a obdobnymi
pracami v ramci projektov s Uradom prace, socialnych veci a rodiny (d’alej
PSVaR),

6.4.8 vydava suhlasy a povolenia na realizaciu drobnych stavieb a malych zdrojov
znedistenia,vypinanie a zasielanie vykazov, $tatistik, oznameni ohl'adom &isticky
odpadovych vod (zakon ¢. 250/2012 Z. z. o regulacii v sietovych odvetviach v
zneni neskorsich predpisov),

6.4.9 vedie evidenciu odpadov - separovany komunalny odpad: Stvrtro¢né prehl'ady,
ro¢ny sumarny prehlad

6.4.10 zabezpecuje kompletny servis tykajaci sa vypoctovej techniky a aktualizaciu
webovej stranky obce

6.5 Projektovy manazér

6.5.1 usporiadava stav projektov za predoslé obdobie, preveruje moznosti ich pokra¢ovania
alebo ukoncenia

6.5.2 sleduje vyzvy , ktoré st vyhodné pre rozvoj obce

6.5.3 pripravuje Ziadosti 0 poskytnutie NFP v ramci VAOPT v spolupraci s UPSVaR
Kezmarok

6.5.4 implementuje ziskané projekty financované z prostriedkov EU a z inych zdrojov

6.5.5 spracovava ¢asovéhy a vecny harmonogramu realizacie projektov

6.5.6 pripravuje podmienky na realizaciu projektov (I'udské zdroje, administrativa, technicke
zabezpecenie, dodavatel'ské zmluvy)
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6.5.7 spolupracuje s externym manazmentom jednotlivych projektov pri dohl'ade nad
¢asovym a obsahovym plnenim jednotlivych projektov, pri komunikécii s RO, priprave
podkladov k Ziadostiam o platbu a Ziadostiam o zmeny Vv realizovanych projektoch

6.5.8 spolupracuje pri vypracovani monitorovacich sprav pre riadiaci organ

6.5.9 zabezpecuje publicitu projektov v stlade s podmienkami uvedenymi v zmluve

6.5.10 aktualizuje webovu stranku obce

6.5.11 spolupracuje pri vydavani kultdrno-spolo¢enského mesac¢nika obce Spektrum

2003 plneni d’alsich uloh vyplyvajtcich zo zasadnuti OZ a z povereni starostu
obce primeranych pracovnému zaradeniu a odbornym kompetenciam

Clanok 7
Pracovné naplne jednotlivych pracovnych pozicii
EKONOMICKY USEK

7.1 Agenda: rozpoctovnictvo, vykaznictvo, uétovnictvo

7.1.1 spracovava navrh programového rozpoctu obce

7.1.2 rozpisuje rozpocty pre rozpo¢tové organizacie,

7.1.3 vykonava zmeny rozpoctu,

7.1.4 pripravuje rozpo¢tové opatrenia pre obecné zastupitel’stvo,

7.1.5 pripravuje rozpo¢tové opatrenia (obec a pre rozpoctové organizacie),

7.1.6 eviduje rozpoctové opatrenia,

7.1.7 vyhotovuje navrh zavere¢ného uctu obce za rozpoctovy rok,

7.1.8 vyhotovuje monitorovaciu spravu plnenia programoveho rozpo¢tuobce,

7.1.9 spracovava plnenia rozpoctu pre obecné zastupitel'stvo k 31.3. a k 30.9.,

7.1.10vedie rozpocet v programe URBIS.

7.1.11realizuje uhrady faktur, prevodov finan¢nych prostriedkov rozpoctovym organizaciam,
ostatnych prevodov,

7.1.12 zabezpecuje zactovanie prijmov a vydavkov na beznych uétoch obce,

7.1.13 zabezpecuje uctovanie bankovych vypisov a internych dokladov v programe
URBIS,

7.1.14zabezpecuje vedenie a uctovanie rezervného fondu, socialneho fondu a

ostatnych fondov,

7.1.15 vyhotovuje Stvrtro¢né uctovné vykazy,

7.1.16 vyhotovuje ro¢nu individualnu Gétovnu zavierku,

7.1.17 vyhotovuje konsolidovanu G¢tovna zavierku,

7.1.18 vyhotovuje konsolidovana vyro¢nu spravu,

7.1.19 zverejiiuje dokumenty v registri uétovnych zavierok,

7.1.20 spracovava danové priznania obce,

7.1.21 spracovava Formular vzajomnych vztahov,

7.1.22 zabezpecuje Cinnosti so syst¢tmom RIS-SAM - modul rozpocet a modul
uctovné vykazy,

7.1.23 vediea gendu ur¢eniaskolskychobvodovprejednotlivéskolyad’alsichzmiena
doplnkov o skolskych obvodoch formou VZN,
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7.1.24pripravuje VZN a zabezpecuje kontrolu dodrziavania prijatych VZN najmé: VZN
0 uréeni miestaa Casu zapisu diet'at’a na plnenie povinnej skolskej dochadzky v zakladnej
Skolepodl'a§ 200ds. 3a)zakona245/2008Z.z.,VZN ourcenivysky prispevkuza
pobytdietatavmaterskejskole, vyskuprispevkuvzékladnejumeleckejskole, vysku
mesacnéhoprispevku naciasto¢ni Uhradunékladovnaéinnost’ Skolského klubu deti,
VZNofinancovanimaterskejskolyaskolskychzariadeni zriadenych obcou,

7.1.25 vedieevidenciu detiaziakovvovekuplneniapovinnej skolskej dochadzky, ktori maju
nazemiobcetrvalé bydlisko avedie evidenciu, v ktorychskolach ju plnia,

7.1.26 evidujeoznameniaobci, vktorejmaziaktrvalébydlisko,jehoprijatiedozakladnej
Skolyvprislusnomskolskomobvodepodl'ag88ods.4zakona596/2003Z.z.,

7.2 Agenda: uctovnictvo

vedie a uétuje evidenciu dodavatel'skych faktir,

vyhotovuje a uc¢tuje odberatel'ské faktur,

realizuje Uhrady faktar, prevodov finan¢nych prostriedkov rozpoc¢tovym

organizaciam, ostatnych prevodov,

zucétovava prijmy a vydavky na beznych uctoch obce,

uctuje o bankovych vypisov a internych dokladov v programe URBIS,

zabezpecuje vedenie a uctovanie rezervného fondu, socialneho fondu a

ostatnych fondov,

7.2.7 realizuje poskytovanie finanénych prostriedkov rozpoctovym organizaciam,

financné zactovanie poskytnutych FP,

7.2.8 vedie agendu poskytovania dotacii z rozpo¢tu obce inym subjektom-
vyhotovenie zmlav, poskytnutie finanénych prostriedkov, finan¢né
zuCtovanie poskytnutych prostriedkov z rozpoc¢tu obce,

7.2.9 vedie evidenciu, pouzitie a finan¢né zaétovanie dotacii a transferov

poskytnutych obci

7.2.10 zabezpecuje ¢innosti so systétmom RIS-SAM - modul dotécie
MFSR,vypracovava protokoly na useku $kolstva - zbery Udajov pre

normativne financovanie, pre financovanie z podielovych dani, o
asistentoch ucitel’a, vzdelavacie poukazy ainé,

7.2.11 spracovava spravu o hospodareni Skoly.

SNNN NN
el N e
our wWNF

7.3Agenda : personalistika, mzdy ochrana osobnych udajov, sprava docasnych
organiza¢nych zloziek OcU

7.3.1 Zodpovedaza komplexné zabezpecenie mzdovej agendy zamestnancov obce,
poslancov, obecného zastupitel'stva a ¢lenov komisii pri obecnom zastupitel'stve, zodpoveda
za vedenie centralnej evidencie zamestnancov obce,

7.3.2 vedie register uzavretych dohdd o hmotnej zodpovednosti,

7.3.3 zodpovedaza spravnost spracovaniadohdd o vykonani préace, pracovnej ¢innosti, brigadnickej prace

Studentov avedie ich evidenciu,

7.3.4 spracuvapodklady prevyberovékonanianaobsadenie vol'nychpracovnychmiest,

7.3.5 vedieevidenciucestovnych prikazovakontroluje spravnost cestovnychprikazov,

7.3.6 zabezpecCuje vedenie agendy ochrany osobnych udajov,
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7.3.7 zabezpeCuje agendu svisiacu s projektmiaspravou docasnych organizacénych zloziek, ktoré vzniknu z
dévodu poskytnutia nenavratnych zdrojov financovania statu alebo EU navytvorenépracovnémiesta
podoburealizacieprojektovapoichukonceni,

7.3.8 zabezpeCuje preneseny vykon statnej spravy na Useku zakladnych skol a originalny vykonvovztahuk
materskym skolamakskolskym zariadeniam, ktorych zriad’ovatel'om je obec,

7.3.9 vedieagendu pripravy podkladov pre zi¢tovanie S0 $tatnym rozpoctom

7.3.10zostavuje rozbory v stvislosti s mesaénym spracovanim miezd, zabezpecuje prevod finanénych
prostriedkovdosocialnehofondupodlaplatnejlegislativy,

7.3.11spracovavapodklady na uréenie objemu mzdovych prostriedkov pre spracovanie, sledovanie a
vyhodnocovanie rozpoctu,

7.3.12zodpoveda za vypracovanie vykazov pre Statisticky (rad SR, Socialnu poistoviiu, organy statnej
spravy, zdravotné poistovne ainé organizacie,

7.3.13spolupracujes Gradom prace socialnych veci a rodiny aspracovava podklady pre Ghrady mzdovych
prostriedkov z ESF a SR, prostriedkov pre socialnu poistoviiu a zdravotné poistovne,

7.3.14spracovavapodklady pre finan¢ny prispevok na stravovanie zamestnancov

7.3.15z0stavuje rozbory v sivislosti s mesa¢nym spracovanim miezd, zabezpecuje prevod finanénych
prostriedkovdosocialnehofondupodl’aplatnejlegislativy,

7.3.16vedie evidneciu pohl'adavok zamestnancob obce voc¢i zamstnavatel'ovi resp. inym
subjektom, zabezpecuje pravideln¢ zrazky

7.3.17spractva poklady pre vyberové konania na obsdadenie vol'nych pracovnych miest

Clanok 8
Pracovna napli jednotlivych pozicii
TECHNICKY USEK

8.1 Hlavny udrZbar obce - elektroudrzbar

8.1.1 koordinuje vSetky pracovné pozicie technického Useku obce, rozdel'uje pracovné
ulohy podl'a aktuélnej potreby

8.1.2 zabezpecuje a koordinuje technické, udrzbarske a upratovacie ¢innosti

8.1.3 zabezpecluje prevadzku obecnych budov a obecnej infrastruktary -
kompletna adrzbarska pracana obecnom majetku, zabezpe€enie sSpravy
obecnych strojov a zariadeni,

8.1.4 zabezpecuje a vykonava poziarny dozor v obecnych objektoch,

8.1.5 udrziava verejné osvetlenie a inzinierske siete v obci

8.1.6 technicky zabezpecuje akcie organizované obcou

8.1.7 vedenie obecného motorového vozidla v pripade potreby ostatnych vozidiel udrzby

8.1.8 kompletna tdrzbarska praca na obecnom majetku, zabezpecenie Spravy
obecnych strojov a zariadeni

8.1.9 d’alSie prace podl'a pokynov priameho nadriadeného

8.1.10
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8.2 Udribar verejnych priestranstiev

8.2.1 udrziava zelen, kosi, upratuje travu

8.2.2 v zime sa stara o cesty a verejné priestranstva

8.2.3 udrziava a spravuje obecny cintorin

8.2.4 orezava a oSetruje dreviny, okrasné stromy na verejnych priestranstvach

obce,

8.2.5 stara sa o parky v obci

8.2.6 vykonava pomocné udrzbarske prace bezného rozsahu podla a pokynov hlavného udrzbara
obce, prednostu a starostky obce

8.3 Udrzbar COV a preferpavacej stanice, idrzba obce

8.3.1 zabezpecfovanie chemickotechnologickych procesov na Cistiarni odpadovych
vod, meranie prietokov, koncentracie latkového znec€istenia privadzanych a
vypustanych vod, praca s chemikaliami,

8.3.2 denna kontrola kontrola funk¢nosti preerpavacej stanice v osade,

8.3.3 udrziavanie &istoty a poriadku v objekte COV,

8.3.4 bezna oprava, udrzba a zabezpecovanie chodu technickych zariadeni v ¢isticke a
v obci

8.3.5 vedenie vSetkych motorovych vozidiel obce podla aktualnej potreby

8.4 Hlavny koordinator aktivacnej ¢innosti a pomocnych prac v osade

8.4.1 evidencia vSetkych aktivacnych zamestnancov a pomocnych profesii v osade

8.4.2 rozdelenie ¢innosti podla tisekov

8.4.3 usmernovanie koordinatorov zodpovednych za jednotlivé Useky

8.4.4 koordinacia dopoludnajSej a popoludiiajSej ¢innosti

8.4.5 rozdelenie sluZieb cez vikendy

8.4.6 rozdelenie stalych sluzieb pri kontajneroch, pri ceste a na d’alSich rizikovych
miestach

8.4.7 vyber na aktivaénu ¢innost’ a iné paragrafy

8.4.8 nahlasovanie vyvozu kontajnerov, umiestnenie kontajnerov

8.4.9 sledovanie PN, oznamovanie nepritomnosti na pracovisku

8.4.10 kontrola dennej dochadzky

8.4.11 nahlasovanie poskodeného naradia, zabezpecCovanie pracovnych pomocok
8.4.12 sledovanie a kontrola dochadzky na mieste vykonu prace

8.4.13 pomocné udrzbarske prace v KC a ostatnych obecnych objektoch

8.4.14 vymena zamkov v obecnych budovéach

8.4.15 vybavenie skladovych priestorov a zberného miesta

8.4.16 odovzdavanie dochadzok na obec
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8.4.17 sprava udrzba cintorina v osade

8.4.18 dohl'ad nad vykonavanim trestu povinnej prace

8.4.19 d’alsie prace podla pokynov priameho nadriadeného (hlavny tudrzbar a
starostka obce)

8.5 Spravca Sportového arealu

8.5.1 otvéranie a zatvaranie Sportovisk podla prevadzkového poriadku
8.5.2 kl'icovy rezim v telocvi¢ni, na multifunkénom ihrisku, v Satniach a na detskom ihrisku
8.5.3 upratovanie interiérov po akciach
8.5.4 dohrlad nad dodrziavanim prevadzkovych pokynov v jednotlivych budovach
a ihriskach
8.5.5 kontrola pohybu 0s6b v objektoch obce a pril'ahlych verejnych
priestranstvach

8.6 Spravca obecnych budov v osade

8.6.1 zabezpecuje dozor pri vyuzivani vsetkych obecnych budov a priestorov v
osade

8.6.2 vykonava sporadicky kontrolu dodrziavania prevadzkového poriadku
objektov a prevadzkovych hodiin

8.6.3 kontroluje majetok, hospodarsnost’ vyuzivania Cistiacich prostriedkov,
separovanir a umiestiiovanie odpadu

8.6.4 vykonava inventarizadciu majetku podl'a pokynov starostky obce a dava
navrhy na vyradenie majetku

8.6.5 ma zodpovednost’ za kI"ai¢ovy rezim vo vSetkych objektoch v osade a je k
dipozicii aj v pripade nepredvidanej potreby spristupnit’ priestory

8.6.6 dalsie prace podl'a pokynov priameho nadriadené¢ho (veduci technického Useku
a starostka obce)

8.7. Udrzbar obce

8.7.1. zabezpecuje prevadzku obecnych budov a obecnej infrastruktiry —
kompletna udrzbarska praca na obecnom majetku

8.7.2. vedenie vSetkych motorovych vozidiel zabezpecujtcich technicke préace a
udrzbu ciest v obci, posyp v zimnom obdobi

8.7.3. nakupovanie v prevadzkach mimo obce, dovoz tovaru

8.7.4. prevoz tovarov medzi prevadzkami obce

8.7.5. starostlivost’ o motorove vozidla

8.7.6. Cistenie miestnych komunikacii a verejnych ploch v obci, zachytnych
mrezi na miestnych komunikéaciach
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8.7.7. vsetky udrzbarske prace bezného rozsahu podl'a a pokynov hlavného udrzbara
obce, prednostu a starostky obce
8.7.8. technicky zabezpecuje akcie organizované obcou
8.7.9. pocas zastupovania hlavného udrzbara obce koordinuje vSetky prace
technického useku obce, rozdel'uje pracovné tlohy podl'a aktualnej potreby

8.8. Upratovacka
8.8.3. komplexné upratovanie priestorov obecného Gradu

8.9. Pracovnik pomocnych prac separovaného zberu a TKO

8.9.3. vydavanie a evidencia naradia aktualnym zamestnancom obce Rakusy a pracovnikom,
ktori pracuju na malych obecnych sluzbach
8.9.4. separovanie TKO v zbernom dvore Rakusy — osada,
8.9.5. pridelenie prace pracovnikom, ktori pracuju v zbernom dvore cez malé obecné sluzby,
8.9.6. evidencia dennej dochadzky pracovnikov malych obecnych sluzieb,
8.9.7. koordiniovanie maych obecnych sluzieb — aktivacnej ¢innosti
8.9.8. zastupovanie koordinatorov AC pocas ich nepritomnosti,
d’alsie ulohy plni podl'a pokynov priameho nadriadeného a starostky obce

8.10. Pracovnik pracovne a upratovacka komunitného centra :

8.10.1 Kontrola odovzdanéej bielizne, aby neobsahovala mechanické necistoty
8.10.2 Pranie a susenie bielizne v celom rozsahu moznosti praCovne (2 pracky a 1
suSicka)
8.10.3 Ukoncenie prania vzdy do konca pracovnej doby, kontrola praciek a ich
bezpecné vypnutie.
8.10.4 Udrzba praciek — &istenie filtrov, dezinfekcia, pouZivanie prostriedkov na vodny
kameni a Cistenie pracky.
8.10.5 Dozor pri sprchovani a kontrola spfch po pouziti, dezinfekcia a umyvanie spfch
a pracovne.
8.10.6 Denne vetranie.
8.10.7 Umyvanie okien a hygienickych zariadeni patriacich ku pra¢ovni.
8.10.8 Cistenie odtokov
8.10.9 Zastupovanie pri prevadzke sprch
8.10.11 Bezné upratovanie priestorov pracovne, sanitarne dni podl'a potreby.
8.10.12 Pravidelna tyzdenna dezinfekcia priestorov pracovne.
8.10.13 Bezné upratovanie a dezinfekcia hygienickych zariadeni patriacich ku
pracovni.
8.10.14 Upratovanie a umyvanie spolocnych priestorov a kancelarii komunitného
centra, ktoré sa $pecifikuje v pracovnej naplni. (1 — poschodie, 2 — prizemie)
8.10.15 Dozor nad dodrziavanim poriadku pocas prevadzky budovy komunitného
centra.
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8.10.16 V pripade potreby plni aj d’alSie ulohy podl’a pokynov priameho nadriadené¢ho

(spravca budovy) a starostky obce.
8.11. Clen miestnej ob&ianskej poriadkovej sluzby

Ochrana verejneho poriadku:

» monitoruje a predchadza vzniku konfliktu v ramci MRK, MRK a va¢Sinového
obyvatel’stva; je ndpomocny hliadke Policajného zboru SR;

* neodkladne hlasi prislusnikom PZ SR pripady hroziaceho vac¢sieho konfliktu a
protipravneho konania zo strany obyvatel'ov obce, suvisiaceho s udrzanim verejného
poriadku;

 monitoruje a hlési prislusSnikom PZ SR pohyb cudzich 0s6b a motorovych vozidiel
v obci v neskorych ve€ernych hodinéch ;

* poskytuje zdkladn€ pravne informacie obanom v oblasti ochrany verejného
poriadku a ochrany Zivotného prostredia v ramci svojej kompetencie individualne,
alebo formou ohlasenych infostretnuti;

* v spolupraci so samospravou obce nahliada do archivu kamerového systému

a pomaha identifikovat’ neziaduce javy;

* spolupracuje so samospravou obce pri ukladani a vymahani blokovych pokut;

* je napomocny, po predchadzajacom suhlase starostu obce, pri zabezpecovani a
organizacii kultarnych a Sportovych podujati, podujati organizovanych obcou, alebo
¢lenmi MRK;;

* dohliada na poriadok v autobusovych spojoch a na verejnych priestranstvach pocas
vyplaty davok v hmotnej nidzi;

» zabezpecuje ochranu sprievodov a transportov prechadzajtcich cez obec po ceste I1I.
triedy na trase KeZmarok — Sarpanec (chodci, beZci, cyklisti...)

Ochrana sukromného a verejného majetku:

* vykonom svojej ¢innosti predchadza poskodzovaniu majetku obyvatel'ov MRK ako
aj ostatnych obyvatel'ov obce;

* monitoruje ochranu bytovych a rodinnych domov a obydli dlhodobo opustenych
(amrtim majitel’a, majitelov, ktori sa dlhodobo zdrziavaji v zahranici,...);

* dohliada na ochranu verejného majetku pred poskodzovanim (znecistovanie
spolo¢nych priestorov v bytovych domoch, vandalizmus, t. z. imyselné
poskodzovanie verejno-prospesnych zariadeni...);

 monitoruje a hlési pripady podozreni z nelegdlneho odberu elektrickej energie

a vody starostovi obce a Policajnému zboru SR, poskytuje sucinnost’ distribu¢nym
spoloCnostiam;

* poskytuje zdkladné informacie v oblasti prevencie viktimacie (ako sa nestat’ obet’ou
trestn¢ho ¢inu);

* upozoriiuje na protispoloCensku ¢innost’ a protipravne konanie pachatel’a a nasledne
oznamuje dant skuto¢nost’ (skutok, nasledky a pod.) prislusnej institucii, ktora ma
rieSenie danej skuto€nosti v kompetencii;

* je opravneny pri spachani trestného ¢inu, alebo bezprostredne po iom obmedzit’
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osobnu slobodu osoby, ktora sa skutku dopustila. Tak( osobu musi bezodkladne
odovzdat utvaru PZ SR, utvaru Vojenskej policie alebo ttvaru Colnej spravy (zdkon
¢. 301/2005 Z. z. trestny poriadok)

Ochrana deti a mladeZe pred negativnymi javmi:

* kontroluje pohyb maloletych deti bez pritomnosti rodicov vo vybranych lokalitach a
v obci v neskorych ve¢ernych hodinach;

» kontroluje miesta stretdvania sa deti a mladeze vo vecernych hodinach bez kontroly
rodicov (napr. cintorin, Sportoviska,...);

* v spolupraci s PZ SR asistuje pri vykone kontroly maloletych osdb do 15 rokov a
mladistvych os6b do 18 rokov, ktoré sa zdrziavaji bez dozoru zakonnych zastupcov
po 21.00 hod. na verejne pristupnych miestach, v ktorych sa podavaju alkoholicke
napoje, alebo pozivaju alkoholické napoje a iné navykové latky (zékon €. 219/1996
Z.z. o ochrane pred zneuZzivanim alkoholickych napojov a o zriad’ovani a prevadzke
protialkoholickych zachytnych izieb);

* asistuje pri nastupovani Ziakov do Skolskych autobusov, zabezpecuje poriadok

a bezpecnost’ na autobusovej zastavke;

* asistuje komunitnym pracovnikom, terénnym socialnym pracovnikom

a pedagogickym pracovnikom, kontroluje Skolopovinné deti, zdrZzujice sa v danej
lokalite a obci po€as vyucovania, zist'uje pri¢iny ich netcasti na vyucovani, v pripade
choroby diet’at’a upozoriiuje ich rodi¢ov na dodrziavanie lieCebného rezimu a
nahlasuje takéto pripady skole a obecnému tradu;

» pomaha organizovat vyjazdy, ktorymi sa preveruju zivotné podmienky deti

a mladeze;

* poskytuje zdkladné informacie v oblasti ochrany zdravia a hygieny

Ochrana Zivotného prostredia:

* upozoriiuje ob¢anov na spravne nakladanie s komunalnym odpadom a v pripade
porusSenia prijima opatrenia na zabranenie protipravneho konania (zakaz sypania
odpadu mimo odpadovych nadob, do potoka, zakladania nelegalnych skladok);

* podporuje obyvatelov v recyklacii odpadu a oboznamuje s jej vyznamom. V pripade
potreby pomdze ob¢anom pri roztriedeni odpadu.

* upozoriiuje na zakaz vypal'ovania travy, lesnych a lu¢nych porastov a v pripade
porusenia prijima opatrenia na zabranenie protipravneho konania;

* ohlasuje poziar Hasi¢skému a zachrannému zboru SR, pomaha identifikovat’ priciny
a moznych zakladatel'ov poZiarov;

* kontroluje dodrziavanie zakazu zakladania ohfiov na miestach, ktoré na to nie st
urc¢ené a kde hrozi nésledny poziar;

 monitoruje a nahlasuje pripady nelegalnych sklddok komunélneho a stavebného
odpadu (zakon ¢. 223/2001 Z.z. o odpadoch );

* upozoriiuje a nahlasuje pripady stavieb bez stavebného povolenia;

» poskytuje zdkladné informacie v oblasti prevencie a ochrany Zivotného prostredia
Ochrana plynulosti a bezpe¢nosti cestnej premavky:

* monitoruje a zabezpecuje bezpecnost’ deti, hlavne pocas ich odchodu do skoly a zo
Skoly, zabezpecuje bezpecny prechod skolopovinnych deti cez cestu a upozornuje
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deti na dodrziavanie pravidiel cestnej premavky, predovsetkym v stuvislosti

s pohybom po komunikécii a prechodom cez cestu;

» predchadza a zist'uje vinnikov poskodzovania vozidiel, objektov a zranenia 0sob, ku
ktorym dochadza vplyvom hadzania kameniov;

 monitoruje a okamzite nahlasuje Policajnému zboru SR pripady jazd vodi¢ov
motorovych a nemotorovych (cyklisti) ticastnikov cestnej premavky pod vplyvom
alkoholu, alebo osobami bez vodi¢ského opravnenia a osobami, ktorym bolo
vodi¢ské opravnenie odobraté policiou, resp. im nebolo vobec vydané (prioritou je
bezkonfliktne odhovorit’, resp. zabranit, avSak v pripade neuposlichnutia nahlésit);

» monitoruje parkovanie motorovych vozidiel na verejnych priestranstvach a eviduje
ich SPZ

V oblasti prevencie mdze byt sucastou €innosti ¢lena miestnej ob¢ianskej poriadkovej
sluzby spolupraca pri organizovani a priprave workshopov a komunitnych stretnuti

s detmi a mladeZzou z MRK a osobne sa zii€astiiovat’ uvedenych diskusnych stretnuti.

8.11. Koordinator aktiva¢nej ¢innosti v osade

8.11.1. evidencia aktiva¢nych zamestnancov a ostatnych pomocnych prac
v osade (8§ 10)

8.11.2. spolupraca s iradom prace

8.11.3. rozdelenie ¢innosti na pridelenych usekoch, koordinacia
dopoludnajsej a popoludnajsej ¢innosti

8.11.4. rozdelenie sluzieb cez vikendy

8.11.5. sledovanie PN, oznamovanie nepritomnosti na pracovisku

8.11.6. kontrola dennej dochadzky

8.11.7. dohl'ad nad bezpecnost’ou pri praci

8.11.8. oprava poskodeného naradia, zabezpecovanie pracovnych pomocok

8.11.9. sledovanie a kontrola dochadzky na mieste vykonu prace

8.11.10. zabezpecovanie poriadku na vSetkych rizikovych a exponovanych

uskoch v osade
8.11.11. d’alSie prace podla pokynoy priameho nadriadeného (hlavny
koordinator, prednosta OcU a starostka obce)
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Clanok 9
Pracovné naplne zamestnancov $§kolskej jedalne

9.1 Vedica Skolskej jedalne

9.1.1 Koordinovanie a organizovanie prevadzky Skolskej jedalne.

9.1.2 Zabezpecenie kvality podavanej stravy a dodrziavanie hygienickych abezpecnostnych
parametrov v Skolskej jedalni.

9.1.3 Organizovanie a kontrola prace zamestnancov $kolskej jedalne.

9.1.4 Zabezpecenie riadnej technickej urovne zari deni, ndvrhy opatreni na
odstranenie nedostatkov.

9.1.5 Samostatné zabezpecenie rozpoctovania.afinanuvania skolskej jedalne -
inkaso poplatkov od stravnikov

9.1.6 priprava mesac¢nej uzavierky pre tctovnicku obecného tiradu s pouzitim
vypoctovej techniky .

9.1.7 zabezpecenie procesu verejného obstaravania potravin na pripravu jedal
v zmysle internej smernice v stcinnosti s projektovym manazérom obce, podpis
zmluv s dodavatel'mi.

9.2 Kucharka

9.2.1 Uprava jatoéného misa, hydiny, ryb na kuchynské spracovanie

9.2.2 Obsluha viacucelového velkokapacitného stroja a jednoucelovych
kuchynskych strojov na vyrobu pokrmov, obsluha chladiacich a
mraziacich zariadeni.

9.2.3 Zabezpecenie postupov vyroby hlavnych jedal. Pri vyrobe jedal
dodrziavanie MSN a pokynov platnych pre Skolské stravovanie.

9.2.4 Vydaj jedal

9.2.5 Dodrziavanie platnych hygienickych a bezpecnostnych predpisov

9.2.6 Nakupovanie a uskladnovanie potravin

9.2.7 Obsluha viactcelovych kuchynskych zariadeni

9.2.8 Obsluha stravnikov pri vydaji jedla

9.3 Pomocna sila v kuchyni
9.3.1 Pomoc pri priprave stravy
9.3.2 Zabezpefovanie Cistoty kuchyne a pril'ahlych priestorov

9.3.3 pomoc pri nakupovani potravin
9.3.4 umyvanie riadu
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9.4 Upratovacka

9.4.1 Starostlivost’ o €istotu priestorov jedalne

9.4.2 Umyvanie, riadu, podldh a priestorov meterskej Skoly

9.4.3 Starostlivost’ o vonkajsie priestory MS, letnd a zimna idrzba
9.4.4 Starostlivost’ o skladové priestory

Clanok 10
Napli prace referenta pre kultiru a Zivotné prostredie

10.1. praca s det'mi, spolupraca s CVC a koordinacia volnogasovych aktivit v obci (CVC, eRko,
prilezitostné akcie, premietanie filmov v pastoracnom centre atd’.)

10.2. koordinacia tradi¢nych akcii, udrziavanie tradicii (janske ohne, mdje, Deni matiek, Denl
deti, Mikulas, viano¢na besiedka, viano¢ny koncert, posedenie s dochodcami...)

10.3. vedenie kultprno-spoloc¢enského mesacnika Spektrum 2003

10.4. podla zaujmu tanecné kurzy v Satniach

10.5. priprava publikécii (vytah zo Spektier minulych rokov, napr. histdria, poucné pribehy
atd’.)

10.6. vystavy fotografii na rozne témy ( ziskavat fotografie od ob¢anov alebo tvorit’ nové
archivécia fotografii a videi

10.7. prevadzkové poriadky vol'noCasovych zariadeni (Satne, pastoracné centrum, telocvicna,
kniZnica, obecny park)

10.8. spolupréca s kultarnou komisiou a P'ud’mi, ktori chcti pracovat’ v kultare (spevokol, CVC,
ZUS, divadlo, tane¢ny stbor, farsky trad, ruzencové bratstvo apod.)

10.9. prezentacia kultlirnej a osvetovej ¢innosti subjektov v obci (ZUS, CVC, ZS s MS — Ziva
alebo virtualna)

10.10.vystava umenia obyvatel'ov obce (malovanie, rucné prace, spev, modelarstvo, iné druhy
umenia)

10.11. organiz4cia kulturno-poznavacich zajazdov

10.12. relacie do obecného rozhlasu (oznamy, blahoZelania )

10.13. propagacia obce v regionalnych médiach, na socialnych sietach a na webe

10.14. propagacia turistickych moznosti v okoli Rakus

10.15. propagacii akcii v okoli pre obyvatel'ov obce

10.16. budovanie obecného parku a jeho spristupnenie pre verejnost’ podl'a prevadzkovych
moZnosti obce

10.17. sprostredkovanie kultiry obanom pozyvanim umelcov a suborov

10.18. obnova a tdrzba objektov v obci po stranke estetickej a funkcne;j

10.19. sledovanie vyziev a projektov zameranych na kulturu

10.20. foto a video-dokumentécia z akcii obce

10.21. d’alsie aktivity podl'a vlastnych napadov
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pracovna napln v oblasti zivotného prostredia

tvorba, Uprava a kontrola systému nakladania s komunalnym odpadom

pravidelna elektronicka evidencia zmesového komunalneho odpadu a jednotlivych zloZiek
triedeného komunalneho odpadu

distribucia jednorazovych samolepiacich QR kdédov na triedeny odpad

Sirenie osvety, konzultacie s ob¢anmi a rieSenie problémov v oblasti odpadového
hospodarstva

priprava podkladov pre vypracovanie vymerov miestneho poplatku za komunéalne odpady
a drobné stavebné odpady

poskytovanie informacii Statistickému uradu

aktivna spolupraca pri tvorbe projektov a podavani ziadosti 0 NFP, dotécie a pod. v oblasti
odpadového hospodarstva

Clanok 11
Napli prace pre stavebny Urad — samostatny odborny referent,

Hlavna pracovna ¢innost’ :

a)
1.

Koordinovanie, kontrola a vykonavanie Statnej spravy na useku ochrany a tvorby
Zivotného prostredia, Uzemného rozhodovania a stavebného poriadku.

zabezpecuje ¢innost’ stavebného tradu na dseku uzemného rozhodovania,
stavebneho poriadku a vyvlastnenia

vykonava rozhodovaciu ¢innost’ vratane ukladania pokuit:

vedie izemn¢ konanie a vydava uzemné rozhodnutie /§ 32 az 42 zdkona 50/1976 Zb. o

uzemnom planovani a stavebnom poriadku v zneni neskorsich predpisov (d’alej len ,,zakon*)/,

2. vedie stavebné konanie a vydéava stavebné povolenie na stavby a ich zmeny /§ 54 az 70
zékona/,

3. povol'uje terénne Upravy, prace a zariadenia /§ 71 az 74 zékona/,

4. vedie kolauda¢né konanie a vydava kolauda¢né rozhodnutie na stavby, ktoré vyzaduji

stavebné povolenie, povol'uje zmeny v uzivani stavby /§ 76 az 85 zédkona/,

5.

nariad’'uje tdrZbu stavby, nevyhnutné tpravy a zabezpecovacie prace na stavbe alebo

stavebnom pozemku a na terénnych upravach a zariadeniach, nariad’uje alebo povoluje
odstranovanie stavieb, terénnych tprav a zariadeni /§ 86 az 94 zékona/,

6.
7.
8.

rozhoduje o poskytnuti Statneho stavebného prispevku /§ 95 zakona/,
rozhoduje o vypratani stavby /8 96 zakona/,
nariad’'uje urobit’ ndpravu na stavbe, rozhoduje o zastaveni prac na stavbe a o zruSeni

stavebného povolenia/§ 102 zakona/,

9.

prerokava priestupky fyzickych osdb a spravne delikty pravnickych oséb a fyzickych os6b

opravnenych na podnikanie a uklad4 sankcie /§ 105 az 107 zakona/,

10.

rozhoduje o rozsahu opravnenia zamestnancov stavebnych uradov vstupovat’ na pozemky a

stavby a rozhoduje o opatreniach na susednom pozemku alebo stavbe /8 134 a 135 zakona/,

11.

vydava suhlas k povoleniu stavby Specialnym stavebnym tradom /§ 120 zakona/,
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12.
13.
14.

b)
1.
2.

vedie vyvlastiiovacie konanie a vydava vyvlastiiovacie rozhodnutie /§ 108 az 115 zakona/,
rozhoduje o zruseni vyvlastiiovacieho rozhodnutia /§ 116 zakona/.

povol'uje vyrub drevin v katastralnom uzemi Raklisy v rozsahu ur¢enom zdkonom
vykonava kontrolnia ¢innost’:

zabezpeéuje vykon Statneho stavebného dohl'adu /§ 98 az 104 zékona/,

nariad’uje skuasky stavby, odobratie a preskusanie vzoriek a prizvanie znalcov na posudenie

technicky naro¢nych alebo neobvyklych stavieb /§ 101 zakona/.

c)
1.
2.

vedie evidenciu:
zabezpecuje ¢innosti vyplyvajuce zo zaloZenia informa¢ného systému /§ 128 az zadkona/,
vedie evidenciu a uklada rozhodnutia vratanie spisov a inych opatreni vyplyvajucich z

¢innosti stavebného aradu /§ 131 a 132 zakona/.

d)

presetruje peticie a staznosti:

1. preSetruje staznosti obCanov a pravnickych osdb podla zakona ¢. 152/1998 Z.z. o

staznostiach, v rozsahu svojej posobnosti,

2. vybavuje peticie obcanov a pravnickych osdb podla zékona ¢. 85/1990 Zb. o peticnom

3.

prave v rozsahu svojej pbsobnosti
zabezpecuje vykon rozhodnuti podla § 71 a nasl. Zakona €. 71/1967 Zb. o spravnom konani
poskytuje informécie podl'a zdkona €. 211/2000 Z.z. o slobodnom pristupe k informaciam a
0 zmene a doplneni niektorych zakonov /zakon o slobode informaécii/
4. Zastupuje starostku obce Rakusy s podpisovym pravom, (dolezité splnomocnenie, resp.
poverenie,) pre ucely:

ozndmenia o zacati konania v zmysle zak. ¢. 50/1976 Zb. o izemnom planovani a

stavebnom poriadku

Vyjadrenia k poc¢tu bytovych jednotiek a realnej del’'be objektov

Clanok 12
Docasné organizacné zlozky

11.1. Docasné organizac¢né zlozky st vytvarané docasne na dobuurcitiatopocastrvania
projektu, poskytnutiadotacie, vratane ¢asového obdobianaudrzatelnost' projektu podla
platnej zmluvy.

11.2. Pracovné tilohy pracovnikov prijatych do pracovného pomeru podl'a ods. 11. |. s uréenév
sulade s podmienkami projektu, dotéacie, nazéklade ktorych bolo vytvorené pracovné
miesto.

Clanok 13
Zavereéné stanovenia

12.1. Statutdrnym organom zamestnévatel'a v pracovnopravnych vztahoch je starostka obce.
12.2. Zmeny a doplinky Organizaéného poriadku obce RakUsy schval'uje starostka obce

dodatkom.
12.3. Organizacny poriadok nadobtda platnost’ diiom podpisu

aucinnost’ dna |. septembra 2024
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V Rakusoch dna 30.8.2024

Mgr. Monika Juraskova, v.r. PhDr. Jozef Pitoﬁél(, V.I.
starostka obce prednosta OcU

Ruzena Wildnerova, v.r.
predsednicka odborov

Prerokované dna 30.8.2024
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DODATOK¢E. 1
K organizacnému poriadku obce Rakusy zo dna 30.8.2024,
ktorym sa meni

Clanok 3
Rozpoctové organizacie obce a organizacia obecného uradu

3.1.Rozpoctové organizacie obce:
Vypusta sa bod:
3.1.3.Centrum vol'ného ¢asu (d’alej CVC) Rakusy 81

a
meni sa k 1. 1. 2025 Givdzok zamestnanca “spravca obecnych budov” v organizaénej
Strukure (grafickd priloha)
z0 40% na 80%

V Rakusoch dna 31.12.2024

Mgr. Monika Juraskova, v.r. PhDr. Jozef Pitoniak, v.r.
starostka obce prednosta OcU

Ruzena Wildnerova, v.r.
predsednicka odborov

Prerokované dna 31.12.2024
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