Organizacny poriadok Obce Rakusy 2023

OBEC RAKUSY

Rakusy €. 35, 059 76

Organizacny poriadok Ocu Rakisy

2023

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 v
zneni neskorSich zmien a doplnkov (dalej zdkon o vykone prace vo
verejnom zaujme), zakona ¢. 553/2003 Z. z. o odmenovani niektorych
zamestnancov pri vykone prace VO verejnom zaujme V zneni neskorSich
zmien a doplnkov (d’alej zdkon 0 odmenovani), v sulade zakona C.
596/2003 Z. z. o statnej sprave V Skolstve a Skolskej samosprave v zneni
neskorsich zmien (d’alej o Statnej sprave v skolstve),

vydava

Organizaény poriadok OcU Rakusy
(d’alej len ,,organiza¢ny poriadok)

Clanok 1
Z.akladné ustanovenia

1.1. Postavenie a ¢innost’ obecného uradu vyplyva zo zédkona €.
369/1990 Zb. 0 obecnom zriadeni v zneni neskorsich predpisov a
Stattu obce Rakusy.

1.2. V zmysle zakona o obecnom zriadeni obec samostatne rozhoduje a
realizuje vSetky tlohy, suvisiace so spravou obce a jeho majetku mimo
tych veci, ktoré osobitny zakon zveril §tatu, inej pravnickej, alebo
fyzickej osobe.

1.3. Organizaciu obecného uradu (d’alej len OcU), podet zamestnancov a
ich pracovné Cinnosti ustanovuje organizacny poriadok obecného
uradu v zmysle § 16 ods. 5 zdkona o obecnom zriadeni.

1.4. Organiza¢nu Struktiru, postavenie a tlohy obecného uradu upravuje
tento organizacny poriadok, ktory :
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- je zakladnou vnutroorganizacnou normou obecného uradu,
- je zavazny pre vSetkych zamestnancov obecného uradu,
- obsahuje vnutornt organizaciu obecného tradu,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 zakona ¢. 369/1990 Zb. o obecnom
zriadeni
v platnom zneni je zamestnancom obce a ak tento zakon neustanovuje
inak, vzt'ahuj sa na neho vSetky prava a povinnosti ostatného veduaceho

zamestnanca podl'a zdkona
o 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 vymenutva do funkcie starostka obce.
Prednosta obecného tradu vedie a organizuje pracu obecného tradu.

1.8. Starostka méa jedného zastupcu z poslancov obecného zastupitel’stva,
ktorého poveruje zastupovanim spravidla na celé funkéné obdobie.

1.9. V case nepritomnosti starostky zastupuje starostku jej zastupca v
rozsahu ur¢enom 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 podatelniou a vypraviiou pisomnosti obce,

2.2.2. zabezpecuje odborné podklady a iné pisomnosti na rokovanie OZ a
komisii,

2.2.3. vypractva pisomné vyhotovenia rozhodnuti obce,

2.2.4. vykonava nariadenia, uznesenia OZ a rozhodnutia obce.

2.3. Obecny urad vo svojej posobnosti plni d’alSie tlohy:

2.3.1. zabezpecuje potrebnu pisomnu agendu vsetkych orgdnov 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,
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2.3.3. pripravuje rozhodnutia starostky, vydavané v spravnom konani, v
danovom a poplatkovom konant,

2.3.4. zabezpecuje realizaciu nariadeni obce, uzneseni obecného
zastupitel'stvaa uskutociiuje tiez vykon rozhodnutia tarostky
obce,

2.3.5. vedie evidenciu majetku obce, prehl'ad 0 hospodareni s nim a
vyvija aktivity na jeho zvelad’ovanie,

2.3.6. zabezpecuje prehl'ad, tvorbu finan¢nych zdrojov obce a manipulaciu s
nimi,

2.3.7. zabezpecuje materialne podmienky pre ¢innost’
starostky, obecného zastupitel’stva,

2.3.8. pripravuje potrebné podklady pre pracu komisii a zabezpecuje

koordinaciu ich ¢innosti, vedie potrebnt agendu komisii,
2.3.9. 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 vyhlasen¢ho
prezidentom republiky, volieb do orgdnov samospravy, hlasovanim
obyvatel'ov o dolezitych otazkach Zivota a rozvoja obce, so
zabezpecenim zhromazdeni obyvatel'ov a verejnych diskusii
obcCanov,

2.3.10. vytvara materialne, technické a personalne podmienky pre
pracu okrskovych komisii vo vol'bach.

2.3.11. zabezpecuje plnenie uloh Statnej spravy obecného charakteru,
ktoré st prenesené na obec osobitnymi zakonmi (zdkon ¢.

416/2001 Z. z. o prechode
niektorych pdsobnosti z organov Statnej spravy na obce a na vyssie
uzemne celky),
2.3.12. vytvara podmienky pre socialnu starostlivost’ obce a
obc¢anov obce a ich kultarne potreby,
2.3.13. vytvara podmienky pre civilni ochranu obce pri Zivelnych

pohromach, priemyselnych havariach a pod.,
2.3.14. vytvara podmienky pre tvorbu zdravého zivotného prostredia.

V oblasti civilnej ochrany

- podiela sa na riadeni zachrannych, prac, ak nepatria do pdsobnosti organov §tatnej
spravy, pravnickych osob alebo podnikatel'ov na uizemi obce, v zmysle vyhlasky MV ¢.
523/2006 Z. z podrobnostiach na zabezpecenie zachrannych prac a organizovania
jednotiek CO,

- zabezpecuje vyrozumenie osdb, vybranych organizécii a varovanie obyvatel'stva,
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- preveruje funkcnost’ 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 zakonom ¢. 387/2002
Z. z. o riadenti $tatu v krizovych situacidch mimo ¢asu vojny a vojnového stavu,

- 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 tseku CO,

- zabezpecuje povinnosti obce vo veciach zvereného vykonu $tatnej spravy na useku
ochrany pred poziarmi. vypracovava dokumentaciu civilnej ochrany obce v zmysle
zakona €. 42/1994 Z. z. o civilnej ochrane obyvatel’stva v platnom zneni,

- vypracovava plan ochrany obyvatel’stva, oboznamuje sa s havarijnymi planmi podnikov
a prevadzok na iizemi obce a informuje obyvatel'stvo o postupe pri mimoriadne;j
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Clanok 3
Rozpoctové organizacie obce a organizacia obecného aradu

3.1. Rozpoctové organizacie obce:
3.1.1. Zakladna $kola s materskou skolou (d’alej ZS s MS) Rakusy 81,
3.1.2. Zakladna umelecka $kola (dalej ZUS) Rakusy 33
3.1.3. Centrum volného &asu (d’alej CVC) Rakusy 81,
3.2. Obecny urad v Raktisoch ma vytvorené tseky:
3.2.1. Evidencia obyvatel'stva, sprava majetku, dani a poplatkov, zivotné
prostredie.
3.2.2. Socidlna praca, civilnéd ochrana, spisova agenda, projekty,

dotacie, personalistika, Skolstvo.
3.2.3. Ekonomicky usek,

3.2.4. Technicky usek,

3.25. Skolskajedalen,

3.2.6. Docasné organizacné zlozky - pracovné miesta vytvarané

docasne z poskytnutych dotacii a projektov.

3.3. Hlavny kontrolér obce podla§ 18 ods. 1 zakona ¢. 369/1990
ZDb. 0 obecnom zriadeni v platnom zneni je zamestnancom obce a ak
tento zdkon neustanovuje inak, vztahuja sa na neho vsetky prava a
povinnosti ostatného vediceho zamestnanca podl'a zakona o vykone
prace vo verejnom zaujme v platnom zneni.

3.4. Obecny urad vykonava a zabezpecuje preneseny vykon Statnej spravy
stavebnej Cinnosti v sulade so stavebnym zdkonom pod Spolo¢nym
stavebnym uradom KeZmarok so sidlom Dr. Alexandra 30, 06010 1
Kezmarok.

3.5. Pracovnici obecného tradu sit zamestnancami obce a vzt'ahuju sa na
nich ustanovenia zakona ¢. 31 1 /200 | Z. z. zdkonnik prace a zakona
¢. 552/2003 Z. z. o vykone prace vo verejnom zaujme V zneni
neskorsich zmien a doplnkov. Blizsie pracovno-pravne vzt'ahy
upravuje pracovny poriadok a poriadok odmenovania zamestnancov
obce.

3.6. Organizac¢na Struktara obecného tradu je prilohou €. 1 organizaéného
poriadku.

Clanok 4
Prednosta obecného uradu

4.1. Na Cele obecného Uradu je prednosta, ktorého vymenuva 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 tctoch v prisluSnych
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4.3.1.
43.2

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

4.3.16

4.3.17

4.3.18

bankovych organizaciach na zaklade splnomocnenia starostky obce,
podpisova t’ veci, ktoré maju operativnu a organiza¢nti povahu a nie

st rozhodnutim vo veci samej.

4.2. Funkcia prednostu obecného uradu je nezlucitel'na s vykonom funkcie

poslanca obecného zastupitel’stva, funkcie v Statnej sprave a s
Clenstvom Vv dozornej rade obecného podniku.

43. Prednosta plni najma tieto ulohy:
vedie a organizuje pracu obecného uradu,

plni v rozsahu poverenia starostky tlohy v oblasti pracovno-pravnych

vzt'ahov pracovnikov obecného uradu; pracovné zmluvy zdsadne

podpisuje starostka obce, ostatné pracovno-pravne veci je splnomocneny

vykonavat’ prednosta obecného turadu,

plni d’alSie Gllohy v zmysle uzneseni obecného zastupitel'stva a starostky obce,

zucastnuje sa zasadnuti OZ s hlasom poradnym, spolu so starostom
podpisuje zapisnice zo zasadania OZ a VZN,

zabezpecuje evidenciu a archivaciu materialov obecného
zastupitel'stva,

vedie evidenciu pouzivanych peciatok obce,

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

zodpoveda za zabezpecenie materialno-technického vybavenia
OcU,

dozera na ochranu majetku obce a hospodarenie s nim,

navrhuje starostke sposob rieSenia pracovnopravnych zalezitosti
zamestnancov Ocu,

prispieva ku skvalitiovaniu kvalifika¢nej Struktary zamestnancov,
zabezpecuje vzdeldvanie 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 tuloh,

sleduje vykon samospravy z hl'adiska dodrziavania zakonnosti,
vykonava kontroly v pésobnosti obce,

vykonava v sti¢innosti so starostkou obce zakladnu pracu na tiseku
civilnej ochrany v ¢ase nebezpecenstva, zivelnych pohréom a
havarii, pripadne iného ohrozenia,

predklada na podpis starostke zmluvy vyhotovované
zamestnancami Ocu.

predklada starostke navrhy na personalne obsadenie funkénych
miest zamestnancov OcU,

predklada starostke navrhy narozviazanie pracovného pomeru so
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4.3.19

4.3.20

43.21

4.3.22

4.3.23

4.3.24

zamestnancami OcU v zmysle prisluinych ustanoveni zakona
552/2003 Z. z. o vykone prace vo verejnom zaujme, Zakonnika
prace a pracovného poriadku,

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

kona vo veciach obchodnych, pracovnopravnych a
administrativnych s vynimkou tych, kde je vylu¢na pravomoc
starostky,

predklada navrhy na efektivne organizacné zmeny, zmeny
organiza¢ného poriadku alebo stavebnotechnické upravy,
pripravuje vSeobecne zaviazné pravne predpisy na urovni
samospravy,

vedie centralnu evidenciu ziadosti v zmysle zakona ¢. 211/2000 Z,
Z. 0 slobodnom pristupe k informéciami,

vedie evidenciu staznosti a podnetov, vedie evidenciu peticii,

Clanok 5
Organizacné ¢lenenie obecného uradu

5.1. Obecny trad sa organizacne ¢leni na useky. Pracu
usekov riadi prednosta obecného uradu, pokial’ z
organiza¢ného poriadku nevyplyva inak.

5.2.Cinnost’ na jednotlivych usekoch vykonavajui samostatni referenti
(alebo samostatné referentky}, ktorych riadi a kontroluje prednosta
obecného uradu, ktory za svoju riadiacu a organiza¢nu ¢innost’
zodpoveda starostke obce.

OBECNY URAD V SA CLENI ORGANIZACNE NA 6 USEKOV:

1. VSeobecna vnitorna agenda:

« Samostatny referent: evidencia obyvatel’'stva, hrobovych miest,
zivotné prostredie, pokladiia.

« Samostatny referent: miestne dane a poplatky, sprava majetku a
najomnych bytov.

» Samostatny referent: podatel'na, archiv, projekty a dotacie, civilna ochrana

« Samostatny referent pre socidlnu agendu a spravu IKT

* Projektovy manazér
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2. Ekonomicky usek:

Samostatny referent - ekonémka: rozpoctovnictvo, vykaznictvo,
uctovnictvo

Samostatny referent: u¢tovnictvo.

Samostatny referent: personalistika, mzdy, ochrana

osobnych udajov, sprava doCasnych organiza¢nych zloziek

Ocu, skolstvo.

3. Technicky usek:
e HIlavny udrzbar obce - elektroudrzbar

Udrzbar verejnych priestranstiev
Obsluha COV a preéerpavacej stanice, tidrzba obce
Hlavny koordinator aktiva¢nej ¢innosti a pomocnych prac v osade
Spravca Sportového arealu v obci - 50%
Spravca obecnych budov v osade — 40%
Vodi¢-zasobovac
Upratovacka
Pracovnik pomocnych prac separované¢ho zberu TKO
Pracovnicka v pracovni Komunitného centra

4. Skolska jedalen:

Kucharka SJ, veduca $kolskej jedalne,
Kucharka v SJ — 60%

Pomocna sila v ST

Upratovacka a pomocna sila v SJ

5. Kultura

kultarny referent

6. Docasné organizacné zlozky

Poskytovanie miestnei ob&ianskei poriadkove i sluzby v obci Rakusy

e Koordinator ¢lenov MOPS (1)
e Clen MOPS (7)

Terénna socialna praca a terénna praca v obciach s

pritomnost'ou marginalizovanych romskych komunit I1. (4)

Termin trvania projektu: do 31.3.2023

e Terénny socialny pracovnik (2)
e Terénny pracovnik (2)
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Komunitné sluzby v mestach a obciach s pritomnostou MRK-II. faza "

Termin trvania projektu: do 30.6.2023
¢ Odborny garant KC (komunitného centra)
e (Odborny pracovnik KC
e Pracovnik KC

Narodny proickt "Chyt sa svojej Sance"-Opatrenie 3 podl'a§ 54 ods. 1

pism. a) zdkona €. 5/2004 Z. z. o sluzbach zamestnanosti pre subiekty
nevykonavaiuce hospodarsku ¢innost’
e Pomocny pracovnik udrzby budov a arealov (3)

Zabezpecdovanie podmienok vykondvania aktivacnei ¢innosti formou
mensich obecnych sluzieb pre obec - § 52 (2)

e zamestnanec organizujuci aktiva¢nu ¢innost’ (1) na plny avidzok

NP Podpora predpriméarneho vzdeldvania deti z marginalizovanych
rémskych komunit PRIM . (1)

e Rodicovsky asistent 2
e Pedagogicky asistent 3
e Socialny pedagog (1)

NP Vystavba multifunkéného zariadenia pre deti a mladdez v obcei Strane
pod Tatrami — Partner ¢. 1

e Pracovnik praovne (1)
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Clanok 6
Pracovné naplne jednotlivych pracovnych pozicii
VSEOBECNA VNUTORNA AGENDA

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

6.1.1 Vedie evidenciu obyvatel'ov obce, prihlasovanie a odhlasovanie
obc¢anov 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,

6.1.4 spracovava charakteristiky podl'a doziadania sudov, policie,
exekuatorov 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
dosamospravy a pripravu referenda,

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

6.1.8 zodpoveda za spracovanie zmlav, na hrobové miesta podla
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 0 oznac¢ovani ulic a inych
verejnych priestranstiev a o ¢islovani stavieb, zakon ¢. 125 /2015
Z. z. o registri adries a o zmene a doplneni niektorych zakonov
(vydavanie oznameni o uréeni stupisné¢ho a orienta¢ného Cisla,
vydavanie potvrdenia o veku stavby, o pridelenom sapisnom
¢isle),

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

6.1.12 plni povinnosti vyplyvajuce z§ 10 ods. 1, § 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 archivéciu -
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robi inventarizaciu pokladne,

6.1.16 poskytuje sticinnost’ Statnym organom socialnopravnej ochrany

deti a socialnej kurately pri zistovani rodinnych, bytovych a
socialnych pomerov dietat’a a jeho rodiny na ucely vykonavania
socialnopravnej ochrany deti a socidlnej kurately a zariadeniu pri
zabezpecfovani 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

6.2.2
6.2.3

6.2.4
6.2.5
6.2.6
6.2.7

6.2.8
6.2.9

vykonava spravu obecnych dani a poplatkov za komunélne odpady
drobné stavebné odpady,

vedie evidenciu danovnikov a poplatnikov,

vydava rozhodnutia na dan z nehnutel'nosti a poplatok za komunalne
odpady a drobné stavebné odpady,

vedie evidenciu psov,

kontroluje evidenciu thrad jednotlivych dani a poplatkov,
spracovava zoznam danovych dlZnikov,

zabezpecuje uctovnu evidenciu hnute'ného a nehnutel'ného
majetku,

vedie evidencie a dokumentaciu budov v majetku obce,
zabezpecuje zistovanie majetku, spracovanie a zabezpecovanie
dokumentacie 0 majetku obce (geometrické plany, listy vlastnictva),

6.2.10 vedie evidenciu ziadatel'ov o kipu obecného majetku,

6.2.11
6.2.12

zabezpecuje zarad’'ovacie a vyrad’ovacie protokoly majetku,
zabezpecuje poistenie majetku obce,

6.2.13 zabezpecuje hlasenie poistnych udalosti a ich plnenie,
6.2.14 zabezpecuje inventarizaciu majetku,

6.2.15

vybavuje ucelent odbornt agendu v oblasti obecnych najomnych
bytov:

6.2.16 vypracovava najomné zmluvy, eviduje vyber najomného,

6.2.17
6.2.18

6.2.19

vypracovava ro¢né zactovanie energii,

vedie agendu somostatne hospodariacich roI'nikov — evidencia,
registracia, vydavanie potvrdeni

zabezpecuje overovanie podpisov a listin
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6.3_Samostatny referent - podateliia, archiv. proiekty a dotacie. civilna ochrana,
skolstvo

6.3.1

6.3.2

6.3.3
6.3.4

6.3.5

6.3.6
6.3.7

6.3.8

Zabezpecuje Cinnosti spojené najma s vedenim spisovej sluzby v programe

URBIS a vedenie elektronickych sluzieb prostrednictvom portalu ESMAO,

vedie registratirny dennik, zabezpecuje archivaciu a skartaciu
vSetkych dokladov a pisomnosti,

zabezpecuje triedenie a rozdel'ovanie emailovej poSty Lomtec.

vedie evidenciu zaSkolakov a zabezpecCuje vyplacanie pozastavenych

rodinnych pridavkov

zabezpecuje vylacanie Statnych socidlnych davok

zabezpecuje aktualizaciu dokumentécie civilnej ochrany

vedie agendu poskytovania dotacii na podporu vychovy K pIneniu skolskych

povinnosti dietat’a ohrozeného socialnym vylicenim, poskytovania dotacii na

podporu vychovy k stravovacimnavykomdiet’at’a ohrozeného socialnym

vylucenim,

vykonava $tatnuspravuvprvomstupnivoveciachohrozovaniavychovya

vzdelavania maloletého alebo zanedbavania starostlivosti o povinnu Skolsku

dochadzku Ziaka, rieSenie priestupkov v oblasti zanedbavania povinne;j

skolskej dochadzky, vedie evidenciu priestupkov v oblasti zanedbavania

povinnej skolskej dochadzky, podavanie podnetovnazacatietrestnéhostihania

voveci zanedbavaniastarostlivostiopovinni skolska dochadzku ziaka, vedie

evidenciu podnetov na zacatie trestného stihania voveci zanedbavania

starostlivosti o povinnu §kolskti dochadzku ziaka.

6.4 Samostatny referent - socalna agenda a sprava IKT

6.4.1
6.4.2

6.4.3

6.4.4

6.4.5

6.4.6

6.4.7

vedie evidenciu ob¢anov, ktorym treba poskytnit’ socidlnu pomoc,
pripravuje podklady starostke obce k Ziadostiam o poskytovani
opatrovatel’skej sluzby,

spoluposobi pri vykone vychovnych opatreni uloZzenych sutdom alebo
organom socialnopravnej ochrany deti a socidlnej kurately,

poskytuje statistické udaje z oblasti vykonu socialnopravnej ochrany deti a
socialnej kurately Statnym orgdnom na ucely spracovania Statistickych
zistovani a administrativnych zdrojov,

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

zabezpecuje vyplatu Statnych socidlnych davok - pridavky na deti,
rodicovsky prispevok,
zabezpecuje administrativnu ¢innost’ spojenu s aktivacnymi pracami a
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obdobnymi pracami v ramci projektov s Uradom prace, socialnych veci a
rodiny (d’alej PSVaR),

6.4.8 vydava stihlasy a povolenia na realizaciu drobnych stavieb a malych zdrojov
znedistenia,vypihanie 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: Stvrtrocné
prehlady, ro¢ny suméarny prehl'ad

6.4.10 zabezpecCuje kompletny servis tykajici sa vypoctovej techniky a aktualizaciu
webovej stranky obce

6.5 Projektovy manaZzér

6.5.1 usporiadava stav projektov za predoslé obdobie, preveruje moznosti ich
pokracovania 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
KeZzmarok

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,
technické zabezpecenie, dodavatel'ské zmluvy)

6.5.7 spolupracuje s externym manazmentom jednotlivych projektov pri dohl'ade nad
casovym 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 sulade s podmienkami uvedenymi v zmluve

6.5.10 aktualizuje webovu stranku obce

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

2003 plneni d’alsich uloh vyplyvajucich 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, uctovnictvo

7.1.1 spracovava navrh programového rozpoctu obce
7.1.2 rozpisuje rozpocty pre rozpo€tove organizicie,
7.1.3 vykonava zmeny rozpoctu,
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7.1.4 pripravuje rozpo¢tové opatrenia pre obecné zastupitel’stvo,

7.1.5 pripravuje rozpoctové opatrenia (obec a pre rozpoctové organizacie),

7.1.6 eviduje rozpoCtové opatrenia,

7.1.7 vyhotovuje navrh zédverecného Gc¢tu obce za rozpoctovy rok,

7.1.8 vyhotovuje monitorovaciu spravu plnenia programového rozpoctuobce,

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 rozpo¢tovym
organizaciam, ostatnych prevodov,

7.1.12 zabezpecuje zGctovanie prijmov a vydavkov na beznych tctoch obce,

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

7.1.14zabezpecuje vedenie a uctovanie rezervného fondu, socidlneho fondu a

ostatnych fondov,

7.1.15 vyhotovuje Stvrtrocné ctovné vykazy,

7.1.16 vyhotovuje ro¢nu individudlnu uétovnu zavierku,

7.1.17 vyhotovuje konsolidovanu u¢tovnu zavierku,

7.1.18 vyhotovuje konsolidovant vyro¢nu spravu,

7.1.19 zverejiiuje dokumenty v registri u¢tovnych zavierok,

7.1.20 spracovava danové priznania obce,

7.1.21 spracovava Formular vzajomnych vztahov,

7.1.22 zabezpecuje ¢innosti so systémom RIS-SAM - modul rozpocet a modul
uctovné vykazy,

7.1.23 vediea gendu urc¢eniaskolskychobvodovprejednotlivéskolyadalsichzmiena

doplnkov o skolskych obvodoch formou VZN,

7.1.24pripravuje VZN a zabezpecuje kontrolu dodrziavania prijatych VZN najma:
VZN o uréeni miestaa casu zapisu diet’at’a na plnenie povinnej skolske;j
dochadzky v zakladnej skolepodl'a§ 200ds. 3a) zakona245/2008Z.z.,VZN
ourcenivysky prispevkuza pobytdietatavmaterskejskole, vyskuprispevku
vzakladnej umeleckejskole, vysku mesa¢néhoprispevkunaéiastocniiuhradu
nakladovnacinnost’Skolskéhoklubudeti, centravol'ného ¢asu, VZNo
financovanimaterskejskolyaskolskychzariadeni zriadenych obcou,

7.1.25 vedieevidenciudetiaziakovvovekuplneniapovinnej skolskej dochadzky,
ktori majii natuzemi obcetrvalébydliskoavedieevidenciu, vktorych
Skolach ju plnia,

7.1.26 evidujeoznameniaobci, vktorejmaziaktrvalébydlisko,jehoprijatiedo
zékladnej skolyvprislusnomskolskomobvodepodla§8ods.4zakona
596/2003Z.z.,

7.2 Agenda: uctovnictvo

vedie a uctuje evidenciu dodavatel’skych faktur,

vyhotovuje a Gctuje odberatel'ské faktar,

realizu Je hrady faktur, prevodoV finan¢nych prostriedkov rozpoctovym
orgamzacnam ostatnych prevodov,

zuctovava prijmy a vydavky na beznych uctoch obce,

uctuje o bankovych Vyplsov a internych dokladov v programe URBIS,
zabezpecuje vedenie a uctovanie rezervného fondu, socidlneho fondu a
ostatnych fondov,

7.2.7 realizuje poskytovanie finan¢nych prostriedkov rozpoctovym
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organizaciam, financné zictovanie poskytnutych FP,

7.2.8 vedie agendu poskytovania dotacii z rozpoc¢tu obce inym subjektom-
vyhotovenie zmlav, poskytnutie financnych prostriedkov, finanéné
zuctovanie poskytnutych prostriedkov z rozpoctu obce,

7.2.9 vedie evidenciu, pouzitie a finan¢né zac¢tovanie dotacii a transferov

poskytnutych obci

7.2.10 zabezpecuje ¢innosti so systémom RIS-SAM - modul dotacie
MFSR,vypracovava protokoly na tseku Skolstva - 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.

7.3Agenda : personalistika, mzdy ochrana osobnych adajov, 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 zastupitelstve,
zodpoveda za vedenie centralnej evidencie zamestnancov obce,

7.3.2 vedie register uzavretych dohdd o hmotnej zodpovednosti,

7.3.3 zodpovedazaspravnost spracovania dohdd o vykonani prace, pracovnej ¢innosti, brigadnicke;j
prace Studentov avedie ich evidenciu,

7.3.4 spracuvapodkladyprevyberovékonanianaobsadenievolnychpracovnychmiest,

7.3.5 vedieevidenciucestovnychprikazovakontroluje spravnost’ cestovnychprikazov,

7.3.6 zabezpecuje vedenie agendy ochrany osobnych udajov,

7.3.7 zabezpeCuje agendu stvisiacu s projektmiaspravou do¢asnych organizacénych zloziek, ktoré
vznikn( z dévodu poskytnutia nenavratnych zdrojov financovania statu alebo EU navytvorené
pracovnémiestapodoburealizacieprojektovapoichukonceni,

7.3.8 zabezpeCuje preneseny vykon Statnej spravy nauseku zdkladnych kol a origindlny vykonvo
vztahuk materskym skolamak skolskym zariadeniam, ktorych zriad’ovatel'om je obec,

7.3.9 vedie agendu pripravy podkladov pre zictovanie S0 §tatnym rozpoctom

7.3.10zostavuje rozbory v stvislosti S mesacnym spracovanim miezd, zabezpecuje prevod finanénych
prostriedkovdosocialnehofondupodrlaplatnejlegislativy,

7.3.11spracovavapodklady nauréenie objemumzdovych prostriedkov pre spracovanie, sledovanie a
vyhodnocovanie rozpoctu,

7.3.12zo0dpoveda za vypracovanie vykazov pre Statisticky trad SR, Socialnu poistoviiu, organy
Statnej spravy, zdravotné poistovne ain€ organizacie,

7.3.13spolupracuje s uradom prace socialnych veci a rodiny aspracovava podklady pre uhrady
mzdovych prostriedkov z ESF a SR, prostriedkov pre socialnu poistoviiu a zdravotné
poistovne,

7.3.14spracovavapodklady pre finan¢ny prispevok na stravovanie zamestnancov

7.3.15zostavuje rozbory v savislosti s mesaénym spracovanim miezd, zabezpecuje prevod finanénych
prostriedkovdosocialnehofondupodl’aplatnejlegislativy,

7.3.16vedie evidneciu pohl'adavok zamestnancob obce voci zamstnavatel'ovi resp. inym
subjektom, zabezpecuje pravidelné zrazky

7.3.17spractiva poklady pre vyberové konania na obsdadenie vol'nych pracovnych miest
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Clanok 8
Pracovna napli jednotlivych pozicii
TECHNICKY USEK

8.1 Hlavny udrzbar obce - elektroudrzbar

8.1.1 koordinuje vsetky pracovné pozicie technického tiseku obce, rozdel'uje pracovné
ulohy podla aktualnej potreby

8.1.2 zabezpecuje technické, tdrzbarske a upratovacie ¢innosti

8.1.3 zabezpecuje prevadzku obecnych budov a obecnej infrastruktury -
kompletna udrzbarska pracana obecnom majetku, zabezpecenie
spravy 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

8.2 Udrzbar verejnych priestranstiev

1 udrziava zelen, kosi, upratuje travu

2 V zime sa stara o cesty a verejné priestranstva

.3 udrziava a spravuje obecny cintorin

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 podl'a a pokynov hlavného
udrzbara obce a starostky obce

8.3 Udrzbar COV a preferpavacej stanice, idrzba obce

8.3.1 zabezpecovanie chemickotechnologickych procesov na €istiarni
odpadovych vod, meranie prietokov, koncentracie latkového znecistenia
privadzanych a vypuastanych vod, praca s chemikéliami,

8.3.2 denna kontrola kontrola funk¢nosti precerpavacej 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
Cisticke a v obci

8.4 Hlavny koordinator aktiva¢nej ¢innosti a pomocnych prac v osade

8.4.1 evidencia vSetkych aktivaénych zamestnancov a pomocnych profesii
v osade

8.4.2 rozdelenie ¢innosti podla isekov

8.4.3 usmernovanie koordinatorov zodpovednych za jednotlivé useky

8.4.4 koordinacia dopoludnajsej a popoludiiajsej Cinnosti
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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 aktiva¢nl ¢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, zabezpecovanie pracovnych
pomdcok

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 budovach

8.4.15 vybavenie skladovych priestorov a zbern¢ho Dvora

8.4.16 odovzdéavanie dochadzok na obec

8.4.17 sprava udrzba contorina v osade

8.4.18 d’alSie prace podl'a pokynov priameho nadriadeného (hlavny
udrzbar a starostka obce)

8.5 Spravca Sportového arealu

8.5.1 otvaranie a zatvaranie Sportovisk podl'a prevadzkového poriadku

8.5.2 kl'iovy rezim v telocvi¢ni, na multifunkénom ihrisku, v Satniach a na detskom
thrisku

8.5.3 upratovanie interiérov po akciach

8.5.4 dohl'ad nad dodrziavanim prevadzkovych pokynov v jednotlivych budovach
a thriskach

8.5.5 kontrola pohybu 0s6b v objektoch obce a pril'ahlych verejnych
priestranstvach

8.6 Spravca obecnych budov v osade
zabezpecuje dozor pri vyuzivani vSetkych obecnych budov a
priestorov v osade

8.6.1 vykonava sporadicky kontrolu dodrZiavania prevadzkového poriadku
objektov a prevadzkovych hodiin

8.6.2 kontroluje majetok, hospodarsnost’ vyuzivania ¢istiacich
prostriedkov, separovanir a umiestiiovanie odpadu

8.6.3 vykonava inventarizaciu majetku podl'a pokynov starostky obce a
dava navrhy na vyradenie majetku

8.6.4 ma zodpovednost za kl'icovy rezim vo vSetkych objektoch v osade a
je k dipozicii aj v pripade nepredvidanej potreby spristupnit’ priestory
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8.7Vodi¢ — zasobovaé

8.7.1 vedenie obecného motorového vozidla v pripade potreby

8.7.2 vedenie vSetkych motorovych vozidiel zabezpecujucich prevadzku adrzby

8.7.3 udrzba ciest v obci, posyp vV zimnom obdobi

8.7.4 rozvazanie obedov po obci

8.7.5 nakupovanie v prevadzkach mimo obce, dovoz tovaru

8.7.6 prevoz tovarov medzi prevadzkami obce

8.7.7 starostlivost’ 0 motorové vozidla

8.7.8 Ccistenie miestnych komunikacii a verejnych ploch v obci, zachytnych
mrezi na miestnych komunikaciach

8.7.9 pomocné udrzbarske prace bezného rozsahu podla a pokynov hlavného
udrzbara obce a starostky obce

8.8 Upratovacka

8.8.1 komplexné upratovanie priestorov obecného tradu

8.9 Pracovnik pomocnych prac separovaného zberu a TKO

8.9.1 vydavanie a evidencia naradia aktudlnym zamestnancom obce Rakusy a pracovnikom,
ktori pracuju na malych obecnych sluzbach

8.9.2 separovanie TKO v zbernom dvore Rakusy — 0sada,

8.9.3 pridelenie prace pracovnikom, ktori pracuju v zbernom dvore cez malé obecné sluzby,

8.9.4 evidencia dennej dochadzky pracovnikov malych obecnych sluzieb,

8.9.5 zastupovanie koordinatorov AC poéas ich nepritomnosti,
d’alsie ulohy plni podl'a pokynov priameho nadriadeného a starostky obce.

8.10 Pracovnik v pracovni komunitného centra

8.10.1 Bezné upratovanie priestorov praovne

8.10.2 Dozor pri prackach v pracovni- nakladanie bielizne do pracok, vyber Ciste]
bielizne po ukonceni prania

8.10.3 Pravidelna tyZzdenna dezinfekcia priestorov pracovne.

8.10.4 BezZn¢ upratovanie a dezinfekcia hygienickych zariadeni patriacich ku stredisku
osobnej hygieny a pracovni.

8.10.5 V pripade potreby plni aj d’alSie tlohy podl'a pokynov priameho nadriadeného
a starostky obce
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Clanok 9
Pracovné naplne zamestnancov skolskej 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 a
bezpecnostnych parametrov v Skolskej jedalni.

9.1.3 Organizovanie a kontrola prace zamestnancov Skolskej jedalne.

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

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

9.1.6 priprava mesacnej uzavierky pre uctovnicku obecného uradu s pouzitim
vypoctovej techniky .

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

9.2 Kucharka

9.2.1 Uprava jato¢ného 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 Vydajjedal

9.2.5 Dodrziavanie platnych hygienickych a bezpecnostnych predpisov

9.2.6 Nakupovanie a uskladinovanie potravin

9.2.7 Obsluha viacucelovych 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 ZabezpecCovanie 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 Cistotu 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

10.1.

10.2.

10.3.

10.4.
10.5.

10.6.

10.7.

10.8.

10.9.

10.10.

10.11.
10.12.
10.13.
10.14.
10.15.
10.16.

10.17.
10.18.
10.19.
10.20.
10.21.

Clanok 10
Naplii prace kultirneho referenta

praca s detmi, spolupraca s CVC a koordinacia vol'nogasovych aktivit v obci (CVC,
eRko, prilezitostn¢ akcie, premietanie filmov v pastoraCnom centre atd’.)
koordindacia tradi¢nych akcii, udrziavanie tradicii (jdnske ohne, maje, Denl matiek,
Dei deti, Mikulas, viano¢na besiedka, viano¢ny koncert, posedenie s dochodcami...
pravidelna kulturna rubrika v Spektre, spolupréca s redak¢énou radou, kultiirna
rubrika na stranke obce

podl'a zaujmu tane¢né kurzy v Satniach

priprava publikacii (vytah zo Spektier minulych rokov, napr. historia, poucné
pribehy atd’.)

vystavy fotografii na rozne témy ( zhanat po domoch a fotit’ na nové média, aj staré
objekty, vypatrat’ fotky z vystavy v roku 2008, dat’ ich do archivu alebo ako stale
expozicie), fotografie z vystav ukladat’ do archivu v kniZnici

prevadzkoveé poriadky vol'no€asovych zariadeni (Satne, pastoracné centrum,
telocvicna, kniZnica, obecny park)

spolupraca s kultirnou komisiou a 'ud’'mi, ktori chct pracovat’ v kulture (spevokol,
CVC, ZUS, divadlo, taneény subor, farsky trad, ruzencové bratstvo apod.)
prezentacia kultirnej a osvetovej ¢innosti subjektov v obci (ZUS, CVC, ZS s MS —
Ziva alebo virtudlna)

V ystava umenia obyvatel'ov obce (malovanie, ru¢né prace, spev, modelarstvo, iné
druhy umenia)

organizacia kulturno-poznavacich zdjazdov

relacie do obecného rozhlasu (oznamy, blahoZelania )

propagacia obce v regionalnych médiach, na socialnych sietach a na webe
propagacia turistickych moznosti v okoli Rakus

propagacii akcii v okoli pre obyvatel'ov obce

budovanie obecného parku a jeho spristupnenie pre verejnost’ podl'a
prevadzkového poriadku, doplnit’ stroje na cvicenie a prvky detského ihriska, aspoii
zavesné hojdacky

sprostredkovanie kultury ob¢anom pozyvanim umelcov a suborov

obnova a udrzba objektov v obci po stranke estetickej a funkénej

sledovanie vyziev a projektov zameranych na kultaru

foto a video-dokumentacia z akcii obce

d’alSie aktivity podl'a vlastnych ndpadov
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Clanok 11
Docasné organizacné zlozky

11.1. Docasnéorganiza¢nézlozky suvytvaranédocasne nadobuurcituatopocas
trvania projektu, poskytnutiadotacie, vratane casového obdobianaudrzatel'nost'
projektupodra platnej zmluvy.

11.2. Pracovné tilohy pracovnikov prijatych do pracovného pomeru podl'a ods. 11. I.
st ur¢ené v stlade s podmienkami projektu, dotacie, nazaklade ktorych bolo
vytvorené pracovné miesto.

Clanok 12
Zaverecné stanovenia

12.1. Statutdrnym orgdnom zamestnévatel'a v pracovnopravnych vztahoch je
starostka obce.

12.2. Zmeny adoplnky Organiza¢ného poriadku obce Rakusy schvaluje
starostka obce dodatkom.

12.3. Organizacny poriadok nadobuda platnost’ diiom podpisu
aucinnost dna |. janudra 2023.

V Rakusoch dna 30.12.2022

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

Magdaléna Guzyova, V.r.
predsednicka odborov

Prerokované dna 30.12.2022
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