Organizacny poriadok pracovnikov obce Budkovce

Starosta obce Budkovce v stlade s § 13,0ds. 4, pism. D) zékona ¢. 369 / 90 Zb. o obecnom zriadeni
v zneni neskor§ich zmien a doplnkov / d’alej len zdkon o obecnom zriadeni/ v zmysle § 16 , ods. 5)
vydava tento

Organiza¢ny poriadok pracovnikov obce Budkovce

ClL 1

OBECNY URAD
1. Obecny urad je vykonnym organom obecného zastupitel'stva a starostu obce zlozeny z pracovnikov
obce v pocte urenom tymto organizaénym poriadkom.
ZabezpecCuje administrativne veci obecného zastupitel'stva a starostu obce ako aj d’alSich zriadenych
organov obecného zastupitel’stva.
2. Obecny urad zabezpecuje najmé ulohy stanovené v § 16 ods. 3 zadkona o obecnom zriadeni a
d’alSie ulohy, ktorymi ho poveri obecné zastupitel'stvo a starosta obce.
3. Objem mzdovych a prevadzkovych prostriedkov potrebnych na ¢innost' obecného uradu urcuje
obecné zastupitel'stvo vV ndvrhu rozpoctu na prislusny kalendarny rok.
4. Na cele obecného uradu je starosta obce, ktory organizuje pracu obecné¢ho uradu, ktory je
Statutarnym orgédnom v pracovnopravnych vzt'ahoch pracovnikov obce.
V administrativno - pradvnych vzt'ahoch je starosta spravnym organom.
5. Obecny trad sa vnutorne ¢leni na :
a/ Administrativny usek :
oddelenie ekonomicko - spravne
- 1 pracovnik na plny uviazok
oddelenie vnltornej spravy a matriky
- 1 pracovnik na plny uviazok
oddelenie spravy miestnych dani a miestnej kniznice
- 1 pracovnik na plny uvizok
b/ Prevadzkovy usek :
- 1 pracovnik / upratovacka - pomocna pracovna sila - plny tivdzok
- 1 pracovnik / kuri€ - tdrzbar - plny uvizok
- 1 pracovnik / spravca cintorina a verejnej zelene - plny uvizok
- 2 pracovnici / ,, obsluha Stiepkovaca ,, Cistenie a uprava verejnej zelene a verejnych priestranstiev,
praca so Stiepkovaom - Stiepkovanie drevnych a inych komodit , ktoré si vhodné na Stiepkovanie ,
udrziavanie poriadku a cistoty na miestnom kompostovisku v zmysle Prevazdkového poriadku
kompostoviska
c., Usek socialnej pomoci
- 1 pracovnik / poskytovanie socidlnej sluzby - plny uvézok
d., Usek $kolstva:
- 3, 6 pracovného uvézku ucitelka materskej Skoly - plny tivdzok
- 1 pracovnik / upratovacka, vydavanie jedal, - plny Gvizok
7. Prava a povinnosti pracovnikov obecného tradu st upravené v Zakonniku prace a v
predpisoch vydanych na jeho vykonanie, ako aj d’alSich vSeobecne zavdznych pravnych
predpisoch, vnitornych predpisoch obce, v tomto organizacnom poriadku obecného uradu,
v kolektivnej a pracovnej zmluve.

ClL 2
Postavenie starostu obce
Postavenie starostu obce je upravené § 16 ods.1,2,3,4 Statutu obce Budkovce a zdkona o obecnom
zriadeni.



CL 3
Pracovna napli pracovnikov obce na jednotlivych usekoch

1. ODDELENIE EKONOMICKO - SPRAVNE
Pracovnik mimo zdkladnych povinnosti stanovenych § 73 ZP a pokynov nadriadeného
zabezpecuje :
- vedenie uctovnictva obce podla platnych pravnych predpisov napr. zak. ¢. 563 /91 Zb.
o uctovnictve a d’al§ie platné pravne predpisy / a kompletnych podkladov k nemu
- evidenciu doslych faktar a ich uhradu
- fakturaciu Oc. U a odosielanie faktur
- vyber finanénych prostriedkov z VUB
- spracovanie, vedenie rozpoctu obce, vratane rozborov plnenia rozpoctu a navrhu
zaverecného uctu
- priprava najomnych zmluv, evidencia platenia ndjomného,vymahanie najomného a
pohl'adavok obce, inkasovanie najjomného
- inkasné prijmy platené v hotovosti do pokladne obce, vedenie pokladni¢nej knihy a
pokladne
- pripravu, vedenie a spracovanie persondlnej agendy
- pripravu, vedenie a spracovanie mzdovej agendy
- prihlasovanie a odhlasovanie pracovnikov do FZ
- spracovanie, vedenie Uhrady poistného do poistovni a dani vyplyvajucich z mzdovych
otazok, vratane vedenia vykazov
- spravu obecného majetku, vratane inventarizacie
- pripravu a kontrolu dodrziavania vSeobecne zavdzného nariadenia obce k miestnym
poplatkom
- evidenciu spravy poplatkov, vratane vyrubu, vymahania v stlade s platnou pravnou
upravou na useku poplatkov / zak. ¢. 511/92 Zb. v zneni neskorSich zmien a doplnkov/
- vyhotovenie Statistickych vykazov o praci a odpade
- vykazy o investiciach, o majetku obce
- zacastnuje sa pracovnych porad poriadanych Danovym uradom, seminarov a Skoleni
- poskytuje informacie na zaklade Ziadosti obanov
- vyhotovenie platobnych vymerov za poplatky na psa, vyvoze TKO a inych platobnych
vymerov
- vedenie evidencie platcov dane a miestnych poplatkov
- vybavovanie agendy suvisiacej s ¢innostou organov obce - obecného zastupitel'stva,
vratane vyhotovovania pisomnosti z ich prace ako st napr.: zapisnice, uznesenia, pozvanky a pod.
- vybavovanie dalSich pisomnosti podl'a pokynov starostu obce

2.0DDELENIE VNUTORNEJ SPRAVY A MATRIKA

Pracovnik mimo zékladnych povinnosti stanovenych v § 73 ZP a pokynov nadriadené¢ho
zabezpecuje :

- komplexnu spisovu sluzbu obecného tradu, vratane archivacie a Startacie

- vybavovanie agendy suvisiacej s ¢innostou orgdnov obce a to obecného zastupitel'stva,
vratane vyhotovovania pisomnosti z ich prace ako su napr.: zapisnice, pozvanky apod.,

- vydavanie a evidenciu potvrdeni

- odbornt pomoc obfanom pri podavani ziadosti o dochodok, socidlne davky a pod.
vedenie voli¢skych zoznamov a celej agendy suvisiacej s plnenim uloh obce pri volbach
a referendach

- vedenie komplexnej evidencie obyvatel'stva

- vedenie domovych knih

- vedenie evidencie supisnych ¢isel domov a budov

- vedenie a evidenciu vydanych rozhodnuti a potvrdeni o supisnych ¢islach

- vedenie a evidenciu SHR



- vedenie evidencie cintorina

- vedenie evidencie prispevkov organizaciam /OSK.../

- poskytovanie informdcii na zéklade ziadosti ob¢anov

- vedie knihu narodeni, knihu manzelstiev a knihu tmrti

- vedie index zapisov do matri¢nych knih

- vykonava dodato¢né zaznamy do matrik o zmene alebo doplneni tidajov v zapisoch na zaklade
verejnych listin vydanych sudmi a inymi uradmi,

- zapisuje do matriky po pisomnom sthlase krajského tradu dodatoéné zaznamy na zéklade
verejnych listin

- vydava vypisy z matri¢nych knih na pouzitie v tuzemsku aj v cudzine

- vydava potvrdenie o udajoch zapisanych v matrike

- plni tlohy stvisiace s uzavretim manzelstva na zdklade dokladov predloZzenych snubencami
pripravuje vykonavanie obradu uzavretia manzelstva pred organom cirkvi,

- povoluje na ziadost uzavretiec manzelstva na inom ako prisluSnom matricnom urade, alebo
nabozenskej spolo¢nosti

- povoluje na Ziadost’ uzavretie manzelstva pred ktorymkol'vek matricnym uradom, ak je ohrozeny
zivot toho, kto chce uzavriet’ manzelstvo

- posudzuje Ziadost’ o odpustenie tazko zaobstarateInych dokladov potrebnych na uzavretie
manzelstva

- prijima ozndmenia manzela po rozvode o tom, Ze prijima opat’ predoslé priezvisko a vydava o tom
potvrdenie

- prijima suhlasné vyhlasenie rodicov o urceni otcovstva k diet'at'u, ak je uz pocaté

- podava oznamenie na sud v pripade, ak nie je urené otcovstvo sthlasnym vyhlasenim

rodicov

- podava na sud navrh na urcenie mena alebo priezviska diet’at’a, ak sa rodiCia nedohodli na mene
alebo priezvisku

- vyhotovuje vypisy z matrik za u¢elom vymeny matrik podl'a medzinarodnych zmlav

- pripravuje doklady na zépis matri¢nych udalosti nastalych v cudzine do osobitnej matriky

- plni oznamovaciu povinnost o matricnych udalostiach a nastalych zmenach o osobnim stave
prislusSnym organom podla osobitnych predpisov

- prijima spolo¢né vyhlasenie rodi¢ov o dohode volby Statneho obéianstva pre svoje dieta podla
medziStatnych zmlav

- pripravuje na odovzdanie zbierku listin o zdpisoch matricnych udalosti do matriénych knih za
uplynuly rok

- vykonava prace vyplyvajice zo zdkona ¢. 211/2000 Z.z. o slobodnom pristupe k informacidm a o
zmene doplneni niektorych zékonov / zakon o slobode informéacii /

- osvedCuje odpisy, fotokdpie listin a podpisy na listinach pokial’ nejde o listiny, ktoré maji byt
pouzité v cudzine podla zak. ¢. 599/2001 Z.z.

- vedenie evidencie stavebného konania

- vedenie osobitnej evidencie o Gcele pouzitia dotdcie Statu na matriku

- vedenie osobitnej evidencie socidlne odkazanych obcanov,

- poskytovanie zdkladného socidlneho poradenstva

- vybavovanie d’al§ich pisomnosti podl'a pokynov starostu obce

3. ODDELENIE SPRAVY MIESTNYCH DANi A MIESTNEJ KNIZNICE

Pracovnik mimo zékladnych povinnosti stanovenych v § 73 ZP a pokynov nadriadeného
zabezpecuje:

- pripravu a kontrolu dodrZiavania vSeobecne zdvdzného nariadenia obce o dani z nehnutel'nosti

- evidenciu spravy dani z nehnutelnosti, vratane vyrubu, vymahania v sulade s platnou pravnou
Upravou na useku dani / zak. ¢. 511/92 Zb. v zneni neskorSich zmien a doplnkov /

- aktualizaciu dani podl'a schvalené VZN obce o dani z nehnutel'nosti

- prevod na in¢ho danovnika

- prepocCty dani a predpisy dani



- spracovanie a tla¢ platobych vymerov vratane rozposielania danovnikom

- upomienkovanie neplati¢ov

- vyhotovenie vykazov o dani z nehnutel'nosti

- knihovnicke prace

- doplnovanie a spracovanie kniznicného fondu

- vedenie evidencie knih,

- vedenie prirastkového zoznamu, zoznamu vyradenej literatury, zoznamu Citatelov

- vypozicavanie knih a individudlnu pracu s Citatelom

- upomienkovanie a vymahanie nevratenych knih

- ukladanie knizného fondu

- vedenie dennej Statistiky

- vypracovanie vystrizkového albumu z regiondlnej tlace

- organizovanie kulturno - vychovnej prace s vyuzitim literatry /MS, ZS/ a vedenie podladov 0
realizovanych podujatiach

- vyhotovenie S$tatistickych vykazov o kniznici

- zodpoveda za pokladni¢nt hotovost’ a spravnost’ prijmov

- zOcCastnuje sa na poradach, Skoleniach a seminaroch organizovanych Okresnou kniznicou

- podiel’a sa na priprave rozpoctu obce pre oblast’ dani a kniznice

- vykonava ro¢nll inventarizdciu majetku

- pripravuje podklady pre rozhodovanie starostu obce podla zak. €. 96/91 Zb.

- prijima zZiadosti na podéavanie informacif

poskytuje informacie na zdklade ziadosti obanov

evidencia Zziadosti na ochranu prirody a krajiny - / vyrub stromov a krov /

- evidencia ziadosti v oblasti stavebného konania

- prihlasovanie a odhlasovanie pracovnikov do poistovni

- vedenie evidencie platcov miestnych poplatkov ,

- evidenciu spravy poplatkov , vratane vyrubu stromov, vymahanie nedoplatkov v stlade s platnou
pravnou upravou na useku poplatkov v zmysle zékona ¢. 511/ 1992 Z.z

- vyhotovenie platobnych vymerov za dan z nehnutelnosti, vyvozu TKO , poplatku za psa a iné
platobné vymery ,

- priprava a kontrola dodrziavania VZN obce

- vybavovanie agendy suvisiacej s ¢innostou organov obce — obecného zastupitelstva ( pozvanky ,
oznamenia apod.,) vratane vyhotovenia zapisnice z rokovania OZ

- vybavovanie d’al§ich pisomnosti podl'a pokynov starostu obce

4. USEK PREVADZKY :

A., PRACOVNA NAPLN UPRATOVACKY - POMOCNA PRACOVNA SILA
Pracovnik mimo zdkladnych povinnosti stanovenych v § 73 ZP a pokynov nadriaden¢ho
zabezpecuje najma :

- upratovanie kancelarii obecného uradu, sobasnych priestorov, kultirneho domu, kniznice
vratane spolo¢enskych priestorov a socidlnych zariadeni

- spravu a upratovanie svadobky

- upratovanie vonkajSich priestorov okolo kultirneho domu a obecného tradu

- zabezpecuje doruCovanie pisomnosti suvisiacich s vojenskou agendou, so zvolanim poslancov na
zasadnutie obecnej rady a obecného zastupitel'stva, ako aj jednotlivych komisii

- dorucovanie listovych zasielok na postu

- dorucovanie prikazov na uhradu do banky, prindSanie vypisov z banky

- dorucovanie platobnych vymerov a upomienok neplaticom dani

- 3x ro¢ne Cistenie okien na celom obecnom Urade a kultirnom dome

- ostatné prace pri upratovani a Cisteni pridelenych priestorov vykonava denne podl'a potreby
- udrziavanie zelene okolo obecného uradu, kultirneho domu a verejnych priestranstiev

- d’alsie prace podla pokynov starostu obce



B., PRACOVNA NAPLN KURICA - UDRZBARA

Pracovnik mimo zdkladnych povinnosti stanovenych v § 73 ZP a pokynov nadriadené¢ho

zabezpecuje najmai :

- vykurovanie budovy obecného tiradu, kultirneho domu, svadobky a Domu sluzieb

- zabezpecenie kontroly spravneho chodu kotlov, udrziavanie bezpecnosti prevadzky, dodrziavanie
prevadzkového poriadku kotolne, vratane zapisov o vonkajSej teplote, teploty vody v systéme,
spotreby plynu, tlaku, dopliiovanie systému a jeho odvzdusiovania

- bezné udrzbarske prace na kotloch a rozvodoch v budove

- odpratavanie snehu v okoli obecného tradu, kultirneho domu

- bezné opravy radiatorov, vymeny filtrov v Dome sluzieb a inych budovach v majetku obce

- bezné udrzbarske prace a opravy na obecnom urade, v kultirnom dome, svadobke, Domu sluzieb a
zdravotnom stredisku

- bezné udrziavacie prace okolo budov v majetku obce

- kosenie na pozemkoch obce a udrziavanie verejnej zelene

- dalSie prace podla pokynov starostu obce

C., PRACOVNA NAPLN SPRAVCU CINTORINA A VEREIJNEJ ZELENE

Pracovnik mimo zékladnych povinnosti stanovenych v § 73 ZP a pokynov nadriadeného zabezpecuje
najma :

- udrziavat poriadok a Cistotu na cintorine

- kosenie cintorina a plochy okolo oplotenia

- kosenie verejnych priestranstiev podl'a pokynu starostu obce

- bezna udrzba Domu smutku, udrZiavanie Cistoty a hygieny v Dome smutku

- zabezpecCit’ pre obCanov sluzby na cintorine / vykop hrobu, zasyp hrobu, zapnutie chladni¢ky a
pod..../

- pomocné prace na udrzbe a oprave majetku obce

- dalSie prace podl'a pokynov starostu obce

D., PRACOVNA NAPLN ,, OBSLUHA STIEPKOVACA¥

Pracovnik mimo zakladnych povinnosti stanovenych v § 73 ZP a pokynov nadriadeného zabezpecuje
najma :

- praca s Stiepkovac¢om — Stiepkovanie drevnej hmoty , ulozenie na obecné kompostovisko

- udrziavanie poriadku a Cistoty na verejnych priestranstvach a verejne zelene

- udrziavanie poriadku a Cistoty na obecnom kompostoviisku v zmysle Prevazdkového poriadku
kompostoviska , dodrziavanie prevazdzkového ¢asu na miestnom kompostovisku

- pomocné prace na udrZzbe a oprave majetku obce

- d’alSie prace podla pokynov starostu obce

5., USEK SOCIALNEJ POMOCI

Pracovnik mimo zakladnych povinnosti stanovenych v § 73 ZP a pokynov nadriadeného zabezpecuje
najma :

- poskytovanie socidlnej pomoci vo forme zdkladného poradenstva

- poskytovanie socialnej sluzby — opatrovatel’ka, dovoz stravy, sprievodcovska sluzba (doprovod
klienta) ,

- poskytovanie obsluznej ¢innosti

- d’alSie prace podl'a pokynov starostu obce

6., USEK SKOLSTVA
A., Pracovna népln riaditel’ky materskej Skoly, uciteliek materskej Skoly a pracovni¢ky na vydavanie
jedal a upratovanie je uvedend v Pracovnom poriadku MS



CL 4

ZAVERECNE USTANOVENIE
1.,V zmysle § 13, ods. 5 ) zakona ¢. 369 / 1990 Z. z o obecnom zriadeni je starosta obce Statutarnym
organom obce , ktory vV zmysle § 16 , ods.3 riadi pracu obecného tradu .
2., Tento organiza¢ny poriadok nadobuda uc¢innost> 17.10.2011
3. Diiom nadobudnutia G¢innosti tohto organiza¢ného poriadku zanika platnost’
organiza¢ného poriadku z 25.2.2003
4. S tymto organizaénym poriadkom boli oboznameni zamestnanci obce na pracovnej porade dna
21.10. 2011
5., Organiza¢ny poriadok Obecného uradu v Budkovciach vzali na vedomie poslanci OZ na svojom
zasadnuti dia 9.12.2011

V Budkovciach diia 17.10.2011

Bc. Marian Uhrina
starosta obce



