Obecné¢ zastupitel'stvo v Nemciach v zmysle § 11, odst. 4, pismena 1) zdkona ¢islo 369/90 Zb. o
obecnom zriadeni v zneni zmien a doplnkov vydéava tento

ORGANIZACNY PORIADOK
Obecného uradu v Nemciach

Clanok 1
Zakladné ustanovenie

Organizaény poriadok Obecného tradu (d’alej aj ObU) vymedzuje vnutorni organizaciu
Obecného uradu, rozsah pravomoci zamestnancov obce a hlavné ulohy jednotlivych funkeii.

Clanok 2
Obecny urad

Obecny urad je vykonnym organom obecného zastupitel'stva a starostu obce, ktory tvoria
zamestnanci Obce Nemce. Zabezpecuje administrativne a organiza¢né veci starostu, obecného
zastupitel'stva, ako aj dalSich organov zriadenych obecnym zastupitel'stvom. Zabezpecuje
odborné podklady a iné pisomnosti na rokovanie obecného zastupitel’'stva a vykonava nariadenia,
uznesenia obecného zastupitel'stva a rozhodnutia starostu.

Clanok 3
Starosta obce

Na cele obecného uradu je starosta, ktory urad vedie a organizuje jeho pracu.

Clanok 4
Vnutorna organizacia Obecného uradu

1. Obecny trad sa vnutorne ¢leni na funkcie:

1/ odborny referent samospravy obce a knithovnik

2/ odborny referent evidencie obyvatel’stva, dani a poplatkov
3/ odborny referent pre rozpocet a uctovnictvo

4/ opatrovatel’ka starych ob¢anov v domécnosti

5/ 0drzbar skladnik

6/ upratovacka

Clanok 5
Naplii ¢innosti jednotlivych funkeii

Odborny referent samospravy obce a knihovnik:

Na tseku spoloénych pracovnych ¢innosti zodpoveda najma za:

- vybavovanie korespondencie podl'a pokynov alebo vSeobecnych postupov

- zistovanie Ciastkovych Statistickych udajov a ich sumarizaciu

- poskytovanie jednoduchych informacii o odbornych agendach

- manipulaciu so spravnymi poplatkami spojenymi s hmotnou zodpovednost'ou




- zabezpecenie ¢innosti podatelne a spravy registratiry zamestnavatel'a

- vykonavanie pokladni¢nej prace (vedenie pokladni¢nej knihy, vyhotovovanie prijmovych
a vydavkovych dokladov, prijem a vydaj pefiazi v hotovosti pocas zastupovania pokladnicky
obce)

- za koordinovanie prace zamestnancov vykondvajucich rutinné pracovné ¢innosti s prevahou
fyzickej prace na useku drobnych obecnych sluzieb financovanych ESF

- zabezpecovanie odbornej agendy spojenej so spristupiiovanim informacii

Na useku kultiry zodpoveda najmi za:

- samostatnu korektorsku pracu, spractivanie textu uréeného pre tla¢ novin a inych tlacovin po
jazykovej, Stylistickej alebo grafickej stranke

- knihovnicku préacu, poskytovanie bibliografickych informécii a faktografickych informaécii,
pracu s Citate'mi, vypozicnej sluzby a s fiou stuvisiacej agendy, praci v ¢itarni

Na useku samospravy zodpoveda najmi za:

- spracuvanie prehladov, vykazov alebo Statistik v samosprave ako podklad na riadenie,
rozhodovanie alebo kontrolu

- osvedcovanie listin a podpisov

- vybavovanie Ciastkovych odbornych agend vo vymedzenej oblasti samospravy — v oblasti
zamestnavania ob&anov evidovanych UPSVaR na drobné obecné sluzby

Na useku prace a socidlnych veci zodpoveda najmi za:

- socidlno — poradensku pracu prvého kontaktu vratane predbeznej klasifikacie problému
klienta a poradenského usmernenia

- vedenie dokumentacie v oblasti socidlnych veci avykondvanie d’al§ich cinnosti a tloh
v oblasti prenesené¢ho vykonu Statnej spravy na obec v socidlnej oblasti ato v oblasti
poskytovania opatrovatel'skej sluzby

Odborny referent evidencie obyvatel'stva, dani a poplatkov

Na tseku spoloénych pracovnych ¢innosti zodpoveda najma za:

- vybavovanie korespondencie podl'a pokynov alebo vSseobecnych postupov

- vedenie evidencie, zdznamov, kartoték alebo protokolov

- zistovanie Ciastkovych Statistickych udajov a ich sumarizaciu

- poskytovanie jednoduchych informacii o odbornych agendach

- manipulaciu so spravnymi poplatkami spojenymi s hmotnou zodpovednost'ou

- zabezpecovanie agendy spojenej so spravou budovy, hnutelného a nehnute'ného majetku

- vykonavanie pokladni¢nej prace (vedenie pokladni¢nej knihy, vyhotovovanie prijmovych
a vydavkovych dokladov, vratane vyplaty v hotovosti)

- zabezpecovanie odbornej agendy spojenej so spristupiiovanim informacii

Na useku samospravy zodpoveda najmi za:

samostatné vedenie evidencie obyvatel’stva

- osvedcovanie listin a podpisov na listinach

spracuvanie, vedenie a spresiiovanie dokumentacie civilnej ochrany na trovni obce

spravu poplatkov na Grovni obce

samostatné zabezpecovanie spravy dani

- za vykonavanie odbornej cCinnosti na useku cestovného ruchu (napr. usmeriovanie
a koordinovanie ¢innosti subjektov poskytujtcich sluzby cestovného ruchu) na tirovni obce

Na useku Zivotného prostredia zodpoveda najmi za:

- vedenie dokumenticie ochrany prirody a krajiny, podla radmcovych pokynov na tuseku
uzemného planovania a stavebného poriadku




Odborny referent pre rozpocet a ti€tovnictvo

Na tseku spoloénych pracovnych ¢innosti zodpoveda najmaé za:

- spracuvanie prehl'adov, vykazov alebo Statistik (napr. v personalnej oblasti, mzdovej oblasti)

- zabezpeCovanie agendy spojenej so spravou budovy, hnute'ného majetku a nehnutelného
majetku

- odbornu uctovnicku pracu na tseku financii a miezd, v evidencii zdsob a majetku

- samostatni odbornu uctovnicku pracu v mzdovej a finan¢nej uctarni, na useku persondlnej
prace

- zabezpecovanie odbornej agendy spojenej so spristupiiovanim informacii

- komplexné zabezpecovanie uctovnickych agend

- samostatné zabezpecovanie ekonomiky prace

- samostatné zabezpecovanie rozpoctovania alebo financovania

Na useku samospravy zodpoveda najmi za:

- spracuvanie prehladov, vykazov alebo Statistik v samosprave ako podklad na riadenie,
rozhodovanie alebo kontrolu

- osvedcovanie listin a podpisov na listinach

- odbornu Cinnost’ na useku cestovného ruchu (napr. usmerfiovanie a koordinovanie ¢innosti
subjektov poskytujucich sluzby cestovného ruchu) na urovni obce

- samostatni vnutornt kontrolna ¢innost’ u zamestnavatel’a riadeného samospravou

Na useku Skolstva zodpoveda najmi za:

- organizacné a ekonomické zabezpecovanie financii pre prevadzku materskej Skoly spojené
s vedenim prislusnej agendy

Na useku prace a socialnych veci zodpoveda najmi za:

- socidlnu aporadensku pracu prvého kontaktu vratane predbeznej klasifikacie problému
klienta a poradenského usmernenia

- vedenie dokumentacie v oblasti socidlnych veci avykondvanie d’al§ich cinnosti a tloh
v oblasti preneseného vykonu Statnej sprdvy na obce v socidlnej oblasti ato v oblasti
poskytovania opatrovatel'skej sluzby, jednordzovych finanénych vypomoci arodinnych
pridavkov, kde je obce ako osobitny prijemca

Na useku ¢innosti vo vzt’ahu k organom obce zodpoveda najmi za:

- spracovanie podkladov vo finan¢nej oblasti na rokovania obecného zastupitel'stva

- vykonavanie funkcie zapisovatel’ky na rokovaniach obecného zastupitel'stva

Opatrovatel’ka starych obcanov v domdacnosti

Na tseku nevyhnutnych Zivotnych tikonov zodpoveda najmi za:

- bezné ukony osobnej hygieny, vratane holenia, pomoc pri obliekani a vyzliekani, pomoc pri
presune na vozik, na 16zko, na pomoc pri pouziti WC

- kupanie, vratane umytia vlasov

pomoc pri podavani jedla a pri piti

- starostlivost’ a vychova nahradzajtica prirodzené rodinné prostredie

- dohlad/pritomnost’ opatrovatel'a v domacnosti

Na useku nevyhnutnych prac v domacnosti zodpoveda najma za:

- donaska uhlia, dreva, vynesenie popola

- nékup a d’alSie nevyhnutné ¢innosti suvisiace s prevadzkou domécnosti

- préce spojené s udrziavanim domacnosti

- priprava a varenie raiiajok, obeda, pripadne olovrantu alebo vecere




- pranie osobnej bielizne, Zehlenie osobnej a ostatnej bielizne

Na useku zabezpecenia kontaktu so spolo¢enskym prostredim zodpoveda najmi za:

- sprievod na lekarske vySetrenie, za vybavenie Uradnych zaleZitosti, do Skoly, zo Skoly, do
zamestnania a zo zamestnania, resp. zariadenia socialnych sluzieb

- sprievod na kultirne podujatia, na telovychovné podujatia a na iné verejné podujatia

Udrzbér — skladnik

Na useku spolo¢nych pracovnych ¢innosti zodpoveda najmi za:

- prijem a vydaj materidlu z priru¢nych skladov

- vedenie skladu drobného hmotného majetku a pomocného materialu

- skladovanie a oSetrovanie Specialneho materidlu v sklade osobitného uréenia — CO

- udrzbu lesoparku, verejnej zelene a ihrisk vratane udrzby a starostlivost’ o naradie

- udrZbu verejného osvetlenia — nastavovania osvetlenia verejnych komunikécii v obci

Na useku dopravy zodpoveda najma za:

- drZzbu miestnych komunikdcii a objektov na cestnom telese bez pouzivania malej strojovej
mechanizécie

Na useku samospravy zodpoveda najmi za:

- udrzbu hrobovych miest, zelene na obecnom cintorine, udrziavanie Cistoty cintorinskych
zariadeni, odvoz odpadu do kontajnerov

- osadzanie, vymena alebo oprava nosnych stipikov cestnych dopravnych znaciek na miestnych
komunikaciach, montaz a demontdz znaliek na stipy verejného osvetlenia alebo na iné
ucelové konstrukcie

- vykonavanie vymedzenych remeselnych, opravarenskych a udrzbarskych prac

Upratovacka
Na tseku spoloénych pracovnych ¢innosti zodpoveda najmé za:

- zametanie, vytieranie podldh, umyvanie okien, utieranie nabytku, utieranie dveri, vynesenie
odpadkovych koSov, utieranie svetiel v objektoch vymedzenych pracovnou napliiou

Clanok 6
Prilohy Organiza¢ného poriadku ObU )
Sucast’ou Organiza¢ného poriadku Obecného tradu je priloha €. 1 — Organiza¢na Struktira ObU.

Clanok 7
Prerokovanie

Organizac¢ny poriadok Obecného tradu v Nemciach bol dna 5.12.2007 prerokovany v Zavodnom
vybore Odborovej organizacie pri ObU v Nemciach.

Clanok 8
Zavere¢né ustanovenia.
1. Organiza¢ny poriadok Obecného uradu v Nemciach bol schvaleny Obecnym zastupitel'stvom
v Nemciach diia 14.12.2007 uznesenim cislo 89/2007
2. Organiza¢ny poriadok nadobuda ucinnost’ dilom 15.12.2007

Dusan Mydlo, starosta obce



