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I. schvaľuje

Organizačný poriadok Obecného úradu vo Vidinej

DÔVODOVÁ SPRÁVA

k bodu programu: Návrh Organizačného poriadku Obecného úradu vo Vidinej
Obecné zastupiteľstvo vo Vidinej schválilo dňa 12.04.2007 Organizačný poriadok obce Vidiná. V priebehu uplynulého obdobia prax vyvolala potrebu analýzy fungovania obecného úradu, ako výkonného orgánu starostu obce a obecného zastupiteľstva a ukázala potrebu niektorých zmien.
Postupy, ktorými bol realizovaný návrh novej organizačnej štruktúry vychádzali najmä z analýzy činností, ktoré ku dnešnému dňu vykonávajú jednotlivé organizačné útvary, konkrétne zamestnanci obce Vidiná zastávajúci svoje funkcie. Táto viedla k prehodnoteniu rozsahu činností jednotlivých zamestnancov obce, pričom v niektorých prípadoch došlo k presunu povinností na iného zamestnanca a vzniku dvoch nových pracovných pozícií.
Predovšetkým z titulu zákona NR SR č. 448/2008 Z. z. o sociálnych službách a o zmene a doplnení zákona č. 455/1991 Zb. o živnostenskom podnikaní (živnostenský zákon) v znení neskorších predpisov účinného od 01.01.2009 vyplynula potreba vytvorenia nového pracovného miesta na skrátený úväzok, pričom navrhujeme 2,5 hodinový týždenný pracovný úväzok.

Druhú najvýraznejšiu zmenu ukázala prax v uplynulom období. Jedná sa o doteraz neriešenú problematiku odbornej činnosti na úseku rozvoja obce. Konkrétne prípravu podkladov pre projekty a pre zadávanie verejných prác, ktorú navrhujeme doplniť k pracovnej náplni referenta na úseku evidencie obyvateľstva a administratívnych prác.
Navrhujeme tiež vytvorenie nového pracovného miesta upratovačky s 20 hodinovým týždenným pracovným úväzkom.

Návrh novej organizácie predovšetkým rešpektuje zaradenie podobných príbuzných procesov. Rozdeľuje funkcie v rámci organizačných útvarov podľa charakteru výstupov na tie, ktorých väčšina výstupov smeruje dovnútra orgánov obce a tie, ktoré pôsobia navonok.
Návrh

ORGANIZAČNÝ PORIADOK

Obecného úradu vo Vidinej

Vidiná
marec 2009
Obecné zastupiteľstvo vo Vidinej v zmysle § 11, ods. 4, písm. i) zákona číslo 369/1990 Zb. o obecnom zriadení v znení neskorších predpisov vydáva tento

ORGANIZAČNÝ PORIADOK

OBECNÉHO ÚRADU VO VIDINEJ

Článok 1

Základné ustanovenie

Organizačný poriadok Obecného úradu (ďalej aj OcÚ) vymedzuje vnútornú organizáciu Obecného úradu, jeho organizačné členenie, pôsobnosť a hlavné úlohy jednotlivých organizačných útvarov, ich vzájomné vzťahy a zásady riadenia. Organizačný poriadok je základnou vnútroorganizačnou normou Obecného úradu a je záväzný pre všetkých zamestnancov Obecného úradu.

Článok 2

Obecný úrad

Postavenie a činnosť obecného úradu vyplýva zo zákona SNR č. 369/1990 Zb. o obecnom zriadení v znení neskorších predpisov. Obecný úrad je výkonným orgánom obecného zastupiteľstva a starostu obce, zložený zo zamestnancov obce. Obecný úrad nie je právnickou osobou.

Obecný úrad vykonáva odborné, administratívne a organizačné práce súvisiace s plnením úloh samosprávy obce.

Obecný úrad vo svojej pôsobnosti plní najmä tieto úlohy:

a) zabezpečuje potrebnú písomnú agendu všetkých orgánov samosprávy obce, z hľadiska jej získania, prípravy, expedovania, uloženia, evidencie a archivovania, je podateľňou a výpravňou písomností obce,

b) pripravuje odborné podklady a iné písomnosti na rokovanie obecného zastupiteľstva, obecnej rady a komisií obecného zastupiteľstva,

c) pripravuje rozhodnutia starostu obce vydávané v správnom konaní, v daňovom a poplatkovom konaní,

d) zabezpečuje realizáciu nariadení obce, uznesení obecného zastupiteľstva a uskutočňuje tiež výkon rozhodnutia starostu mesta,

e) vedie evidenciu majetku obce, prehľad o hospodárení s ním a vyvíja aktivity na jeho zveľaďovanie,

f) zabezpečuje prehľad, tvorbu finančných zdrojov obce a manipuláciu s nimi,

g) zabezpečuje materiálne podmienky pre činnosť starostu obce, obecného zastupiteľstva a obecne rady,
h) usmerňuje po odbornej stránke obecné podniky, organizácie, zariadenia,

i) vykonáva všetku agendu pre zabezpečenie výkonu samosprávy obce. Jeho zamestnanci sa podieľajú na všetkých prácach spojených s prípravou a organizáciou volieb do Národnej rady SR, referenda vyhláseného prezidentom republiky, volieb do orgánov samosprávy, hlasovaním obyvateľov o dôležitých otázkach života a rozvoja obce, so zabezpečením verejných zhromaždení a verejných diskusií občanov,

j) pripravuje potrebné podklady pre prácu komisií a zabezpečuje koordináciu ich činností, vedie potrebnú agendu komisií,

k) zabezpečuje plnenie úloh štátnej správy obecného charakteru, ktoré sú prenesené na obec osobitnými zákonmi,

l) vytvára podmienky pre sociálnu starostlivosť obce a občanov obce a ich kultúrne potreby,

m) vytvára podmienky pre civilnú ochranu obce pri živelných pohromách, priemyselných haváriách a pod.,

n) vytvára podmienky pre tvorbu zdravého životného prostredia.

Článok 3

Starosta obce a zástupca starostu obce

Na čele obecného úradu je starosta obce, ktorý úrad vedie a organizuje jeho prácu. Starosta obce má jedného zástupcu, ktorý je volený spravidla na celé funkčné obdobie obecným zastupiteľstvom a to z poslancov obecného zastupiteľstva. V čase neprítomnosti starostu obce zastupuje starostu obce jeho zástupca v rozsahu vymedzenom Obecným zastupiteľstvom Obce Vidiná.

Článok 4

Vnútorná organizácia Obecného úradu

Obecný úrad sa vnútorne člení na tieto organizačné útvary:

1. referát obecného úradu,

2. referát sociálnych služieb,

3. materská škola a zariadenie školského stravovania pri MŠ.

Článok 5

Pracoviská organizačných útvarov

Obecný úrad má zriadené pracovisko na ulici Športová č. 1 vo Vidinej. Obec Vidiná má zriadenú Materskú školu a Zariadenie školského stravovania pri MŠ s pracoviskom na ulici Riečna č. 27 vo Vidinej.

Článok 6

Členenie organizačných útvarov

1.
Referát obecného úradu sa vnútorne člení na funkcie:

a) ekonóm obce,

b) správca miestnych daní a poplatkov,

c) referent na úseku evidencie obyvateľstva a administratívnych prác,

d) správca majetku a hrobných miest a

e) upratovačka.

2.
Referát sociálnych služieb sa vnútorne člení na funkcie:


a) sociálny pracovník a


b) opatrovateľky v domácnosti.

3.
Materská škola a zariadenie školského stravovania pri MŠ sa vnútorne člení na funkcie:


a) riaditeľka materskej školy,


b) učiteľky materskej školy,


c) vedúca školskej jedálne,


d) kuchárka a


e) upratovačka – školníčka.

Organizačné útvary a ich zamestnanci sú povinní spolupracovať, vzájomne si pomáhať a poskytovať informácie z okruhu svojej pôsobnosti. Pri plnení úloh a opatrení sú povinní dodržiavať termíny určené na pracovných poradách starostu obce.

Pri odovzdávaní funkcie a písomností sa vyhotovuje zápis o korešpondencii, o stave pridelených finančných prostriedkov, o evidencii majetkových hodnôt, resp. o stave plnenia úloh.

Článok 8

Náplň činností jednotlivých funkcií

Popis pracovnej činnosti vykonávanej ekonómom obce:

1. 16.09.04 Tvorba koncepčných, metodických a analytických materiálov na úrovni obce ako podklad pre riadenie, rozhodovanie a kontrolu.

2. Samostatné zabezpečovanie rozpočtovania a financovania. Samostatná odborná práca na úseku rozpočtovania a financovania. Príprava podkladov a zostavenie rozpočtu a úprav rozpočtu obce v zmysle rozpočtových pravidiel. Zostavenie záverečného účtu obce. Evidencia rozpočtu obce. Spracúvanie prehľadov, výkazov alebo štatistík súvisiacich s účtovníctvom ako podklad pre riadenie, rozhodovanie alebo kontrolu.

3. Samostatné zabezpečovanie práce na úseku personálnej politiky (napr. tvorba vnútorných predpisov, smerníc, pracovného poriadku, kolektívnej zmluvy). Samostatné zabezpečovania a spracúvanie personálnej agendy a plnenie všetkých úloh zamestnávateľa vyplývajúcich zo vzniku, trvania a ukončenia pracovného pomeru alebo obdobného pomeru.

4. Samostatná odborná práca súvisiaca s čerpaním finančných prostriedkov Európskej únie a iných verených zdrojov alebo finančných prostriedkov iných finančných nástrojov.

5. Samostatná odborná práca spojená s evidenciou hnuteľného a nehnuteľného majetku obce a majetku prenechaného obci na dočasné užívanie.

6. Samostatné zabezpečovanie a spracúvanie mzdovej agendy a plnenie všetkých úloh zamestnávateľa vyplývajúcich zo vzniku, trvania a ukončenia pracovného pomeru alebo obdobného pomeru. Plnenie úloh vyplývajúcich zo sociálnej politiky obce ako zamestnávateľa. Spracúvanie prehľadov, výkazov alebo štatistík súvisiacich s mzdovou agendou ako podklad na riadenie, rozhodovanie alebo kontrolu.

7. Komplexné zabezpečovanie účtovníckych agend. Samostatná odborná účtovnícka práca.

8. Samostatná odborná práca spojená so zabezpečovaním podkladov na uzatváranie zmlúv. Vypracovanie všetkých druhov zmlúv zo strany obce, ich evidencia a vymáhanie pohľadávok z nich vyplývajúcich.

9. Vedenie komplexnej evidencie došlých, odoslaných a vnútropodnikových faktúr a vymáhanie pohľadávok z nich vyplývajúcich.

10. Vedenie komplexnej evidencie poskytnutých dotácií, grantov a transferov a zabezpečenie ich zúčtovania.

11. Vedenie komplexnej evidencie poskytnutých dotácií z rozpočtu obce v zmysle VZN a zabezpečenie ich zúčtovania.

12. Výkon predbežnej a priebežnej finančnej kontroly v zmysle internej smernice.

13. Príprava podkladov k vypracovaniu a aktualizácii všeobecne záväzných právnych predpisov na úrovni samosprávy na úsekoch podľa pracovnej náplne.

14. Na úseku volieb výkon finančného vyúčtovania volieb do NR SR, volieb do orgánov samosprávy, volieb prezidenta SR, referenda a volieb do Európskeho parlamentu.

15. Komplexné vedenie personálnej a mzdovej agendy a vedenie finančného účtovníctva pre obce Ábelová, Polichno a Lentvora.

16. Zúčastňovanie sa rokovaní orgánov obce.

17. Príprava podkladov na aktualizáciu www stránky na úseku podľa pracovnej náplne.

18. Vykonáva a plní ďalšie úlohy súvisiace s dohodnutým druhom práce podľa pokynov starostu obce.
19. Zúčastňuje sa školení organizovaných pre samosprávu v oblasti vyplývajúcej z ich pracovnej náplne, dopĺňa si odborné znalosti formou samovzdelávania. Zodpovedá za sledovanie zmien právnych predpisov a prenáša ich do praxe.

Popis pracovnej činnosti vykonávanej správcom miestnych daní a poplatkov:
1. 16.07.06 Vybavovanie ucelenej odbornej agendy pri správe miestnych daní a poplatkov a pri správe správnych poplatkov (daň z nehnuteľnosti, daň za psa, daň za nevýherné hracie automaty, daň za využívanie verejného priestranstva, poplatky za komunálne odpady, miestne poplatky, správne poplatky, ...).

2. Príprava a realizácia volieb, referenda alebo miestneho hlasovania.

3. Zabezpečovanie práce na úseku odpadového hospodárstva a ochrany zelene na úrovni obce.

4. Zabezpečovanie odbornej agendy spojenej so sprístupňovaním informácií.

5. Pokladničná práca, zabezpečovanie vedenia pokladničných kníh, vyhotovovanie príjmových a výdavkových dokladov vrátane výplaty v hotovosti. Zabezpečovanie dodržiavania formálnej správnosti pokladničných dokladov a dodržiavanie limitu pokladníc. Kontrola správnosti účtovných dokladov.

6. Vedenie komplexnej evidencie stravných lístkov a zabezpečenie výdaja stravných lístkov zamestnancom obce.

7. Výkon inventarizácie finančných prostriedkov a stravných lístkov.

8. Zabezpečenie predaja kuka sudov a vedenie komplexnej evidencie kuka sudov.

9. Zabezpečenie publicity obce a s tým spojený predaj informatívnych materiálov a suvenírov.

10. Vedenie komplexnej evidencie nájomných zmlúv v oblasti cintorínskej služby, zabezpečovanie uzatvárania nájomných zmlúv a s tým súvisiaci výber poplatkov. Aktualizácia prevádzkového poriadku pohrebiska.

11. Vedenie komplexnej evidencie nájomných zmlúv za prenájom miestností v kultúrnom dome, zabezpečovanie uzatvárania nájomných zmlúv za prenájom miestností v kultúrnom dome a s tým súvisiaci výber poplatkov.

12. Výkon predbežnej finančnej kontroly v zmysle internej smernice.

13. Zúčastňovanie sa zasadnutí obecného zastupiteľstva.

14. V čase neprítomnosti referenta na úseku evidencie obyvateľstva a administratívnych prác zabezpečuje agendu spojenú s jeho náplňou práce.

15. Príprava podkladov na aktualizáciu www stránky na úseku podľa pracovnej náplne.
16. Vykonáva a plní ďalšie úlohy súvisiace s dohodnutým druhom práce podľa pokynov starostu obce.
17. Zúčastňuje sa školení organizovaných pre samosprávu v oblasti vyplývajúcej z ich pracovnej náplne, dopĺňa si odborné znalosti formou samovzdelávania. Zodpovedá za sledovanie zmien právnych predpisov a prenáša ich do praxe.

Popis pracovnej činnosti vykonávanej referentom na úseku evidencie obyvateľstva a administratívnych prác:
1. 16.06.07 Čiastková odborná činnosť na úseku rozvoja obce. Príprava podkladov pre projekty a pre zadávanie verejných prác.

2. Samostatná odborná práca na úseku hlásenia a evidencie pobytu občanov a hlásenia do registra obyvateľov Slovenskej republiky.

3. Odborná príprava podkladov na rozhodovanie na úseku cestných komunikácií v stanovenom rozsahu na úrovni obce.

4. Vybavovanie čiastkových odborných agend v oblasti stavebného poriadku, ochrany spotrebiteľa, životného prostredia a vydávania rybárskych lístkov.

5. Dohľad na úseku ochrany spotrebiteľa a príprava podkladov pre rozhodovanie. Vedenie komplexnej evidencie nariadení o čase predaja v obchodoch, prevádzkach a trhových miestach v obci. Aktualizuje trhový poriadok obce.

6. Samostatné vedenie evidencie právnických a fyzických osôb.

7. Osvedčovanie listín a podpisov na listinách. Pokladničná práca, zabezpečovanie vedenia pokladničnej knihy súvisiacej s osvedčovaním listín a podpisov na listinách, vyhotovovanie príjmových a výdavkových dokladov vrátane výplaty v hotovosti. Zabezpečovanie dodržiavania formálnej správnosti pokladničných dokladov a dodržiavanie limitu pokladne.

8. Organizačné zabezpečovanie školiacich akcií, kultúrnych a iných spoločenských akcií.

9. Zabezpečovanie a usmerňovanie práce registratúr obce. Zabezpečovanie vedenia archívu obce, plní úlohy pri registrácii písomností, ich archivácii a skartácii v zmysle platných predpisov.

10. Zabezpečovanie činnosti podateľne. Vedenie komplexnej evidencie došlej a odoslanej pošty, zabezpečovanie fyzickej odnášky a donášky pošty obce do a z budovy pošty. Zabezpečovanie kompletizácie dokladov pri finančných úhradách cez poštový okruh. Prijímanie, potvrdzovanie, triedenie a doručovanie záznamov (písomností) a zásielok obce. Evidovanie korešpondencie v registratúrnych denníkoch, sprostredkúvanie obehu spisov, dokladov a tlače u zamestnávateľa. Vyhľadávanie, triedenie a označovanie spisov podľa vnútorných pravidiel zamestnávateľa, ukladanie a vyraďovanie bežných písomných materiálov.
11. Organizovanie a zabezpečovanie administratívnej a odbornej agendy starostu obce. Vybavovanie korešpondencie podľa pokynov starostu obce alebo podľa všeobecných postupov.
12. Odpisovanie textu z rukopisu alebo písanie podľa diktátu.
13. Vedenie komplexnej evidencie známok a kolkov a zabezpečenie výdaja známok a kolkov.

14. Výkon inventarizácie finančných prostriedkov, známok a kolkov.

15. Vedenie komplexnej evidencie dokumentácie obce súvisiacej s názvom obce, zmenami názvu, symbolmi obce, územím obce a katastrálnym územím obce. Vedenie komplexnej evidencie súpisných a orientačných čísiel a zabezpečovanie ich prideľovania.

16. Zabezpečovanie evidencie sťažností, oznámení, podnetov a petícií občanov a ich prideľovanie podľa obsahu podania na jednotlivé komisie.

17. Vedenie komplexnej evidencie prijatých všeobecne záväzných nariadení obce a interných smerníc, evidencie uznesení a zápisníc zo zasadaní orgánov obce. Zabezpečovanie a sprístupňovanie platných právnych predpisov, ústavných zákonov, zákonov, nariadení vlády a vyhlášok pre potreby obce a obyvateľov.

18. Zabezpečovanie zhotovovania dokladov a písomností súvisiacich s rokovaním orgánov obce.

19. Zabezpečovanie obsluhy miestneho rozhlasu, vyhlasovanie relácií miestnym rozhlasom a vedenie komplexnej evidencie rozhlasových relácií.

20. Vybavovanie rutinných odborných agend na úseku miestnych daní a poplatkov a správnych poplatkov.

21. Spracúvanie prehľadov, výkazov a štatistík v zmysle Programu štátnych štatistických zisťovaní. Zisťovanie čiastkových štatistických údajov a ich sumarizácia.
22. Jednoduchá obsluha kopírovacieho stroja a skartovacieho stroja.
23. Výkon predbežnej finančnej kontroly v zmysle internej smernice.

24. Zúčastňovanie sa zasadnutí orgánov obce.

25. V čase neprítomnosti ekonóma obce a správcu miestnych daní a poplatkov zabezpečovanie prevzatia písomností a faktúr s označením dátumu prevzatia a odovzdanie písomností po návrate zodpovedných do práce.

26. Príprava podkladov na aktualizáciu www stránky na úseku podľa pracovnej náplne.
27. Vykonáva a plní ďalšie úlohy súvisiace s dohodnutým druhom práce podľa pokynov starostu obce.
28. Zúčastňuje sa školení organizovaných pre samosprávu v oblasti vyplývajúcej z ich pracovnej náplne, dopĺňa si odborné znalosti formou samovzdelávania. Zodpovedá za sledovanie zmien právnych predpisov a prenáša ich do praxe.

Popis pracovnej činnosti vykonávanej správcom majetku a hrobných miest:
1. 16.04.02 Preberanie zosnulých v truhlách, vedenie evidenčných kníh a prevoz zosnulých, kontrola totožnosti, prenášanie truhiel na katafalk, vydávanie truhiel s telami na spopolnenie, manipulácia s truhlami v chladiarenských priestoroch.
2. Upravovanie interiérov objektov na nasledujúci pohreb, presuny truhiel, čistenie, bielenie a dezinfekcia objektov. Úprava hrobu na určenom mieste. Upratovanie, umývanie a dezinfekcia podlahy manipulačných priestorov, obradnej siene, chladiacich priestorov a katafalku.

3. Prerokúvanie požiadaviek na priebeh obradu s pozostalými, obstarávanie pohrebných dokladov a organizovanie plynulého chodu pohrebu vrátane kontroly jednotlivých častí pohrebu.

4. Úprava hrobových miest, udržiavanie čistoty cintorínskych zariadení, hrobov, odvážanie odpadu.

5. Zabezpečenie prevádzky kultúrneho domu, domu smútku, materskej školy a ostatných budov obce vrátane vykurovania. Domovnícka práca vrátane údržby objektu (napr. oprava zámok, rôznych uzáverov), drobná murárska, stolárska, inštalatérska a záhradnícka práca. Dozor nad používaním spoločných priestorov, udržiavanie čistoty a poriadku v objektoch.
6. Zabezpečenie údržby budov a majetku obce, verejných priestranstiev, športového areálu, verejného osvetlenia a miestneho rozhlasu. Zabezpečenie údržby miestnych komunikácií. Ručné čistenie komunikácií a plôch zametaním, umývaním, zbieraním, zoškrabovaním a zhŕňaním nečistôt všetkého druhu a udržiavanie priechodnosti odpadových kanálov. Ručné čistenie kanalizačných sietí.

7. Komplexné vedenie evidencie údržby prostredníctvom „Knihy údržby a opráv“.
8. Komplexné vedenie evidencie spotreby elektrickej energie, plynu a vody.

9. Komplexné vedenie evidencie používania referenčného vozidla a vedenie referenčného vozidla pri zabezpečovaní úloh obce.

10. Zabezpečenie drobného nákupu kancelárskych potrieb a iného materiálu a s tým spojená evidencia. Ručný presun hmôt, polotovarov a výrobkov s hmotnosťou nad 50 kg.

11. Príjem a výdaj kuka sudov z príručného skladu.

12. Zabezpečenie vývozu komunálneho odpadu, separovaného odpadu a VOK a s tým spojená evidencia. Manipulácia s nádobami, s popolnicami, s kontajnermi, plnými aj prázdnymi, pri odvoze tuhého komunálneho odpadu. Obsluha čítacieho zariadenia pri evidencii vyvážaných kuka sudov.

13. Čistenie a hrubá dezinfekcia nádob, popolníc a kontajnerov.

14. Spolupráca pri organizovaní kultúrnych a spoločenských akcií v obci.
15. Osádzanie, výmena alebo oprava nosných stĺpikov cestných dopravných značiek, montáž a demontáž značiek na stĺpy verejného osvetlenia alebo na iné účelové konštrukcie pozdĺž ciest a nad cestami vrátane úprav nosných konzol a pod. na ich uchytenie podľa predpisov o umiestňovaní a údržbe cestných dopravných značiek vo vymedzenom priestore.

16. Bežná úprava a výzdoba výkladných skríň. Aktualizácia úradných tabúľ.

17. Oprava, údržba a zabezpečovanie chodu mechanických strojov a zariadení (napr. stenové hodiny).

18. Natieranie a opravy náterov s plným tmelením a vybrúsením.

19. Jednoduchá práca na traktore, kosenie verejných priestranstiev s kosačkami a krovinorezmi.

20. Zúčastňovanie sa zasadnutí obecného zastupiteľstva.
21. Vykonáva a plní ďalšie úlohy súvisiace s dohodnutým druhom práce podľa pokynov starostu obce.
22. Zúčastňuje sa školení organizovaných pre samosprávu v oblasti vyplývajúcej z pracovnej náplne, dopĺňa si odborné znalosti formou samovzdelávania. Zodpovedá za sledovanie zmien právnych predpisov a prenáša ich do praxe.
Popis pracovnej činnosti vykonávanej upratovačkou:
1. 01.02.01 Čistenie všetkých typov rozoberateľných okien vrátane ich rozoberania a skladania v budove Kultúrneho domu a Domu smútku.
2. Bežné upratovanie vrátane vynášania odpadkov, čistenia kobercov vysávačom a dezinfekcie sociálnych zariadení, čistenie interiérov, exteriérov alebo výmena záclon, závesov. Čistenie značne znečistených plôch chemickými prostriedkami.

3. Príprava a upratovanie priestorov po rôznych akciách konaných v obci.

4. Upratovanie po maliaroch, po murároch a pod. s použitím rôznych mechanických upratovacích strojov.

5. Doručovanie záznamov (písomností) a zásielok zamestnávateľa v obci.

6. Vykonáva a plní ďalšie úlohy súvisiace s dohodnutým druhom práce podľa pokynov starostu obce.
Popis pracovnej činnosti vykonávanej sociálnym pracovníkom:
7. 16.07.03 Príprava podkladov na rozhodovanie o odkázanosti na sociálnu službu.

8. Sociálna činnosť v teréne vrátane poskytovania sociálno-poradenských služieb v rámci obce.

9. Sociálno-poradenská práca prvého kontaktu vrátane predbežnej klasifikácie problému klienta a poradenského usmernenia.

10. Tvorba plánu opatrovateľskej služby v domácnosti občana, ktorému sa poskytuje opatrovateľská služba.

11. Komplexné vedenie evidencie spojenej s poskytovaním sociálnych služieb v obci.

12. Príprava podkladov na aktualizáciu www stránky na úseku podľa pracovnej náplne.
13. Vykonáva a plní ďalšie úlohy súvisiace s dohodnutým druhom práce podľa pokynov starostu obce.
14. Zúčastňuje sa školení organizovaných pre samosprávu v oblasti vyplývajúcej z ich pracovnej náplne, dopĺňa si odborné znalosti formou samovzdelávania. Zodpovedá za sledovanie zmien právnych predpisov a prenáša ich do praxe.
Popis pracovnej činnosti vykonávanej opatrovateľkou v domácnosti:
1. 15.03.01 Opatrovateľská služba pre imobilných občanov v domácnosti, komplexná starostlivosť o ich domácnosť vrátane starostlivosti o donášku bielizne, paliva a pod.

2. Opatrovateľská služba v domácnosti pre deti alebo pre mobilných občanov.
3. Čiastková starostlivosť o občanov ťažko sociálne prispôsobivých pod vedením sociálneho pracovníka.

4. Zabezpečovanie úkonov opatrovateľskej služby na základe rozhodnutia obce.

5. Nahlasovanie zhoršenia zdravotného stavu opatrovaného sociálnemu pracovníkovi.
6. Denné vedenie záznamov o prevádzaných úkonoch u opatrovaných občanov vo „Výkaze o poskytnutých úkonoch opatrovateľskej služby pre výpočet úhrady“ a jeho predkladanie sociálnemu pracovníkovi najneskôr do 5. dňa nasledujúceho mesiaca.
7. Denné vedenie záznamov o odpracovaných hodinách formou „Prezenčnej listiny“ a jeho predkladanie sociálnemu pracovníkovi najneskôr do 5. dňa nasledujúceho mesiaca.

8. Vykonáva a plní ďalšie úlohy súvisiace s dohodnutým druhom práce podľa pokynov starostu obce.
Popis pracovnej činnosti vykonávanej riaditeľkou MŠ:

1. 17.09.01 Výchovno-vzdelávacia činnosť zameraná na rozvíjanie vedomostí, zručností a návykov a na všestranný rozvoj osobnosti detí predškolského veku s využitím špecifických diagnostických, výchovných a vzdelávacích metód, spojená s poradenskou a metodickou činnosťou, ktorú vykonáva učiteľ materskej školy do splnenia podmienok určených všeobecne záväzným právnym predpisom.

Oblasť riadenia výchovno-vzdelávacej práce:

2. Komplexná výchovno-vzdelávacia činnosť zameraná na rozširovanie vedomostí, zručností a návykov detí predškolského veku.

3. Zabezpečuje odborno-metodickú činnosť pri zvyšovaní nárokov na výchovno-vzdelávaciu prácu učiteliek MŠ.

4. Prehlbuje spoluprácu s pedagógmi PaSA a odborníkmi pre predškolskú pedagogiku v oblasti metodiky nových foriem a metód práce a získané poznatky a skúsenosti overuje v praxi a odovzdáva na spoločných poradách s pedagógmi a rodičmi.

5. Zabezpečuje denný a dôverný kontakt s rodinou a vypracováva harmonogram poradenskej činnosti pre mladé rodiny s deťmi v oblasti socializácie dieťaťa v MŠ a na rozvoja intenzívnejších vzťahov v postmodernej spoločnosti.

6. Zabezpečuje poradenskú funkciu v MŠ za predpokladu vysokej odbornosti učiteľky MŠ.

7. Riadi chod materskej školy a v jednej triede pracuje ako učiteľka.

8. Zvyšuje svoju pedagogickú odbornosť štúdiom odbornej literatúry účasťou na seminároch a aktivitách zameraných na metodickú a pedagogicko-organizačnú oblasť.

9. Zodpovedá za pedagogickú a odbornú úroveň práce zariadenia.

10. Riadi a kontroluje prácu všetkých zamestnancov materskej školy a školskej jedálne a ukladá im úlohy v zhode s Pracovným poriadkom, Vnútorným poriadkom a pokynmi starostu obce.

11. Stará sa o ďalšie pedagogické a odborné vzdelávanie zamestnancov materskej školy a školskej jedálne.

12. Zabezpečuje učebné pomôcky, odbornú literatúru a ďalšie potreby a podmienky na prácu v zariadení.

13. Chráni zamestnancov pred zásahmi, ktoré by znižovali význam ich poslania, sťažovali výkon ich práce a reguluje ich verejnú činnosť.

14. Pomáha zamestnancom uplatňovať si právo vyplývajúce z ich pracovného pomeru.

15. Zvoláva schôdze pedagogickej rady, ktorej predsedá, formuluje závery rokovania.

16. Zabezpečuje rozvoj iniciatívy zamestnancov a ich účasť na plánovaní, riadení a kontrole.

17. Pri organizačnom zabezpečení práce zariadenia postupuje podľa POP na konkrétny školský rok.

18. Zostavuje pracovný plán na školský rok, navrhuje zásady vnútorného poriadku zariadenia a spolupracuje so všetkými zamestnancami zariadenia. Navrhuje pracovnú dobu všetkých zamestnancov.

19. Zjednocuje učiteľky do jednotného výchovného kolektívu, sleduje skúsenosti najlepších učiteliek, organizuje výmenu skúseností a stará sa o novonastupujúce učiteľky, resp. praktikantky pridelené na prax.

20. Spolupracuje s obecným úradom a všetkými činiteľmi, ktorí podporujú prácu MŠ.

21. Rozhoduje o počte prijatých detí do MŠ do výšky stanovenej kapacity zariadenia a využitia tejto kapacity po prerokovaní so starostom obce.

22. Dbá, aby dĺžka pobytu detí v predškolských zariadeniach bola primeraná požiadavkám správneho rozvoja detí predškolského veku a súčasne vyhovovala potrebám zamestnaných matiek.

23. Zodpovedá za dodržiavanie všeobecne záväzných povinností vyplývajúcich z právnych predpisov.

Oblasť pracovno-právna a ekonomická:

24. Vybavuje administratívnu agendu MŠ v požadovanom termíne.

25. Zodpovedá za včasné nahlásenie životných a pracovných jubileí zamestnancov zariadenia.

26. S predchádzajúcim súhlasom starostu obce preruší podľa potreby prevádzku zariadenia.

27. Vedie zoznam inventára, hnuteľného a nehnuteľného majetku zariadenia a zodpovedá za jeho správnosť a úplnosť.

28. Zodpovedá za zverené finančné prostriedky, dodržiava finančnú disciplínu

29. Zabezpečuje inventarizáciu finančných prostriedkov a ostatného zvereného majetku.

30. Výkon predbežnej finančnej kontroly v zmysle internej smernice.

31. Zostavuje požadované výkazy pre štatistické spracovanie, pravidelne predkladá obci mesačné hlásenia.

32. Zodpovedá za správne vedenie predpísanej administratívnej agendy, zabezpečuje a kontroluje zachovávanie predpisov a ich dodržiavanie v praxi.

33. Zodpovedá za finančné prostriedky určené zriaďovateľom na udržiavanie budovy a jej zariadenia a na prevádzku zariadenia, za účelné a hospodárne využívanie v rámci rozpočtu, dbá o čistotu, poriadok, správne vykurovanie, osvetlenie a vybavovanie nábytkom.

34. Vedie predpísanú evidenciu príjmov a výdavkov, predkladá požiadavky na plán a rozpočet v zmysle rozpočtovej klasifikácie, požiadavky na investície a opravy a sprostredkúva styk s obcou.

35. Zodpovedá za dodržiavanie zásad BOZP, CO a PO.

36. Zabezpečuje spísanie záznamu o pracovnom úraze a jeho nahlásenie. O pracovnom úraze bezodkladne oboznámi starostu obce.

37. Uplatňuje etiku vo výchovno-vzdelávacom procese ako aj vo vzťahu medzi zamestnancami na pracovisku.
38. Vykonáva a plní ďalšie úlohy súvisiace s dohodnutým druhom práce podľa pokynov starostu obce.
Popis pracovnej činnosti vykonávanej učiteľkou MŠ:

1. 17.09.01 Výchovno-vzdelávacia činnosť zameraná na rozvíjanie vedomostí, zručností a návykov a na všestranný rozvoj osobnosti detí predškolského veku s využitím špecifických diagnostických, výchovných a vzdelávacích metód, spojená s poradenskou a metodickou činnosťou, ktorú vykonáva učiteľ materskej školy do splnenia podmienok určených všeobecne záväzným právnym predpisom.

2. Svedomite a zodpovedne sa pripravuje na výchovno-vzdelávaciu prácu, prípravou učebných pomôcok, didaktickej techniky, prípravy pracovných listov...

3. Neustále zvyšuje svoj odborný rast sebavzdelávaním, účasťou na metodických podujatiach a prednáškach odborníkov, využíva netradičné formy a aktivity spolupráce s rodičmi, školskými a mimoškolskými inštitúciami.

4. Dodržiava vnútorný poriadok školy, zásady BOZP, CO a PO, dbá o vlastnú bezpečnosť a bezpečnosť zverených detí.

5. Plní úlohy Plánu práce školy, zapracúva ich do čiastkových úloh mesačných výchovno-vzdelávacích plánov.

6. Aplikuje nové prvky vo výchovno-vzdelávacom procese, uplatňuje tvorivý prístup s využitím variabilných metód vrátane hier zameraných na aktivizáciu dieťaťa.

7. Vedie triednu dokumentáciu: plány výchovno-vzdelávacej činnosti, triednu knihu, knihu dochádzky s presným určením času príchodu a odchodu dieťaťa a základnú dokumentáciu o deťoch.

8. Poskytuje poradenský servis pre rodičov.

9. Uplatňuje etiku vo výchovno-vzdelávacom procese, ako aj vo vzťahu medzi zamestnancami na pracovisku.

10. Zodpovedá za inventár materskej školy v rozsahu uvedenom v dohode o hmotnej zodpovednosti.

11. Vykonáva a plní ďalšie úlohy súvisiace s dohodnutým druhom práce podľa pokynov starostu obce.
Popis pracovnej činnosti vykonávanej vedúcou ŠJ:

20. 01.08.01 Koordinovanie a organizovanie stravovacej jednotky s plnou hmotnou zodpovednosťou, uzatváranie hospodársko-dodávateľských zmlúv a starostlivosť o technickú úroveň zariadení.

21. Vedie operatívno-technickú evidenciu a účtovnú evidenciu podľa platných predpisov.

22. Vybavuje administratívnu agendu ŠJ v požadovanom termíne, o čom vždy informuje zamestnávateľa.

23. Priebežne sleduje čerpanie rozpočtu školskej jedálne a dbá o dodržiavanie finančných limitov na nákup potravín.

24. Zabezpečuje plynulé zásobovanie zdravotne nezávadnými potravinami v spolupráci s kuchárkou. Na základe objednávok, v súlade platnými zákonmi, zabezpečuje potrebnú dodávku potravinového tovaru.

25. V zmysle zásad zdravej a správnej výživy zostavuje jedálne lístky na dva týždne vopred, v zmysle materiálno-spotrebných noriem pre školské stravovanie.

26. Kontroluje dodržiavanie technologických postupov pri príprave stravy.

27. Zodpovedá za dodržiavanie hygienických a bezpečnostných zásad a predpisov na pracovisku v oblasti manipulácie s potravinami, sleduje dobu spotreby potravín v spolupráci s kuchárkou a kontroluje osobnú hygienu zamestnancov. Preškoľuje a usmerňuje zamestnancov s novými hygienickými predpismi, HACCP podľa plánu správnej výrobnej praxe.

28. Zodpovedá za hospodárne zaobchádzanie so surovinami a hotovými jedlami, za ich kvalitu a správne uloženie.

29. Kontroluje a zodpovedá za hmotnosť podávanej stravy podľa vekových kategórií stravníkov, o kontrole vedie písomnú evidenciu.

30. Zodpovedá za dodržiavanie výživových dávok (biologická a energetická hodnota) pre školské stravovanie.

31. Zodpovedá za dodržiavanie pitného režimu, bielkovinového programu ako aj školského mliečneho programu.

32. Zodpovedá za hospodárne zaobchádzanie s odpadom v zmysle uzavretých písomných zmlúv o odbere odpadu.

33. Sleduje dodržiavanie a využívanie pracovného času svojho ako aj kuchárky, vedie evidenciu dochádzky písomne v knihe dochádzky.

34. Spolupracuje s riaditeľkou materskej školy, pre ktorú je školská jedáleň zriadená.

35. Zodpovedá za zverené finančné prostriedky, dodržiava finančnú disciplínu, včas predkladá mesačnú uzávierku.

36. Zabezpečuje inventarizáciu finančných prostriedkov a ostatného zvereného majetku.

37. Zvyšuje svoje právne vedomie štúdiom predpisov a nariadení, zúčastňuje sa pracovných jednaní vedúcich ŠJ.

38. Uplatňuje etiku na pracovisku v školskom stravovaní.

39. Zabezpečuje drobné opravy a údržbu školskej jedálne, nedostatky nahlasuje starostovi obce.

40. Vykonáva a plní ďalšie úlohy súvisiace s dohodnutým druhom práce podľa pokynov starostu obce.

41. Výkon predbežnej finančnej kontroly v zmysle internej smernice.
42. Dopĺňa si odborné znalosti formou samovzdelávania. Zodpovedá za sledovanie zmien právnych predpisov a prenáša ich do praxe. Neustále si dopĺňa a prehlbuje svoje vedomosti z oblasti zdravej výživy.

Popis pracovnej činnosti vykonávanej kuchárkou:

1. 01.05.05 Výroba najzložitejších diétnych jedál podľa diétneho programu záväzného v školskom zariadení.

2. Zabezpečuje úpravu jatočného mäsa, hydiny a rýb na kuchynské spracovanie.

3. Zabezpečuje upratovacie a doplňujúce práce v zariadení vrátane vedenia príručného skladu.

4. Zabezpečuje druhové, kvantitatívne a kvalitatívne preberanie tovaru, jeho uskladnenie a sledovanie podmienok uskladnenia.

5. Obsluhuje kuchynské stroje na výrobu pokrmov, chladiace a mraziace zariadenia.

6. Zabezpečuje výrobu a výdaj bežných druhov teplých jedál alebo zložitých jedál studenej kuchyne a výrobu polotovarov z predspracovaných surovín na prípravu hlavných jedál.

7. Zabezpečuje výrobu a výdaj bežných druhov múčnikov a cukrárskych výrobkov (napr. koláče, bábovky, vianočky), výrobu teplých múčnikov (napr. šišky, ovocné nákypy), hromadnú výrobu cukrárskych výrobkov a múčnikov.

8. Zabezpečuje výrobu jednoduchých druhov teplých jedál, polievok, cukrárskych výrobkov alebo jedál studenej kuchyne, dohotovovanie a výdaj jedál alebo rôznych príloh k hlavným jedlám.

9. Zabezpečuje výdaj teplých alebo nealkoholických nápojov.

10. Obsluhuje stravníkov v jedálni.

11. Zabezpečuje komplexné čistenie a údržbu priestorov školskej jedálne a inventára, vrátane čistenia značne znečistených plôch chemickými prostriedkami.

12. Zabezpečuje zber a umývanie kuchynského riadu, čistenie a obsluhu jednoúčelových kuchynských strojov a pod.

13. Pri svojej práci sa riadi pokynmi vedúcej školskej jedálne, riaditeľky materskej školy a starostu obce.

14. Spolupracuje s vedúcou školskej jedálne pri zostavovaní jedálneho lístka.

15. Zodpovedá za zapisovanie dochádzky podľa vekových kategórií stravníkov.

16. Dbá o dodržiavanie hygienických a bezpečnostných predpisov na pracovisku v oblasti manipulácie s potravinami ako aj osobnej hygieny v zmysle HACCP.

17. Zodpovedá za dodržiavanie technologických postupov pri príprave jedál v zmysle správnej výrobnej praxe, zodpovedá za hmotnosť, chutnosť a zdravotnú nezávadnosť podávanej stravy.

18. Zodpovedá za odobratie a správne uloženie vzoriek jedál podľa hygienických predpisov a vedie evidenciu odberu.

19. Zodpovedá za správne prevzatie surovín zo skladu, za ich uloženie do času spotreby a ich účelové využitie pri príprave jedál.

20. Zodpovedá za správne hospodárenie s plynom, vodou a elektrickou energiou.

21. Zodpovedá za správne hospodárenie so zvyškami jedál v zmysle uzavretých zmlúv.

22. Denne normuje a zodpovedne vypisuje normovací hárok, zodpovedá za jeho správnosť a na základe vynormovaných surovín vypíše žiadanku potrebného tovaru zo skladu.

23. Počas neprítomnosti zastupuje p. Ivanovú pri vybavovaní objednávok.

24. Dodržiava plán správnej výrobnej praxe (HACCP), vypisuje dokumentáciu s ním súvisiacu.

25. Vykonáva a plní ďalšie úlohy súvisiace s dohodnutým druhom práce podľa pokynov starostu obce.
26. Dopĺňa si odborné znalosti formou samovzdelávania. Zodpovedá za sledovanie zmien právnych predpisov a prenáša ich do praxe. Neustále si dopĺňa a prehlbuje svoje vedomosti z oblasti zdravej výživy.

Popis pracovnej činnosti vykonávanej upratovačkou, školníčkou:

1. 17.02.01 Bežná školnícka práca (napr. otváranie a zatváranie budovy materskej školy, upratovanie a udržiavanie vonkajších priestorov materskej školy, dozor nad dodržiavaním poriadku, drobná údržbárska práca).

2. Zodpovedá, aby budova materskej školy bola otvorená v určený čas, miestnosti upratané a vyvetrané.

3. Zodpovedá za uzamknutie budovy po kontrole, či je v nej všade zhasnuté, vypnuté všetky elektrospotrebiče, pozatvárané okná, uzavreté prívody vody, plynu, či sa v budove nezdržiava žiadna osoba.

4. Riadne hospodári s prostriedkami zverenými organizáciou, ochraňuje majetok pred poškodením, stratou, zničením.

5. Zistené závady zapisuje do knihy závad, väčšie závady s možnosťou ohrozenia majetku materskej školy hlási riaditeľke materskej školy.

6. Zodpovedá za inventár materskej školy v rozsahu uvedenom v zmluve o hmotnej zodpovednosti.

7. Dodržiava vnútorný poriadok školy, zásady BOZP, CO a PO, dbá o bezpečnosť seba a iných.

8. Upratuje určené priestory, a to nasledovne:

Každý deň:

a. vyvetrá miestnosti,

b. utiera na mokro podlahy v triedach, chodbách a ďalších príslušných priestoroch (spravidla tri razy denne),

c. vynáša smeti,

d. utiera prach z nábytku, hračiek, okenných dosiek a radiátorov,

e. vysáva koberce,

f. umýva obkladačky, umývadlá, záchodové misy, kľučky, podlahy priestorov WC a umyvární a dezinfikuje ich,

1-krát týždenne vymieňa uteráky,

2-krát mesačne a podľa potreby vymieňa posteľnú bielizeň a dezinfikuje hrebene,

1-krát mesačne umýva školský nábytok (stoličky, skine, stoly), dvere a zárubne, okenné parapety, olejové steny, zábradlie a tepuje koberce,

2-krát ročne umýva okná, leští nábytok, umýva radiátory, lehátka,

1-krát ročne čistí žiarovkové stropné svietidlá,

9. Vedie evidenciu súvisiacu s praním obrusov a posteľnej bielizne rodičmi.

10. Zodpovedá za správne hospodárenie s plynom, vodou a elektrickou energiou.

11. Podľa potreby plní ďalšie úlohy, napr. dozor pri vchode do budovy, kontrola pohybu cudzích osôb v materskej škole, rozkladanie lehátok, pomoc pri obliekaní a stravovaní detí, polievanie kvetov, udržiavanie dvora, chodníkov, trávnikov, pieskoviska, kontrola bleskozvodov, zabezpečenie vývozu TKO odpadu a separovaného odpadu, odnášanie pošty, v zime odhŕňanie snehu z prístupových chodníkov priestoroch materskej školy, v lete zabezpečuje kosenie areálu materskej školy.

12. Vykonáva a plní ďalšie úlohy súvisiace s dohodnutým druhom práce podľa pokynov starostu obce.
Článok 8

Prílohy Organizačného poriadku OcÚ

Súčasťou Organizačného poriadku Obecného úradu je príloha č. 1 – Organizačná štruktúra OcÚ.

Článok 9

Prerokovanie

Uvedený Organizačný poriadok Obecného úradu vo Vidinej bol dňa ................. prerokovaný v Závodnom výbore Odborového zväzu pri OcÚ Halič.

Článok 10

Záverečné ustanovenia

Starosta obce je povinný oboznámiť všetkých zamestnancov s organizačným poriadkom a je povinný vyžadovať dodržiavanie jeho ustanovení.

Týmto Organizačným poriadkom sa ruší Organizačný poriadok Obce Vidiná prílohová časť a to organizačná štruktúra a obsahová náplň činností funkcií obecného úradu schválený dňa 12.04.2007 Obecným zastupiteľstvom vo Vidinej.

Tento Organizačný poriadok Obecného úradu vo Vidinej bol schválený Obecným zastupiteľstvom vo Vidinej dňa ........... uznesením číslo ......................

Tento Organizačný poriadok nadobúda účinnosť dňom 01. apríla 2009.

Organizačná štruktúra obce Vidiná


Starosta obce
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