Organizaéna $truktura a organizaény poriadok obecného Uradu

Obecné zastupitelstvo v Novej Bo$aci v stlade s § 11 ods. 3 zdkona SNR C.
369/1990 Zb. o obecnom zriadeni urcuje
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Organizaényporiadok

Obecného uradu

Nova Bosaca
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Uvodné ustanovenia

. Organizacny poriadok Obecného Uradu v Novej Bosaci je zakladnym

organizacnym predpisom tohto Uradu a je zavazny pre vSetkych jeho
pracovnikov.

Organizacny poriadok obecného Uradu upravuje vnutornd organizaciu tradu,
jeho organizacné c¢lenenie, pdésobnost’ a vnutorni pravomoc jednotlivych
utvarov a rozsah pésobnosti obecného podniku.

Organizaény poriadok je sti¢astou $tatitu obce Nova Bosaca

Obecny Urad vykonava a zabezpecuje administrativnu ¢innost' v nasledujtcich
uradnych hodinach:

Den Od Do
Pondelok | 7:00 15:30
Utorok 7:00 15:30
Streda 7:00 16:00
Styrtok | Nestrankovy den
Piatok [ 7:00 | 12:00

V case od 12,00 — 12,30 je obedriajsia prestavka.

Il.
Pravne postavenie obecného tradu

. Pravne postavenie obecného tradu urcuje $tattt obce Nova Bosaca

Pracu obecného Uradu organizuje starosta.
Postavenie starostu obce urcuje statit obce Nova Bosaca

11
Napln ¢innosti a financovanie obecného tradu

. Obecny urad najma

a) zabezpecuje pisomnu agendu organov obce a organov obecného
zastupitelstva a je podatelfiou a vypraviiou pisomnosti obce,

b) zabezpecuje odborné podklady a iné pisomnosti na rokovanie obecného
zastupitefstva, obecnej rady a komisii,

¢) vypractva pisomné vyhotovenia vSetkych rozhodnuti starostu vydanych v
spravnom konani,

d) vykonava nariadenia, uznesenia obecného zastupiteistva a rozhodnutia
starostu.




2. Objem financ¢nych prostriedkov potrebnych na zabezpeéenie chodu obecného
Uradu v kaZzdom kalendarnom roku uréuje obecné zastupitelstvo v rozpoéte
obce. Obecné zastupitelstvo ma pravo vysku finanénych prostriedkov upravit
v priebehu roka.

V.
Organizacéna Struktiara obecného tradu

1. Obecny arad
a) zabezpecCuje pisomnu agendu organov obce, obecného zastupitelstva a
starostu
b) vypracovava zapisnice z obecnej rady, z obecného zastupitelstva a
zabezpecuje zverejnenie zapisnic z obecného zastupitelstva
c) vykonava fakturaciu ¢innosti a prac obecného podniku
d) vedie evidenciu obyvatelstva obce
e) vedie vojensku evidenciu
f) vydava rozhodnutia obecného Gradu
g) zabezpecuje agendu socialnej starostlivosti a stavebnych ¢innosti.
h) Matrika a rozpoctovo — finanéné vztahy
1) zabezpecuje ulohy vyplyvajlce z vedenia matriky
j) vypracovava navrh rozpoctu na prislusny rok v sulade so zakonom NR SR
€. 303/1995 Z.z. o rozpoctovych pravidlach
k) zabezpecuje uctovnictvo obecného Uradu a obecného podniku v sulade so
zakonom €. 563/1991 Zb. v zneni neskorsich predpisov o Uctovnictve
1) zabezpecuje spravu dani a spravnych poplatkov
m) vykonava uctovnu zavierku v intenciach zakona ¢. 563/1991 Zb.
n) vypracovava rozbor hospodarenia za prislusny kalendarny rok v stlade so
zakonom €. 303/1995 Z.z.
0) zabezpecuje obecné sluzby - komunalny servis
A spravu ciest a komunikacii v zimnom obdobi
poskytovanie sluZieb inym pravnickym osobam
spravu ubytovne
spravu kulturneho domu
spravu budov v majektu obce
sprostredkuje vyvoz fekalii

> > > >

2. Zakladna skola s materskou skolou
a) Vykonava Skolsku a predskolsku vychovu
A Zakladna skola I. aj ll. Stupen
A Materska skola
A Skolska jedalen




V.

Vnitorné organiza¢né utvary obecného tradu a ich Glohy

A. Sekretariat, Matrika, Podatelna,

1. Sekretariat

a) Sekretarske prace

b) Styk s verejnostou

c) hotovostny platobny styk, pokladni¢né operacie

d) evidencia do$lej a odoslanej posty

e) rozhlasové relacie a zabezpecovanie vydavania obecného ¢asopisu

f) Zasadnutia OZ, zapisnice

g) priprava VZN, exekuénych prikazov a réznych obecnych rozhodnuti

h) evidencia sukromnych podnikatelov, SHR, obchodnych, vyrobnych a
polnohospodarskych prevadzok

i) spolupraca s katastrom

j) evidencia odpadového hospodarstva

k) overovanie podpisov a osvedcovanie listin

[) vydavanie rybarskych listkov

m) evidencia vcelstiev

2. Matrika

a) vykonavanie vSetkych €innosti v stvislosti s vedenim matrik
b) vykaznictvo a Statistika

3.Socialne veci a evidencia obyvatelstva

a) evidencia a vybavovanie davok osobitného prijemcu

b) vypracovavanie charakteristik na poZiadanie réznych organov a organizacii

c) vybavovanie a potvrdzovanie réznych tlaciv pre potreby socialne, sudne a
pod.

d) evidencia priestupkov a stdnych rozhodnuti

e) zabezpeCovanie prenesenych kompetencii v opatrovatelskej sluzby

f) evidencia obyvatelstva, stavieb, budov a ulic

4. Stavebny urad

a. vykon posobnosti na Useku Uzemného planu a stavebného poriadku
vratane drobnych stavieb a stavebnych Uprav




B. Ekonomika, financie a tiétovnictvo

1. Uctovnictvo

a) uctovnictvo

b) vykaznictvo a Statistika

c) fakturacia

d) inventarizacia

e) zabezpe&enie finanénych operacii medi ZS a obcou

f) sprava obecného majetku, Uctovné vedenie a evidencia nehnutelného
majetku obce, vratane odpisov

2. Dane a poplatky

a) evidencia vSetkych druhov dani a poplatkov a ich vypocet
b) vymahanie pohladavok a nedoplatkov

3. Mzdy a personalistika

a) Vedenie personalnej a mzdovej agendy

C. Vedlajsia hospodarska ¢innost’

a) zabezpecovanie chodu prevadzky

b) upratovanie

c) kompletné zabezpecovanie klubovej €innosti a inej spolocenskej Cinnosti
podfla dohody s miestnymi organizaciami, firmami a obanmi

d) Odpadové hospodarstvo / odvoz TKO, skladky/

e) Vedenie skiadov

f) Doprava

g) Sprava cintorina

h) Evidencia dochadzky a rozdelovanie prac pre pracovnikov VPP

i) zabezpecovanie kompletnej Gdrzby obce, ako st komunikacie, vodovod,
kanalizacia, osvetlenie verejné priestranstva, miestny rozhlas, udrzba
vSetkych obecnych budov, spravu ciest a komunikacii v zimnom obdobi a
pod

j) poziarna ochrana

Vil.
Pracovnici obecného Gradu
1. Prava a povinnosti pracovnikov st
4 ypravené v Zékonniku prace a v prisiudnych vykonévacich predpisoch
~ zakotvené v Pracovnom poriadku, v pracovnych zmiuvach a v
nariadeniach starostu cbce.




2. Za ochranu objektov a majetku obce zodpoveda starosta obce a pracovnici
obecného Uradu v rozsahu svojej pésobnosti.

Nova Bosaca OBEC

dna 28. septembra 2011 613 08 NOVA BOSACA
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