ORGANIZACNY PORIADOK

Obecné zastupitel'stvo v Lendaku podla § 3 odseku 1 pism. g Statutu Prevadzkarne obce Lendak

2.

schval'uje tento organizacny poriadok Prevadzkarne obce Lendak

§ I

Uvodné ustanovenia

Tento organiza¢ny poriadok upravuje organizacnu Strukturu prispevkovej organizécie obce
Lendak - Prevadzkarne obce Lendak/ d’alej len ,,PrO*/.

Tento organiza¢ny poriadok:

a) je zakladnou vnutroorganiza¢nou normou PrO
b) je zavdzny pre vsetkych jej zamestnancov

c)

obsahuje vnutorna organizéaciu PrO, jej Clenenie na iseky a pdsobnost’ jednotlivych usekov

§ IL.
Organizacia PrO

Postavenie a ¢innost’ PrO vyplyva zo Zriad’'ovacej listiny a Statitu PrO. Cinnost’ PrO sa riadi
vSeobecne zavdznymi pravnymi predpismi, v§eobecne zavdaznymi nariadeniami, uzneseniami
Obecného zastupitel'stva a vnutornymi predpismi.

Organizac¢na Struktara PrO je ur¢end organizac¢nou schémou, ktora tvori prilohu ¢€.1 tohto
organiza¢ného poriadku.

§ II1.
Hospodarenie a financovanie PrO

Hospodarenie PrO sa riadi zédkonom ¢.523/2004 Z.z. o rozpoctovych pravidlach v zneni
neskorsich predpisov. Forma hospodérenia je vymedzena v Zriad’ovace;j listine PrO.

Zakladné zasady hospodarenia PrO st uvedené v Statite PrO a Zasadach hospodarenia s
finan¢nymi prostriedkami obce Lendak.

§IV.
Statutarny organ

Zakladné prava a povinnosti §tatutirneho organu PrO st uvedené v Statute PrO. Jeho d’alsie
prava a povinnosti su:

urcuje, uklada podriadenym zamestnancom pracovné tlohy, organizuje, riadi a kontroluje ich
pracu

Utvéra priaznivé podmienky a zaist'uje bezpecnost’ a ochranu zdravia pri praci

zabezpecuje odmenovanie zamestnancov podla v§eobecne zaviaznych pravnych predpisov,
kolektivnych zmlav a pracovnych zmlav

utvara priaznivé podmienky na zvySovanie odbornej urovne zamestnancov a na
uspokojovanie ich socidlnych potrieb,

zabezpecuje, aby nedochadzalo k poruSovaniu pracovnej discipliny

zabezpecuje prijatie v€asnych a u¢innych opatreni na ochranu majetku zamestnavatel'a v
zmysle Zasad nakladania s majetkom obce



je zodpovedny za dodrziavanie predpisov vyplyvajucich zo zakona ¢. 343/2015 Z. z.

0 verejnom obstaravani

koordinuje a zabezpecuje ¢innosti spojené s procesom vyberu zmluvného partnera pri
obstaravani tovarov, stavebnych prac a sluzieb

zodpoveda za plnenie hlavného ucelu prevadzkarne obce v ramci tychto Cinnosti: vystavba,
udrzba a sprava miestnych komunikacii, verejnych priestranstiev, obecného cintorina, verejne;j
vahy, garazi, verejnej zelene, kultarnych, Sportovych a d’alSich obecnych zariadeni a
miestnych historickych pamiatok a stavieb

zodpoveda za prevadzku verejného vodovodu v obci a kvalitu pitnej vody

zodpoveda za odvoz TKO, Cistenie obce, verejnil dopravu, vystavbu a idrzbu obecnej saly,
kina Goral, miestneho rozhlasu, verejného osvetlenia, poZiarnej zbrojnice, Obecného
zdravotného strediska, trhoviska a budovy Obecného uradu

vykonava podnikatel'sku ¢innost’ za i¢elom dosiahnutia zisku

zodpoveda za hospodarenie prevadzkarne, za tvorbu, plnenie a upravu rozpoctu

vybavuje a preveruje podnety a st'aznosti obcanov v rdmci ¢innosti uvedenych v zriad’ovacej
listine

zodpoveda za techniku a bojaschopnost’ poZiarnej ochrany, v pripade potreby vedie evidenciu
sprav o zasahu, ktoré zasiela OU odbor PO v Kezmarku

zodpoveda za likvidaciu splagkov cez Cisti¢ku odpadovych vod

objednéva a nakupuje material

uzatvara zmluvy o dodavke pitnej vody, odvadzani odpadovych vod a ndjomné zmluvy na
hrobové miesta

§V
Zastupca veduceho PrO.

Vedutceho PrO zastupuj riadiaci pracovnik (manazér) — majster.

Zastupca zastupuje vediceho v €ase jeho nepritomnosti alebo nespdsobilosti vykonu jeho
funkcie v plnom rozsahu.

§ VI
Organiza¢né usporiadanie

PrO sa organizacne ¢leni na useky, ktoré su zakladnymi organizacnymi utvarmi. St vytvorené
podl'a druhu vz4jomne suvisiacich ¢innosti.

PrO sa organizacne ¢leni na tieto Gseky:

Usek ekonomicky (3):

rozpocet, Uctovnictvo, majetok, PaM

fakturacia, pokladna, evidencia dopravy, evidencia zmluv

vykon zéaklandnej finan¢nej kontroly prevadzkarne Obce Lendak (manazér ekonomického
useku)

Usek odpadového hospodarstva (5,5):

budovy COV, mechanické preéistenie

splaskova kanalizacia, precerpavacie stanice

tuhy komunalny odpad- MOK, VOK, nebezpecny odpad, separovany zber odpadu



Usek vodného hospodarstva (1,5):
verejny vodovod, vodojem, pramene

Usek bezpeénosti a rozvoja obce (3):

poziarna ochrana

verejné osvetlenie, verejny rozhlas, verejné priestranstvo, verejna zelen, cintorin tdrzba,
miestne komunikacie a chodniky,

obecné zariadenia a budovy,

pohrebné sluzby

Usek investi¢nych a podnikatel'skych aktivit:

drobné stavby, doprava (pocet zamestnancov podla aktudlnej potreby)

§ viI
Obsahova napli ¢innosti na jednotlivych usekoch.

Obsahova napln ¢innosti na jednotlivych usekoch tvori prilohu ¢.2.

§ VIII
Zamestnanci PrO

Pracovnopravny vzt'ah zamestnancov PrO vzniké na zaklade uzavretej pracovnej zmluvy
medzi PrO zastiipenou vedicim a zamestnancom.

Prava a povinnosti zamestnancov st upravené zakonmi 552/2003 Z.z. o vykone prace vo
verejnom zaujme v zneni neskorSich predpisov, 553/2003 Z.z. o odmeniovani niektorych
zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme a o zmene a doplneni niektorych
zakonov v zneni neskorsich predpisov, Zakonnikom prace a Pracovnym poriadkom.

VSsetci zamestnanci st povinni riadne a v€as vykonavat tlohy suvisiace s vykonom ¢innosti
uvedenej v pracovnej zmluve.

Kvalifika¢né predpoklady pre vykon ¢innosti a zatriedenie zamestnancov do platovych tried je
podla zakona 553/2003 Z.z. o odmeniovani niektorych zamestnancov.

Zamestnanci sa zastupuji navzajom v rozsahu vymedzenom vediacim PrO.

Rozsah zastupovania musi byt’ stanoveny tak, aby v pripade nepritomnosti ktoréhokol'vek
zamestnanca bol zabezpeceny vykon jeho ¢innosti v nevyhnutnom rozsahu.

Zastupca je povinny informovat’ zastupcu o vSetkych tlohach a skuto¢nostiach, ktoré vybavil
pocas jeho nepritomnosti.
§IX

Prechodné a zaverecné ustanovenia

Veduci PrO je povinny oboznamit’ zamestnancov PrO s tymto organizaénym poriadkom a
vyzadovat’ jeho dosledné dodrziavanie.



Organizacny poriadok PrO je k dispozicii zamestnancom v kancelarii PrO.
. Do organiza¢ného poriadku maju pravo zamestnanci kedykol'vek nahliadnut’.

Organizacny poriadok bol schvaleny Obecnym zastupitel'stvom diia 04.06.2018 uzn. ¢.
335/2018.

Zmeny a doplnky organiza¢ného poriadku podliehaja schvaleniu Obecnym zastupitel'stvom.

Tento organiza¢ny poriadok nadobuda u¢innost’ diiom schvalenia Obecnym zastupitel'stvom.



Priloha ¢. 1
Organizacna Struktira Prevadzkarne Obce Lendak

Veduci prevadzkarne obce
D

.. : Manazér ekonomického
Manazér — majster (1) tiseku (1)

L ’- . 9 e We . Ek . k 4 r k 2
Usek hlavnej &innosti (5) Usek podnlkzl;il) skej cinnosti onomicky usek (2)



Priloha ¢. 2 k Organiza¢nému poriadku Prevadzkarne obce Lendak

Obsahova naplii ¢innosti na jednotlivych usekoch Prevadzkarne obce Lendak

Usek ekonomicky

1. Rozpocet, uétovnictvo, majetok, PaM

* mesacne vykondva ¢innosti stivisiace s vybavovanim povinnosti voci zdravotnej poistovni,
socialnej poistovni vratane vedenia prisluSnej evidencie a daitlovému turadu

= priebezne sleduje zakony, nariadenia a smernice suvisiace s pracovnou ¢innost'ou personalnej a
mzdovej uctovnicky a ekondmky

= kompletizuje, kontroluje, zaklada a aktualizuje osobné spisy zamestnancov organizacie- kontrola
pravdivosti a Gplnosti vyplnenych osobnych dotaznikov na zaklade overenych dokladov a d’alSich
materialov potrebnych pre zaloZenie osobného spisu

= vykonava komplex €innosti spojenych s uzatvorenim a ukon¢enim pracovného pomeru v sulade s
ustanoveniami Zakonnika prace

= vedie evidenciu doslej a odoslanej posty

=  kompletizuje podklady evidencie dochadzky jednotlivych stredisk, sleduje naroky na dovolenku,
narok a Cerpanie pracovného vol'na v sulade so Zakonnikom prace, na zéklade tychto podkladov
spracovava a vypocitava mzdy zamestnancom

= vykonava vypocet a zraZky zo mzdy zamestnancov a to preddavok dane zo zavislej ¢innosti,
poistné fondy, sporenie, pozicky, poistky, poplatok za zamestnanecku stravu

= v stanovenom termine uhradza tieto zrazky cez bankovy ucet prislusnym institiciam

= vykonava ¢innosti stivisiace s evidenciou praceneschopnosti, vratane spracovania podkladov pre
vypocet nemocenskych davok, pridavkov na deti a ich odoslanie socialnej poistovni

= vedie evidencné a mzdové listy zamestnancov, personalny styk s dochodkovym poistenim

= vypracovava predpisané Statistické hlasenia personalnej, mzdovej a tictovnej agendy, predklada
ich v stanovenych terminoch prislusnym organom

* sleduje narok na pracovné oblecenie a jeho zostatkovi hodnotu pri skonceni pracovného pomeru
Zamestnancov

= komplexne zabezpecuje vedenie uctovnickych agend/hlavnej a podnikatel'skej ¢innosti a
vyhotovuje G€tovné zavierky, bankové doklady- ucty, pokladni¢né doklady, odberatel'ské a
dodavatel’ské faktiry, majetkové, skladoveé doklady, evidencia DPH a danové priznania k DPH a
prijmu pravnickych osob

= sleduje plnenie schvalen¢ho rozpoctu a robi zictovanie prevadzkovych dotacii a vlastnych
prijmov so svojim zriad’ovatelom

= vedie skladovu evidenciu a evidenciu majetku, vypocitava odpisy majetku, zabezpecuje
inventarizaciu majetku PrO, vyrad’'uje majetok na zéklade schvéalenia Obecnym zastupitel'stvom

= vyhotovuje odberatel'ské faktury, ktoré stvisia s hlavnou ¢innost'ou zamestnavatela.

= zabezpecuje platobny styk, bezhotovostné platby, bankové operacie a prevody finanénych
prostriedkov

= kazdoro&ne poskytuje iidaje pre vypocet ceny za vyrobu a dodavku pitnej vody Uradu pre
regulaciu sietovych odvetvi. (regulovana ¢innost’)

2. Pokladia, evidencia dopravy, fakturicia

= vykonava komplexne evidenciu pokladni¢nej hotovosti, zodpoveda za spravnost’ jednotlivych
pokladni¢nych dokladov a za prijaté trzby v hotovosti

= vyplaca mzdy cez pokladiiu

= inkasuje platby za odber vody, sto¢né, pohrebné sluzby, vodovodné pripojky, trzby za dopravu od
obyvatel’stva

= vyypisuje upomienky pre neplaticov



= kompletizuje, kontroluje, zaklad4 vykazy o ndkladnej doprave, na zaklade nich vyhotovuje
faktary, ktoré stivisia s podnikatel’skou ¢innostou zamestnavatela, prepocitava mesacnu réziu a
spotrebu nafty ndkladnych vozidiel na jednotlivé akcie

* mesacne pripravuje podklady pre mzdova uctaren a pre vyuctovanie nakladov pre zriad’ovatela
= na konci roka prepocitava rezijné naklady prevadzkarne- ochranné prostriedky, mzdy a odvody
THP, poistné ndkladnych aut, opravy aut na jednotlivé akcie

= vyhotovuje odberatel'ské faktury

= pripravuje zmluvy o dodéavke pitnej vody a odvadzani odpadovych vod

Usek odpadového hospodarstva

1. Odpadové hospodarstvo

obsluha COV (kontrola, &istenie)

= precerpavacie stanice, splaskové kanalizacie (kontrola, Cistenie)

likvidacia ¢iernych skladok a prace pri odvoze VOK

zber MOK, VOK, separovany zber- realizacia separovaného zberu po obci/ sklo/plasty ,
nebezpecny odpad- pomocné prace pri nakladani nebezpecného odpadu

Usek vodného hospodarstvo

1. Vodné hospodarstvo

= vykonavanie prac pri uprave koryt (¢istenie, prietocnost’ koryta)

protipovodnova ¢innost’

kontrola pritoku na prameni vodovodu, kontrola vodojemu, rozvodnej siete,

odpisy stavu vodomerov

= prace na prevadzkovani vodovodu,

= nové vodovodné pripojky, rozsirovanie vodovod. siete,

udrzba vodojemu- natery, chlérovanie, kontrola stavu vody, kontrola, idrZzba ochranného pasma —
pri prameni

= odstrafiovanie porich

Usek bezpecnosti a rozvoja obce

. PoZiarna ochrana

preventivne protipoziarne hliadky, vykonavanie podl'a harmonogramu
* udrZba a kontrola protipoZiarnej techniky a protipoZiarnych pristreSkov
= poziarne zasahy pri haseni poziarov
= vedenie poziarnych zdznamov
= obsluha poziarnych dut — pravidelné technické kontroly aut,

e

2. Verejné osvetlenie, verejny rozhlas, verejné priestranstvo, verejna zelen

= vymena svietidiel, vymena Ziaroviek, poistiek, idrzba V.U., montaz el. siete pre V.U.,
rozSirovanie VO, vybojok po obci, na cintorine

= hladanie a odstraiiovanie poruch na vedeni verejné¢ho osvetlenia

= udrzba verejného rozhlasu- dréty, stipy, reproduktory, poistky

= vyystavba VR, rozSirovanie VR

* nahadzovanie isticov na bezdrétovom rozhlase po burkach a smrstiach

= Jahké a tazké upratovanie verejnych priestorov, priestranstiev, cintorina, trhoviska, parkoviska



* montaz, demontdz a oprava viano¢nej vyzdoby

= (istenie koryt riek a potokov

= vyrub stromov, krovia okolo vedenia verejného rozhlasu a verejného osvetlenia

= cintorinske prace- udrzba cintorina (kosenie, orezdvanie stromov)+ vystavba (oplotenie)

3. Miestne komunikacie

= vyyroba, osadzovanie a odstraiiovanie dopravnych znaciek

= oznacovanie ulic

= Udrzba ciest a chodnikov (pluhovanie, rabanie 'adu, posyp, odvoz snehu, zametanie, rovnanie a
dosypévanie ciest)

= (istenie vpusti, lapacov, prickop

= oprava zabradli, zvodidiel na chodnikoch, mostoch

= orezavanie kondrov, krikov zasahujicich do miestnych komunikacii

= (istenie a budovanie dazd’ovej kanalizacie

4. Obecné budovy a zariadenia

= mal’ba miestnosti, Cistenie stien, stropov

= vykonavanie beznych udrzbarskych prac veitane vymeny ziaroviek, poistiek, zamkov, sklenenych
tabuliek,

= opravy omietok a naterov

= Jakyrnicke a natieracské prace vSetkymi druhmi farieb v€itane tmelenia a brasenia / kovové
konstrukcie, oknd, dvere, strechy

= Udrzba pokryvacskych prac na parapety, lemovky, okrem pokryvania zvlastnych tvarov
(kuzel'ovych, ihlanovych a kopulach)

pokladka dlazby, presun nabytku, strojov,

= zamocnicke a zvara¢ské prace

leSenarske prace, tesarske prace

5. Pohrebné sluzby

vykop hrobovych jam
stavebna priprava hrobovych jam
= pomocné prace pri pochovavani

Usek investi¢nych a podnikatel’skych aktivit
= drobné stavby, doprava



