Obec Podvysoka

ORGANIZACNY PORIADOK

Obecného uradu v Podvysokej



v

ClL L

Starosta obce Podvysoka podla § 13, ods. 4, pism. d) zakona SNR ¢. 369/1990Zb. o obecnom zriadeni
neskorsich zmien a doplnkov s t¢innostou od 1.7.2015 vydava tento

Organizacny poriadok Obecného uradu Podvysoka.

CLIL
Pravne postavenie uradu

Obecny urad v Podvysokej je organizacnou zlozkou Obce Podvysoka bez pravnej subjektivity. Jeho
sidlo je Podvysoka ¢. 26.

CL. 111
Predmet ¢innosti uradu

1) Obecny urad zabezpecCuje organizaéné a administrativne veci obecného zastupitel'stva a starostu
obce, ako aj organov zriadenych obecnym zastupitel'stvom.

2) Obecny trad najma
a) ZabezpeCuje pisomnu agendu organov obce a organov obecného zastupitelstva a je
podatel'fiou a vypraviiou pisomnosti obce,
b) Zabezpecuje odborné podklady a iné pisomnosti na rokovanie obecného zastupitel'stva
a komisii,
C) Vypracuva pisomne vyhotovenia rozhodnuti obce,
d) Vykonava nariadenia, uznesenia obecného zastupitel'stva a rozhodnutia obce.

3) Pracu obecného tradu riadi starosta obce.
CLIV.
Organy obce

1) Volenymi organmi obce su
a) obecné zastupitel'stvo
b) starosta
c) komisie obecného zastupitel'stva
d) hlavny kontrolor obce

2) Dalsim organom obce je zastupca starostu.



CLV.

Pocet pracovnikov

Pocet pracovnikov je stanoveny V pocte potrebnom zabezpecenia prevadzky obecného uradu.
Zvysovanie poctu pracovnikov je zavisle od zvySovania tloh najmé prenosu kompetencii zo $tatu na
obec. K znizovaniu po¢tu pracovnikov dojde, ked’ sa stane zamestnanec uradu nadbyto¢ny z dovodu
zvysit’ efektivnost’ prace alebo z dovodu inych organiza¢nych zmien.

Cl. VI

Naplii prace a vySka uvizkov zamestnancov tradu

ORGANIZACNY UTVAR OBECNEHO URADU:

Por.c. Zamestnanec

Usek &innosti

1. Maria Purekova

Uvazok 100%

Usek rozpoétu

Usek gkolstva

Usek Uétovnictva

Usek spravy majetku

Usek prijatych a udelenych dotécii

Plnenie zriadovatelskej funkcie vo vztahu k organizaciam
v zriadovatelskej pdsobnosti v obci Podvysoka

Administrativne prace

Usek administrativy obecnych organov

Usek osvedéovania podpisov a listin

Usek volieb, referenda, s¢itania obyvatelstva

Usek slobodného pristupu k informaciam

Ostatna agenda podla pokynov starostu obce a poslancov 0OZ

Usek opatrovatelskej sluzby

Osobitny prijemca davok v hmotnej nudzi

2. Mgr. Miroslava Perdochova

Uvazok 60%

Usek opatrovatelskej sluzby

Socidlna posudkova ¢innost pre ucely posudzovania
odkdazanosti fyzickej osoby na socialnu sluzbu

Osobitny prijemca davok v hmotnej nadzi

Vedenie agendy dotacii na stravu a Skolské potreby

Ostatna agenda podla pokynov starostu obce a poslancov 0OZ

Administrativne prdce a registraturne prace

Usek administrativy obecnych orgédnov

Usek slobodného pristupu k informaciam

Usek osvedéovania podpisov a listin

Usek dane z nehnutelnosti

Usek evidencie a dane za psa

Usek volieb, referenda, s¢itania obyvatelstva

Usek civilnej ochrany




Marika Prachniarova

Uvazok 100%

Usek evidencie obyvatelstva

Usek nakladania s KO a DSO

Usek osvedéovania podpisov a listin

Usek volieb, referenda, s¢itania obyvatelstva

Usek slobodného pristupu k informéaciam

Usek evidencie VZN

Usek ochrany osobnych udajov

Ostatnd agenda podla pokynov starostu obce a poslancov OZ

Usek spravy cintorina a domu smutku

Administrativne prace

Usek administrativy stavebného tseku

Ing. Vladimir Kubinec

Uviazok 18,54%

Usek preneseného vykonu §tatnej spravy
na Useku stavebného poriadku

Usek preneseného vykonu $tatnej spravy
na useku Zivotného prostredia

(ochrany prirody a krajiny, Statnej vodnej spravy
ochrany pred povodniami, ochrany ovzdusia)

Usek preneseného vykonu $tatnej spravy
na Useku Specidlneho stavebného uradu
pre miestne komunikacie a Ucelové komunikacie

Helena Machovcakova

Uvazok 13,80%

Usek hlavného kontroléra zabezpecduje odborné,
administrativne a organizacné veci suvisiace
s plnenim uloh hlavného kontroléra

Tomés Cincala

Dohoda o pracovnej ¢innosti

Usek infokanalu a webovej stranky

Usek prevadzky verejného internetu

Usek povinného zverejiiovania zmlav, faktur, objednavok




Cl. VIL.

Materska Skola

Materska skola bez pravnej subjektivity podrobnosti organizicii a ¢innosti materskej Skoly upravuje

osobitny predpis.

por.c.

Zamestnanec

Usek ¢innosti

Eva Janikova

Uvazok 100%

Vychovno-vzdeldvacia ¢innost
vykondvana pedagogickym zamestnancom,
ktorym je riaditelka materskej skoly, zaradeny do kariérového
stupfia samostatny pedagogicky zamestnanec. Vykonava a plni
dalsie ulohy suvisiace s dohodnutym druhom prace podla
pokynov priameho nariadenia

Anna Kopiciarova

Uvazok 100%

Vychovno-vzdeldvacia ¢innost
vykonavana pedagogickym zamestnancom,
ktorym je ucitelka materskej Skoly, zaradeny do kariérového
stupna samostatny pedagogicky zamestnanec. Vykondva a pini
dalsie Ulohy suvisiace s dohodnutym druhom prace podla
pokynov priameho nariadenia

Daniela Vrablova

Uvazok 100%

Vychovno-vzdeldvacia ¢innost
vykonavana pedagogickym zamestnancom,
ktorym je ucitelka materskej Skoly, zaradeny do kariérového
stupna samostatny pedagogicky zamestnanec. Vykondva a pini
dalsie Ulohy suvisiace s dohodnutym druhom prace podla
pokynov priameho nariadenia

Mgr. Jana Marjakovd

Uvazok 100%

Vychovno-vzdeldvacia ¢innost
vykonavand pedagogickym zamestnancom,
ktorym je ucitelka materskej Skoly, zaradeny do kariérového
stupna samostatny pedagogicky zamestnanec. Vykondva a pini
dalsie ulohy suvisiace s dohodnutym druhom prace podla
pokynov priameho nariadenia

Helena Venicakova

Uvazok 100%

Skolni¢ka materskej gkoly.
Vykondva a plni dalSie Glohy suvisiace s dohodnutym druhom
prace podla pokynov priameho nariadenia

1) Zamestnanci

CL VIII.

Zaverecné ustanovenie

sa oboznamia stymto organizaénym poriadkom aj s pripadnymi zmenami

a doplnkami, o c¢om sa vedie pisomny zaznam. Pracovnici obecné¢ho tradu su povinni ho
dodrziavat'.

2) Organizacny poriadok je k dispozicii zamestnancom obce, ktory je uloZzeny na obecnom urade.
3) Starosta je opravneny, V pripade potreby na zaklade organizacnych zmien vydavat doplnky
organiza¢ného poriadku.

Vydal: starosta obce dia 12.6.2015

Uéinnost: od 01.07.2015

Milan Matlak
starosta obce




