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ORGANIZACNY PORIADOK
OBECNEHO URADU VO FULIANKE

I.
Uvodné ustanovenia

1. Organizacny poriadok Obecného uUradu vo Fulianke (dalej len ,organiza¢ny poriadok" )
je vnutornou normou, ktord ur¢uje postavenie a pésobnost Obecného Uradu (dalej len
urad), jeho vnutorn( $truktdru, Glohy, zodpovednost a rozsah pravomoci veducich
zamestnancov Uradu, ako aj vzadjomné vztahy medzi nimi.

2. Organiza¢ny poriadok je zavéazny pre vsSetkych zamestnancov Obecného Uradu vo
Fulianke.

II.
Postavenie a posobnost Gradu

v

1. Postavenie a pdsobnost obecného Gradu urcuje zakon €. 369/1990 Zb. o obecnom
zriadeni v zneni neskorsich predpisov a ¢l. 21 Stat(tu obce Fulianka.

2. Urad je vykonnym orgdnom pre organizaéné a administrativne veci obecného

zastupitelstva (dalej len ,zastupitelstvo"“), starostu obce a dalSich organov zriadenych
zastupitelstvom. Tvoria ho zamestnanci obecného Uradu.

III.
Vztah Gradu k zastupitel'stvu

1. Urad pripravuje a spracovava materidly, odborné podklady a iné pisomnosti pre
rokovanie zastupitelstva.

2. Urad vykondva nariadenia a uznesenia zastupitelstva.

3. Zastupca Uradu a hlavny kontrolor sa zUcastfiuje na zasadnuti zastupitelstva s hlasom
poradnym.

IV.
Vztah Gradu k starostovi

1. Starosta zastupuje obec navonok.

2. Starosta je S$tatutdrnym orgdnom obce v majetkovopravnych vztahoch, v
pracovnopravnych vztahoch a v inych vztahoch.

3. Starosta rozhoduje aj o veciach, v ktorych zdkon zveruje obciam rozhodovanie o
pravach a povinnostiach pravnickych a fyzickych os6b v oblasti verejnej spravy.



V.
Vztah Gradu k zastupitel'stvu a komisiam

1. Urad pripravuje a spracovava materialy pre rokovanie zastupitelstva, resp. komisii pri
zastupitel'stve.

2. Zodpovedni zamestnanci Uradu sa zUcastriuji na rokovaniach zastupitelstva, resp.
komisii, kde s povinni podavat vysvetlenia k spracovanym a predkladanym materialom.
Na  zasadnutiach komisii sa mbze zUdastiovat  aj hlavnhy  kontrolor.

3. Urad zabezpeduje podla pokynov starostu a predsedov komisii administrativne prace
spojené s ¢innostou Uradu a komisii.

VI.
Riadenie Gradu

1. Na Urade sa stanovuju tieto stupne riadenia:
a) starosta

b) zastupca starostu

c) hlavny kontrolor

d) riaditel pre ZS s MS

2. Funkcia zastupca starostu, ktorého voli obecné =zastupitelstvo z radoch svojich
poslancov spravidla na celé funk¢né obdobie nezaklada jeho pracovny pomer k obci.
Zastupca starostu mdze byt pre vykon funkcie uvolheny zo zamestnania (§137
Zakonnika prace). Zastupca starostu vykonava cinnosti ur¢ené zakonom ¢. 369/1990 Zb.
o obecnom zriadeni v znp. a ustanovenim ¢&. 17 Stat(tu obce. Kompetencie z&stupcu
starostu su stanovené samostatnym urenim zo strany starostu.

3. Hlavny kontrolér obce je pracovnikom obce, ktory vykonava a zodpoveda za Cinnosti
uvedené v ¢lanku 18 Statdtu obce. Hlavny kontrolér plni Ulohy v sulade s platnou
pravnou upravou — zakonom ¢. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v platnom zneni.

4. Riaditel pre ZS s MS riadi a organizuje pracu v zékladnej $kole a materskej $kole a plni
Ulohy podla pokynov starostu a zodpovedd mu za svoju ¢innost.

5. Zamestnanci Uradu su povinni plnit Glohy, ktoré im boli zverené a pokyny svojich
nadriadenych v zmysle prislusnych ustanoveni zakona ¢. 552/2003 Z. z. o vykone prace
vo verejnom zaujme v zneni neskorsich predpisov a Zakonnika prace. Prava a povinnosti
zamestnancov, ako aj zastupovanie, odovzdavanie a preberanie funkcie, upravuje
Pracovny poriadok Uradu.

VII.
Vnuatorné c¢lenenie obecného uradu

1. Zakladna organizac¢na Struktura Uradu:

a) Starosta

b) Samostatny odborny referent kancelarie Gradu
c) Riaditel pre z$ s MS

d) Ud&itel’ MS

e) Odborny referent pre skolsku jedalen

f) Kucharka

g) Prevadzkovy zamestnanec



VIII.
Spoloéné a zaverecné ustanovenia

1. Sic¢astou Organizaéného poriadku je Organiza¢na Struktira obce a obecného Uradu
2. Rusi sa Organizacny poriadok obecného Uradu zo dria 2.7.1999.

3. Organizaény poriadok nadoblda platnost dfiom jeho podpisania a u¢innost 1.9.2011.

Vo Fulianke dna 16.6.2011

Miroslav Lesko
starosta obce Fulianka



Priloha ¢. 1
k Organizacnému poriadku
OcU vo Fulianke

Popis pracovnych cinnosti

Samostatny odborny referent kancelarie Gradu
Je priamo podriadeny starostovi obce a plni jeho prikazy. Vykonava vsetky
administrativne prace suvisiace s ¢innostou obecného Uradu:

- Zabezpecovanie odbornej prace a agendy v kancelarii obecného Uradu (napr.
spracovanie stanovisk a materidlov - evidencia uzneseni a nariadeni obecného
zastupitelstva, prijimanie staznosti a podnetov obcdanov, overovanie podpisov
a listin, organizacné zabezpecovanie stretnuti na Urovni starostu).

- Vedenie registra obyvatelov, pozemkov, hrobovych miest.

-  Komplexné zabezpecovanie ucCtovnickych agend (napr. pokladia, faktury,
evidencia zasob a majetku, zU¢tovanie mzdovych nakladov, inventarizacia, dane).

- Samostatna odbornd praca na Useku rozpoctovania a financovania (napr. tvorba
a sledovanie Cerpania rozpoctu, vykaznictvo, Statistika).

- Samostatna odborna praca na vymedzenom uUseku ekonomiky prace a personalnej
prace (napr. vedenie personalnej a mzdovej agendy - pracovné zmluvy, dohody,
navrhy platov a odmien, evidencia o,sobn;'/ch spisov zamestnancov, posudzovanie
naroku na dovolenku, podklady pre UPSVAR - zakon o zamestnanosti).

- Zabezpecovanie odbornej agendy spojenej so spristupfiovanim informacii.

Riaditel’ pre ZS s MS
Je priamo podriadeny starostovi obce a pini jeho prikazy.
Vykonava vsetky odborné a administrativne prace suvisiace s ¢innostou zakladnej $koly
s materskou Skolou v sulade so
o zakonom ¢. 317/2009 Z. z. o pedagogickych zamestnancoch a odbornych
zamestnancoch a o zmene a doplneni niektorych zakonov,
o zakonom ¢. 596/2003 Z. z. o Statnej sprave v sSkolstve a Skolskej samosprave
a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov,
o nariadenim vlady SR ¢&. 422/2009, ktorym sa ustanovuje rozsah priamej
vyucovacej ¢innosti a priamej vychovnej Cinnosti pedagogickych zamestnancov,
o vyhladky MS SR, ktorou sa ustanovuju kvalifikaéné predpoklady a osobitné
kvalifikacné poZiadavky pre jednotlivé kategdrie pedagogickych zamestnancov

a odbornych zamestnancov.

Uditel’ MS

Je priamo podriadeny riaditelovi zakladnej Skoly s materskou skolou a plini jeho prikazy.
Vykonava vsetky odborné a administrativne prace suvisiace s innostou materskej skoly
v sulade s platnou legislativou.

Odborny referent pre skolskl jedalen
Je priamo podriadeny starostovi obce a plni jeho prikazy. Vykonava vsetky
administrativne prace suvisiace s ¢innostou Skolskej jedalne:

- Koordinovanie a organizovanie stravovacej jednotky s plnou hmotnou
zodpovednostou, uzatvaranie hospodarsko-dodavatelskych zmldv, starostlivost
o0 zamestnancov v stravovacej jednotke a starostlivost o technick( Uroven
zariadeni.

- Koordinovanie a organizovanie prac zamestnancov s prevahou fyzickej prace
(napr. na Useku stravovania) s plnou hmotnou zodpovednostou.



Kucharka
Je priamo podriadena starostovi obce a plni jeho prikazy. Vykonava pracovné cinnosti
s prevahou fyzickej prace suvisiace s ¢innostou $kolskej jedalne:

Vyroba jednoduchych druhov teplych jedal, polievok, cukrarskych vyrobkov alebo
jedal studenej kuchyne, dohotovovanie a vydaj jedal alebo rbznych priloh
k hlavnym jedlam.

Pomocnd praca pri vyrobe jedal, zber a umyvanie kuchynského riadu, cistenie
a obsluha jednoucelovych kuchynskych strojov a pod. Obstaravanie desiat,
napojov vratane vyuctovania zverenych sam.

Vydaj jedal s pripadnou obsluhou stravnikov.

Prevadzkovy zamestnanec
Je priamo podriadeny starostovi obce a plni jeho prikazy. Vykonava pracovné cinnosti
s prevahou fyzickej prace :

Starostlivost o ¢istotu a poriadok v priestoroch obecného Uradu, zakladnej skoly,
materskej skoly vratane inventara.

Ruc¢né Ccistenie komunikacii a pléch zametanim, umyvanim, zbieranim,
zoskrabovanim a zhfilanim nedist6t vSetkého druhu alebo udrziavania
priechodnosti odpadovych kanalov v aredly skél a obecného Uradu.

Domovnicka praca vratane drobnej udrzby, dozor nad pouzZivanim spolocnych
priestorov, udrziavanie Cistoty a poriadku vo zverenom objekte.

Cistenie vdetkych typov rozoberatelnych okien vratane ich rozoberania
a skladania.

Upratovanie po maliaroch, po muraroch a pod. s pouzitim réoznych mechanickych
upratovacich strojov



ORGANIZACNA STRUKTURA

Obecného uradu vo FULIANKE

Priloha ¢. 2
k Organizacnému poriadku
OcU vo Fulianke

Komisie obecného
zastupitel’stva

__________________________________

Samostatny o,dl.mt:ny Riaditel’ ZS Riaditel’ M$ Odlzomy f‘e.ferfmtvpre Referen’t stavebného
referent kanceldrie uradu Skolsku jedaleri uradu
Prevadzkovy zamestnanec Kuchadrka




