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Uvod

Personélny audit v§eobecne poskytuje predovsetkym :

- nezavisly obraz o persondlnej situdcii a efektivite personalneho riadenia organizacie

- pomaha zistit,, nakol’ko st zamestnanci a praca, ktoru vykonévajt efektivna, zist'uje sa ich
potencidl, silné a slabé stranky.

- pomébha pri iprave kompetencii a povinnosti zamestnancov a nastavenia optimalneho
zloZenia I'udskych zdrojov v organizécii.

Personalny audit Obecného tiradu Zamarovce je nezavislé posudenie :
. - organizac¢nej $truktiry
- organizicia a rozsah ¢innosti obecného tradu
- vytaZenia jednotlivych pracovnikov
. - vhodnost’ a splnenie kvalifikaénych poZiadaviek na jednotlivé funkcie

- efektivnosti informagnych tokov.

Rozsah a spdsob auditu spravy Obecného viradu Zamarovce reSpektuje zadanie a stanoveny
ciel. Netyka dalSich pracovisk obce (materskej Skoly, udrzby,..).

Ciel'om vykenaného personalneho auditu Obecného uradu Jje odpoved’ na zakladnu otazku:
* Korko pracovnikov je potrebné mat’ v organizacii, aby zvladli su¢asny objem prace?

Tento audit sa nezaoberd otdzkami :
* Kto z pracovnikov sa najlepie hodi pre danii pracovnii poziciu?
 Ako je nastaveny systém riadenia ludi v sprave Obecného tiradu?

Vystupom je pisomnd sprdva obsahujica analyzu stcasného stavu vytaZenosti preverovanych
zamestnancov, ich redlne pracovné néplne, posudenie organizanej $truktiry Obecného vradu a
konkrétne odportgania.

I. Obecny dirad Zamarovce — zakladné charakteristiky

Obecny trad je vykonnym organom obecného zastupitel'stva a starostu obce. Je zloZeny zo
zamestnancov obce. Obecny trad nema pravnu subjektivitu.

1.1 Ulohy Obecného tiradu :
Obecny trad vykonava odborné, administrativne a organiza¢né prace suvisiace s plnenim
uloh samospravy obce, najma:
a) zabezpeCuje pisomnu agendu vietkych organov samospravy obce a orgdnov obecného
zastupitel’stva a je podatel'fiou a vypraviiou pisomnosti obce,
b) pripravuje odborné podklady a iné pisomnosti na rokovanie obecného zastupitel'stva
a komisii obecného zastupitel'stva,
¢) vypraciva pisomné vyhotovenia vietkych rozhodnuti starostu vydanych v spravnom
a daftovom konani, vykondva nariadenia obce, uznesenia obecného zastupitel'stva
a rozhodnutia starostu,
d) koordinuje €innost’ organizacii a d’al$ich subjektov vytvorenych a zriadenych obcou,
e) organiza¢no-technicky zabezpetuje plnenie tiloh $tatnej spravy, prenesenych na obec.

Pracu obecného tradu vedie a organizuje starosta obce.




Vnutornii organizaciu obecného tradu, najmé jeho organizacné ¢lenenie, pdsobnost’
jednotlivych utvarov, zasady riadenia, zasady organiza¢nej Strukttry turadu a ich vzajomné
vztahy ma obsahovat’ Organiza¢ny poriadok, ktory schval'uje Obecné zastupitel'stvo.

Obecnému zastupitel'stvu vo vzt'ahu k ¢innosti Obecného tradu je vyhradené najma :
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urovat’ organizaciu obecného tradu a uréovat’ plat starostu a hlavného kontroléra,
zriadovat’ funkciu hlavného kontroléra a urovat’ mu rozsah pracovného uvézku,
schval'ovat’ poriadok odmefiovania zamestnancov obce ako aj d’alSie predpisy (rokovaci

poriadok a pod.)

L)

» zriad’ovat’, zruSovat’ a kontrolovat’ organizécie obce a na navrh starostu vymenuvat’

a odvolavat ich veducich,

e
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schvalovat’ zdruZovanie obecnych prostriedkov a ¢innosti a G¢ast’ v zdruZeniach,
» zriad'ovat’ a zruSovat’ organy potrebné na samospravu obce a urovat’ naplii ich prace.
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Organizaéna Struktira, predstavitelia

a) Obec nema stanovenu pevnu organizaénu Struktiru. Na obvyklom chode obee sa
zucastnuju :

Y ¥V VYVVY

Zastupitel'stvo

starosta obce

zastupca starostu (zaroveil poslanec)
hlavny kontrolor obce

Obecny urad - 3 zamestnanci

Materska skola - 11 zamestnancov

riaditelka materskej Skoly — 1

ucitelky materskej skoly — 5

spravkyria zariadenia Skolského stravovania - 1
kuchdrka zariadenia skolského stravovania - 2
§kolnicka materskej Skoly - 1

upratovacka materskej Skoly - 1

» opatrovatelky — 4
» pomocné prace pre obec - 1
» technické prace pre obec — 1

b) Cinnost’ — riadny chod Obecného tGradu v skuto¢nosti vykonavaju 3 zamestnanci.

Obecny trad v sucasnosti ma zloZenie zamestnancov :
= samostatny odborny referent
= administrativna pracovnicka
= administrativna pracovnicka

a spoloény vykon stavebného uradu.




II. Analyza ¢innosti Obecného tradu
2.1. Analyza organizicie a obsahu ¢innosti Obecného tiradu

Obec Zamarovcee je samostatny izemny samospravny a spravny celok. Je pravnickou osobou,
ktora samostatne hospodari s vlastnym majetkom a s vlastnymi prijmami.

Zamarovce sa osamostatnili v r. 1990 od mesta Trengin. Okrem ,,obvyklej ¢innosti“ obecného
tiradu, postupne dochadzalo k zmendm v &innosti obecného uradu, ked’ sa menil aj rozsah
stavebnej ¢innosti, ako je otvaranie novych stavebnych obvodov a vystavba rodinnych domov,
komunikacii, chodnikov, $portovisk, materskej Skoly atd’.

Obecny tirad Zamarovece plni ulohy a vykonava odborné, administrativne a organizatné prace
stivisiace s plnenim uloh samospravy obce

Poznamka : Prechodom vieobeenych kompetencii z mesta Trencin na obec Zamarovece a
Specificky na obec ,,spojenej” s mestom Trencin, rozsah aobsah cinnosti sa
menil a prdac Obecného uradu pribidalo.

a) Druh a obsah organizaénych a administrativaych prdc Obecného viradu Zamarovce je
stanoveny Registratiirnym planom.

V zmysle Registratirneho planu pre Obecny trad vyplyva vykon druhov innosti a pocet
dokumentdcie v jednotlivych ¢innostiach :

Pocet druhov innosti Podet druhov dokumentoy
Cinnost’ - dokumenticia Obecného iradu v danej Cinnosti
Vseobecné Cinnosti 22 68
Bytové hospodarstvo 15 32
CO, poziarna ochrana 9 21
Doprava a cestné
hospodarstvo 15 30
Zivotné prostredie 9 36
Financie, dane a poplatky 18 68
Obecna policia -
nevykondva 14 22
Pol'nohospodarstvo 6 13
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Cinnost’ - dokumentécia

Polet druhov &innosti
Obecného dradu

Poéet druhov dekumentov
v danej Einnosti

Obecna policia -
nevykondava 14 22

Pol'nohospodarstvo 6 13
Regiondlny rozvoj 9 26
Kultira a marketing 18 36
Kontrolna ¢innost’ 6 17
Majetkovopravna agenda 6 24
Personalna a mzdova

agenda 25 54
Podnikatel'sk4 agenda 14 21
Skolstvo a telesna

kultura 10 46
Hospodarska

a technicko-prevadzkova

agenda 14 30
Socialna agenda 11 30
Uzemné planovanie

a vystavba 19 66
VSeobecna vnutorna

prava 18 86
Riadiace a organizaéné

¢innosti 14 59
Zdravotnictvo 15 15
Informatika 7 12
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b) Vykon Cinnosti sa prejavuje v pineni iikonov v Siestich hlavnych oblastiach :

¢ Ekonomika:

= rozpocet

= ckonomické rozbory
* bankovy styk

= {cétovnictvo

= vykazy

= Statistika

* tvorba vnitornych noriem

* faktiry
= odpisovanie majetku
= gsprava dani

= stanovenie a vyber poplatkov

= pokladna




* spracovanie miezd

* personalna agenda

* vykazy do poistovni

= odmeilovanie organov samospravy

¢ Sociélna politika a materska skola:
* socialne a opatrovatel’'ské sluzby
® Zivnostnici

» materska Skola

+»* Administrativa a kultara:

" préca sekretariatu

= spisova agenda

= evidencia doslej a odoslanej posty

* archivacia spisov

» kultara a §port

= Statistika

* zverejiiovanie zmluv a objedndvok

* webovi stranka

= rozhlas

= kniZnica

= CO, PO

* evidencia obyvatel'ov

» komunalny odpad a zdroje znedistenia
» evidencia majetku

» ochrana osobnych tdajov

= volby

» verejné obstardvanie

" organizovanie prace pomocnych pracovnikov

% Agenda vykonu spolo¢ného stavebného tradu:

* (zemné konania, stavebné povolenia

" opravy a investicie

" voda a kanalizacia

= pozemKy

= Zivotné prostredie

» priprava a kompletizécia a realizacia projektov

** Vykon udrzby:

= opravy a udrzba majetku

» dopravné znacenie

= verejné osvetlenie

= udrzba verejnej zelene

* praca s traktorom (kosenie, mulovanie, prevoz materialu, likvidacia BRO)
= gsprava cintorina

% Spravovanie materskej $koly




¢) Kvantitativne charakteristiky prdace obecného tiradu :

Rozsah prac Obecného tiradu Zamarovce charakterizuje poget subjektov, dokladov a
konov rocne (podl'a skuto¢nosti v r. 2016):

Subjekty, druh agendy a dokladov Podet
Dartlovnici v obci (subjektov) 682
Zmluvy 35
Objednavky 25
Persondlna a mzdové agenda zamestnancov 23
Ekonomicka agenda:
- Faktary 1 046
- Operacie na bankovych uétoch 2357
- Interné uétovné doklady 65
- Pokladni¢né doklady 1538

- Ukony u&tovnej uzavierky

- Roéna Gétovna zavierka

a.  audit, vyroéna sprava

Dariova agenda a poplatky — ikony 743
Agenda stavebného tiradu 426
Administrativa uradu a zastupitel'stva vid’ priloha

Pozndmka : Podrobnejsia Specifikdcia obsahu cinnosti a mnoZstva tikonov zamestnancov
spravy Obecného viradu je uvedend v prilohe.

2.2,  Persondlne a organizacné obsadenie pric

a) Pracovnd ndplii zamestnancov
Uvedeny rozsah préc a spravovanej agendy sa nachadza v hlavnej pracovnej naplni
zamestnancov Obecného Uradu :

e Samostatny odborny referent (I’H) - hlavna ¢innost’:
vedenie uétovnictva a datiova agenda, fakturdcia, evidencia obecného majetku,
personalistika a mzdy, sprava dane z nehnutel'nosti, evidencia psov, poplatok za psov,

poplatelcza-satelitny-atablovyrorvod a d’alsie,

e Administrativna pracovni¢ka (HK) - hlavna ¢innost™:
podatel’ia, sekretariat, pokladiia, evidencia obyvatel'stva, osved¢ovanie podpisov a listin,
agenda stavebného uradu a d’alSie,

¢ Administrativna pracovni¢ka (OD) - hlavna ¢innost’:
podatelnia, sekretariat, pokladiia, evidencia obyvatel'stva, obsluha obecného rozhlasu,
osvedCovanie podpisov a listin, evidencia odpadov, poplatky za komunalny odpad,
evidencia hrobovych miest, evidencia rybarskych listkov a d’al3ie.

Vzajomna zastupitel’nost’ sa v praxi prejavuje najmi v ¢innostiach : pokladiia, posta, agenda
stavebného konania, osved¢ovanie podpisov a listin.




b) Vyt'aienie pracovnikov sprdavy Obecného uradu

Posudzovanie bolo zamerané na overenie rozsahu redlnej ¢innosti uradu ako celku (nie pracovnej
néplne kazdého jednotlivého zamestnanca) a zist'ovanie vyt'aZenosti zamestnancov Obecného
tradu. Vytazenost’ jednotlivych pracovnikov vyplyva z vnutornej del'by prace (ikkonov) pri
plneni poZzadovanych uloh Obecného uradu.

Postdenie vytazenosti :

o redpektuje zakladny predpoklad korektného fungovania Obecného tradu,

e vychadza : - z druhu a rozsahu ¢innosti (ikonov)

- tasovej ndro&nosti plnenia tloh, ktora je ovplyvnena aj jednorazovostou
a nahodnost'ou uloh a charakterom vzt'ahu s ob&anmi,
e zohladiluje aj poznatky z porovnania s inymi porovnatenymi obecnymi tradmi (6
obecnych uradov).

Preverovanie malo relativne objektivny zaklad a jeho stiCastou bola spiitna vézba
k zamestnancom.

Na ziklade viacndsobného a dlhodobejSieho pozorovania a zist'ovania poznatkov o prici
sprdvy Obecného tiradu , ako aj porovnania s inymi porovnatel’nymi obecnymi tiradmi,
vyjadrujeme ndzor, %e priemernd vyt’aZenost’ preverovanych pracovnikov spravy Obecného
tiradu Zamarovce sa zarad’uje medzi 80 % aZ 85 % .

Také vyPaZenie sprdvy Obecného iradu je vieobecne povaZované za horni hranicu
optimdlneho vyPaZenia, pri ktorom si este zvlddnuté stresové situdcie, avSak hrozi syndrom

prepracovanosti .

Poznamka :

Na chode obce sa okrem cinnosti Obecného tradu podielaji aj dalsi zamestnanci :

starosta, jeho zdstupca (sucasne poslanec), opatrovatelky, technicki pracovnici a zamestnanci
Materskej Skoly. VytazZenie tychto zamestnancov nie je posudzované.

¢) Vhodnost’ a splnenie kvalifikaénych poZiadaviek na jednotlivé pozicie

Zamestnanci obecného tradu, podla poskytnutych informécii, maja vhodné stredo8kolské
ekonomické vzdelanie a spiiiaji kvalifikaéné poziadavky na dany druh prace a pracovné pozicie

Obecného dradu.

Poznamka :
Preverovanie nebolo zamerané na posidenie osobnostnych charakteristik, komunikacné

zrucnosti, zviddanie konfliktnych situdcii, zvladanie stresovych situdcii a syndrom
prepracovanosti.




Zavery a odporucania

1. Z vykonaného overovania na Obecnom urade Zamarovce mozno dat’ korektnii odpoved na
zékladnu otdzku : ,,Kolko pracovnikov je potrebné mat'v organizdcii, aby zvlddli sicasny
objem prdce?

Sucasny rozsah prac Obecného Gradu Zamarovee (a to aj po zvyseni podtu tikonov) je
mozné zvladnut’ s plnou kapacitou troch zamestnancov. Specifické tikony stavebného tiradu
je ucelné nad’alej zabezpedovat’ externym odbornikom.

2. Obecny urad ma v§eobecne stanovenu pracovni néplii zamestnancov.

Odporacame:
. a) pre jednotlivych zamestnancov Specifikovat’ obsah prace so spresnenim pracovnej naplne
v pracovnych zmluvach
b) oznacit’ aj v nazve funkcie zamestnanca hlavny obsah price zamestnanca.
l ¢) vymedzit’ Gkony a zamestnancov na vzajomné zastupovanie,
d) vzhl'adom k naro¢nosti profesie zvaZit' zastupitel'nost’ ekonéma v okruhu Gétovnictva a
. dani,

3. Obecny urad Zamarovce nema zverejnenu ani stanoveni pevni organiza¢ni struktaru.
Odportcame pre ucely jednoduchej orientacie verejnosti zverejnit’ organizacnii Struktiiru
jednotlivych utvarov Obecného tradu, ako aj ostatnych pracovisk obce s vyzna¢enim
obsahu prac.

4. Iné poznatky a odporucania, ktoré vyplyvaju z overovania:

¢) Postdit’ pracovnu naplii a G¢elnost’ a hospodarnost’ &innosti aj d’aldich pracovisk obce:
materska Skola, socialne sluzby, udrzba.

f) Spracovat’ (zvazit') d’alsie formy komunikécie s organizaciami a obyvateI'mi obce
s ciel'om obmedzit’ doteraz administrativne naroéntt komunikaciu.

g) V plane hlavného kontroléra zaradit’ kontrolne $etrenia v okruhoch hospodéarneho
vyuZzitia majetku obce a spolo¢nych sluZieb stavebného tradu.

V Trencine, december 2017




5 |

Priloha &. 1

Prehlad cCinnosti, ikonov a dokumentacie Obecného Gradu Zamarovcee :

V dokumentacii ¢innosti Obecného uradu za rok 2016 boli zistené rozsah a obsahova
roznorodost’ administrativy, ako aj odborna a komunika&né naro&nost’ prace obecného tradu.

a) VSeobecné riadiace a organizaéné &innosti:

KoreSpondencia obecného tradu, starostu - 150
KoreSpondencia beZnd — ozndmenia, povolenia - 50
KoreSpondencia - poslanci : e —maily — 120
VSeobecne zavizné nariadenia - 6

Podatel'tia — 1 200 zapisov

Dokumentacia z rokovani OZ (Pozvanky, podklady, zapisnice + uznesenia, odklady) — 15
Zmluvy o dotaciach, darovacie, ostatné : priprava , spracovanie, rokovania — ro¢ne 35
Statistiky- vykazy 10
Vedenie personalnej agendy — pre 23 zamestnancov
Vedenie ekonomickej agendy :

- faktary - 1046

- pokladni¢né doklady -1 538

- dane a poplatky - 743
a d’alSie Casti agendy.

b) Sprava registratiary uradu

Registratirny poriadok - vypracovanie nového registratirneho poriadku obce
Vedenie registratirneho dennika
Vedenie archivu — zakladanie spisov

¢) VSeobecna vniitorna sprava

Vol'by - organiza¢no-technické zabezpecenie, ostatna dokumentdacia. archivicia dokumentov,
Zabezpecenie oznameni o konani volieb - v r.2016 -2 volby

Urc¢ovanie stpisnych a orientaénych &isiel, ulic a verejnych priestranstiev — 25

Ziadosti o zapis do registra adries - 25

Spracovanie nového registra adries s Okresnym uradom Trencin

Evidencia obyvatel'stva — tatistiky
Hlasenia pobytu — prihlasky na TP, odhlagky z TP, ozndmenia o sobaSoch, imrtiach (zasielanie
na OR PZ Tren¢€in,) hlasenia o stahovani — 220

Overovanie listin — 536

Potvrdenia vydané obéanom — 34

11




Poskytovanie informacii o pobyte ob&ana, bydlisku + styk s inymi orgdnmi §tatnej spravy,
samospravy, justicie (policia, sudy, exekitori), okresna prokurattira — podnety od ob&anov —
zasielanie poZadovanych materialov a spisov) - 52

Vydavanie — obecného &asopisu — spracovanie, tladenie — 300

Zverejfiovanie informacii na stranku obce

Webova stranka obce — zadavanie informécii

Obecny rozhlas hlasenie

S¢itanie obyvatel'stva, domov a bytov

Urad préce — Ziadosti o finanéné prostriedky - uchadzadi o pracovné miesto a nasledne
Ziadosti o platbu — 8
(vypisy, vykazy, uétovné doklady, predkladanie na UP)

Evidencia dochadzky nezamestnanych— hmotna ntidza -2 x 12

Vojnové hroby — evidencia — 2

Vyberové konania — MS

Verejné obchodné sut'aZe - Kacabar (spracovanie dokumentécie, inzeraty, spolupraca
$ pravnym zastupcom)

Povolenia ¢as predaja, ambulantny predaj — 6

d) Projekty obce cez eurofondy:

Priprava podkladov, materidlov, kompletizovanie, nasledné kontroly, vybavovanie nedostatkov,
vratky DPH, dokumentacia :

Kamerovy systém, VO, MS, obecny park, kanalizacia Pod Kopanky, MK Pod Kopanky-K
Dialnici

¢) CO
Vedenie dokumentécie CO
Sklad materialu CO - vedenie evidencie
Spracovanie a zasielanie pisomnosti, evidencie a vedenie spisov, - 15

f) Doprava
Rozhodnutia — zvl4stne uZivanie MK - 6

g) Zivotné prostredie
Rozhodnutia vyrub drevin + ostatné 10

h) Stanoviska k pozemkom — lizemnoplinovacie informsicie - 36
Administrativa stavebného tiradu : 126 rozhodnuti (v r. 2017)
Korespondencia so stavebnikmi — cca 20 -30 listov v jednom rozhodnuti.

ch) Poplatky za komunilny odpad
Rozhodnutia (spracovanie, vydanie, koreSpondencia) - 350
Komunalny odpad a drobny stavebny odpad - zmluvy + $tatistika - 40
Program odpadového hospodarstva - spracovanie + podklady




i) Pol'nohospodarstvo
Evidencia rybarskych listkov — vydavanie — 25

i) Regiondlny rozvoj:
Program hospodarskeho a socialneho rozvoja — podklady na spracovanie - 30

k) Kultira a Sport
Kultrne podujatia v obci a v KD — registracia ozndmeni + vydanie platobnych vymerov — 55

1) Prevody vlastnictva
Prevod, predaj pozemkov, prengjom - spracovanie podkladov k odovzdaniu na kataster
(uznesenie, overovanie podpisov, zverejnenie, potvrdenia) - 15

m) Socidlna agenda
Rozhodnutia vo veci odkazanosti na socialnu sluzbu — 2

Evidencie + pisomnosti — 10

n) Sprava cintorina
Vedenie evidencie hrobovych miest
Vydavanie rozhodnuti — poplatky za hrobové miesta - 20
Vojnové hroby — evidencia —2
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