Smernica ¢. 03/2016

Organizaény poriadok Obecného uradu Pribelce

01.11.2016

Starosta obce Pribelce na zaklade ustanovenia § 13 ods. 4 pism. d) zakona SNR ¢&. 369/1990
Zb. z. o obecnom zriadeni v zneni neskorSich predpisov (dalej len ,zakon®) v postaveni
Statutarneho zastupcu obce Pribelce ako zamestnavatela

vydava

ORGANIZACNY PORIADOK

Obecného uradu Pribelce

~ PRVACAsT
UVODNE USTANOVENIA

§1

Ucel a zakladné vychodiska organizaéného poriadku

1. Organizaény poriadok obecného uradu obce Pribelce (dalej len ,obec®) je zakladnou
organizaCno-pravnou normou vztahujucou sa na zamestnancov obce a urCuje najma
naplne zamestnancov obecného uradu.

2. Organizacny poriadok je zavazny pre vSetkych zamestnancov obce, ktori su v pracovno-
pravhom alebo obdobnom pravnom vztahu k obci.

3. Zamestnanci obce vykonavaju najma rozhodnutia o zakladnych otazkach Zivota obce,
zabezpecuju vykonné, administrativne a organizacné pracovné c¢innosti v rozsahu
kompetencii vyplyvajucich zo v8eobecne zavaznych pravnych predpisov, vnutornych
predpisov a z tohto organizacného poriadku.

4. OrganizaCny poriadok upravuje najma:

a) postavenie a pésobnost obecného uradu,
b) organizaciu obecného uradu,
c) pdsobnost a zasady riadenia obecného uradu.

5. Tento organizaény poriadok primerane upravuje aj zakladné vztahy materskej Skoly v
zriadovacej pésobnosti Obce Pribelce.

DRUHA CAST
ZAKLADNY RAMEC VZTAHU STAROSTU K OBECNEMU URADU

§ 2

Zakladné organizacné ¢lenenie

1. Ulohy organov obce s vynimkou tych, ktoré su vo vyluénej kompetencii obecného
zastupitel'stva (dalej len ,0Z") v ramci svojej pdsobnosti, zabezpeluje obecny urad.
2. Obecny urad sa necleni na oddelenia.
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§3

Postavenie obecného uradu

Postavenie a posobnost obecného uradu je upravena ustanovenim § 16 zakona.
Obecny urad je vykonnym organom obecného zastupitelstva, nim zriadenych organov a
starostu obce, ktory zabezpecuje ich administrativne a organizaCné veci suvisiace s
plnenim uloh.

Obecny urad ma sidlo: Obecny urad, Pribelce 234, 991 25 Cebovce.

Obecny urad nie je pravnickou osobou, t. j. nema pravnu subjektivitu. Pravnickou osobou
je Obec Pribelce, ktorej Statutarnym organom je starosta.

§4

Postavenie starostu

Starosta obce najma:
a) priamo riadi:

- obecny urad,

- krizovy manazment obce,

- dalSie subjekty ur€ené zakonom alebo inym internym predpisom obce,

b) schvaluje:

- vnutorné dokumenty obce,

- platové nalezitosti zamestnancov,

- iné organizacno-riadiace akty starostu,

- systemizaciu pracovnych miest zamestnancov obce,

- vydavkové polozky (doklady, faktiury, v sulade so schvalenym objemom
rozpoctovanych finanénych prostriedkov),

- podanie Zaléb obcou na sudy,

c) rozhoduje o:

- vSetkych veciach spravy obce s vynimkou tych, ktoré su vo vyluénej kompetencii
0z,

- personalnych a mzdovych nalezZitostiach zamestnancov obce a riaditelov
organizacii v zriadovatel'skej p6sobnosti obce,

- pracovnych cestach zamestnancov obce a riaditelov organizacii v
zriadovatelskej pésobnosti obce,

- rozhoduje o €erpani finan&nych prostriedkov zo socialneho fondu v sulade so
zakonom €. 152/1994 Z. z. o socialnom fonde,

d) vydava:

- pracovny poriadok,

- organizacny poriadok obecného uradu,

- poriadok odmeriovania zamestnancov obce,

e) vykonava:

- obecnu spravu,

- hodnotenie zamestnancov obce,

- ochranu utajovanych skutoCnosti v sulade s prisludnou zakonnou Upravou,

f) uzatvara:

- pracovnu zmluvu s hlavnym kontrolérom obce,

- pracovné zmluvy a dohody o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru
so zamestnancami obce a riaditelmi organizacii v zriadovatelskej pdsobnosti
obce,

- zmluvy s pravnickymi a fyzickymi osobami,

g) vymenuva a odvolava:

- zastupcu starostu,

- riaditefov 8kél a Skolskych zariadeni v sulade so zakonom ¢&. 596/2003 Z. z. o
Statnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave v zneni neskorSich predpisov,

h) zastupuje obec vo vztahu k Statnym organom, k pravnickym a fyzickym osobam,



i) udeluje pInd moc k zastupovaniu obce v pravnych zalezitostiach,

i) zvolava a vedie zasadnutia OZ a podpisuje ich uznesenia,

k) podiefla sa spolu so zamestnancami obce na tvorbe a realizacii strategickych a
koncepcnych dokumentov (program rozvoja obce, koncepcie rozvoja jednotlivych
oblasti),

[)  udeluje cenu starostu,

m) plni dalSie ulohy, ktoré su spojené s postavenim a funkciou starostu obce.

Starosta modze rozhodovanim o pravach, pravom chranenych zaujmoch alebo

povinnostiach fyzickych oséb a pravnickych oséb v oblasti verejnej spravy pisomne

poverit zamestnanca obce. Povereny zamestnanec obce rozhoduje v mene obce v

rozsahu vymedzenom v pisomnom povereni.

§5

Postavenie hlavného kontroléra

Hlavny kontrolér ma osobitné postavenie:

- je zamestnancom obce, ale za svoju &innost sa v plnom rozsahu zodpoveda
obecnému zastupitel'stvu,

- nema riadiacu pésobnost.

Funké&né obdobie hlavného kontroléra je 6 rokov. Voli a odvolava ho obecné zastupitel'stvo

v zmysle § 18 zakona.

Rozsah kontrolnej ¢innosti vo vztahu k obecnému uradu:

a) kontrola zakonnosti, u€innosti, hospodarnosti a efektivnosti pri hospodareni a
nakladani s majetkom a majetkovymi pravami obce,

b) kontrola prijmov, vydavkov a finanénych operacii,

¢) kontrola vybavovania staznosti a peticii,

d) kontrola dodrzZiavania v8eobecne zavaznych pravnych predpisov vratane nariadeni
obce,

e) kontrola dodrziavania internych predpisov,

f)  kontrola plnenia uzneseni obecného zastupitelstva.

Hlavny kontrolér sa pri vykone svojej Cinnosti riadi vdeobecne zavaznymi predpismi,

Statutom obce, VZN o vykonavani kontrolnej ¢innosti a inymi internymi dokumentmi, ktoré

sa tykaju jeho vykonu kontrolnej Cinnosti.

Obecny urad zabezpeluje hlavnému kontrolérovi technické, odborné a materialne

podmienky na riadny vykon €innosti.

Hlavny kontroldr vykonava €innosti vyplyvajuce zo zakona €. 307/2014 Z. z. o niektorych

opatreniach suvisiacich s oznamovanim protispolo¢enskej €innosti a 0 zmene a doplneni

niektorych zakonov.

TRETIACAST
ORGANIZACIA OBECNEHO URADU

§6

Uvodné ustanovenie

Organizacia je sucastou systému riadenia obecného uradu a ur€uje optimalne vnutorné
usporiadanie pracovnych procesov a Cinnosti, s cielom efektivneho zabezpecenia jeho
aktivit a plnenia ostatnych uloh.

Zakladnym prvkom organizacie obecného uUradu je pracovné miesto, ktoré predstavuje
subor pracovnych cinnosti, pravomoci, povinnosti, zodpovednosti a vybavenosti
pracovného miesta, vytvorenych na zabezpecenie agendy alebo jej Casti pre prisluSného
zamestnanca. Do jednotlivych pracovnych miest musia byt rozdelené vSetky Cinnosti
organizacnych zlozZiek obecného uradu. Na pracovné miesta su zaradovani zamestnanci
s presne ur€enou pracovnou naplfou.



§7

Vnutorné predpisy

Vnuatornymi pracovnopravnymi a ostatnymi predpismi obce upravujucimi jeho &innost su
najma:

a) organizacny poriadok,

b) pracovny poriadok,

c) spisovy poriadok,

d) rozhodnutia a opatrenia starostu,

e) prikazy starostu (napriklad smernice, prikazné listy, interné normy).

§8

Zamestnanci obecného uradu

1. Pracovnopravny vztah zamestnancov obecného Uradu vznika na zaklade ustanoveni
zakona 311/2001 Z.z. - Zakonnik prace (dalej len ,Zakonnik prace®) a zakona ¢. 552/2003
Z.z. a to spravidla na zaklade uzavretej pracovnej zmluvy medzi obcou zastupenou
starostom a zamestnancom.

2. Zamestnanci obecného uradu su zamestnancami Obce Pribelce.

3. Prava a povinnosti zamestnancov obecného uradu su upravené zakonom ¢. 552/2003
Z.z., Zakonnikom prace a Pracovnym poriadkom obecného uradu. Prava a povinnosti
zamestnancov su zakotvené tiez v pracovnej zmluve a kolektivnej zmluve.

4. Vztahy obecného uradu k odborovej organizacii su upravené pracovnopravnymi
predpismi a kolektivnou zmluvou.

5. VSetci zamestnanci obecného uradu su povinni riadne a v€as vykonavat vsetky ulohy
suvisiace so zabezpeCovanim preneseného vykonu S$tatnej spravy a vykonom
samospravy.

6. Zamestnanci obecného uradu plnia ulohy na svojom useku, ktoré pre nich vyplyvaju z
opisu pracovnych ¢innosti, najma:

a) zabezpecuju pisomnu agendu vSetkych organov samospravy obce,

b) pripravuju a zabezpecuju odborné podklady a iné pisomnosti na rokovanie obecného
zastupitel'stva,

C) pripravuju a vypracuvaju pisomné vyhotovenia vSetkych rozhodnuti starostu
vydavanych v spravnom konani,

d) pripravuju navrhy vSeobecne zavaznych nariadeni obce v oblasti vecnej pésobnosti
a zabezpecuju ich plnenie,

e) realizuju vykon rozhodnuti obce,

f) poskytuju na svojich usekoch odbornd a metodickl pomoc pravnickym osobam
a fyzickym osobam,

g) spolupracuju pri priprave navrhu koncepcii rozvoja jednotlivych oblasti obce a
vypracuvaju navrhy rozvojovych koncepcii na svojich usekoch,

h) spolupracuju pri vypracuvani navrhu rozpoctu a vypracuvaju a kontroluju opatrenia
na jeho plnenie,

i) zabezpeCuju a zodpovedaju za hospodarenie s prostriedkami rozpoltu obce a
spolupracuju pri zostavovani zaverecného uctu,

j) zabezpecluju na svojich usekoch prehlbovanie vlastného pravneho vedomia, a to
oboznamovanim sa s novymi prislusnymi pravnymi predpismi a informaciami,

k) zucastfiuju sa na vybavovani staznosti, oznameni, podnetov a peticii ob&anov, pri
vybavovani upozorneni a protestov prokuratora,

[) spolupracuju s organmi Statu pri zabezpe€ovani hodnét a zaujmov vSeobecného
vyznamu,

m) zabezpecuju dodrziavanie registraturneho poriadku, pracovného poriadku a dalSich
platnych vnutroorganizacnych noriem,

n) poskytuju organom Statneho odborného dozoru na useku bezpecnosti prace na ich
poziadanie potrebné podklady a informacie,



0) zabezpeluju spolupracu pri organiza¢no-technickom zabezpeceni volieb do
zakonodarnych organov a do organov samospravy,

p) organizacno-technicky zabezpecuju plnenie uloh Statnej spravy prenesenych na
Obec.

§9

Personalne zabezpecenie a pracovné naplne zamestnancov obecného uradu

Clenenie jednotlivych tloh a naplini je nasledovné:

1/ Referentka na useku ekonomiky, financii a spravy majetku lavazok - 1,0/

Uctovnictvo,

zodpovednost za spravnost’ u¢tovnych zapisov,

priprava rozpo¢tu vratane v RIS.SAM (v rozpoc¢tovom informacnom systéme Uzemne;j
samospravy),

sledovanie Cerpania rozpoctu vratane v RIS.SAM,

sledovanie Cerpania dotacii a ich zuctovanie v stanovenych terminoch,
zostavenie uctovnych zavierok, vykazov o hospodareni, uctovnych vykazov a Statistik
vratane v RIS.SAM,

fakturacia, financné operacie,

sledovanie zostatkov na udtoch,

majetok a inventarizacia,

vymahanie pohladavok a nedoplatkov,

hotovostny platobny styk, vedenie pokladne,

e-banka,

priprava vnutornych uctovnych noriem — smernic,

zabezpecovanie a vedenie pisomnej agendy, rozhodnuti starostu a obecného
zastupitel'stva,

vedenie IS EPSIS,

priprava podkladov pre rokovanie obecného zastupitelstva,

vyhlasovanie v miestnom rozhlase, obecna uradna tabula,

podatelfia a vypravia pisomnosti, dosla a odoslana posta,

overovanie listin a podpisov,

vykonavanie zakladnej finanénej kontroly a administrativnej finanénej kontroly,
zabezpecovanie spravy registratury,

iné ulohy podla poverenia starostu obce.

2/ Referentka na Uuseku evidencie obyvatel'stva, dani a poplatkov, socialnych veci
a byvania lavazok - 0,87/

evidencia obyvatelstva a voli€ské zoznamy,

evidencia a zabezpec€ovanie miestnych dani a poplatkov, evidencia nehnutelnosti,
supisné Cisla, evidencia domov, stavieb a pozemkov, evidencia hrobovych miest
a poplatkov,

vymahanie pohladavok a nedoplatkov

hotovostny platobny styk, vedenie pokladne

e-banka,

zabezpecovanie zakona o ochrane osobnych udajov,

priprava pisomnej agendy pre komisiu na ochranu verejného zaujmu,

evidencia priestupkov a sudnych rozhodnuti,

priprava podkladov pre rokovanie obecného zastupitel'stva,

priprava vSeobecne zavaznych nariadeni obce a vnutornych noriem,

aktivatné prace nezamestnanych, vratane mensich obecnych sluzieb (vypracuvanie
Ziadosti, zameru, podkladov pre UPSVaR),



vyhlasovanie v miestnom rozhlase, obecna uradna tabula,

vykonavanie zakladnej finanénej kontroly a administrativnej finanénej kontroly,
podatelfia a vypravna pisomnosti, dosla a odoslana posta,

overovanie listin a podpisov,

socialne veci,

vypracovanie Statistickych vykazov za prislusné useky

zverejiiovanie na webovom sidle obce

zabezpecovanie spravy registratiry

obecné najomné byty

odovzdavanie a preberanie priestorov obecného uradu (zasadacia miestnost,
kuchynka a kulturny dom, dom smutku) pri organizovani réznych spolo¢enskych akcii
iné ulohy podla poverenia starostu obce.

3/ Upratovacka lavazok - 0,2/

zabezpeduje prace spojené s upratovanim vSetkych priestorov budovy obecného uradu
a kulturneho domu

zabezpecCuje vysadbu a oSetrovanie kvetin a verejnej zelene

podla potreby pomaha pri priprave obecnych akcii a reprezentaénych akcii obce.

4/ Obec mbéze na plnenie uloh, u niektorych spolocensky prospeSnych &innosti (vedenie
obecnej kniZnice, starostlivost o Satne a futbalové ihrisko, posilfioviiu, multifunkéné ihrisko,
vedenie obecnej kroniky, starostlivost o material CO, ...) uzatvorit dohodu o vykonani prac so
stanovenim konkrétnej pracovnej napine.

1.

§10
Zasady organizacie a riadenia prace.

V organizacii a riadeni prace zamestnancov obce sa musia uplatiiovat najma tieto

zakladné principy:

a) spolupraca zamestnancov pri vykone svojej ¢innosti najma v otazkach, ktoré patria
do pravomoci dvoch alebo aj viacerych zamestnancov,

b) koordinacia stanovisk,

¢) hmotna zodpovednost,

d) pri zabezpe&ovani pracovnych uloh rieSenie sporov prioritne starostom obce,

e) dodrziavanie a plnenie pokynov od starostu obce,

f)  zachovavanie mi¢anlivosti o skutonostiach, o ktorych sa zamestnanec dozvedel pri
vykone prace vo verejnom zaujme a ktoré v zaujme zamestnavatela nie je mozné
oznamovat inym osobam, a to aj po skon¢eni pracovného pomeru.

V oblasti vnutornej prevadzky obecny urad je riadeny vnutornymi predpismi, prip. inymi

zavaznymi organiza¢nymi, riadiacimi a metodickymi usmerneniami.

Riadenie obecného uradu a vykon jeho &innosti sa uskutoChiuje v sulade s ustanoveniami

vSeobecne zavaznych pravnych predpisov.

Vnutorné predpisy tvoria su€ast’ systému riadenia obce a ustanovuju zasady a pracovné

postupy v organoch obce a urluju pravidla konania a spravania sa zamestnancov

obecného uradu.

Sustavu vnutornych predpisov obce, a tym aj obecného uradu, tvoria:

a) vnutorné predpisy obce a obecného uradu, ktoré su schvalované obecnym
zastupitelstvom,

b) vnutorné predpisy obecného uradu, schvalované starostom obce,

Ulohy uklada starosta zamestnancom obce vo forme pisomného rozhodnutia, zapisu z

porady, listu, spravy v elektronickej poste, zapisu na spisovom obale alebo Ustne.

Zamestnanci obce zodpovedaju za v€asné splnenie ulohy a za zabezpecenie pripadnej

sucinnosti dalSich zamestnancov pri jej plneni.
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§11
Zastupovanie

Zamestnanci sa zastupuju navzajom.

Rozsah zastupovania musi byt stanoveny tak, aby v pripade nepritomnosti ktoréhokolvek
zamestnanca bol zabezpe&eny vykon jeho agendy v nevyhnutnom rozsahu.

Pri dlhodobom zastupovani presahujucom spravidla viac ako Styri tyZdne je veduci
zamestnanec povinny vymedzit rozsah zastupovania v pisomnom povereni.

Zastupca je povinny informovat zastupovaného o vSetkych ulohach a skutoénostiach,
ktoré vybavil po€as jeho nepritomnosti.

Pri zastupovani zamestnanca s hmotnou zodpovednostou za zverené hodnoty sa vykona
ich mimoriadna inventarizacia.

§12
Pracovné porady

Pracovné porady zvolava starosta podla potreby. Porady su zvolavané k operativnemu
rieSeniu uloh vyplyvajucich z ¢innosti samospravy.

Z porad sa vyhotovuju stru¢né zapisy s uvedenim ulozZenych uloh, ich nositelfa a termin
plnenia. Zapisy z porad vyhotovuje povereny zamestnanec.

§13
Organizaéné normy, pokyny a prikazy

Cinnost obecného Uradu sa riadi vSeobecne zavaznymi pravnymi predpismi, VZN,
uzneseniami obecného zastupitefstva, tymto organizaénym poriadkom a dalSimi
vnutroorganizacnymi predpismi.

Pokyny starostu uréuju spésob vykonavania vymedzeného okruhu €innosti po obsahovej
a formalnej stranke.

_ STVRTACAST _
VZTAHY S VEREJNOSTOU

] §14
Uradné hodiny a pracovny ¢as

Pracovny ¢as zamestnancov je 37 a V2 hodiny tyZzdenne.
Pracovny &as zamestnancov je pevny. Starosta obce mézZe na Ziadost zamestnanca
rozhodnut o udeleni vynimky z pevného pracovného €asu.
Pracovny ¢as zamestnancov obecného uradu a uradné hodiny obecného uradu pre styk
s verejnostou su uréené nasledovne:

Pondelok: 7,30 — 15,30 hod.

Utorok: 7,30 — 15,30 hod.
Streda: 7,30 — 15,30 hod.
Stvrtok: 7,30 — 15,30 hod.
Piatok: 7,30 — 15,30 hod.

Pracovny €as zamestnancov vykonavajucich manualne €innosti uruje starosta.
Prestavka na odpocinok a na jedenie je 30 minut. Zamestnanci ju vy&erpaju v pracovnom ¢ase
a v ¢asovom rozpati od 12,00 — 13,00 hod.



_PIATACAST
ORGANIZACIA MATERSKEJ SKOLY

§ 15
Materska skola

1. Materska skola bola zriadena bez pravnej subjektivity zriadovacou listinou s ucinnostou
od 01. 01. 1991. V sucasnosti je vydana zriadovacia listina zo dfia 30. 09. 2014 pod &islom
268/2014 a patri do zriadovatelskej pésobnosti Obce Pribelce.

2. Materska Skola je vychovno-vzdelavacim zariadenim. Riadi ju riaditel materskej Skoly,
ktorého vymenuva a odvolava na navrh rady Skoly zriadovatel.

3. Predmetom ¢&innosti materskej Skoly je vychovno-vzdelavacia €innost pre predprimarne
vzdelavanie deti materskej 38koly. Podrobnosti o spdsoboch organizacie a
zabezpeCovania vychovno-vzdelavacej Cinnosti v materskej Skole upravuje vyhlaska
Ministerstva Skolstva SR €. 306/2008 Z.z. v zneni neskorsich predpisov.

4. Sucastou materskej Skoly je Skolska jedalen pri materskej Skole.

§ 16
Riaditel materskej Skoly

1. Matersku Skolu riadi riaditel 3koly, ktorého vymenuva a odvolava na navrh Rady Skoly
zriadovatel.

2. Vyberové konanie na obsadenie funkcie riaditela materskej 8koly sa riadi zakonom ¢&.
596/2003 Z. z. o Statnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave v zneni neskorsich
predpisov (dalej len ,zakon €. 596/2003 Z.z.“). Funkéné obdobie riaditela materskej Skoly
je 5 rokov.

3. Riaditel materskej Skoly je zamestnancom obce, za svoju &innost sa v plnom rozsahu
zodpoveda starostovi obce.

§17
Personalne zabezpecenie a pracovné naplne zamestnancov materskej Skoly

Zakladna obsahova napli pracovnych €innosti:

1/ Riaditel materskej Skoly: lavazok — 1,0/
a) rozhoduje najma o:

— prijati dietata do materskej Skoly,

- dizke adaptagného alebo diagnostického pobytu dietata v materskej $kole po
dohode so zakonnym zastupcom,

—  preruSeni dochadzky dietata zo zdravotnych alebo z inych zavaznych dévodov, a
to na zaklade pisomnej Ziadosti zakonného zastupcu,

— pred€asnom ukonCeni dochadzky dietata v materskej Skole na zaklade
opakovaného porusenia vnutorného poriadku Skoly zakonnym zastupcom,

— ukonceni adaptacného vzdelavania pedagogického alebo odborného
zamestnanca.

b) zodpoveda za:

— preradenie dietata do materskej Skoly s detmi so Specialnymi vychovno-
vzdelavacimi potrebami pri zmene charakteru postihnutia dietata, ato po
prerokovani so zadkonnym zastupcom dietata, pisomnom vyjadreni
poradenského zariadenia, zriadovatela Skoly a riaditela Skoly, v ktorej ma byt
dieta umiestnené,

— vnutornu organizaciu materskej Skoly vratane vytvorenia oddeleni s detmi
rovnakého alebo rozdielneho veku,



d)

f)

vypracovanie a dodrziavanie vzdelavacich programov uréenych pre Skolu, ktoru
riadi,

dodrZiavanie vSeobecne zavaznych pravnych predpisov, ktoré suvisia s
predmetom €innosti 8koly,

uroven vychovno-vzdelavacej prace Skoly,

pripravu uzneseni z pedagogickej rady a opatreni z pracovnych porad,

prijimanie a rieSenie pripadnych staznosti, podnetov a navrhov,

vypracovavanie rozvojovych projektov zamestnancami skoly,

kontinualne vzdelavanie podla roéného planu kontinualneho vzdelavania,
zabezpecdenie a vedenie udajov potrebnych do centralneho registra v sulade s §
58 a § 59 zakona €. 317/2009 Z. z.

kazdoro¢né hodnotenie zamestnancov,

zverejnenie informacie o volnych pracovnych miestach na svojom webovom sidle,
na webovom sidle zriadovatela,

uznavanie kreditov za programy kontinualneho vzdelavania absolvované pre
prislusnu kategériu / podkategoriu, v ktorej je pedagogicky zamestnanec zaradeny,
v zavislosti od potrieb a zamerania Skoly a v sulade s planom kontinualneho
vzdelavania, na ucely vyplacania kreditového priplatku (§ 47 ods. 9 zakona &.
317/2009 Z. z.),

zverejnenie informéacie o uznanych kreditoch podfa § 47a ods. 12 zakona €.
317/2009 Z. z. na verejne pristupnom mieste v skole,

presetrenie registrovaného skolského urazu.

vydava po prerokovani v pedagogickej rade:

organiza¢ny poriadok skoly,

prevadzkovy poriadok $koly /schvaluje RUVZ/,

rokovaci poriadok pedagogickej rady,

Skolsky vzdelavaci program, ktory si méze zriadovatel vyziadat,

vnutorné smernice, pokyny, plany a nariadenia v zmysle platnej legislativy
rozpracované na podmienky skoly,

vydava rocny plan kontinualneho vzdelavania po suhlase zriadovatela.

poskytuje zriadovatelovi:

udaje o Skolskom registri deti k 15. septembru prislusného skolského roka,
zoznam vSetkych zapisanych deti do materskej Skoly,

udaje do centralneho registra zamestnancov v zmysle § 58 zékona €. 317/2009 Z.
z. 0 pedagogickych zamestnancoch a odbornych zamestnancoch a o zmene a
doplneni niektorych zakonov najmenej jedenkrat roCne podla stavu k 15.
septembru prislusného Skolského roka.

predklada zriadovatelovi na schvalenie a rade Skoly na vyjadrenie:

navrhy na pocty prijimanych deti,

navrh 8kolského vzdelavacieho programu,

navrh rozpodtu,

spravu o vychovno-vzdelavacej Cinnosti, jej vysledkoch a podmienkach podla § 14
ods. 5 pism. e/

koncepcny zamer rozvoja materskej Skoly,

informaciu o pedagogicko-organizatnom a materialno-technickom zabezpec&eni
vychovno-vzdelavacieho procesu.

schvaluje:

rozdelenie uvazkov pedagogickych zamestnancov,

plany vyletov a exkurzii,

nadc€asovu pracu vSetkych zamestnancov,

plan dovoleniek,

poskytovanie pracovného volna pri kratkodobych prekazkach v praci zo strany
zamestnanca § 136 az 141 ZP,



9)

spolupracuje:

— so zriadovatelom, samospravou a obecnym zastupitelstvom,

—  Skolami a 8kolskymi zariadeniami v obci,

— s nadriadenymi organmi,

— radou 3koly a rodi¢ovskou radou,

—  so0 spolo¢enskymi, kultirnymi a Sportovymi organizaciami v obci.

2/ Ugitel materskej Skoly: lavazok — 1,0/

dodrziava platnu legislativu a vnutorné predpisy zriadovatela a Skoly,

vykonavaju pedagogicku c&innost pri uskutoChovani Skolského vzdelavacieho
programu,

samostatne vykonava pedagogickeé Cinnosti,

vykonava metodicko-poradensku ¢innost,

tvori individualne vzdelavacie plany pre deti s odlozenou povinnou Skolskou
dochadzkou a dodato¢ne odlozenou povinnou Skolskou dochadzkou,

tvori individualne vzdelavacie plany pre deti so Specialnymi vychovno-vzdelavacimi
potrebami, nadané deti a deti so socialne znevyhodneného prostredia,

vykonava pedagogicku diagnostiku deti,

vykonava Specializované Cinnosti triedneho ucitela na zaklade poverenia riaditela
Skoly,

vykonava cinnosti suvisiace s vedenim pedagogickej dokumentacie a dal3ej
dokumentacie skoly na zaklade poverenia riaditela skoly,

vedie pedagogicku prax Studentov strednych a vysokych $kél na zaklade poverenia
riaditefa Skoly,

prezentuje matersku Skolu na verejnosti,

spolupracuje s vychovnymi, vzdelavacimi, poradenskymi a inymi institiciami,
zUcCastiuje sa vzdelavania v ramci planu dalSieho vzdelavania,

plni dalSie pokyny a ulohy na zaklade poziadaviek riaditela Skoly v sulade s pracovnym
zaradenim.

3/ Skolni¢ka, upratovacka, kuriéka: lavazok - 0,8/

zabezpecuje prevadzku Skoly podla pokynov riaditela Skoly,

vykonava drobné udrzbarske prace,

Cisti chodniky v objekte materskej Skoly, v zimnom obdobi zabezpe€uje odpratavanie
snehu z chodnikov

sleduje spotrebu energii,

kontroluje, aby po skonCeni prevadzky sa v priestoroch materskej skoly nezdrzovali
nepovolané osoby,

upratuje urené priestory kazdy den,

zapisuje do prislusnej knihy poruch zistené poruchy,

pri odchode z pracoviska zodpoveda za uzamknutie vSetkych priestorov Skoly.
udrZiava Cistotu a poriadok v materskej Skole za ucelom ochrany zdravia deti, u€itelov
a ostatnych pracovnikov,

zodpoveda, aby urCené miestnosti boli v€as a riadne vykurené podfa stanovenej
teploty,

zabezpeduje udrziavanie teploty v miestnostiach mimo prevadzky MS,

vykonava vSetky predpisané prace spojené s prevadzkou plynovej kotolne.

Podrobné opisy (druh) pracovnych ¢innosti zamestnancov materskej Skoly su upravené v
pracovnych naplniach. Pracovné napline tvoria prilohu pracovnych zmlav jednotlivych
zamestnancov. Rozsah pracovnej Cinnosti uruje zamestnancovi riaditel materskej Skoly v
sulade s riadiacou pésobnostou a tymto organizaénym poriadkom. Rozsah pracovnej €innosti
riaditela materskej Skoly urCuje starosta obce.
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§ 18
Povinnosti pedagogického zamestnanca

Pedagogicky zamestnanec je podla § 5 ods. 2 zakona €. 317/2009 Z. z. povinny:

a)
b)

c)
d)

=

©oNOo

chranit’ a reSpektovat prava dietata a jeho zakonného zastupcu,

zachovavat micanlivost a chranit pred zneuzitim osobné udaje, informacie o zdravotnom
stave deti a vysledky psychologickych vySetreni, s ktorymi priSiel do styku,

reSpektovat individualne vychovno-vzdelavacie potreby dietata s ohladom na jeho
osobné schopnosti a moznosti, socialne a kultirne zazemie,

podielat’ sa na vypracuvani a vedeni pedagogickej dokumentacie a inej dokumentacie
ustanovenej osobitnym predpisom,

usmerfiovat’ a objektivne hodnotit pracu dietata,

pripravovat sa na vykon priamej vychovno-vzdelavacej Cinnosti,

podielat’ sa na tvorbe a uskuto€riovani Skolského vzdelavacieho programu,

udrziavat a rozvijat svoje profesijné kompetencie prostrednictvom kontinualneho
vzdelavania alebo sebavzdelavania,

vykonavat pedagogicku ¢innost v sulade s aktualnymi vedeckymi poznatkami, hodnotami
a cielmi Skolského vzdelavacieho programu,

poskytovat dietatu, alebo jeho zakonnému zastupcovi poradenstvo alebo odborni pomoc
spojenu s vychovou a vzdelavanim, pravidelne informovat zakonného zastupcu o
priebehu a vysledkoch vychovy a vzdelavania, ktoré sa ho tykaju, v rozsahu ustanovenom
osobitnym predpisom.

§ 19
Pracovny €as a prevadzka materskej Skoly

Pracovny ¢as zamestnancov je 37 a ¥z hodiny tyzdenne.

Pedagogicka Cinnost sa vykonava priamou vychovno-vzdelavacou ¢innostou a ostatnymi
¢innostami s fiou suvisiacimi, ktoré zamestnavatel ustanovi v pracovnom poriadku.
Priamou vychovno-vzdelavacou €innostou sa rozumie priama vyucovacia €innost, ktorou
sa uskutocniuje Skolsky vzdelavaci program vykonavany pedagogickym zamestnancom.
Hodina priamej vyu€ovacej €innosti v materskej Skole trva 60 minut.

Rozsah priamej vyu€ovacej €innosti pedagogického zamestnanca ustanovuje nariadenie
vlady SR €. 422/2009 Z.z. ktorym sa ustanovuje rozsah priamej vyu€ovacej €innosti a
priamej vychovnej Cinnosti pedagogickych zamestnancov takto:

— ucitel materskej Skoly 28 hodin / tyzden

— riaditel materskej Skoly 23 hodin / tyzden

Rozvrhnutie priamej vyu€ovacej ¢innosti ustanovi zamestnavatel v pracovnom poriadku.
Prestavka na odpoc€inok a na jedenie je 30 minut.

Prevadzkové hodiny v materskej 8kole su pondelok — piatok od 7,00 do 16,00 hod.
Tyzdenny pracovny ¢as nepedagogickych zamestnancov sa upravuje v pracovnej naplni
s prihliadnutim na ich Specifické pracovné &innosti.

§ 20
Prevadzka Skolskej jedalne pri materskej Skole

Skolska jedalen je zriadena na pripravu, vydaj, konzuméciu jedal a napojov pre stravnikov v
Case ich pobytu v 8kole alebo v Skolskom zariadeni. Stravnikom v Skolskej jedalni mézu byt
deti, ako aj zamestnanci obce. So suhlasom zriadovatela a Regionalneho uradu verejného
zdravotnictva so sidlom vo Velkom KrtiS§i sa m6zZu v Skolskej jedalni stravovat aj iné fyzické
osoby.
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§ 21

Personalne zabezpecenie a pracovné naplne zamestnancov Skolskej jedalne pri

materskej skole

1/ Kucharka v skolskej jedalni lavazok — 1,0/

vykonava vyrobu a vydaj beznych druhov teplych jedal v zmysle popisu pracovne;j
¢innosti z okruhu stravovania podla nariadenia vliady SR ¢. 341/2004 Z.z.

zodpoveda za obsluhu kuchynskych strojovych zariadeni v prevadzke: elektrické
panvice, elektrické rury, kuchynské roboty, elektrické Sporaky, atd.

zodpoveda za dodrziavanie MSN pri normovani davok surovin na pripravu jedal podla
poCtu a vekovych skupin stravnikov, dodrziavanie normy vytaznosti hotového jedla,
ako aj davkovania porcii podla MSN a vekovych skupin stravnikov,

zodpoveda za dodrZiavanie technologického postupu pri priprave vSetkych druhov
podavanych jedal,

dodrziava zakladné hygienické predpisy a poziadavky na spracovanie surovin pri
priprave jedal,

pri preberani surovin zo skladu potravin zodpoveda za dodrziavanie doby zaruky
vSetkych druhov surovin a spotrebu vSetkych zo skladu vydanych surovin na pripravu
jedla v jednotlivych dhoch,

dodrZiava na pracovisku predpisy o bezpeénosti a ochrany zdravia pri praci a poziarne
predpisy,

podiela sa na dodrziavani denného stravovacieho rezimu a expedicii hotovych jedal do
vydajne,

riadi sa pokynmi veducej SJ.

2/ Veduca Skolskej jedalne lavazok — 0,13/

vykonava prace suvisiace s riadenim a organizaciou prace v jedalni v zmysle popisu
pracovnej ¢innosti z okruhu stravovania podla nariadenia viady SR €. 341/2004 Z.z.
koordinuje a organizacne zabezpecuje prevadzku zariadenia Skolského stravovania,
zabezpeluje pravidelnu uadrzbu, obnovu strojového a materiadlno-technického
vybavenia SJ podla finanénych moznosti obce,

podla platnych predpisov vedie evidenciu majetku, finanénych prostriedkov, robi
celoroéné a mimoriadne inventarizacie,

zabezpecluje zuctovanie prvotnych uétovnych dokladov v zmysle platnych predpisov
pre Skolské stravovanie a nasledne komplexnu agendu hospodarenia s finanénymi
prostriedkami na potravinovom ucte.

sleduje hospodarenie a uctovanie na potravinovom uéte v pehaznom ustave,
vyhotovuje prikazy na uUhradu faktur a vkladd na ucet zinkasované finanéné
prostriedky,

mesacne sleduje preplatky a nedoplatky na stravnych poplatkoch tak, aby SJ nevznikol
finan€ny schodok a rodi€ovi boli vratené vsetky preplatky z odhlasenych, neodobratych
jedal kazdy Stvrtrok,

hmotne zodpoveda za hospodarenie vSetkych finanénych prostriedkov uréenych na
stravovanie deti a prevadzkovanie SJ,

zabezpecuje rozsiahle dodavatelsko-odberatel'ské vztahy pri nakupe potravin,
zabezpecCuje vyrobu jedal na zaklade vopred zostaveného jedalneho listka, ktory
vypracovava na zéklade platnych metodickych pokynov MS SR a MZ SR o tyZdenne;
a mesacnej skladbe jedalneho listka pre Skolské stravovanie.
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SIESTA CAST
SPOLOCNE USTANOVENIA

§22
Povinnosti zamestnancov

Zamestnanci su povinni:

a) podla § 81 Zakonnika prace:
pracovat zodpovedne a riadne, plnit pokyny nadriadenych vydané v sulade s
pravnymi predpismi,

— byt na pracovisku na zaciatku pracovného €asu, vyuzivat pracovny ¢as na pracu a
odchadzat z neho az po skon&eni pracovného €asu,

— dodrziavat pravne predpisy a ostatné predpisy vztahujuce sa na pracu nim
vykonavanu, ak bol s nimi riadne oboznameny,

— Vv obdobi, v ktorom ma podla osobitného predpisu narok na nahradu prijmu pri
doCasnej pracovnej neschopnosti, dodrziavat lieCebny rezim uréeny oSetrujucim
lekarom,

— hospodarit riadne s prostriedkami, ktoré mu zveril zamestnavatel, a chranit’ jeho
majetok pred poskodenim, stratou, znienim a zneuzitim a nekonat v rozpore s
opravnenymi zaujmami zamestnavatefla,

— zachovavat ml€anlivost o skutoCnostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykone
zamestnania a ktoré v zaujme zamestnavatela nemozno oznamovat inym osobam.

b) podla § 8 ods. 1) zakona ¢&. 552/2003 Z. z.
konat' v sulade s verejnym zaujmom,

— dodrziavat Ustavu Slovenskej republiky, Gstavné zakony, zakony, ostatné véeobecne
zavazné pravne predpisy a vnutorné predpisy a uplatiiovat ich podla svojho
najlepsSieho vedomia a svedomia, reSpektovat a chranit’ ludsku déstojnost’ a ludské
prava,

— konat a rozhodovat nestranne a zdrzat sa pri vykone prace vo verejnom zaujme
vSetkého, ¢o by mohlo ohrozit déveru v nestrannost a objektivnost konania a
rozhodovania,

— zachovavat mi€anlivost’ o skuto€nostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykone prace vo
verejnom zaujme a ktoré v zaujme zamestnavatefa nemozno oznamovat inym
osobam, a to aj po skonceni pracovného pomeru; to neplati, ak ho tejto povinnosti
zbavil Statutarny organ alebo nim povereny veduci zamestnanec, ak osobitny predpis
neustanovuje inak,

— zdrzat sa konania, ktoré by mohlo viest' k rozporu zaujmov,

— nezneuzivat’ informacie nadobudnuté v suvislosti a pri vykonavani zamestnania vo
vlastny prospech alebo v prospech blizkych oséb alebo inych fyzickych osdb alebo
pravnickych osdb; tato povinnost plati aj po skonceni pracovného pomeru,

— zdrzat sa konania, z ktorého vyplyvaju neopravnené prisfuby alebo zavazky
zavazujuce zamestnavatefla,

— zabezpecit hospodarne a ucelné spravovanie a vyuZivanie financnych zdrojov a
zariadeni, ktoré boli zamestnancovi zverené,

— oznamit nadriadenému veducemu zamestnancovi, pripadne organu ¢innému v
trestnom konani stratu alebo poSkodenie majetku vo vlastnictve alebo v sprave
zamestnavatela,

— oznamit zamestnavatelovi, Ze bol pravoplatne odsudeny za umyselny trestny Cin
alebo Ze bol pozbaveny spbsobilosti na pravne ukony, alebo Ze jeho spdsobilost na
pravne ukony bola obmedzena.
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§ 23
Spisova sluzba a obeh pisomnosti

Za organizaciu a riadny chod spisovej sluzby zodpovedaju povereni zamestnanci obce.
Kazdy zamestnanec je povinny s pridelenymi pisomnostami zaobchadzat v zmysle
Smernice obce Pribelce o registraturnom poriadku, ktora podrobne upravuje postup pri
nakladani s pisomnostami.

Kazdy zamestnanec zodpoveda za ochranu pridelenych pisomnosti.

Na obehu pisomnosti sa zu¢astnuju referentky na obecnom urade a starosta obce, ktori
jednotlivé pisomnosti vyhotovuju, hodnotia, kontroluju, eviduju a schvaluju.

§24
Pouzivanie peciatok

Pouzivanie peciatok sa riadi Usmernenim Ministerstva vnutra SR ¢&islo 203-2005/06626 z
30. juna 2005, pre organy Uzemnej samospravy na pouzivanie Statnych symbolov,
oznaCovanie budov samospravnych organov a pouZivanie symbolov Uzemnej
samospravy.

Okruhla pecCiatka s erbom obce Pribelce a textom ,Obec Pribelce” sa pouziva na

pisomnosti zasadného charakteru, tykajuce sa vykonu samospravnych funkcii obce.

(napr. podfa zakona o obecnom zriadeni).

Okruhla peciatka so znakom Slovenskej republiky a s textom ,Obec Pribelce” sa pouziva

na pisomnosti zasadného charakteru pri prenesenom vykone Statnej spravy na obce.

(zadkon €.416/2001 Z.z. o prechode niektorych pbésobnosti z organov Statnej spravy na

obce a na vyS$Sie uzemné celky v zneni neskorSich predpisov). Ak zakon pri Uprave

pdsobnosti obce neustanovuje, Ze ide o preneseny vykon pésobnosti Statnej spravy, plati,

Ze ide o vykon samospravnej pésobnosti obce.

Okruhla peciatka so znakom Slovenskej republiky a s textom ,,Ohlasovna - Obec Pribelce®

sa pouziva na pisomnosti zasadného charakteru pri vykone Statnej spravy na useku

registra obyvatelov.

Materska Skola bez pravnej subjektivity pouziva peciatky:

a) obdiznikova pediatka napisova s textom ,Materska $kola Pribelce” sa pouziva v
beznom administrativnom styku,

b) okrdhla pediatka so znakom Slovenskej republiky a textom ,Materska sSkola Pribelce”
sa pouziva na osvedCenia o absolvovani predprimarneho vzdelavania, v triednej
knihe a na rozhodnuti o ukonéeni adaptaéného vzdelavania, odtlaca sa Cervenou
farbou,

c) v pravnych vztahoch rieSi matersku Skolu zriadovatel a pouZiva sa okruhla peciatka
zriadovatela s erbom obce Pribelce a textom ,Obec Pribelce”.

Okruhle peciatky su oznacené poradovym ¢&islom. Centralnu evidenciu peciatok vedie

Obecny urad Pribelce.

_ SIEDMA CAST
PRECHODNE A ZAVERECNE USTANOVENIA

§ 25

Tento poriadok je zavazny pre vSetky organy obce a zamestnancov obce.

Vynimky a odchylky z ustanoveni organizaéného poriadku povoluje starosta.

Veduci zamestnanci obecného uradu su povinni zabezpecit oboznamenie podriadenych
zamestnancov s tymto organizacnym poriadkom bezodkladne po jeho ucinnosti, novych
zamestnancov pri nastupe do zamestnania. Zaroverfi su povinni vyZzadovat' jeho désledné
dodrZiavanie.
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4. Nedodrziavanie pokynov uvedenych v predpise sa bude povazovat na neplnenie si
pracovnych povinnosti.

5. Original organizatného poriadku je evidovany a archivovany na obecnom urade. V
elektronickej podobe sa nachadza na webovej stranke obce Pribelce.

6. Tento Organizacny poriadok obecného uUradu nadobidda ucinnost dria 01. novembra
2016.

7. Nadobudnutim d&innosti zarovern zanika platnost a ucinnost Organizacného poriadku
obecného uradu zo dia 30. 06. 2012.

V Pribelciach, 28.10.2016

Ing. Tibor Cierny
starosta obce
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