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Obec HERMANOVCE NAD TOPLOU
ORGANIZACNY PORIADOK OBECNEHO URADU OBCE

Starosta obce Hermanovce nad Toplou, v stlade s ustanovenim §13 odsek 4 pismeno d) zakona
SNR €. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorsich predpisov (d’alej aj ,,zdkon o obecnom
zriadeni ©) vydava vnutorny predpis ¢islo 3/2020

ORGANIZACNY PORIADOK OBECNEHO URADU
OBCE HERMANOVCE NAD TOPLLOU

CAST PRVA
ZAKLADNE USTANOVENIA

Clanok 1
Predmet Gpravy

Organizaény  poriadok  Obecného uradu obce Hermanovce nad Toplou (d’alej aj
»organizacny poriadok obecného uradu®, ,,organizacny poriadok’) upravuje postavenie
a posobnost’ obecného tradu obce, postavenie volenych organov obce vo vztahu
k obecnému turadu obce, Struktaru, hierarchiu, vnutornu organizaciu jednotlivych
organiza¢nych Utvarov a organizacnych zloziek obecného tradu obce a vnutorné riadiace
vzt'ahy.

CAST DRUHA
PRAVNE POSTAVENIE OBECNEHO URADU OBCE

Clanok 2
Vseobecné ustanovenia

(1) Obecny trad obce Hermanovce nad Toplou (d’alej aj ,,obecny urad®, , obecny urad
obce ") je v stilade s ustanoveniami zikona o obecnom zriadeni' vykonnym zazemim pre
organiza¢né a administrativne zabezpecenie veci obecného zastupitel'stva obce a starostu
obce, ako aj organov zriadenych obecnym zastupitel'stvom obce.

(2) Obecny trad v stlade s ustanoveniami zdkona o obecnom zriadeni” nie je pravnickou
osobou.

(3)  Obecny urad obce vedie a jeho pracu riadi a organizuje starosta obce.

"'§16 odsek 1 zékona o obecnom zriadeni
2 §1 odsek 1 zdkona o obecnom zriadeni
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Obecny trad obce Hermanovce nad Topl'ou ma sidlo a postovi adresu:
Hermanovce nad Topl'ou 195, 094 34 Bystré

Clanok 3
Zakladné poslanie obecného tiradu obce

Obecny urad obce Hermanovce nad Toplou prostrednictvom zamestnancov obce

zabezpeCuje odborné, administrativne a organiza¢né cinnosti, ukony a procesy

suvisiace s plnenim uloh obce Hermanovce nad Topl'ou, Obecného zastupitel'stva obce

Hermanovce nad Toplou (dalej aj ,,0becné zastupitelstvo obce” , ,obecné

zastupitelstvo*), nim zriadenych orgénov a starostu obce Hermanovce nad Toplou (d’alej

aj ,, starosta obce*, ,, starosta ‘), najmai:

a) zabezpeCuje  pisomnu, elektronicki a komplexnl registratirnu agendu obce
a vsetkych orgéanov obce,

b) je podatelniou a vypravilou pisomnosti obce,

c) zabezpeCuje pisomnu, elektronicki akomplexni registratirnu agendu vsetkych
organov obecného zastupitel'stva,

d) zabezpecuje na poziadanie pisomni1 agendu kontrolora obce,

e) zabezpeCuje odborné podklady a iné materidly a dokumenty na rokovanie
obecného zastupitel'stva a komisii obecného zastupitel'stva,

f) zhromazduje podkladovy vecny apravny materidl pre vydavanie rozhodnuti
starostu, vypracovava pisomné rozhodnutia starostu,

g) vykonava vSeobecne zavdzné nariadenia obce, uznesenia obecného zastupitel'stva
a rozhodnutia starostu,

h) vykonava kontrolu plnenia vSeobecne zavidznych nariadeni obce, uzneseni obecného
zastupitel'stva a rozhodnuti starostu,

i) zabezpeCuje na poziadanie poslancom obecného zastupitel'stva potrebné podklady
a odborni pomoc pri plneni Gloh vyplyvajucich z platnych vSeobecne zaviaznych
pravnych predpisov,

j) zabezpecuje starostlivost o majetok obce aukony suvisiace so starostlivostou
0 majetok obce,

k) zabezpecuje d’alSie ¢innosti stvisiace s originalnymi kompetenciami obce v rozsahu
stanovenom prislusnymi vS§eobecne zaviznymi pravnymi predpismi,

1) kontroluje a pri vykone svojej ¢innosti spolupracuje s prispevkovymi a rozpoctovymi
organizdciami, obchodnymi spolo¢nostami a inymi pravnickymi osobami zriadenymi
alebo zalozenymi obcou,

m) presadzuje zaujmy obce v obchodnych spolo¢nostiach a inych pravnickych osobach
s majetkovou ucastou obce,

n) zabezpecuje plnenie tloh preneseného vykonu Statnej spravy na obec.

Obecny trad obce Hermanovce nad Toplou je zaroven institucionalnym zazemim pre
samospravu a spravu obce. Obecny urad obce Hermanovce nad Toplou je zaroven
inStitucionalnym zazemim aj pre vykon prace zamestnancov obce a jednym z pracovisk
zamestnancov obce.
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Clanok 4
Finan¢né zabezpecenie obecného uradu obce

(1)  Financovanie a hospodarenie obecného tradu je sucastou rozpocétu obce.

(2) Rozpocet obce obsahuje samostatné polozky urcujuce vySku finanénych prostriedkov
urenych na mzdy zamestnancov obce, ako aj vysku finan¢nych prostriedkov urcenych na
nakup technickych, technologickych a d’al§ich administrativnych prostriedkov sluziacich
na zabezpecenie Cinnosti obecného tradu.

CAST TRETIA
POSTAVENIE VOLENYCH ORGANOV OBCE
VO VZTAHU K OBECNEMU URADU OBCE

Clinok 5
Obecné zastupitel’stvo obce’ a organy obecného zastupitel'stva obce*
vo vzt'ahu k obecnému uradu obce

(1)  Obecné zastupitel'stvo obce vo vztahu k obecnému uradu obce ako vykonnému zazemiu
spravy obce a vykonnému zazemiu pre organiza¢né a administrativne zabezpecenie veci
obecného zastupitel'stva obce a starostu obce, ako aj organov zriadenych obecnym
zastupiteI'stvom obce najma:

a) urCuje zasady a rozhoduje vo veciach tykajucich sa hospodarenia a nakladania
s majetkom obce a finanénymi prostriedkami obce,

b) schval'uje najdolezitejSie ukony tykajice sa hospodarenia a nakladania s majetkom
obce a finanénymi prostriedkami obce,

c¢) kontroluje hospodarenie a nakladanie s majetkom obce a finanéné hospodarenie,

d) schvaluje rozpocet obce aj zmeny rozpoltu obce vratane poloziek finanénych
prostriedkov urcenych na mzdy zamestnancov obce, ako aj finannych prostriedkov
uréenych na nakup technickych, technologickych a d’alsich administrativnych
prostriedkov sluziacich na zabezpecenie ¢innosti obecného uradu,

e) kontroluje dodrziavanie rozpoctu obce.

(2)  Obecné zastupitel'stvo obce vo vztahu k obecnému tradu obce ako vykonnému zazemiu
spravy obce a vykonnému zazemiu pre organiza¢né a administrativne zabezpecenie veci
obecného zastupitel'stva obce a starostu obce, ako aj organov zriadenych obecnym
zastupitel'stvom obce rozhoduje aj v d’alSich veciach v sulade s ustanoveniami zékona
o0 obecnom zriadeni,” v stilade s ustanoveniami d’al$ich osobitnych predpisov aj v sulade
s ustanoveniami Statitu obce.

3§11 odsek 1 zakona o obecnom zriadeni
* §10 odsek 2 zakona o obecnom zriadeni
> §11 odsek 4 zakona o obecnom zriadeni
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Obecny urad obce prostrednictvom zamestnancov obce je administrativnym,
organiza¢nym aj registratirnym zazemim pre obecné zastupitel'stvo obce a jeho organy
v stlade s ustanoveniami tohto Organiza¢ného poriadku obecného uradu obce,
s ustanoveniami d’alS§ich vnutornych predpisov obce, v sulade s pracovnou napliiou
jednotlivych zamestnancov obce aj v sulade s riadiacimi rozhodnutiami starostu obce.

Obecné zastupitel'stvo obce a poslanci obecného zastupitel'stva obce nie st opravneni
zasahovat' do vylucnej pravomoci a pdsobnosti starostu obce urCenej ustanoveniami
osobitného predpisu,® vratane riadenia zamestnancov obce.

Clanok 6
Starosta obce’ vo vzt’ahu k obecnému aradu obce

Starosta obce je predstavitefom obce a najvy$$im vykonnym organom obce® a obecny
urad obce je zazemim starostu obce pre tento vykon.

Starosta obce je Statutarnym organom obce, zastupuje obec navonok vo vztahu ku
vSetkym fyzickym a pravnickym osobam.

Starosta obce je volenym organom obce a volia ho obyvatelia obce v priamych vol'bach.

, . . ey .9 .
Starosta obce sa vsulade sustanoveniami osobitného predpisu” posudzuje ako
zamestnanec obce. Starosta obce vykonava funkciu v rozsahu 1,0 Gvazku.

Starosta obce vo vzt'ahu k obecnému tradu obce a k zamestnancom obce najma:

a) uréuje vnutorna organizaciu obecného tradu,

b) vydava Organizacny poriadok obecného tradu, Pracovny poriadok zamestnancov
obce, Poriadok odmenovania zamestnancov obce,

c) vydava pokyny a prikazy starostu obce,

d) vykonava spravu obce v sulade s ustanoveniami osobitnych predpisov, v stlade
s ustanoveniami Statitu obce a v stlade s ustanoveniami vieobecne zaviznych
nariadeni obce,

e) rozhoduje vo vSetkych veciach spravy obce, ktoré nie si ustanoveniami osobitnych
predpisov, ustanoveniami Statutu obce, alebo ustanoveniami d’aldich vnutornych
predpisov vyhradené obecnému zastupitel'stvu obce,

f) v pracovnopravnych a mzdovych veciach plni Glohu zamestnavatel'a, Statutarneho
orginu zamestnavatela aj vediceho zamestnanca,'® uzatvara pracovné zmluvy,
dohody o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru, stard sa o skvalitiovanie
kvalifika¢nej Struktry zamestnancov obce pracujucich v obci na obecnom tirade obce,

g) uzatvara zmluvy s pravnickymi a fyzickymi osobami, schvaluje a podpisuje financ¢né
a majetkové dokumenty v sulade s ustanoveniami osobitnych predpisov, v stlade

% najma zdkon o obecnom zriadeni

7§13 zakona o obecnom zriadeni

¥ §13 odsek 1 zakona o obecnom zriadeni

? zakon €. 253/1994 Z. z. o pravnom postaveni a platovych pomeroch starostov obci a primatorov miest
v zneni neskorsich predpisov

1989 odsek 3 zakona & 311/2001 Z. z. Zakonnik prace v zneni neskorsich predpisov
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s ustanoveniami Statatu obce aj vsulade sustanoveniami daliich vnutornych
predpisov,

h) zabezpecuje lohy na Gseku krizového riadenia,

1) zabezpeCuje materialno-technické vybavenie obecného uradu obce a inych pracovisk
podliehajucich obci a stara sa o ich udrzbu,

j) udel'uje plni moc k zastupovaniu obce v pravnych zalezitostiach,

k) schval'uje podanie Zalob obcou na sudy.

Starosta obce pre ¢innost’ zamestnancov obce v ramci obecného tradu obce vydava aj
dalSie vnlitorné predpisy, najmé Registratirny poriadok obecného uradu obce, Smernicu
o opatreniach na ochranu osobnych udajov, Smernicu o zasadach podpisovania
neelektronickych registratirnych zdznamov obce a pouZzivania peciatok obce, Smernicu
o postupe obce pri povinnom zverejiovani informacii a dokumentov a pri povinnom
spristupnovani informacii, Zasady finanéného riadenia a financnej kontroly a d’alSie.

Starosta obce moéze rozhodovanim o pravach, pravom chranenych zaujmoch alebo
povinnostiach fyzickych os6b a pravnickych os6b v oblasti verejnej spravy pisomne
poverit’ zamestnanca obce. Povereny zamestnanec obce rozhoduje v mene obce v rozsahu
vymedzenom v pisomnom povereni.''

Starosta obce moze v sulade s ustanoveniami osobitnych predpisov — a vnatornych
predpisov obce delegovat’ niektoré pravomoci aj na iné osoby.
Clanok 7
Zastupca starostu obce' vo vzt’ahu k obecnému tiradu obce

Starostu obce v Case jeho nepritomnosti alebo nesposobilosti na vykon funkcie zastupuje
v stlade s ustanoveniami osobitného predpisu'® zastupca starostu obce.

Zastupca starostu zastupuje starostu obce vyhradne v rozsahu uréenom starostom obce
v pisomnom povereni.'*

Vykon funkcie zastupcu starostu obce nezaklada jeho pracovny pomer k obci.
Clanok 8
Hlavny kontrolér obce" vo vzt'ahu k obecnému tradu obce
Hlavny kontrolor obce (dalej aj ,,hlavny kontrolor) je zamestnancom obce a ak

ustanovenia zakona o obecnom zriadeni neustanovuju inak, vztahuju sa na neho vsetky
prava a povinnosti ostatného vedticeho zamestnanca podl’a osobitného predpisu. '®

'1'8§13 odsek 5 zédkona o obecnom zriadeni

12 §13b zékona o obecnom zriadeni

13 §13b odsek 1 zakona o obecnom zriadeni
14 §13b odsek 3 zakona o obecnom zriadeni
158818, 18a-18g zakona o obecnom zriadeni
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(2) Kovalifikatnym predpokladom na funkciu hlavného kontrolora obce je ukoncené
minimalne Uplné stredné vzdelanie.'” Kvalifikaéné poziadavky na funkciu hlavného
kontrolora obce uréi na navrh starostu obce obecné zastupitel'stvo obce prijatim uznesenia
obecného zastupitel’stva obce, ktorym vyhlasi vol'by hlavného kontrolora obce.

(3) Hlavny kontrolér obce je zamestnancom obce v rozsahu 0,05 uvézku.
(4)  Obecny urad obce je pracoviskom hlavného kontroldra obce.

(5) Obecny trad obce ako vykonné zazemie pre organiza¢né a administrativne zabezpecenie
veci obecného zastupitel'stva obce a starostu obce, ako aj organov zriadenych obecnym
zastupitel'stvom obce podlicha kontrolnej ¢innosti hlavného kontroléra obee.'® Hlavny
kontrolor obce kontroluje zakonnost, ucinnost, hospodarnost a efektivnost pri
hospodareni a nakladani s majetkom a majetkovymi pravami obce, ako aj s majetkom,
ktory obec uziva v stlade s ustanoveniami osobitnych predpisov. Kontroluje najma:

a) prijmy, vydavky a finan¢né operacie obce prostrednictvom obecného tiradu obce,

b) vybavovanie st'aznosti a peticii,

¢) dodrziavanie ustanoveni osobitnych predpisov, dodrZiavanie ustanoveni nariadeni
obce,

d) plnenie uzneseni obecného zastupitel'stva obce,

e) dodrziavanie ustanoveni vnutornych predpisov obce a plnenie dalSich uloh
ustanovenych osobitnymi predpismi.

(6) Hlavny kontrolér obce pri vykone kontrolnej ¢innosti postupuje v stlade s ustanoveniami

osobitnych predpisov aj v stilade s ustanoveniami vnutorného predpisu obce o pravidlach
kontrolnej ¢innosti obce.

CAST STVRTA
STRUKTURA A VNUTORNA HIERARCHIA OBECNEHO URADU OBCE

Clanok 9
VSeobecné a spolo¢né ustanovenia
(1)  Préacu obecného uradu obce riadi starosta obce.

(2) Obecny urad tvoria zamestnanci obce na pracovnych poziciach vrameci Struktary
obecného uradu obce.

16 zékon &. 552/2003 Z. z. o vykone prace vo verejnom zaujme v zneni neskorsich predpisov
17 §18a odsek 1 zdkona o obecnom zriadeni
'8 $18d odsek 2 pismeno a) zékona o obecnom zriadeni
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Clanok 10
Riadenie obecného iiradu obce

Personalne riadenie obecného tradu je uskutoénované v stlade s vertikalnou hierarchiou
avsulade s vnatornymi riadiacimi vztahmi upravenymi ustanoveniami  tohto
Organiza¢ného poriadku obecného tiradu obce.

Organizacné riadenie obecného turadu je uskutocnované v sulade s ustanoveniami
vSeobecne zavdznych pravnych predpisov, vstlade s ustanoveniami vnutornych
predpisov obce a formou pokynov, prikazov a opatreni.

Pracovnopravne vztahy obec ako zamestnavatel podrobne upravuje ustanoveniami
Pracovného poriadku zamestnancov obce a ustanoveniami d’alSich vnatornych predpisov
v stlade s ustanoveniami vSeobecne zavaznych pravnych predpisov.

Clanok 11
Struktiira obecného tradu obce

Organizacny Utvar obecného tradu obce vSeobecne je organiza¢nou jednotkou obecného
uradu, ktora je odborne zamerana na Specializované ¢innosti potrebné pre zabezpecenie
uloh obce. Organizac¢ny utvar obecného tradu obce mézu tvorit organizacné zlozky,
referaty.

Zakladnu Struktiru obecného tiradu obce tvoria:

a) organizacny utvar Kancelaria administrativnych ¢innosti a starostu obce,
b) organiza¢ny Utvar Materska $kola,

c¢) organizacny utvar Zakladna skola,

d) organizacny utvar Opatrovatel'ska sluzba,

e) organizacny utvar Obecna kniznica.

Sucast'ou organizaéného Gtvaru Materské $kola je organiza¢na zlozka: Skolska jedélefi.
Sucast'ou organizaéného ttvaru Zakladna $kola je organizacna zlozka: Skolsky klub deti.

V sulade so zmluvnymi podmienkami programov a projektov na podporu zamestnanosti
mozu byt doCasnymi zamestnancami obce aj fyzické osoby zamestnané v sulade a na
zaklade podmienok programov a projektov na podporu zamestnanosti. Zamestnanci obce,
zamestnani na zaklade podmienok programov a projektov na podporu zamestnanosti nie
su sucastou organizacnej Struktury obecného Uradu obce s vytvorenymi pracovnymi
miestami.

Horizontalna aj vertikdlna schéma ziakladnej organizacnej Struktiry obecného tradu
vrozsahu organizacnych utvarov a organizacnych zloziek tvori Prilohu 1 tohto
Organiza¢ného poriadku obecného tiradu obce.
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Clanok 12
Vnitorné riadiace vzt’ahy obecného uradu obce

(1)  Kancelariu administrativnych ¢innosti a starostu obce riadi starosta obce.
(2)  Opatrovatel'ska sluzbu ako organiza¢ny utvar obecného uradu obce riadi starosta obce.
(3)  Obecnu kniznicu ako organizac¢ny utvar obecného uradu obce riadi starosta obce.

(4) Matersku Skolu riadi riaditel materskej Skoly, zékladnu Skolu riadi riaditel' zékladnej
Skoly, obidvaja v pozicii vediceho zamestnanca'® (dalej aj , riaditel” , vediici
zamestnanec ). Riaditel’ materskej Skoly aj riaditel’ zakladnej Skoly su priamo podriadeni
starostovi obce.

(5)  Skolska jedélefi je organizaénou zlozkou organizaéného utvaru Materska $kola. Skolsku
jedalen riadi riaditel’ Skolskej jedalne. Riaditel’ $kolskej jedalne je priamo podriadeny
riaditel'ovi materskej Skoly.

(6)  Skolsky klub deti je organiza¢nou zlozkou organiza¢ného utvaru Zakladna §kola. Skolsky
klub deti riadi riaditel’ zakladnej Skoly.

(7)  Zamestnanec obce je priamo podriadeny starostovi obce, alebo vedicemu zamestnancovi
organiza¢ného utvaru obecného uradu obce, alebo veducemu zamestnancovi organizacne;j
zlozky organiza¢ného utvaru obecného tradu obce podl'a svojho pracovného zaradenia.

Clanok 13
Veduci zamestnanci obce

(1) Zakladna pracovna naplin veducich zamestnancov obce vramci jednotlivych
organizanych utvarov obecné¢ho turadu obce a ich podriadenych zloziek vratane
pozadovanych kvalifika¢énych predpokladov,® osobitnych kvalifikaénych predpokladov®'
a kvalifikacnych poziadaviek vedicich zamestnancov obce je sucastou Prilohy 2 tohto
Organiza¢ného poriadku obecného tradu obce. Podrobna pracovna napln vedtcich
zamestnancov obce je upravena v prilohe pracovnej zmluvy.

(2) Sposob obsadzovania pozicii vedicich zamestnancov obce a pracovnopravne vztahy
< . e . 22 . / .
upravuju ustanovenia osobitnych predpisov™™ austanovenia Pracovného poriadku
zamestnancov obce.

' 89 odsek 3 zakona ¢. 311/2001 Z. z. Zakonnik prace v zneni neskorsich predpisov

% najmé §2 odsek 3 zakona &. 553/2003 Z. z. o odmefiovani niektorych zamestnancov pri vykone prace vo
verejnom zaujme a o zmene a doplneni niektorych zédkonov v zneni neskorsich predpisov

21 82 odsek 5 zakona ¢. 553/2003 Z. z. 0 odmefiovani niektorych zamestnancov pri vykone prace vo
verejnom zaujme a o zmene a doplneni niektorych zédkonov v zneni neskorsich predpisov

2 najmai zékon ¢. 311/2001 Z. z. Zakonnik prace v zneni neskorsich predpisov, zdkon ¢. 552/2003 Z. z. o
vykone prace vo verejnom zdujme v zneni neskorSich predpisov, zakon €. 596/2003 Z. z. o Statnej sprave v
Skolstve a Skolskej samosprave a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorsich predpisov
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(3) Odmetiovanie veducich zamestnancov obce upravuju ustanovenia osobitného predpisu®
a ustanovenia Poriadku odmenovania zamestnancov obce.

Clanok 14
Zamestnanci obce

(1) Zékladna pracovna napli zamestnancov obce pre konkrétne pracovné pozicie v ramci
jednotlivych organizanych utvarov obecného tradu obce a ich podriadenych zloziek
vratane pozadovanych kvalifikaénych predpokladov,” osobitnych kvalifikaénych
predpokladov® a kvalifikaénych poziadaviek zamestnancov obce je su¢astou Prilohy 2
tohto Organizacného poriadku obecného uradu obce. Podrobna pracovna napli
zamestnancov obce je upravena v prilohe pracovnej zmluvy.

(2) Pracovnopravne vztahy zamestnancov obce  upravuji ustanovenia osobitnych
predpisov*® a ustanovenia Pracovného poriadku zamestnancov obce.

v . . . o .27
(3) Odmenovanie zamestnancov obce upravuju ustanovenia osobitného predpisu
a ustanovenia Poriadku odmenovania zamestnancov obce.

CAST PIATA
ORGANIZACNE UTVARY OBECNEHO URADU OBCE

Clanok 15
Kancelaria administrativnych ¢innosti a starostu obce

(1) Kancelaria administrativnych ¢innosti a starostu obce zabezpec€uje vSetky ulohy riadenia
a spravy obce.

(2) Kancelaria administrativnych ¢innosti a starostu obce je zaroven aj kancelariou prvého
kontaktu a podatelnou obce.

2 zakon &. 553/2003 Z. z. 0 odmetiovani niektorych zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zadujme a o
zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov

** najmé §2 odsek 3 zakona &. 553/2003 Z. z. o odmefiovani niektorych zamestnancov pri vykone prace vo
verejnom zaujme a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov, zakon ¢. 138/2019
Z. z. o pedagogickych zamestnancoch a odbornych zamestnancoch a o zmene a doplneni niektorych zakonov
v zneni neskorsich predpisov, vyhlaska Ministerstva skolstva, vedy, vyskumu a $portu SR ¢. 1/2020 Z. z. o
kvalifikacnych predpokladoch pedagogickych zamestnancov a odbornych zamestnancov

% 82 odsek 5 zékona &. 553/2003 Z. z. o odmefiovani niektorych zamestnancov pri vykone prace vo
verejnom zaujme a o zmene a doplneni niektorych zédkonov v zneni neskorsich predpisov

26 najmi zékon ¢. 311/2001 Z. z. Zakonnik prace v zneni neskorsich predpisov, zakon ¢. 552/2003 Z. z. o
vykone prace vo verejnom zdujme v zneni neskorSich predpisov, zakon €. 596/2003 Z. z. o Statnej sprave v
Skolstve a Skolskej samosprave a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorsich predpisov

7 zakon &. 553/2003 Z. z. 0 odmetiovani niektorych zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zadujme a o
zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov
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(3) Organizacny utvar Kancelaria administrativnych cinnosti a starostu obce tvoria
zamestnanci obce na pracovnych poziciach:
a) administrativny referent v rozsahu 2 x 1,0 uvézku,
b) upratovacka v rozsahu 1,0 avézku.

Clanok 16
Materska Skola

(1)  Materska $kola je zriadend podl'a osobitného predpisu® a v stlade s principmi a cielmi
vychovy a vzdelavania:*
a) podporuje osobnostny rozvoj deti v oblasti socialno-emocionalnej, intelektualne;,
telesnej, moralne;j, esteticke;,
b) pripravuje deti na zivot v spolo¢nosti v sulade s individudlnymi a vekovymi
osobitostami deti.*

(2) Sacastou organizaéného utvaru Materska Skola je organizaéna zlozka Skolské
zariadenie:*' 8kolska jedalen.™

(3) Podrobnu organizaciu materskej $koly upravuje StatGit materskej Skoly, podrobnu
organizaciu $kolskej jedalne upravuje Statt $kolskej jedalne. Statat materskej $koly
a Stattit $kolskej jeddlne schvaluje obecné zastupitel'stvo obce v sulade s ustanoveniami
Stattitu obce.

(4)  Organizacny utvar Materska skola tvoria zamestnanci obce na pracovnych poziciach:
a) riaditel’ materskej Skoly v rozsahu 1,0 uvazku,
b) ucitel’ materskej Skoly v rozsahu 1,0 Gvazku.

(5) Organizaént zlozku Skolska jedélen tvoria zamestnanci obce na pracovnych poziciach:
a) riaditel skolskej jedalne v rozsahu 0,5 tivizku,
b) kuchar v rozsahu 1,0 tvizku.

Clanok 17
Zakladna Skola

(1) Zakladna 8kola je zriadend podla osobitného predpisu.®’ Zakladna $kola v sulade
s principmi a ciemi vychovy a vzdelavania:**

% zakon &. 596/2003 Z. z. o §tatnej sprave v 8kolstve a $kolskej samosprave a o zmene a doplneni niektorych
zékonov v zneni neskorsich predpisov

¥ §§ 3, 4 zakona ¢. 245/2008 Z. z. o vychove a vzdelavani (3kolsky zikon) a o zmene a doplneni niektorych
zékonov v zneni neskorsich predpisov

30§28 odsek 1 zakona &. 245/2008 Z. z. o vychove a vzdelavani (3kolsky zédkon) a o zmene a doplneni
niektorych zakonov v zneni neskorSich predpisov

31 §112 zakona €. 245/2008 Z. z. o vychove a vzdelavani (§kolsky zékon) a o zmene a doplneni niektorych
zékonov v zneni neskorsich predpisov

32 §140 zakona €. 245/2008 Z. z. o vychove a vzdelavani (§kolsky zékon) a o zmene a doplneni niektorych
zékonov v zneni neskorsich predpisov
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a) podporuje rozvoj osobnosti ziaka,

b) poskytuje ziakovi zadkladné poznatky, zru¢nosti a schopnosti v oblasti jazykove;j,
prirodovednej, spoloc¢enskovednej, umeleckej, Sportovej, zdravotnej, dopravnej a
d’alie poznatky a zru¢nosti potrebné na jeho orientaciu v zivote a v spolo¢nosti a na
jeho dalsiu vychovu a vzdelavanie,*

¢) utvara podmienky na vychovu mimo vyucovania podla potrieb, zaujmov Ziakov a
ekonomickych podmienok $koly.*®

(2) Sacastou organizaéného utvaru Zakladna Skola je organizaéna zlozka Skolské
zariadenie:*’ 8kolsky klub deti.*®

(3) Podrobnu organizaciu zakladnej $koly upravuje Statit zakladnej 3koly, podrobnu
organizaciu $kolského klubu deti upravuje Statut $kolského klubu deti. Statut zakladne;
skoly a Statit $kolského klubu deti schvaluje obecné zastupitel'stvo obce v sulade
s ustanoveniami Statitu obce.

(4)  Organizacny utvar Zakladna Skola tvoria zamestnanci obce na pracovnych poziciach:
a) riaditel’ zakladnej Skoly v rozsahu 1,0 tiviazku,
b) ucitel’ prvého stupna zakladnej Skoly v rozsahu 1,0 Gvizku,
c¢) ucitel’ anglického jazyka prvého stupiia zakladnej Skoly v rozsahu 0,1739 tvézku,
d) ucitel’ nabozenskej vychovy prvého stupna zakladnej $koly v rozsahu 3 x 0,043

uvéazku,

e) Skolnicka - upratovacka v rozsahu 1,0 uvazku,
f) adrzbar v rozsahu 1,0 Gvazku.

(5) Organiza¢nu zlozku Skolsky klub deti tvori zamestnanec obce na pracovnej pozicii
vychovavatel’ v rozsahu 1,0 Gvazku.

Clanok 18
Opatrovatel’ska sluzba

(1)  Opatrovatel'ska sluzba je verejnym poskytovatelom socidlnych sluzieb, je zapisana do
registra poskytovatelov socidlnych sluzieb® a poskytuje socidlne sluzby na rieSenie
nepriaznivej socialnej situacie z dévodu tazkého zdravotného postihnutia, nepriaznivého

33 zakon &. 596/2003 Z. z. o §tatnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave a o zmene a doplneni niektorych
zékonov v zneni neskorsich predpisov

34§83, 4 zakona ¢. 245/2008 Z. z. o vychove a vzdelavani (§kolsky zédkon) a o zmene a doplneni niektorych
zékonov v zneni neskorsich predpisov

3% §29 zékona &. 245/2008 Z. z. o vychove a vzdelavani (kolsky zakon) a o zmene a doplneni niektorych
zékonov v zneni neskorsich predpisov

36 88 odsek 2 vyhlasky MS SR & 320/2008 Z. z. o zékladnej $kole v zneni neskorsich predpisov

378112 zakona €. 245/2008 Z. z. o vychove a vzdelavani (§kolsky zékon) a o zmene a doplneni niektorych
zékonov v zneni neskorsich predpisov

3% §112 zakona €. 245/2008 Z. z. o vychove a vzdelavani (§kolsky zékon) a o zmene a doplneni niektorych
zékonov v zneni neskorsich predpisov

39§62 a nasledujuce zékona ¢. 448/2008 Z. z. o socialnych sluZbach a o zmene a doplneni zdkona &.
455/1991 Zb. o zivnostenskom podnikani (zivnostensky zakon) v zneni neskorSich predpisov
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zdravotného stavu alebo z dévodu dovisSenia déchodkového veku formou zariadenia pre
seniorov.*

(2) Organiza¢ny utvar Opatrovatel'skd sluzba tvoria zamestnanci obce na pracovnych
poziciach: opatrovatel’ v rozsahu 2 x 1,0 Givézku.

Clanok 19
Obecna kniZnica

(1) Obecna kniznica je zriadend podla osobitného predpisu®' a zabezpeduje najmi
starostlivost’ o knihy a vypozicky knih.

(2) Podrobnu organizaciu Obecnej kniZnice upravuje StatGt Obecnej kniznice, ktory
schval'uje obecné zastupitel'stvo obce v sulade s ustanoveniami Statiitu obce.

(3) Organiza¢ny utvar Obecna kniznica nema vytvorenl samostatn(l pracovnu poziciu.

CAST SIESTA
SPOLOCNE USTANOVENIA

Clanok 20

(1)  Starosta obce oboznami vSetkych zamestnancov obce s tymto Organizaénym poriadkom
obecného uradu obce najneskdr v den jeho tcinnosti, u novych zamestnancov najneskor v
den ich nastupu do zamestnania.

(2) Starosta obce priebezne oboznami zamestnancov obce so zmenami Organiza¢ného
poriadku obecného uradu obce a vedie o tom pisomnu evidenciu.

(3) Starosta obce vykonava kontrolu dodrziavania ustanoveni tohto Organiza¢ného poriadku
obecného uradu obce avyzaduje jeho dosledné plnenie. Kontrolu dodrziavania
ustanoveni Organizacného poriadku obecného uradu obce modze vykonavat' aj hlavny
kontroloér obce.

(4)  Organizacny poriadok obecného tiradu obce je k dispozicii vSetkym zamestnancom obce
v elektronickej forme na elektronickom tlozisku obce a v tlacenej forme u starostu obce.
Popis organizaénej §truktiry obec zverejni.*

%0 835 zakona &. 448/2008 Z. z. o socialnych sluzbach a o zmene a doplneni zékona &. 455/1991 Zb. o
zivnostenskom podnikani (Zivnostensky zdkon) v zneni neskorsich predpisov

#1 zakon &. 183/2000 Z. z. o knizniciach, o doplneni zékona Slovenskej narodnej rady &. 27/1987 Zb. o §ttnej
pamiatkovej starostlivosti a 0 zmene a doplneni zakona €. 68/1997 Z. z. o Matici slovenskej v zneni
neskorSich predpisov

#2 85 odsek 1 pismeno a) zdkona & 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informaciam a o zmene a doplneni
niektorych zdkonov (zakon o slobode informacii) v zneni neskorSich predpisov
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CAST SIEDMA
PRECHODNE A ZAVERECNE USTANOVENIA

Clanok 21
Prechodné ustanovenia

Pracovné zmluvy zamestnancov obce, vratane zaradenia na pracovné pozicie a rozsahu
pracovnej naplne starosta obce upravi ada do st@ladu s ustanoveniami tohto
Organizacného poriadku zamestnancov obce.

Pracovné zmluvy zamestnancov obce, vratane zaradenia na pracovné pozicie a rozsahu
pracovnej naplne, ktoré su v sulade s ustanoveniami tohto Organizacného poriadku
zamestnancov obce ostavajil nezmenené a v platnosti.

Clanok 22
Zaverecné ustanovenia

Organizacny poriadok obecného tUradu obce je zédkladnou radmcovou organiza¢nou
normou obecného uradu obce a je zavidzny pre vSetkych zamestnancov obce.

Organizacny poriadok obecného uradu obce, vratane jeho organizacnej schémy vydava,
meni a doplna starosta obce. Starosta obce informuje obecné zastupitel'stvo obce o vydani
a zmenach organiza¢ného poriadku obecného tiradu obce.

Organiza¢ny poriadok obecného tradu obce bol prerokovany® so zamestnaneckym
dovernikom obce Hermanovce nad Topl'ou dna

Nadobudnutim uc€innosti tohto Organizatného poriadku obecného uradu obce straca
ucinnost’ Organiza¢ny poriadok obecného tiradu G¢inny od 1. 9. 2019.

Organiza¢ny poriadok Obecného uradu obce Hermanovce nad Toplou nadobuda
ucinnost’ dna 19. 2. 2020.

Ing. Martin Ivan
starosta obce

#8237 zakona &. 311/2001 Z. z. Zakonnik prace v zneni neskorsich predpisov
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Pocet priloh: 2

ZOZNAM PRILOH
Cislo NAZOV PRILOHY Polet
prilohy stran
1. | Schéma obecného tiradu obce 1
Pracovna napli a kvalifika¢né predpoklady zamestnancov obce
2. | na jednotlivych pozicidch podla organizaénej Struktiry obecného 8
uradu obce
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ORGANIZACNY PORIADOK OBECNEHO URADU OBCE

Priloha 1 vnttorného predpisu ¢. 3/2020

SCHEMA ORGANIZACNEJ STRUKTURY OBECNEHO URADU OBCE

STAROSTA OBCE
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16



Obec HERMANOVCE NAD TOPLOU
ORGANIZACNY PORIADOK OBECNEHO URADU OBCE

Priloha 2 vnutorného predpisu ¢. 3/2020

PRACOVNA NAPLN A KVALIFIKACNE PREDPOKLADY ZAMESTNANCOV OBCE
NA JEDNOTLIVYCH POZICIACH
PODLA ORGANIZACNEJ STRUKTURY OBECNEHO URADU OBCE

PRACOVNA POZICIA: administrativny referent

KVALIFIKACNY PREDPOKLAD VZDELANIA:
vysokoskolské vzdelanie druhého stupia

KVALIFIKACNE POZIADAVKY:

ORGANIZACNY UTVAR:
Kancelaria administrativnych ¢innosti obecného tradu a starostu obce

ZAKLADNA PRACOVNA NAPLN

- komplexné spracovanie uc¢tovnickych agend

- samostatné¢ zabezpeCovanie a spracuvanie naro¢nej mzdovej agendy, osobnych spisov
zamestnancov obce, predkladanie ELZD Socialnej poistovni, spracovanie, kontrola a zasielanie
prehl'adov o odvedenych preddavkoch

- spracovanie a zasielanie vykazov

- vyhotovenie pracovnych zmliv a dohdd o vykonani prace

- odborna $pecializovana praca na tseku rozpo¢tovania a financovania

- posudzovanie obCana a vypracuvanie socidlneho posudku aucely poskytovania socidlnych
sluzieb

- koordinovanie a zabezpecovanie volieb, referenda

- osvedCovanie pravosti podpisov, odpisov listin

- komplexne posobi pri evidencii nehnutel'nosti, vypoctu dani a poplatkov, ich zmien

- evidencia majetku

- zabezpecuje odborné podklady a iné pisomnosti potrebné na rokovania obecného zastupitel'stva

- evidovanie ohldseni drobnych stavieb a vyhotovenie oznamenia k ohlaseniu drobnej stavby

- vyhotovovanie potvrdeni

- vedenie pokladni¢nej knihy, knihy faktir

- sucinnost’ s organmi socialneho a zdravotného poistenia

- vypracovanie sprav o povesti obcanov na zaklade vyziadania §tatnych orgénov

- vedie evidenciu a pridel’uje stpisné ¢isla rodinnych domov

- spracovanie Statistickych vykazov

- metodicka akontrolna cinnost' registratirneho strediska na useku spravy registratury
u zamestnavatel'a, vedie komplexne spisovi agendu od prijmu, triedenia, spractivania, vedenia
spisového archivu az po vyrad’ovanie pisomnosti obecného uradu

- pravidelne aktualizuje informacie v informacnych tabuliach obce a zabezpeCuje povinné
zverejiiovanie dokumentov na webovom sidle obce

- samostatna odborna praca na useku hlasenia a evidencie pobytu ob¢anov a hlasenia do registra
obyvatel'ov SR

- vedie knizni¢nu evidenciu
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PRACOVNA POZICIA: upratovalka

KVALIFIKACNY PREDPOKLAD VZDELANIA:
stredné vzdelanie

KVALIFIKACNE POZIADAVKY:

ORGANIZACNY UTVAR:
Kancelaria administrativnych ¢innosti obecného tradu a starostu obce

ZAKLADNA PRACOVNA NAPLN

BeZné upratovanie vratane vynaSania odpadkov, Cistenie kobercov vysavatom a dezinfekcie
socialnych zariadeni, Cistenie okien, interiérov a exteriérov, vymena zaclon a zavesov

- zameta chodniky okolo obecného tradu a kulturneho domu, odmeta sneh

- umyva na vlhko podlahy

- utiera prach

- polieva kvety v priestoroch, ktoré upratuje

PRACOVNA POZICIA: riaditel’ materskej §koly

KVALIFIKACNY PREDPOKLAD VZDELANIA:
minimalne ukonc¢ené stredné odborné vzdelanie

KVALIFIKACNY PREDPOKLAD DLZKY VYKONU PRACOVNEJ CINNOSTI:
najmenej 5 rokov ako samostatny pedagogicky zamestnanec

OSOBITNE KVALIFIKACNE PREDPOKLADY:
minimalne zaradenie do kariérového stupna pedagogicky zamestnanec s prvou atestaciou

KVALIFIKACNE POZIADAVKY:
absolvovanie funkéného vzdelavania

ORGANIZACNY UTVAR:
Materska Skola

ZAKLADNA PRACOVNA NAPLN

- Postupuje podla schvalenych zékladnych pedagogickych dokumentov a pedagogicko-
organiza¢nych pokynov

- Dodrziava stanovené metodické postupy

- Plni ¢innost’ vychovnej prace v rozsahu vychovnej ¢innosti stanovenej osobitnym predpisom
a vykonava ostatné ¢innosti suvisiace s pedagogickou pracou,

- ZvySsuje uroven svojej prace vzdelavanim, samostatnym S$tidiom alebo v organizovaych formach
d’alSieho vzdelavania,

- Spolupracuje so zakonnymi zastupcami deti a verejnostou pri utvarani dobrych vztahov so
Skolou a v zdujme jednotného vychovného posobenia na deti,

- Vedie agendu, ktora sa tyka vychovno-vzdelavacieho procesu

- Staré sa o hospodarne zaobchadzanie so §kolskym majetkom a u¢ebnymi pomockami

- Dodrziava platné legislativne predpisy tykajlice sa ochrany osobnych udajov dietat’a

V ramci zabezpecenia inej agendy:

- Zodpoveda za plnenie stanovenych tloh podl'a planu prace skoly v danom skolskom roku
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PRACOVNA POZICIA: utitel materskej §koly

KVALIFIKACNY PREDPOKLAD VZDELANIA:
minimalne ukoncéené stredné odborné vzdelanie

KVALIFIKACNY PREDPOKLAD DI.ZKY VYKONU PRACOVNEJ CINNOSTI:

podla zaradenia do jednotlivych kariérovych stupriov podla ustanovenia §29, §30 zdkona ¢. 138/2019 Z. z.
0 pedagogickych zamestnancoch a odbornych zamestnancoch

OSOBITNE KVALIFIKACNE PREDPOKLADY:

podla zaradenia do jednotlivych kariérovych stupriov

KVALIFIKACNE POZIADAVKY:

ORGANIZACNY UTVAR:
Materska Skola

ZAKLADNA PRACOVNA NAPLN

- Postupuje podla schvalenych zakladnych pedagogickych dokumentov a pedagogicko-
organiza¢nych pokynov

- Dodrziava stanovené metodické postupy

- Plni ¢innost’ vychovnej prace v rozsahu vychovnej ¢innosti stanovenej osobitnym predpisom
a vykonava ostatné ¢innosti suvisiace s pedagogickou pracou,

- ZvySsuje uroven svojej prace vzdelavanim, samostatnym S$tidiom alebo v organizovaych formach
d’alsieho vzdelavania,

- Spolupracuje so zakonnymi zastupcami deti a verejnostou pri utvarani dobrych vztahov so
Skolou a v zadujme jednotného vychovného posobenia na deti,

- Vedie agendu, ktora sa tyka vychovno-vzdelavacieho procesu

- Staré sa o hospodarne zaobchadzanie so §kolskym majetkom a u¢ebnymi pomockami

- Dodrziava platné¢ legislativne predpisy tykajice sa ochrany osobnych tdajov dietata

V ramci zabezpecenia inej agendy:

- Zodpoveda za plnenie stanovenych tloh podl'a planu prace Skoly v danom $kolskom roku

PRACOVNA POZICIA: riaditel’ §kolskej jedalne

KVALIFIKACNY PREDPOKLAD VZDELANIA:

KVALIFIKACNY PREDPOKLAD DIL.ZKY VYKONU PRACOVNEJ CINNOSTI:

KVALIFIKACNE POZIADAVKY:

ORGANIZACNY UTVAR: ORGANIZAZNA Z1LOZKA/REFERAT:
Materska Skola Skolska jedalen

ZAKLADNA PRACOVNA NAPLN

Koordinovanie a organizovanie prace zamestnancov s prevahou fyzickej prace s plnou hmotnou
zodpovednostou.

- Vyroba avydaj beznych druhov jedal alebo zlozitych jedal studenej kuchyne a vyroba
polotovarov z predspracovanych surovin na pripravu hlavnych jedal

- riadi a kontroluje vykon a kvalitu prace zamestnancov kuchyne

- v pripade PN, dovolenky zabezpecuje zastupovanie a hlasi to riaditel’ke $koly,

- zabezpecuje pracovné odevy

- sleduje mnozstvo tovaru podl'a komodit

- mesac¢ne uskutociiuje inventiru v skladoch

- vedie predpisani dokumentaciu

- dba na dodrziavanie energetickej a nutri¢nej hodnoty jedal, pouZziva len receptiry platné
v $kolskom stravovani

- dodrziava zasady HACCP

19



Obec HERMANOVCE NAD TOPLOU
ORGANIZACNY PORIADOK OBECNEHO URADU OBCE

- vypocitava a inkasuje mesa¢né poplatky za stravu, vedie o tom presnt evidenciu

- vedie pokladni¢nt knihu v zmysle platnych pravnych noriem

- vedie presnu evidenciu stravnikov, zodpoveda za spravnu vysku preplatkov a nedoplatkov
- vydava suroviny zo skladu

- podiel’a sa na priprave surovin k vareniu jedal

- je zodpovedna za vykonanie rocnej inventarizacie majetku Skolskej jedalne

PRACOVNA POZICIA: kuchar

KVALIFIKACNY PREDPOKLAD VZDELANIA:

KVALIFIKACNY PREDPOKLAD DI.ZKY VYKONU PRACOVNEJ CINNOSTI:

KVALIFIKACNE POZIADAVKY:

ORGANIZACNY UTVAR: ORGANIZAZNA ZLOZKA/REFERAT:
Materska Skola Skolska jedalen

ZAKLADNA PRACOVNA NAPLN

- uprava jato¢ného misa, hydiny a ryb na kuchynské stravovanie

- vyroba technologicky naroénych teplych jedal alebo Specialit teplej kuchyne s pripadnym
vyuzitim vel’kokapacitnych programovo riadenych kuchynskych strojov

- vyroba a vydaj technicky naro¢nych cukrarskych vyrobkov alebo $pecialit cukrarskej vyroby,
spracivanie vlastnych receptir a kalkulacii vratane kontroly hotovych vyrobkov

PRACOVNA POZICIA: riaditel zakladnej $koly

KVALIFIKACNY PREDPOKLAD VZDELANIA:
minimalne ukoncené vysokoskolské vzdelanie druhého stupia

KVALIFIKACNY PREDPOKLAD DI.ZKY VYKONU PRACOVNEJ CINNOSTI:
najmenej 5 rokov ako samostatny pedagogicky zamestnanec

OSOBITNE KVALIFIKACNE PREDPOKLADY:
minimalne zaradenie do kariérového stupna pedagogicky zamestnanec s prvou atestaciou

KVALIFIKACNE POZIADAVKY:
absolvovanie funkéného vzdelavania

ORGANIZACNY UTVAR:
Zakladna Skola

ZAKLADNA PRACOVNA NAPLN

- Vychovnovzdelavacia ¢innost’ vykondvana pedagogickym zamestnancom, ktorym je ucitel
zakladnej Skoly zaradeny do kariérového stupiia pedagogicky zamestnanec sI. atestaciou
/pedagogicky zamestnanec s II. atestaciou/

- zodpovedd za riadnu prevadzku skoly, za plnenie jej vychovno-vzdelavacieho poslania.
Respektuje vSeobecne platné pravne normy a normy platné pre zékladné skoly

- vykonava a plni d’alSie Glohy suvisiace s dohodnutym druhom prace podl'a pokynov priameho
nadriadené¢ho zamestnanca

- Zvysuje uroven svojej prace vzdelavanim, samostatnym S$tdiom alebo v organizovaych formach
d’alSieho vzdelavania,

- Spolupracuje so zakonnymi zastupcami deti a verejnostou pri utvarani dobrych vztahov so
Skolou a v zaujme jednotného vychovného posobenia na deti,

- Vedie agendu, ktora sa tyka vychovno-vzdelavacieho procesu

- Stara sa o hospodarne zaobchadzanie so §kolskym majetkom a u¢ebnymi pomockami

- Dodrziava platné legislativne predpisy tykajice sa ochrany osobnych tidajov diet'at’a
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PRACOVNA POZICIA: utitel’ prvého stupiia zikladnej §koly

KVALIFIKACNY PREDPOKLAD VZDELANIA:
minimalne ukoncené vysokoskolské vzdelanie druhého stupna

KVALIFIKACNY PREDPOKLAD DLZKY VYKONU PRACOVNEJ CINNOSTI:
podla zaradenia do jednotlivych kariérovych stupnov podla ustanovenia §29, §30 zdkona ¢. 138/2019 Z. =
o pedagogickych zamestnancoch a odbornych zamestnancoch

OSOBITNE KVALIFIKACNE PREDPOKLADY:
podla zaradenia do jednotlivych kariérovych stuprnov

KVALIFIKACNE POZIADAVKY:

ORGANIZACNY UTVAR:
Zakladna Skola

ZAKLADNA PRACOVNA NAPLN

- Vychovnovzdelavacia ¢innost’ vykondvana pedagogickym zamestnancom, ktorym je ucitel
zakladnej Skoly zaradeny do Kkariérového stupnia samostatny pedagogicky zamestnanec,
pedagogicky zamestnanec s L. atestaciou , resp. pedagogicky zamestnanec s II. atestaciou

- zodpoveda za plnenie vychovno-vzdelavacieho poslania Skoly

- reSpektuje vSeobecne platné pravne normy a normy platné pre zakladné Skoly

- vykonava a plni d’alSie Glohy suvisiace s dohodnutym druhom prace podla pokynov priameho
nadriadené¢ho zamestnanca

- ZvySsuje uroven svojej prace vzdelavanim, samostatnym Stidiom alebo v organizovaych formach
d’alSieho vzdelavania,

- Spolupracuje so zakonnymi zastupcami deti a verejnostou pri utvarani dobrych vztahov so
Skolou a v zaujme jednotného vychovného posobenia na deti,

- Vedie agendu, ktora sa tyka vychovno-vzdelavacieho procesu

- Staré sa o hospodarne zaobchadzanie so §kolskym majetkom a u¢ebnymi pomockami

- Dodrziava platné legislativne predpisy tykajlice sa ochrany osobnych tdajov dietata

PRACOVNA POZICIA: u¢itel’ anglického jazyka prvého stupiia zikladnej $koly

KVALIFIKACNY PREDPOKLAD VZDELANIA:
minimalne ukoncené vysokoskolské vzdelanie druhého stupna

KVALIFIKACNY PREDPOKLAD DLZKY VYKONU PRACOVNEJ CINNOSTI:
podla zaradenia do jednotlivych kariérovych stupnov podla ustanovenia §29, §30 zdkona ¢. 138/2019 Z. =
o pedagogickych zamestnancoch a odbornych zamestnancoch

OSOBITNE KVALIFIKACNE PREDPOKLADY:

podla zaradenia do jednotlivych kariérovych stupriov

KVALIFIKACNE POZIADAVKY:

ORGANIZACNY UTVAR:
Zakladna Skola

ZAKLADNA PRACOVNA NAPLN

- Vychovnovzdelavacia ¢innost’ vykondvana pedagogickym zamestnancom, ktorym je ucitel
zékladnej Skoly zaradeny do kariérového stupfia samostatny pedagogicky zamestnanec,
pedagogicky zamestnanec s I. atestaciou , resp. pedagogicky zamestnanec s II. atestaciou —
Specializacia anglicky jazyk

- zodpoveda za plnenie vychovno-vzdelavacieho poslania skoly

- re§pektuje vSeobecne platné pravne normy a normy platné pre zakladné skoly

- vykonava a plni d’alSie Glohy suvisiace s dohodnutym druhom prace podla pokynov priameho
nadriaden¢ho zamestnanca

- ZvyS$uje uroven svojej prace vzdelavanim, samostatnym $tidiom alebo v organizovaych formach
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d’alSieho vzdelavania,

- Spolupracuje so zakonnymi zastupcami deti a verejnostou pri utvarani dobrych vztahov so
Skolou a v zaujme jednotného vychovného posobenia na deti,

- Vedie agendu, ktora sa tyka vychovno-vzdelavacieho procesu

- Staré sa o hospodarne zaobchadzanie so Skolskym majetkom a u¢ebnymi pomockami

- Dodrziava platné legislativne predpisy tykajlice sa ochrany osobnych tdajov dietata

PRACOVNA POZICIA: utitel’ naboZenskej vychovy prvého stupiia zakladnej §koly

KVALIFIKACNY PREDPOKLAD VZDELANIA:
minimalne ukoncené vysokoskolské vzdelanie druhého stupna

KVALIFIKACNY PREDPOKLAD DI.ZKY VYKONU PRACOVNEJ CINNOSTI:

podla zaradenia do jednotlivych kariérovych stupnov podla ustanovenia §29, §30 zdkona ¢. 138/2019 Z. =
o pedagogickych zamestnancoch a odbornych zamestnancoch

OSOBITNE KVALIFIKACNE PREDPOKLADY:
podla zaradenia do jednotlivych kariérovych stuprnov

KVALIFIKACNE POZIADAVKY:

ORGANIZACNY UTVAR:
Zakladna Skola

ZAKLADNA PRACOVNA NAPLN

- Vychovnovzdelavacia ¢innost’ vykondvana pedagogickym zamestnancom, ktorym je ucitel
zakladnej Skoly zaradeny do Kkariérového stupnia samostatny pedagogicky zamestnanec,
pedagogicky zamestnanec s I. atestaciou , resp. pedagogicky zamestnanec s II. atestaciou —
Specializcia nabozenska vychova

- zodpoveda za plnenie vychovno-vzdelavacieho poslania Skoly

- re§pektuje vSeobecne platné pravne normy a normy platné pre zakladné skoly

- vykonava a plni d’alSie tlohy suvisiace s dohodnutym druhom prace podla pokynov priameho
nadriaden¢ho zamestnanca

- ZvyS$uje uroven svojej prace vzdelavanim, samostatnym S§tidiom alebo v organizovaych formach
d’alSieho vzdelavania,

- Spolupracuje so zakonnymi zastupcami deti a verejnostou pri utvarani dobrych vztahov so
Skolou a v zaujme jednotného vychovného posobenia na deti,

- Vedie agendu, ktora sa tyka vychovno-vzdelavacieho procesu

- Stara sa o hospodarne zaobchadzanie so Skolskym majetkom a u¢ebnymi pomockami

- Dodrziava platné legislativne predpisy tykajlice sa ochrany osobnych tdajov dietata

PRACOVNA POZICIA: §kolni¢ka - upratovatka

KVALIFIKACNY PREDPOKLAD VZDELANIA:
stredné vzdelanie

KVALIFIKACNE POZIADAVKY:

ORGANIZACNY UTVAR:
Zakladna $kola

ZAKLADNA PRACOVNA NAPLN

Bezna Skolnicka praca, bezné upratovanie vratane vynaSania odpadkov, Cistenie kobercov
vysavacom a dezinfekcie socidlnych zariadeni, Cistenie okien, interiérov a exteriérov, vymena
zaclon a zaverov

-otvara a zatvara budovu

- zameta chodniky, odmeta sneh

- umyva na vlhko podlahy tried, Satni, chodieb a WC 3x denne
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- utiera prach na krytoch v $atniach a na schodistiach

- vysava koberce v triedach a utiera prac na nabytku, parapetach, umyva stoly, zrkadla a WC
dezinfekénym prostriedkom

- pomaha ucitel’ke v triede 3-4 ro¢nych deti pri oblieckani na pobyt vonku a po spanku upravuje
lezadla

- prezlieka postel'nu bielizen

-préasi vankuse, paplony a lezadla

- vykondva povinnosti suvisiace s roénou inventarizaciou majetku skoly

-umyva diet’a, ktoré sa poSpini

- polieva kvety v priestoroch, ktoré upratuje

PRACOVNA POZICIA: udribar

KVALIFIKACNY PREDPOKLAD VZDELANIA:
stredné vzdelanie

KVALIFIKACNE POZIADAVKY:

ORGANIZACNY UTVAR:
Zakladna $kola

ZAKLADNA PRACOVNA NAPLN

- bezné udrzbarske prace a opravy na obecnom urade, v kultirnom dome, zakladnej
a materskej Skole

- bezné udrziavacie prace okolo budov v majetku obce

- odpratavanie snehu v okoli obecného uradu, kultirneho domu

- kosenie na pozemkoch obce a udrziavanie verejnej zelene — praca s krovinorezom,
elektrickou kosackou, motorovou pilou

- spolupraca pri organizovani a dohl'ade na zamestnancov verejnoprospesnych prac

- skladovanie a oSetrovanie Specialnych druhov materialov v skladoch osobitného urcenia,
vedenie ich evidencie — sklad CO materialu

- obsluha PV3S, stroja DH 112

PRACOVNA POZICIA: vychovavatel

KVALIFIKACNY PREDPOKLAD VZDELANIA:
minimalne ukoncené stredné odborné vzdelanie

KVALIFIKACNY PREDPOKLAD DI.ZKY VYKONU PRACOVNEJ CINNOSTI:

podla zaradenia do jednotlivych kariérovych stupnov podla ustanovenia §29, §30 zdkona ¢. 138/2019 Z. =
o pedagogickych zamestnancoch a odbornych zamestnancoch

OSOBITNE KVALIFIKACNE PREDPOKLADY:
podla zaradenia do jednotlivych kariérovych stuprnov

KVALIFIKACNE POZIADAVKY:

ORGANIZACNY UTVAR: ORGANIZAZNA ZLOZKA/REFERAT:
Zakladna $kola Skolsky klub deti

ZAKLADNA PRACOVNA NAPLN

- Vychovnovzdelavacia cinnost vykonavana pedagogickym zamestnancom, ktorym je
vychovavatel’ v $kolskom klube deti v ¢ase mimo vyucovania, rozvijajuca zaujovi a rekreacnu
¢innost’ deti a mladeze, systematicky dopliujuca skolski vyucbu

- Vykonava a plni d’alSie ulohy stvisiace s dohodnutym druhom prace podl'a pokynov priameho
nadriadené¢ho zamestnanca

- ZvyS$uje uroven svojej prace vzdelavanim, samostatnym $tidiom alebo v organizovaych formach
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d’alSieho vzdelavania,

- Spolupracuje so zakonnymi zastupcami deti a verejnostou pri utvarani dobrych vztahov so
Skolou a v zaujme jednotného vychovného posobenia na deti,

- Vedie agendu, ktora sa tyka vychovno-vzdelavacieho procesu

- Staré sa o hospodarne zaobchadzanie so Skolskym majetkom a u¢ebnymi pomockami

- Dodrziava platné legislativne predpisy tykajlice sa ochrany osobnych tdajov dietata

PRACOVNA POZICIA: opatrovatel’

KVALIFIKACNY PREDPOKLAD VZDELANIA:
minimalne stredné odborné vzdelanie ziskané v odbore vzdelavania so zameranim na opatrovanie
alebo na poskytovanie zdravotne;j starostlivosti

KVALIFIKACNE POZIADAVKY:
akreditovany kurz opatrovania najmenej v rozsahu 220 hodin

ORGANIZACNY UTVAR:
Opatrovatel’ska sluzba

ZAKLADNA PRACOVNA NAPLN

- obsluzné vykony podrla potreby klientov,

- pomoc pri tkonoch starostlivosti o domacnost’,

- pomoc pri zékladnych socialnych aktivitach,

- doprovod na lekarske vysSetrenia,

- nevyhnutné prace v domacnosti,

- kontakt so spolocenskym prostredim,

- pomoc pri nevyhnutnych zivotnych tikonoch,

- pomoc pri vybavovani administrativnych ukonov.
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