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CAST PRVA
UVODNE USTANOVENIA

Clanok 1
Predmet tpravy

Organizaény  poriadok  Obecného uradu obce Hermanovce nad Toplou (d’alej aj
»organizacny poriadok obecného uradu obce”, ,,Organizacny poriadok™ v prisluSnom
gramatickom tvare) upravuje v sulade s ustanoveniami zdkona SNR ¢. 369/1990 Zb. o
obecnom zriadeni v zneni neskorSich predpisov (dalej aj ,,zdkon o obecnom zriadeni ‘)
podrobnosti postavenia a podsobnosti Obecného tiradu obce Hermanovce nad Toplou,
vztah arozsah prislusnosti volenych organov obce kobecnému uradu obce
a zamestnancom obce, ustanovuje Strukturu, hierarchiu, vnUtorn(i organizaciu
jednotlivych  organizacnych utvarov a organizacnych zloziek obecného turadu
obce, rozsah ich pdsobnosti a vzajomné vztahy a ustanovuje vnutorné riadiace vztahy
obce Hermanovce nad Toplou (d’alej aj ,,0bec’ v prislusnom gramatickom tvare) ako
zamestnavatela. OrganizaCny poriadok je zdkladnym organizacnym dokumentom
Obecného uradu obce Hermanovce nad Topl'ou.

Clanok 2
Pravne postavenie obecného uradu obce

(1)  Obecny urad obce Hermanovce nad Toplou (d’alej aj ,,0becny urad obce* v prisluSnom
gramatickom tvare) je vykonnym zazemim pre organizaéné a administrativne
zabezpeCenie veci obecného zastupitel'stva obce a starostu obce, ako aj organov
zriadenych obecnym zastupitel'stvom obce.!

(2)  Obecny urad obce nie je pravnickou osobou.?

(3) Obecny urad obce Hermanovce nad Topl'ou ma sidlo a adresu: Hermanovce nad Topl'ou
195, 094 34 Bystre.

Clanok 3

Zakladné ulohy obecného uradu obce

(D

Obecny urad obce Hermanovce nad Toplou prostrednictvom zamestnancov obce

Hermanovce nad Topl'ou zabezpecuje odborné, administrativne a organiza¢né ¢innosti,

ukony a procesy suvisiace s plnenim Uloh obce Hermanovce nad Toplou, Obecného

zastupitel'stva obce Hermanovce nad Toplou (d’alej aj ,,obecné zastupitelstvo obce™

v prisluSnom gramatickom tvare), nim zriadenych organov a starostu obce Hermanovce

nad Toplou (d’alej aj ,, starosta obce ** v prislusnom gramatickom tvare), najma:

a) zabezpeCuje kompletni  pisomni a elektronicki registratirnu agendu obce,
organov obce a organov obecného zastupitel'stva obce,

b) je podatel'iou a vypraviiou registratirnych zaznamov obce,

¢) zabezpeCuje jednotlivé agendy a Cinnosti stvisiace s vykonom samospravy obce
v rozsahu ustanovenom ustanoveniami prislusnych vsSeobecnych a osobitnych
predpisov,

' § 16 odsek 1 zdkona o obecnom zriadeni
2§ 1 odsek 1 zakona o obecnom zriadeni
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2)

3)

d) zabezpecuje jednotlivé agendy a ¢innosti v ramci plnenia uloh preneseného vykonu
Statnej spravy na obec v rozsahu ustanovenom ustanoveniami prislusnych
vSeobecnych a osobitnych predpisov,

e) zabezpeCuje zverejnovanie informacii a dokumentov a spristupfiovanie informécii na
zaklade ziadosti,

f) zabezpecuje vSeobecnu agendu pre hlavného kontroloéra obce,

g) zabezpecuje a poslancom obecného zastupitel'stva obce distribuuje odborné podklady
a d’alSie materialy a dokumenty na zasadnutie obecného zastupitel'stva obce,

h) zhromazd'uje vecny podkladovy material pre vydavanie rozhodnuti starostu obce,
vypracovava rozhodnutia starostu obce v ramci spravneho konania aj mimo spravneho
konania,

1) zabezpeCuje osvedCovanie listin a podpisov na listinach avedie otom evidenciu
osved¢ent listin a podpisov na listindch v zviazanej osved¢ovacej knihe,?

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

k) zabezpecuje starostlivost o majetok obce atkony suvisiace so starostlivostou
o majetok obce,

1) metodicky a odborne usmerniuje organizacie, spolo¢nosti, zariadenia, utvary zriadené
obcou,

m) zabezpeCuje d'alSie Ulohy a ¢innosti suvisiace svykonom samospravy* obce
a s prenesenym vykonom Statnej spravy.

Obecny urad obce Hermanovce nad Toplou je zaroven instituciondlnym zazemim pre

samospravu a spravu obce a je jednym z pracovisk zamestnancov obce Hermanovce nad

Toplou.

Podrobnosti pracovno-pravnych vztahov zamestnancov obce aadministrativnych

procesov v ramci obecného tradu obce upravuji ustanovenia Pracovného poriadku

zamestnancov obce Hermanovce nad Topl'ou, ustanovenia Registratiirneho poriadku obce

Hermanovce nad Toplou, ustanovenia d’alSich vnutornych predpisov riadenia obce

a riadiace akty starostu obce.

Clanok 4
Zdroje financovania obecného uradu obce

(M

2

Financovanie a hospodarenie Obecného tradu obce Hermanovce nad Toplou je sti¢ast'ou
rozpoctu obce Hermanovce nad Toplou. Rozpocet obce Hermanovce nad Toplou
obsahuje samostatné polozky rozsahu objemu personalnych nakladov zamestnancov obce
v stilade s ustanoveniami prislusnych osobitnych predpisov a samostatné polozky rozsahu
finan¢nych prostriedkov urcenych na prevadzku obecného tiradu, najmé na zabezpec€enie
zakladnych uloh obecného uradu prostrednictvom zamestnancov obce a nakup
technickych, technologickych a informacnych prostriedkov a d’alSieho vybavenia.

Podrobnosti hospodérenia s finanénymi prostriedkami obce a s majetkom obce urcuju
ustanovenia Zasad hospodarenia s finanénymi prostriedkami obce Hermanovce nad
Topl'ou, ustanovenia Zasad hospodarenia a nakladania s majetkom obce Hermanovce nad
Topl'ou, ustanovenia Smernice pre financné riadenie a vykon finan¢nej kontroly v obci

3 zékon ¢. 599/2001 Z. z. o osvedCovani listin a podpisov na listindch okresnymi tradmi a obcami v zneni
neskorsich predpisov
4§ 4 odsek 3 zakona o obecnom zriadeni
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Hermanovce nad Toplou, ustanovenia dalSich vnutornych predpisov riadenia obce
a riadiace akty starostu obce.

CAST DRUHA
POSTAVENIE VOLENYCH ORGANOV OBCE
VO VZTAHU K OBECNEMU URADU OBCE A ZAMESTNANCOM OBCE

Clinok 5
Obecné zastupitel’stvo obce’ a organy obecného zastupitel’stva obce$
vo vzt’ahu k obecnému turadu obce

(1) Obecny urad obce Hermanovce nad Toplou prostrednictvom zamestnancov obce je
administrativnym, organizaCnym aj registratirnym zazemim pre Obecné zastupitel'stvo
obce Hermanovce nad Toplou ajeho organy, v sulade snaplhou prace jednotlivych
zamestnancov obce a v stlade s riadiacimi rozhodnutiami starostu obce.

(2)  Obecnému zastupitel'stvu obce Hermanovce nad Toplou je vo vztahu k obecnému uradu
obce vyhradené rozhodovanie vo veciach v rozsahu v sulade s ustanoveniami osobitnych
predpisov.’

(3)  Obecné zastupitel'stvo obce nie je pri riadeni obecného tradu obce a zamestnancov obce
organom obce opravnenym zasahovat’ do pravomoci a pdsobnosti vyhradenej starostovi
obce.?

Clanok 6
Starosta obce’ vo vzt'ahu k obecnému uradu obce

(1)  Starosta obce Hermanovce nad Topl'ou je predstavitelom obce a najvy$sim vykonnym
organom obce Hermanovce nad Toplou.!® Obecny tirad obce Hermanovce nad Toplou je
zézemim starostu obce pre tento vykon.

(2)  Starosta obce je Statutdrnym organom obce, aj obce ako zamestnavatel’a.'!

(3) Funkcia starostu obce je verejna funkcia,!? ktord sa nevykondva v pracovnom pomere.
Starosta obce vykonava funkciu v celom rozsahu. Rozsah vykonu funkcie starostu obce
ur¢i obecné zastupitel'stvo obce najneskor 90 dni pred volbami na celé funkéné
obdobie.!* Vo vymedzenom rozsahu'* sa starosta obce posudzuje ako zamestnanec obce.

5§ 11 odsek 1 zdkona o obecnom zriadeni

6§ 10 odsek 2 zdkona o obecnom zriadeni

"najmi § 11 odsek 4 zékona o obecnom zriadeni, zakon ¢. 138/1991 Zb. o majetku obci v zneni neskorsich
predpisov, zakon ¢. 583/2004 Z. z. o rozpoctovych pravidlach tizemnej samospravy a o zmene a doplneni
niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov a d’alSie

8 najmi zakon o obecnom zriadeni

% § 13 zakona o obecnom zriadeni

108 13 odsek 1 zdkona o obecnom zriadeni

11§ 13 odsek 5 zdkona o obecnom zriadeni

12.§ 13 odsek 1 zdkona o obecnom zriadeni, § 2 odsek 1 zakona ¢. 253/1994 Z. z. o pravnom postaveni a
platovych pomeroch starostov obci a primatorov miest v zneni neskorSich predpisov

13§ 11 odsek 4 pismeno 1) zdkona o obecnom zriadeni

14§ 2 odsek 3 zdkona ¢&. 253/1994 Z. z. o pravnom postaveni a platovych pomeroch starostov obci a
primatorov miest v zneni neskorsich predpisov
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“4)

Starosta obce riadi pracu obecného uradu obce' a vo vztahu k obecnému uradu obce

a k zamestnancom obce najma:

a) rozhoduje o organizacnej Struktire obecného uradu obce: rozhoduje o zvySeni poctu
pracovnych miest aj ozruSeni pracovnych miest v dosledku ktorych dojde
k nadbytoCnosti zamestnancov a k ich uvolneniu z pracovného pomeru
z organizacnych dévodov,

b) rozhoduje o zriadeni alebo zruseni organiza¢nych ttvarov, referatov a o ich
pOsobnosti,

¢) vydava Organiza¢ny poriadok obecného tradu, Pracovny poriadok zamestnancov
obce, Poriadok odmefiovania zamestnancov obce!® a dalie organizacné, personalne
a uctovné vnutorné predpisy,

d) vydava d’alSie akty riadenia zamestnancov obce,

e) v pracovnopravnych a mzdovych veciach plni Glohu zamestnavatel'a, Statutarnecho
organu zamestnavatela aj vediceho zamestnanca,'’ uzatvara pracovné zmluvy,
dohody o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru, stara sa o skvalitiovanie
kvalifikacnej Struktury zamestnancov obce pracujucich v obei na obecnom urade obce
aj na d’alSich pracoviskach,

f) je opravneny rozhodovanim o pravach, pravom chranenych zaujmoch alebo
povinnostiach fyzickych osob a pravnickych osob v oblasti verejnej spravy pisomne
poverit zamestnanca obce; povereny zamestnanec obce rozhoduje v mene obce
v rozsahu vymedzenom v pisomnom povereni.'®

Clanok 7
Zastupca starostu obce '’ vo vzt’ahu k obecnému tradu obce

(1)  Zastupca starostu obce zastupuje starostu obce vyhradne v rozsahu ur¢enom starostom
obce v pisomnom povereni.?
(2) Plnenie uloh starostu obce v plnom rozsahu, ak zanikne mandat starostu obce pred
uplynutim funk&ného obdobia tymto nie je dotknuté.?!
(3) Vykon funkcie zastupcu starostu obce nezakladd jeho pracovny pomer k obci
Hermanovce nad Toplou.
Clanok 8

Hlavny kontrolér obce?? vo vzt’ahu k obecnému tiradu obce

(1)

Hlavny kontrolor obce (dalej aj ,, hlavny kontrolor“ v prislusnom gramatickom tvare) je
zamestnancom obce a ak ustanovenia zakona o obecnom zriadeni neustanovuju inak,
vztahuji sa na neho vSetky pridva a povinnosti ostatného vediceho zamestnanca.?
Hlavny kontrolér obce nema riadiacu funkciu.

15§ 16 odsek 3 zdkona o obecnom zriadeni

16§ 13 odsek 4 pismeno d) zakona o obecnom zriadeni

17§ 9 odsek 3 zakona ¢. 311/2001 Z. z. Zakonnik prace v zneni neskorsich predpisov

18 § 13 odsek 5 zdkona o obecnom zriadeni

19§ 13b zédkona o obecnom zriadeni

20§ 13b odsek 3 zdkona o obecnom zriadeni

21 § 13b odsek 4 zakona o obecnom zriadeni

22§18, § 18a - § 18g zakona o obecnom zriadeni

23 § 18 odsek 1 zakona o obecnom zriadeni, zékon &. 552/2003 Z. z. o vykone prace vo verejnom zaujme v
zneni neskorSich predpisov
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(2) Kvalifikatnym predpokladom na funkciu hlavného kontrolora obce je ukoncené
minimalne Uplné stredné vzdelanie.?

(3) Hlavny kontrolér obce je zamestnancom obce v rozsahu 0,05 tvédzku. Rozsah vykonu
funkcie hlavného kontrolora obce uréi obecné zastupitel'stvo obce® prijatim uznesenia.

(4)  Obecny trad obce je pracoviskom hlavného kontrolora obce.

(5)  Obecny urad obce podlicha kontrolnej ¢innosti hlavného kontroléra obce.

(6) Hlavny kontrolér obce vykonava kontrolni ¢innost’ v rozsahu v stilade s ustanoveniami
osobitného predpisu?’ a pri vykone kontrolnej ¢&innosti postupuje v sulade
s ustanoveniami osobitného predpisu?® a vnutorného predpisu obce o pravidlach
kontrolnej ¢innosti obce.

(7) Hlavny kontrolér obce ma postavenie zodpovednej osoby v ramci vnuitorného systému
preverovania oznameni protispolodenskej ¢innosti.?’

CAST TRETIA
STRUKTURA OBECNEHO URADU OBCE A UTVAROV ZRIADENYCH OBCOU
A VNUTORNE RIADIACE VZTAHY

Clanok 9
Struktiira obecného tiradu obce a titvarov zriadenych obcou
(1)  Struktiru obecného uradu obce Hermanovce nad Toplou a utvarov zriadenych obcou
Hermanovce nad Topl'ou tvoria:
a) organizacné Utvary a utvary:
1. organizatné utvary pre kompletné zabezpelovanie spravy obce: Kancelaria
administrativnych ¢innosti a starostu obce,
2. utvary zriadené obcou na ucel vykonu samospravy a preneseného vykonu Statnej
spravy (d’alej aj ,, uitvar “ v prisluSnom gramatickom tvare):
a. Materskd Skola Hermanovce nad Toplou 116 (dalej aj ,,materska skola
v prisluSnom gramatickom tvare),
b. Zakladna Skola Hermanovce nad Toplou 116 (d’alej aj ,,zdkladna Skola*“
v prisluSnom gramatickom tvare),
c. Obecna kniznica Hermanovce nad Toplou (dalej aj ,,obecnd kniznica®

“«

‘

v prisluSnom gramatickom tvare),
d. Dobrovolny hasi¢sky zbor obce Hermanovce nad Toplou (dalej aj
,,dobrovolny hasicsky zbor obce ““ v prislusnom gramatickom tvare),
b) organizatné zlozky - referaty ako sucasti utvarov zriadenych obcou na vykon
samospravy a ¢innosti pri prenesenom vykone §tatnej spravy:
1. skolska jedalen ako sucast’ materskej skoly,

24§ 18a odsek 1 zakona o obecnom zriadeni

25§ 11 odsek 4 pismeno j) zdkona o obecnom zriadeni

26§ 18d odsek 2 pismeno a) zékona o obecnom zriadeni

%7 najmi zékon o obecnom zriadeni

28 najmi § 20 - § 27 zakona &. 357/2015 Z. z. o finanénej kontrole a audite a 0 zmene a doplneni niektorych
zékonov v zneni neskorSich predpisov

29§ 10 odsek 1 zakona €. 54/2019 Z. z. o ochrane oznamovatel'ov protispoloéenskej ¢innosti a 0 zmene a
doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorsich predpisov
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2

3)

(4)

e

(6)

(7

®)

(€))

2. skolsky klub deti ako sucast’ zékladnej skoly,
¢) pracovné miesta — pracovné pozicie.
Organizacny utvar obecného uradu obce je organizacnou jednotkou obecného uradu
obce, ktora je odborne zamerand na Specializované Cinnosti potrebné pre zabezpecenie
uloh obce a pre kompletni spravu obce. Organiza¢ny Utvar tvoria priamo samostatné
pracovné pozicie — pracovné miesta.
Utvar zriadeny obcou na vykon niektorych samospravnych &innosti a &innosti pri
prenesenom vykone S§tatnej spravy je organiza¢nou jednotkou obecného uradu obce,
prostrednictvom ktorej obec zabezpeCuje najmi podmienky na vzdelavanie, kultaru,
osvetovil ¢innost’ a zdsahova &innost pri mimoriadnych udalostiach. Utvar zriadeny
obcou na vykon niektorych samospravnych ¢innosti a ¢innosti pri prenesenom vykone
Statnej spravy tvoria organiza¢né zlozky, alebo priamo samostatné pracovné pozicie —
pracovné miesta.
Pracovné miesto v tomto Organizacnom poriadku je zakladny ¢lanok Struktiry obecného
uradu obce. Rozhodovanie o zriadeni pracovného miesta alebo o zruSeni pracovného
miesta je vyhradené starostovi obce. Pracovné miesto v ramci Struktiry obecného tradu
obce je vytvorené ako dlhodobé pracovné miesto.
Pracovna pozicia v tomto Organizaénom poriadku je konkrétne pomenované pracovné
miesto obsahovo vymedzené suhrnom pracovnych cinnosti v sulade so zakladnou
napliou prace a vymedzené konkrétnymi kvalifikaénymi predpokladmi a poziadavkami.
Organizacné Utvary a utvary medzi sebou uzko spolupracuju pri plneni uloh, ktoré pre
nich vyplyvaju zustanoveni prislusSnych osobitnych predpisov az ndplne prace
zamestnancov obce podla tohto Organizacného poriadku, pricom uplatiuji zakladné
principy:
a) zabezpecenie loh obce,
b) spolupraca pri vykone ¢innosti vo veciach, ktoré patria do pravomoci a posobnosti
dvoch alebo viacerych organiza¢nych utvarov obecného tradu obce,
¢) koordinacia stanovisk, zaverov, vystupov.
Vybavenie agendy, veci, Cinnosti, na vybavenie ktorych nie je prislusny ziadny
organiza¢ny utvar prideli starosta obce na vybavenie organizatnému utvaru, ktory
obvykle vykonava pribuzné ¢innosti.
V stilade so zmluvnymi podmienkami programov a projektov na podporu zamestnanosti
moézu byt doCasnymi zamestnancami obce aj fyzické osoby zamestnané na zaklade
podmienok programov a projektov na podporu zamestnanosti. Zamestnanci obce,
zamestnani na zaklade podmienok programov a projektov na podporu zamestnanosti nie
su sti¢ast'ou organizacnej Struktiry obecného uradu obce.
Horizontalna aj vertikalna schéma zékladnej organizacnej Struktiry obecného uradu
v rozsahu organizaénych utvarov a organizacnych zloziek tvori Prilohu 1 tohto
Organizacného poriadku.

Clanok 10
Vnitorné riadiace vzt’ahy obecného uiradu obce a iitvarov zriadenych obcou

)
2

Pracu obecného tradu obce riadi starosta obce.*
Organizacné riadenie obecného uradu obce je uskutoCnované v stilade s ustanoveniami
prislusnych osobitnych predpisov a vnutornych predpisov riadenia obce.

308 16 odsek 3 zakona o obecnom zriadeni
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3)

4)

&)

Organizacny utvar, Utvar alebo organizacnu zlozku moze riadit’ starosta obce, alebo
riaditel’, alebo iny veduci v pozicii vediiceho zamestnanca obce®! (dalej aj ,,riaditel’™
., veduci zamestnanec ** v prislusnom gramatickom tvare).

Personalne riadenie Obecného turadu obce Hermanovce nad Toplou, organiza¢nych

utvarov a utvarov je uskuto¢nované v sulade s vertikalnou hierarchiou a vnitornymi

riadiacimi vztahmi upravenymi ustanoveniami tohto Organizacného poriadku:

a) organizac¢ny Utvar Kancelaria administrativnych ¢innosti a starostu obce riadi starosta
obce,

b) utvar materska $kola riadi riaditel' materskej Skoly v pozicii vediceho zamestnanca,
priamo podriadeny starostovi obce,

c) utvar zakladna Skola riadi riaditel' zdkladnej Skoly v pozicii vediceho zamestnanca,
priamo podriadeny starostovi obce,

d) Skolska jedalen ako sucast’ materskej Skoly je zaroven organiza¢nou zlozkou tutvaru
materska Skola; Skolsku jedalenn riadi veduci Skolskej jedalne, priamo podriadeny
riaditel'ovi materskej skoly,

e) Skolsky klub deti ako sucast’ zékladnej Skoly je zaroven organiza¢nou zlozkou utvaru
zakladna skola; Skolsky klub deti riadi riaditel’ zakladnej $koly,

f) Utvar obecna kniznica riadi starosta obce,

g) utvar dobrovol'ny hasi¢sky zbor obce riadi starosta obce.

Vzajomna podriadenost’ zamestnancov obce v ramci vnutornych riadiacich vztahov je

v sulade s ustanoveniami osobitného predpisu.?

Clanok 11
Vedici zamestnanci obce

)]
2

Vedtcim zamestnancom obce je riaditel’ materskej $koly, riaditel’ zdkladnej skoly, veduci
Skolskej jedalne.

Zakladna napln prace veducich zamestnancov obce v ramci jednotlivych organizacnych
utvarov a utvarov obecného tiradu obce a ich podriadenych zloZiek vratane pozadovanych
kvalifikanych ~ predpokladov,*  osobitnych  kvalifikaénych  predpokladov?
a kvalifika¢nych poziadaviek vedicich zamestnancov obce je sucast'ou Prilohy 2 tohto
Organizaéného poriadku. Postup pre wurCenie kvalifikanych  predpokladov
a kvalifikacnych poziadaviek veducich zamestnancov obce upravujil ustanovenia
Pracovného poriadku zamestnancov obce. Podrobna napli prace veducich zamestnancov
obce je ako dolozka neoddelitel'nou sucast'ou ich pracovnej zmluvy a v nadvéznosti na
podrobnii naplii prace aj vymedzenie rozsahu zabezpeCovania vykonu samospravnej
pOsobnosti a zabezpeCovania preneseného vykonu §tatnej spravy.

31§ 9 odsek 3 zékona €. 311/2001 Z. z. Zakonnik prace v zneni neskorsich predpisov
32.§ 7 zékona ¢. 552/2006 Z. z. o vykone prace vo verejnom zaujme v zneni neskorsich predpisov, § 15 odsek
7 zakona €. 321/2025 Z. z. o skolskej sprave a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich

predpisov

33 najmi § 2 odsek 3 zékona ¢&. 553/2003 Z. z. 0 odmenovani niektorych zamestnancov pri vykone prace vo
verejnom zaujme a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorsich predpisov

348 2 odsek 5 zakona ¢. 553/2003 Z. z. o odmefiovani niektorych zamestnancov pri vykone prace vo
verejnom zaujme a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorsich predpisov
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(3) Sposob obsadzovania pozicii vedicich zamestnancov obce a pracovnopravne vztahy
upravuju ustanovenia osobitnych predpisov?® austanovenia Pracovného poriadku
zamestnancov obce.

(4)  Stupen riadenia*® u veducich zamestnancov upravuju ustanovenia Poriadku odmetiovania
zamestnancov obce, odmenovanie vedlcich zamestnancov obce upravuji ustanovenia
osobitného predpisu’’ a ustanovenia Poriadku odmefiovania zamestnancov obce.

Clanok 12
Zamestnanci obce
(1)  Zamestnanci obce st zamestnancami pri vykone prace vo verejnom zaujme.3®
(2) Zékladna naplih prace zamestnancov obce pre konkrétne pracovné pozicie v ramci
jednotlivych organiza¢nych utvarov a ttvarov obecného uradu obce a ich podriadenych
zloziek vratane pozadovanych kvalifikaénych predpokladov,®® osobitnych kvalifikaénych
predpokladov®® a kvalifikaénych poziadaviek zamestnancov obce je stastou Prilohy 2
tohto Organizaéného poriadku. Postup pre urCenie kvalifikaénych predpokladov
a kvalifikacnych poziadaviek zamestnancov obce upravuji ustanovenia Pracovného
poriadku zamestnancov obce. Podrobna néplii prace zamestnancov obce je ako dolozka
neoddelitelnou stc¢astou ich pracovnej zmluvy a v nadvéznosti na podrobni napli prace
aj vymedzenie rozsahu zabezpeCovania vykonu samospravnej pdsobnosti
a zabezpeCovania preneseného vykonu Statnej spravy.
(3) Pracovnopravne vztahy zamestnancov obce upravuju ustanovenia osobitnych
predpisov*! a ustanovenia Pracovného poriadku zamestnancov obce.
(4) Odmetiovanie zamestnancov obce upravuju ustanovenia osobitného predpisu®
a ustanovenia Poriadku odmefiovania zamestnancov obce.

35 najmi zékon &. 311/2001 Z. z. Zakonnik prace v zneni neskorsich predpisov, zakon ¢&. 552/2003 Z. z.

o vykone prace vo verejnom zaujme v zneni neskorsich predpisov, zakon ¢. 321/2025 Z. z. o $kolskej sprave
a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov

36 Priloha 6 zékona ¢&. 553/2003 Z. z. o odmefiovani niektorych zamestnancov pri vykone prace vo verejnom
zdujme a o zmene a doplneni niektorych zadkonov v zneni neskorsich predpisov

37 zékon €. 553/2003 Z. z. o odmetiovani niektorych zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme

a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov

38 8 1 odsek 2 zakona ¢. 552/2003 Z. z. o vykone prace vo verejnom zaujme v zneni neskorsich predpisov

3 najmi § 2 odsek 3 zékona ¢&. 553/2003 Z. z. 0 odmenovani 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 Sportu SR €. 173/2023 Z. z. o
kvalifika¢nych predpokladoch pedagogickych zamestnancov a odbornych zamestnancov v zneni neskorsich
predpisov

40°§ 2 odsek 5 zdkona &. 553/2003 Z. z. o odmefiovani niektorych zamestnancov pri vykone prace vo
verejnom zaujme a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorsich predpisov

4! najmi zéakon ¢. 311/2001 Z. z. Zakonnik prace v zneni neskorsich predpisov, zakon ¢. 552/2003 Z. z. o
vykone prace vo verejnom zaujme v zneni neskorsich predpisov, zakon €. 321/2025 Z. z. o Skolskej sprave a
o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov

42 zkon ¢&. 553/2003 Z. z. o odmeniovani niektorych zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme a o
zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov
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CAST STVRTA

PRACOVNE POZICIE ZMESTNANCOV OBCE

V ORGANIZACNYCH UTVAROCH OBECNEHO URADU OBCE
AV UTVAROCH ZRIADENYCH OBCOU

Clanok 13
Kancelaria administrativnych ¢innosti a starostu obce

(1) Kancelaria administrativnych ¢innosti a starostu obce zabezpecuje vsetky agendy a ulohy
riadenia a spravy obce. Kancelaria administrativnych ¢innosti a starostu obce je zaroven
aj kancelariou prvého kontaktu a podatelfiou obce.

(2) Organizaény tutvar Kancelaria administrativnych ¢innosti a starostu obce tvoria
zamestnanci obce na pracovnych poziciach:

a) administrativny referent v rozsahu 1,0 avézku,

b) administrativny referent pre agendu obce okrem materskej a zakladnej Skoly
v rozsahu 0,66 uvizku,

¢) upratovacka v rozsahu 1,0 uvézku.

(3)  Pracovné pozicie: administrativny referent pre agendu obce okrem materskej a zakladnej
Skoly, administrativny referent pre agendu materskej Skoly pri prenesenom vykone $tatnej
spravy a administrativny referent pre agendu zakladnej Skoly pri prenesenom vykone
Statnej spravy su kumulované pracovné pozicie na Cinnosti spocivajuce v pracach
rovnakého druhu vykonavané pre jedného zamestnavatela:** obec Hermanovce nad
Topl'ou a zaroven vykonavané s rozdiclnou personalnou hierarchiou riadenia, v sulade
s ustanoveniami tohto Organizacného poriadku.

Clanok 14
Materska Skola
(1)  Materska Skola poskytuje vychovu a vzdelavanie** v stilade s principmi a ciel'mi vychovy
a vzdelavania®® a podporuje osobnostny rozvoj deti v oblasti socidlno-emocionélnej,
intelektualnej, telesnej, moralnej, estetickej a pripravuje deti na zivot v spolo¢nosti v
stlade s individudlnymi a vekovymi osobitost'ami deti.*®
(2) Sucastou utvaru materska Skola je organizacna zlozka $kolské zariadenie:*’ $kolska
jedalen.*
(3)  Utvar materska $kola tvoria:
a) pedagogicki zamestnanci obce na pracovnych poziciach:
1. riaditel’ materskej $koly v rozsahu 1,0 uvézku,
2. ucitel materskej Skoly v rozsahu 1,0 uvazku,

43§ 50 zdkona &. 311/2001 Z. z. Zakonnik prace v zneni neskorSich predpisov

44§ 2 odsek 2 pismeno c) zakona &. 321/2025 Z. z. o $kolskej sprave a o zmene a doplneni niektorych
zékonov v zneni neskor$ich predpisov

45§ 3, § 4 zakona ¢. 245/2008 Z. z. o vychove a vzdelavani (§kolsky zdkon) a o zmene a doplneni niektorych
zékonov v zneni neskor§ich predpisov

46§ 28 odsek 1 zakona ¢&. 245/2008 Z. z. o vychove a vzdelavani (Skolsky zakon) a o zmene a doplneni
niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov

47§ 112 zékona &. 245/2008 Z. z. o vychove a vzdelavani (3kolsky zakon) a o zmene a doplneni niektorych
zékonov v zneni neskorSich predpisov

48 § 140 zakona ¢&. 245/2008 Z. z. o vychove a vzdelavani (3kolsky zakon) a o zmene a doplneni niektorych
zékonov v zneni neskorSich predpisov

10
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b) nepedagogicki zamestnanci obce na pracovnych poziciach:
1. administrativny referent pre agendu materskej Skoly pri prenesenom vykone §tatnej
spravy v rozsahu 0,17 uvézku
2. skolnicka — upratovacka v rozsahu 0,5 tivizku,
3. adrzbar v rozsahu 0,5 uvazku.
(4) Organizacnu zlozku S$kolska jedalenn tvoria nepedagogicki zamestnanci obce na
pracovnych poziciach:
a) veduci skolskej jedalne v rozsahu 0,5 uvézku,
b) kuchar v rozsahu 1,0 uvizku,
(5) TyZdenny rozsah priamej vychovno-vzdelavacej ¢innosti pedagogického zamestnanca je
v stlade s ustanoveniami osobitného predpisu.*’

Clanok 15
Ziakladna Skola
(1) Zakladna $kola poskytuje vychovu a vzdeldvanie® v stlade s principmi a ciel'mi
vychovy a vzdelavania®' a podporuje rozvoj osobnosti ziaka, poskytuje Ziakovi zakladné
poznatky, zrucnosti a schopnosti v oblasti jazykovej, prirodovednej, spolo¢enskovedne;j,
umeleckej, Sportovej, zdravotnej, dopravnej a d’alSie poznatky a zru¢nosti potrebné na
jeho orientaciu v Zivote a v spolo¢nosti a na jeho d’al$iu vychovu a vzdelavanie.>
(2)  Sucastou utvaru zékladna $kola je organiza¢na zlozka $kolské zariadenie:** $kolsky klub
deti.>*
(3)  Utvar zakladna $kola tvoria:
a) pedagogicki zamestnanci obce na pracovnych poziciach:
1. riaditel’ zakladnej Skoly v rozsahu 1,0 uvézku,
2. ucitel’ prvého stupna zakladnej Skoly v rozsahu 1,0 Givdzku,
3. ucitel’ anglického jazyka prvého stupna zakladnej Skoly v rozsahu 0,1739 tivazku,
4. ucitel nabozenskej vychovy prvého stupiia zakladnej Skoly v rozsahu 3 x 0,043
uviazku,
5. vychovavatel’ v rozsahu 1,0 avizku,
b) nepedagogicki zamestnanci obce na pracovnych poziciach:
1. administrativny referent pre agendu zakladnej Skoly pri prenesenom vykone §tatnej
spravy v rozsahu 0,17 uvézku,
2. skolni¢ka - upratovacka v rozsahu 0,5 vazku,
3. udrzbar v rozsahu 0,5 uvazku.
(4) TyZdenny rozsah priamej vychovno-vzdelavacej ¢innosti pedagogického zamestnanca je
v sulade s ustanoveniami osobitného predpisu.>

4 nariadenie vlady SR ¢. 201/2019 Z. z. o priamej vychovno-vzdelavacej ¢innosti v zneni neskorsich
predpisov

30§ 2 odsek 2 pismeno c) zakona ¢. 321/2025 Z. z. o $kolskej sprave a o zmene a doplneni niektorych
zékonov v zneni neskor$ich predpisov

51§ 3, § 4 zdkona &. 245/2008 Z. z. o vychove a vzdeldvani (Skolsky zakon) a o zmene a doplneni niektorych
zékonov v zneni neskor§ich predpisov

52§ 29 zékona ¢&. 245/2008 Z. z. o vychove a vzdelavani (Skolsky zakon) a o zmene a doplneni niektorych
zékonov v zneni neskorSich predpisov

33§ 112 zakona &. 245/2008 Z. z. o vychove a vzdeldvani (3kolsky zakon) a o zmene a doplneni niektorych
zékonov v zneni neskorSich predpisov

54§ 112 zakona &. 245/2008 Z. z. o vychove a vzdeldvani (Skolsky zakon) a o zmene a doplneni niektorych
zékonov v zneni neskorSich predpisov

11
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Clanok 16

Obecna kniZnica
(1)  Obecna kniznica zabezpecuje najmai starostlivost’ o knihy a vypozicky knih.
(2)  Utvar obecna kniznica nema vytvorené samostatné pracovné miesta.

Clanok 17
Dobrovol’'ny hasi¢sky zbor obce
(1)  Utvar Dobrovolny hasi¢sky zbor obce Hermanovce nad Toplou zabezpeéuje plnenie tloh
suvisiacich s likvidaciou poziarov a vykonavanim zachrannych prac na tzemi obce
Hermanovce nad Toplou.
(2) Utvar Dobrovolny hasi¢sky zbor obce Hermanovce nad Toplou nemé vytvorené
samostatné pracovné miesta.

CAST PIATA
SPOLOCNE, PRECHODNE A ZAVERECNE USTANOVENIA

Clanok 18
Spolo¢né ustanovenia

(1)  Organizacny poriadok obecného tradu obce Hermanovce nad Toplouje zavéizny pre
vsetkych zamestnancov obce Hermanovce nad Toplou.

(2)  Starosta obce oboznami vsetkych zamestnancov obce s tymto Organizaénym poriadkom
najneskor v defi jeho ucinnosti, u novych zamestnancov obce najneskor v dei ich nastupu
do zamestnania.

(3) Starosta obce priebezne obozndmi zamestnancov obce so zmenami tohto Organiza¢ného
poriadku.

(4)  Starosta obce je osobou opravnenou vykonavat’ kontrolu dodrziavania ustanoveni tohto
Organizacného poriadku a vyzaduje jeho dosledné plnenie. Kontrolu dodrziavania
ustanoveni Organiza¢ného poriadku je opravneny vykonavat’ aj hlavny kontrolor obce.

(5) Na ucely informovania verejnosti obec bez suhlasu dotknutej osoby spristupni
opravnené informacie o veducich zamestnancoch obce’’ vykonavajucich prace vo
verejnom zaujme.”® Obec ako zamestnavatel je vrozsahu v stlade s ustanoveniami
osobitného predpisu®® opravnena poskytovat osobné idaje zamestnanca obce. Pravo na

35 nariadenie vlady SR &. 201/2019 Z. z. o priamej vychovno-vzdelavacej ¢innosti v zneni neskorsich
predpisov

56§ 9 odsek 3 zékona €. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informécidm a o zmene a doplneni niektorych
zakonov (zakon o slobode informacii) v zneni neskorsich predpisov v nadvéznosti na § 78 odsek 2 zakona €.
18/2018 Z. z. 0 ochrane osobnych udajov a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich
predpisov

57§ 9 odsek 3 €. 311/2001 Z. z. Zakonnik prace v zneni neskorSich predpisov

58 § 9 odsek 3 zékona €. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informécidm a o zmene a doplneni niektorych
zékonov (zakon o slobode informacii) v zneni neskorsich predpisov v nadvéznosti na clanok 2 odsek 1
pismeno zp) tstavného zékona €. 357/2004 Z. z. o ochrane verejného zaujmu pri vykone funkcii verejnych
funkcionarov v zneni neskorSich predpisov

39§ 78 odsek 3 zakona ¢. 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych idajov a o zmene a doplneni niektorych zakonov
v zneni neskorsich predpisov

12
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(6)

(7

®)

©

(10)

(In

(12)

ochranu osobnych udajov zamestnancov obce a povinnosti obce pri ochrane osobnych
udajov®® zamestnancov obce tymto nie st dotknuté.

Obec informuje® kazdého zamestnanca obce orozsahu a spdsobe spractivania jeho
osobnych udajov, ktoré obec ziskala, alebo mdze ziskat' od zamestnanca obce v suvislosti
sjeho pracovnou cinnostou a odmenovanim. Zaznam o poskytnuti informacie
o spracuvani osobnych tdajov zamestnanca obce je sicastou jeho osobného spisu.
Rozhodovanie o zmene organiza¢nej Struktary obecného tradu obce je vyhradené
starostovi obce. Pri rozhodovani o zmene organizac¢nej Struktiry obecného tradu obce
starosta obce zohladni a dodrziava aktualny rozpocet obce. Rozhodovanie obecného
zastupitel'stva obce o rozpocte obce a zmenach rozpoctu obce tymto nie je dotknuté.
Ustanovenia Zasad hospodarenia s finanénymi prostriedkami obce nie st ustanoveniami
tohto Organiza¢ného poriadku dotknuté.

Obligatornost’ finan¢énej kontroly®? nie je ustanoveniami tohto Organiza¢ného poriadku
dotknuta.

Vo veciach, pri instititoch alebo pri vztahoch suvisiacich s organizaciou obecného uradu
obce, podrobnejSie neupravenych ustanoveniami tohto Organizacného poriadku,
zodpovedné osoby postupuju v sulade sustanoveniami prislusnych vsSeobecnych
a osobitnych predpisov.

Ak sa niektoré z ustanoveni tohto Organizacného poriadku celkom alebo scCasti stane
neplatnym, neuplatnitelnym alebo nezakonnym v dosledku zmeny prislusného
ustanovenia vSeobecného alebo osobitného pravneho predpisu, alebo ak sa niektory odkaz
na prislusné ustanovenie vSeobecného alebo osobitného pravneho predpisu, na ktory sa
odvolava niektoré z ustanoveni tohto Organiza¢ného poriadku, celkom alebo scasti stane
neplatnym alebo neuplatnitelnym, nema tato skutocnost’ vplyv na platnost, Gc¢innost,
uplatnitelnost’ alebo zakonnost tohto Organiza¢ného poriadku. V takom pripade sa
starosta obce Hermanovce nad Toplou zavdzuje C€o najskor nahradit’ dotknuté
ustanovenie tohto Organizacného poriadku alebo dotknuty odkaz novym ustanovenim
alebo novym odkazom vydanim zmeny alebo doplnenia tohto Organiza¢ného poriadku
alebo vydanim nového Organiza¢ného poriadku obce Hermanovce nad Toplou.
Organizacny poriadok obecného tradu obce Hermanovce nad Toplou je k dispozicii
vSetkym zamestnancom obce v elektronickej forme na elektronickom ulozisku obce a
v tlacenej forme u starostu obce. Popis organizacnej Struktury obecného uradu obce ako
stcast’ organizacnej Struktary obce obec zverejni.®

Clanok 19
Prechodné ustanovenia

(1)

Zaradenie zamestnancov obce na pracovné pozicie a rozsah naplne prace v pracovnych
zmluvach zamestnancov obce starosta obce upravi a da do suladu s ustanoveniami tohto
Organizacného poriadku najneskor do devitdesiat dni odo diia jeho G€innosti.

% najmi zakon ¢. 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych idajov a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni
neskorsich predpisov

61§ 19 zékona ¢&. 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych udajov a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni
neskorsich predpisov

62°8 7 a d’alsie zakona ¢. 357/2015 Z. z. o finanénej kontrole a audite a 0 zmene a doplneni niektorych
zékonov v zneni neskorSich predpisov

63§ 5 odsek 1 pismeno a) zdkona ¢&. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informéaciam a o zmene

a doplneni niektorych zakonov (zakon o slobode informécii) v zneni neskorsich predpisov
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(2)  Zaradenie zamestnancov obce na pracovné pozicie a rozsah néaplne prace v pracovnych
zmluvach zamestnancov obce, ktoré su v sulade s ustanoveniami tohto Organiza¢ného
poriadku ostavaji nezmenené a v platnosti.

Clanok 20

Zaverecné ustanovenia

Q)

2

3)

“)

Rozhodovat’ o vydani, zmene, doplneni a zruSeni Organiza¢ného poriadku obecného
uradu obce Hermanovce nad Toplou je v sulade s ustanovenim § 13 odsek 4 pismeno d)
zakona o obecnom zriadeni vyhradené starostovi obce Hermanovce nad Toplou. Pravo na
prerokovanie® tymto nie je dotknuté. Starosta obce informuje obecné zastupitel'stvo obce
o vydani a zmenach Organizacného poriadku obecného uradu obce Hermanovce nad
Toplou.®

O vydani Organiza¢ného poriadku obecného tradu obce Hermanovce nad Toplou,
v stlade s ustanoveniami zdkona o obecnom zriadeni a v sulade s ustanoveniami Statiitu
obce Hermanovce nad Toplou rozhodol starosta obce Hermanovce nad Toplou dna
31. 3. 2026.

Nadobudnutim uc¢innosti tohto Organizacného poriadku obecného uradu obce
Hermanovce nad Toplou sa zruSuje Organizany poriadok obecného turadu obce
Hermanovce nad Topl'ou G¢inny od 19. 2. 2020, vratane zmien a doplneni.

Organiza¢ny poriadok Obecného uradu obce Hermanovce nad Toplou nadobuda
ucinnost’ dna 1. 4. 2026.

Ing. Martin Ivan
starosta obce

Pocet priloh: 2

ZOZNAM PRILOH
Cislo NAZOV PRILOHY Pocet
prilohy stran
| Zakladna schéma Struktury Obecného uradu obce |
" | Hermanovce nad Toplou, organizaéné utvary a ttvary
Zakladna napli prace a kvalifika¢né predpoklady pre pracovné
2. | pozicie podPa organizacnej Struktiry Obecného uradu obce 8
Hermanovce nad Topl'ou

64 § 237 zakona &. 311/2001 Z. z. Zakonnik prace v zneni neskorsich predpisov
65§ 13 odsek 4 pismeno d) zdkona o obecnom zriadeni
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Priloha 1 vntitorného predpisu riadenia obce ¢. 2/2026

ZAKLADNA SCHEMA STRUKTURY OBECNEHO URADU OBCE
HERMANOVCE NAD TOPLOU, ORGANIZACNE UTVARY A UTVARY

STAROSTA OBCE

HLAVNY KONTROLOR |[¢—

OBCE
KANCELARIA
Y ADMINISTRATIVNYCH .
DOBROVOLNY o Ennost ¢ MATERSKA $KOLA ) )
HASICSKY ZBOR OBECNA KNIZNICA ZAKLADNA $KOLA
OBCE A STAROSTU OBCE

l

SKOLSKY KLUB

SKOLSKA JEDALEN DETI
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Priloha 2 vntitorného predpisu riadenia obce €. 2/2026

ZAKLADNA NAPLN PRACE A KVALIFIKACNE PREDPOKLADY
PRE PRACOVNE POZIiCIE PODIA ORGANIZACNEJ STRUKTURY
OBECNEHO URADU OBCE HERMANOVCE NAD TOPLLOU

PRACOVNA POZICIA: administrativny referent

KVALIFIKACNY PREDPOKLAD VZDELANIA:
minimalne ukoncené: vysokoskolské vzdelanie druhého stupna

KVALIFIKACNE POZIADAVKY:

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

ZAKLADNA PRACOVNA NAPLN

- komplexné spracovanie uctovnickych agend

- samostatné zabezpeCovanie a spracuvanie ndro¢nej mzdovej agendy, osobnych spisov
zamestnancov obce, predkladanie ELZD Sociélnej poistovni, spracovanie, kontrola a zasielanie
prehladov o odvedenych preddavkoch

- spracovanie a zasielanie vykazov

- vyhotovenie pracovnych zmluv a dohdd o vykonani prace

- odborna Specializovand praca na tseku rozpoctovania a financovania

- posudzovanie ob¢ana a vypracuvanie socialneho posudku aucely poskytovania socialnych
sluzieb

- koordinovanie a zabezpecovanie volieb, referenda

- osvedCovanie pravosti podpisov, odpisov listin

- komplexne pdsobi 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 ohlaseni drobnych stavieb a vyhotovenie oznamenia k ohlaseniu drobnej stavby

- vyhotovovanie potvrdeni

- vedenie pokladni¢nej knihy, knihy faktar

- suc¢innost’ s organmi socialneho a zdravotného poistenia

- vypracovanie sprav o povesti ob¢anov na zaklade vyziadania Statnych organov

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

- spracovanie Statistickych vykazov

- metodicka akontrolna Ccinnost registratirneho strediska na tseku spravy registratary
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 informaénych tabuliach obce a zabezpeCuje povinné
zverejiiovanie dokumentov na webovom sidle obce

- samostatna odbornd praca na useku hlasenia a evidencie pobytu obCanov a hlasenia do registra
obyvatel'ov SR

- vedie knizni¢nu evidenciu
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PRACOVNA POZICIA: upratovatka

KVALIFIKACNY PREDPOKLAD VZDELANIA:
minimalne ukonc¢ené: 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 tiradu 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 ukoncené stredné odborné vzdelanie

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

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

KVALIFIKACNE POZIADAVKY:
absolvovanie funkéného vzdelavania

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,

- ZvySuje 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

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

- Dodrziava platné legislativne predpisy tykajice sa ochrany osobnych tdajov diet'at’a

V ramci zabezpecenia inej agendy:

- Zodpoveda za plnenie stanovenych uloh podla planu prace skoly v danom skolskom roku
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ORGANIZAENY PORIADOK OBECNEHO URADU OBCE HERMANOVCE NAD TOPLOU

PRACOVNA POZICIA: utitel materskej §koly

KVALIFIKACNY PREDPOKLAD VZDELANIA:
minimalne ukonc¢ené stredné odborné vzdelanie

KVALIFIKACNY PREDPOKLAD DIL.ZKY VYKONU PRACOVNEJ CINNOSTI:

podla zaradenia do jednotlivych kariérovych stupriov podla ustanovenia §29, §30 zdkona ¢. 138/2019 Z. z.
o 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,

- Zvysuje uroven svojej prace vzdelavanim, samostatnym Studiom 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 pomdckami

- Dodrziava platné legislativne predpisy tykajice sa ochrany osobnych udajov dietata

V ramci zabezpecenia inej agendy:

- Zodpoveda za plnenie stanovenych uloh podl'a planu prace §koly v danom $kolskom roku

PRACOVNA POZICIA: vediici §kolskej jedalne

KVALIFIKACNY PREDPOKLAD VZDELANIA:
minimalne ukoncené: Uplné stredné vzdelanie

KVALIFIKACNY PREDPOKLAD DIL.ZKY VYKONU PRACOVNEJ CINNOSTI:

KVALIFIKACNE POZIADAVKY:

ORGANIZACNY UTVAR: ORGANIZAZNA ZLOZKA/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 skoly,

- zabezpecuje pracovné odevy

- sleduje mnoZzstvo tovaru podl'a komodit

- mesaéne uskutociiuje inventaru v skladoch

- vedie predpisani dokumentaciu

- dba na dodrziavanie energetickej a nutricnej hodnoty jedal, pouZziva len receptiry platné
v $kolskom stravovani
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- dodrziava zasady HACCP

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

- vedie pokladni¢nu knihu v zmysle platnych pravnych noriem

- vedie presnt 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:
minimalne ukonéené: stredné odborné vzdelanie

KVALIFIKACNY PREDPOKLAD DI.ZKY VYKONU PRACOVNEJ CINNOSTI:

KVALIFIKACNE POZIADAVKY:

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

ZAKLADNA PRACOVNA NAPLN

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

- vyroba technologicky narocnych teplych jedal alebo Specialit teplej kuchyne s pripadnym
vyuzitim velkokapacitnych programovo riadenych kuchynskych strojov

- vyroba a vydaj technicky naro¢nych cukrarskych vyrobkov alebo Specialit cukrarskej vyroby,
spractuvanie vlastnych receptur a kalkulacii vratane kontroly hotovych vyrobkov

PRACOVNA POZICIA: riaditel’ zikladnej §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’ vykonavana pedagogickym zamestnancom, ktorym je ucitel
zakladnej Skoly zaradeny do kariérového stupna pedagogicky zamestnanec sl. atestaciou
/pedagogicky zamestnanec s II. atestaciou/

- zodpoveda za riadnu prevadzku Skoly, za plnenie jej vychovno-vzdeldvacieho poslania.
Respektuje vSeobecne platné pravne normy a normy platné pre zakladné Skoly

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

- ZvySuje uroven svojej prace vzdelavanim, samostatnym Stadiom 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
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- Stara sa o hospodarne zaobchadzanie so Skolskym majetkom a u¢ebnymi pomdckami
- Dodrziava platné legislativne predpisy tykajice sa ochrany osobnych tidajov diet'at’a

PRACOVNA POZICIA: utitel’ prvého stupiia zikladnej $koly

KVALIFIKACNY PREDPOKLAD VZDELANIA:
minimalne ukonéené vysokoskolské vzdelanie druhého stupna

KVALIFIKACNY PREDPOKLAD DIL.ZKY VYKONU PRACOVNEJ CINNOSTI:

podla zaradenia do jednotlivych kariérovych stupiiov podla ustanovenia §29, §30 zdkona ¢. 138/2019 Z. 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 Cinnost' vykonavana 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 tlohy suvisiace s dohodnutym druhom prace podl'a pokynov priameho
nadriadené¢ho zamestnanca

- ZvySuje uroven svojej prace vzdelavanim, samostatnym $tadiom 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 pomdckami

- Dodrziava platné legislativne predpisy tykajice sa ochrany osobnych tidajov diet'at’a

PRACOVNA POZICIA: utitel’ anglického jazyka prvého stupiia zikladnej $koly

KVALIFIKACNY PREDPOKLAD VZDELANIA:
minimalne ukonéené vysokoskolské vzdelanie druhého stupna

KVALIFIKACNY PREDPOKLAD DIL.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 Cinnost' vykonavana pedagogickym zamestnancom, ktorym je ucitel’
zakladnej Skoly =zaradeny do Kkariérového stupnia samostatny pedagogicky zamestnanec,
pedagogicky zamestnanec sl. atestaciou , resp. pedagogicky zamestnanec s II. atesticiou —
Specializacia anglicky jazyk

- zodpoveda za plnenie vychovno-vzdelavacieho poslania Skoly

- reSpektuje v§eobecne platné pravne normy a normy platné pre zakladné Skoly
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- vykonava a plni d’alSie Glohy suvisiace s dohodnutym druhom prace podl'a pokynov priameho
nadriadené¢ho zamestnanca

- Zvysuje uroven svojej prace vzdelavanim, samostatnym Studiom 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 pomdckami

- Dodrziava platné legislativne predpisy tykajlice sa ochrany osobnych tdajov dietata

PRACOVNA POZICIA: utitel’ niaboZenskej vychovy prvého stupiia zikladnej §koly

KVALIFIKACNY PREDPOKLAD VZDELANIA:
minimalne ukoncené vysokoskolské vzdelanie druhého stupia

KVALIFIKACNY PREDPOKLAD DI.ZKY VYKONU PRACOVNEJ CINNOSTI:

podla zaradenia do jednotlivych kariérovych stupriov podla ustanovenia §29, §30 zdkona ¢. 138/2019 Z. 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’ vykonavana pedagogickym zamestnancom, ktorym je ucitel
zékladnej Skoly zaradeny do kariérového stupfia samostatny pedagogicky zamestnanec,
pedagogicky zamestnanec sI. atestaciou , resp. pedagogicky zamestnanec s II. atestaciou —
Specializcia nabozenska vychova

- zodpovedd 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 podl'a pokynov priameho
nadriaden¢ho zamestnanca

- Zvysuje uroven svojej prace vzdelavanim, samostatnym Studiom 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 pomdckami

- Dodrziava platné legislativne predpisy tykajlice sa ochrany osobnych tdajov dietata

PRACOVNA POZICIA: §kolni¢ka - upratovatka

KVALIFIKACNY PREDPOKLAD VZDELANIA:
minimalne ukoncené: stredné vzdelanie

KVALIFIKACNE POZIADAVKY:

ORGANIZACNY UTVAR:
Zakladna skola

ZAKLADNA PRACOVNA NAPLN

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

-otvara a zatvara budovu

- zameta chodniky, odmeta sneh

- umyva na vlhko podlahy tried, $atni, chodieb a WC 3x denne

- utiera prach na krytoch v $atniach a na schodistiach

- vysava koberce v triedach a utiera prac na nabytku, parapetdch, umyva stoly, zrkadla a WC
dezinfek¢nym prostriedkom

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

- prezlieka postel'nu bielizen

-prasi vankuse, paplony a lezadla

- vykonava povinnosti suvisiace s ro¢nou inventarizaciou majetku skoly

-umyva diet’a, ktoré sa poSpini

- polieva kvety v priestoroch, ktoré upratuje

PRACOVNA POZICIA: udribar

KVALIFIKACNY PREDPOKLAD VZDELANIA:
minimalne ukoncené: stredné vzdelanie

KVALIFIKACNE POZIADAVKY:

ORGANIZACNY UTVAR:
Zakladna skola

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 materidlov 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 DIL.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 Z1LOZKA/REFERAT:
Zakladna Skola Skolsky klub deti

ZAKLADNA PRACOVNA NAPLN

- Vychovnovzdeldvacia cCinnost vykonavana pedagogickym zamestnancom, ktorym je
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vychovavatel’ v Skolskom klube deti v ¢ase mimo vyucovania, rozvijajiica zaujmovt a rekreac¢nu
¢innost’ deti a mladeze, systematicky dopliujuca skolski vyucbu

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

- ZvySuje Uroven svojej prace vzdelavanim, samostatnym S$tidiom alebo v organizovanych
formach d’alSiecho vzdelavania,

- Spolupracuje so zdkonnymi 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 pomdckami

- Dodrziava platné legislativne predpisy tykajice sa ochrany osobnych tidajov diet'at’a
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