OBEC VALASKA DUBOVA

Starosta obce Valaskd Dubova na zéklade ustanovenia § 13 ods. 4 pism. d) zakona SNR ¢. 369/1990
Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorSich predpisov (d’alej len ,,zakon*) v postaveni Statutarneho
zastupcu obce Valaskd Dubova ako zamestnavatel’a
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PRVA HLAVA
UVODNE A ZAKLADNE USTANOVENIA

§1

Ukel a zdkladné vychodiska organiza¢ného poriadku

Organiza¢ny poriadok obecného tiradu obce Valaska Dubova (d’alej len ,,obec®) je zakladnou
organiza¢no-pravnou normou vztahujiicou sa na zamestnancov obce a urcuje najmi naplne
jednotlivych oddeleni obecného tradu.
Organiza¢ny poriadok Obecného uradu vo Valaskej Dubovej (d’alej len ,,obecny trad*) je
zakladnou organizacnou normou obecného tradu a je zavazny pre vSetkych zamestnancov
Obce Valaskd Dubova (d’alej len ,,Obec*) v ramci posobnosti tohto Organizacného
poriadku.
Organiza¢ny poriadok upravuje vnutornd organizaciu obecného tradu, najma jeho
organiza¢né Clenenie, pdsobnost’ oddeleni, ich vzajomné vztahy a zésady riadenia.
Zamestnanci obce vykonéavaji najmé rozhodnutia o zékladnych ot4dzkach Zivota obce,
zabezpecuju vykonné, administrativne a organizacné pracovné ¢innosti v rozsahu kompetencii
vyplyvajlicich zo vSeobecne zavdznych pravnych predpisov, vnutornych predpisov a z tohto
organiza¢ného poriadku.
Tento organizacny poriadok primerane upravuje aj zdkladné vztahy materskej Skoly
v zriad’'ovatel'skej posobnosti Obce Valaska Dubova
Statutarnym organom obce je starosta obce

§2

Postavenie starostu

Starosta obce najma:

a)

b)

priamo riadi:

Obecny trad,

krizovy manaZment obce,

d’alSie subjekty uréené zakonom alebo inym internym predpisom obce,

schval'uje:

vnutorné dokumenty obce,

platové nalezitosti zamestnancov,

iné organizacno-riadiace akty starostu,

systemizaciu pracovnych miest zamestnancov obce,

akékol'vek zmeny v organizacnych zlozkach obecného tradu, ktoré maji za nasledok takée

znizovanie poctu pracovnych miest, v dosledku ktorych dojde k nadbyto¢nosti zamestnancov

a k ich uvolnovaniu z pracovného pomeru z organizacnych dovodov.

rozhoduje o:

vSetkych veciach spravy obce s vynimkou tych, ktoré su vo vyluénej kompetencii OZ,

persondlnych a mzdovych ndleZitostiach zamestnancov obce a riaditel'ov organizécii

v zriad’ovatel'skej posobnosti obce,

pracovnych cestich zamestnancov obce a riaditelov organizécii v zriad'ovatel'skej pdsobnosti
obce,

vydava:

vydava pracovny poriadok, organiza¢ny poriadok obecného radu a poriadok odmenovania

zamestnancov obce

vykonava:



obecnu spravu,
hodnotenie zamestnancov obce,
ochranu utajovanych skutoc¢nosti v stilade s prislusnou zdkonnou upravou,

f)  uzatvara:

- pracovna zmluvu s hlavnym kontrolérom obce,

- pracovné zmluvy a dohody o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru so
zamestnancami obce a riadite'mi organizacii v zriad’ovatel'skej pdsobnosti obce,

- zmluvy s pravnickymi a fyzickymi osobami,

g) vymenuva a odvolava:

- zastupcu starostu,

- riaditel’a materskej Skoly v stilade so zakonom NR SR €. 596/2003 Z. z. o $tatnej sprave

Skolstve a Skolskej samosprave v zneni neskorSich predpisov,

h)  zastupuje obec vo vzt'ahu k S§taitnym orgédnom, k pravnickym a fyzickym osobam,

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

j)  podiela sa spolu so zamestnancami obce na tvorbe a realizécii strategickych a koncepénych
dokumentov (plan hospodarskeho a socidlneho rozvoja obce, koncepcie rozvoja jednotlivych
oblasti),

k)  udel’uje cenu starostu,

1)  plni d’alSie ulohy, ktoré st spojené s postavenim a funkciou starostu obce.

m) moZe v zmysle rozhodovanim o pravach, pravom chranenych zdujmoch alebo
povinnostiach fyzickych 0sob a pravnickych osob v oblasti verejnej spravy pisomne poverit
zamestnanca obce. Povereny zamestnanec obce rozhoduje v mene obce v rozsahu vymedzenom
v pisomnom povereni.

§3
POSOBNOST A PRAVNE POSTAVENIE OBECNEHO URADU

1.  Postavenie a pdsobnost’ obecného Uradu je upravena ustanovenim § 16 zédkona SNR ¢. 369/1990
Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorsich predpisov (d’alej len ,,zdkon o obecnom zriadeni®).

2. Obecny urad je vykonnym organom obecného zastupitel'stva, nim zriadenych orgénov a starostu
obce, ktory zabezpecuje ich administrativne a organizacné veci suvisiace s plnenim uloh.

3. Obecny urad ma sidlo: Obecny urad, Valaska Dubova 39, 034 96 Valaska Dubova.

4.  Obecny urad nie je pravnickou osobou, t. j. nemé pravnu subjektivitu. Pravnickou osobou je
Obec Valaska Dubova, ktorej Statutdrnym organom je starosta.
§4
Zakladné ulohy obecného uradu

Obecny urad:

a)  zabezpecuje potrebnu agendu vsetkych organov obce a organov obecného
zastupitel'stva z hl'adiska jej ziskania, pripravy, expedovania, uloZenia, evidencie a
archivovania,

b) je podatelfiou a vypravilou pisomnosti obce,

¢) pripravuje odborné podklady, ndvrhy uzneseni a iné pisomnosti na rokovanie
obecného zastupitel'stva, obecnej rady a komisii obecného zastupitel'stva,

d) pripravuje rozhodnutia starostu vydavané v spravnom konani aj mimo spravneho

e) konania,

f)  pripravuje ndvrhy VZN, vykonava ich, zabezpec€uje plnenie uzneseni obecného
zastupitel'stva a rozhodnuti obce,

g) usmeriiuje metodicky a odborne organizacie a zariadenia zriadené obcou,



h)

)
k)
D

pripravuje potrebné materidly a podklady pre pracu komisii obecného zastupitel'stva a
vedie potrebnt agendu komisii,

zabezpecuje plnenie uloh Statnej spravy, ktoré st prenesené na Obec osobitnymi
predpismi a zdkonmi,

vytvara materidlne, technické a personalne podmienky pre pracu komisii obecného
zastupitel'stva a poslancov obecného zastupitel’stva,

podiela sa na vypracuvani koncepcii rozvoja obce v jednotlivych oblastiach,
zabezpecuje d’alie ulohy potrebné na plnenie tloh samospravy v zmysle § 4 ods.3
zakona o obecnom zriadeni.

§5

Financovanie a hospodarenie obecného uradu

Rozpocet prostriedkov na vykon samospravnych funkcii na prislusny rok schval'uje obecné
zastupitel'stvo. Preneseny vykon Statnej spravy je uhradzany z prostriedkov Statneho rozpoctu
SR.

Rozpoctové hospodarenie obce upravuju Zasady nakladania s finanénymi prostriedkami obce
Valaska Dubova.

Podmienky nakladania s majetkom obce upravuju Zasady hospodarenia a nakladania s majetkom
obce Valaska Dubova.

DRUHA HLAVA
ORGANIZACIA OBECNEHO URADU

§6

Uvodné ustanovenie

Organizacia je sucastou systému riadenia obecného tradu a urcuje optimalne vnatorné
usporiadanie pracovnych procesov a ¢innosti, s ciel'om efektivneho zabezpecenia jeho
aktivit a plnenia ostatnych uloh.

Zéakladnym prvkom organizacie obecného tradu je pracovné miesto, ktoré predstavuje
stibor pracovnych €innosti, pravomoci, povinnosti, zodpovednosti a vybavenosti
pracovného miesta, vytvorenych na zabezpecenie agendy alebo jej Casti pre prislusného
zamestnanca. Do jednotlivych pracovnych miest musia byt rozdelené vSetky ¢innosti
organizaénych zloziek obecného tradu. Na pracovné miesta st zarad’ovani zamestnanci s
presne ur¢enou pracovnou napliou. Kazdy zamestnanec musi byt’ organizacne zaradeny
do niektorej organizacnej zlozky.

Organizacné zlozky obecného tradu st zoskupenia zamestnancov obecného tradu, ktoré
sa vytvaraju s cielom zabezpecit’ celistvost’ agend, pripadne stiborov agend. Funk¢na
napln organizac¢nych zloziek je vymedzena ako subor agend (¢innosti), ktoré st
jednotlivym organizaénym zlozkdm zverené na odborné zabezpecovanie a pre vykon
ktorych boli jednotlivé organiza¢né zlozky zriadené.

Rozmiestnenie organizacnych zloZiek je organizované tak, aby medzi nimi bola umoznena
operativna komunikécia a efektivna del’ba prace.

Zaclenenie ¢innosti do jednotlivych organizacnych zloziek obecného uradu, pracovné
miesta organizacnych zloziek a ich kvalifikaény profil schval'uje starosta.

Organizac¢na Struktara obecného uradu je ur¢end organizacnou schémou, ktora tvori
prilohu €. 1 tohto organiza¢ného poriadku.
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§7

Veduci zamestnanci obecného uradu a ich riadiaca pésobnost’.

Vo veciach pracovno-pravnych vzdy v pozicii vediuceho zamestnanca vystupuje starosta obce,
ktory schval'uje, podpisuje, organizuje ¢innost’, uruje ulohy a povinnosti zamestnancov obce
Valaska Dubova, d’al§imi veducimi zamestnancami obecného tradu v osobitnych a Specifickych
nalezitostiach su hlavny kontrolor obce a veduci zariadenia obce bez pravnej subjektivity —
riaditel’ materskej skoly.

Miesta veducich zamestnancov ,okrem pozicie starostu, obecného uradu sa obsadzuju takto:
hlavny kontrolor — vol'bou podla zdkona o obecnom zriadenti,

ostatni veduci zamestnanci — vyberovym konanim podl'a zakona ¢.552/2003 Z.z. o

vykone prace vo verejnom zdujme v zneni neskorSich predpisov (dalej len ,,zdkon €.

552/2003 Z.z.).

Do riadiacej pdsobnosti starostu patri riaditel’ MS a zamestnanci obce podl'a organizaénej
schémy.

Do riadiacej posobnosti obecného zastupitel'stva patri hlavny kontrolér.

Riadiaca posobnost’ vediicich zamestnancov je stanovena v organizacnej schéme zamestnancov
obce v prilohe €. 1 tohto organiza¢ného poriadku.

§8

Hlavny kontrolér

Hlavny kontrolér mé osobitné postavenie:
je zamestnancom obce, ale za svoju ¢innost’ sa v plnom rozsahu zodpoveda obecnému
zastupitel'stvu,

nema riadiacu posobnost’.

Funk¢né obdobie hlavného kontrolora je 6 rokov. Voli a odvolava ho obecné
zastupitel'stvo v zmysle § 18 zdkona o obecnom zriadeni.

Rozsah kontrolnej €¢innosti vo vzt'ahu k obecnému tradu:

kontrola zadkonnosti, i¢innosti, hospodarnosti a efektivnosti pri hospodareni a
nakladani s majetkom a majetkovymi prdvami obce,

kontrola prijmov, vydavkov a finanénych operacii,

kontrola vybavovania st’aZnosti a peticii,

kontrola dodrziavania v§eobecne zaviaznych pravnych predpisov vratane nariadeni
obce,

kontrola dodrziavania internych predpisov,

kontrola plnenia uzneseni obecného zastupitel’stva.

Posobnost’, rozsah kontrolnej ¢innosti a tlohy hlavného kontroldra urcuje zakon o
obecnom zriadeni v platnom zneni.

Vykonava ¢innosti vyplyvajice zo zdkona ¢. 307/2014 Z. z. o niektorych opatreniach
suvisiacich s oznamovanim protispoloCenskej ¢innosti a 0 zmene a doplneni niektorych
zakonov.

Postavenie hlavného kontrolora
Obec a jej organizacné jednotky podliehaju vSeobecnej kontrolnej posobnosti hlavného

kontrolora.
Hlavny kontrolor sa pri vykone svojej Cinnosti riadi vSeobecne zavaznymi predpismi, Statitom



obce, VZN o vykonavani kontrolnej ¢innosti a inymi internymi dokumentmi, ktoré sa tykaja
jeho vykonu kontrolnej ¢innosti.

3. Obecny urad zabezpecuje hlavnému kontrolérovi technické, odborné a materidlne podmienky na
riadny vykon ¢innosti.

4.  Hlavny kontrolér v pracovnopravnych vzt'ahoch podlieha starostovi obce, s vynimkou tukonov,
ktoré su zdkonom priamo vyhradené OZ.

§9
Zamestnanci obecného uradu

1.  Pracovnopravny vztah zamestnancov obecného uradu vznika na zaklade ustanoveni
zakona 311/2001 Z.z. - Zékonnik prace (d’alej len ,,Zakonnik prace*) a zdkona
¢. 552/2003 Z.z. a to spravidla na zaklade uzavretej pracovnej zmluvy medzi obcou
zastiipenou starostom a zamestnancom.

2. Zamestnanci obecného tradu su zamestnancami Obce Valaskd Dubova.

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

4. Vsetci zamestnanci obecného tradu st povinni riadne a v¢as vykonavat vSetky ulohy

5. suvisiace so zabezpecovanim preneseného vykonu $tatnej spravy a vykonom samospravy.

6.  Zamestnanci oddeleni su priamo podriadeni starostovi obce.

§10
Organizacné zlozky obecného uradu

1. Zakladnou organizacnou zlozkou obecného tradu je oddelenie.

Oddelenie je samostatna organiza¢nd jednotka, ktora vykonava uceleni odbornt agendu
zameranu na urcity druh odbornych ¢innosti, podlieha a zodpoveda sa za svoju ¢innost’
starostovi obce.

Oddelenia st utvorené podl'a druhu vzajomne stvisiacich ¢innosti. Jednotlivé oddelenia
medzi sebou zko spolupracuju pri plneni tloh, ktoré pre nich vyplyvaji z platnej pravne;j
Upravy a obsahovej naplne ¢innosti jednotlivych organiza¢nych utvarov.

2. Obecny urad sa organizacne ¢leni na tieto oddelenia:

a)  Oddelenie vS§eobecnej vniutornej spravy.

b)  Oddelenie sluzieb obyvatel’om.

) Prevadzka a udrzba majetku.

Osobitné postavenie v ramci organiza¢ného ¢lenenia ma Materska Skola bez pravnej

subjektivity.

3. Organizacné utvary plnia na svojom useku ulohy, ktoré pre ich zamestnancov vyplyvaji
z opisu pracovnych ¢innosti, najma:

a)  zabezpecuju pisomnu agendu vSetkych organov samospravy obce a orgdnov obecného
zastupitel'stva z hl'adiska jej ziskania, pripravy, expedovania, uloZenia, evidencie a archivovania,

b)  pripravuju a zabezpecuju odborné podklady a iné pisomnosti na rokovanie organov obce
a komisii OZ,

c)  pripravuju a vypracovavaju pisomné vyhotovenia vsetkych rozhodnuti obce vydavanych

v spravnom konani aj mimo spravneho konania,



d)

pripravuji navrhy vSeobecne zavaznych nariadeni obce, vykondva ich, zabezpecuje plnenie
uzneseni obecného zastupitel'stva a rozhodnuti obce,

e)  spolupracuju pri vypracuvani navrhu rozpoctu za svoje useky a vypractivaju a
kontroluju opatrenia na jeho plnenie,

f)  zabezpecuju a zodpovedajui za hospodarenie s prostriedkami rozpoctu obce,
vyhradenymi pre dané oddelenie a spolupracuju pri zostavovani zavere¢ného uctu,

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

h) zucCastnuju sa na vybavovani st'aznosti, oznameni, podnetov a peticii obcanov, pri
vybavovani upozorneni a protestov prokuratora,

i) spolupracuju s orgdnmi Statu pri zabezpecovani hodndt a zadujmov vSeobecného
vyznamu,

i) zabezpecuju dodrziavanie registratirneho poriadku, pracovného poriadku a d’alsich
platnych vnutroorganiza¢nych noriem,

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

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

m) organizacno-technicky zabezpecuju plnenie tloh $tatnej spravy prenesenych na Obec

n)  usmernuji metodicky a odborne organizacie a zariadenia zriadené obcou,

o)  koordinuju ¢innost’ podnikatel'skych a ostatnych subjektov obce, rozpoctovych a prispevkovych
organizacii obce,

p)  pripravuju odborné podklady pre ziskavanie mimorozpoctovych zdrojov,

q) v pisomnej a elektronickej koreSpondencii obce dodrziavaju predpisanti formu komunikacie
stanovenu starostom,

r)  pracuju s pridelenymi informaénymi prostriedkami,

s)  spolupracuju s odbornymi komisiami OZ,

t)  zabezpecuju evidenciu a archivéciu spisov a dokumentécie z verejného obstaravania,

u)  spolupracuju pri priprave odbornych cCasti projektov pre Cerpanie z mimorozpoctovych externych
fondov.

v)  zabezpecuju d’alSie ulohy potrebné na plnenie tloh samospravy v zmysle §4 ods.3 zdkona
o obecnom zriadeni.

4.  Referat obecného uradu plni aj d’alSie ulohy, ktoré mu uloZi starosta obce.

5. Pokial tento organiza¢ny poriadok nevymedzi prisluSnost’ pre vykonanie niektorych ¢innosti,
vybavuje vec oddelenie, ktoré obvykle pribuzné Cinnosti vykonava. V spornych pripadoch
rozhoduje starosta obce.

6. Po6sobnost’ jednotlivych organizacnych jednotiek v ramci organiza¢nej Struktiry a riadiaca
posobnost’ ich veducich je stanovend v organizacnej schéme zamestnancov obce.

7. Organizacnd schéma obecného tradu tvori prilohu €. 1 tohto organiza¢ného poriadku.

§11
Personalne zabezpecenie ¢innosti obecného uradu

1.  Oddelenie sluzieb obyvatel’'om / max. pocet zamestnancov 1 / dvazok 1

- samostatny odborny referent

kvalifika¢ny predpoklad: uplné stredné vzdelanie v odbore a osobitny kvalifikacny

predpoklad, ak je ustanoveny osobitnym predpisom



hlavna ¢innost’: sprava dani a poplatkov, sprava cintorina, evidencia obyvatel'stva,
pokladna, CO obyvatel'stva, sprava webovej stranky, sprava
registratury

vedl'aj$ia ¢innost’ : stanovena opisom pracovnych ¢innosti

2.  Oddelenie v§eobecnej vnutornej spravy / max. pocet zamestnancov 2 /tvizok 1,8

- samostatny odborny referent / ekon6m/ / dvazok 1
kvalifikacny predpoklad: stredoskolské vzdelanie s maturitou v odbore a
osobitny kvalifikacny predpoklad, ak je ustanoveny
osobitnym predpisom
hlavna ¢innost’: rozpocet a vedenie uctovnictva, evidencia majetku obce, vedenie
personalnej a mzdovej agendy, vypracovanie ziadosti o dotacie
z prostriedkov SR a EU.
vedl'ajsia Cinnost’ : stanovena opisom pracovnych ¢innosti
- upratovacka/referent (obsluzné ¢innosti) / avézok 0,8
kvalifikacny predpoklad: neustanovuje sa
hlavna ¢innost’: upratovanie a ¢istenie obecnych budov, obsluzné ¢innosti
pri prenajme priestorov
vedl'ajSia Cinnost’ : stanovend opisom pracovnych ¢innosti
3.  Prevadzka a udrzba majetku / max. pocet zamestnancov 2+ /avizok 2+

Malé obecné sluzby a podané projekty cez UPSVaR — pohyblivy pocet zamestnancov a tivizkov.
-Technicky pracovnik obce

kvalifika¢ny predpoklad: stredné vzdelanie a osobitny kvalifika¢ny predpoklad, ak
je ustanoveny osobitnym predpisom

hlavna ¢innost’: opravarske a udrzbarske prace, obsluha kurenia

vedl'aj$ia ¢innost’ : stanovena opisom pracovnych ¢innosti

- Pomocny technicky pracovnik obce

kvalifika¢ny predpoklad: stredné vzdelanie a osobitny kvalifika¢ny predpoklad, ak
je ustanoveny osobitnym predpisom

hlavna ¢innost’: opravarske a udrZzbarske prace, obsluha kurenia

vedl'aj$ia ¢innost’ : stanovena opisom pracovnych ¢innosti

- Malé obecné sluzby
kvalifika¢ny predpoklad: neustanovuje sa

§ 12

Druh pracovnej ¢innosti a kvalifika¢ny predpoklad

1. Podrobné opisy (druh) pracovnych €innosti zamestnancov obecného uradu st upravené v
pracovnych néplniach. Pracovné naplne tvoria prilohu pracovnych zmluv jednotlivych
zamestnancov.

Rozsah pracovnej ¢innosti uréuje zamestnancovi veduci zamestnanec alebo starosta
v sulade s riadiacou posobnost’'ou a tymto organizaénym poriadkom.

2. Obsahova néapli ¢innosti obecného tradu je uvedend v prilohe €. 2 tohto organiza¢ného
poriadku.

3. Kvalifika¢né predpoklady pre vykon ¢innosti podl'a §12 sa stanovuji ako minimalne,
starosta a veduci zamestnanec je opravneny jednotlivé kvalifikacné poziadavky pri
obsadzovani pracovného miesta sprisiiovat’.



10.

11.

12.

TRETIA HLAVA

ZASADY ORGANIZACIE A RIADENIA PRACE OBECNEHO

URADU
§13

Zasady organizacie a riadenia prace.
V organizacii a riadeni prace organizacnych utvarov obecného tradu sa musia uplatiiovat’ tieto
zakladné principy:
prisne dodrziavanie zdkonnosti a zdsada mlcanlivosti,
spolupréca pri vykone svojej ¢innosti najma v otazkach, ktoré patria do pravomoci viacerych
organiza¢nych utvarov,
koordinacia stanovisk,
rieSenie sporov pri zabezpecovani pracovnych uloh dohodou,
zasada jedného veduceho.
Spory sa predovsetkym rieSia dohodou, ak ned6jde k dohode, rozhodne veduci zamestnanec
alebo starosta.
V oblasti vnatornej prevadzky obecny urad je riadeny vnitornymi predpismi, prip. inymi
zavaznymi organiza¢nymi, riadiacimi a metodickymi usmerneniami.
Riadenie obecného tradu a vykon jeho Cinnosti sa uskutociiuje v stilade s ustanoveniami
vSeobecne zaviznych pravnych predpisov.
Vnutorné predpisy tvoria sti¢ast’ systému riadenia obce a ustanovuju zasady a pracovné postupy
v organoch obce a urcuju pravidla konania a spravania sa zamestnancov obecného tradu.
Veduci zamestnanci obecného tradu maju povinnost’
oboznamovat’ podriadenych zamestnancov s vydanymi vnutornymi predpismi;
kontrolovat’ dodrziavanie vnutornych predpisov;
Ststavu vnatornych predpisov obce, a tym aj obecného uradu, tvoria:
vnutorné predpisy obce, obecného uradu a organizécii, ktor¢ st schvalované obecnym
zastupitel'stvom,
vnutorné predpisy obecného uradu a organizacii, schvalované starostom obce,
vykonavacie vnutorné predpisy vydavané obecnym tradom a organizaciami, resp. veducimi
zamestnancami obce, ktorymi sa ukladajl pravidla zabezpecovania jednotlivych ¢innosti
organizanymi zloZkami obecného uradu a organizacii.
Ulohy ukladaji starosta a vedici zamestnanci obecného tiradu svojim podriadenym
zamestnancom. Ulohy sa ukladaju vo forme pisomného rozhodnutia, zapisu z porady, listu,
spravy v elektronickej poste, zapisu na spisovom obale alebo Ustne.
Kazdy vedaci zamestnanec zodpoveda za to, ze vzh'adom na povahu a dolezitost’ ulohy zvolil
taka formu zadania, ktora nevyvola pochybnosti o zneni, cieli, adresatovi, ¢ase, mieste a termine
splnenia ulohy
Evidenciu tloh a kontrolu ich plnenia si kazdy veduci zamestnanec, ako zadavatel uloh,
organizuje vlastnym, vhodnym spdsobom.
Riesitel ulohy, ako podriadeny zamestnanec, zodpoveda za v€asné splnenie ulohy a za
zabezpecenie pripadnej sucinnosti d’alSich zamestnancov pri jej plneni. O splneni tlohy je
rieSitel’ tlohy povinny informovat’ zaddvatel’a ilohy v termine na jej splnenie. Ak ulohu
nie je mozné splnit’ v€as a riadne, je rieSitel’ povinny o tejto skuto€nosti informovat’
zadavatel'a lohy bez zbyto¢ného odkladu.
Pre zabezpecenie operativnosti pri plneni beznych uloh ma osobny styk prednost’ pred
pisomnym. Nevyhnutny pisomny styk medzi organizaénymi zlozkami sa organizuje v
zjednodusenej a efektivnejSej forme, predovsetkym vyuzitim elektronickej posty (e-mail).
Pisomny styk sa vyzaduje v pripadoch poskytovania stanovisk (pravnych, metodickych a
10



pod.), ktoré st podkladom pre vydavanie vnutornych predpisov alebo rozhodnuti veducich
zamestnancov obecného tradu.

§ 14

Zastupovanie

Pocas dlhodobej nepritomnosti vediuceho zamestnanca poveri starosta obce pisomnou
formou jeho zéastupcu. Zastupovany a zastupca st povinni pri odovzdavani funkcie sa
navzajom informovat o stave nedokoncenych prac a o inych zavaznych okolnostiach.
Dalsi zamestnanci sa zastupujii navzajom v rozsahu vymedzenom prislusnym vedtcim
zamestnancom.

Rozsah zastupovania musi byt’ stanoveny tak, aby v pripade nepritomnosti ktoréhokol'vek
zamestnanca bol zabezpeceny vykon jeho agendy v nevyhnutnom rozsahu.

Pri dlhodobom zastupovani presahujicom spravidla viac ako Styri tyzdne je veduci
zamestnanec povinny vymedzit’ rozsah zastupovania v pisomnom povereni.

Zastupca je povinny informovat’ zastupovaného o vSetkych ulohach a skuto¢nostiach,
ktoré vybavil pocas jeho nepritomnosti.

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

§15

Odovzdavanie a preberanie funkcii

Odovzdévanie a preberanie funkcie (pri zmene pracovného zaradenia, skoncent
pracovného pomeru) sa vykondva za pritomnosti vediceho zamestnanca, ktory je
najblizsie funk¢éne nadriadenym odovzdavajuceho a preberajuceho zamestnanca.

Pri odovzdavani a preberani funkcie sa zisti a zhodnoti stav agendy a plnenie tloh. Tento
stav sa uvedie v zapisnici, ktort podpiSe odovzdavajuici a preberajlici zamestnanec.

Pri odovzdavani funkcie s hmotnou zodpovednost'ou za zverené hodnoty sa vykona ich
mimoriadna inventarizacia.

§16

Delegovanie pravomoci

Starosta a veduci zamestnanec moze delegovat’ ast’ svojich pradvomoci v rdmci svojej
posobnosti na podriadeného zamestnanca. Pri delegovani pravomoci sa musi vymedzit’ ich
rozsah, hranice posobnosti a ¢as trvania v pisomnom poveren.

Delegovanie pravomoci nezbavuje nadriadeného zamestnanca zodpovednosti za vysledky
rozhodovania podriadeného, z Coho vyplyva pravo i povinnost’ kontroly delegovanej
pravomoci.

Ak zamestnanec s delegovanou pradvomocou prekroc¢i rozsah svojho opravnenia, nastani
dosledky stanovené v Zakonniku prace a Ob¢ianskom zakonniku.

Z negativnych dosledkov prekrocenia delegovanej pravomoci vyvodi delegujuci prislusné
sankcie voci podriadenému podl'a Zakonnika prace a Pracovného poriadku.

§17

Pracovné porady
Pracovné porady zvoldva starosta podl'a potreby k operativnemu rieSeniu tloh vyplyvajicich
z ¢Innosti samospravy.
Pracovné porady s veducimi prispevkovych a rozpo¢tovych organizacii v zriad'ovatel'skej



N —

pOsobnosti obce zvolava podla potreby starosta.
Z porad sa vyhotovuju strucné zapisy s uvedenim ulozenych uloh, ich nositel'a a termin
plnenia. Zapisy z porad vyhotovuje povereny zamestnanec.

§18

Zariadenia obce

Obec moze na plnenie tloh zriad’'ovat’ zariadenia bez pravnej subjektivity, ktoré plnia

ulohy vo vymedzenej oblasti. St to najmé zariadenia pre deti, pre dochodcov a iné zariadenia.
Na ¢ele tychto zariadeni je veduci, ktory za svoju ¢innost’ zodpoveda starostovi Zamestnanci
zariadeni sl zamestnancami obce.

Obec modze pre plnenie niektorych spolocensky potrebnych funkcii zriad’ovat’ svoje zariadenia, v
ktorych zamestnanci nie su v pracovnopravnom vztahu s obcou. Su to napr. kluby dochodcov,
hygienické zariadenia pre dochodcov, dobrovol'ny hasi¢sky zbor a pod. Tieto zariadenia za svoju
¢innost’ zodpovedaju starostovi obce.

§19

Organizacné normy, pokyny a prikazy
Cinnost’ obecného tiradu sa riadi vieobecne zaviznymi pravnymi predpismi, VZN,
uzneseniami obecného zastupitel'stva, tymto organizaénym poriadkom a d’al$imi
vnutroorganiza¢nymi predpismi.
Pokyny starostu uréuju sposob vykonavania vymedzeného okruhu
¢innosti po obsahovej a formalnej stranke.
Evidenciu organiza¢nych noriem, pokynov a prikazov vedie starosta obce pripadne povereny
zamestnanec

STVRTA HLAVA
VZTAHY S VEREJNOSTOU

§ 20

Uradné hodiny a pracovny ¢as

Pracovny ¢as zamestnancov je 37 a '2 hodiny tyzdenne.

Pracovny ¢as zamestnancov je pevny. Starosta obce mdze na Ziadost' zamestnanca
rozhodnut o udeleni vynimky z pevného pracovného casu.

Pracovny Cas zamestnancov obecného tradu je rozvrhnuty takto:

Pondelok: 7,30 — 15,30
Utorok: 7,30 — 15,30
Streda: 7,30 -17,00
Stvrtok: 7,30 — 15,30
Piatok: 7,30 — 12,30

Pracovny ¢as zamestnancov vykonavajicich manudlne ¢innosti urcuje starosta.
Pracovny ¢as zamestnancov vykonavajticich opatrovatel’ska sluzbu ur€uje starosta.
Prestavka na odpocinok a na jedenie je 30 minut.
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Zamestnanci ju vycerpaju v pracovnom ¢ase a v casovom rozpéti od 11,30 — 12,30 hod.

4,

Uradné hodiny obecného tiradu a matri¢ného tradu pre styk s verejnostou st uréené
nasledovne:

Pondelok: 8,00-11,30 12,30 — 15,30 hod.
Utorok: -
Streda: 8,00-11,30 12,30 — 17,00 hod.
Stvrtok: 8,00-11,30 12,30 — 15,30 hod.
Piatok: 8,00 — 12,00 hod.

Zamestnanci obecného uradu su povinni zdrziavat’ sa v tiradnych hodinach urcenych pre
styk s verejnost’ou na svojom pracovisku. Opustit’ pracovisko pocas tychto hodin mézu
len vynimoc¢ne (pozvanky, predvolania na rokovania orgdnov obce, Statnej spravy,
Skolenia a pod.) s predchadzajiicim suhlasom priameho nadriadeného.

Zamestnanci obecného Uradu usmeriiuju obcanov, aby reSpektovali a dodrziavali uradné
hodiny urcené pre styk s verejnost'ou, ¢im umoznia obecnému uradu plnit’ jeho ostatné
ulohy.

PIATA HLAVA
ORGANIZACIA MATERSKEJ SKOLY

§ 21

Materska Skola

Materska Skola bola zriadend ako rozpoc¢tova organizacia bez pravnej subjektivity
zriad’ovacou listinou s u¢innostou od 01.01.2020,, v zriad’ ovatel'skej pdsobnosti Obce Valaska
Dubova.

Materska skola je vychovno-vzdelavacim zariadenim. Riadi ju riaditel’ materskej Skoly,
ktorého vymenuva a odvolava na navrh rady Skoly zriad’ovatel’.

Predmetom ¢innosti materskej Skoly je vychovno-vzdeldvacia Cinnost’ pre predprimarne
vzdeldvanie deti materskej skoly.

Podrobnosti o spdsoboch organizacie a zabezpecovania vychovno-vzdelavacej ¢innosti v
materskej Skole upravuje vyhlaska Ministerstva Skolstva SR €. 306/2008 Z.z. v zneni
neskorsich predpisov.

§ 22

Riaditel’ materskej Skoly

Matersku Skolu riadi riaditel’ $koly, ktorého vymentiva a odvolava na navrh Rady Skoly
zriad'ovatel’.

Vyberové konanie na obsadenie funkcie riaditel'a materskej Skoly sa riadi podl'a zakona €.
596/2003 Z. z. o Statnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave v zneni neskorsich
predpisov (d’alej len ,,zakon €. 596/2003 Z.z.*). Funkéné obdobie riaditel'a materskej
Skoly je 5 rokov.

Je zamestnancom obce, za svoju ¢innost’ sa v plnom rozsahu zodpoveda starostovi obce.
Riaditel’ materskej Skoly:

rozhoduje najma:

o prijati dietata do materskej skoly,

o dizke adaptagného alebo diagnostického pobytu dietata v materskej $kole po

dohode so zdkonnym zastupcom,
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- o preruseni dochadzky dietata zo zdravotnych alebo z inych zdvaznych dovodov, a
to na zéklade pisomnej ziadosti zdkonného zéstupcu,

- o pred¢asnom ukonceni dochadzky dietat’a v materskej Skole na zéklade
opakovaného poruSenia vnutorného poriadku Skoly zdkonnym zéastupcom,

- o ukonceni adaptacného vzdelavania pedagogického alebo odborného zamestnanca.

b)  Zodpoveda za:

- preradenie diet'at’a do materskej Skoly s detmi so Specidlnymi vychovnovzdelavacimi
potrebami pri zmene charakteru postihnutia diet'at’a, a to po
prerokovani so zakonnym zastupcom diet’at’a, pisomnom vyjadreni poradenského
zariadenia, zriad’'ovatel’a Skoly a riaditel'a Skoly, v ktorej ma byt’ diet’a umiestnené,

- vnutornu organizaciu materskej Skoly vratane vytvorenia tried s det'mi rovnakého
alebo rozdielneho veku,

- vypracovanie a dodrziavanie vzdelavacich programov ur¢enych pre skolu, ktort
riadi,

- dodrziavanie vSeobecne zaviaznych pravnych predpisov, ktoré suvisia s
predmetom ¢innosti skoly,

- uroven vychovno-vzdelavacej prace skoly,

- rozpocet, financovanie a efektivne vyuzivanie pridelenych finan¢nych
prostriedkov urenych na zabezpecenie ¢innosti Skoly,

- pripravu uzneseni z pedagogickej rady a opatreni z pracovnych porad,

- prijimanie a rieSenie pripadnych staznosti, podnetov a navrhov,

- vypracovavanie rozvojovych projektov zamestnancami $koly,

- kontinualne vzdelavanie podl'a roéného planu kontinualneho vzdelavania,

- zabezpecenie a vedenie tidajov potrebnych do centralneho registra v stilade s
§58 a § 59 zakona ¢. 317/2009 Z. z.

- kazdoro¢né hodnotenie zamestnancov,

- zverejnenie informacie o volnych pracovnych miestach na svojom webovom sidle, na webovom
sidle zriad’ovatel’a,

- zverejnenie informacie o uznanych kreditoch podl'a § 47a ods. 12 zakona €.
317/2009 Z. z. na verejne pristupnom mieste v §kole,

- presetrenie registrovaného Skolského trazu.

¢)  Vydava po prerokovani v pedagogickej rade:

- prevadzkovy poriadok $koly /schvaluje RUVZ/,

- rokovaci poriadok pedagogickej rady,

- Skolsky vzdelavaci program, ktory si moze zriad’ovatel’ vyziadat,

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

- vydava ro¢ny plan kontinudlneho vzdelavania po suhlase zriad’ovatel’a.

d)  Poskytuje zriad'ovatel'ovi:

- udaje o Skolskom registri deti k 15. septembru prislusného Skolského roka,

- zoznam vSetkych zapisanych deti do materskej Skoly,

- udaje do centralneho registra zamestnancov v zmysle § 58 zdkona ¢. 317/2009
Z. z. o pedagogickych zamestnancoch a odbornych zamestnancoch a o zmene a doplneni
niektorych zdkonov najmenej jedenkrat ro€ne podla stavu k 15. septembru prislusného
Skolského roka.

e)  Predklada zriad'ovatel'ovi na schvélenie a rade Skoly na vyjadrenie:

- navrhy na poc€ty prijimanych deti,

- navrh skolského vzdelavacieho programu,

- navrh rozpoctu,

- spravu o vychovno-vzdeldvacej ¢innosti, jej vysledkoch a podmienkach podla § 14 ods. 5 pism.
e),

- koncepcny zamer rozvoja materskej Skoly,

- informaciu o pedagogicko-organizacnom a materialno-technickom
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zabezpeceni vychovno-vzdeldvacieho procesu.

f)  Schvaluyje:

- rozdelenie uvizkov pedagogickych zamestnancov,

- plany vyletov a exkurzii,

- nadcasovu pracu vsetkych zamestnancov,

- plan dovoleniek,

- poskytovanie pracovného vol'na pri kratkodobych prekdzkach v praci zo strany
zamestnanca § 136 az 141 ZP,

g)  Spolupracuje:

- so zriad'ovatel'om, samospravou a obecnym zastupitel’stvom,

- Skolami a Skolskymi zariadeniami v obci,

- s nadriadenymi organmi,

- radou skoly a rodi¢ovskou radou,

- so spolo¢enskymi, kultirnymi a Sportovymi organizaciami v obci.

h) M4 povinnost’

- zucCastiovat’ sa na zasadnutiach obecného zastupitel'stva

- predkladat’ spravu starostovi obce o zapojeni sa do projektov a vyziev, o ziskanych grantoch
a dotaciach

- pomahat’ a zacCastiovat’ sa akcii a podujati organizovanych obcou Valaska Dubova

§23
Personalne zabezpecenie ¢innosti materskej Skoly a jej stucasti — Skolska jedalen, kvalifikacny
predpoklad
1.  Personalne zabezpecenie / max. pocet zamestnancov
- riaditel’ / 1 / avazok 1

kvalifika¢ny predpoklad: podl'a § 34 ods. 2 zakona 317/2009 Z.z. o pedagogickych
zamestnancoch a odbornych zamestnancoch a o zmene a
doplneni niektorych zdkonov v platnom zneni

hlavna ¢innost’: organizacia a riadenie materskej Skoly, vychovnovzdelavacia ¢innost’
deti predskolského veku

vedl'ajSia ¢innost’ : stanovend opisom pracovnych ¢innosti

- uditel’ / 1 /avizok 1

kvalifikacny predpoklad: uplné stredné vzdelanie v odbore a osobitny kvalifikacny

predpoklad, ak je ustanoveny osobitnym predpisom,
(vyhlaska MS SR 437/2009 Z. z. ktorou sa ustanovuju
kvalifikacné predpoklady a osobitné kvalifikacné
poziadavky pre jednotlivé kategorie pedagogickych
zamestnancov a odbornych zamestnancov)

hlavna ¢innost™: vychovno-vzdelavacia ¢innost’ deti predskolského veku
vedl'ajSia ¢innost’ : stanovend opisom pracovnych ¢innosti
- upratovacka / Skolnicka / 1 / avizok 0,75

kvalifikacny predpoklad: stredné vzdelanie a osobitny kvalifika¢ny predpoklad, ak
je ustanoveny osobitnym predpisom

hlavna ¢innost™: Skolnicka préaca a upratovanie, obsluha kurenia
vedl'ajSia ¢innost’ : stanovend opisom pracovnych ¢innosti

- veduca Skolskej jedalne/1 /aviazok
kvalifikacny predpoklad: ukoncené tplné stredné odborné vzdelanie s maturitou,

Znalost’ v§eobecne zavdznych pravnych predpisov v Skolskom
stravovani, § 139, 140, 141 zakona ¢.245/2008 Z. z. o vychove a
vzdelavani (Skolsky zékon) a o zmene a doplneni niektorych zékonov,
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hlavna ¢innost’: Zodpoveda za prevadzku SJ a jej plynuly chod, stara sa o riadne

hospodarenie, sleduje a dodrzuje vSetky predpisy o spolo¢nom
stravovani deti a mladeZe.

vedlajsia ¢innost’: v zmysle osobitného predpisu — smernica o Skolskom stravovani

- kucharka/l /avazok 1

kvalifika¢ny predpoklad: neurcuje sa

hlavna ¢innost’: kucharka pripravuje pokrmy pre stravnikov. Rozdel'uje hotové jedla

stravnikom. Podl'a schvaleného jedalneho listku a receptur vystavuje
ziadanku tovaru k nasledujicemu diu. Zodpoveda za dodrziavanie
technologickych postupov a spravne hospodarenie s plynom, elektrickou
energiou a za dodrziavanie vSetkych hygienickych predpisov

vedl'ajsia ¢innost’: v zmysle osobitného predpisu — smernica o Skolskom stravovani

2.

—.

58—~

Podrobné opisy (druh) pracovnych ¢innosti zamestnancov materskej Skoly su upravené v
pracovnych néplniach. Pracovné néplne tvoria prilohu pracovnych zmlav jednotlivych
zamestnancov.

Rozsah pracovnej ¢innosti uruje zamestnancovi riaditel’ materskej Skoly alebo starosta

v stlade s riadiacou posobnost’ou a tymto organizacnym poriadkom.

Kvalifikacné predpoklady pre vykon Cinnosti podl'a §24 sa stanovuji ako minimalne,
starosta je opravneny jednotlivé kvalifikacné poziadavky pri obsadzovani pracovného miesta
sprisiiovat’.

§24

Zikladna obsahova naplii pracovnej ¢innosti
Ucitel’ materskej Skoly najma:
dodrziava platnu legislativu a vnutorné predpisy zriad’ovatel’a a Skoly,
vykonavaju pedagogickl ¢innost’ pri uskutoc¢iiovani Skolského vzdelavacieho
programu,
samostatne vykonava pedagogické Cinnosti,
vykonéava metodicko-poradensku ¢innost,
tvori individuédlne vzdelavacie plany pre deti s odloZenou povinnou $kolskou
dochadzkou a dodato¢ne odloZenou povinnou Skolskou dochédzkou,
tvori individudlne vzdelavacie plany pre deti so Specidlnymi vychovno-vzdelavacimi potrebami,
nadané deti a deti so socialne znevyhodneného prostredia,
vykonava pedagogicku diagnostiku deti,
vykondava Specializované ¢innosti triedneho ucitel'a na zaklade poverenia riaditel'a
Skoly,
vykondva ¢innosti suvisiace s vedenim pedagogickej dokumentacie a d’alse;j
dokumentécie Skoly na zéklade poverenia riaditel’a Skoly,
vedie pedagogicku prax Studentov strednych a vysokych §kdl na zdklade poverenia riaditela
Skoly,
prezentuje materskd Skolu na verejnosti,
spolupracuje s vychovnymi, vzdelavacimi, poradenskymi a inymi institciami,
zucastiiuje sa vzdeldvania v rdmci planu d’alSieho vzdelavania,
plni d’alSie pokyny a ulohy na zéklade poziadaviek riaditel'a Skoly v stilade s pracovnym
zaradenim.
Upratovacka — upratuje urcené priestory kazdy den, zapisuje do prislusnej knihy porach
zistené poruchy. Pri odchode z pracoviska zodpoveda za uzamknutie vsetkych priestorov skoly.
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§ 25

Povinnosti pedagogického zamestnanca

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

a.

b.

o

S 0o oo

—
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chranit’ a reSpektovat’ prava dietata a jeho zdkonného zastupcu,

zachovavat’ ml¢anlivost’ a chranit’ pred zneuzitim osobné udaje, informacie

o zdravotnom stave deti a vysledky psychologickych vysetreni, s ktorymi prisiel do styku,
reSpektovat’ individudlne vychovno-vzdelavacie potreby dietat’a s ohl'adom na jeho
osobné schopnosti a moznosti, socialne a kultirne zazemie,

podiel’at’ sa na vypracuvani a vedeni pedagogickej dokumentécie a inej dokumentécie
ustanovenej osobitnym predpisom,

usmernovat’ a objektivne hodnotit’ pracu dietat’a,

pripravovat’ sa na vykon priamej vychovno-vzdeldvacej ¢innosti,

podielat’ sa na tvorbe a uskutociiovani skolského vzdelavacieho programu,

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

vykonavat’ pedagogicku ¢innost’ v stilade s aktualnymi vedeckymi poznatkami,
hodnotami a ciel'mi Skolského vzdelavacieho programu,

poskytovat’ dietat’'u, alebo jeho zdkonnému zastupcovi poradenstvo alebo odbornu
pomoc spojenu s vychovou a vzdeldvanim, pravidelne informovat’ zdkonného
zastupcu o priebehu a vysledkoch vychovy a vzdelavania, ktoré sa ho tykaju,

v rozsahu ustanovenom osobitnym predpisom.

§ 26

Pracovny ¢as a prevadzka materskej Skoly

Pracovny ¢as zamestnancov je 37 a 2 hodiny tyZdenne.

Pedagogicka ¢innost’ sa vykondva priamou vychovno-vzdeldvacou ¢innost'ou a ostatnymi
¢innost’ami s fou suvisiacimi, ktoré¢ zamestnavatel’ ustanovi v pracovnom poriadku.

Priamou vychovno-vzdeldavacou ¢innost'ou sa rozumie priama vyucovacia ¢innost’, ktorou sa
uskutoc¢iiuje Skolsky vzdelavaci program vykonavany pedagogickym zamestnancom.
Hodina priamej vyu€ovacej ¢innosti v materskej Skole trva 60 minut.

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

ucitel’ materskej Skoly 28 hodin / tyzden

riaditel’ materskej Skoly (pocet tried 3-4) 17 hodin / tyzden

Rozvrhnutie priamej vyucovacej ¢innosti ustanovi zamestnavatel’ v pracovnom poriadku.
Prestavka na odpocinok a na jedenie je 30 minut.

Prevadzkové hodiny v materskej Skole su pondelok — piatok od 6,30 do 16,00 hod.

SIESTA HLAVA
SPOLOCNE USTANOVENIA

§ 27

Povinnosti zamestnancov

1. Zamestnanci st povinni:

a)

podla § 81 Zakonnika prace:
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b)

pracovat’ zodpovedne a riadne, plnit’ pokyny nadriadenych vydané v sulade s
pravnymi predpismi,

byt’ na pracovisku na zaciatku pracovného Casu, vyuzivat’ pracovny ¢as na pracu a
odchadzat’ z neho az po skonceni pracovného Casu,

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

v obdobi, v ktorom ma podl'a osobitného predpisu narok na nahradu prijmu pri
docasnej pracovnej neschopnosti, dodrziavat’ lieCebny rezim urceny oSetrujiicim
lekarom,

hospodarit’ riadne s prostriedkami, ktoré mu zveril zamestnavatel’, a chranit’ jeho
majetok pred poskodenim, stratou, zni¢enim a zneuZzitim a nekonat’ v rozpore s
opravnenymi zaujmami zamestnavatel’a,

zachovavat’ mlcanlivost’ o skuto¢nostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykone
zamestnania a ktoré¢ v zdujme zamestnavatel'a nemozno oznamovat’ inym osobam.
podl'a § 8 ods. 1) zdkona ¢. 552/2003 Z. z.

konat’ v stilade s verejnym zaujmom,

dodrziavat Ustavu Slovenskej republiky, ustavné zakony, zakony, ostatné
vSeobecne zadvizné pravne predpisy a vnutorné predpisy a uplatiiovat’ ich podl'a
svojho najlepSiecho vedomia a svedomia, reSpektovat’ a chranit’ 'udska dostojnost’ a
I'udské prava,

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

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

zdrzat’ sa konania, ktoré by mohlo viest’ k rozporu zdujmov,

nezneuzivat’ informécie nadobudnuté v stivislosti a pri vykonavani zamestnania vo
vlastny prospech alebo v prospech blizkych osob alebo inych fyzickych osob alebo
pravnickych osob; tato povinnost’ plati aj po skonceni pracovného pomeru,

zdrzat’ sa konania, z ktorého vyplyvaji neopravnené prisl'uby alebo zavizky
zavdzujuce zamestnavatel'a,

zabezpecit’ hospodarne a celné spravovanie a vyuZzivanie finanénych zdrojov a
zariadeni, ktoré boli zamestnancovi zvereng,

oznamit’ nadriadenému veducemu zamestnancovi, pripadne organu ¢innému v
trestnom konani stratu alebo poSkodenie majetku vo vlastnictve alebo v sprave
zamestnavatel’a,

oznamit’ zamestnavatel'ovi, Ze bol pravoplatne odsudeny za imyselny trestny ¢in
alebo ze bol pozbaveny spdsobilosti na pravne ukony, alebo ze jeho spdsobilost’ na
pravne ukony bola obmedzena.

§ 28

Spisova sluzba
Za organizaciu a riadny chod spisovej sluzby zodpovedaji povereni zamestnanci
Kazdy zamestnanec je povinny s pridelenymi pisomnostami zaobchadzat’ v zmysle

Registraturneho poriadku na spravu registratiry obecného uradu Valaskd Dubova, ktory

podrobne upravuje postup pri nakladani s pisomnostami.
Kazdy zamestnanec zodpoveda za ochranu pridelenych pisomnosti.
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§ 29

Obeh pisomnosti

Vyhotovovanie, odosielanie, ozna¢ovanie spisov, d’alej prijem a triedenie zasielok, ich
archivovanie a skartaciu spisov podrobne upravuje Registraturny poriadok na spravu registratiry
obecného uradu Valaskd Dubova.

Na obehu pisomnosti sa zicastiuju jednotlivé oddelenia obecného uradu a

starosta, ktori pisomnosti vyhotovuju, kontroluju, preskimavaju a schval'uju.

Obeh uctovnych dokladov podrobne upravuje smernica Obeh uctovnych dokladov.

Centralnu evidenciu pisomnosti vedie oddelenie vSeobecnej vnltornej spravy.

§ 30

Pouzivanie peciatok

Pouzivanie peciatok sa riadi Usmernenim Ministerstva vnutra SR ¢islo 203-2005/06626 z30.
juna 2005, pre organy uzemnej samospravy na pouzivanie Statnych symbolov,

oznacovanie budov samospravnych organov a pouzivanie symbolov tizemnej samospravy.
Okruahla peciatka s erbom obce Valaska Dubova a textom ,,Obec Valaska Dubova“ sa

pouziva na pisomnosti zdsadného charakteru, tykajice sa vykonu samospravnych funkcii obce.
(napr. podl'a zakona o obecnom zriadeni).

Okruhla peciatka so znakom Slovenskej republiky a s textom ,,Obec Valaskda Dubova“ sa
pouziva na pisomnosti zasadného charakteru pri prenesenom vykone §tatnej spravy na obce.
(zékon ¢.416/2001 Z.z. o prechode niektorych pdsobnosti z organov $tatnej spravy na obce a na
vyssie uzemné celky v zneni neskorsich predpisov). Ak zakon pri Giprave pdsobnosti obce
neustanovuje, ze ide o preneseny vykon pdsobnosti Statnej spravy, plati, ze ide o vykon
samospravnej posobnosti obce.

Okruahla peciatka so znakom Slovenskej republiky a s textom ,,Ohlasoviia - Obec Valaska
Dubova“ sa pouziva na pisomnosti zdsadného charakteru pri vykone $tatnej spravy na useku
registra obyvatelov.

Materska Skola bez pravnej subjektivity pouZziva peciatky:

Obdiznikova peciatka napisova s textom ,,Materska skola, Valaskéd Dubova 39, 034 96 Valaska
Dubova“ sa pouziva v beZnom administrativnom styku,

okruhla peciatka so znakom Slovenskej republiky a textom ,,Materska skola,

Valask4 Dubova“ sa pouziva na osvedcenia o absolvovani predprimarneho

vzdelavania, v triednej knihe a na rozhodnuti o ukonceni adaptacného vzdelavania, odtlaca sa
¢ervenou farbou,

v pravnych vztahoch rieSi materskt Skolu zriad'ovatel’ a pouZziva sa okrtihla peciatka
zriad’ovatel’a s erbom obce Valaska Dubova a textom ,,Obec Valaska Dubova“.

Okruahle peciatky su oznacené poradovym ¢islom. Centralnu evidenciu peciatok vedie oddelenie
vSeobecnej vnutornej spravy.

SIEDMA HLAVA
PRECHODNE A ZAVERECNE USTANOVENIA

§ 31

Tento poriadok je zavédzny pre vSetky organy obce a zamestnancov obce.
Vynimky a odchylky z ustanoveni organiza¢né¢ho poriadku povol'uje starosta.
Neoddelitelnou sucastou tohto organizacného poriadku st prilohy:

¢.1 Organiza¢na schéma zamestnancov obce.

¢.2 Obsahova naplii ¢innosti obecného tradu.
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4. Veduci zamestnanci obecného uradu su povinni zabezpecit’ oboznamenie podriadenych
zamestnancov s tymto organizacnym poriadkom bezodkladne po jeho Gc¢innosti, novych
zamestnancov pri nastupe do zamestnania. Zaroven su povinni vyzadovat’ jeho dosledné
dodrziavanie.

5. Nedodrziavanie pokynov uvedenych v predpise sa bude povazovat’ na neplnenie si

pracovnych povinnosti.

Original organiza¢ného poriadku je evidovany a archivovany u starostu obce.

V elektronickej podobe sa nachadza na webovej stranke obce Valaska Dubova.

Tento Organizacny poriadok obecného uradu nadobuda Gc¢innost’ diia 01. augusta 2023

A S o)

uradu zo diia 06.12.2019 a v zneni neskorsich dodatkov

V Valaska Dubova dna 14.07.2023

Igor Tulinsky
starosta obce

Nadobudnutim ucinnosti zaroven zanika platnost’ a i¢innost’ Organiza¢ného poriadku obecného
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