Obec Maly Lapas

Organizacny poriadok Obecného uradu
02/2020

Starosta obce Maly Lapas na zaklade ustanovenia § 13 ods. 4 pism. d) zakona SNR ¢. 369/1990
Zb. oobecnom zriadeni vzneni neskorSich predpisov (dalej len ,zadkon“) v postaveni
Statutdrneho zastupcu obce Maly Lapas ako zamestnavatela

vydava

ORGANIZACNY PORIADOK
Obecného uradu Maly Lapas

PRVA CAST
UVODNE USTANOVENIA

§1
Zakladny ramec Upravy

1. Organizacny poriadok obecného uradu obce Maly Lapds (dalej len ,,obec”) je zdkladnou
organizacno-pravnou normou vztahujicou sa na zamestnancov obce aurcuje najma
naplne jednotlivych oddeleni obecného udradu.

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

3. Zamestnanci obce vykondvaju najma rozhodnutia o zdkladnych otazkach Zivota obce,
zabezpecuju vykonné, administrativne a organizacné pracovné cinnosti vrozsahu
kompetencii vyplyvajucich zo vSeobecne zavaznych prdvnych predpisov, vnutornych
predpisov a z tohto organizacného poriadku.

4. Organizacny poriadok upravuje najma:

a. postavenie a posobnost obecného Uradu,
b. organizaciu obecného uradu,



Organizacny poriadok obce Maly Lapas

c. posobnost a vnutornu pravomoc jednotlivych oddeleni obecného uradu,
d. vzajomné vztahy oddeleni obecného uradu.

DRUHA CAST
ZAKLADNY RAMEC VZTAHU STAROSTU K OBECNEMU URADU

Prva hlava
Pdsobnost a pravne postavenie obecného uradu

§2
Zakladné organizacné clenenie
1. Ulohy orgdnov obce svynimkou tych, ktoré su vo wyluénej kompetencii obecného
zastupitelstva (dalej len ,,0Z“) v ramci svojej pOsobnosti, zabezpecduje obecny urad.

2. Obecny urad sa ¢leni na referaty:

a. Ekonomicky

b. Evidencie obyvatelstva a budov

c. Personalnej a mzdovej agendy

§3

Pravne postavenie obecného uradu
1. Organizaciu a ¢lenenie obecného uradu urcuje starosta.
2. Obecny urad nie je pravnickou osobou.
3. Obecny urad ma nasledovné sidlo:

Obecny Urad Maly Lapas

Hlavna ulica 87/4

951 04 Maly Lapas

Druha hlava
Vztah starostu obce k obecnému tradu a d'al$im subjektom

§4
Postavenie starostu
1. Starosta obce najma:
a) priamo riadi:
e obecny urad,
e krizovy manazment obce,
e riaditelku materskej skoly,
e veducu Skolskej jedalne,
e dalSie subjekty uréené zakonom alebo inym internym predpisom obce
b) schvaluje:
e vnutorné dokumenty obce,
e platové ndleZitosti zamestnancov,
e iné organizaéno-riadiace akty starostu,
e systemizaciu pracovnych miest zamestnancov obce,
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c) rozhoduje o:
e vsetkych veciach spravy obce s vynimkou tych, ktoré su vo vyluénej kompetencii
obecného zastupitelstva,
e persondlnych a mzdovych nalezitostiach zamestnancov obce a riaditelov
organizacii v zriadovatelskej posobnosti obce,
e pracovnych cestach zamestnancov obce a riaditelov organizacii v zriadovatelskej
posobnosti obce,
d) vydava:
e riadiace akty,
e) vykonava:
e obecnu spravuy,
e hodnotenie zamestnancov obce,
e ochranu utajovanych skutocnosti v sulade s prislusnou zakonnou Upravou,
f) uzatvara
e pracovnu zmluvu s hlavnym kontrolérom obce,
e pracovné zmluvy a dohody o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru so
zamestnancami obce a riaditemi organizacii v zriadovatel'skej pdsobnosti obce,
e zmluvy s pravnickymi a fyzickymi osobami,
g) vymenuva a odvolava:
e zastupcu starostu,
e riaditela materskej Skoly v stlade so zakonom NR SR ¢. 596/2003 Z. z. o Statnej
sprave v Skolstve a Skolskej samosprave v zneni neskorsich predpisov,
h) zastupuje obec vo vztahu k statnym organom, k pravnickym a fyzickym osobam,
i) zvoldva a vedie zasadnutia OZ a podpisuje ich uznesenia,
j) podiela sa spolu so zamestnancami obce na tvorbe a realizdcii strategickych
a koncepénych dokumentov (plan hospodarskeho a socidlneho rozvoja obce,
koncepcie rozvoja jednotlivych oblasti),
k) udeluje cenu starostu,
[) plni dalSie tlohy, ktoré su spojené s postavenim a funkciou starostu obce.

§5

Postavenie hlavného kontroldra
Obec a jej organizacné jednotky podliehaju vSseobecnej kontrolnej pésobnosti hlavného
kontroldra.
Hlavny kontrolér sa pri vykone svojej ¢innosti riadi vSeobecne zavaznymi predpismi,
Statutom obce, VZN o vykonavani kontrolnej Cinnosti a inymi internymi dokumentmi,
ktoré sa tykaju jeho vykonu kontrolnej ¢innosti.
Obecny urad zabezpecuje hlavnému kontrolérovi technické, odborné a materidlne
podmienky na riadny vykon ¢innosti.
Hlavny kontroldr v pracovnopravnych vztahoch podlieha starostovi obce, s vynimkou
ukonov, ktoré su zakonom priamo vyhradené obecnému zastupitelstvu.

§6
Zastupca starostu
Starostu zastupuje zastupca starostu, ktorého spravidla na celé funkéné obdobie poveri
zastupovanim starosta do 60 dni od zloZenia sfubu starostu, ak tak neurobi, zastupcu
starostu zvoli obecné zastupitelstvo. Zastupca starostu moéze byt len poslanec. Starosta
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mobZe zastupcu starostu kedykolvek odvolat. Ak starosta odvold zastupcu starostu, poveri
zastupovanim dalSieho poslanca do 60 dni od odvolania zastupcu starostu. Volbou do
funkcie zastupcu starostu sa nezaklada jeho pracovny pomer k obci.

2. Obec Maly Lapas poskytuje zadstupcovi starostu za vykon ¢innosti primerand odmenu.
Vysku odmeny urcéuje starosta obce.

3. Pocas nepritomnosti a nesposobilosti na vykon funkcie starostu obce zastupuje starostu
obce pocas jeho nepritomnosti alebo nespdsobilosti na vykon funkcie v plnom rozsahu,
okrem pracovnopravnych vztahov (prijimanie a prepustanie zamestnancov).

4. Pod nepritomnostou alebo nespdsobilostou starostu treba rozumiet takd situaciu, resp.
situacie, ked' starosta obce objektivne nemdze realizovat a vykonavat pdsobnosti, ktoré su
mu zverené platnou pravnou Upravou (najma v § 13 zakona o obecnom zriadeni).
Nepritomnost alebo nespdsobilost starostu na vykon funkcie je taky stav v sprave a riadeni
obce, v rdmci ktorého sa starosta po dobu minimalne 6 mesiacov nezdrziava na obecnom
urade a nevykonava agendu, ktora mu je zverena.

5. Pocas pritomnosti starostu: vykonava operativne ¢innosti a Ulohy podla pokynov starostu
obce; podiela sa na priprave zasadnuti obecného zastupitelstva po stranke vecnej a
obsahovej naplne; podiela sa spolu so starostom a pracovnikmi obce na spracovani
koncepcie rozvoja jednotlivych oblasti Zivota v obci; zu¢astfiuje sa spolu so starostom na
odbornych rokovaniach k ziskavaniu prostriedkov z fondov EU vyhlasovanych jednotlivymi
ministerstvami a inymi organizdciami pre obce; zUlastfiuje sa na procese verejného
obstaravania, vyberového konania organizovaného obcou; v majetkovopravnych vztahoch
sa zUcastnuje na vykonavani potrebnych tkonov, smerujucich k uzavretiu dohéd, pripadne
zmldv, t.j. jednania, rokovania a pod. — nesmie vsak zmluvy a dohody podpisovat;
zUcastriuje sa na rokovaniach smerujucich k rozvijaniu partnerskej spoluprace s domacimi
a zahrani¢nymi subjektmi, koordinuje v spolupraci so starostom obce plany spoluprace v
oblasti druzobnych vztahov obce a dohliada na pripravu druzobnych zmldv; usmerniuje
¢innost komisii obecného zastupitelstva; kontroluje prerokivanie a rieSenie navrhov,
podnetov a pripomienok v komisidch obecného zastupitelstva; zucastiuje sa na
previerkach, na kontrolach a na vybavovani staZnosti a oznameni, ktoré uskutocnuju
organy obce; je opravneny zastupovat obec v oblasti spolocenskej a kulturnej, prip.
reprezentacnej a to po dohode so starostom obce.

6. Podiela sa spolu so starostom a pracovnikmi obecného uUradu na spracovani koncepcie
rozvoja jednotlivych oblasti Zivota obce.

TRETIA CAST
ODDELENIA A ORGANIZACIA OBECNEHO URADU

Prva hlava
Organizacia obecného uradu

§7
Uvodné ustanovenie
1. Obecny Urad je tvoreny zamestnancami obce.
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§8

Vnutorné predpisy

1. Vnutornymi pracovnopravnymi a ostatnymi predpismi obce upravujicimi jeho ¢innost su
najma:

a)
b)
c)
d)
e)

organizacny poriadok,

pracovny poriadok,

registraturny plan,

rozhodnutia a opatrenia starostu,

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

§9

1. Jednotlivé referaty obecného Uradu medzi sebou Uzko spolupracuju pri plneni dloh, ktoré
pre ne vyplyvaju z platnej pravnej Upravy a obsahovej naplne ich ¢innosti.

2. Oddelenia plnia na svojom useku ulohy, ktoré pre ich zamestnancov vyplyvaju z naplne
prace a tohto organiza¢ného poriadku, najma:

a)
b)

c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)
j)
k)

1)

m)
n)

o)

zabezpecuju pisomnu agendu vsetkych organov samospravy obce,

pripravuju a zabezpecuju odborné podklady a iné pisomnosti na rokovanie orgdnov
obce a komisii OZ,

pripravuju a vypracuvaju pisomné vyhotovenia vietkych rozhodnuti obce vydavanych
v spravnom konani,

pripravuju ndvrhy vSeobecne zavaznych nariadeni obce aich aktualizaciu vo svojej
oblasti,

koordinuju cinnost podnikatelskych a ostatnych subjektov obce, rozpoctovych
a prispevkovych organizacii obce,

organizacno-technicky zabezpecuju plnenie Uloh statnej spravy prenesenych na obec,
pripravuju odborné podklady pre ziskavanie mimorozpoctovych zdrojov,

v pisomnej a elektronickej koreSpondencii obce dodrziavaju predpisand formu
komunikacie stanovenu starostom,

pracuju s pridelenymi informaénymi prostriedkami,

sleduju prislusnu legislativu a jej zmeny vo svojej oblasti,

predkladaju ndvrhy na rozpocet obce pre dané oddelenie a vedu si agendu o jeho
¢erpani, zodpovedaju za Cerpanie svojej rozpoctovej polozky,

spolupracuju s odbornymi komisiami OZ,

zabezpecduju evidenciu a archivaciu spisov a dokumentacie z verejného obstaravania
na danom useku,

spolupracuju pri priprave odbornych ¢asti projektov pre ¢erpanie z mimorozpoctovych
externych fondov.

zabezpecuje volby do orgdnov samospravy obce a volby do vietkych statnych orgédnov
a funkcii, ktoré sa na zemi obce konaju

3. Oddelenia plnia aj dalsie ulohy, ktoré im ulozZi starosta obce.

§10
Zakladné principy a zasady prace

1. V organizécii a riadeni prace zamestnancov obce sa musia uplatfiovat najma tieto zakladné
principy:
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10.

11.

12.

13.

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

b) koordinacia stanovisk,

c) hmotna zodpovednost,

d) prizabezpecovani pracovnych uloh rieSenie sporov prioritne starostom obce,

e) dodrziavanie a plnenie pokynov od starostu obce,

f) zachovavanie miéanlivosti o skuto¢nostiach, o ktorych sa zamestnanec dozvedel pri
vykone prace vo verejnom zdujme a ktoré v zaujme zamestnavatela nie je mozné
oznamovat inym osobam, a to aj po skonceni pracovného pomeru.

Druha hlava
Referaty obecného uradu

§11

Ekonomicky referat
Agendu ekonomického referatu predstavuje
a) uctovnictvo
b) pokladna
c) dane a poplatky
d) sprdva registratury
e) stavebnd agenda
f) sklad CO
g) administrativa
h) podatelia
i) overovanie podpisov a listin
Zostavuje navrh rozpoctu v spolupraci s ostatnymi oddeleniami a vypracovava spravu
o jeho rozpise pre obecné zastupitelstvo.
Zabezpecuje financovanie Uloh a hospodarenie obce v sulade s rozpo¢tovymi pravidlami
a ostatnymi pravnymi predpismi.
Na zdklade zdovodnenych poZiadaviek a po schvdleni starostom obce, resp. obecného
zastupitelstva vykondva zmeny a presuny v rozpocte obce a vedie ich evidenciu.
Sleduje Cerpanie rozpoctu a stvrtrocne vypracovava spravu o jeho plneni.
Vedie evidenciu ucelovych prostriedkov poskytnutych zo statneho rozpoctu a zabezpecuje
predkladanie ich vyuctovania,
Vypracovava zasady obehu uctovnych dokladov obce, dozerd na ich dodrziavanie,
upozoriuje na nedostatky obehu a navrhuje opatrenia na ich odstranenie,
Navrhuje pouZitie prostriedkov mimorozpoctovych fondov a ich zapojenie do rozpoctu,
Zabezpeduje finanéné usporiadanie vztahov so $tatnym rozpoctom SR a Statnymi fondmi,
Zabezpeduje finanéné usporiadanie vztahov s organizaciami, ktorych zriadovatelom je
obec,
Zostavuje zavereCny ucet obce vratane vysledkov hospodarenia penaznych fondov
a predklada ho na schvalenie 0Z,
Zodpoveda za spravnu Ucétovnu evidenciu a spravnost zvacSovania hodnoty obecného
majetku,
Archivuje rozpoctové a financné pisomnosti podfa platnych predpisov a vedie ich
v archivnej knihe,
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14.

15.

16.
17.
18.

19.

20.
21.
22.
23.

24,
25.
26.
27.
28.

29.
30.

31.
32.
33.
34.
35.

36.

Sleduje platby za dane a poplatky, za fyzické a pravnické osoby a vedie evidenciu
nedoplatkov,

Vyhotovuje zavereCnu spravu o inventarizacii majetku, realizuje inventarizacia majetku
obce,

Vedie uctovnictvo obce podla platnych predpisov,

Vedie evidenciu zdvazkov a pohladdvok obce,

Vypracovava podklady na sledovanie hospodarenia obce a zostavovanie prehladov
a rozborov o hospodareni,

splatok Uverov a urokov z dverov,

Vypracovava podklady pre vystavenie zaverecného uctu obce,

Spracuva individudlnu uctovnu zavierku a konsolidovanu Uctovnu zavierku,

Zabezpecuje agendu dotacii z rozpoctu obce,

Vedie evidenciu doddavatelskych a odberatelskych faktur objednavok aich uUhrady
(zabezpecuje ich zverejiiovanie na internetovej stranke obce),

Zabezpecuje styk s bankou,

Overuje spravnost cestovnych prikazov a likvidaciu cestovnych nahrad,

Vyhodnocuje a preuctovdva vysledky inventarizacie,

Vykondva pokladni¢né operacie,

Zabezpecuje obstaranie zariadeni a vybavenia obecného uradu, kanceldrskych potrieb,
Cistiacich potrieb, ochrannych pracovnych pomécok, drobného pomocného vybavenia
Vedie agendu civilnej a poZiarnej ochrany vratane BOZP a skladu civilnej ochrany,
Zabezpeluje vedenie dokumentacii vratane zmldv a revizii suvisiacich so spravou a
evidenciou nehnutelného a hnutefného majetku obce zvereného do spravy obce

Vedie centrdlnu evidenciu Ziadosti a naslednej dokumentacie o spristupnenie informacii
podla zakona ¢. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informaciam

Zodpoveda za registraturu

Vykonava kompletnu agendu ohladne volebnych zdkonov a priebehu volieb a referenda
Vydava voli¢ské preukazy,

Zabezpecuje volby do organov samospravy obce a volby do vSetkych statnych organov
a funkcii, ktoré sa na uzemi obce konajq,

Vydava rybarske listky.

§12

Referat evidencie obyvatelstva a budov
Agendu referatu evidencie obyvatelstva predstavuje
e evidencia obyvatelov a budov
e overovanie podpisov a listin
e dane a poplatky
* sprdva cintorina
e administrativa
e podatelia

e veduca $kolskej jedalne (dalej len ,,5J%)

Vykondva avedie evidenciu trvalych aprechodnych pobytov obcéanov so S$tatnym
obcianstvom Slovenskej republiky na tzemi obce,
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Nouk~wnN

© 00

10.
11.
12.
13.

14.
15.
16.

17.

Vykondva a vedie priebeZnu aktualizaciu vSetkych zmien osobnych udajov tykajucich sa
obcdanov obce (zmeny stavu, zmeny priezviska, zmeny trvalych a prechodnych pobytov
vramci obce, zruSenie trvalého pobytu obcanov, prihlasovanie do evidencie
novonarodenych obcanov, vyradenie zevidencie obcanov zdovodu umrtia alebo
odstahovania, zaznamenanie zmeny v sUvislosti s udelenim Statneho obdianstva SR
a prepustenim zo statneho zvazku SR),

Vydava doklady na vybavenie obdianskeho preukazu a jeho zmenu (pri zmene trvalého
pobytu a zmene priezviska),

Vydava potvrdenie o trvalom a prechodnom pobyte na poziadanie obcanov,
Spolupracuje s organmi ¢innymi v trestnom konani, sidmi a inymi orgdnmi verejnej spravy
pri zistovani pobytu obcanov obce,

Vedie, aktualizuje a spracovava staly zoznam volicov,

Vedie evidenciu nazvov ulic a verejnych priestranstiev, v pripade zistenych nedostatkov
v oznacovani a ¢islovani budov zabezpecuje ich ndpravu,

Vedie evidenciu budov na tuzemi obce,

. Vyddva rybarske listky.

§13

Mzdovy a personalny referat
Agendu referatu evidencie obyvatelstva predstavuje
e mzdova agenda
e personalna agenda
e ochrana zZivotného prostredia
e socidlna agenda
e dane a poplatky
e administrativa
e podatelia
e overovanie podpisov a listin
Eviduje zoznam zamestnancov, ich osobnych Udajov
Eviduje zoznam pracovnikov na dohody
Registracia a odhldsenie zamestnancov v socidlnej a zdravotnej poistovni
Evidencia dochadzky
Vypocet mzdy
Odovzdanie mesacnych vykazov do socidlnej, zdravotnej poistovne a prehlad o zrazenych
a odvedenych danovych preddavkov
Rocné zuctovanie dane
Vypracovavanie smernic a ich dodatkov pri zmene zdkonov tykajucich sa mzdovej agendy,
Vyuctovanie cestovnych prikazov
Vyuctovanie pracovnych jazd uskutonenych sukromnym vozidlom
Zabezpecenie stravnych listkov a ich evidencia
Spracovava v spolupraci so zamestnancami obce plany dovoleniek a sleduje ich ¢erpanie,
sleduje absencie v praci a porusenia pracovnej discipliny,
Vykondava ro¢nu uzavierku miezd,
Zostavuje ro¢né vyuctovanie dane zo mzdy
Vykondva vypocet a likviduje nemocenské davky a rodinné pridavky, sleduje ich
opravnenost,
Vydava potvrdenie o vyske prijmov,
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18. Spracovava Statistické vykazy a hldsenia tykajuce sa mzdovej problematiky,
19. Zostavuje ro¢né vyuctovanie dane zo mzdy

§14
Podatelfia a registratira

Poskytuje odborné rady a pomoc pri vypliiani tlaéiv,
Vedie evidenciu doslej posty a sleduje jej vybavenie,
Prijima vietky podania, staznosti
Prebera Ziadosti o vyhlasenie oznamov v obecnom rozhlase,
Zabezpecluje vSetky hotovostné pokladnic¢né operacie,
Prijima vSetky druhy platieb v prospech obce,
Prijima Uhrady spravnych, miestnych poplatkov a dani a inych Uhrad, zabezpecuje ich
vybavenie,
Prijima, registruje a nasledne rozdeluje zasielky adresované obci,
Vykonava archivéciu pisomnosti a ich vyradovanie podla zakona NR SR ¢. 395/2002 Z. z.,

Nou,srwWNE

0 0o

§15

Dane a poplatky
vedie evidenciu danovnikov,
spracovava danové priznania
vystavuje platobné vymery na miestne dane a poplatky,
sleduje platby za fyzické a pravnické osoby a vedie evidenciu nedoplatkov,
postupuje pohladavky na miestnych daniach a poplatkoch na vymahanie,
zostavuje vykazy o dani z nehnutelnosti,
vypracovava rozhodnutia na poskytovanie ulav na miestnych daniach a poplatkoch
v pripadoch vymedzenych zakonom

NouswWwNeE

§16
Overovanie listin a podpisov
1. overuje odpisy listin a podpisov na listinach, vedie knihy na overovanie odpisov
a podpisov.

§17

Socialna agenda
1. zabezpecuje poskytovanie socidlnych sluzieb, financovanie socialnych sluzieb v zmysle
zadkona 448/2008 Z.z.
spracovava komunitny pldn socidlnych sluzieb a jeho pravidelnu aktualizaciu,
zabezpecduje agendu tykajlcu sa stravovania ob¢anov
poskytuje pomoc pri umiestfiovani ob¢anov do zariadeni socialnych sluzieb
zabezpeduje poradensku ¢innost v socidlnej oblasti,
komunikuje s posudkovym lekarom

ouhswWwN
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§18
Ochrana prirody

eviduje, povoluje, zamieta a dohliada na dodrzanie zakona ¢. 525/2003 o Statnej sprave
starostlivosti o Zivotné prostredie a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni
neskorsich predpisov, § 2 a 4 zdkona ¢. 180/2013 Z.z. o miestnej Statnej samosprave

a o zmene doplneni niektorych zakonov a § 68 pism. a/ a u/ zdkona ¢. 543/2002 Z.z.

o ochrane prirody a krajiny.

§19
Stavebna agenda
Eviduje a ukladd rozhodnutia vratane vsetkych pisomnosti a inych opatreni vyplyvajlcich
z ¢innosti stavebného Uradu
Eviduje drobné stavby, jednoduché stavby, zmeny stavebnikov na zaklade ohlasenia
Archivuje stavebné dokumenty.

§20

Technicka sprava
Vykondva a zabezpeduje tdribu COV
Zabezpecuje obstaranie zariadeni, drobného pomocného vybavenia obecného uradu,
materskej Skoly a Skolskej jedalne
Zabezpecuje obstaranie obecného mobilidra
Zabezpecuje udrzbu nehnutelného majetku obce, ktory je zvereny do spravy obce
Odpisuje stavy meracov
Vykonava a zabezpeduje udribu zverenych budov, arealov, strojov a pristrojov,
komunikacii, verejnych priestranstiev, dopravného znacenia, pléch verejnej zelene,
obecného mobilidra, verejného osvetlenia, rozhlasu, informaéného systému obce,
detskych ihrisk

§21
Sprdava zberného dvora
Zabezpecuje skladkovanie separovaného zberu
Eviduje zber stavebného materialu
Zabezpecuje zber oleja a zber biologicky rozlozitelného odpadu,
Eviduje a riesi likvidaciu nepovolenych skladok na tzemi obce
Udriba ihriska

§22
Sprava domu smutku
Zabezpecuje poriadok v okoli domu smutku
Zabezpecuje poriadok v interiéri domu smutku
Zabezpecuje otvorenie domu smutku, min. 1 hodinu pred pohrebom
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Druha hlava
Organizacia materskej Skoly

§23
Zakladné ustanovenia materskej Skoly

Materska kola (dalej len ,,MS“) bola zriadend bez pravnej subjektivity zriadovacou listinou
z 01. 07. 2002, v zriadovatelskej p6sobnosti Obce Maly Lapas. Riadi ju riaditel materskej
gkoly, ktorého vymenuva a odvoldva na navrh rady $koly zriadovatel. Riaditel MS je
zamestnancom obce, za svoju ¢innost sa v plnom rozsahu zodpoveda starostovi obce.
Sidlom MS je Hlavna ulica 89/1, Maly Lap4s.

MS s celodennou vychovou a vzdeldvanim poskytuje predprimarne vzdeldvanie detom v
¢ase od 6:30 hod. do 16.30 hod. St¢astou MS je 8kolska jedaleri.

§24
Organizacna Struktura
Materska Skola sa ¢leni na:
a) riaditel/ka Skoly
b) pedagogicki zamestnanci
¢) nepedagogicki zamestnanci:
e Skolnik/-¢ka
o Skolské stravovanie:

e veduca Skolskej jedalne

e hlavna kucharka

e kucharky
Kazdy Usek zabezpecuje uceleny subor odbornych ¢innosti, ktoré komplexne zabezpecuju vacsi
rozsah vzajomne suvisiacich ¢innosti uréitého zamerania. Jednotlivé Useky pri vykone svojej
¢innosti vzajomne spolupracuju. Na cele Usekov su veduci zamestnanci, ktori si priamo
podriadeni starostovi obce.
Riaditel MS a vedtca SJ st v zmysle planu vnitornej kontroly priamo zodpovedni za spravne,
kvalitné a efektivne plnenie Gloh a su povinni osobne kontrolovat pinenie tloh nimi riadeného
organizatného Useku, prijimat opatrenia na odstrarfiovanie nedostatkov, ihned o nich
informovat starostu obce, pripadne podavat navrhy na uplatnenie sankcii voci zodpovednym
zamestnancom nimi riadeného utvaru alebo Useku.

§ 25
Riadenie MS a zodpovednost
MS riadi riaditel/ka, ktora
a) rozhoduje o:
e naleZitostiach uvedenych v § 5 ods. 3 zakona €. 593/2003 Z.z. o $tatnej sprave
v Skolstve a skolskej samosprave
e prijati dietata do MS
o dizke adaptacného pobytu dietata v materskej $kole po dohode so zdkonnym
zastupcom;
e zmenéch vnutornej organizacie MS
¢ hodnoteni pracovnych vysledkov jednotlivych zamestnancov
e urceni nastupu na dovolenku
e nariadovani prace nadc¢as a vhodnom case Cerpania nahradného volna
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poskytovani pracovného volna pri kratkodobych prekazkach v praci zo strany
zamestnanca
zltceni tried v pripade nedostatku deti, z dévodu chorobnosti, prazdnin

b) Zodpoveda za:

vypracovanie a dodrziavanie Skolského vzdeldvacieho programu a vychovného
programu

dodrziavanie vSeobecne zavaznych pravnych predpisov, ktoré sivisia s predmetom
MS

Uroven vychovno-vzdeldvacej prace MS

efektivne vyuZivanie finanénych prostriedkov uréenych na zabezpeéenie ¢innosti MS
riadne hospodarenie s majetkom v sprave alebo vo vlastnictve MS

za pripravu uzneseni z pedagogickej rady a opatreni z pracovnych porad

prijimanie a rieSenie pripadnych staznosti, podnetov a navrhov

pri vzniku pracovného, pripadne Skolského Urazu postupuje podla prislusnych
pravnych predpisov

vytvara priaznivé podmienky pre prehlbovanie azvySovanie kvalifikacie
zamestnancov

zabezpecuje uvadzanie zacinajucich pedagogickych zamestnancov do pedagogicke;j
praxe a ich pracovnu adaptdciu

zabezpetuje prava zamestnancov MS podla Zakonnika prace a zabezpeduje
osobitné prava pedagogickych zamestnancov podla zakona ¢. 138/2019 Z.z.
hodnoti zamestnancov podla § 70 zdkona ¢. 138/2019 Z.z.

rozpracuje zasady hodnotenia zamestnancov podla § 70 ods. 10 zakona ¢. 138/2019
Z. z. v pracovnom poriadku

zabezpeduje a poskytuje pedagogickym zamestnancom aktualiza¢né vzdelavanie
vzmysle § 57 zdkona ¢. 138/2019 Z.z. avydava potvrdenie o aktualizathom
vzdelavani

zodpoveda za zabezpecenie a vedenie centrdlneho registra v sulade s § 76 az 78
zdkona ¢. 138/2019 Z.z.

c) Vydava po prerokovani v pedagogickej rade:

vnutorny poriadok MS (prerokuje sa aj v Rade $koly)
rokovaci poriadok pedagogickej rady

Skolsky vzdelavaci program

plan prace skoly na prislusny rok

d) Poskytuje zriad'ovatelovi:

udaje o skolskom registri Ziakov k 15. 9. prislusného skolského roka
zoznam vsetkych zapisanych deti do MS

udaje do centralneho registra zamestnancov v zmysle § 76 az 78 zakona ¢.
138/2019 Z.z. o pedagogickych zamestnancoch a o

e) Vymenuva:

triednych ucitelov

f) Spolupracuje:

so zriadovatelom — starostom obce
zamestnancami obecného Uradu
obecnym zastupitelstvom

radou Skoly
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§ 26
Pedagogicki zamestnanci

1. Pedagogickymi zamestnancami Skoly su vsetci ucitelia Skoly, ktori maju platny pracovny
pomer v Skole. Pracovny ¢as pedagogického zamestnanca je 36,25 hod., z toho zakladny
pracovny Uvazok ucitela materskej Skoly je 28 hod. a riaditela 17 hod.

2. Pedagogicki zamestnanci st priamo podriadené riaditelke MS a starostovi obce.

a) Plnia tieto ulohy:

vychovu a vzdeldvanie deti, ako i ostatné svoje posobenie v $kole i mimo Skoly,

s vedenim 3koly, ostatnymi ucitelkami a nepedagogickymi zamestnancami
spolupracuju na vytvarani pozitivnej socidlnej klimy a rodinnej atmosféry
rozhodujucej pre plnenie cielov $koly,

realizuji komplexnl vychovno-vzdeldvaciu cinnost zamerand na rozsirovanie
vedomosti, zru€nosti a navykov, ziskavanie elementarnych kompetencii deti s
vyuzitim Specifickych diagnostickych, vychovnych a vzdeldvacich metdd,

pripravuju tematické vychovno-vzdelavacie plany v stanovenom termine,
reSpektuju pracovny a Skolsky poriadok Skoly, pracovné ndplne a iné ostatné
predpisy a vnutorné usmernenia obecného uUradu,

zodpovedaju za dodrziavanie Skolskych vzdeldvacich programov a platnych
ucebnych planov,

aktivne spolupracuju na tvorbe a realizacii pedagogickych projektov skoly,

sleduju oznamy a reSpektuju pokyny riaditelky Skoly a uloZzené ulohy plnia v
stanovenom termine,

v Skole sa zdrziavaju v ¢ase uréenom osobnym rozvrhom pracovného casu, v ¢ase
poradd zvolanych riaditelom Skoly, v case prechodného zastupovania iného
vyucujuceho, v ¢ase ur¢enom na konzultacie s rodi¢mi, v ¢ase mimoskolskej prace
s detmi

zodpovedaju za bezpecnost pri kazdom spolo¢nom podujati s detmi,

pred kazdym hromadnym podujatim predloZzia vedeniu Skoly podpisany
informovany suhlas rodica,

pocas jesennych, zimnych, polro¢nych a velkonoénych prazdnin podla zaujmu
rodi¢ov zabezpeéuju prevadzku v MS, alebo vykonavaju prace pridelené vedenim
Skoly, zriad'ovatels,

zachovavaju mléanlivost o skutoénostiach , o ktorych sa dozvedeli pri vykonavani
prace a ktoré v zaujme zamestndvatela nie je mozné oznamovat inym osobam, a to

aj po skonéeni pracovného pomeru.

b) su povinni:

chranit a reSpektovat prava dietata a jeho zakonného zastupcu,

zachovavat mlcanlivost a chranit pred zneuZitim osobné udaje, informacie o
zdravotnom stave deti a vysledky psychologickych vysetreni s ktorymi prisli do styku,
reSpektovat individudlne vychovno-vzdelavacie potreby deti s ohladom na ich
osobné schopnosti a mozZnosti, socidlne a kultlirne zazemie,

podielat sa na vedeni pedagogickej dokumentdcie a inej dokumentdcie ustanovenej
osobitnym predpisom,

usmerriovat a objektivne hodnotit pracu deti,

udrziavat a rozvijat svoje profesiondlne kompetencie prostrednictvom
kontinudlneho vzdelavania a sebavzdelavanim,
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vzdelavat, vychovavat a chranit zdravie deti,

ovladat zadkladné pravne normy zabezpecujlice ochranu zdravia a bezpecnost deti
pocas edukdcie, alebo pri organizacii hromadnych Skolskych akcii

dodrZiavat eticky kddex

c) maiju pravo:

na uctu k svojej osobe a ludskej d6stojnosti,

na uznanie vysledkov svojej vychovnej a vzdeldvacej prace,

na vyber vhodnych u¢ebnych pomdcok, viest a hodnotit vysledky deti,

ako ¢lenovia pedagogickej rady, zucastriovat sa na tvorbe a hodnoteni Skolského
vzdeldvacieho programu,

na zabezpecenie podmienok potrebnych na vykon svojich prdv a povinnosti najma
na svoju ochranu pred nasilim zo strany deti, Ziakov, rodi¢ov a inych os6b,

na ochranu pred neodbornym zasahovanim do vykonu pedagogickej ¢innosti,

na Ucast na riadeni Skoly prostrednictvom ¢lenstva alebo volenych zéastupcov v
poradnych, metodickych a samospravnych organoch skoly,

na predkladanie navrhov na skvalitnenie vychovy a vzdelavania, Skolského
vzdeldvacieho programu,

na kontinualne vzdeldvanie a profesijny rozvoj,

na objektivne hodnotenie a odmeriovanie vykonu pedagogickej ¢innosti.

3. Triedny pedagogicky zamestnanec:

zodpovedd za spravnost a Uplnost pedagogickej dokumentacie a dalsej
dokumentacie tykajucej sa deti alebo triedy ( osobny spis dietata, triedna kniha,....)
spolupracuje so zakonnym zastupcom , ostatnymi pedagogickymi zamestnancami a
odbornymi zamestnancami,

poskytuje pedagogické poradenstvo,

utvara podmienky pre dieta so Specialnymi vychovno —vzdeldvacimi potrebami,

ak je nepritomny viac ako 30 dni, riaditelka ustanovi na jej zastupovanie iného
pedagogického zamestnanca (po dohode so zriadovatelom).

§ 27
Nepedagogicki zamestnanci

1. Skolni¢ka:

Vyuziva v MS vietky prava vyplyvajlce zo Zdkonnika prace, Pracovného poriadku a
dalsich platnych pravnych predpisov a smernic

v praci sa riadi pokynmi riaditelky materskej skoly

pracovné ulohy zabezpecuje v zmysle pracovnej naplne a podla zverenych
prevadzkovych priestorov

zistené poruchy, chyby neodkladne oznami riaditelke materskej Skoly
zabezpeduje istotu a udrzbu zverenych prevadzkovych priestorov MS tak, aby
nebolo ohrozené zdravie deti a zamestnancov MS

zodpoveda za hygienu a Cistotu zverenych prevadzkovych priestorov
zodpoveda za efektivne vyuzivanie Cistiacich a dezinfekénych prostriedkov a
hygienickych potrieb

zabezpecuje socidlne priestory prislusnymi hygienickymi potrebami

udrzuje Skolsky dvor v Cistote

v jesennom obdobi vyhrabava listie na Skolskom dvore

a)

f)
g)

h)
i)
j)
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k)

v zimnom obdobi zabezpecuje Cistotu a bezpecnost pristupovych chodnikov tym, Ze
odhrnie sneh ku vietkym vchodovym dveram MS a posypa pristupové cesty a
chodniky posypovym materialom,

v pripade potreby plni opravnené poZiadavky pedagogickych zamestnancov MS
(zabezpeci umytie a prezlecenie dietata, pomoc pri obliekani a vyzliekani deti na
pobyt vonku a po prichode z pobytu vonku),

m) pri praci je povinné pouZivat vsetky pridelené osobné ochranné pracovné prostriedky

n)

zabezpecuju, aby bola Skolska budova v uréeny ¢as otvorena a zatvorena

§ 28
Skolské stravovanie

Veduca SJ — povinnosti:

a)

b)

c)

d)

f)

g)

h)

zabezpecovanie a prevadzku a plynulého chodu /riadi, organizuje a kontroluje pracu./,
spravovanie majetku Skolskej kuchyne vrdtane inventarizdcie s plnou hmotnou
zodpovednostou.

sledovanie predpisov, vyhlasok a nariadeni v suvislosti so Skolskym stravovanim deti
a mladeZe, zabezpecovanie ich dodrzZiavania, informovanie ostatnych zamestnancov
vS)

Zabezpecdovanie BOZP, PO, hygienického rezimu, protiepidemickej ¢innosti, kontrola
vyuZivania ochrannych pracovnych prostriedkov, zabezpecfovanie bezpecnej
a bezporuchovej prevadzku SJ.

Hodnotenie vykonu a kvality prace podriadenych zamestnancov, kontrolovanie
mnoZstva a kvality podavanych jedal,

zostavovanie jedalneho listku /na 1 az 4 tyzdne dopredu /dodrzZiavanie nutri¢nej
hodnoty, kontrolovanie pokrmov — mnoiZstvo a kvalitu/, zabezpecovanie vhodnej
ponuky jedal v spravnej gastronomickej skladbe.

objednavanie a preberanie potravin, zodpovedanie za kvalitu a kvantitu preberaného
tovaru, za dodrziavanie zaru¢nych lehot potravin, za spravne uskladnenie potravin.
rovnomerné cerpanie finanéného limitu, sledovanie nedoplatkov na strave
a prijimanie opatreni na odstranenie nedostatkov.

zabezpecovanie spravneho a rychleho vydaja jedal, kompletného priboru a rychleho
odberu riadu /organizacne/.

evidencia kazdodenného odpadu, zabezpecenie jeho likvidacie v sulade s platnou
legislativou.

vedenie knihy faktur, zabezpecovanie ich Uhrad v termine splatnosti, zabezpecovanie
trvalych objedndavok.

bezchybné vystavovanie Sekov pre stravnikov najneskor do 4. diia v mesiaci, presna
dennad evidencia stravovanych a odhlasovanych stravnikov.

vedenie evidencie zasob na sklade, vydavanie potravin zo skladu.

zabezpecovanie bezchybnej kompletnej U¢tovnej uzavierky v SJ

vykonava a plni dalSie uUlohy suvisiace s dohodnutym druhom prace podla pokynov
priameho nadriadeného zamestnanca.

zachovava mlcanlivost o skutoénostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykondavani prace
vo verejnom zaujme, a ktoré v zaujme zamestnavatela nie je mozné oznamovat inym
osobam, a to aj po skonceni pracovného pomeru.
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2. Hlavna kucharka:
a) vyroba technologicky naro¢nych teplych jedal
b) obsluha viacucelovych velkokapacitnych strojov
c) zaucanie kucharok do prace s viacucelovymi velkokapacitnymi strojmi
d) vedenie prace ostatnych zamestnancov kuchyne, rozdelovanie prace v suvislosti
s efektivnym vyuzivanim pracovného ¢asu.
e) v spolupraci s veducou jedalne priprava jeddlnych listkov na 1 az 4 tyzdne.
f) preberanie potravin zo skladu v sulade s jedalnym listkom.
g) dodrziavanie technologickych postupov pri vyrobe jedal.
h) podrziavanie kvality, chuti a nezavadnosti pripravovanych jedal.
i) podavanie jedal stravnikom v spravnej skladbe a hmotnosti.
j) odoberanie a uskladfiovanie vzoriek jedal so spravnym oznacenim aich zapisom
v knihe vzoriek
k) pripriprave a Cisteni zeleniny, umyvani masa, spracovani a priprave stravy vyuZivaju
miesta vyhradené pre tato uréenu pracu,
I) dbat o Cistotu pracovného prostredia a inventara,
m) v pracovnom odeve nesmie opustat pracovisko
n) umyvaju kuchynské riady, taniere,
o) efektivne vyuZivanie vSetkych druhov energii, Cistiacich prostriedkov.
p) dodrzZiavanie hygienického rezimu vo vyrobnych i skladovych priestoroch kuchyne
g) dodrziavanie BOZP, PO, efektivne vyuZivanie osobnych ochrannych prostriedkov.
3. Kucharky:
- obsluha strojovych zariadeni + viacucelového velkokapacitného stroja
- vyroba avydajjedal pod vedenim hlavnej kucharky.
- vyroba a vydaj beznych druhov maénikov /koléce, .../ a teplych mucnikov /Sisky, Zemlovka,
A
- nakup potrebnych surovin, ktoré neboli dodané priamymi dodavkami od dodavatelov.
- dodrziavanie potravinovych noriem, hygienického rezimu a technologickych postupov pri
priprave a vyrobe jedal
- pri priprave a Cisteni zeleniny, umyvani masa, spracovani a priprave stravy vyuzivaju
miesta vyhradené pre tato uréenu pracu,
- dbat o Cistotu pracovného prostredia a inventara,
- v pracovnom odeve nesmie opustat pracovisko
- umyvaju kuchynské riady, taniere,
- dodrziavanie hygienického rezimu a protiepidemickych opatreni vo vyrobnych
i skladovych priestoroch kuchyne.
- dodrziavanie BOZP, PO, efektivne vyuzivanie osobnych ochrannych pomécok
- efektivne hospodarenie so vsetkymi druhmi energii a s Cistiacimi prostriedkami.
- zastupovanie hlavnej kucharky /v pripade potreby/
- pomocné préace pri vyrobe jedal, odoberanie, umyvanie kuchynského riadu, cistenie
a obsluha kuchynskych strojov
- Uprava stolov pre stravnikov pocas vydavania a konzumovania jedal
- nakup surovin pre vyrobu jedal (v pripade potreby).
- dodrziavanie potravinovych noriem, hygienického rezimu a technologickych postupov pri
priprave a vyrobe jedal
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Tretia hlava
Poradné organy a komisie
1. Pre skvalitnenie a zvySovanie ucinnosti riadiacej prace a vychovno-vzdeldvacieho procesu
zriaduje riaditel MS poradné orgéany a komisie, ktorych ¢innost sa riadi podla planu.

§29
Struktira a vymedzenie poradnych organov a komisii
1. Poradnymi organmi riaditelky Materskej Skoly su :
a) Rada skoly
b) Pedagogicka rada Skoly
¢) Rodicovska rada
2. Rada skoly
a) je iniciativny, kontrolny a poradny samosprdvny organ vyjadrujuci a presadzujuci
miestne zdujmy a zdujmy rodi¢ov a pedagdgov v oblasti vychovy a vzdeldvania.
b) posudzuje ¢innost Skoly a z pohladu skolskej problematiky sa vyjadruje k ¢innosti
obecnych zastupitelstiev
c) plni funkciu verejnej kontroly prace riadiacich zamestnancov Skoly a ostatnych
zamestnancov, ktori sa podielaju na utvarani podmienok na vychovu a vzdeldvanie v
Skole.
3. Pedagogicka rada skoly
a) je najvyssim poradnym organom riaditela skoly
b) Pedagogicki radu Skoly zvolava riaditel Skoly, jej €lenmi su vsetci pedagogicki
zamestnanci Skoly,
c) jej postavenie, poslanie a priebeh rokovania su vymedzené v rokovacom, pracovhom
poriadku a Statute pedagogickej rady.
d) prerokuva plan prace Skoly a hodnoti jeho plnenie,
e) hodnoti vysledky vychovnej a vzdeldvacej ¢innosti polro¢ne aj za cely Skolsky rok,
f) rokuje o vychovnych opatreniach ulozenych riaditelkou MS,
g) prerokdva ndvrh poctu tried na nasledujuci Skolsky rok,
h) rokuje o organizdcii vychovno—vzdeldvacieho procesu,
i) rokuje o Skolskom poriadku,
j) rokuje o ndvrhoch a otdzkach, ktoré jej predlozi riaditelka MS, resp. ktorykolvek jej
c¢len,
k) prerokuva kritéria prijimania deti do MS
e prerokiva a odporuca-neodporuca riaditelovi Skoly na schvalenie, prijatie
e navrhuje (riesi, zaobera sa,...),
e berie na vedomie (spravy, analyzy, informdcie,...),
e ukladd len ¢lenom pedagogickej rady ulohy (zabezpecuje, pini,...).
I) mbze rozhodovat vo veci uzneseni k uréitym bodom svojho programu, ale nema
kompetenciu schvalovat
4. Rodicovska rada
a) jeiniciativny organ rodicov deti navstevujucich matersku Skolu. Stretdva sa minimdalne
2x rocne.
b) Zastupuje zaujmy rodicov Skoly a predklada stanoviska a navrhy riaditelovi Skoly alebo
Skolského zariadenia.
c) Spolupracuje s pedagogickymi zamestnancami Skoly pri vychove a vzdelavani,
zabezpecduje ochranu prav deti a ochranu zaujmov rodicov tychto deti.
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d) Spolupracuje pri zabezpecovani technického vybavenia Skoly a vyjadruje sa k
hospodareniu Skoly s finanénymi prostriedkami poskytovanymi rodi¢mi, sponzormi a
podnikatelskymi subjektmi.

STVRTA CAST
ZAVERECNE USTANOVENIA
§30

1. Zamestnanci sa oboznamuju aj s pripadnymi zmenami, ako aj s doplnkami tohto
organizacného poriadku, o ¢om sa vedie pisomna evidencia a vsetci zamestnanci su
zaroven povinni dosledne ho dodrZiavat. Zamestnanci obce musia obozndmenie sa s tymto
organizacnym poriadkom potvrdit pisomne. Doklady o tom sa zakladaju do osobnych
spisov zamestnancov.

2. Organizaény poriadok zamestnancov obce je k dispozicii u starostu obce a riaditelky MS na
nahliadnutie.

3. Tento organizacny poriadok zamestnancov obce nadobuda ucinnost 2. 3. 2020. Tymto sa
zaroven rusia vSetky organizacné poriadky, ktoré boli do 2. 3. 2020 prijaté.

V Malom Lapasi, diia 28. 2. 2020

PaedDr. Peter Svec, Ph.D.
starosta obce
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