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OBEC SPISSKE TOMASOVCE

Kostolna 20/12, 052 01 Spisské Tomasovce

www.spissketomasovce.sk

ORGANIZACNY PORIADOK
OBECNEHO URADU V SPISSKYCH TOMASOVCIACH

PREAMBULA

Starostka obce Spisské Tomasovce v stlade s ustanovenim § 13 ods. 4 pism. d) zakona SNR ¢.
369/1990 Zb. z. o obecnom zriadeni v zneni neskorSich predpisov vydava interny riadiaci akt -
Organiza¢ny poriadok Obecného uradu v Spisskych Tomasovciach.

PRVA HLAVA
UVODNE A ZAKLADNE USTANOVENIA

§1

Ucel a zakladné vychodiska organizaéného poriadku.

1. Organizacny poriadok Obecného tradu v Spisskych TomasSovciach (d’alej len ,,0obecny
urad®) je zadkladnou organizaCnou normou obecné¢ho uradu a je zavizny pre vsetkych
zamestnancov Obce Spisské TomaSovce (d’alej len ,,Obec®) v ramci posobnosti tohto
Organiza¢ného poriadku.

2. Organiza¢ny poriadok upravuje vnutornu organizdciu obecného turadu, najmid jeho
organizacné Clenenie, vzdjomné vztahy a zésady riadenia.

3. Tento organiza¢ny poriadok primerane upravuje aj zakladné vztahy materskej Skoly v
zriad’ovacej posobnosti Obce Spisské Tomasovce.

Statutarnym organom obce je starostka obce.

5. Starostku zastupuje zastupca starostky, ktorého pisomne poveruje Starostka z radov
poslancov obecného zastupitel'stva spravidla na celé funkéné obdobie. Poverenim funkciou
zastupcu starostky sa nezaklada jeho pracovny pomer k obci. Zastupca starostky zastupuje
starostku v rozsahu uréenom starostom v pisomnom povereni.

6. V zmysle § 17 zdkona €. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskor$ich predpisov je
v obci Spisské Tomasovce zriadena funkcia prednostu obecného tradu, ktoré¢ho do funkcie
vymenuva a odvolava starostka obce. Prednosta obecného tiradu vedie a organizuje pracu
obecného uradu.
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§2

Postavenie starostky
1. Starostka:

a) je predstavitel’kou obce a najvy$$im vykonnym organom obce,

b) je Statutarnym organom obce,

c) rozhoduje vo vSetkych veciach spravy obce, ktoré nie s zakonom alebo $tatutom obce
vyhradené obecnému zastupitel'stvu,

d) vymenuava a odvolava z funkcie prednostu obecného tradu,

e) vydava pracovny poriadok, organizaény poriadok obecného tradu a poriadok
odmenovania zamestnancov obce.

2. Starostka moéze rozhodovanim o pravach, pravom chranenych zaujmoch alebo
povinnostiach fyzickych osdb 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. Starostka, s ohl'adom na Specifické postavenie, zabezpecované tilohy a pocet zamestnancov,
v ramci schval'ovania organiza¢ného poriadku a jeho noviel:

a) schval'uje zriadenie oddeleni, referatov, sekretariatu, institucii obecného tiradu a pod.,
ktoré maju za nasledok zvySovanie poctu pracovnych miest ako aj ich zrusenie,

b) schval'uje zriadenie a zruSenie preddavkovych organizacii, ako stcasti obecného uradu,

c) schvaluje, okrem vysSie uvedeného, akékol'vek zmeny v organizaénych zlozkach
obecného uradu, ktoré maju za nasledok také znizovanie poctu pracovnych miest, v
dosledku ktorych dojde k nadbytocnosti zamestnancov a k ich uvolfiovaniu z

pracovného pomeru z organizacnych dévodov.

3
Postavenie oiecného uradu

1. Postavenie a pdsobnost” obecného uradu je upravend ustanovenim § 16 zdkona SNR ¢.
369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorSich predpisov (dalej len ,,zdkon o
obecnom zriadeni®).

2. Obecny trad je vykonnym orgdnom obecného zastupitel'stva, nim zriadenych orgénov a
starostky obce, ktory zabezpecuje ich administrativne a organizacné veci svisiace s
plnenim uloh.

3. Obecny trad ma sidlo: Obecny urad, Kostolna 20/12, 052 01 SpiSské Tomasovce.

4. Obecny trad nie je pravnickou osobou, t. j. nema pravnu subjektivitu.

Pravnickou osobou je Obec Spisské Tomasovce, ktorej Statutarnym organom je starostka.
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4
Zikladné 1’110h3§7 obecného uradu
Obecny trad:

a) zabezpeCuje potrebni agendu vSetkych organov obce a organov obecného
zastupitel'stva z hl'adiska jej ziskania, pripravy, expedovania, uloZenia, evidencie a
archivovania,

b) je podatelniou a vypraviiou pisomnosti obce,

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

d) pripravuje rozhodnutia starostky vydavané v spravnom konani aj mimo spravneho
konania,

e) pripravuje navrhy VZN, vykonava ich, zabezpeCuje plnenie uzneseni obecného
zastupitel'stva a rozhodnuti obce,

f) usmerfiuje metodicky a odborne organizacie a zariadenia zriadené obcou,

g) pripravuje potrebné materialy a podklady pre pracu komisii obecného zastupitel'stva a
vedie potrebnu agendu komisii,

h) zabezpeCuje plnenic uloh Statnej spravy, ktoré st prenesené na Obec osobitnymi
predpismi a zdkonmi,

i) vytvara materialne, technické a personalne podmienky pre pracu komisii obecného
zastupitel'stva a poslancov obecného zastupitel’stva,

J) podiel'a sa na vypracuvani koncepcii rozvoja obce v jednotlivych oblastiach,

k) zabezpecuje d’alSie tilohy potrebné na plnenie uloh samospravy v zmysle § 4 ods. 3

zakona o obecnom zriadeni.

§5

Financovanie a hospodarenie obecného uradu

1. Rozpocet prostriedkov na vykon samospravnych funkcii na prisluSny rok schvaluje obecné

zastupitel'stvo. Preneseny vykon S§tatnej spravy je uhrddzany z prostriedkov Statneho

rozpocCtu SR.

2. Rozpoctové hospodarenie obce upravuji Zasady nakladania s finanénymi prostriedkami

obce Spisské Tomasovce.

3. Podmienky nakladania s majetkom obce upravuji Zasady hospodéarenia a nakladania s

majetkom obce Spisské Tomasovce.
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DRUHA HLAVA
ORGANIZACIA OBECNEHO URADU

§6
Uvodné ustanovenie

1. Zékladnym prvkom organizacie obecného uradu je pracovné miesto, ktoré predstavuje
subor 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 Cinnosti
organizacnych zloZiek obecného uradu. Na pracovné miesta st zarad'ovani zamestnanci s
presne ur¢enou pracovnou napliou.

2. Organizacna Struktira obecného uradu je uréena organiza¢nou schémou, ktora tvori prilohu

¢. 1 tohto organiza¢ného poriadku.

§7

Veduci zamestnanci obecného uradu a ich riadiaca posobnost’.

1. Veducimi zamestnancami obecného uradu st prednosta, hlavna kontrolorka, veduce
zariadenia obce bez pravnej subjektivity — riaditel’ky materskej Skoly, veduca Skolskej
jedalne a podnikatel'skej Cinnosti obce.

2. Miesta veducich zamestnancov obecného uradu sa obsadzuju takto:
O prednosta — menovanim do funkcie starostom obce,
0 hlavny kontrolér — vol'bou poslancov podl'a zakona o obecnom zriadenti,

O ostatni vedici zamestnanci — vyberovym konanim podla zakona ¢.552/2003 Z.z. o
vykone prace vo verejnom zaujme v zneni neskorsich predpisov (dalej len ,,zakon ¢.
552/2003 Z.z.%).

3. Do riadiacej posobnosti starostky patri prednosta, riaditel’ka MS a zamestnanci obce.
Do riadiacej pdsobnosti obecného zastupitel'stva patri hlavny kontrolor.

5. Do riadiacej posobnosti prednostu patria zamestnanci uvedeni v organiza¢nej schéme.

§8
Prednosta obecného uradu

1. Obecny urad vedie a organizuje prednosta, ktorého vymeniiva a odvolava z funkcie
starostka obce.

2. Prednosta je zamestnancom obce, za svoju ¢innost’ zodpoveda starostke obce. Zastupuje
obecny urad navonok. Je opravneny podpisovat’ pisomnosti, ktoré maji operativhu a

organiza¢nu povahu a nie si rozhodnutim vo veci samej. Kond vo veciach obchodnych,
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pracovnopravnych a administrativnych s vynimkou tych, kde je vylu¢nd pravomoc
starostky.

3. Funkcia prednostu je nezlucitel'na s vykonom funkcie poslanca obecného zastupitel’stva,

funkcie v Statnej sluzbe a s clenstvom v dozornej rade obecného podniku.

4. Prednosta obecného turadu plni najma tieto ulohy:

a)

b)

9)
h)

)
k)

vedie a organizuje pracu obecné¢ho uradu a zodpoveda za jeho ¢innost, podava navrh
na vnutornt organizaciu obecného uradu,

koordinuje, kontroluje a hodnoti ¢innost’ jednotlivych zamestnancov v rdmci svojej
pdsobnosti a plni - v rozsahu poverenia starostky, ulohy v oblasti pracovnopravnych
vzt'ahov pracovnikov obecného tradu, vypracuva opisy pracovnych ¢innosti priamo
riadenych zamestnancov, predkladd navrhy na persondlne obsadenie funkénych miest
zamestnancov obecného uradu, navrhuje starostovi platové zaradenie, Gpravu platu a
vysku odmien zamestnancov obecného uradu v ramci svojej pdsobnosti,

dba o skvalithovanie kvalifikanej Struktury zamestnancov obce pracujucich na
obecnom urade, zabezpecuje ich vzdelavanie,

v zaujme koordindcie a zabezpecCovania uloh obecného uradu vedie porady
zamestnancov obecného uradu,

podl'a potreby vydava pokyny a prikazy na zabezpecenie Cinnosti a uloh obecného
uradu, zabezpecuje jednotny postup zamestnancov a ich spolupracu pri plneni uloh,
vedie, organizuje a kontroluje hospodarsku ¢innost’ obecného uradu,

zodpoveda za zostavenie navrhu rozpoctu obce, sleduje jeho Cerpanie a plnenie,
kontroluje hospodarne vyuzitie majetku a vyuzivanie finanénych prostriedkov
pridelenych na ¢innost’ obecného uradu,

zabezpecCuje, po odsuhlaseni starostom, materidlno-technické vybavenie obecného
uradu, jeho zariadeni a zabezpecuje ich udrzbu,

zabezpecuje ochranu majetku obce a hospodarenie s nim,

je opravneny konat’ vo veciach obchodnych, administrativno-pravnych, ktoré sa tykaju
obecného tiradu, pokial’ nie su Statitom obce, alebo tymto organizaénym poriadkom
zverené starostovi, pripadne inym zamestnancom obce,

organizuje, riadi a vykondva — v siinnosti so starostom, zdkladné prace na tseku
civilnej ochrany v case nebezpeCenstva, Zivelnych pohrdm, havérii alebo iného
ohrozenia,

zabezpecuje odborné podklady a iné pisomnosti na rokovanie obecného zastupitel'stva,
zicCastiiuje sa zasadnuti obecného zastupitel'stva s hlasom poradnym,

spolu so starostkou podpisuje zapisnice zo zasadnuti obecného zastupitel'stva,
zabezpecuje spolupracu s orgdnmi verejnej spravy a s organizaciami v zriad'ovatel'skej

pdsobnosti obce v ramei svojich kompetencii,
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q) sleduje vykon samospravy z hl'adiska dodrziavania zakonnosti, vykonava nariadenia,
platné uznesenia obecného zastupitel'stva a rozhodnutia obce,

r) podla potreby spracovava vnutroorganizatné dokumenty na zabezpeCenie uloh a
¢innosti obecného uradu, predklada starostovi ndvrhy na efektivne organizaéné zmeny
alebo zmeny tohto organiza¢ného poriadku,

S) zodpoveda za zverejiiovanie povinnych informacii na uradnej tabuli obec a na
oficidlnom webovom sidle

t) podiela sa na koordinovani prace zamestnancov na aktiva¢nej ¢innosti formou mensich
obecnych sluzieb

u) podiela sa na sprave rekrea¢ného strediska Cingov

V) koordinuje ¢innosti v oblasti marketingu obce, propagacie obce a rozvoja turistického
ruchu

5. Prednosta obecného uradu plni aj d’al$ie tlohy, ktoré mu ulozi starostka obce, ktoré su
primerané jeho pracovnému zaradeniu a st v sulade so vSeobecne zaviaznymi pravnymi
predpismi.

6. Starostka obce méze v pisomnom rozhodnuti ur€it’, ktoré funkcie vymenované v bode 4.
prednosta nevykonava v sktiSobnej dobe prvych troch mesiacov.

7. Do riadiacej posobnosti prednostu obecného tiradu patria zamestnanci podl'a organizacne;j
schémy.

§9

Hlavny kontrolér

1. Hlavny kontrolor ma osobitné postavenie:
- je zamestnancom obce, ale za svoju ¢innost’ sa v plnom rozsahu zodpoveda obecnému
zastupitel'stvu,
- nema riadiacu pésobnost’.
2. Funkéné obdobie hlavného kontroldra je 6 rokov. Voli a odvolava ho obecné zastupitel'stvo
v zmysle § 18 zdkona o obecnom zriadeni.
3. Rozsah kontrolnej ¢innosti vo vzt'ahu k obecnému tradu:
a) kontrola zékonnosti, G¢innosti, hospodarnosti a efektivnosti pri hospodareni a nakladani
s majetkom a majetkovymi pravami obce,
b) kontrola prijmov, vydavkov a finanénych operacii,
c) kontrola vybavovania staznosti a peticii,
d) kontrola dodrziavania vseobecne zavéznych pravnych predpisov vratane nariadeni
obce,
e) kontrola dodrziavania internych predpisov,

f) kontrola plnenia uzneseni obecného zastupitel'stva.
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4. Posobnost, rozsah kontrolnej ¢innosti a ulohy hlavného kontroléra urcuje zdkon o obecnom
zriadeni v platnom zneni.

5. Vykonava cinnosti vyplyvajice zo zdkona ¢. 307/2014 Z. z. o niektorych opatreniach
stvisiacich s oznamovanim protispolocenskej ¢innosti a o zmene a doplneni niektorych

zakonov.

§10
Zamestnanci obecného uradu

1. Pracovnopravny vzt'ah zamestnancov obecného tradu vznika na zdklade ustanoveni zdkona
311/2001 Z.z. - Zakonnik prace (d’alej len ,,Zakonnik prace®) a zakona ¢. 552/2003 Z.z. a
to spravidla na zaklade uzavretej pracovnej zmluvy medzi obcou zastiipenou starostkou a
Zamestnancom.

2. Zamestnanci obecného uradu st zamestnancami Obce Spisské Tomasovce.

3. Prava a povinnosti zamestnancov obecného tiradu st upravené zdkonom ¢. 552/2003 Z.z.,
Zakonnikom prace a Pracovnym poriadkom obecného turadu. Prava a povinnosti
zamestnancov su zakotvené tieZ v pracovnej zmluve a kolektivnej zmluve.

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

5. VSetci zamestnanci obecného uradu st povinni riadne a v€as vykonavat' vsetky tlohy
stvisiace so zabezpeCovanim prenesené¢ho vykonu Statnej spravy a vykonom samospravy.

6. Zamestnanci obce st priamo podriadeni prednostovi.

§11
Organizac¢né zlozky obecného tradu

1. Obecny urad sa organiza¢ne necleni na oddelenia. Zakladnou organiza¢nou jednotkou je
pracovné miesto. Pracovnd napln kazdého zamestnanca je urcent v analytickych listoch.
2. Zamestnanci obce plnia na svojom useku najma tieto ulohy:
a) zabezpeCuju pisomnu agendu vSetkych organov samospravy obce,
b) pripravuju a zabezpecuju odborné podklady a iné pisomnosti na rokovanie obecného
zastupitel'stva,
C) pripravuji a vypracuvaju pisomné vyhotovenia vSetkych rozhodnuti starostky
vydavanych v spravnom konani,
d) pripravuji navrhy vSeobecne zavaznych nariadeni obce v oblasti vecnej pdsobnosti a
zabezpecuju ich plnenie,
e) realizuju vykon rozhodnuti obce,
f) poskytuju na svojich usekoch odbornu a metodickt pomoc zariadeniam a pravnickym
osobam zriadenym a zaloZenym obcou,
g) spolupracuju pri priprave navrhu koncepcii rozvoja jednotlivych oblasti obce a
vypracuvaju navrhy rozvojovych koncepcii na svojich tisekoch,
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h)

),

K)

0)

p)

spolupracuju pri vypractvani navrhu rozpoctu za svoje useky a vypracuvaju a
kontroluji opatrenia na jeho plnenie,

zabezpecuju a zodpovedaji za hospodarenie s prostriedkami rozpoctu obce,
spolupracuju pri zostavovani zavere¢ného uctu,

zabezpecuju na svojich usekoch prehlbovanie vlastného pravneho vedomia, a to
oboznamovanim sa s novymi prisluSnymi pravnymi predpismi a informéciami,
zucastnuji sa na vybavovani staznosti, ozndmeni, podnetov a peticii obCanov, pri
vybavovani upozorneni a protestov prokuratora,

spolupracuju s organmi Statu pri zabezpeCovani hodnot a zdujmov vSeobecného
vyznamu,

zabezpecuju dodrziavanie registratirneho poriadku, pracovného poriadku a d’alSich
platnych vnutroorganiza¢nych noriem,

poskytuji organom S§tatneho odborného dozoru na useku bezpec¢nosti prace na ich
poziadanie potrebné podklady a informacie,

zabezpecuju spolupracu pri organizacno-technickom zabezpeceni volieb do
zékonodarnych orgénov a do orgdnov samospravy,

organizacno-technicky zabezpec€uju plnenie uloh Statnej spravy prenesenych na Obec.

3. Pokial' tento organizacny poriadok nevymedzi prislusnost pre vykonanie niektorych

¢innosti, vybavuje vec zamestnanec, ktory vykonava obvykle pribuzné ¢innosti. V spornych

pripadoch rozhoduje prednosta obecného uradu.

§12
Personalne zabezpecenie ¢innosti obecného uradu

1. Prednosta obecného uradu (plny avizok)

Kvalifika¢ny predpoklad: vysokoskolské vzdelanie II. stupna

Hlavna Cinnost’: organizacia a riadenie ¢innosti obecného uradu

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

2. Zamestnanci (23 zamestnancov)

Referent (plny uvizok)

Kvalifika¢ny predpoklad: tplné stredné vzdelanie

Hlavnd ¢&innost: agenda UPSVaR, evidencia obyvatelstva, sprava vsetkych

poplatkov obce, sprava vsetkych dani obce

VedlajSia ¢innost’: stanovend opisom pracovnych ¢innosti
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Referent (plny tvizok)

Kvalifika¢ny predpoklad: tplné stredné vzdelanie

Hlavna ¢innost’: spracovanie posty, vedenie pokladne, zverejiiovanie, majetok obce,
spracovanie Statistik, priprava k vypracovaniu kupnych zmlav, overovanie podpisov,
listin

Vedlajsia ¢innost™: stanovena opisom pracovnych ¢innosti

Ekonémka (plny tuvizok)

Kvalifika¢ny predpoklad: upIné stredné odborné vzdelanie

Hlavna Cinnost’: celkové vedenie podvojného uctovnictva, fakturdcie, vyhotovovanie
uzavierok, vedenie fondov, dotécie, investicné akcie, tivery, navratné¢ vypomoci,
rozpoctovanie a financovanie, skolstvo — mzdy zamestnancov Skolstva, zi¢tovanie
skolskej jedalne, hospodarenie I. a II. MS, celkové spracovanie mzdovej agendy pre
vSetkych zamestnancov obce

Vedl'ajSia ¢innost”: stanovena opisom pracovnych ¢innosti

Spravea Cistiarne odpadovych véd (COV 1.) a udrzbar (plny avizok)

Kvalifika¢ny predpoklad: stredné odborné vzdelanie

Hlavna ¢innost’: koordinovanie montaznych, prevadzkovych, udrzbarskych

a opravarskych praca na vodovodnom a kanaliza¢nom potrubi, PO — udrzba budovy,
motorovej striekacky, zachranarske prace pri poziaroch, jednoducha remeselna a bezna
tdrzba obce, celkova sprava COV 1. + odbery vzoriek, spravca cintorina

Vedl'ajSia ¢innost’: stanovena opisom pracovnych ¢innosti

Spravca Eistiarne odpadovych vod (COV 2.) a udrzbar (pIny avizok)
Kvalifikaény predpoklad: stredné odborné vzdelanie

Hlavna ¢innost: bezna tidrzba obecnych budov a majetku, celkova sprava COV 2. +
odbery vzoriek

VedlajSia ¢innost’: stanovena opisom pracovnych ¢innosti

Upratovacka (polovi¢ny avizok)
Kvalifikaény predpoklad: neustanovuje sa
Hlavna ¢innost’: celkové upratovacie prace budovy obecného tradu

VedlajSia ¢innost’: stanovend opisom pracovnych ¢innosti
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Opatrovatel’ska sluzba (plny uvizok)
Kvalifikaény predpoklad: stredné odborné vzdelania

Hlavna ¢innost’: zabezpeCovanie opatrovatel'skej sluzby

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

Referent stavebného uradu (polovi¢ny uvizok)
Kvalifika¢ny predpoklad: vysokoskolské vzdelanie II. stupnia- zameranie stavebnictvo

Hlavna Cinnost’: agenda stavebnej ¢innosti, drobné stavby, Statistiky

Vedl'ajSia ¢innost’: stanovena opisom pracovnych ¢innosti

Riaditel’ka Materska Skola, ulica Kostolna (plny avézok)
Kvalifikacny predpoklad: stredna pedagogicka skola

Hlavna ¢innost’: riadenie zamestnancov a agendy materskej skoly

Vedl'ajSia ¢innost’: stanovend opisom pracovnych €innosti

Ucitel’ka materskej Skoly (3 zamestnanci, pIné avizky)
Kvalifikacny predpoklad: stredna pedagogicka skola

Hlavna ¢innost’: pedagogicka ¢innost’

Vedl'ajSia ¢innost’: stanovena opisom pracovnych ¢innosti

Skolni¢ka, upratova¢ka (plny tvizok)
Kvalifika¢ny predpoklad: neustanovuje sa
Hlavna ¢innost’: celkové upratovacie prace budovy materskej Skoly

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

Riaditel’ka Materska $kola, ulica Skolska (plny avizok)
Kvalifikacny predpoklad: stredna pedagogicka skola

Hlavna ¢innost’: riadenie zamestnancov a agendy materskej Skoly

Vedlajsia ¢innost”: stanovena opisom pracovnych ¢innosti

Ucitel’ka materskej Skoly (3 zamestnanci, plné uviizky)
Kvalifikaény predpoklad: strednd pedagogicka Skola

Hlavna Cinnost’: pedagogicka ¢innost’

VedlajSia ¢innost’: stanovena opisom pracovnych ¢innosti
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Skolni¢ka, upratovacka (pIny ivizok)
Kvalifika¢ny predpoklad: neustanovuje sa

Hlavna ¢innost’: celkové upratovacie prace budovy materskej Skoly

VedlajSia ¢innost™: stanovena opisom pracovnych ¢innosti

Vedica Skolskej jedalne, vediica podnikatel’skej ¢innosti obce (pIny uvizok)

Kvalifikacny predpoklad: Gplné stredné odborné vzdelanie
Hlavna ¢innost’: koordinovanie a organizovanie prac v $kolskej jedalni s plnou hmotnou
zodpovednostou, riadenie zverenej podnikatel'skej prevadzky

Vedl'ajSia ¢innost’: stanovena opisom pracovnych ¢innosti

Kucharka (2 zamestnanci, plné uvizky)

Kvalifikacny predpoklad: stredné odborné vzdelanie
Hlavna ¢innost’: priprava jedal

Vedl'ajSia ¢innost”: stanovena opisom pracovnych ¢innosti

Pomocna sila v kuchyni (2 zamestnanci, cely uviizok a polovi¢ny tvizok)

Kvalifika¢ny predpoklad: neustanovuje sa
Hlavna ¢innost’: spolupracuje pri vyrobe a vydaji jedal, umyva riady

Vedl'ajSia ¢innost’: stanovena opisom pracovnych ¢innosti

Terénna socialna pracovni¢ka (plny uvézok)
Kvalifikacny predpoklad: vysokoskolské vzdelanie II. stupna

Hlavna ¢innost’: poradenstvo, mapovanie prostredia, osveta, krizova intervencia

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

Terénna pracovnicka (plny uvizok)
Kvalifikaény predpoklad: stredné odborné vzdelanie

Hlavna Cinnost’: asistuje terénnej socidlnej pracovnicke

Vedlajsia ¢innost’: stanovena opisom pracovnych ¢innosti
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§13
Druh pracovnej ¢innosti a kvalifika¢ny predpoklad

1. Podrobné opisy (druh) pracovnych ¢innosti zamestnancov obecné¢ho turadu st upravené v
pracovnych naplniach. Pracovné naplne (analyticky list) tvoria prilohu pracovnych zmlav
jednotlivych zamestnancov. Rozsah pracovnej Cinnosti urcuje zamestnancovi veduci
zamestnanec alebo starostka v sulade s riadiacou pdosobnostou a tymto organizacnym
poriadkom.

2. Kovalifikacné predpoklady pre vykon Cinnosti podla §12 sa stanovuju ako minimalne,
starostka je opravnena jednotlivé kvalifikacné poziadavky pri obsadzovani pracovného
miesta sprisnovat’.

TRETIA HLAVA
ZASADY ORGANIZACIE A RIADENIA PRACE OBECNEHO URADU

§ 14

Zasady organizacie a riadenia prace.

1. V organizicii a riadeni prace organiza¢nych utvarov obecného uradu sa musia uplatiovat’

tieto zékladné principy:

a) prisne dodrziavanie zakonnosti a zasada ml¢anlivosti,

b) spolupraca pri vykone svojej ¢innosti najmd v otazkach, ktoré patria do pravomoci
viacerych organiza¢nych utvarov,

c) koordinacia stanovisk,

d) riesenie sporov pri zabezpecovani pracovnych uloh dohodou,

e) zasada jedného veduceho.

2. Spory sa predovsetkym rieSia dohodou, ak ned6jde k dohode, rozhodne vedlci zamestnanec
alebo starostka.

3. V oblasti vnutornej prevadzky obecny urad je riadeny vnlitornymi predpismi, prip. inymi
zaviznymi organiza¢nymi, riadiacimi a metodickymi usmerneniami.

4. Riadenie obecného Uradu a vykon jeho ¢innosti sa uskutociiuje v sulade s ustanoveniami
vSeobecne zavaznych pravnych predpisov.

5. Vnutorné predpisy tvoria sucast’ systému riadenia obce a ustanovuju zdsady a pracovné
postupy v organoch obce a urcuju pravidla konania a spravania sa zamestnancov obecného
uradu.

6. Veduci zamestnanci obecného tradu maju povinnost’:

a) oboznamovat podriadenych zamestnancov s vydanymi vnitornymi predpismi;

b) kontrolovat dodrziavanie vnutornych predpisov;
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10.

c) aktualizovat nimi gestorované a v ramci nimi riadenych organiza¢nych zloziek
vypracovavané vnutorné predpisy, v nadviznosti na zmenu objektivnych podmienok a
na zmenu v predpisoch vyssej pravnej sily.

Ststavu vnutornych predpisov obce, a tym aj obecného tradu, tvoria:

a) vnuatorné predpisy obce, obecného uradu a organizacii, ktoré su schvalované obecnym
zastupitel'stvom,

b) vnuatorné predpisy obecného uradu a organizacii, schval'ované starostkou obce,

C) vykonavacie vnutorné predpisy vydavané obecnym uradom a organizaciami, resp.
vediicimi zamestnancami obce, ktorymi sa ukladajo pravidla zabezpecovania
jednotlivych ¢innosti organizacnymi zloZkami obecného tradu a organizacii.

Ulohy ukladaju starostka a vediici zamestnanci obecného uradu svojim podriadenym

zamestnancom. Ulohy sa ukladaji vo forme pisomného rozhodnutia, zapisu z porady, listu,

spravy v elektronickej poste, zapisu na spisovom obale alebo ustne S urcenim terminu
splnenia ulohy.

Riesitel’ ulohy, ako podriadeny zamestnanec, zodpovedd za vc€asné splnenie tlohy a za

zabezpecenie pripadnej sucinnosti d’alSich zamestnancov pri jej plneni. O splneni tlohy je

rieSitel’ tlohy povinny informovat’ zadavatel’a ulohy v termine na jej splnenie. Ak ulohu nie
je mozné splnit’ v€as a riadne, je riesitel’ povinny o tejto skuto¢nosti informovat’ zadavatela
ulohy bez zbyto¢ného odkladu.

Pre zabezpecenie operativnosti pri plneni beznych uloh ma osobny styk prednost’ pred

pisomnym. Nevyhnutny pisomny styk medzi organizacnymi 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

pod.), ktoré su podkladom pre vydavanie vnutornych predpisov alebo rozhodnuti vedacich

zamestnancov obecného uradu.
§ 15
Zastupovanie

Pocas dlhodobej nepritomnosti vediiceho zamestnanca poveri starostka obce pisomnou
formou jeho zastupcu. Zastupovany a zdstupca st povinni pri odovzdavani funkcie sa
navzajom informovat o stave nedokoncenych préac a o inych zdvaznych okolnostiach.
Dalsi zamestnanci sa zastupuju navzajom v rozsahu vymedzenom prisluinym vediicim
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 presahujucom spravidla viac ako Styri tyzdne je veduci
zamestnanec povinny vymedzit’ rozsah zastupovania v pisomnom povereni.

Zastupca je povinny informovat’ zastupovaného o vSetkych ulohach a skuto¢nostiach, ktoré
vybavil pocas jeho nepritomnosti.
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6. Prizastupovani zamestnanca s hmotnou zodpovednost'ou za zverené hodnoty sa vykona ich

mimoriadna inventarizacia.
§ 16
Odovzdavanie a preberanie funkcii

1. Odovzdavanie a preberanie funkcie (pri zmene pracovného zaradenia, skonceni
pracovného pomeru) sa vykonava za pritomnosti vediceho zamestnanca, ktory je
najblizsie funk¢éne nadriadenym odovzdéavajiuceho a preberajiceho zamestnanca.

2. Pri odovzdéavani funkcie s hmotnou zodpovednostou za zverené hodnoty sa vykona ich

mimoriadna inventarizacia.

§17
Pracovné porady

1. Pracovné porady zvolava starostka alebo prednosta podla potreby.
Z porad sa vyhotovuji strucné zéapisy s uvedenim uloZenych tuloh, ich nositel'a a termin
plnenia. Zapisy z porad vyhotovuje povereny zamestnanec.

§ 18
Zariadenia obce

1. Obec mé6ze na plnenie uloh zriad’ovat’ zariadenia bez pravnej subjektivity, ktoré plnia ilohy
vo vymedzenej oblasti. Su to najmi zariadenia pre deti, pre dochodcov a iné zariadenia. Na
cele tychto zariadeni je veduci, ktory za svoju ¢innost’ zodpoveda prednostovi. Zamestnanci
zariadeni st zamestnancami obce.

2. Obec moéze pre plnenie niektorych spolocensky potrebnych funkcii zriad'ovat svoje
zariadenia, v ktorych zamestnanci nie su v pracovnopravnom vzt'ahu s obcou. Su to napr.
kluby déchodcov, hygienické zariadenia pre déchodcov, dobrovolny hasi¢sky zbor a pod.

Tieto zariadenia za svoju ¢innost’ zodpovedaju starostovi obce.

§ 19
Organiza¢né normy, pokyny a prikazy

1. Cinnost’ obecného uradu sa riadi vSeobecne zavdznymi pravnymi predpismi, VZN,
uzneseniami obecného zastupitel'stva, tymto organizacnym poriadkom a dal§imi
vnatroorganiza¢nymi predpismi.

2. Evidenciu organiza¢nych noriem, pokynov a prikazov vedie prednosta.
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STVRTA HLAVA
VZTAHY S VEREJNOSTOU

§ 20
Uradné hodiny a pracovny &as

1. Pracovny Cas zamestnancov je 37 a 4 hodiny tyzdenne.
2. Pracovny Cas zamestnancov je pevny. Starostka obce moédze na ziadost zamestnanca
rozhodnut’ o udeleni vynimky z pevného pracovného casu.

3. Pracovny Cas zamestnancov obecného uradu je rozvrhnuty takto:

Pondelok: 7,00 — 15,00
Utorok: 7,00 — 15,00
Streda: 7,00 -17,00
Stvrtok: 7,00 - 15,00
Piatok: 7,00 -13,00

Pracovny Cas zamestnancov vykonavajucich manualne ¢innosti urcuje starostka.
Pracovny Cas zamestnancov vykonavajucich opatrovatel'ski sluzbu ur€uje, na navrh
prednostu, starostka.
Prestavka na odpocinok a na jedenie je 30 minat. Zamestnanci ju ¢erpajii v pracovnom ¢ase
a v ¢asovom rozpiti od 11,30 — 12,30 hod.
4. Uradné hodiny obecného tradu su uréené nasledovne:
Pondelok: 08:00 - 11:30 13:00 - 14:30

Utorok: 08:00 - 11:30 13:00 - 14:30
Streda: 08:00 - 11:30 13:00 - 16:30
Stvrtok: 08:00 - 11:30 13:00 - 14:30
Piatok: 08:00 - 11:30

5. Uradné hodiny stavebného uradu st uréené nasledovne:
Pondelok: ~ 07:30 - 08:30
Stvrtok: 12:30 - 17:00
Piatok: 13:30 - 16:00

6. Zamestnanci obecného uradu st povinni zdrziavat’ sa v tradnych hodinach uréenych pre
styk s verejnostou na svojom pracovisku. Opustit’ pracovisko pocas tychto hodin mézu len
vynimo¢ne (pozvanky, predvolania na rokovania organov obce, Statnej spravy, Skolenia a
pod.) s predchadzajucim stthlasom prednostu.

7. Zamestnanci obecného Uradu usmeriiuju ob¢anov, aby reSpektovali a dodrziavali uradné
hodiny urcené pre styk s verejnostou, ¢im umoZznia obecnému uradu plnit’ jeho ostatné
ulohy.
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PIATA HLAVA
SPOLOCNE USTANOVENIA

§21

Povinnosti zamestnancov

1. Zamestnanci st povinni:

a) podla § 81 Zakonnika prace:

b)

g

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
vykonavana, ak bol s nimi riadne oboznameny,

v obdobi, v ktorom ma podla osobitného predpisu narok na nahradu prijmu pri
docasnej pracovnej neschopnosti, dodrziavat’ lieCebny rezim urcéeny osSetrujicim
lekarom,

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

zachovavat’ ml¢anlivost’ o skuto¢nostiach, kde bol 0 to nadriadenym poziadany a

ktoré v zaujme zamestnavatel'a nemozno oznamovat’ inym osobam.

podla § 8 ods. 1) zakona ¢. 552/2003 Z. z.

a
g

konat v sulade s verejnym zaujmom,

dodrziavat Ustavu Slovenskej republiky, tistavné zakony, zakony, ostatné vieobecne
zavdazné pravne predpisy a vnutorné predpisy a uplatiovat’ ich podla svojho
najlepSieho vedomia a svedomia, reSpektovat’ a chranit’ l'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 zdujme zamestndvatela nemozno oznamovat inym
osobam, a to aj po skonceni pracovného pomeru; to neplati, ak ho tejto povinnosti
zbavil Statutarny orgén alebo nim povereny veduci zamestnanec, ak osobitny predpis
neustanovuje inak,

zdrzat’ sa konania, ktoré by mohlo viest’ k rozporu zaujmov,
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O nezneuzivat' informacie nadobudnuté v suvislosti a pri vykonavani zamestnania vo
vlastny prospech alebo v prospech blizkych 0sob alebo inych fyzickych oséb alebo
pravnickych osdb; tato povinnost’ plati aj po skonceni pracovného pomeru,

O zdrzat sa konania, z ktorého vyplyvaju neopravnené prisluby alebo zavizky
zavézujuce zamestnavatel’a,

O zabezpecit' hospodarne a ucelné spravovanie a vyuzivanie finan¢nych zdrojov a
zariadeni, ktoré boli zamestnancovi zverené,

O ozndmit nadriadenému vedicemu zamestnancovi, pripadne orgénu ¢innému v
trestnom konani stratu alebo poSkodenie majetku vo vlastnictve alebo v sprave
zamestnavatel’a,

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

§ 22

Spisova sluzba

Za organizaciu a riadny chod spisovej sluzby zodpovedaji povereni zamestnanci obce.
Kazdy zamestnanec je povinny s pridelenymi pisomnostami zaobchadzat v zmysle
Registraturneho poriadku na spravu registratiry obecného uradu SpiSské Tomasovce, ktory
podrobne upravuje postup pri nakladani s pisomnostami.
3. Kazdy zamestnanec zodpoveda za ochranu pridelenych pisomnosti.
§ 23

Obeh pisomnosti

1. Vyhotovovanie, odosielanie, oznacovanie spisov, d’alej prijem a triedenie zasielok, ich
archivovanie a skartdciu spisov podrobne upravuje Registraturny poriadok na spravu
registratiry obecného uradu SpiSské TomaSovce.

2. Na obehu pisomnosti sa z(c€astiiuji jednotlivi zamestnanci obecného uradu, prednosta a
starostka, ktori pisomnosti vyhotovuji, kontroluji, preskimavaju a schvaluja.

3. Obeh uctovnych dokladov podrobne upravuje smernica Obeh uctovnych dokladov.

SIESTA HLAVA
PRECHODNE A ZAVERECNE USTANOVENIA

§ 24

1. Tento poriadok je zavdzny pre vSetky organy obce a zamestnancov obce.
Vynimky a odchylky z ustanoveni organiza¢ného poriadku povol'uje starostka.
3. NeoddeliteI'nou sucastou tohto organizaéného poriadku su prilohy:

¢.1 Organiza¢na schéma zamestnancov obce.
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4. Veduici zamestnanci obecného tradu st povinni zabezpecit' obozndmenie podriadenych
zamestnancov s tymto organizaénym poriadkom bezodkladne po jeho uc¢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.

6. Original organiza¢ného poriadku je evidovany a archivovany u prednostu obecného uradu.
V elektronickej podobe sa nachadza na webovej stranke obce SpiSské Tomasovce.

7. Organizacny poriadok obecného tradu vydava a meni starostka obce, ktora podla §13
zékona SNR €. 369/1990 Zb., informuje obecné zastupitel'stvo o vydani a zmenach
organizacného poriadku.

Tento Organizacny poriadok obecného tiradu nadobuda u¢innost’ diia 20. aprila 2018.
Nadobudnutim G¢innosti zaroven zanika platnost’ a G¢innost Organiza¢ného poriadku
obecného uradu zo dna 23.02.2007, a¢inného od 1.3.2007.

V Spisskych Tomasovciach, dia 20. aprila 2018

Mgr. Zuzana Nebusova,
starostka ohce
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Priloha 1: Organizaéna schéma

Starostka Obecné
Plny Givdzok zastupitel'stvo
9 poslancov

Prednosta

Plny Gvizok Kontrolorka

40% uvazok

W

Materska Skola, Kostolna Materska Skola, Skolska Skolska jedalen Referent
stav. uradu
50% uvazok

Obecny urad

* Referent — plny uvizok
(obyvatel'stvo, dane a poplatky)

* Riaditel’ka — plny uvdzok * Riaditel’ka — plny uvdzok * Veduca - plny uvizok

* Uc¢itel’ka — pIny tvdzok * Uc¢itel’ka — plny Gvdzok * Kuchéarka - plny uvézok
» It = jpling IRl (B0, « Ugitel'ka — plny Gviizok « Ugitelka — plny Gviizok « Kucharka - plny Gvéizok
pokladia, majetok, overovanie)

* Ucitel’ka — plny uvizok * Ucitel’ka — plny uvizok * Pomocna sila - plny

* Ekondémka — plny Givdzok uvazok

« Skolnicka, upratovacka — « Skolni¢ka, upratovacka —
plny Givdzok plny Gvizok * Pomocna sila — 50%
uvazok

* Terénna socialna pracovnicka —
plny tviazok

* Terénna pracovnicka — plny
uvézok

« Spravca COV 1., udrzbar — plny
uvézok

« Spravca COV 2., udrzbar — plny
uvizok

V Spisskych Tomasovciach diia: 20.4.2018 Mgr. Zuzana Nebusova
starostka obce

* Upratovacka — 50% uvézok

* Opatrovatel'ska sluzba — plny
uvizok
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