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OBCE OBYCE
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Organizdcia

Obec Obyce

Identifikacné cislo organizacie (ICO)

00 308 358

Adresa

Obecny urad, Cintorinska ¢&. 229, 951 95 Obyce

Statutdrny organ

Ing. Milan Garaj, PhD. — starosta obce

Starosta obce Obyce schval'uje tento Organiza¢ny poriadok obce Obyce.
Platnost’ interného predpisu je od 1. novembra 2019

V Obyciach, dia 25. 10. 2019

Ing. Milan Garaj, PhD., starosta obce
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Starosta obce Obyce podl'a § 13 ods. 4 pism. d) zakona SNR €. 369/1990 Zb. o obecnom

zriadeni v zneni neskorsSich zmien a doplnkov (d’alej len ,,zdkon o obecnom zriadeni®) vydava
tento

Organizacny poriadok obce Obyce.

Organizacny poriadok obce Obyce sa deli na :

- Oddiel I. — Organiza¢ny poriadok Obecného uradu v Obyciach,

- Oddiel II. — Organizac¢ny poriadok Materskej Skoly v Obyciach,

- Oddiel III. — Spolo¢né ustanovenia pre Organiza¢ny poriadok Obecného uradu v Obyciach
a Organizacny poriadok Materskej Skoly v Obyciach.

. Zamestnanci obce vykonavaju najmid rozhodnutia o zdékladnych otazkach zivota obce,

zabezpecuju vykonné, administrativne a organizacné pracovné ¢innosti v rozsahu kompetencii

vyplyvajlicich zo vSeobecne zaviznych pravnych predpisov, vnutornych predpisov a z tohto

organiza¢ného poriadku.

. Neoddelitel'nou stucast’ou tohto organiza¢ného poriadku je Organizacna Struktira obce Obyce

(priloha €. 1 organizacného poriadku).

ODDIEL 1.

ORGANIZACNY PORIADOK OBECNEHO URADU

CAST 1
UVODNE A ZAKLADNE USTANOVENIA

Clanok 1

Predmet organiza¢ného poriadku obecného tiradu
Organiza¢ny poriadok Obecného tradu v Obyciach (d’alej len ,,obecny urad®) je zakladnou
organiza¢nou normou obecného uradu a je zavdzny pre vSetkych zamestnancov obce Obyce
zamestnanych na obecnom urade.
Organiza¢ny poriadok je vnitornym organizaénym predpisom obce Obyce (d’alej len ,,obec*).
Organizacny poriadok upravuje postavenie a pdsobnost’ obecného turadu, najmi jeho
organizacné Clenenie, pdsobnost’, zdsady riadenia, zasady organizacnej Struktiry uradu a tiez
vzajomné vzt'ahy k zariadeniam, ku ktorym vykonava obec zriad'ovatel'skil funkciu.
. Na organizacny poriadok nadvdzuji najmid pracovny poriadok, registratirny poriadok
a registratirny plan a d’alSie vnutorné predpisy a riadiace akty starostu.

Clanok 2
Postavenie a hlavna ¢innost’ obecného uradu

Obecny urad je vykonnym orgdnom obecného zastupitel'stva a starostu, zlozeny zo

zamestnancov obce.

Obecny trad zabezpecuje v sulade s platnou pravnou upravou:

a) odborné, administrativne a organizacné veci suvisiace s plnenim uloh obecného
zastupitel'stva, nim zriadenych organov a starostu a je podatel'fiou a vypraviiou pisomnosti
obce, zabezpecuje pripravu, expedovanie, ulozenie a archivovanie pisomnosti,

b) vypracuva pisomné vyhotovenia vSetkych rozhodnuti starostu vydanych v spravnom
konani, v dannovom a poplatkovom konani,
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¢) vykonava vSeobecne zavizné nariadenia obce, uznesenia obecného zastupitel'stva a
rozhodnutia starostu,

d) zabezpecuje plnenie uloh Statnej spravy, ktoré su prenesené na obec osobitnymi zadkonmi.

Obecny trad najmaé:

a) zabezpeCuje pisomnu agendu vSetkych organov obce — t.j. obecného zastupitel'stva
a starostu,

b) zabezpeCuje pisomnu agendu vSetkych organov obecného zastupitel'stva — komisii
obecného zastupitel'stva a pod.,

¢) zabezpecuje na poziadanie pisomnu agendu hlavného kontrolora,

d) zabezpecuje odborné podklady a iné pisomnosti pre rokovanie obecného zastupitel'stva,

e) zhromazd’uje podkladovy a pravny materidl pre vydavanie rozhodnuti starostu a
vypracuva pisomné rozhodnutia starostu (v rozsahu a podla zdk. SNR ¢. 511/1992 Zb. o
sprave dani a poplatkov v zneni neskorSich zmien a doplnkov ako aj zék. ¢. 71/1967 Zb. o
spravnom konani),

f) pripravuje navrhy vSeobecne zdviznych nariadeni obce a ich aktualizaciu vo svojej oblasti,

g) vedie evidenciu majetku obce, prehl'ad o hospodareni s nim a vyvija aktivity na jeho
zvelad’ovanie,

h) zabezpecuje vsetku agendu vykonu samospravy obce, prac spojenych s pripravou ako aj
organizaciou volieb a referenda, hlasovanie obyvatelov o dolezitych otdzkach zivota a
rozvoja obce, so zabezpecenim verejnych zhromazdeni a verejnych diskusii obcanov,

1) zabezpecCuje uplatiiovanie niektorych ustanoveni zdkona o financnej kontrole
a vnatornom audite,

J) pripravuje odborné podklady pre ziskavanie mimorozpoctovych zdrojov,

k) organizuje kultirne a Sportové podujatia pre verejnost’,

1) vykonava nariadenia, uznesenia obecného zastupitel'stva, realizuje vSeobecne zavidzné
nariadenia obce a rozhodnutia starostu,

m) zabezpeCuje na poziadanie poslancov obecného zastupitel'stva potrebné podklady
a odbornu pomoc pri plneni Gloh vyplyvajlcich z platnej pravnej Gpravy.

Obecny urad podlieha riadiacej pravomoci starostu a kontrolnej pravomoci obecného
zastupitel'stva, jeho orgénov, vratane hlavého kontrolora obce.

Clanok 3
Pravne postavenie obecného uradu
Vnutornu organizaciu obecného uradu urcuje starosta obce.
Obecny trad nie je pravnickou osobou, nema pravnu subjektivitu.
Obecny urad ma sidlo v Obyciach, ul. Cintorinska ¢. 229, 951 95 Obyce.

Clanok 4

Financovanie a hospodarenie obecného uradu
Financovanie a hospodarenie obecného tradu tvori sucast’ rozpo€tu obce na aktualny finanény
(kalendarny) rok. Rozpocet obce musi obsahovat’ samostatni polozku obsahujucu rozsah
objemu mzdovych prostriedkov obecného uradu ako aj rozsah finan¢nych prostriedkov
urcenych na nakup technickych prostriedkov.
Objem mzdovych prostriedkov a rozsah technickych prostriedkov potrebnych na ¢innost
uradu urcuje obecné zastupitel'stvo, spravidla na d’al$i rok najneskor na svojom poslednom
zasadnuti v predchadzajicom roku.
Obecné zastupitel'stvo mdéze v oddvodnenych pripadoch objem mzdovych prostriedkov
upravit’ v priebehu kalendarneho roka, spravidla na navrh starostu.
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Tymito vynimo¢nymi pripadmi st najma:
a) nova pravna Uprava,
b) organiza¢né zmeny,
¢) systémové opatrenia.
Podmienky nakladania s finanénymi prostriedkami upravuji ,,Zasady hospodarenia
s finan¢nymi prostriedkami obce Obyce* a ,,Smernica upravujuca systém finanéného riadenia
a finan¢nej kontroly*“. Tieto sa v plnom rozsahu vztahuju na vSetky ¢innosti obecného tradu aj
na vsetkych zamestnancov obce.
CASTII.
RIADENIE, ORGANIZACNE USPORIADANIE A METODY PRACE

Clanok 5

Systém riadenia a organiza¢na Struktiara
Organizaéna $truktira obecného uradu je jednostupiiova. Cinnost obecného turadu riadi
starosta.
Zakladnymi zlozkami obecného uradu st referaty pripadne d’alSie organizacné zlozky.
Referaty st zékladnym stupiiom riadenia a rozhodovania na obecnom turade. Referaty a d’alSie
organiza¢né zlozky sa organizujii podl'a hlavnych druhov ¢innosti obecného uradu v tomto
¢leneni:
a) referat ekonomiky, financii a rozpoctového hospodérenia,
b) referat pokladne,
c) referat personalistky a miezd,
d) referat miestnych dani a poplatkov,
e) referat vystavby a Zivotného prostredia,
f) pracovna skupina udrZzby a prevadzky.
Dal§im organiza¢nym utvarom v zriad'ovatel'skej posobnosti obce Obyce je matri¢ny tirad.
Grafické znézornenie organizatného usporiadania obecného uradu obsahuje schéma
Organizacnej Struktiry obce Obyce, ktora je prilohu €.1 tohto organizacného poriadku.
Pokial’ tento organiza¢ny poriadok nevymedzi prisluSnost’ pre vykonanie niektorych ¢innosti,
vybavuje vec referat, ktory obvykle pribuzné cinnosti vykonédva. V spornych pripadoch
rozhoduje starosta.

Clanok 6

Zakladné metody prace
Zakladnymi metddami prace obecného Uradu s slstavna analytickd a synteticka cinnost’
v oblastiach pdsobnosti organov obce v stlade so v§eobecne zdviznymi pravnymi predpismi.
Obecny urad vo svojej Cinnosti uplatituje metédy smerujuce k racionalizacii a zvySovaniu
ucinnosti svojej prace. Pri tom vychadza z vlastnych poznatkov z praxe a sklisenosti ostatnych
organov verejnej spravy a ucelne vyuziva technické prostriedky.
Zamestnanci obecného tradu uzko vzajomne spolupracuju, poskytuji si odborné informécie
a pracovné podklady a podla potreby sa zi€astiiuju na plneni spolo¢nych uloh.
Zamestnanci obecného uradu plnia tlohy podla vSeobecne zavidznych pravnych predpisov,
vnatornych predpisov, individudlnych riadiacich aktov apokynov starostu a hlavného
kontrolora.
Obecny urad pri plneni svojich uloh spolupracuje s orgdnmi samospravy obce.
Na zabezpecenie Uloh obecného uradu sa zvoldvaji porady za ucelom koordinovania
vzajomného postupu pri ich plneni.
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Clanok 7
Kontrola plnenia uloh
Kontrola plnenia uloh je neoddelitelnou sucast’ou riadiacej prace starostu a zastupcu starostu.
Povinnosti zamestnancov v oblasti kontroly vyplyvaji zo vSeobecne zavidznych pravnych
predpisov a vnutornych predpisov.
Vnutorna kontrolu plnenia tloh obecného tradu vykonava hlavny kontrolor podla ustanoveni
§ 18d zékona o obecnom zriadeni.

Clanok 8
Pracovné porady
Starosta zvolava operativne pracovné porady spravidla jedenkrat za tyzden, ktorych ucelom je
najma:
a) kontrola a koordinacia plnenia uloh,
b) planovanie a ur¢ovanie spésobu zabezpecovania uloh obce a jej organov,
c) prerokovanie vysledkov plnenia tuloh anavrhov opatreni na odstranenie zistenych
nedostatkov.

Clanok 9
Zamestnanci obce zaradeni v obecnom urade
Prava, povinnosti a zodpovednost’ zamestnancov obce upravuji vSeobecne zavdzné pravne
predpisy, organizacny poriadok, pracovny poriadok, kolektivna zmluva vysSSieho stupna,
d’alSie vnutorné predpisy obce a individualne akty riadenia starostu.
Pracovné c¢innosti zamestnancov obce s upravené v opisoch sthrnu pracovnych ¢innosti,
ktoré tvoria prilohy pracovnych zmliv zamestnancov obecného uradu.

CAST I11.
VSEOBECNA POSOBNOST STUPNOV RIADENIA

Clanok 10
Starosta
Predstavitelom obce a najvys$$im vykonnym organom obce je starosta. Funkcia starostu je
verejna funkcia.
Starosta :
a) zvolava a vedie zasadnutia obecného zastupitel'stva a podpisuje ich uznesenia,
b) vykonava obecnu spravu,
¢) zastupuje obec vo vztahu k Statnym organom, k pravnickym a fyzickym osobam,
d) vydava pracovny poriadok a organizacny poriadok,
e) rozhoduje vo vSetkych veciach spravy obce, ktoré nie su zdkonom alebo Statiitom obce
vyhradené obecnému zastupitel'stvu.
Starosta je Statutdirnym orgdnom obce. Starosta moéze rozhodovanim o pravach, pravom
chranenych zaujmoch alebo povinnostiach fyzickych osob a prévnickych osdb v oblasti
verejnej spravy pisomne poverit’ zamestnanca obce. Povereny zamestnanec obce rozhoduje v
mene obce v rozsahu vymedzenom v pisomnom povereni.
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Clanok 11
Ziastupca starostu
Starostu zastupuje zastupca starostu pocas jeho nepritomnosti alebo nesposobilosti na vykon
funkecie.
Zastupca starostu zastupuje starostu v rozsahu uréenom starostom v pisomnom povereni.

Clanok 12
Hlavny kontrolér obce

Hlavny kontrolor je zamestnancom obce, ktory vykonava kontrolu zakonitosti, Uc¢innosti,
hospodarnosti a efektivnosti pri hospodéreni a nakladani s majetkom a majetkovymi pravami
obce, kontrolu prijmov, vydavkov a finanénych operacii obce, kontrolu vybavovania st'aznosti
a peticii, kontrolu dodrziava vSeobecne zavdznych pradvnych predpisov, vratane nariadeni
obce, uzneseni obecného zastupitel'stva, kontrolu dodrziavania internych predpisov obce
a d’al$ich uloh.

Ulohy hlavného kontroléra st vymedzené v § 18f zakona o obecnom zriadeni.

CAST 1V.
POSTAVENIE VOLENYCH ORGANOV VO VZTAHU K OBECNEMU URADU

Clanok 13
Postavenie obecného zastupitel’stva

Obecn¢ zastupitel'stvo vo vzt'ahu k obecnému tradu vykonéva a plni nasledovné tlohy:

a) rozhoduje vo veciach tykajtcich sa nakladania a hospodarenia so zverenym majetkom a so
zverenymi finan¢nymi prostriedkami,

b) schval'uje najddlezitejSie tkony tykajice sa majetku obce a finan¢nych zdrojov obce a
kontroluje finanéné hospodarenie snim za podmienok stanovenych Zaisadami
hospodarenia s finanénymi prostriedkami obce Obyce a VZN Zisadami hospodarenia
s majetkom obce Obyce,

c) schval'uje rozpocet obce, veitane Casti tykajlicej sa obecného tradu — jeho zmeny a
kontroluje jeho Cerpanie.

Obecné zastupitel'stvo rozhoduje aj o dalSich veciach, pokial’ je toho nazoru, ze je to

v dolezitom obecnom zaujme a je to v sulade s ustanovenim § 11 ods. 4 zdkona o obecnom

zriadeni:

a) kontroluje Cerpanie rozpoctu a schval'uje zavere¢ny ucet obce,

b) rozhoduje o prijati tveru alebo podzicky, o prevzati zaruky za poskytnutie navratnej
finan¢nej vypomoci zo Statneho rozpoctu (priCom v rozsahu uréenom zastupitel'stvom
mdze zmeny rozpoctu vykonavat’ starosta),

¢) schvaluje uzemny plan obce alebo jej Casti a koncepcie rozvoja jednotlivych oblasti zivota
obce,

d) rozhoduje o zavedeni a zruSeni miestnej dane a uklad4 miestne poplatky,

e) urcuje nalezitosti miestnej dane alebo miestneho poplatku a verejnej davky
a rozhodovat’ o prijati Gveru alebo p6zicky,

f) vyhlasuje miestne referendum o najdolezitejSich otazkach zivota a rozvoja obce
a zvolava zhromazdenie obyvatel'ov obce,

g) uznasa sa na nariadeniach,

h) schval'uje dohody o medzinarodnej spolupréci a ¢lenstvo obce v medzinarodnom zdruzeni,

1) urcuje plat starostu podl'a osobitného zdkona a urcuje najneskor 90 dni pred volbami na
celé funkcné obdobie rozsah vykonu funkcie starostu,
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o

j) voli a odvolava hlavného kontrolora obce,

k) urcuje rozsah vykonu funkcie hlavného kontroldra a jeho plat, pripadne schvaluje odmenu
hlavnému kontrolorovi,

1) schvaluje statat obce, rokovaci poriadok obecného zastupitel'stva a zdsady odmenovania
poslancov,

m) zriad'uje, zruSuje a kontroluje rozpoCtové a prispevkové organizacie obce a na navrh
starostu vymentiva a odvolava ich veducich (riaditelov),

n) zaklada a zrusuje obchodné spolocnosti a iné pravnické osoby a schvaluje zastupcov obce
do ich sStatutarnych a kontrolnych orgdnov, ako aj schvaluje majetkovu ucast’ obce v
préavnickej osobe,

0) schvaluje zdruzovanie obecnych prostriedkov a ¢innosti a ucast’ v zdruzeniach, ako aj
zriadenie spolo¢ného regiondlneho alebo zdujmového fondu,

p) zriad’uje a zruSuje organy potrebné na samospravu obce a urcuje ndpli ich prace,

q) udeluje Cestné obcianstvo obce, obecné vyznamenania a ceny,

r) ustanovuje erb obce, vlajku obce, pecat’ obce, pripadne znelku obce.

Obecné zastupitel'stvo nie je oprdvnené a nemodZze zasahovat do vylucnej pravomoci a

pOsobnosti starostu obce ustanovené § 13 ods. 4 zakona o obecnom zriadeni.

Clanok 14
Postavenie starostu
Starosta je predstavitel'om obce a najvys§im vykonnym organom obce.
Starosta je Statutdrnym organom v majetkovopravnych vztahoch obce a v pracovno-pravnych
vzt'ahoch zamestnancov obce, v administrativno-pravnych vzt'ahoch je spravnym organom.
V danovych a poplatkovych vzt'ahoch je dafilovym organom.
Zastupuje obec navonok vo vztahu ku vSetkym fyzickym a pravnickym osobam.
Starosta je volenym orgdnom obce a volia ho obyvatelia obce v priamych vol'bach.
Starosta vo vzt'ahu k obecnému turadu vykonava a plni najmai tieto tlohy:
a) vydava organizac¢ny poriadok a jeho pripadné zmeny a doplnky,
b) urCuje organizaciu obecného uradu,
¢) vydava pracovny poriadok zamestnancov obce,
d) vykonava spravu obce v stilade so zakonmi, Statiitom obce Obyce a vieobecne zaviznymi
nariadeniami obce,
e) rozhoduje vo vietkych veciach spravy obce, ktoré nie s zdkonom, Statitom obce Obyce,
alebo tymto organizacnym poriadkom vyhradené obecnému zastupitel’stvu,
f) v pracovno-pravnych a mzdovych otazkach plni ulohu veduceho organizécie,
g) schval'uje vydavkové polozky (pokladni¢né doklady, faktlry, finan¢né operacie),
h) udel'uje plnt moc k zastupovaniu obce v pravnych zaleZitostiach.
Starosta moze delegovat’ niektoré prdvomoci na iné osoby, pokial’ to pripiSta zakon a tento
Organizacny poriadok.

Clanok 15
Postavenie zastupcu starostu k obecnému uradu

Starostu zastupuje zastupca starostu, ktorého v zmysle §13b) ods. 1 zédkona o obecnom
zriadeni poveruje zastupovanim starosta obce spravidla na celé funkéné obdobie. Poverenim
zastupovanim starostu obce sa nezaklada pracovny pomer zastupcu starostu k obci.

Obec poskytuje zastupcovi starostu za vykon Cinnosti primerani odmenu. Vysku odmeny
stanovuje obecné zastupitel'stvo a je v stlade so ,,Zasadami odmeniovania poslancov obecného
zastupitel'stva obce Obyce a ¢lenov organov zriadenych obecnym zastupitel'stvom®.
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Poslancovi, ktory je dlhodobo uvol'neny zo zamestnania na vykon funkcie zastupcu starostu,

patri plat od obce ur¢eny starostom podl'a vecnej a Casovej narocnosti vykonu funkcie, najviac

vo vyske 70 % mesacného platu starostu; jeho pracovny pomer v doterajSom zamestnani

zostava zachovany za podmienok podl'a osobitného predpisu. Takyto poslanec sa povazuje na

ucely tvorby a pouzitia socidlneho fondu, dovolenky a cestovnych ndhrad za zamestnanca

V pracovnom pomere a obec sa povazuje za zamestnavatela.

Poslancovi, ktory vykonava funkciu zastupcu starostu podl'a § 13b ods. 3 zdkona o obecnom

zriadeni a nie je dlhodobo uvol'neny zo zamestnania, patri mesacnd odmena podl'a vecnej a

¢asovej narocnosti vykonu funkcie urcend starostom, najviac vo vySke 70 % mesacného platu

starostu bez zvySenia podla prislusnej platovej skupiny. Tym nie je dotknutd odmena podla

§25 ods. 8 zakona o obecnom zriadeni.

Na socidlne poistenie a zdravotné poistenie poslanca uvedené¢ho v ods. 3 a4 sa vztahuji

osobitné predpisy.

Plat a odmenu urcenu zastupcovi starostovi obec zverejni na webovom sidle obce do 30 dni

od ich urcenia starostom.

Zastupca starostu zastupuje starostu v rozsahu uréenom v pisomnom povereni v zmysle §13b)

ods. 3 zékona o obecnom zriadeni, pri¢om vykonava najméa nasledovné ulohy:

a) koordinuje ¢innost’ medzi obecnym zastupitel'stvom a obecnym uradom,

b) zabezpecCuje materidlno-technické a priestorové podmienky pre vykon ¢innosti poslancov
obecného zastupitel'stva,

c¢) spolupracuje na priprave rokovani obecného zastupitel’stva,

d) podiel'a sa spolu so starostom a pracovnikmi obecného uradu na spracovani koncepcie
rozvoja jednotlivych oblasti zZivota obce,

e) zUCastiluje sa na previerkach, kontrolach a na vybavovani staznosti a oznameni, ktoré
uskutocnuji orgény obce,

f) spolupracuje s vedenim zdujmovych zdruzeni a organizacii obce,

g) vedie zasadnutia obecného zastupitel'stva v pripade, ak nevedie zasadnutia obecného
zastupitel'stva starosta obce,

h) vykondva operativne ¢innosti a Glohy podl'a pokynov starostu obce,

Pocas nepritomnosti alebo nespdsobilosti starostu na vykon funkcie rozhoduje zéastupca

starostu aj vo veciach, na ktoré bolo starostom vydané osobitné splnomocnenie, a to aj nad

rdmec uvedeny v ods. 3 tohto ustanovenia, pokial’ to nie je v rozpore s platnou pravnou

upravou.

Clanok 16

Postavenie hlavného kontrolora
Hlavny kontroldr je zamestnancom obce. Voli a odvolava ho obecné zastupitel'stvo v zmysle §
18 zékona o obecnom zriadeni na obdobie 6 rokov a jemu je aj za vykon ¢innosti zodpovedny.
Hlavny kontrolér nesmie bez stihlasu obecného zastupitel'stva podnikat’ alebo vykonévat inu
zarobkovu Cinnost' a byt clenom riadiacich a kontrolnych alebo dozornych orgénov
pravnickych osob, ktoré vykonédvaju podnikatel'skii ¢innost. Kontrolni ¢innost’ vykonéava
nezavisle a nestranne v sulade so zdkladnymi pravidlami kontrolnej ¢innosti.
Funkcia hlavného kontrolora je nezlucitel'na s funkciou
a) poslanca obecného zastupitel’stva,
b) starostu,
¢) clena orgéanu pravnickej osoby, ktorej zriad’ovatel'om alebo zakladatel'om je obec,
d) iného zamestnanca obce,
e) podla osobitného zakona.
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4. Hlavny kontroldr vo vztahu k obecnému uradu vykondva kontrolu v rozsahu ustanoveni § 18d
zakona o obecnom zriadeni:

a) kontroluje, ako jednotlivé useky plnia ulohy vyplyvajuce z platnej pravnej upravy a tohto
organizacného poriadku,

b) kontroluje ako urad zabezpecuje pisomnu agendu jednotlivych organov obce,

c) kontroluje ako urad vykondva vSeobecne zdvdzné nariadenia, uznesenia obecného
zastupitel'stva a rozhodnutia starostu,

d) upozornuje na nedostatky a porusenia platnych pravnych predpisov v ¢innosti tradu,

e) na poziadanie obecného zastupitel'stva a starostu zaujima stanoviska k zakonnosti postupu
organov obce,

f) vykonava kontrolu vnutornych veci obce v sulade s §4 ods.3 zdkona o obecnom zriadeni
v zneni neskor$ich zmien a doplnkov,

g) vykonava kontrolu zakonnosti, i¢innosti, hospodarnosti a efektivnosti pri hospodareni a
nakladani s majetkom a majetkovymi pravami obce, ako aj s majetkom, ktory obec uziva
podl’a osobitnych predpisov,

h) kontroluje prijmy a vydavky, ako aj financnych operacii obce,

1) kontroluje vybavovanie st'aznosti a peticii,

j) kontroluje dodrziavanie vSeobecne zaviznych pravnych predpisov vratane nariadeni obce,

k) kontroluje plnenia uzneseni obecného zastupitel'stva,

1) kontrola dodrziavanie internych predpisov obce a

m) kontroluje plnenia d’alSich uloh ustanovenych osobitnymi predpismi — napr. zdkona
¢. 583/2004 Z. z. o rozpoctovych pravidlach izemnej samospravy a o zmene a doplneni
niektorych zdkonov.

5. Kontrolnej ¢innosti hlavného kontrolora podliehaju:

a) rozpoctové a prispevkové organizécie zriadené obcou,

b) pravnické osoby, v ktorych ma obec majetkovi ucast’ a iné osoby, ktoré nakladaju
s majetkom obce alebo ktorym bol majetok obce prenechany na uzivanie a to v rozsahu
dotykajucom sa tohto majetku,

¢) osoby, ktorym boli poskytnuté z rozpoctu obce ucelové doticie alebo navratné finanéné
vypomoci ¢i nenavratné finan¢né vypomoci podla osobitného predpisu v rozsahu
nakladania s tymito prostriedkami.

6. Pri vykone tloh uvedenych v ods. 4 tohto ustanovenia je opravneny nahliadat’ do uctovnych

a pokladni¢nych dokladov, ako aj inych dokumentov obce.

7. Hlavny kontrolor vybavuje staznosti a podnety obCanov, ktoré¢ boli podané na organy obce

a vedie evidenciu peticii.

8. Dalsimi tlohami hlavného kontroléra obce si:

a) predkladd obecnému zastupitel'stvu raz za Sest’ mesiacov navrh planu kontrolnej ¢innosti,
ktory musi byt’ najneskor 15 dni pred prerokovanim v zastupitel'stve zverejneny sposobom
v obci obvyklym,

b) vypraciva odborné stanoviskd k navrhu rozpoctu obce a k névrhu zdvere¢ného uctu obce
pred jeho schvalenim v obecnom zastupitel'stve,

c) predkladd spravu o vysledkoch kontroly priamo obecnému zastupitel'stvu na jeho
najblizSom zasadnuti,

d) predkladd obecnému zastupitel'stvu najmenej raz rocne spravu o kontrolnej ¢innosti, a to
do 60 dni po uplynuti kalendarneho roku,

e) spolupracuje so Statnymi organmi vo veciach kontroly hospodarenia s prostriedkami
pridelenymi obci zo Statneho rozpoctu alebo zo Strukturalnych fondov Europskej unie,

f) je povinny vykonat’ kontrolu, ak ho o to poziada obecné zastupitel'stvo,
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g) plni d’alSie ulohy ustanovené osobitnym zédkonom,

h) zucastiiuje na zasadnutiach obecného zastupitel'stva a obecnej rady s hlasom poradnym,

1) je povinny na poziadanie bezodkladne spristupnit’ vysledky kontrol poslancom alebo
starostovi.

CAST V.
ORGANIZACIA OBECNEHO URADU

Prava a povinnosti zamestnancov obecného tradu vyplyvaji zo zdkona ¢. 552/2003 Z.z. o
vykone prace vo verejnom zaujme v zneni neskorSich predpisov, zakonnika prace a zo
vSeobecne zavéznych pravnych predpisov vydanych na jeho vykonanie, ako aj z dalSich
vSeobecne zaviznych pravnych predpisov vztahujicich sa na k cinnosti samospravy a z
Pracovného poriadku obce Obyce.

Prava a povinnosti zamestnancov st zakotvené tiez v pracovnych zmluvach, v kolektivnej
zmluve, vo vnutro—organiza¢nych pravnych aktoch obce a v pokynoch a prikazoch starostu.

Clanok 17
Podatel’fia obecného tiradu

Podatel'na obecného uradu je organizaCnym utvarom starostu obce.

Podatel'na zabezpecuje Ulohy riadenia spravy najmé v oblastiach spisového a skartacného

poriadku a vedie spisovu agendu obecného uradu, spolupracuje s jednotlivymi referatmi

obecného uradu na ulohéch, ktoré svojim obsahom vyZzaduji koordinovanu précu.

Samostatny odborny referent plni nasledujtce ulohy:

A) na podatel’ni :

1. zabezpecCuje prace podatelne a registratury pisomnosti, vedie registratirny dennik
obecného uradu, pripravuje a zodpoveda za odoslanie vyslej posty obecného tradu,
vyhotovuje koreSpondencie tradu a starostu obce,
pripravuje a vykonava skartaciu spisov obecného uradu,
eviduje ulohy, prikazy uloZené starostom a kontroluje ich plnenie,
zodpoveda za priru¢ny archiv, za pripravu dokumentov pre archivéciu,
zodpoveda za spravne vedenie vSetkych pisomnosti stivisiacich s ¢innost’ou obce,
na poziadanie Statnych orgdnov a institacii vyhotovuje odpovede, stanoviska,
zodpoveda za vyhotovovanie a evidenciu rozhodnuti,
vypracovava podklady pre hospodarske zmluvy,

. vydava osvedcenia samostatne hospodariacim rol'nikom — vedie o nich evidenciu,

.zabezpecuje kontakt obce cez elektronicki schranku obce cez www.slovensko.sk,
zodpovedd za prijimanie a odosielanie elektronickych sprav a dokumentov a vedenie
digitalnej/elektronickej registratury, zodpovedd za dlhodobé ukladanie elektronickych
dokumentov (obec tuto ¢innost’ vykonédva prostrednictvom Datového centra obci a miest
DCOM).

B) pri vedeni zakladnej evidencie zodpoveda za:

1. evidovanie a pridelovanie sipisnych Cisiel a budov, vedie evidenciu budov na uzemi obce,

2. obsluha IOMO - integrovaného obsluzné¢ho miesta — vydavanie listov vlastnictva, vypisov

z registra trestov, vypisov zo zivnostenského registra,

3. evidenciu obecnych ndjomnych bytov,

4. evidenciu nevyhernych automatov,

5. poskytovanie informacii v zmysle zakona ¢. 211/2001 Z. z. o slobodnom pristupe

k informaciam a o zmene a doplneni niektorych zakonov (zakon o slobode informacii)

6. vydéavanie rozhodnuti o zamietnuti poskytnutia informacii,

e N AR ol
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10.

11

zodpoveda za administrativnu ¢innost’ pre aktivacnych pracovnikov,

spracovava, eviduje, vedie Ziadosti a udrziava styk a komunikaciu s UPSVaR pre osoby
pracujuce na zaklade projektov v zmysle zdkona ¢. 5/2004 Z. z. o sluzbach zamestnanosti
a o zmene a doplneni niektorych zdkonov zneni neskorsich predpisov,

vykonava beznu pisomnt agendu na poziadanie organov sudu, prokuratury, policajného
zboru a pod. a podéva pisomné informécie o pobyte obCanov,

vykonéva vykaznictvo Skoly za zriadovatela, vyuctovanie nenormativnych financnych
prostriedkov, vyuctovanie normativov a dotacii.

. vydava potvrdenia potrebné k predaju na trhovisku,
12.
13.

vedie evidenciu vSeobecne zavdznych nariadeni a zabezpecuje ich aktualizaciu,
vydava rybarske listky.

C) pri vedeni evidencie obyvatelov:

1.

o

© % N o

10

11.

vykonava a vedie evidenciu trvalych a prechodnych pobytov obCanov so Stitnym
obcianstvom Slovenskej republiky na tizemi obce,

vykonéva a vedie priebeznu aktualizaciu vSetkych zmien osobnych udajov tykajucich sa
obcCanov obce (zmeny stavu, zmeny priezviska, zmeny trvalych a prechodnych pobytov v
ramci obce, zruSenie trvalého pobytu obcanov, prihlasovanie do evidencie novonarodenych
obCanov, vyradenie z evidencie ob¢anov z dovodu umrtia alebo odst’ahovania,
zaznamenanie zmeny v suvislosti s udelenim Statneho obcianstva SR a prepustenim zo
Statneho zvédzku SR),

vydava doklady na vybavenie ob¢ianskeho preukazu a jeho zmenu (pri zmene trvalého
pobytu a zmene priezviska),

vydava potvrdenie o trvalom a prechodnom pobyte na poziadanie ob¢anov,

spolupracuje s organmi ¢innymi v trestnom konani, sidmi a inymi orgdnmi verejnej spravy
pri zistovani pobytu ob¢anov obce,

vedie, aktualizuje a spracovava staly zoznam volic¢ov,

vydava voli¢ské a hlasovacie preukazy,

zabezpecuje verejné hlasovanie obcanov o doleZitych otazkach Zivota a rozvoja obce,
zabezpecuje Ulohy organiza¢no-technickej pripravy a vykonania volieb a referenda,
nahlasuje zoznamy brancov pre Ucely uzemnej vojenskej spravy — evidencia brancov
zabezpecuje po stranke organizacno-technickej ulohy obce pri s€itani 'udu, domov a bytov
v obci.

D) v oblasti hrobovvch miest a cintorinskych poplatkov:

l.
2.

3.

vedie evidenciu hrobovych miest a evidenciu.

vykonava koreSpondenciu s ndjomcami hrobovych miest, upozoriiuje ich na uplynutie
lehoty ndjmu hrobového miesta, upozoriiuje ich na nedostatky v starostlivosti o hrobové
miesto,

sleduje platby a vedie evidenciu nedoplatkov.

E) v oblasti socialnych sluzieb :

1.
2.

pripravuje podklady pre komunitny plan socialnych sluzieb a jeho pravidelnu aktualizéciu,
poskytuje sucinnost’ Stdtnym orgdnom pri zistovani rodinnych, bytovych pomerov a
socialnych pomerov diet’at’a a jeho rodiny,

plni a zabezpecuje vSetky povinnosti a ulohy obce vyplyvajice ako pdsobnost’ obci podla
zakona o socidlnych sluzbach, pripravuje navrh vSeobecne zavazného nariadenia.

F) zasadnutia obecného zastupitel’stva:

1.

organizacne zabezpeCuje zvolanie obecného zastupitel'stva a zabezpecuje s tym suvisiace
administrativne zalezitosti, spolupracuje pri priprave podkladov na zasadnutie obecného
zastupitel'stva,
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1.

2. zOcCastiuje sa na zasadnutiach obecného zastupitel'stva, vyhotovuje zapisnice zo zasadnuti
obecného zastupitel'stva.

Clanok 18

Matricny urad
Samostatny odborny referent plni nasledovné ulohy :
pri ¢innostiach matrikarky zodpoveda za:
1. vyhotovenie vypisov z matricnych knih,
2. vydavanie rodnych listov, amrtnych listov, sobasnych listov,
3. vydavanie/spracovanie ziadosti o uzavreti manzelstva ,
4. vedenie zbierky listin,
5. vedie knihy narodeni, knihy manzelstiev, knihy mrti,
6
7
8

vykonava dodato¢né zaznamy do matri¢nych knih,
vydava iné potvrdenia o udajoch zapisanych v matrike,
. plni oznamovaciu povinnost o matricnych udalostiach a zmenich o osobnom stave

prisluSnym organom

9. pripravuje na odovzdanie zbierku listin o zdpisoch matricnych udalosti do matri¢nych knih
za uplynuly rok,

10. podpisuje vSetky matri¢né doklady a overenia podpisov na listinach ,

11. overovanie podpisov a fotokdpii — osvedCuje odpisy (fotokdpie) listin a podpisy na
listinach podl'a osobitného predpisu a vedie knihu o osvedc¢ovani odpisov a podpisov,

12. vyhotovovanie ziadosti pre vypis z registra trestov,

13. kompletné a v€asné spracovanie vecne prislusnych Statistickych vykazov,

Clanok 19
Referat vystavby a Zivotného prostredia

Samostatny odborny referent plni nasledovné tlohy :

A) pri ¢innostiach stavebnej agendy zodpoveda za:

1. konania podla ustanoveni zdkona SNR ¢&. 71/1967 Zb. o spravnom konani (spravny
poriadok) a zdkona SNR ¢. 50/1976 Zb. o uzemnom planovani a stavebnom poriadku
(stavebny zakon) v zneni neskorSich predpisov,

2. evidenciu a ukladd rozhodnutia vratane vSetkych pisomnosti a inych opatreni
vyplyvajucich z €innosti stavebného tradu.

3. Povol'uje najmé:

a) drobné stavby, stavebné Upravy, udrziavacie prace a vybrané telekomunika¢né stavby
na zaklade ohlasenia,
b) terénne Upravy a informacéné, reklamné a propagacné zariadenia,
4. Vydava najma:
a) suhlas na povolenie stavby Specialnym stavebnym tradom.

5. zabezpecuje a plni vykon Statnej spravy vo veciach starostlivosti o zelenl a ochrany prirody
a krajiny v sulade s platnou legislativou,

B) v oblasti spravy zelene a ochrany prirody a krajiny:

1. plni samospravne funkcie obce v oblasti starostlivosti o zelen a ochrany prirody a krajiny,

2. zabezpecuje a plni vykon §tatnej spravy vo veciach ochrany prirody a krajiny (rozhodnutia
o povoleni — nepovoleni vyrubu drevin atd’.).

C) v oblasti ochrany ovzdusSia:

1. vedie prevadzkovu evidenciu zdroja zneCist'ovania ovzdusia,
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2.

3.
4.

zabezpec€uje a plni vykon S$tatnej spravy vo veciach ochrany ovzdusSia pre malé zdroje
znecist'ovania ovzdusia (povolenia, poplatky, evidencia, pokuty, kontrola atd’.),

vydava suhlasy o povoleni stavieb MZZO vratane ich zmien a sthlasov na ich uzivanie,
riesi staznosti a priestupky na useku ochrany ovzdusia.

D) v oblasti odpadového hospodarstva:

AR S e

L=

zabezpecuje a samostatne riesi odborné tlohy v oblasti odpadového hospodarstva,
zabezpecuje preneseny vykon Statnej spravy v oblasti odpadového hospodarstva,

plni samospravne funkcie obce v oblasti odpadového hospodarstva,

pripravuje podklady pre stanovenie vysky miestneho poplatku za komunalny odpad,
zabezpecuje spravne nakladanie s komunalnym odpadom — separovanym zberom vratane
suvisiacich ¢innosti ( propagécia separované¢ho zberu a pod.),

organizuje zber velkorozmerného odpadu a zber biologicky rozloZiteI'ného odpadu,
zabezpecuje plnenie Programu odpadového hospodarstva obce,

eviduje a riesi likvidaciu nepovolenych sklddok na izemi obce,

rieSi staznosti a priestupky na useku odpadového hospodarstva, pripravuje navrh
vSeobecne zavdzného nariadenia.

Clanok 20
Referat ekonomiky, financii a rozpoc¢tového hospodarenia

1. Samostatny odborny referent plni nasledujtce tlohy:
A) pri ¢innostiach uctovnika zodpoveda za:

l.
2.

N w e

10.
11.

12.

13.

14.
15.

vedenie uctovnictva a jeho mesacné uzavierky,

vedie vSetku uctovni evidenciu, t. j. celkova ucltovnu agendu obce a pripravuje
predkontaciou vstupné materidly pre uctovny program so sucasnou kontrolou udajov
z dosiahnutych vysledkov v beZnom mesiaci,

odsthlasuje komplexne syntetické ucty suvisiace s utovanim vydavkovej a prijmovej Casti
rozpoctu,

kontroluje naleZitosti uctovnych dokladov po formalnej a vecnej stranke,

vecnu spravnost’ faktlr a ich uhradzanie v termine splatnosti cez internetbanking,
evidenciu a spravnu vecnost’ u¢tovnych dokladov,

vlastnoruénym podpisom potvrdzuje, Ze formalna strdnka predloZenych uctovnych
a hospodarskych dispozicii bola prekontrolovand, ¢i s doloZené vSetky potrebné prilohy
k finan¢nej operacii, ¢i su pri faktirach dolozené objednavky, dodacie listy, hospodarske
zmluvy, vyznaceny nakup majetku, ¢i bol dodrzany zakon o verejnom obstaravani,

pred uskuto¢nenim finan¢nej operacie preveruje, ¢i bola vykonand zékladna financna
kontrola, v pripade chybajicej zdkladnej financ¢nej kontroly finanéni operéciu
neuskuto¢ni, doklad vrati na doplnenie kontroly,

vedenie knihy objednavok a faktir,

pravidelné odpisovanie hodnoty majetku,

spolupracuje s finanénym referentom Skoly, plni tlohy obecného tradu pri ekonomickom
zabezpeceni Cinnosti Skolstva, poskytuje, eviduje a odsthlasuje dotacie pre Zakladnu Skolu
s materskou Skolou v zriad’ovatel'skej pdsobnosti obce,

zostavuje finan¢né vykazy, sivahu, vykaz ziskov a strat, poznamky, formuldr vzajomnych
vzt'ahov, konsolidované vykazy,

spracovanie vyrocnej spravy a zavere¢ného uctu obce,

zverejnenie a evidenciu zmlav, faktur, objednavok,

vedie evidenciu tvorby a Cerpania sociadlneho fondu, a zodpoveda za zuctovanie socialneho
fondu,
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16.
17.

18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.

27.

kompletné a v€asné spracovanie vecne prisluSnych Statistickych vykazov,

vypracovanie podkladov  krozpoctu obce na kalendarny rok, ana dalSie roky,
zostavovanie navrhu rozpoctu obce

pripravu programového rozpoctu,

dodrziavanie rozpoctovych pravidiel a predpisov o financnom hospodarenti,

vypracovanie navrhu rozpoctovych opatreni v priebehu roka,

vypracuva podklady k spracovaniu ro¢ného rozpoctu obce aro¢ného planu verejného
obstaravania,

vykonava dozor nad dodrziavanim rozpoctovych pravidiel a predpisov o finan¢nom
hospodéreni a vypracovava navrh opatreni na zabezpecenie splnenia tloh rozpoctu,
priecbezné sledovanie aevidenciu plnenia finanéného a programového rozpoctu
v mesacnych prehl'adoch,

spracovanie prehl'adov plnenia finanéného a programového rozpoctu pre potreby obecného
zastupitel'stva,

evidenciu rozpoctovych opatreni,

pred uskutocnenim akejkol'vek finanénej operacie vykonava zakladn( finanénu kontrolu —
overuje sulad finan¢nej operdcie s rozpoftom, s uzatvorenymi zmluvami, s platnym
smernicami obce,

vypracovanie vnutornych smernic a nariadeni.

B/ pri ¢innostiach evidencie majetku zodpoveda za:

1
2
3.
4.
5
6

* =

inventarizaciu majetku obce,

zabezpecuje inventarizaciu podl'a zakona o uctovnictve,

spolupracuje s inventariza¢nou komisiou,

zodpoveda za evidenciu celkového majetku obce,

uskutoiiuje zarad’ovanie majetku obce,

podla odsuhlasenych ndvrhov inventarizacnych komisii uskutocniuje vyrad’ovanie majetku
z uctovnej evidencie,

zodpoveda za vyhotovenie zapisnice o vyradeni majetku,

spolupracuje so Skodovou komisiou,

vykonava dokladovu inventuru.

Clanok 21
Referat pokladne

Samostatny odborny referent pokladne plni nasledujuce tillohy a zodpoveda za:

l.
2.
3.

© 0N L
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vedenie pokladne obce,

vedenie pokladni¢nej knihy

dokumentovanie vSetkych pokladni¢nych operacii, mesa¢né zuctovanie pokladni¢nych
operéacii a odsthlasovanie pokladni¢nej hotovosti,

evidenciu a spravnu vecnost’ cestovnych prikazov a vyplacanie néhrad pri pracovnych
cestach,

vyber hotovosti,

za zverené ceniny (znamky, stravné listky),

evidenciu cestovnych prikazov,

vyplacanie cestovnych nahrad za pracovné cesty v tuzemsku aj v zahranici,

evidenciu o poskytnutych zalohach a pracovné cesty, na drobné nakupy, a pod.

kontroluje nélezitosti pokladni¢nych dokladov po formalnej a vecnej stranke,
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11. vlastnoruénym  podpisom  potvrdzuje, Ze formdlna  stranka  predlozenych
pokladni¢nych/uctovnych a hospodarskych dispozicii bola prekontrolovana, ¢i su dolozené
vSetky potrebné prilohy k finan¢nej operécii,

12. pred uskutonenim akejkol'vek finan¢nej operacie vykonava zakladnu finan¢nu kontrolu —
overuje sulad finan¢nej operacie s rozpoctom, s uzatvorenymi zmluvami, s platnym VZN
obce.

Clanok 22
Referat personalistky a miezd

Samostatny odborny referent na useku personalistiky a miezd plni nasledujuce ulohy

a zodpoveda za:

1. personalnu politiku v priamom prepojeni na problematiku odmenovania,

2. vedenie pracovno-pravnej a personalnej agendy zamestnancov obce (pracovné zmluvy,
dohody o pracach, platové dekréty, platové postupy, osobné spisy pracovnikov, pisomné
vypracovanie platovych dekrétov podla platnych mzdovych predpisov a vnatornych
smernic),

3. zodpoveda za evidenciu dohdd o pracach,

4. kompletnu a spravnu likviddciu miezd a ostatnych financnych narokov vyplyvajicich
z pracovného pomeru vsetkych zamestnancov, (pripravuje mesacné zmeny pre likvidaciu
miezd, kontroluje vyplatné listky,

5. prihlaS8ky a odhlasky do socidlnej a zdravotnej poistovne pre novo nastupujicich

a odchadzajucich zamestnancov,

vyhotovenie mesacnych vykazov do poistovni,

evidenciu ¢erpania dovolenky na zotavenie vSetkych zamestnancov,

za spracovanie, odstuhlasovanie a sledovanie plnenia planu dovoleniek,

zodpoveda akontroluje evidenciu dochadzky, PN, OCR ainych prekazok v praci

zamestnancami,

10. zodpoveda za evidenciu pracovného Casu v zmysle § 99 zdkonnika préce,

11. evidenciu a spravnu vecnost’ nad€asovej prace zamestnancov,

12. vedie a zodpoveda za evidenciu stravnych listkov,

13. spolupracuje s danovym tradom, tradom prace, socidlnou a zdravotnou poistoviiou, vedie
a archivuje mzdové listy zamestnancov,

14. pripravuje a vypracovava plan dovoleniek,

15.po uplynuti kalendarneho roku vypliia evidenéné listy o dobe zamestnania zarobku
a podl'a potreby ich odovzdava socialnej poistovni,

16. Studuje avzdelava sa voblasti novych mzdovych, pracovno-pravnych, danovych
a poistnych predpisov,

17. zabezpecuje, aby danové vyhlasenia pracovnikov boli v€asné a aktudlne,

18. priznava a zastavuje vyplacanie daitiového bonusu na deti a danovych alav, zodpoveda za
spravnost’ zrazok zo mzdy,

19. zabezpecuje vc€asné predkladanie mesacnych prehl'adov a ro¢ného hlasenia pre danovy
urad,

20. zodpoveda za uplnost’ a spravnost’ dokladov pre DNP a potvrdeni pre pridavky na deti,

21. zabezpecuje vydavanie potvrdeni zamestnancom na poziadanie,

22.zabezpeCuje vydavanie potvrdeni pri ukonceni zamestnania (obsahujuce udaje
o zamestnani s uvedenim skuto¢nosti pre posudenie naroku na dovolenku na zotavenie,
zavizkov pracovnikov voci organizacii, vykonavanych zrazok zamestnancov),

A
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23.

24.
25.
26.

zodpoveda za riadne vedenie mzdovej a persondlnej agendy a podkladov stvisiacich so
mzdovou agendou v suvislosti s platnymi predpismi, a archivaciu tychto dokladov,
zachovava ml¢anlivost’ o veciach tykajucich sa odmenovania zamestnancov obce,
kompletné a v€asné spracovanie vecne prislusnych statistickych vykazov.

zodpovedd za zabezpecenie zakladnej finan¢nej kontroly pri vsSetkych finan¢nych
operaciach suvisiacich s personalnou-mzdovou agendou.

Clanok 23
Referat miestnych dani a poplatkov

Samostatny odborny referent plni nasledujuce ulohy pri ¢innostiach miestnych dani
a poplatkov a zodpoveda za:

A N ARl e

—_
— O

12.
13.

14.

vyhotovenie a podanie daflovych priznani,

evidenciu dani z nehnutel’nosti,

evidenciu miestnych poplatkov za komunélny odpad,

evidenciu miestnych dani za psov,

vyhotovenie dailovych rozhodnuti,

sleduje a eviduje pohl'adavky, upomienky, penale a exekucné konania,
vyhotovenie VZN obce na useku dani, poplatkov a miestnych dani,
vedie evidenciu danovnikov,

zodpoveda za sledovanie thrad vsetkych poplatkov a dani,

. postupuje pohl'adavky na miestnych daniach a poplatkoch na vyméhanie,
. v pripade neplati¢ov, neuhradenie poplatkov a dani v lehote splatnosti zodpovedd za

dorucenie vyzvy k thrade,
zostavuje vykazy o dani z nehnutelnosti,
vypracovava rozhodnutia na poskytovanie ulav na miestnych daniach a poplatkoch v
pripadoch vymedzenych zakonom,
pripravuje navrh vSeobecne zavizného nariadenia o miestnych daniach a poplatkov.

Clinok 24
Oblast’ v§eobecnych povinnosti udrzby v obci a budov obce

S prevahou manualnych préac v obci v spolupréci so starostom obce plni nasledovné ulohy :

1.

planuje, zabezpecCuje a realizuje opravy, udrzbu a rekonStrukcie hnutelného a
nehnute'ného majetku obce,

zodpoveda za technicky stav zverenych priestorov a budov majetku obce a ich zariadeni a
vykonava opatrenia na zabranenie vzniku Skody na spravovanom majetku,

vykondva a zabezpeCuje udrzbu komunikécii, verejnych priestranstiev, dopravného
znacenia, ploch verejnej zelene,

vykonava a zabezpecuje Cistotu verejnych priestranstiev a miestnych komunikacii vratane
letnej a zimnej udrzby, podl'a pokynov starostu obce,

zabezpecuje upratovanie, Cistotu a hygienu priestorov budovy obce a na pril'ahlom okoli,
vykonéava vyvoz malych smetnych koSov vo vlastnictve obce a odstraituje divoké skladky
(na zaklade stuhlasu starostu),

zabezpecuje starostlivost’ o inventar za zverené stroje, zariadenia, pristroje, osobné naradie
a pracovné pomdcky v dielni.

V oblasti verejného osvetlenia:

1.
2.

zabezpecuje udrzbu externou firmou,
kontroluje prevadzku verejného osvetlenia obce v zavislosti od dizky denného svitu,
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3. v pripade vzniku poruchy na zariadeni verejného osvetlenia zabezpe€uje opravy verejného
osvetlenia externou firmou.

V oblasti sluZieb rozhlasu obce:

1. v pripade vzniku poruchy na zariadeni obecného rozhlasu zabezpecuje opravu alebo
vymenu inStalovanych reproduktorov obecného rozhlasu opravou alebo vymenou
nefunkénych Casti externou firmou.

V oblasti komunikacii a ostatnych zariadeni:

1. vykonava a zabezpecuje opravy a udrzbu miestnych komunikacii v sprave obce vratane
chodnikov, obrubnikov a krajnic, ulicnych vpusti, verejnych priestranstiev, autobusovych
zastavok,

2. zabezpecuje udrziavanie autobusovych zastdvok a ostatnych zariadeni v sprave obce (napr.
zabradli, schodist, podchodov, detskych ihrisk, laviciek a pod.) v dobrom technickom
stave,

3. kontroluje stav zvislého a vodorovného dopravného znacenia a zabezpecuje ich opravy a
obnovy,

4. zabezpecuje zimnu udrzbu obce,

V oblasti verejnej zelene:

1. vykonava a zabezpecuje starostlivost’ o zverenll verejnu zelen na verejnych priestranstvach
obce.

V_oblasti iidrzby cintorinov :

1. vykondava udrZbu cintorinov .

2. zabezpecuje prevadzku domu smutku (technicku tdrzbu).

Strana 17 z 34



Organizacny poriadok obce Obyce

ODDIEL I1.

ORGANIZACNY PORIADOK MATERSKEJ SKOLY V OBYCIACH

CAST I
UVODNE A ZAKLADNE USTANOVENIA
Organizacny poriadok je zakladnou organizatnou normou Materskej Skoly v Obyciach.
Upravuje riadenie a organizaciu, urcuje rozdelenie prace, organizaciu organov na Skole, prava a
zodpovednost’ zamestnancov, vnuitorné a vonkajsie vzt'ahy Materskej Skoly v Obyciach.

Clanok 1

Zikladné ustanovenia
Materska $kola, ul. Skolska ¢. 290, 951 95 Obyce na zaklade zriad'ovacej listiny, ktort vydal
Okresny urad v Zlatych Moravciach a dodatku €. 1, ktory vydal Obecny tirad Obyce, v zmysle
ustanovenia § 4 ods. 3 pism. zédkona ¢.369/1990 Zb. v zneni neskorSich zmien a doplnkov
v nadvéznosti na ustanovenia § 5 ods. 1 zdkona NR SR ¢. 542/1990 Zb. o Statnej sprave
v Skolstve a Skolskej samosprave v zneni neskorsich zmien a doplnkov, § 2 zédkona ¢.416/2001
Z. z. o prechode niektorych pdsobnosti z orgdnov Statnej spravy na obce a vysSie Gizemné
celky a § 21-§23 zakona ¢. 303/1995 Z. z. o rozpoctovych pravidlach v zneni neskorSich
zmien a doplnkov zriad’uje s G¢innost'ou od 1. 7. 2002 Skolské zariadenie Obce Obyce bez
pravnej subjektivity.
Zriad’ovacia listina bola vydana diia 1. 1. 2002 a dodatok ¢. 1/ 2002 bol vydany s G¢innost’ou
od 1. 7. 2002, v sulade s ¢l. XI zakona €. 416/2001 Z. z. o prechode niektorych posobnosti z
organov Statnej spravy na obce a na vyssie uzemné celky.
Pri materskej $kole nie je zriadena 8kolska jedalei. Jedlo sa defom privaza zo Skolskej
jedalne pri Zékladnej skole Obyce podl'a odporucanych vyzivovych davok, noriem a receptir
pre Skolské stravovanie. Materska Skola ma samostatnu jedalen na konzumaciu jedal a napojov
v Case pobytu deti a zamestnancov v Skole pri dodrziavani vSetkych hygienickych opatreni.
Hlavnym cielom vychovy avzdeldvania v materskej Skole je dosiahnutie optimalnej
kognitivnej, senzomotorickej a socialno-citovej trovne ako zakladu pre Skolské vzdeldvanie
v zakladnej Skole a pre Zivot v spolo¢nosti.

Clanok 2
Hospodarenie Skoly
Prévne postavenie :
Materska Skola v Obyciach je rozpoctovou organizaciou bez pravnej subjektivity, jej
zriad’ovatel'om je Obec Obyce.
Svoju ¢innost’ finan¢ne zabezpecuje :
a) zrozpoctu vycCleneného zriad'ovatel'om,
b) zo Statneho rozpoctu,
c) z prispevku zdkonného zéstupcu dietata v zmysle Zakona 245/2008 o vychove a
vzdelavani o zmene a doplneni niektorych zakonov a Zakona €. 596/2003 o Statnej sprave
v Skolstve a Skolskej samosprave v zneni neskorSich predpisov v § 28, odst.6,
d) z doplnkovych mimorozpoctovych zdrojov (sponzorské, dobrovol'né prispevky a dary).
Hnutel'ny majetok Skoly sa vedie v inventarnych zaznamoch.

Strana 18 z 34



Organizacny poriadok obce Obyce

Clanok 3
Poslanie a ulohy materskej Skoly

Medzi zékladné ulohy materskej skoly patri:
a) poskytuje predprimarne vzdelanie detom vo veku od 3 -6 rokov, v pripade zdujmu rodicov

aj deti 2, 5 roéné, ak to dovol'uje kapacita MS,
b) zabezpecuje kvalitnu vychovno-vzdelavaciu ¢innost’ a odbornu pedagogickt ¢innost’,
c) vytvara potrebné materidlne podmienky pre zamestnancov a deti materskej skoly,
d) zabezpecuje starostlivost’ o hnutel'ny a nehnutel'ny majetok skoly,
e) zabezpecuje riadne hospodarenie s majetkom skoly,
f) zabezpecuje hospodarne a efektivne vyuzivanie finanénych prostriedkov skoly,
g) zabezpecuje plnenie tloh na tseku Skolského stravovania,
h) informuje Radu skoly o stave a problémoch skoly,
1) zabezpecuje plnenie d’alSich tloh v zmysle prisluSnej legislativy SR.

Clanok 4
Organizacna Struktiura materskej Skoly
Materska Skola Obyce je vidiecka Skola. Vychovno-vzdelavaciu ¢innost’ zabezpecuje v dvoch
triedach s vyu¢ovacim jazykom slovenskym. Jedna trieda poskytuje poldennu starostlivost’ a jedna
trieda celodennu starostlivost. Deti materskil $kolu navstevuji od troch do Sest’ rokov, ale na
ziadost’ zdkonného zastupcu aj od dva a pol roka.

I. Trieda:,, LIENKY* - Trieda je heterogénna a za vedenie (a spravnost) triednej
dokumentécie ako aj za vysledky vo vychovno-vzdeldvacom procese je zodpoveda triedna
ucitel’ka.

Trieda: vek deti od 2, 5— do 4,5 roka

II. Trieda: ,,VCIELKY“ - Trieda je heterogénna aza vedenie (aspravnost) triednej
dokumentécie, ako aj za vysledky vo vychovno-vzdelavacom procese zodpoveda triedna
ucitel’ka a v rozsahu naplne préace aj riaditel’ka Skoly, s ktorou sa v praci strieda.

Trieda: vek deti od 4,5 — do 6 rokov
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Clanok 5
Denny poriadok materskej Skoly
Prevadzka materskej Skoly je od 6,30 hod. do 16,00 hod. denne

Otvorenie prevadzky 6,30 hod.

schadzanie deti, hry a Cinnosti podla vyberu
HRY A CINNOSTI PODLA VYBERU | deti
DETI o deti 2,5 6ro¢né

ZDRAVOTNE CVICENIE e deti2,5—4,5ro¢né
o deti 4,5 6 rocné

hygiena, desiata
CINNOSTI ZABEZPECUJUCE o deti2,5—6ro¢né desiata 9,00 hod.
ZIVOTOSPRAVU

individudlne, skupinové a frontalne aktivity
DOPOLUDNAJSIE VZDELAVACIE | zabezpecujiice predprimarnu edukaciu
AKTIVITY e deti2,5—4,5 rocné

o deti 4,5 6 rocné

priprava na pobyt vonku, spontanne pohybové
POBYT VONKU aktivity, voI'né hry podla vyberu deti,
vychadzky mimo arealu MS, vzdelavacie
aktivity, zdravotné cvicenie

o deti 2,5 4,5 rocné

e deti 4,56 rocné

hygiena, priprava na obed,
CINNOSTI ZABEZPECUJUCE e deti2,5— 6 ro¢né obed 12,00 hod.
ZIVOTOSPRAVU

priprava na odpocinok, ¢itanie rozpravok
ODPOCINOK a pribehov na pokracovanie, po¢uvanie
rozpravok a relaxacnej hudby, postupné
skracovanie odpocinku u starSich deti a

predskoldkov
CINNOSTI ZABEZPECUJUCE pohybové a relaxacné cvicenia, hygiena
ZIVOTOSPRAVU e deti 2,5 — 6 ro¢né olovrant 13,45 hod.
POPOLUDNAJSIE VZDELAVACIE | individudlne, skupinové a frontalne aktivity,
AKTIVITY pobyt vonku na Skolskom dvore
Ukonc¢enie prevadzky 16,00 hod.
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Clanok 6
Organizacia Skoly
Organizacia Skoly sa vnutorne ¢leni na tseky:
1.  Usek riaditel’a $koly
2. Pedagogicky usek

1. Usek riaditel’a $koly

Riaditel’ $koly zodpoveda za dodrziavanie SVP, SkVP, vieobecne zaviznych pravnych predpisov,
rocného planu d’alSieho vzdeldvania pedagogickych zamestnancov, za odborni a pedagogicku
uroven vychovno-vzdelavacej prace Skoly, hodnotenie pedagogickych a odbornych zamestnancov,
rozpocet, financovanie a za efektivne vyuzivanie finanénych prostriedkov urcenych na
zabezpecenie Cinnosti Skoly, zodpoveda za riadne hospodéarenie s majetkom v sprave alebo vo
vlastnictve Skoly.

V zmysle zakona ¢. 596/2003Z.z. o $tatnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave a o zmene a
doplneni niektorych zakonov v zneni zékona ¢.245/2008 Z. z podl'a § 5 ods. 2 zdkona

riaditel’ Skoly zodpoveda za:

a) dodrziavanie Statnych vzdeldvacich programov urcenych pre skolu, ktoru riadi,

b) vypracovanie a dodrziavanie Skolského vzdelavacieho programu a vychovného programu,

c) vypracovanie adodrziavanie ro¢ného planu dalSieho vzdelavania pedagogickych
zamestnancov,

d) dodrziavanie vSeobecne zavdznych pravnych predpisov, ktoré suvisia s predmetom
¢innosti Skoly,

e) kazdoro¢né hodnotenie pedagogickych a odbornych zamestnancov,

f) turoven vychovno-vzdelavacej prace Skoly,

g) efektivne vyuzivanie finan¢nych prostriedkov uréenych na zabezpecenie Cinnosti skoly,

h) riadne hospodarenie s majetkom v sprave alebo vo vlastnictve Skoly,

1) v zmysle zédkona ¢.317/2009 o pedagogickych a odbornych zamestnancoch, riaditel’ Skoly
zodpoveda za:

a) za kontinualne vzdelavanie podl'a rocného planu kontinualneho vzdelavania,

b) zodpoveda za zabezpecenie a vedenie Skolského registra v stilade s § 58 a § 59 zéakona ¢.
317/2009 Z. z.

Podl'a § 5 ods. 14 zdkona o Statnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave riaditel’ materskej
Skoly rozhoduje o:

a) prijati dietat’a do materskej skoly - § 5 ods. 14 pism. a),

b) zaradeni na adaptacny pobyt alebo diagnosticky pobyt - § 5 ods. 14 pism. b),

¢) preruseni dochadzky dietata - § 5 ods. 14 pism. ¢),

d) pred¢asnom ukonceni predprimarneho vzdelavania - § 5 ods. 14 pism. d),

e) urceni prispevku zdkonného zastupcu dietat’a na Ciasto¢nt thradu ndkladov spojenych s

predprimdrnym vzdeldvanim - § 5 ods. 14 pism. e) - po dohode so zriad’ovatel'om.

Podl'a § 6 ods. 8 pism. j) zakona riaditel’ prerokuje s Radou skoly a so zriad’ovatelom Skolsky
vzdelavaci program.

Riaditel’ Skoly vydava po prerokovani v pedagogickej rade:
a) organizacny poriadok Skoly,
b) vydava ro¢ny plan profesijného rozvoja po vyjadreni zriad’ovatel’a,
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9)
d)
e)
f)
g)

prevadzkovy poriadok $koly (schvaluje RUVZ),

Skolsky poriadok skoly - obozndmenie na plenarnej schodzi RZ,

rokovaci poriadok pedagogickej rady,

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

vnatorné smernice, pokyny, plany a nariadenia v zmysle platnej legislativy rozpracované
na podmienky skoly.

Riaditel’ Skoly poskytuje zriad’ovatelovi:

a)
b)

¢)

d)

udaje o skolskom registri ziakov k 15. septembru prislusného Skolského roka,

zoznam vSetkych zapisanych ziakov do materskej Skoly na prislusny Skolsky rok,

udaje zo skolského registra zamestnancov v zmysle § 58 zakona ¢. 317/2009 Z. z. o
pedagogickych zamestnancoch a odbornych zamestnancoch a o zmene a doplneni
niektorych zédkonov najmenej jedenkrat rocne podla stavu k 15. septembru prisluSného
Skolského roka,

organizaciu skolského roku po dohode so zriadovatel'om.

Riaditel’ Skoly predklada zriad’ovatel’ovi na schvalenie a Rade §koly na vyjadrenie:

a)
b)

¢)

d)
e)
f)
g)

navrhy na pocty prijimanych deti a navrhy na pocty tried,

navrh skolského vzdelavacieho programu,

spravu o vychovno-vzdeldvacej ¢innosti, jej vysledkoch a podmienkach podla § 14 ods. 5
pism. e) zakona 596/2003 Z. z.,

koncepény zamer rozvoja Skoly,

organiza¢ny poriadok,

prevadzku MS v §kolskom poriadku koly,

informéaciu o pedagogicko — organizacnom a materialno — technickom zabezpeceni
vychovno — vzdelavacieho procesu.

Riaditel’ §koly schvaluje:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)

rozdelenie uvédzkov pedagogickych zamestnancov a pridelenie triednictva,

plany triednych ucitel'ov, vyletov a exkurzii,

vnutorné dokumenty MS,

pracovné cesty a pracovné vol'no zamestnancov (po prerokovani so zriad'ovatelom),

plan dovoleniek,

osobné priplatky a odmeny ( po prerokovani so zriad'ovatel'om),

poskytovanie pracovného volna pri kratkodobych prekazkach v praci zo strany
zamestnanca § 136 az 141 ZP.

Riaditel’ Skoly spolupracuje:

a)
b)
c)
d)
e)

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

Skolami a Skolskymi zariadeniami v obci a na ostatnych Grovniach,

s nadriadenymi organmi,

s radou Skoly a metodickym zdruzenim,

so spolocenskymi, kultirnymi a Sportovymi organizaciami v obci a na ostatnych
urovniach.

Riaditel'a Skoly v Case jeho nepritomnosti zastupuje povereny zastupca riaditela Skoly v ramci
rozsahu poverenia. Pri odvolani riaditel’a Skoly poveri zriad'ovatel’ pedagogického zamestnanca
MS jej vedenim do vymenovania nového riaditel’a §koly.
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2. Pedagogicky usek

Pedagogickymi zamestnancami $koly st vSetci ucitelia Skoly, ktory maju platny pracovny pomer.
Ucitelia skoly su priamo podriadeni starostovi obce a riaditel'ovi skoly a plnia tieto tlohy:

a)
b)

d)
e)

g)
h)

)

k)

)

vychovu a vzdelavanie deti, ako i ostatné svoje pdsobenie v §kole i mimo Skoly,

s vedenim Skoly, ostatnymi ucitel’kami a nepedagogickymi zamestnancami spolupracuji na
vytvarani pozitivnej socialnej klimy a rodinnej atmosféry rozhodujucej pre plnenie cielov
Skoly,

realizuju komplexnt vychovno-vzdelavaciu ¢innost’ zamerant na rozsirovanie vedomosti,
zrucénosti a navykov, ziskavanie elementarnych kompetencii deti s vyuzitim Specifickych
diagnostickych, vychovnych a vzdelavacich metod,

pripravuju tematické vychovno-vzdelavacie plany v stanovenom termine,

reSpektuju Statut Skoly, pracovny a skolsky poriadok Skoly, pracovné ndplne a iné ostatné
rezortné predpisy a vnlitorné usmernenia,

zodpovedaju za dodrziavanie Skolskych vzdeldvacich programov a platnych ucebnych
pléanov,

aktivne spolupracuju na tvorbe a realizacii pedagogickych projektov Skoly,

podiel’aju sa na hospoddrnom nardbani s majetkom Skoly,

sleduju oznamy a reSpektuju pokyny vedenia Skoly a ulozené ulohy plnia v stanovenom
termine,

v Skole sa zdrziavaji v Case ur¢enom osobnym rozvrhom pracovného ¢asu, v Case porad
zvolanych riaditel'stvom Skoly, v Case prechodného zastupovania iného vyucujiceho, v
¢ase ur¢enom na konzultacie s rodi¢mi, v ¢ase mimoskolskej prace s det'mi,

zodpovedaju za bezpecnost’ pri kazdom spolotnom podujati s detmi, vopred poucia
ucastnikov akcie o bezpe€nosti a ochrane zdravia. Pred kazdym hromadnym podujatim
predlozia vedeniu Skoly podpisany informovany sthlas rodica,

vykonavaju pedagogicky dozor pri detoch v §kole i mimo nej, podla poverenia vedenim
Skoly,

m) pocas jesennych, zimnych, polroénych a velkono¢nych prazdnin podla zdujmu rodicov

n)

zabezpeduju prevadzku v MS, alebo vykonavaju prace pridelené vedenim $koly,
zachovavaji ml€anlivost’ o skuto¢nostiach, o ktorych sa dozvedeli pri vykonavani prace a
ktoré v zauyme zamestnavatela nie je mozné oznamovat’ inym osobam, a to aj po skonceni
pracovného pomeru.

Povinnosti pedagogickych zamestnancov :
Povinnosti pedagogickych zamestnancov su stanovené v Zakonniku prace (v Casti vSeobecné
povinnosti zamestnancov), zdkonom ¢. 552/2003 Z. z. o vykone prace vo verejnom zaujme, v § 5

v

zdkona €. 317/2009 Z. z. o pedagogickych zamestnancoch a odbornych zamestnancoch, v
pracovnom poriadku obecného tradu.
Pedagogicki zamestnanci s povinni:

a)
b)
c)
d)
¢)

f)

chranit’ a reSpektovat’ prava dietat’a a jeho zdkonného zastupcu,

zastavaju poziciu opravnenych osob v pripade spracuvania osobnych udajov,

zachovavaji ml¢anlivost’ v stlade s § 79 ods. 2 zakona o ochrane osobnych udajov

a to aj po zaniku funkcie a pracovno-pravneho vztahu.

zachovavat’ ml¢anlivost’ a chranit’ pred zneuzitim osobné udaje, informécie o zdravotnom
stave deti a vysledky psychologickych vySetreni s ktorymi prisli do styku,

dodrziavat’ nariadenie EPaR EU ¢&. 2016/679 o ochrane fyzickych osob pri spractvani
osobnych udajov a o volnom pohybe takychto udajov, ktorym sa zruSuje smernica
95/46/ES (vSeobecné nariadenie o ochrane udajov).
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g)

h)
i)
)
k)

D

reSpektovat’ individualne vychovno-vzdeldvacie potreby deti s ohl'adom na ich osobné
schopnosti a moznosti, socidlne a kulturne zazemie,

podielat’ sa na vedeni pedagogickej dokumentacie a inej dokumentacie ustanovenej
osobitnym predpisom,

usmernovat’ a objektivne hodnotit’ pracu deti,

podielat’ sa na tvorbe SkVP,

udrziavat' a rozvijat’ svoje profesionalne kompetencie prostrednictvom kontinualneho
vzdelavania a sebavzdelavanim,

vzdelavat’, vychovavat’ a chranit’ zdravie deti,

m) predchddzat’ a zamedzovat' negativnym vplyvom spolocenského prostredia na deti,

n)
0)
p)

predovsetkym zamedzit’ prenikaniu navykovych a psychotropnych latok do priestorov
materskej Skoly,

svedomito sa pripravovat’ na vychovno-vyucovaci proces,

poznat’ ugebné osnovy SkVP ,

ovladat’ zédkladné pravne normy zabezpecCujice ochranu zdravia a bezpecnost’ deti pocas
edukécie, alebo pri organizécii hromadnych skolskych akcii.

Prava pedagogickych zamestnancov :
Pedagogicki zamestnanci maju pravo:

a)
b)

©)
d)

g)

h)

i)
)

na uctu k svojej osobe a 'udskej dostojnosti

na uznanie vysledkov svojej vychovnej a vzdelavacej prace,

na vyber vhodnych uc¢ebnych pomocok, viest’ a hodnotit’ vysledky deti,

ako Clenovia pedagogickej rady - zUcCastiiovat’ sa na hodnoteni prace Skoly a vychovno-
vzdelavacich vysledkov deti, zucastiiovat sa na tvorbe a hodnoteni Skolského
vzdeldvacieho programu,

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

na ochranu pred neodbornym zasahovanim do vykonu pedagogickej ¢innosti,

na ucast’ na riadeni Skoly prostrednictvom ¢lenstva alebo volenych zastupcov v poradnych,
metodickych a samospravnych organoch skoly,

na predkladanie ndvrhov na skvalitnenie vychovy a vzdeldvania, Skolského vzdelavacieho
programu ,

na kontinualne vzdeldvanie a profesijny rozvoj,

na objektivne hodnotenie a odmenovanie vykonu pedagogickej ¢innosti.

Triedny uditel’ :

a)

b)

©)
d)

e)

zodpovedd za spravnost’ a Uplnost’ pedagogickej dokumenticie a d’alSej dokumentacie
tykajucej sa deti alebo triedy (osobny spis diet’at’a , triedna kniha,....),

spolupracuje so zakonnym zdstupcom, ostatnymi pedagogickymi zamestnancami a
odbornymi zamestnancami, ostatnymi zamestnancami $koly, vS§eobecnym lekarom pre deti
a dorast, s prislusSnym Skolskym zariadenim vychovného poradenstva a prevencie,
poskytuje pedagogické poradenstvo,

utvara podmienky pre dieta so Specidlnymi vychovno — vzdelavacimi potrebami,

ak je nepritomna viac ako 30 dni, riaditel ustanovi na jej zastupovanie iného
pedagogického zamestnanca (po dohode so zriad’ovatel'om).
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Ostatni zamestnanci materskej Skoly :
Upratovacka :

a) zamestnanec vo funkcii upratovacky vyuziva na Skole vsetky prava vyplyvajuce zo
Zakonnika prace a d’alSich pravnych predpisov,

b) zabezpecuje bezchybnu prevadzku Skoly, aby bola Skolskd budova v urceny Cas otvorena
a zatvorena,

¢) po skonceni prevadzky skontroluje, ¢i su priestory upratané, pozatvarané vsetky obloky a
¢i sa v Skolskej budove nezdrzuji nepovolané osoby a uzamkne vsetky prechody a
vychody zo skoly,

d) disti prichodové chodniky do Skoly a v zimnom obdobi z nich odpratdva sneh a posypa
pristupové cesty a chodniky posypovym materidlom,

e) vykonava jednoduché udrzbarske prace, okrem tych, ktoré vyzaduji odborny zésah,
dozera na celkovu hygienu a Cistotu skoly a jej okolia,

f) zabezpecuje zadsobovanie socidlnych priestorov prislusSnymi potrebami,

g) plni d’alsie ulohy podl'a priebeznych prikazov riaditel’ky materskej skoly,

h) zabezpecuje udrzbu kvetinového zéhona,

1) zabezpecuje pranie uterdkov, postelnej bielizne, textilnych doplnkov, kostymov pre deti a
oblecenia pre babiky,

j) upratovacka, ktord je zaroven aj kuricka - upratuje urené priestory, oznamuje zistené
nedostatky, pri odchode z pracoviska je zodpovedna za uzamknutie vSetkych priestorov
Skoly, - ako kuricka zodpovedd, aby urcené miestnosti boli v¢as a riadne vykuarené, je
povinna Setrit’ vykurovacim médiom, nastavuje a odvzdusiiuje radidtory,

k) je povinna zachovavat’ mlcanlivost’ a chranit’ pred zneuZzitim osobné udaje, informacie o
zdravotnom stave deti a vysledky psychologickych vySetreni s ktorymi prisli do styku.

Clanok 7

Poradné organy a komisie
Poradné organy riaditel’a Skoly
Pre skvalitnenie a zvySovanie uc¢innosti riadiacej prace a edukacnej Cinnosti zriad'uje riaditel’
skoly podla § 6 Vyhlasky MS SR &. 306/2008 Z. z. o materskej §kole poradné organy a komisie,
ktorych ¢innost’ sa riadi ich planmi prace.
Rada skoly, pedagogicka rada a metodické zdruzenie s poradnymi orgdnmi riaditela v oblasti
metodickej a odbornej urovne a riadenia vychovno-vzdeldvacej ¢innosti.

Rada Skoly - jej poslanie , Glohy a €lenstvo st vymedzené v § 24 a v § 25 zakona €. 596/2003 Z.

z. o Statnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave v zneni neskorsich predpisov.

Rada skoly pri Materskej Skole v Obyciach sa sklad4 z 5 ¢lenov, ich rozlozenie za zastupujice

subjekty je ur¢ené zakonom, podobne aj funkéné obdobie, ktoré trva 4 roky. Rada Skoly plni

funkciu verejnej kontroly, vyjadruje sa k ¢innosti Skoly a zaroven pomaha riesit’ rozne aktualne

problémy Skoly. Za stanovenie rady Skoly zodpoveda zriad’'ovatel’. Jej pravomoci urcuje zakon.

Clenom rady $koly nemoze byt riaditel’ $koly.

Rada skoly je iniciativny a poradny samospravny orgén, ktory vyjadruje a presadzuje verejné

zdujmy a zaujmy ziakov, rodicov, pedagogickych zamestnancov a ostatnych zamestnancov §koly

v oblasti vychovy a vzdelavania. Rada Skoly :

a) uskutoc¢nuje vyberové konanie na vymenovanie riaditel’a $koly podla osobitného predpisu,

b) navrhuje na zéklade vyberového konania kandidata na vymenovanie do funkcie riaditel’a,

c) predkladd navrh na odvolanie riaditel'a alebo sa vyjadruje k navrhu na odvolanie riaditel’a;
navrh na odvolanie riaditel’a predklada vzdy s odovodnenim,
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d) vyjadruje sa ku koncepénym zamerom rozvoja Skoly, k navrhu na zrusenie materskej Skoly a
ku skuto¢nostiam podl'a osobitného zakona,

e) cClenovia rady Skoly zachovavaji mlcanlivost’ v siulade s § 79 ods. 2 zdkona o ochrane
osobnych tudajov ato aj po zaniku funkcie a pracovno-pravneho vztahu. O povinnosti
mlcanlivosti ¢lenov rady Skoly pouci riaditel’ Skoly,

f) preukazatelné potvrdenie o pouceni o povinnosti ml¢anlivosti podl'a ustanovenia § 79 ods. 2
zakona €. 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych udajov a o zmene a doplneni niektorych zdkonov
kazdorocne zabezpec¢i od kazdého Clena rady Skoly riaditel’ka Skoly na prvom zasadnuti rady
Skoly.

Pedagogicka rada - tvoria ju vSetci pedagogicki zamestnanci. Riaditel’ ju zvoldva podla planu
zasadnuti. Pedagogickd rada spaja zodpovednost’ jednotlivca (riaditela Skoly) so skupinovym
poradenstvom ostatnych pedagogickych zamestnancov Skoly. Predstavuje najdolezitejsi poradny
organ skupinového odborno-pedagogického riadenia v Skole. Je najvys$$im poradnym orgédnom
riaditel'a Skoly. Jej postavenie, poslanie a priebeh rokovania st vymedzené v rokovacom poriadku
pedagogickej rady.

Metodické zdruzenie — Na posudzovanie Specifickych otdzok vychovno-vzdelavacieho procesu
zriad'uje riaditel’ $koly pre MS metodické zdruzenie. Za veducich metodickych orgdnov vymentva
riaditel’ skiiseného ucitela s dobrymi organizacnymi schopnostami. Metodické orgdny pracuju
podl'a schvélenych celoro¢nych planov ¢innosti. Vedenim metodického zdruzenia poveri riaditel
odborne zdatného ucitela, ktory kaZdorocne predklada riaditelovi na schvalenie rocny plan
¢innosti MZ.
Metodické zdruZenie:
a) podiela sa na rozhodovani o zédsadnych metodicko - riadiacich otazkach,
b) zodpoveda za metodicku a odbornti uroven vychovno-vzdelavacich ¢innosti,
c) priebezne informuje vedenie Skoly o pouzitych metddach svojej prace, o dosahovanych
vysledkoch,
d) sleduje vSetky informacie, ktoré by mohli pomdct’” k skvalitneniu vychovno-vzdelavacich
¢innosti,
Podrobnejsiu pdsobnost’, zlozenie a sposob rokovania poradnych organov riaditel’a Skoly upravuju
rokovacie poriadky, ktoré schvaluje a vydava riaditel' Skoly. Stanoviska a zavery poradnych
organov maju pre riaditel'a Skoly odporti¢ajuci charakter.

Rodicovska rada - je poradnym organom riaditel’a Skoly zloZena zo zastupcov rodiov deti, riesi

vSetky otazky spoluprace rodi¢ov a Skoly, pomoci $kole, vnitornymi predpismi, ktoré sa tykaju
Skoly. Pomahaju skole pri spolupréci.
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ODDIEL III.

SPOLOCNE USTANOVENIA
PRE ORGANIZACNY PORIADOK OBECNEHO URADU A MATERSKEJ SKOLY
V OBYCIACH

Clanok 1
Zodpovedna osoba

Starosta urcuje zodpovednu osobu v zmysle § 44 az 46 zakona NR SR ¢. 18/2018 Z. z.

o ochrane osobnych udajov v zneni neskorsich predpisov.

. Zodpovedna osoba :

a) poskytuje informacie a poradenstvo prevadzkovatel'ovi alebo sprostredkovatelovi a
zamestnancom, ktori vykondvaju spractuvanie osobnych udajov, o ich povinnostiach podla
zakona NR SR ¢. 18/2018 Z. z., osobitnych predpisov alebo medzindrodnych zmluav,
ktorymi je Slovenska republika viazana, tykajlcich sa ochrany osobnych tdajov,

b) monitoruje sulad so zdkonom NR SR ¢. 18/2018 Z. z., osobitnymi predpismi alebo
medzindrodnymi zmluvami, ktorymi je Slovenskd republika viazand, tykajicimi sa
ochrany osobnych udajov a s pravidlami prevadzkovatela suvisiacimi s ochranou
osobnych udajov vritane rozdelenia povinnosti, zvySovania povedomia a odbornej
pripravy osdb, ktoré st zapojené do spracovatel'skych operécii a suvisiacich auditov
ochrany osobnych udajov,

¢) poskytuje na poziadanie poradenstvo, ak ide o posudenie vplyvu na ochranu osobnych
udajov a monitorovanie jeho vykonéavania podl'a § 42 zakona NR SR ¢. 18/2018 Z. z,

d) spolupracuje s uradom pri plneni svojich uloh,

e) plni Glohy kontaktného miesta pre urad v suvislosti s otdzkami tykajucimi sa spraciivania
osobnych udajov.

f) pri vykone svojich uloh naleZite zohladfuje riziko spojené so spracovatel'skymi
operdciami, pricom berie do ivahy povahu, rozsah, kontext a i€el spracivania osobnych
udajov.

Clanok 2
Zastupovanie zamestnancov a odovzdavanie a preberanie funkcie
. Vzijomné zastupovanie zamestnancov obce pracujlicich na obecnom trade urci starosta obce
kazdému zamestnancovi priamo v opise sthrnu pracovnych cinnosti tak, aby cinnosti
obecného uradu mohli byt’ vzdy zabezpecené.
Pri odovzdavani a preberani funkcie sa vyhotovi zdpis o prevzati pisomnej agendy, pravnej
agendy a o stave plnenia uloh. Zapis podpiSe odovzdéavajici, preberajuci a starosta obce.

CAST V.
SPISOVA SLUZBA A OBEH PISOMNOSTI

Clanok 3
Spisova sluzba
. Za organizaciu a riadny chod spisovej sluzby na obecnom urade zodpoveda samostatny
odborny referent podatelne a starosta.
. Kazdy zamestnanec je povinny sprdvne zaobchadzat’ s pridelenymi pisomnostami, v¢as ich
vybavovat’ a zodpoveda za ich ochranu.
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. Vyhotovovanie, odosielanie, oznacovanie spisov, d’alej prijem a triedenie zasielok, ich
archivovanie a skartaciu podrobne upravuje ,,Registratiirny poriadok obce Obyce*. Sucastou
registratirneho poriadku je aj registratirny plan.

Clanok 4
Obeh pisomnosti
. Na obehu pisomnosti sa zucastiuju jednotlivé referaty obecného tradu a starosta, ktori
pisomnosti vyhotovuju, kontroluju, preskimavaju a schvaluji. PodrobnejSia uprava obehu
pisomnosti je obsiahnuta v ,,Registratirnom poriadku obce Obyce®.
Obeh uctovnych dokladov podrobne upravuje internd smernica pre finanéné riadenie obce
s nazvom ,,Vnutorny predpis na vedenie uctovnictva pre obec Obyce™.

Clanok 5

Peciatky

. Uradnou pe¢iatkou sa rozumie podla pedate obce vyhotoveny farebny odtladok na papieri

alebo inom podklade a tieZ gumové alebo plastova matrica, ktorou sa peciatka zhotovuje.

Obec Obyce pouziva dva druhy okruhlych peciatok odtla€anych cervenou farbou :

a) okruhla tradna peciatka s erbom obce a textom ,,OBEC OBYCE* sa pouziva vylu¢ne pri
vykone samospravy uloh obce na rozhodnutia, opravnenia a osvedcenia skutocnosti
vydanych pri vykone samospravy,

b) okrthla Uradna peciatka so Staitnym znakom Slovenskej republiky a textom ,,OBEC
OBYCE — SLOVENSKA REPUBLIKA® sa pouziva pri vykone prenesenej $tatnej spravy.

Peciatky su oznacené poradovym ¢islom.

Obecny urad v Obyciach d’alej pouziva pri beznej koreSpondencii, na oznacenie odosielatel'a

podlhovastl peciatku odtla¢ant modrou farbou s textom — ,,OBEC OBYCE, Obecny urad, 951

95 Obyce*.

Obecny urad d’alej pouziva podlhovasta peciatku odtlacani modrou farbou na vyznacenie

pravoplatnosti listin, registratirnu podlhovastu peciatku odtlacant cervenou farbou na spravu

registratiry, podlhovasti peciatku odtla€ani modrou farbou na overenie podpisov,
podlhovastu peciatku odtla€antt modrou farbou na overenie listin, okrihlu peciatku odtla¢ant

Cervenou farbou uprostred so znakom Slovenskej republiky s textom ,,OBEC OBYCE

OHLASOVNA®, podlhovastii peéiatku odtla¢anii modrou farbou pouzivanii v stavebnom

konani s textom ,,OBEC OBYCE Stavebny turad 951 95 OBYCE®, podlhovastu peciatku na

preskiumanie dokladov podl'a zakona ¢. 502/2001 Zb. o finan¢nej kontrole.

Matri¢ny urad v Obyciach pouziva okruhlu peciatku odtlaCant Cervenou farbou so Statnym

znakom Slovenskej republiky a stextom ,OBEC OBYCE MATRICNY URAD“

a podlhovastil pediatku odtla¢and modrou farbou s textom ,,OBEC OBYCE MATRICNY

URAD 951 95 OBYCE*.

Materska Skola v Obyciach pouziva okruhlu peciatku odtlacanu Cervenou farbou so Statnym

znakom Slovenskej republiky a s textom ,,Materskd Skola — Obyce okr. Zlat¢é Moravce®,

podlhovasti peéiatku odtla¢ani modrou farbou s textom , Materska $kola Skolska &. 290

Obyce* a registraturnu podlhovasta peciatku odtlacant modrou farbou na spravu registratury.

. VSetky peciatky st evidované a o ich prideleni vedie samostatny odborny referent obce

evidenciu.
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CAST VL.
OCHRANA MAJETKU OBCE

Clanok 6
Za ochranu objektov a zvereného majetku — v stlade so vSeobecne zavdznymi pravnymi
predpismi — zodpovedd starosta, ako aj d’al§i zamestnanci pracujuci na obecnom urade
v rozsahu svojej pdsobnosti.
Zéakladné vztahy, prava a povinnosti pracovnikov pri ochrane majetku obce v objektoch
obecného tUradu upravuje vSeobecne zavdzné nariadenie obce Obyce o hospodareni
s majetkom obce

Clanok 7

Pre skvalitnenie a zvySovanie u¢innosti riadiacej prace zriad’'uje starosta komisie:

1.

Inventariza¢na a vyrad’ovacia Kkomisia sa riadi  prisluSnymi predpismi o vykonani
inventarizacie a o sprave majetku — napr. zakon o U¢tovnictva a zadkon o majetku obci. Po
skonCeni inventarizdcie predklada jej predseda starostovi pisomny navrh na usporiadanie.
Uplatni aj navrhy na vyradenie a likvidaciu neupotrebitelného majetku. Posudzuje navrhy
inventariza¢nej komisie na vyradovanie neupotrebitelnych predmetov. Predsedu a ¢lenov
komisie ur¢i starosta tymto organizacnym poriadkom. Pocet ¢lenov komisie sa mdze zmenit’
podl'a rozsahu vykonanej inventarizacie. Tychto ¢lenov ur¢i starosta priamo v prikaze na
vykonanie inventarizacie. Okrem urcenej inventarizacie sa komisia schadza podl'a potreby.
Likvida¢na aSkodova Kkomisia zrealizuje likvidaciu neupotrebitelnych predmetov
odsuhlasenych vyradovacou komisiou a schvalenych starostom. Sluzi ako poradny organ
starostu v otdzkach rieSenia a uplatiiovania prava na ndhradu Skody sposobenej zamestnancom,
pripadne neznamym pachatelom. Je povinna prerokovat’ kazda Skodu nad 50,00 eur na
zéklade oznamenia starostu, pripadne inej fyzickej osoby alebo zamestnanca, ktory poskytne
informaciu o spdsobenej Skode a prijat’ stanovisko k poZzadovanej nahrade Skody a obsahu
dohody o spdsobe jej thrady, ktoré je zamestnavatel' (starosta) nédsledne povinny vopred
prerokovat’ so zamestnaneckym dovernikom. Predsedu a ¢lenov komisie uréi starosta tymto
organizaCnym poriadkom. Ak by sa Skodova udalost’ tykala ¢lena komisie, starosta nahradi
¢lena osobitnym pisomnym poverenim nového ¢lena. Ak by sa Skodova udalost’ tykala priamo
starostu, predseda komisie ma povinnost o tejto Skode informovat’ obecné zastupitel'stvo
a hlavného kontroléra obce. Komisia zasadd podla potreby a vo svojej Cinnosti sa riadi
Zakonnikom préace a d’alSimi pravnymi normami.

CAST VIL.

Clanok 8
Opravnené osoby pre spracuvanie osobnych udajov

Vykonévanie spracovatel'skych operacii alebo suboru spracovatel'skych operacii s osobnymi
udajmi, najma ich ziskavanie, zhromazd’ovanie, Sirenie, zaznamenavanie, usporadivanie alebo
zmena, vyhladavanie, prehliadanie, preskupovanie, kombinovanie, premiestiiovanie,
vyuzivanie, uchovavanie, blokovanie, likvidacia, ich cezhrani¢ny prenos, poskytovanie,
spristupniovanie alebo zverejiiovanie sa povazuje za spracivanie osobnych udajov.

Opravnenou osobou je kazda fyzicka osoba, ktord prichddza do styku s osobnymi udajmi v
rdmci svojho pracovného pomeru, alebo iného obdobného vztahu, Clenského vzt'ahu, na
zéklade poverenia, zvolenia alebo vymenovania, a ktord vykonava také operacie s osobnymi
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udajmi, ktoré je mozné povazovat’ za spraciivanie osobnych udajov podla § 5 pism. e) zdkona
NR SR ¢. 18/2018 Z. z. 0 ochrane osobnych udajov.
Osoby opravnené spracovavat’ osobné udaje:

a)

b)

©)
d)

su zodpovedné za komplexné, pravdivé, aktudlne udaje a vkladanie tychto udajov do
informacného systému,

su zodpovedné za uchovavanie, ochranu a manipuldciu s nimi v pripade , ze tieto udaje su
v textovej forme,

su zodpovedné za preukazatelnost’ sahlasu na spracovanie osobnych udajov,

su zodpovedné za poriadok na pracovisku a odlozenie vsetkych pisomnosti obsahujticich
osobné udaje a inych dokumentov, ktoré by mohli viest’ k vyzradeniu osobnych tidajov do
uzamykatelnych skrii na to urenych,

su zodpovedné za dodrziavanie zdsad prace v LAN, WAN a PC podla prikazu starostu
o pravidlach pouzivania pocitacove;j siete,

su povinné vc€as informovat® zodpovedni osobu o pripravovanom zacati spracovavania
osobnych udajov a o vsetkych skuto¢nostiach, ktoré by mohli viest k zneuzitiu tychto
udajov.

Opravnena osoba je d’alej povinna najma:

a)

b)

d)

g)

h)

ziskavat’ na zaklade svojho pracovného zaradenia pre prevadzkovatela len nevyhnutné
osobné udaje vyluéne na zdkonom ustanoveny alebo vymedzeny ucel; je nepripustné, aby
opravnend osoba ziskavala osobné udaje pod zdmienkou in¢ho ucelu spracuvania alebo
inej ¢innosti,

vykonavat’ povolené spracovatel'ské operacie len so spravnymi, Uplnymi a podla potreby
aktualizovanymi osobnymi udajmi vo vzt'ahu k ucelu spractivania,

nespravne a neuplné osobné udaje je bez zbytocného odkladu povinnd opravit
alebo doplnit’; nesprdvne a neuplné osobné udaje, ktoré nemozno opravit’ alebo doplnit’
tak, aby boli spravne a uplné je povinna blokovat’, kym sa rozhodne o ich likvidacii,
ziskavat osobné¢ tudaje nevyhnutné na dosiahnutie ucelu spractvania kopirovanim,
skenovanim alebo inym zaznamenavanim uradnych dokladov na nosi¢ informacii
len vtedy, ak to osobitny zakon vyslovne umoziuje bez stthlasu dotknutej osoby alebo na
zéklade pisomného suhlasu dotknutej osoby, ak je to nevyhnutné na dosiahnutie ucelu
spractvania,

postupovat’ vylucne v sulade s technickymi, organiza¢nymi a persondlnymi opatreniami
prijatymi prevadzkovatelom podl'a § 39 a § 42 zakona NR SR ¢. 18/2018 Z. z.,

vykonat’ likvidaciu osobnych udajov, ktoré st stcastou uz nepotrebnych pracovnych
dokumentov (napr. rézne pracovné subory, pracovné verzie dokumentov v listinnej
podobe) rozlozenim, vymazanim alebo fyzickym zni¢enim hmotnych nosicov tak, aby sa z
nich osobné udaje nedali reprodukovat’; to neplati vo vztahu k osobnym udajom, ktoré su
sucastou obsahu registraturnych zaznamov prevadzkovatela,

v pripade nejasnosti pri spracuvani osobnych udajov sa obratit’ na prevadzkovatela alebo
zodpovednu osobu,

chranit’ prijaté dokumenty a stibory pred stratou a poSkodenim a zneuzitim, odcudzenim,
neopravnenym spristupnenim, poskytnutim alebo inymi nepripustnymi formami
spracuvania,

dodrziavat’ mlcanlivost’ o osobnych udajoch podla § 79 ods. 2 zdkona NR SR
¢. 18/2018 Z. z., s ktorymi opravnend osoba v ramci svojho pracovného pomeru prichddza
do styku, a to aj po zaniku jej statusu, okrem zdkonom priznanych vynimiek.

W

Vo vztahu ku kontrole vykondvanej podla zdkona ¢. 18/2018 Z. z. opravnena osoba
kontrolovanej osoby je povinna najma:
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a)
b)

¢)

poskytnut’ uradu potrebnu sucinnost’ pri vykone jeho dozoru podla zékona ¢. 18/2018 Z. z.,
strpiet’ overenie totoznosti a preukdzanie prislusnosti ku kontrolovanej osobe kontrolnym
organom pri vykone kontroly podl'a zdkona ¢. 18/2018 Z. z.,

zdrzat’ sa konania, ktoré by mohlo zmarit’ vykon kontroly.

6. Pri spracuvani osobnych udajov neautomatizovanym spdsobom opravnena osoba najma:

7.

a)

b)

g)

zachovava obozretnost’ pri poddvani chranenych informadcii, vratane osobnych udajov, pred
navstevnikmi prevadzkovatela alebo inymi neopravnenymi osobami,

neponechava osobné udaje volne dostupné na chodbach a v inych neuzamknutych
miestnostiach alebo na inych miestach, vo verejne pristupnych miestach, opustenych
dopravnych prostriedkoch a pod.,

odkladé spisy ainé listinné materidly na uréené miesto a neponechava ich po skonceni
pracovnej doby, resp. opusteni pracoviska vol'ne dostupné (napr. na pracovnom stole),
zaobchadza s tlaCenymi materidlmi obsahujicimi osobné udaje podla ich citlivosti; je
potrebné aplikovat’ vSetky relevantné opatrenia, ktoré zabezpedia ochranu vytlatenych
informécii obsahujucich osobné udaje pred neopravnenymi osobami,

pri skonceni pracovného pomeru alebo obdobného vztahu opravnena osoba je povinna
odovzdat’ prevadzkovatel'ovi pracovnu agendu vratane spisov obsahujucich osobné udaje,
v pripade tla¢e dokumentov obsahujtcich osobné tidaje zabezpecuje, aby sa pocas tlacenia
neoboznamila s nimi neopravnena osoba; tlatené materialy obsahujice osobné udaje musia
byt ithned’ po ich vytlaceni odobraté opravnenou osobou a ulozené na zabezpecené miesto;
to sa uplatiiuje aj pri kopirovani dokumentov - nadbyto¢né a chybné dokumenty opravnena
osoba bez zbyto¢ného odkladu zlikviduje skartovanim.

uzamyka kancelariu pri kazdom opusteni v pripade, Ze v miestnosti uz nie je ind opravnena
osoba prevadzkovatela.

Pri spracuvani osobnych udajov prostrednictvom tUplne alebo Ciasto€ne automatizovanych
prostriedkov spracuvania opravnend osoba najma:

a)

b)
c)

d)

vyuziva sluzby Internetu (povolené je vyuZivanie iba verejnych sluzieb WWW - world
wide web a FTP - file transfer protocol) za tcelom plnenia pracovnych uloh, pricom
dodrziava bezpe¢nostné opatrenia prijaté prevadzkovatelom za ucelom zabezpeenia
ochrany osobnych udajov,

nepouziva verejné komunikacéné systémy na rychly prenos sprav (ICQ, AOL, IRC a pod.),
informacna techniku (pocitate, notebooky, USB kli¢, a pod.) umiestiiuje
iba v uzamykatel'nych priestoroch; miestnost, v ktorej sa nachadza informacna technika,
musi byt’ pri kazdom odchode opravnenej osoby uzamknuta a po skonceni pracovnej doby
je opravnena osoba povinna vypnut’ pocita¢ a uzamknut skrine s materidlmi obsahujicimi
osobné udaje,

dbd na antivirusovi ochranu pracovnych stanic sledovanim toho, ¢i spravne funguje
primarne ureny softvérovy systém, ktory je automaticky pravidelne aktualizovany,

berie do ivahy zdkaz odinStalovania, zablokovania alebo zmenu konfiguracie antivirusove;j
ochrany,

dosledne dodrziava pravidla ochrany pristupovych prav v zmysle interného prikazu obce.

Clanok 9
Krizovy $tab (havarijny tim)

Pre zabezpecenie v pripade naruSenia informacného systému, mimoriadnej udalosti, Zivelnej
pohromy a inej nepredvidane;j situacie sa stanovuje krizovy §tab.

Krizovy $tab je 5 ¢Glenny. Clenov krizového $tabu menuje starosta. Na &ele $tabu je
zodpovedna osoba. Za aktualizaciu ¢lenov zodpoveda starosta.
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Krizovy $tab sa zvolava pri naruSeni informacného systému, mimoriadnej udalosti, zivelnej
pohromy a inej nepredvidanej situécie, ktord méa dosah na ochranu osobnych tdajov. Krizovy
Stab zvolava starosta.

Krizovy §tab ma pravomoci vydavat’ rozhodnutia suvisiace s ochranou osobnych tdajov.

Clanok 10
Bezpecnostné opatrenia

A) Rezim vstupu na pracoviska :

1.

Z dovodu zabezpecenia priestorov budovy obecného tradu, ochrany majetku obce a ochrany
osobnych udajov starosta urcuje rezim vstupu na pracoviska nasledovne:

budova/Cast’ budovy spristupneny ¢as od-do zodpovedny za otvaranie/zamykanie
Budova obecného uradu | od 7,00 do 18,00 hod. starosta obce/referentky/
upratovacka
Budova materskej skoly | od 6,30 do 16,00 hod. riaditel’ka MS/ u¢itel’ky MS/
upratovatka MS
Obecna kniznica od 17,00 do 19,00 hod. — | knihovnicka
kazdy piatok

Zamestnanci mozu vstupovat na pracoviska v spristupnenom c¢ase. Mimo tohto casu
zamestnanci mézu vstupovat’ na pracovisko len po povoleni starostom. Povolenie starostu sa
nevyzaduje, ak zamestnanec vstupuje na pracovisku z dévodu ochrany majetku v mimoriadne;j
udalosti, zivelnej pohromy a inej nepredvidanej situacie (Unik vody, plynu, poZiar, ...atd’.)
ZdrZovat’ sa na pracovisku po pracovnej dobe bez vedomia priameho nadriadeného, pripadne
starostu je zakéazané.

Pri opusteni pracoviska je zamestnanec povinny riadne uzatvorit priestory, ktoré opusta
a v ktorych sa uZ inif zamestnanci nezdrZiavaju.

B) ReZim elektronickych zaloh, kopii :

1.

Zamestnanci sU povinni vytvarat zalozné archivne subory v sulade s ustanoveniami
uvddzanymi v posudeni vplyvu na ochranu osobnych udajov =z vopred stanovenej
dokumentacie, za ktort zodpovedaj.

Zalozné kopie uskladnuju v budove uradu, a v stanovenych intervaloch ich odovzdavaja
zodpovednému zamestnancovi, ktorého urcil starosta v postdeni vplyvu na ochranu osobnych
udajov.

Clanok 11

Zaverec¢né ustanovenia
Starosta je povinny zabezpecit’ obozndmenie vSetkych zamestnancov s tymto organizacnym
poriadkom najneskér do 10 dni odo diia nadobudnutia jeho Uc¢innosti a u zamestnancov, ktori
nastupuju do zamestnania v defi nastupu do zamestnania. Starosta je zaroveil povinny
vyzadovat’ dosledné dodrziavanie tohto vntitorného predpisu.
Zamestnanci sa oboznamuju aj s pripadnymi zmenami ako aj s doplnkami, o ¢om sa vedie
pisomna evidencia.
Organiza¢ny poriadok je k dispozicii zamestnancom obecného uradu v kancelérii obecného
uradu, pri¢om musi byt umoznen¢ zamestnancom kedykol'vek do neho nahliadnut’.
Starosta obce sa zmociiuje na doplnenie opisu stthrnu pracovnych cCinnosti jednotlivych
zamestnancov, a to na zaklade navrhov zamestnancov, poslancov, pripadne ak sa zisti potreba
takéhoto doplnenia na zaklade zmien legislativy, pripadne inych vyznamnych skuto¢nosti.
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5. Organiza¢ny poriadok obce Obyce nadobuda ucinnost’ diiom 01. 11. 2019 a dilom uc¢innosti
tohto organizacného poriadku sa zruSuje Organizaény poriadok Obecného uradu Obyce
schvaleny dina 30. 01. 2007.

6. Zamestnanci obce pisomne potvrdzuji oboznamenie sa s Organizatnym poriadkom obce
Obyce v plnom rozsahu. (priloha ¢. 2 organiza¢ného poriadku).

V Obyciach diia .........cccceevveverennnn.

Ing. Milan Garaj, PhD.
starosta obce
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Priloha ¢ 2 k Organizaénému poriadku obce Obyce

PiISOMNA EVIDENCIA O OBOZNAMENI SA S ORGANIZACNYM PORIADKOM OBCE

OBYCE

Meno zamestnanca (uviest’ Citatelne)

Datum oboznamenia sa
s organizacnym poriadkom

vlastnoruc¢ny podpis
zamestnanca
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