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Starosta/ka obce Zalobin na zaklade ustanovenia § 13 ods. 4 pism. d) zdkona SNR & 369/1990 Zb.
0 obecnom zriadeni v zneni neskorsich predpisov (dalej len ,,zakon®) v postaveni §tatutarncho zastupcu
obce Zalobin ako zamestnavatela vydava tento

ORGANIZACNY PORIADOK
ZAMESTNANCOV
OBCE ZALOBIN

L
’ PRVA CAST
UVODNE A ZAKLADNE USTANOVENIA

§ 1

Ucel a zakladné vychodiské organizaéného poriadku

I. Organizaény poriadok obecného Gradu obee Zalobin (d'alej len ,,0bec™) je zakladnou organizaéno-
pravnou normou vztahujicou sa na zamestnancov obce a urcuje najmi naplne jednotlivych oddeleni
obecného uradu.

2. Organizaény poriadok Obecného uradu v Zalobine (d’alej len ,,obecny tirad*) je zakladnou organizaénou
normou obecného uradu a je zaviizny pre vietkych zamestnancov Obce Zalobin (d’alej len ,,Obec*) v ramci
posobnosti tohto Organiza¢ného poriadku.

3. OrganizaCny poriadok upravuje vnutorni organizaciu obecného tradu, najméd jeho organizatné
¢lenenie, pdsobnost’ oddeleni, ich vzajomné vzt'ahy a zdsady riadenia.

4. Zamestnanci obce vykonavaji najmé rozhodnutia o zakladnych otazkach Zivota obce, zabezpeduju
vykonn¢, administrativne a organiza¢né pracovné &innosti v rozsahu kompetencii vyplyvajlicich zo

vieobecne zaviaznych pravnych predpisov, vnutornych predpisov a z tohto organizaéného poriadku.

5. Tento organiza¢ny poriadok primerane upravuje aj zakladné vztahy zakladnej Skoly a materskej $koly
v zriad'ovatel'skej pdsobnosti Obce Zalobin.

6. Statutarnym organom obce je starosta’ka obce.



§2
Postavenie starostu

Starosta/ka obce najmi:

a)

b)

c)

d)

h)
1)
)
k)

m)

priamo riadi:

- Obecny urad,

- krizovy manazment obce,

- dalie subjekty uréené zékonom alebo inym internym predpisom obce,

schval'uje:

- vnutorné dokumenty obce,

- platové naleZitosti zamestnancov,

- iné¢ organizaéno-riadiace akty starostu,

- systemizaciu pracovnych miest zamestnancov obce,

- ak¢kol'vek zmeny v organizacnych zlozkach obecného uradu, ktoré maju za nasledok také
zniZovanie poctu pracovnych miest, v dosledku ktorych dojde k nadbytoénosti zamestnancov
a k ich uvoliovaniu z pracovného pomeru z organiza¢nych dévodov.

rozhoduje o:

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

- personalnych a mzdovych nalezitostiach zamestnancov obce a riaditel'ov organizécii
v zriad'ovatel'skej pésobnosti obce,

- pracovnych cestdch zamestnancov obcee a riaditel'ov organizacii v zriadovatel'skej pdsobnosti
obce,

vydava:

- vydava pracovny poriadok, organiza¢ny poriadok obecného tiradu a poriadok odmeiiovania
zamestnancov obce

vykonéva:

- obecnu spravu,

- hodnotenie zamestnancov obce,

- ochranu utajovanych skutocnosti v siilade s prislusnou zakonnou upravou,

uzatvara:

- pracovnl zmluvu s hlavnym kontrolérom obce,

- pracovn¢ zmluvy a dohody o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru so
zamestnancami obce a riaditeI'mi organizacii v zriad'ovatel'skej pdsobnosti obce,

- zmluvy s pravnickymi a fyzickymi osobami,

vymenuva a odvolava:

- zastupcu starostu,

- riaditel'a’/ku zakladnej $koly a materskej Skoly v stilade so zdkonom NR SR &. 596/2003 Z. z.
o Statnej sprave Skolstve a Skolskej samosprave v zneni neskor$ich predpisov,

zastupuje obec vo vztahu k §tatnym organom, k pravnickym a fyzickym osobam,

zvolava a vedie zasadnutia OZ a podpisuje ich uznesenia,

podiel'a sa spolu so zamestnancami obce na tvorbe a realizacii strategickych a koncepénych

dokumentov (plan hospodarskeho a socialneho rozvoja obce, koncepcie rozvoja jednotlivych

oblasti),

udel'uje cenu starostu,

plni dalSie ulohy, ktor¢ su spojené s postavenim a funkciou starostu/ky obce.

moéze v zmysle 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

Posobnost’ a pravne postavenie obecného tradu

1. Postavenie a posobnost’ obecného tiradu je upravena ustanovenim § 16 zakona SNR ¢. 369/1990 Zb. o
obecnom zriadeni v zneni neskor$ich predpisov (d’alej len ,,zikon o obecnom zriadeni*).

2. Obeceny urad je vykonnym organom obecného zastupitel'stva, nim zriadenych organov a starostu/ky
obcee, ktory zabezpecuje ich administrativne a organizatné veci sivisiace s plnenim loh.

3. Obecny trad ma sidlo: Obecny tirad Zalobin, 094 03 Zalobin 144

4. Obecny irad ma pravnu subjektivitu, ktorej Statutarnym organom je starosta’ka obce.
1CO: 00332992, DIC: 2020631976.

§ 4
Zakladné ulohy obecného uradu
Obecny urad:
1. Zabezpecuje potrebni agendu victkych organov obee a organov obecného zastupitel'stva z hl'adiska

Jjej ziskania, pripravy, expedovania, uloZenia, evidencie a archivovania.

2. Je podateliou a vypraviiou pisomnosti obce.

3. Pripravuje odborné podklady, navrhy uzneseni a iné pisomnosti na rokovanie obecného zastupitel'stva,
obecnej rady a komisii obecného zastupitel'stva.

4. Pripravuje rozhodnutia starostu vydavané v spravnom konani aj mimo spravneho konania.

5. Pripravuje ndvrhy VZN, vykonava ich, zabezpecuje plnenie uzneseni obecného zastupitel'stva
a rozhodnuti obce.

6. Usmernuje metodicky a odborne organizacie a zariadenia zriadené obcou.

7. Pripravuje potrebné materialy a podklady pre pracu komisii obecného zastupitel'stva a vedie potrebni
agendu komisii.

8. Zabezpecuje plnenie loh $tatnej spravy, ktoré si prenesené na Obec osobitnymi predpismi a zakonmi.

9. Vytvara materialne, technické a personalne podmienky pre priacu komisii obecného zastupitel'stva
a poslancov obecn¢ho zastupitel'stva.

10. Podiel'a sa na vypracuvani koncepcii rozvoja obce v jednotlivych oblastiach.

11. Zabezpecuje dallie Glohy potrebné na plnenie loh samospravy v zmysle § 4 ods.3 zakona o obecnom
zriadeni.



§5

Financovanie a hospodarenie obecného uradu

1. Rozpocet prostriedkov na vykon samospravnych funkcii na prislu$ny rok schval'uje obecné
zastupitel'stvo. Preneseny vykon §tatnej spravy je uhradzany z prostriedkov Statneho rozpoctu SR.

2. Rozpottové hospodarenie obce upravuji Zasady nakladania s finanénymi prostriedkami obce Zalobin.

3. Podmienky nakladania s majetkom obce upravuji Zasady hospodarenia a nakladania s majetkom obce
Zalobin.

11.
DRUHA CAST
ORGANIZACIA OBECNEHO URADU

§ 6
Uvodné ustanovenie

1. Organizacia je stéast'ou systému riadenia obecného uradu a uréuje optimalne vnitorné usporiadanie
g ] i ]
pracovnych procesov a ¢innosti, s ciel'om efektivneho zabezpedenia jeho aktivit a plnenia ostatnych tloh.

2. Zakladnym prvkom organizicie obecného tradu je pracovné miesto, ktoré predstavuje subor
pracovnych &innosti, pravomoci, povinnosti, zodpovednosti a vybavenosti pracovného miesta,
vytvorenych na zabezpeCenie agendy alebo jej Casti pre prisluiného zamestnanca. Do jednotlivych
pracovnych micst musia byt rozdelen¢ vsetky ¢innosti organizaénych zlozick obecného uradu. Na
pracovné miesta su zarad'ovani zamestnanci s presne uréenou pracovnou napliiou. Kazdy zamestnanec
musi byt’ organiza¢ne zaradeny do niektorej organizacnej zlozky.

3. Organizac¢né zlozky obecného tiradu s zoskupenia zamestnancov obecného uradu, ktoré¢ sa vytvéaraji
s ciel'om zabezpedit' celistvost’ agend, pripadne suborov agend. Funkéna naplii organiza¢nych zloZiek je
vymedzena ako subor agend (€innosti), ktoré¢ su jednotlivym organizaénym zlozkam zverené na odborné
zabezpecovanie a pre vykon ktorych boli jednotlivé organizaéné zlozky zriadené.

4. Rozmiestnenie organizaénych zloziek je organizované tak, aby medzi nimi bola umoZnena operativna
komunikacia a efektivna del'ba prace.

5. Zaclenenie cCinnosti do jednotlivych organizaénych zlozick obecné¢ho dradu, pracovné miesta
organiza¢nych zloziek a ich kvalifikaény profil schvaluje starosta/ka.

6. Organizacna Struktira obecného tradu je urcena organiza¢nou schémou, ktora tvori prilohu ¢. 1 tohto
organizacného poriadku.

§ 7

Veduci zamestnanci obecného tiradu a ich riadiaca posobnost’

1. Vo veciach pracovno-pravnych vzdy v pozicii vediiceho zamestnanca vystupuje starosta/ka obee, ktory
schval'uje, podpisuje, organizuje ¢innost’, uréuje tlohy a povinnosti zamestnancov obce, d’al$imi vedicimi
zamestnancami obecného uradu v osobitnych a Specifickych naleZitostiach st hlavny kontrolor obce a
veduci zariadenia obce bez pravnej subjektivity — riaditel’/ka zakladnej $koly a riaditel’/ka materskej Skoly.



2. Miesta vedicich zamestnancov ,okrem pozicie starostu/ky, obecného uradu sa obsadzuji takto:

- hlavny kontrolor — vol'bou podl'a zékona o obecnom zriadeni,

- ostatni vedici zamestnanci — vyberovym konanim podla zakona €.552/2003 Z.z. o vykone prace vo
verejnom zaujme v zneni neskorich predpisov (dalej len ,,zakon ¢. 552/2003 Z.2.).

3. Do riadiacej pdsobnosti starostu/ky patri riaditel/ka zakladnej $koly, riaditel’/ka materskej Skoly
a zamestnanci obce podl'a organizacnej schémy.

4, Do riadiacej pdsobnosti obecného zastupitel'stva patri hlavny kontrolor.

5. Riadiaca pdsobnost’ vedicich zamestnancov je stanovena v organiza¢nej schéme zamestnancov obce
v prilohe €. 1 tohto organiza¢ného poriadku.

§ 8
Hlavny kontrolor

1. Hlavny kontrolor ma osobitné postavenie:
- je zamestnancom obce, ale za svoju ¢innost’ sa v plnom rozsahu zodpoveda obecnému zastupitel'stvu,
- nema riadiacu posobnost’.

2. Funkéné obdobie hlavného kontrolora je 6 rokov. Voli a odvolava ho obecné zastupitel'stvo v zmysle
§ 18 zakona o obecnom zriadeni.

3. Rozsah kontrolnej ¢innosti vo vztahu k obecnému uradu:
a) kontrola zdkonnosti, u¢innosti, hospodarnosti a efektivnosti pri hospodareni a nakladani
s majetkom a majetkovymi pravami obce,
b) kontrola prijmov, vydavkov a finanénych operacii,
c) kontrola vybavovania st'aznosti a peticii,
d) kontrola dodrziavania vieobecne zavaznych pravnych predpisov vratane nariadeni obee,
¢) kontrola dodrziavania internych predpisov,
f) kontrola plnenia uzneseni obecného zastupitel'stva.

4. Posobnost’, rozsah kontrolnej ¢innosti a ulohy hlavného kontrolora uréuje zdkon o obecnom zriadeni
v platnom zneni.

5. Vykonava ¢innosti vyplyvajice zo zdakona ¢. 307/2014 Z. z. o nicktorych opatreniach sivisiacich
s oznamovanim protispolo¢enskej ¢innosti a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov.

§9

Postavenie hlavného kontrolora

1. Obec a jej organizaéné jednotky podliehajii vieobecnej kontrolnej pdsobnosti hlavn¢ho kontrolora.

2. Hlavny kontrolor sa pri vykone svojej ¢innosti riadi vieobecne zaviznymi predpismi, §tatitom obce,
VZN o vykonavani kontrolnej ¢innosti a inymi internymi dokumentmi, ktor¢ sa tykaji jeho vykonu
kontrolnej ¢innosti.



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

4. Hlavny kontrolor v pracovnopravnych vztahoch podlieha starostovi/ke obce, s vynimkou tikonov, ktoré
su zakonom priamo vyhradené OZ.

§ 10
Zamestnanci obecného uradu

1. Pracovnopravny vzt'ah zamestnancov obecného tiradu vznika na zaklade ustanoveni zdkona 311/2001
Z.z. - Zakonnik prace (dalej len ,,Zakonnik prace) a zakona &. 552/2003 Z.z. a to spravidla na zaklade
uzavretej pracovnej zmluvy medzi obcou zastiipenou starostom a zamestnancom.

2. Zamestnanci obecného uradu st zamestnancami Obce Zalobin.

3. Prava a povinnosti zamestnancov obecné¢ho uradu su upravené zikonom ¢, 552/2003 Z.z., Zakonnikom
prace a Pracovnym poriadkom obecného uradu. Prava a povinnosti zamestnancov s zakotven¢ tieZ
v pracovnej zmluve a vyssej kolektivnej zmluve.

4. V3etci zamestnanci obecného tradu si povinni riadne a véas vykonavat’ vietky ulohy stvisiace
so zabezpecCovanim preneseného vykonu Statnej spravy a vykonom samospravy.

5. Zamestnanci obecného uradu s priamo podriadeni starostovi obce.

§11

Organiza¢né zlozky obecného tiradu

1. Zakladnou organizacnou zlozkou obecné¢ho tradu je oddelenie. Oddelenie je samostatna organiza¢na
jednotka, ktora vykonava uceleni odbornii agendu zamerant na uréity druh odbornych ¢innosti, podlicha
a zodpoveda sa za svoju Cinnost’ starostovi’ke obce. Oddelenia st utvorené podla druhu vzajomne
stvisiacich ¢innosti. Jednotlivé oddelenia medzi sebou zko spolupracuju pri plneni tloh, ktoré pre nich
vyplyvaju z platnej pravnej upravy a obsahovej naplne ¢innosti jednotlivych organiza¢nych ttvarov,

2. Obecny tirad je tvoreny pracovnikmi obecného uradu.

3. Obecny urad tvori jedno oddelenie — referat obecného tradu:
o oddelenie referatu obecného tradu je zakladnym organiza¢nym Gtvarom
o oddelenie referatu plni zaroven ulohy sekretariatu starostu
o  pracovnicky referdtu si zaroven pracovnickami sekretaridtu starostu

2. Subjckty riadené obcou:
a) Zakladna skola
b) Materska skola
¢) Skolska Jedalen

d) Dobrovolny hasiésky zbor

3. Vnutornymi pracovnopravnymi a ostatnymi predpismi obce upravujicimi jeho ¢innost’ s najma:
a) organiza¢ny poriadok,
b) pracovny poriadok,



¢) registratarny plan,
d) rozhodnutia a opatrenia starostu,
e) prikazy starostu (napriklad smernice, prikazné listy, interné normy).

5. Odborny zamestnanci plnia Glohy, ktoré vyplyvaji z opisu pracovnych ¢innosti, najmi:

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

1)

zabezpecuju  pisomni agendu vietkych orgénov samospravy obce a organov obecného
zastupitel'stva z hl'adiska jej ziskania, pripravy, expedovania, uloZenia, evidencie a archivovania,
pripravujii a zabezpecujii odborné podklady a in¢ pisomnosti na rokovanie organov obce a komisii
0Z,

pripravujii a vypracovavaju pisomné vyhotovenia vietkych rozhodnuti obce vydavanych

v spravnom konani aj mimo spravncho konania,

pripravuji navrhy vieobecne zaviznych nariadeni obee, vykonava ich, zabezpecuje plnenie
uzneseni obecného zastupitel'stva a rozhodnuti obcee,

spolupracujii pri vypractvani navrhu rozpoétu za svoje tiseky a vypraciivaji a kontroluji opatrenia
na jeho plnenie,

zabezpetuji a zodpovedaji za hospodarenie s prostriedkami rozpoctu obce, vyhradenymi pre dané
oddelenie a spolupracuju pri zostavovani zavere¢ného ctu,

zabezpecuji na svojich usekoch prehlbovanie vlastného pravncho vedomia, a to oboznamovanim
sa s novymi prislusnymi pravnymi predpismi a informéaciami,

zZastiuji sa na vybavovani staZnosti, ozndmeni, podnetov a peticii ob¢anov, pri vybavovani
upozorneni a protestov prokuratora,

spolupracuju s organmi §tatu pri zabezpeCovani hodnét a zaujmov vieobecného vyznamu,

j) zabezpecuji dodrZiavanie registratirneho poriadku, pracovného poriadku a d’alsich platnych

vnutroorganizaénych noriem,

k) poskytujii organom §tatneho odborného dozoru na useku bezpecnosti prace na ich poziadanie

D)

potrebné podklady a informicie,
zabezpe&ujh spolupracu pri organizacno-technickom zabezpeceni volicb do zakonodarnych
organov a do organov samospravy,

m) organizaéno-technicky zabezpecujii plnenie uloh Statnej spravy prenesenych na obec,
n) usmeriiuji metodicky a odborne organizacie a zariadenia zriaden¢ obcou,
0) koordinuju ¢innost’ podnikatel'skych a ostatnych subjektov obce, rozpoctovych a prispevkovych

organizacii obce,

p) pripravujii odborné podklady pre ziskavanie mimorozpo&tovych zdrojov,
q) v pisomne;j a elektronickej korespondencii obce dodrZiavaja predpisana formu komunikécie

stanovenu starostom,

r) pracuju s pridelenymi informa¢nymi prostriedkami,

s) spolupracuju s odbornymi komisiami OZ,

{) zabezpetuju evidenciu a archivéaciu spisov a dokumentacie z verejn¢ho obstaravania,

u) spolupracuju pri priprave odbornych €asti projektov pre erpanic z mimorozpodtovych externych

fondov.

v) zabezpedujii d'alsic ulohy potrebné na plnenie iloh samospravy v zmysle §4 ods.3 zakona

o obecnom zriadeni.

6. Odborny zamestnanec obecného tradu pini aj dalsie ulohy, ktoré mu uloZi starosta obce.

7. Pokial’ tento organizacny poriadok nevymedzi prislusnost’ pre vykonanie nicktorych Cinnosti, vybavuje
vec oddelenie, ktoré obvykle pribuzné ¢innosti vykonava. V spornych pripadoch rozhoduje starosta’ka

obce.

8. Posobnost’ jednotlivych organizaénych jednotick v ramei organizacnej Struktary a riadiaca pdsobnost’
ich veducich je stanovena v organizaénej schéme zamestnancov obce.

9. Organizacna schéma obecného uradu tvori prilohu ¢. 1 tohto organizaén¢ho poriadku.



§ 12
Obsahova napli referatu obecného tradu

1. Ekonomicky referat:

e}

o}

0 o0 0O 0O 0o O 0O o] O 00 0 0 o O O 00 0 @)

0o
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o

zostavuje navrh rozpoctu v spolupraci s ostatnymi oddeleniami a vypracovava spravu o jeho
rozpise pre obecné zastupitel'stvo,

zabezpecuje financovanie uloh a hospodarenic obce v sulade s rozpo&tovymi pravidlami

a ostatnymi pravnymi predpismi,

na zaklade zdovodnenych poziadaviek a po schvaleni starostom obce, resp. obecncho
zastupitel'stva vykonava zmeny a presuny v rozpoéte obce a vedie ich evidenciu,

sleduje Cerpanie rozpo&tu a Stvrtrofne vypracovava spravu o jeho plneni,

vedie evidenciu ucelovych prostriedkov poskytnutych zo Statncho rozpoltu a zabezpeuje
predkladanie ich vytctovania,

vypracovava zasady obchu iétovnych dokladov obee, dozera na ich dodrziavanie, upozoriuje na
nedostatky obehu a navrhuje opatrenia na ich odstranenie,

navrhuje pouZitie prostriedkov mimorozpoctovych fondov a ich zapojenie do rozpoctu,
zabezpecuje finanéné usporiadanic vzt'ahov so §tatnym rozpo&tom SR a $tatnymi fondmi,
zabezpeduje finanéné usporiadanie vzt'ahov s organizaciami, ktorych zriad’ovatel'om je obec,
zostavuje zavere¢ny et obce vratane vysledkov hospodérenia pefiaznych fondov a predklada ho
na schvalenic OZ,

zodpoveda za spravnu Gctovni evidenciu a spravnost’ zvi¢sovania hodnoty obecného majetku,
archivuje rozpoctové a finanéne pisomnosti podl'a platnych predpisov a vedie ich v archivne]
knihe,

sleduje platby za dane a poplatky, za fyzické a pravnické osoby a vedic evidenciu nedoplatkov,
vyhotovuje zavere¢nl spravu o inventarizacii majetku, realizuje inventarizacia majetku obce,
vedie Gittovnictvo obee podla platnych predpisov,

vedie evidenciu zavizkov a pohladavok obee,

vypracovava podklady na sledovanie hospodarenia obce a zostavovanie prehl'adov a rozborov

o hospodareni,

vypracovava hlasenia a vykazy v oblasti financovania, pre peflazné¢ intitacie, hrady splatok
averov a urokov z Giverov,

vypracovéava podklady pre vystavenic zavere¢ného G¢tu obee,

spractiva individualnu actovni zavierku a konsolidovanu uétovnu zavierku,

zabezpecuje agendu dotacii z rozpoCtu obece,

vedie evidenciu dodavatel'skych a odberatel'skych faktar objednavok a ich thrady (zabezpetuje
ich zverejiiovanie na internetovej stranke obce),

zabezpeuje styk s bankou,

overuje spravnost’ cestovnych prikazov a likvidaciu cestovnych nahrad,

vyhodnocuje a preactovava vysledky inventarizacie,

vykonéva pokladniéné operacie,

zabezpecuje obstaranie zariadeni a vybavenia obecného uradu, kancelarskych potrieb, Cistiacich
potrieb, ochrannych pracovnych pomécok, drobného pomocného vybavenia,

vedic agendu civilnej a poZiarnej ochrany vratane BOZP a skladu civilnej ochrany,

zabezpetuje vedenie dokumentécii vratane zmliv a revizii stvisiacich so spravou a evidenciou
nehnutelného a hnutePného majetku obce zvereného do spravy obcee,

vedie centralnu evidenciu Ziadosti a naslednej dokumenticie o spristupnenie informacii podla
zékona &. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informaciam,

zodpoveda za registraturu,

vykonava kompletnii agendu ohTadne volebnych zékonov a priebehu volieb a referenda,

vydava voli¢ské preukazy,

zabezpecuje vol'by do organov samospravy obce a volby do victkych $tatnych organov a funkeii,
ktoré sa na tizemi obce konaju,

vydava rybarske listky.



2. Evidencia obyvatel'stva a budov:

o}

e}

vykonava a vedie evidenciu trvalych a prechodnych pobytov obCanov so §tatnym obcianstvom
Slovenskej republiky na uzemi obce,

vykonava a vedie pricbeznu aktualizaciu vietkych zmien osobnych udajov tykajucich sa obfanov
obce (zmeny stavu, zmeny priczviska, zmeny trvalych a prechodnych pobytov v ramci obce,
zruienie trval¢ho pobytu ob&anov, prihlasovanic do evidencie novonarodenych ob¢anov,
vyradenie z evidencie obanov z d6vodu tmrtia alebo odstahovania, zaznamenanie zmeny

v stivislosti s udelenim $tatneho ob¢ianstva SR a prepustenim zo statneho zvizku SR),

vydava doklady na vybavenie obtianskeho 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, sadmi a inymi organmi verejnej spravy pri
zistovani pobytu obéanov obce,

vedie, aktualizuje a spracovéva staly zoznam volicov,

vedie evidenciu nazvov ulic a verejnych priestranstiev, v pripade zistenych nedostatkov

v oznatovani a &islovani budov zabezpetuje ich napravu,

vedie evidenciu budov na izemi obce.

3. Mzdy a personalistika:

0O Q0 00O OO0 0O 0 0 0O O O

O 0O 00 0O

eviduje zoznam zamestnancov, ich osobnych adajov,

eviduje zoznam pracovnikov na dohody,

registracia a odhlasenie zamestnancov v socialnej a zdravotnej poistovni,

evidencia dochadzky,

vypocet mzdy,

odovzdanie mesaénych vykazov do socialnej, zdravotnej poistovne a prehlad o zrazenych

a odvedenych danovych preddavkov,

ro¢né zudtovanie dane,

vypracovéavanie smernic a ich dodatkov pri zmene zakonov tykajucich sa mzdovej agendy,
vyudtovanie cestovnych prikazov,

vytétovanie pracovnych jazd uskuto¢nenych sukromnym vozidlom,

zabezpetenic stravnych listkov a ich evidencia,

spracovava v spolupraci so zamestnancami obce plany dovoleniek a sleduje ich erpanie, sleduje
absencie v praci a poruscnia pracovnej discipliny,

vykonava ro¢nu uzavierku miezd,

zostavuje roéné vyuctovanie dane zo mzdy,

vykonava vypocet a likviduje nemocenské davky a rodinné pridavky, sleduje ich opravnenost’,
vydava potvrdenie o vySke prijmov,

spracovava Statistické vykazy a hlasenia tykajuce sa mzdovej problematiky,

zostavuje roéné vyuctovanie dane zo mzdy

4. Podatelfia a registratira:

@]

O
o
o
o
o
0
o
o
o

poskytuje odborné rady a pomoc pri vypltani tlagiv,

vedie evidenciu doglej posty, elektronickej registratury a sleduje jej vybavenie,

prijima vietky podania, staZnosti,

prebera ziadosti o vyhlasenie oznamov v obecnom rozhlase,

zabezpetuje vietky hotovostné pokladnicné operacie,

prijima vietky druhy platieb v prospech obce,

prijima thrady spravnych, miestnych poplatkov a dani a inych Ghrad, zabezpetuje ich vybavenie,
prijima, registruje a nasledne rozdel'uje zasielky adresovan¢ obci,

vykonava archivaciu pisomnosti a ich vyradovanie podl'a zadkona NR SR ¢. 395/2002 Z. z.,
zabezpetuje chod internetove) stranky obce (zverejiovanie, vyhlasky, oznamenia,...)
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5. Dane a poplatky:
o vedie evidenciu danovnikov,
vypracovéava dafiové priznania,
vystavuje platobné vymery na miestne dane a poplatky,
sleduje platby za fyzické a pravnicke osoby a vedie evidenciu nedoplatkov,
postupuje pohl'adavky na miestnych daniach a poplatkoch na vymahanie,
zostavuje vykazy o dani z nehnutenosti,
vypracovava rozhodnutia na poskytovanie Pav na miestnych daniach a poplatkoch v pripadoch
vymedzenych zakonom.

o 0 0O 00O

6. Overovanie listin a podpisov:
o overuje odpisy listin a podpisov na listinach, vedie knihy na overovanie odpisov a podpisov.

7. Socidlna agenda:
o zabezpetuje poskytovanic socialnych sluzieb, financovanie socialnych sluzieb v zmysle zakona
448/2008 Z.z.,
o poskytuje pomoc pri umiestiiovani obcanov do zariadeni socialnych sluZicb,
o zabezpetuje poradensku Cinnost’ v socialnej oblasti,
o komunikuje s posudkovym lekarom.

8. Ochrana prirody:

o eviduje, povol'uje, zamicta a dohliada na dodrzanie zakona ¢. 525/2003 o §tatnej sprave
starostlivosti o Zivotné prostredie a 0 zmene a doplneni nicktorych zakonov v zneni neskorsich
predpisov, § 2 a 4 zakona ¢&. 180/2013 Z.z. 0 miestnej Statnej samosprave a 0 zmene doplneni
nicktorych zakonov a § 68 pism. a/ a u/ zakona &. 543/2002 Z.z. o ochrane prirody a krajiny.

9, Stavebna agenda.
o eviduje a uklada rozhodnutia vratane vietkych pisomnosti a inych opatreni vyplyvajucich
z ¢innosti stavebného uradu,
o eviduje drobné stavby, jednoduché stavby, zmeny stavebnikov na zaklade ohlasenia,
o archivuje stavebn¢ dokumenty.

10. Technicka sprava:

o vykonava a zabezpetuje UdrZbu Cov,

o zabezpetuje obstaranie zariadeni, drobného pomocného vybavenia obecného tradu, zakladnej
skoly, materskej §koly a 8kolskej jedalne,
zabezpecuje obstaranie obecného mobiliara,
zabezpectuje udrzbu nehnutelneho majetku obce, ktory je zvereny do spravy obcee,
odpisuje stavy meracov,
vykonava a zabezpecuje drzbu zverenych budov, arealov, strojov a pristrojov, komunikacii,
verejnych priestranstiev, dopravné¢ho znacenia, ploch verejnej zelene, obecného mobiliara,
verejného osvetlenia, rozhlasu, informa&ného systému obce, detskych ihrisk.

O O O O

11. Sprava domu smutku:
o zabezpeéuje poriadok v okoli domu smutku,
o zabezpetuje poriadok v interiéri domu smutku,
o zabezpetuje otvorenie domu smutku, min. 1 hodinu pred pohrebom.

11



1.
TRETIA CAST ' ' ’
7ASADY ORGANIZACIE A RIADENIA PRACE OBECNEHO URADU

§ 13
Zé4sady organizacie a riadenia prace

1. V organizécii a riadeni prace organizaénych utvarov obecné¢ho tradu sa musia uplatiovat’ tieto
zakladn¢ principy:

a) prisne dodrziavanie zakonnosti a zasada ml¢anlivosti,

b) spolupraca pri vykone svojej &innosti najma v otazkach, ktoré patria do pravomoci viacerych

organizaénych ttvarov,

¢) koordinacia stanovisk,

d) rieenie sporov pri zabezpedovani pracovnych uloh dohodou,

e) zasada jedného veduceho.

2. Spory sa predovietkym rieia dohodou, ak neddjde k dohode, rozhodne vedici zamestnanec alebo
starosta/ka.

3.V oblasti vniitornej prevadzky obecny urad je riadeny ynatornymi predpismi, prip. inymi zAviznymi
organizaénymi, riadiacimi a metodickymi usmerneniami.

4. Riadenie obecného uradu a vykon jeho ¢innosti sa uskutodiiuje v sulade s ustanoveniami vieobecne
zaviznych pravnych predpisov.

5. Vnatorné predpisy tvoria sucast’ systému riadenia obce a ustanovuju zasady a pracovné postupy
v organoch obce a uruja pravidla konania a spravania sa zamestnancov obecn¢ho uradu.

6. Vedici zamestnanci obecného tradu maju povinnost’
a) oboznamovat podriadenych zamestnancov s vydanymi ynatornymi predpismi,
b) kontrolovat dodrziavanie vnatornych predpisov.

7. Ststavu vnitornych predpisov obee, a tym aj obecného uradu, tvoria:
a) vnatorné predpisy obce, obecného tradu a organizacii, ktor¢ su schvalované obecnym
zastupitel'stvom,
b) vnitorné predpisy obecného tiradu a organizacii, schvalované starostom obce,
¢) vykonavacie vnitorn¢ predpisy vydavané obecnym dradom a organizaciami, resp. veducimi
zamestnancami obce, ktorymi sa ukladaji pravidla zabezpecovania jednotlivych &innosti
organizaénymi zlozkami obecn¢ho tiradu a organizacii.

8. Ulohy ukladaji starosta a veduci zamestnanci obecného uradu svojim podriadenym zamestnancom.
Ulohy sa ukladaji vo forme pisomn¢ho rozhodnutia, zapisu z porady, listu, spravy v elektronickej poste,
zépisu na spisovom obale alebo ustne.

9. Kazdy vedici zamestnanec zodpoveda za to, e vzhladom na povahu a délezitost’ ulohy zvolil tak
formu zadania, ktora nevyvola pochybnosti 0 zneni, cicli, adresatovi, dase, mieste a termine splnenia alohy

10. Evidenciu aloh a kontrolu ich plnenia si kazdy vedici zamestnanec, ako zadavatel uloh, organizuje
vlastnym, vhodnym sposobom.

11. Riegitel’ ulohy, ako podriadeny zamestnanec, zodpoveda za vEasné splnenie Glohy a za zabezpecenie
pripadnej suc¢innosti d'alSich zamestnancov pri jej plneni. O splneni ulohy je rieitel’ ulohy povinny
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informovat zadavatela Glohy v termine na jej splnenie. Ak {ilohu nie je moZné splnit’ v¢as a riadne, je
rieditel’ povinny o tejto skutoénosti informovar zadavatela ulohy bez zbyto¢ného odkladu.

12. Pre zabezpetenie operativnosti pri plneni beznych tiloh mé osobny styk prednost’ pred pisomnym.
Nevyhnutny pisomny styk medzi organizaénymi zlozkami sa organizuje v zjednodusencj a efektivnejse
forme, predovietkym vyuZitim elektronickej posty (e-mail). Pisomny styk sa vyZaduje v pripadoch
poskytovania stanovisk (pravnych, metodickych a pod.), ktor¢ sii podkladom pre vydavanic vnatornych
predpisov alebo rozhodnuti vedicich zamestnancov obecného tradu.

§ 14
Spisova sluzba

1. Za organizaciu a riadny chod spisovej sluzby zodpovedaju povereni zamestnanci obce.

2. Kazdy zamestnanec je povinny s pridelenymi pisomnostami zaobchadzat' v zmysle Registratrneho
poriadku na spravu registratary obecn¢ho tradu Zalobin, ktory podrobne upravuje postup pri nakladani s
pisomnost’ami.

3. Kazdy zamestnanec zodpoveda za ochranu pridelenych pisomnosti.

§ 15
Obeh pisomnosti

1. Vyhotovovanie, odosielanie, oznacovanie spisov, d'alej prijem a triedenic zasielok, ich archivovanie a
skartaciu spisov podrobne upravuje Registratirny poriadok na spravu registratiry obecného turadu
Zalobin.

2. Na obehu pisomnosti sa zi¢astiuji jednotlivé oddelenia obecného tradu a starosta, ktori pisomnosti
vyhotovuji, kontrolujii, preskimavaju a schvaluja.

§ 16
PouZivanie Gradnych peciatok

1. Obec pouziva dva druhy tradnych peciatok:
a) tradni peciatku s erbom obce s textom LOBEC ZALOBIN"
b) uradnd peéiatku so Statnym znakom a s textom LOBEC ZALOBIN"* SLOVENSKA
REPUBLIKA*™.

2. Uradnou petiatkou sa rozumie podla pecate obee vyhotoveny farebny odtlacok na papieri alebo inom
podklade a ticZ gumova alebo plastova matrica, ktorou sa petiatka zhotovuje. Uradna peciatka sa pouZiva
v Cervenej farbe a umiestiiuje sa do stredu pod textovy stlpec textu.

3. Uradna peéiatku s erbom obce s textom ,,OBEC ZALOBIN " sa pouziva vyluéne pri vykone
samospravnych loh obce na rozhodnutia, opravnenia a osvedCenia skutoénosti vydanych pri vykone
samospravy. Pri vykone prenesenej Statnej spravy pouziva obec uradnu petiatku so Statnym znakom.,

4. Obeeny trad d’alej pouZiva podlhovasti pe¢iatku s textom ,,Obec, 094 03 Zalobin" (tel,, 1CO, DIC).
Pouziva sa pri beznej koreSpondencii, d’alej na obélkach na oznacenie odosielatel'a (zasielanie pripisov,
vyziev, upomienok, oznameni, aviz a inych pisomnosti).

5. Petiatky st oznaden¢ poradovym ¢islom a evidenciu 0 ich prideleni vedic povereny zamestnanec obee.
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§ 17
Zastupovanie

1. Potas dlhodobej nepritomnosti vediceho zamestnanca poveri starosta obce pisomnou formou jeho
zastupcu. Zastupovany a zastupca st povinni pri odovzdavani funkcie sa navzajom informovat' o stave
nedokon&enych prac a o inych zavaznych okolnostiach.

2. Dalsi zamestnanci sa zastupuji navzajom v rozsahu vymedzenom prislusnym vedicim zamestnancom.

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

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

5. Zastupca je povinny informovat’ zastupovaného o vietkych tlohach a skuto¢nostiach, ktor¢ vybavil
potas jeho nepritomnosti.

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

§ 18
Odovzdavanie a preberanie funkcii

1. Odovzdavanie a preberanie funkcie (pri zmene pracovného zaradenia, skonceni pracovného pomeru)
sa vykondva za pritomnosti vediceho zamestnanca, ktory je najblizsic funkéne nadriadenym
odovzdavajiceho a preberajiiceho zamestnanca.

2. Pri odovzdavani a preberani funkcie sa zisti a zhodnoti stav agendy a plnenie uloh. Tento stav sa uvedie
v zépisnici, ktor podpiie odovzdavajici a preberajici zamestnanec.

3. Pri odovzdavani funkcie s hmotnou zodpovednostou za zveren¢ hodnoty sa vykona ich mimoriadna
inventarizéacia.

§ 19
Delegovanie pravomoci

1. Starosta a vediici zamestnanec mdze delegovat’ ¢ast’ svojich pravomoci v ramci svojej posobnosti
na podriadeného zamestnanca. Pri delegovani pravomoci sa musi vymedzit' ich rozsah, hranice posobnosti
a ¢as trvania v pisomnom povereni.

2. Delegovanie pravomoci nezbavuje nadriadeného zamestnanca zodpovednosti za vysledky
rozhodovania podriadeného, z ¢oho vyplyva pravo i povinnost' kontroly delegovanej pravomoci.

3. Ak zamestnanec s delegovanou pravomocou prekroci rozsah svojho opravnenia, nastant dosledky
stanovené v Zakonniku prace a Obcianskom zakonniku. Z negativnych dosledkov prekrocenia
delegovanej pravomoci vyvodi delegujuci prislusné sankcie voti podriadenému podl'a Zdkonnika prace
a Pracovného poriadku.
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§20
Pracovné porady

1. Pracovné porady zvoldva starosta podla potreby k operativnemu rieSeniu uloh vyplyvajicich z Cinnosti
Samospravy.

2. Pracovné porady s vedicimi prispevkovych a rozpo&tovych organizacii v zriadovatel'skej posobnosti
obee zvolava podl'a potreby starosta.

3. Z porad sa vyhotovuji struéné zapisy s uvedenim uloZenych uloh, ich nositel'a a termin plnenia. Zapisy
z porad vyhotovuje povereny zamestnanec.

§ 21
Organiza¢né normy, pokyny a prikazy

1. Cinnost obecného uradu sa riadi vieobecne zdviznymi pravnymi predpismi, VZN, uzneseniami
obecného zastupitel'stva, tymto organizatnym poriadkom a d’al3imi vnitroorganizaénymi predpismi.

2. Pokyny starostu uréuju sposob yykonavania vymedzeného okruhu ¢innosti po obsahovej a formalne;j
stranke.

3. Evidenciu organizaénych noriem, pokynov a prikazov vedie starosta obce pripadne povereny
zamestnanec.

V.
STVRTA CAST
VvZTAHY S VEREJNOSTOU

, § 22
Uradné hodiny a pracovny Cas

1. Pracovny ¢as zamestnancov je 37 a /2 hodiny tyzdenne.

2. Pracovny &as zamestnancov je pevny. Starosta obce mdZe na Fadost’ zamestnanca rozhodnat’
o udeleni vynimky z pevného pracovného casu.

3. Pracovny &as zamestnancov obecného tradu je rozvrhnuty takto:

Pondelok: 7:30 — 15:30 hod.
Utorok: 7:30 — 15:30 hod
Streda: 7:30 — 15:30 hod.
Stvrtok: 7:30 — 15:30 hod.
Piatok: 7:30 — 15:30 hod.

Pracovny ¢as zamestnancov vykonavajucich manualne ¢innosti urcuje starosta.
Prestavka na odpotinok a na jedenie je 30 minut. Zamestnanci ju vy&erpaji v pracovnom ¢ase a v casovom
rozpiti od 12:00 — 12:30 hod.
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4. Uradné hodiny obecného uiradu pre styk s verejnostou st uréené nasledovne:
Pondelok: 7:30 — 12:00 12,30 — 15:30 hod.

Utorok: 7:30 — 12:00 12:30 — 15:30 hod.

Streda: 7:30 — 12:00 12:30 — 15:30 hod.

Stvrtok: nestrankovy den

Piatok: 7:30 — 12:00 12:30 — 15:30 hod.

5. Zamestnanci obecného tradu st povinni zdrziavat sa v tradnych hodinach uréenych pre styk
s verejnostou na svojom pracovisku. Opustit’ pracovisko pocas tychto hodin mdzu len vynimoéne
(pozvéanky, predvolania na rokovania organov obce, $tatnej spravy, $kolenia a pod.) s predchadzajacim

stihlasom priameho nadriadeného.

6. Zamestnanci obecného tradu usmeriuj obéanov, aby re$pektovali a dodrziavali tiradné hodiny uréen¢
pre styk s verejnostou, ¢im umoznia obecnému tradu plnit’ jeho ostatné ulohy.

V. CAST
, PIATA CAST
ORGANIZACIA MATERSKEJ SKOLY A 7ZAKLADNEJ SKOLY

§ 23
Materska $kola a Zakladna Skola

1. Materska $kola bola zriadena ako rozpoctova organizacia bez pravnej subjektivity v zriad'ovatel'ske)
pdsobnosti Obce Zalobin.

74kladna &kola bola zriadena ako rozpodtové organizacia bez pravnej subjektivity v zriadovatel'skej
pbsobnosti Obce Zalobin.

2. Materska $kola je vychovno-vzdeldvacim zariadenim. Riadi ju riaditel/ka materskej skoly, ktor¢ho
vymeniiva a odvolava na navrh rady $koly zriad'ovatel'.

7akladna $kola je vychovno-vzdelavacim zariadenim. Riadi ju riaditel’/ka zédkladnej $koly, ktoré¢ho
vymenuava a odvolava na navrh rady $koly zriad'ovatel.

3. Predmetom Cinnosti materskej Skoly je vychovno-vzdelavacia Cinnost’ pre predprimarne vzdelavanie
deti materske) Skoly.

Predmetom &innosti zakladnej Skoly je vychovno-vzdelavacia &innost’ pre primarne vzdelavanie deti
zakladnej $koly (1. stupeii zakladnej Skoly)

4. Stiastou materskej $koly je Skolska jedalen.

5. Sidlo materskej §koly, a jej sicasti: Materska Skola Zalobin, Zalobin 36, 094 03 Zalobin,
Sidlo zakladnej ¥koly : Zakladna Skola Zalobin, Zalobin 36, 094 03 Zalobin.

6. Podrobnosti o spésoboch organizacie a zabezpecovania vychovno-vzdelavacej ginnosti v materske)
$kole a zakladnej 3kole upravuje vyhlaska Ministerstva §kolstva SR &. 306/2008 Z.z. v zneni neskor3ich
predpisov.
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§ 24
Riaditel/ka materskej §koly a riaditel’/ka zakladnej Skoly

1. Materska &kolu riadi riaditel $koly, ktorého vymentiva a odvolava na navrh Rady $koly zriad'ovatel.
7Zakladnt $kolu riadi riaditel’ $koly, ktorého vymeniva a odvolava na navrh Rady $koly zriad’ovatel.

2. Vyberové konanie na obsadenie funkcie riaditela/ku materskej skoly a riaditela/ku zékladne) §koly sa
riadi podl'a zdkona €. 596/2003 Z. z. o §tatnej sprave v ¥kolstve a §kolskej samosprave v zneni neskorsich

predpisov (dalej len ,zakon C. 596/2003 Z.z.). Funk&né obdobie riaditela/ky materskej $koly
a riaditel'a/ky zakladnej §koly je S rokov.

3. Je zamestnancom obce, za svoju &innost’ sa v plnom rozsahu zodpoveda starostovi/ke obce.

4. V &ase nepritomnosti poveruje zamestnanca Skoly na zastupovanie v ramei jemu dane; posobnosti.
Poverenie musi byt uroben¢ pisomne a musi v nom byt uvedeny rozsah opravnenia poveren¢ho
zamestnanca.

5 Pri odvolani riaditela $koly poveri zriadovatel' pedagogick¢ho zamestnanca jej vedenim do
vymenovania nového riaditela/ky.

6. Riaditel/ka materskej $koly a riaditel/ka zakladnej Skoly:
a) rozhoduje najmi:
o prijati dietata do materskej Skoly/ zakladnej $koly,
o dizke adaptacného alebo diagnostického pobytu dietata v materskej $kole/ zakladnej $kole
po dohode so zakonnym zastupcom,
o prerudeni dochadzky dietata zo zdravotnych alebo z inych zavaznych dévodov, a to na
zéklade pisomnej ziadosti zdkonného zastupcu,
o predéasnom ukondeni dochadzky dief'at'a v materskej §kole/ zakladnej Skole na zaklade
opakované¢ho porugenia vnutorneho poriadku skoly zakonnym zastupcom,
o ukonéeni adaptacného vzdelavania pedagogickeho alebo odborn¢ho zamestnanca.
b) Zodpoveda za:
o vypracovanie a dodrziavanie Skolského vzdelavacieho programu a vychovného programu,
o vypracovanie a dodrziavanic rotn¢ho planu dalsieho vzdelavania pedagogickych
zamestnancov,
o dodr#iavanie vieobecne zaviznych pravnych predpisov, ktoré stivisia s predmetom
ginnosti $kolského zariadenia,
o kazdoro&né hodnotenie pedagogickych a odbornych zamestnancov,
uroven vychovno-vzdelavace) prace §kolského zariadenia,
o rozpodet, financovanie a efektivne vyuZivanie finanénych prostriedkov uréenych na
zabezpedenic ¢innosti Skolskeho zariadenia,
o riadne hospodarenie s majetkom v sprave alebo vo vlastnictve §kolského zariadenia.
o prijimanie a rie§enie pripadnych staznosti, podnetov a navrhov, koncepciach pedagogického,
ckonomického a spravneho rozvoja,
o zabezpeduje vypracovanie Zoznamu o poskytovani osobnych ochrannych pracovnych
prostriedkov,
o pri vzniku pracovného urazu, pripadne $kolsk¢ho Grazu postupuje podl'a prislusnych pravnych
predpisov,
o vytvéara priaznivé podmienky pre prehlbovanie a zvySovanie kvalifikacie zamestnancov
a pracovné podmienky na zvySovanie kultry prace a potvrdzuje vykonanie prace
o kazdoroéné hodnotenie zamestnancov,
o zabezpetuje uvadzanie zatinajicich pedagogickych zamestnancov do pedagogickej praxe
a ich pracovni adaptéciu,
o dbé o moralne ocefiovanie prace podriadenych zamestnancov,

o
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c)

d)

g)

h)

zabezpecuje zamestnancom vo vietkych zmenéch stravovanie zodpovedajuce zasadam -

spravnej vyZivy priamo na pracoviskach alebo v ich blizkosti podl'a § 152 Zékonnika préce,

zabezpetuje vypracovanie dokumentécie BOZP v zmysle platnych pravnych predpisov

o za urlenie tyzdenného rozsahu priamej vychovno-vzdelavacej innosti (Uivéizku) najviac na

obdobie skolského roka,

pri dovodnom podozreni, Ze do$lo k zmene zdravotnej spdsobilosti pedagogického alebo

odborného zamestnanca vyzve ich, aby v lehote 90 dni preukazali svoju zdravotni sposobilost

lekarskym posudkom v zmysle § 16 ods. 4 zakona ¢. 138/2019 Z. z.,

v stilade s § 79 ods. 3 zakona &. 138/2019 Z. z. zabezpeduje pedagogickym a odbornym

zamestnancom v pracovnom &ase preventivne psychologické poradenstvo najmene;j jedenkrat

ro¢ne a umozni im absolvovat’ tréning zamerany na predchadzanie a zvladanie agresivity,

na sebapoznanie a ricSenic konfliktov

zodpoveda za zabezpe&enie a vedenie centralneho registra v stilade s § 76 az § 78 zdkona

& 138/2019 Z. z.

o vedie zamestnancov k pracovnej discipline, dbé, aby nedochadzalo k poru¢ovaniu pracovne)

discipliny

zodpoveda za rozdelenie pracovného Casu uciteliek,

zodpoveda za dochadzku a pracovny plan ¢innosti uéitelick na dany rok ako aj za spravnost’

pedagogickej dokumentacie

o zabezpec¢enia suhlasu so spracovanim osobnych udajov od zakonnych zastupcov deti a Ziakov
na zverenom uscku

Vydava:

o prevadzkovy poriadok skoly /schval'uje RUVZ/,

o Skolsky vzdelavaci program, ktory si méze zriad'ovatel’ vyZiadat,,

o vydava roény plan profesijného rozvoja po suhlase zriad'ovatela.

Poskytuje zriad'ovatel'ovi:

o udaje o §kolskom registri deti k 15. septembru prislusn¢ho $kolského roka,

o zoznam vsctkych zapisanych deti,

o tudaje do centrdlneho registra zamestnancov v zmysle § 76 az 78 zakona ¢. 138/2019 Z. z.
o pedagogickych zamestnancoch a odbornych zamestnancoch a o zmene a doplneni nicktorych
zdkonov najmenej jedenkrat roéne podla stavu k 15. septembru prislusného Skolského roka.

Predklada zriad'ovatel'ovi na schvalenie a rade Skoly na vyjadrenie:

o navrhy na pocty prijimanych deti,

o navrh §kolského vzdelavacicho programu,

o navrh rozpoctu,

o spravu o vychovno-vzdelavacej ¢innosti, jej vysledkoch a podmienkach podla § 14 ods.

5 pism.e),

koncep&ny zamer rozvoja materskej Skoly, zakladnej $koly a kazdoro¢ne jeho vyhodnotenie

o informaciu o pedagogicko-organiza¢nom a materialno-technickom zabezpeceni
vychovno- vzdeldvacicho procesu.

Schval'uje:

o plany vyletov a exkurzii,

Spolupracuje:

o so starostom/kou, samospravou a obecnym zastupitel'stvom,

o s nadriadenymi organmi,

o radou Skoly,

o 50 spolo¢enskymi, kultirnymi a $portovymi organizaciami v obci a na ostatnych Grovniach.

M4 povinnost’

o zh&asthovat sa na zasadnutiach obecného zastupitel'stva

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

o pomdahat’ a z(astiovat’ sa akeii a podujati organizovanych obcou Zalobin.

o]

o]

0

0

o O

0
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§ 25
Pedagogicky zamestnanec

1. Pedagogicky zamestnanec najmi:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

g)
h)

1)
)
k)
1)

m)

dodrziava platni legislativu a vnatorné predpisy zriad'ovatela a Skoly,

vykonavaji pedagogick ¢innost’ pri uskuto¢iiovani $kolského vzdelavacieho programu,
samostatne vykonéava pedagogické ¢innosti,

vykonava metodicko-poradenski ¢innost’,

tvori individualne vzdelavacie plany pre deti s odloZenou povinnou $kolskou dochadzkou
a dodato¢ne odlozenou povinnou §kolskou dochadzkou,

tvori individudlne vzdelavacie plany pre deti so $pecialnymi vychovno-vzdelavacimi
potrebami, nadané deti a deti so socialne znevyhodneného prostredia,

vykonava pedagogicki diagnostiku deti,

vykonava Specializované ¢innosti triedneho ucitela na zaklade poverenia riaditela Skoly,
vykonava ¢innosti siivisiace s vedenim pedagogickej dokumentacic a dalsej
dokumentacie $koly na zaklade poverenia riaditel’a Skoly,

prezentuje $kolu na verejnosti,

spolupracuje s vychovnymi, vzdelavacimi, poradenskymi a inymi in§titaciami,
zO&astiuje sa vzdelavania v ramei planu d'alSicho vzdelavania,

plni d'alsie pokyny a ulohy na zéklade poziadavick riaditel'a gkoly v stlade s pracovnym
zaradenim.

2. Pedagogicky zamestnanec je podla § 4 ods. 1 zdkona €. 138/2019 Z. z. povinny:

a)
b)

c)
d)
¢)

f)
g)

h)
i)
)
k)

m)

chranit’ a repektovat’ prava diet'at’a, Ziaka, posluchaca a jeho zakonného zastupcu,

zachovavat’ ml¢anlivost a chranit’ pred zneuzitim osobné udaje, informacie o zdravotnom stave
a vysledky odbornych vysetreni deti, Ziakov a posluchacov, s ktorymi prisiel do styku,
re§pektovat’ individualne vychovno-vzdelavacie potreby dietata, 7iaka a posluchaca s ohladom
na jeho schopnosti, moznosti, socidlne a kultarne zazemic a odporidania odbornych
zamestnancov,

zdr¥at’ sa konania, ktoré vedie k porusovaniu prav ostatnych zamestnancov,

spravat’ sa v silade s Etickym kodexom pedagogickych zamestnancov a odbornych zamestnancov
(dalej len ,,eticky kodex™),

podielat’ sa na vypracivani a vedeni pedagogickej dokumentacie a d’al$ej dokumentécie,
usmerfiovat’ a objektivne hodnotit’' vychovu a vzdelavanie dietat’a, Ziaka a posluchaca,

podielat’ sa na tvorbe a uskutochovani Skolského vzdelavacicho programu alebo vychovno-
vzdelavacieho programu pre $kolské zariadenia (d'alej len ,,vychovny program®),

udrZiavat’ a rozvijat’ svoje profesijné kompetencie,

absolvovat’ aktualiza¢né vzdelavanie,

vykonavat pracovnii &innost’ prostriedkami, metddami, formami a postupmi, ktoré zodpovedaju
siasnym vedeckym poznatkom, hodnotam a cielom Skolského vzdelavacicho programu alebo
vychovného programu,

poskytovat’ diet'atn, Ziakovi a zakonnému zastupcovi poradenstvo a odborni pomoc spojenti

s vychovou a vzdelavanim,

pravidelne informovat’ diet’a, Ziaka a zakonn¢ho zastupcu o pricbehu a vysledkoch vychovy

a vzdelavania.
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§ 26
Nepedagogicky zamestnanec

1. Skolni¢ka/ Upratovacka:

a)

b)
¢)

d)
e)

f)
g)

h)
i)
3
k)

Vyuziva vietky prava vyplyvajuce zo Zakonnika prace, Pracovného poriadku a d’alSich platnych
pravnych predpisov a smernic,

v praci sa riadi pokynmi riaditel'a/ky zakladnej/materske; skoly,

pracovné tilohy zabezpetuje v zmysle pracovnej ndplne a podla zverenych prevadzkovych
priestorov,

zistené poruchy, chyby neodkladne oznami riaditelovi/ke zakladnej/materskej Skoly,
zabezpetuje Cistotu a udrzbu zverenych prevadzkovych priestorov tak, aby nebolo ohrozené
zdravie deti a zamestnancov,

zodpoveda za hygienu a Cistotu zverenych prevadzkovych pricstorov,

zodpoveda za cfektivne vyuZivanie Cistiacich a dezinfekénych prostriedkov a hygienickych
potrieb,

zabezpeduje socialne priestory prislu§nymi hygienickymi potrebami,

udrzuje $kolsky dvor v Cistote,

pri praci je povinné pouZivat’ vietky pridelen¢ osobné ochranné pracovné prostriedky,
zabezpetuju, aby bola $kolska budova v uréeny Cas otvorend a zatvorena.

2. Vedica SJ - povinnosti :

a)

b)

c)

d)

¢)

g)

h)

i)
j)
k)
1)
m)

n)

zabezpetovanie a prevadzku a plynulé¢ho chodu /riadi, organizuje a kontroluje pracu./.
spravovanie majetku Skolskej kuchyne vratane inventarizacie s plnou hmotnou zodpovednost'ou,
sledovanie predpisov, vyhlagok a nariadeni v sivislosti so Skolskym stravovanim deti a mladeZe,
zabezpedovanie ich dodrziavania, informovanie ostatnych zamestnancov v S1.

zabezpetovanie BOZP, PO, hygienického rezimu, protiepidemickej ¢innosti, kontrola
vyuzivania ochrannych pracovnych prostriedkov, zabezpe¢ovanic bezpetnej a bezporuchovej
prevadzku SJ.

hodnotenie vykonu a kvality prace podriadenych zamestnancov, kontrolovanie mnoZstva

a kvality podavanych jedal.

zostavovanie jedalneho listku /na 1 aZ 4 tyzdne dopredu /dodr#iavanie nutri¢nej hodnoty,
kontrolovanie pokrmov — mnoZstvo a kvalitu/, zabezpeCovanie vhodnej ponuky jedal v spravnej
gastronomickej skladbe.

objednavanie a preberanie potravin, zodpovedanie za kvalitu a kvantitu preberan¢ho tovaru,

za dodrziavanie zaruénych lehot potravin, za spravne uskladnenie potravin.

rovnomerné Gerpanie finanéného limitu, sledovanie nedoplatkov na strave a prijimanie opatreni
na odstranenie nedostatkov.

zabezpecovanie spravncho a rychleho vydaja jedal, kompletncho priboru a rychleho odberu
riadu /organizaéne/.

evidencia kazdodenného odpadu, zabezpecenic jeho likvidacie v silade s platnou legislativou.
vedenie knihy faktar, zabezpe¢ovanie ich thrad v termine splatnosti, zabezpecovanie trvalych
objednavok.

presna denné evidencia stravovanych a odhlasovanych stravnikov.

vedenie evidencie zasob na sklade, vydavanie potravin zo skladu.

zabezpetovanie bezchybnej kompletnej ictovnej uzavierky v SJ

vykonéva a plni d’alic Glohy suvisiace s dohodnutym druhom prace podla pokynov priameho
nadriadené¢ho zamestnanca.

zachovava ml¢anlivost o skutoénostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykonavani prace vo
verejnom zaujme, a ktoré v zaujme zamestnavatela nie je mozné oznamovat’ inym osobam, a to
aj po skon¢eni pracovného pomeru.

3. Hlavna kucharka:

a)
b)

vyroba technologicky naro¢nych teplych jedal
obsluha viacucelovych velkokapacitnych strojov
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¢) zauanie kucharok do prace s viacu¢elovymi velkokapacitnymi strojmi

d) vedenie prace ostatnych zamestnancov kuchyne, rozdelovanie prace v stvislosti s efektivnym
vyuzivanim pracovného casu.

¢) v spolupraci s veducou jedalne priprava jedalnych listkov na 1 aZ 4 tyZdne.

f) preberanie potravin zo skladu v silade s jedalnym listkom.

g) dodrziavanie technologickych postupov pri vyrobe jedal.

h) dodrziavanie kvality, chuti a nezavadnosti pripravovanych jedal.

i) podavanie jedal stravnikom v spravnej skladbe a hmotnosti.

j) odoberanie a uskladiiovanie vzorick jedal so spravnym oznacenim a ich zapisom v knihe vzorick

k) pri priprave a &isteni zeleniny, umyvani misa, spracovani a priprave stravy vyuZivaju micsta
vyhradené pre tito uréeni pracu,

1) dbat o &istotu pracovného prostredia a inventara,

m) v pracovnom odeve nesmie opustat’ pracovisko

n) umyva kuchynské riady, taniere,

o) efektivne vyuZivanie vietkych druhov energii, ¢istiacich prostriedkov.

p) dodrziavanie hygienického rezimu vo vyrobnych i skladovych priestoroch kuchyne

q) dodrziavanic BOZP, PO, efektivne vyuZzivanie osobnych ochrannych prostriedkov.

4, Kucharka:

a) obsluha strojovych zariadeni + viacu¢elového velkokapacitného stroja

b) vyroba a vydaj jedal pod vedenim hlavnej kucharky.

¢) vyroba a vydaj beznych druhov miénikov /kolage, .../ a teplych maénikov /3isky, Zemlovka, .../.

d) nékup potrebnych surovin, ktoré neboli dodané priamymi dodavkami od dodavatel'ov.

¢) dodrziavanie potravinovych noriem, hygienického rezimu a technologickych postupov pri
priprave a vyrobe jedal

f) pri priprave a &isteni zeleniny, umyvani misa, spracovani a priprave stravy vyuZivaju miesta
vyhradené¢ pre tito uréenti pracu,

g) dbat o Cistotu pracovného prostredia a inventara,

h) v pracovnom odeve nesmie opust'at’ pracovisko

i) umyva kuchynské riady, taniere,

j) dodrziavanie hygienického rezimu a protiepidemickych opatreni vo vyrobnych i skladovych
priestoroch kuchyne.

k) dodrziavanic BOZP, PO, efektivne vyuZivanie osobnych ochrannych pomocok

1) efektivne hospodarenie so vietkymi druhmi energii a s Cistiacimi prostricdkami.

m) zastupovanie hlavnej kucharky /v pripade potreby/

n) pomocné prace pri vyrobe jedal, odoberanie, umyvanic kuchynského riadu, Cistenie a obsluha
kuchynskych strojov

0) uprava stolov pre stravnikov pocas vydavania a konzumovania jedal

p) nakup surovin pre vyrobu jedal (v pripade potreby).

q) dodrziavanie potravinovych noriem, hygienického rezimu a technologickych postupov pri

priprave a vyrobe jedal

§ 27
Poradné organy a komisie

1. Pre skvalitnenie a zvy$ovanie G¢innosti riadiacej prace a vychovno-vzdelavacicho procesu zriad'uje
riaditel’ zakladnej/ materskej $koly poradné organy a komisie, ktorych &innost’ sa riadi podl'a planu.

2. Poradnymi organmi riaditel'’ky materskej/ zakladnej Skoly su :

a)
b)
c)

Rada skoly
Pedagogicka rada Skoly

Rodi¢ovska rada
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Rada skoly :

a)
b)

c)

je iniciativny, kontrolny a poradny samospravny organ vyjadrujici a presadzujiici miestne zaujmy
a zaujmy rodi¢ov a pedagoégov v oblasti vychovy a vzdelavania.

posudzuje ¢innost’ skoly a z pohladu $kolskej problematiky sa vyjadruje k ¢innosti obecnych
zastupitelstiev

plni funkciu verejnej kontroly prace riadiacich zamestnancov §koly a ostatnych zamestnancov,
ktori sa podiel'aji na utvarani podmienok na vychovu a vzdelavanie v $kole.

Pedagogicka rada skoly :

a)
b)

c)

d)
e)
D
g)
h)
i)
J)
k)

je najvyssim poradnym organom riaditela Skoly
Pedagogickt radu $koly zvolava riaditel’ $koly, jej ¢lenmi su vietci pedagogicki zamestnanci
§koly,
jej postavenie, poslanie a priebeh rokovania si vymedzené v rokovacom, pracovnom poriadku a
Statute pedagogicke) rady.
prerokuiva plan prace Skoly a hodnoti jeho plnenie,
hodnoti vysledky vychovnej a vzdelavacej ¢innosti polrocne aj za cely skolsky rok,
rokuje o vychovnych opatreniach ulozenych riaditel'om/kou,
prerokiiva navrh poctu tried na nasledujici $kolsky rok,
rokuje o organizicii vychovno—-vzdelavacicho procesu,
rokuje o $kolskom poriadku,
rokuje o navrhoch a otazkach, ktoré jej predlozi riaditel’/ka, resp. ktorykol'vek jej ¢len,
prerokuva kritéria prijimania deti do Skoly
o prerokiva a odporaéa-neodporuca riaditel'ovi $koly na schvalenie, prijatie
o navrhuje (riesi, zaobera sa,...),
o berie na vedomie (spravy, analyzy, informacie,...),
o uklada len ¢lenom pedagogickej rady ilohy (zabezpecuje, plni ,...).
méze rozhodovat’ vo veci uzneseni k uréitym bodom svojho programu, ale nema kompetenciu
schvalovat’

Rodi¢ovska rada :

a)
b)
c)

d)

je iniciativny organ rodi¢ov deti navitevujucich materski/zakladnu Skolu. Stretiva sa minimélne
2x rocne.

zastupuje zaujmy rodi¢ov Skoly a predklada stanoviskda a navrhy riaditel'ovike Skoly alebo
Skolského zariadenia.

spolupracuje s pedagogickymi zamestnancami Skoly pri vychove a vzdelavani, zabezpetuje
ochranu prav deti a ochranu zaujmov rodicov tychto deti.

spolupracuje pri zabezpecovani technického vybavenia §koly a vyjadruje sa k hospodareniu $koly
s finanénymi prostriedkami poskytovanymi rodi¢mi, sponzormi a podnikatel'skymi subjektmi.

§ 28

Pracovny ¢as materskej Skoly/ zakladnej Skoly

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

2. Pedagogicka ¢imnost’ sa vykonava priamou vychovno-vzdelavacou ¢innostou a ostatnymi ¢innost'ami
s flou suvisiacimi, ktoré zamestnavatel’ ustanovi v pracovnom poriadku.

3. Priamou vychovno-vzdelavacou ¢innost'ou sa rozumie priama vyucovacia c¢innost, ktorou sa
uskutoc¢nuje Skolsky vzdelavaci program vykonavany pedagogickym zamestnancom.

4. Hodina priamej vyucovacej ¢innosti v materskej kole trva 60 minit. Hodina priamej vyucovace]
¢innosti v zakladnej skole trva 45 minat.
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5. Rozsah priamej vyucovacej ¢innosti pedagogického zamestnanca ustanovuje nariadenie vlady SR
¢. 201/2019 Z.z. ktorym sa ustanovuje rozsah priamej vyucovacej ¢innosti a priamej vychovnej ¢innosti
pedagogickych zamestnancov.

6. Rozvrhnutie priamej vyucovacej ¢innosti ustanovi zamestnavatel’ v pracovnom poriadku.

7. Prestavka na odpocinok a na jedenie je 30 minat.

\Z
$IE$TA CAST
SPOLOCNE USTANOVENIA

§ 29

Povinnosti zamestnancov

1. Zamestnanci su povinni:
a) podla § 81 Zakonnika prace:

o}

(e}

O

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

byt’ na pracovisku na zac¢iatku pracovného ¢asu, 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 vykonavanu,

ak bol s nimi riadne oboznameny,

v obdobi, v ktorom ma podl'a osobitného predpisu narok na nahradu prijmu pri do¢asnej
pracovnej neschopnosti, dodrZiavat’ lieCebny rezim ur€eny oSetrujicim lekarom,

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

zachovavat’ ml¢anlivost’ o skuto¢nostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykone zamestnania

a ktoré v zdujyme zamestnavatel'a nemoZno oznamovat’ inym osobam.

b) podla § 8 ods. 1) zakona &. 552/2003 Z. z. :

(0]
O

konat’ v stilade s verejnym zaujmom,

dodrziavat’ Ustavu Slovenskej republiky, iistavné zakony, zakony, ostatné vicobecne zdvizné
pravne predpisy a vnutorné predpisy a uplatiovat’ ich podl'a svojho najlepSicho vedomia

a svedomia, reSpektovat’ a chranit’ 'udska dostojnost’ a 'udské prava,

konat’ a rozhodovat’ nestranne a zdrzat’ sa pri vykone prace vo verejnom zaujme vetkého,
¢o by mohlo ohrozit' doveru v nestrannost’ a objektivnost’ konania a rozhodovania,
zachovavat’ mlcanlivost’ o skutocnostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykone prace vo
verejnom zdujme a ktoré v zaujme zamestnavatel'a nemozno oznamovat inym osobam, a to
aj po skonéeni pracovného pomeru; to neplati, ak ho tejto povinnosti zbavil Statutarny organ
alebo nim povereny veduci zamestnanec, ak osobitny predpis neustanovuje inak,

zdrzat’ sa konania, ktor¢ by mohlo viest’ k rozporu zaujmov,

nezneuzivat’ informacie nadobudnuté v stvislosti a pri vykonavani zamestnania vo vlastny
prospech alebo v prospech blizkych o0sob alebo inych fyzickych oséb alebo pravnickych
0s0b; tato povinnost’ plati aj po skonéeni pracovného pomeru,

zdrzat’ sa konania, z ktor¢ho vyplyvaji neopravnené prisluby alebo zavizky zavazujice
zamestnavatel'a,

zabezpedit’ hospodarne a uéelné spravovanic a vyuzivanie finan¢nych zdrojov a zariadeni,
ktoré¢ boli zamestnancovi zverené,

oznamit’ nadriadenému vedicemu zamestnancovi, pripadne organu ¢innému v trestnom
konani stratu alebo poskodenie majetku vo vlastnictve alebo v sprave zamestnavatel'a,
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o oznamif zamestnavatel'ovi, Ze bol pravoplatne odsideny za imyselny trestny &in, alebo Ze
bol pozbaveny spdsobilosti na pravne ukony, alebo Ze jeho spdsobilost’ na pravne ikony bola
obmedzena.

VII.
SIEDMA CAST
PRECHODNE A ZAVERECNE USTANOVENIA

§ 30
1. Tento poriadok je zaviazny pre vietky organy obce a zamestnancov obce.

2. Vynimky a odchylky z ustanoveni organiza¢ného poriadku povoluje starosta/ka.

3. NeoddeliteI'nou sticast'ou tohto organizaéného poriadku si prilohy:
- €. 1 Organizaéna schéma zamestnancov obce

4. Veduici zamestnanci obecného uradu st povinni zabezpecit' oboznamenie podriadenych zamestnancov
s tymto organiza¢nym poriadkom bezodkladne po jeho G¢innosti, novych zamestnancov pri nastupe do
zamestnania. Zaroven st povinni vyZadovat jeho désledné 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 starostu/ky obce.
7. V clektronickej podobe sa nachadza na webovej stranke obce Zalobin.

8. Tento Organizaény poriadok obecného uradu nadobida u¢innost’ diia 15.03.2012.

V Zalobine dia 14.03.2012

Mgr. Valéria Rackova
starostka obce

- Priloha &. 1 Organiza¢na schéma obecného tradu v Zalobine
- Priloha & 2 Personalne obsadenie funkcie a zloZiek obecného radu Zalobin
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Organizac¢na Struktira obce a Obecného uradu Zalobin

Priloha ¢. 1

Starosta/ka obce <« e Obecné zastupitel'stvo
v v
7 ————
4 H 4 4
Obecny urad Subjekty riadené obcou: Hlavny kontrolor Komisie OZ
Zakladna skola
Materska $kola
] Skolska jedalen
_ Dobrovolny hasi¢sky zbor
_«
v v v | v
Referent Referent Skolnicka/ | Kuri¢/
Gmww ekonomicky Podatelna Upratovacka Udrzbar
Usek vnitornej spravy Registratira
Usek CO a obrany Evidencia posty
Usek OH Pokladna
Evidencia obyvatel'stva Archiv v
Mzdy a personalistika ZP )
Evidencia pozemkov Dane a Poplatky Terénna socidlna praca:
Vystavby a UP Bytové hospodarstvo TSP
U¢tovnictvo Overovanie listin a podpisov TP
Planovanie Socialna agenda AC - MOS
Financovanie Sprava cintorina Socialna agenda
Evidencia majetku Sprava domu smutku




Priloha €. 2

Personalne obsadenie funkcie a zloZiek obecného uradu

Starosta/ka obce:

Obecné zastupitel'stvo:

Riaditel’ka zakladnej Skoly:
Riaditel’ka materskej Skoly:
Hlavny kontrolor obce:

Zamestnanci obecného uradu:

Obecna kmiznica:

Mgr. Valéria Rackova

Stefania Sukel'ova
Stefan Burcak
Ing. Jozef Balaz
Viktor Holub
Jozef Ignéac, ml.
Jozef Ignac, st.
Miroslav Ignac

Mgr. Anna Holod’dkova
Magdaléna Vaiova
Mgr. Franti$ek Fejko
Miria Kukurucova
Anna Stegerova
Slavomir Raéok

Stefan Fetkovié

Lubica Ignacova

Mgr. Martina Bohani¢ova



Priloha ¢&. 2

Dodatok ¢. 1

Personalne obsadenie funkcie a zloziek obecného uradu

Obecné zastupitel'stvo:

Riaditel’ka zakladnej §koly:
Riaditel'ka materskej $koly:
Hlavny kontrolor obee:

Zamestnanci obecného iradu:

V Zalobine 05.03.2020

Stefania Sukelova

Jozef Steger

Mgr. Katarina Halkova
Mgr. Maria LeSkova

Ing. Slavomir Dem¢ak
Milan Stanov¢ak, DiS. Art.
Jaroslav Pavelko

Mgr. Anna Holod’akova
Mgr. Alena Slobodnikova
Mgr. Jaroslava Sirakova
Maria Kukurucova
Martina Rackova
Slavomir Racok

Mgr. Denisa Povazanova
Lubica Petrakova



