NAVRH

Starosta obce Mat'ovské Vojkovce podla 13 ods.4 pism. d) zakona SNR ¢.369/1990 Zb.
0 obecnom zriadeni v zneni neskor$ich predpisov vydava tento

ORGANIZACNY PO RIA DO K
OBCE MATOVSKE VOJKOVCE

UVODNE USTANOVENIA

(1) Organiza¢ny poriadok Obce Mat'ovské Vojkovce (dalej len Organizaény poriadok) je zakladnou
organiza¢nou pravnou normou, je zavazny pre vSetky organiza¢né zlozky obce bez pravnej subjektivity
a vSetkych jej zamestnancov.

(2) Organiza¢ny poriadok upravuje najméd vnutorni organizaciu Obecného tradu, Materskej skoly,
Skolskej jedalne a KniZnice, ich organizaéné &lenenie, zdsady riadenia, vnutornii privomoc a vzajomné
vztahy pracovnych funkcii, pocet zamestnancov a ich pracovné ¢innosti.

(3) Organizaéna Struktura obecnych a odbornych utvarov obce Mat'ovské Vojkovce je v prilohe €. 1.

OBECNY URAD

Clanok I
Ulohy obecného viradu

(1) Obecny trad zabezpecuje organizacné a administrativne veci obecného zastupitel’stva a starostu, ako
aj organov zriadenych obecnym zastupitel'stvom.
(2) Obecny urad najma:
a) zabezpecuje pisomnt agendu organov obce a organov obecného zastupitel'stva a je podateltiou a
vypraviiou pisomnosti obce,
b) zabezpecuje odborné podklady a iné pisomnosti na rokovanie obecného zastupitel'stva a
komisii,
C) vypracuva pisomné vyhotovenia rozhodnuti obce,
d) vykonava nariadenia, uznesenia obecného zastupitel’stva a rozhodnutia obce,
e) zabezpeluje na poziadanie poslancom obecného zastupitel'stva potrebné podklady a odbornu
pomoc pri plneni uloh
(3) Pracu obecného uradu riadi starosta obce.

Clanok 11
Pravne postavenie obecné¢ho uradu

(1) Vnatornu organizaciu obecného Uradu urcuje na navrh starostu obce obecné zastupitel'stvo.
(2) Obecny urad nie je pravnickou osobou.
(3) Obecny trad ma sidlo v Matovskych Vojkovciach ¢.155, PSC 079 01, okres Michalovce.

Clanok 111
Financovanie a hospodarenie obecného uradu

(1) Financovanie a hospodarenie obecného uradu tvori sti€ast’ rozpoctu obce na kalendarny rok.
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Rozpocet obecného tradu musi byt ¢leneny na jednotlivé polozky najmenej v rozsahu:

a) objem mzdovych prostriedkov

b) objem a rozsah prostriedkov uréenych na technické a hospodarske zabezpeCenie Cinnosti

obecného uradu

Obecné zastupitel'stvo méze dostatoéne odévodnenych pripadoch na navrh starostu upravit’ rozpocet
obecného uradu v priebehu kalendarneho roka.
Vynimocnymi pripadmi su najma:

a) nové pravne upravy

b) organizaéné zmeny

C) systémové opatrenia
Hospodarenie obecného uradu podrobnejsie upravujit Zasady hospodarenia a nakladania s majetkom
obce Matovské Vojkovce

Clanok IV
Postavenie starostu obce

(1) Starosta obce je Statutdrnym a najvys$sim vykonnym organom obce.
(2) Vo vztahu k obecnému uradu vykonava a plni najmi tieto ulohy:

a) riadi pracu Obecného tradu

b) vykonava spravu obce v stilade s platnymi zakonmi a vSeobecne zaviznymi nariadeniami obce,

C) rozhoduje vo vietkych veciach spravy obce, ktoré nie st zdkonom alebo tymto organizaénym
poriadkom vyhradené obecnému zastupitel’stvu, v pracovno-pravnych a mzdovych otazkach plni
ulohu veduceho organizicie,

d) schval'uje vydavky, prijmy a vietky G¢tovné doklady schvaleného rozpoctu obce,

e) udeluje plnt moc k zastupovaniu obce v pravnych zaleZitostiach,

f) schval'uje podanie zalob.

(3) Starosta moze delegovat’ niektoré pravomoci aj na iné osoby, pokial’ to pripista zdkon a tento
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organizacny poriadok obecného uradu.

Clanok V
Postavenie zastupcu starostu obce k obecnému uradu

Starostu zastupuje zastupca starostu, ktorého spravidla na celé funkéné obdobie pisomne poveri

zastupovanim starosta od 60 dni od zloZenia sl'ubu starosta, ak tak neurobi, zastupcu starostu zvoli

obecné zastupitel'stvo.

Zastupcom starostu maze byt’ iba poslanec obecného zastupitel’stva.

Starosta maze zastupcu starostu kedykol'vek odvolat’, v tom pripade je vSak povinny poverit’ touto

funkciou d’alSieho poslanca do 60 dni od odvolania zastupcu starostu.

Zastupca starostu zastupuje starostu v rozsahu uréenom starostom v pisomnom povereni.

Zastupca starostu:

a) koordinuje spoluprdcu medzi jednotlivymi komisiami obecného zastupitel'stva a obecnym
uradom,

b) zabezpeCuje materidlno-technické a priestorové podmienky pre vykon cinnosti poslancov
obecného zastupitel’stva,

c) koordinuje a zjednocuje ¢innost’ komisii obecného zastupitel'stva,

d) kontroluje prerokiivanie a rieSenie navrhov, podnetov a pripomienok v komisiach,

Clanok VI
Organizacia obecného uradu
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Obecny turad je vykonnym organom obecného zastupitel'stva a starostu obce. Je tvoreny
zamestnancami obce — referentmi, ktori st zodpovedni za jednotlivé useky.
Obecny trad sa ¢leni na zakladné organiza¢nymi utvary, ktoré medzi sebou tzko spolupracuju pri
plneni tloh, ktoré pre ne vyplyvaju.
Obecny urad ma vytvorené tieto organizacné utvary :

a) Sekretariat starostu obce - podatel'fia, registratiira, spisova sluzba

b) Ekonomika - u¢tovnictvo, mzdy a personalistika

c) Dane a poplatky - pokladiia, evidencia obyvatel'stva,
Stcast'ou obecného tradu s d’alsie pracovné funkcie, ktoré priamo podlichaji starostovi obce:

a) Udrzbar — sprava a udrzba kultirnych zariadent,

b) Spravca — cintorin a §portové zariadenia obce

€) Upratovacka
Obsahové napln Cinnosti jednotlivych organizacnych ttvarov a pracovnych funkcii obecného tradu
je uvedena v prilohe €. 2 tohto organiza¢ného poriadku.
Ulohy organizaénych tutvarov plnia referenti, ktori plnia tlohy, ktoré vyplyvaju z ich pracovnej
naplne, najmi .

a) zabezpe€uju pisomnu agendu vSetkych organov samospravy obce,

b) pripravuju a zabezpecuji odborné podklady a iné pisomnosti na rokovanie obecného

zastupitel'stva a komisii,

C) pripravuji navrhy vSeobecne zaviznych nariadeni obce,

d) koordinuju ¢innost’ zariadeni obce,

e) zabezpe€uju plnenie Gloh $tatnej spravy prenesenych na obec,
Hlavny kontrolor obce zodpoveda za svoju €innost’ obecnému zastupitel'stvu
Referenti plnia aj d’alSie ulohy, ktoré im uloZi starosta obce a obecné zastupitel'stvo.
Referenti na svojom useku realizuji vykon rozhodnutia obce, a to v pripadnej sti¢innosti s ostatnymi
referentmi, orgdnmi $tatnej spravy a policajného zboru Slovenskej republiky.

Clanok VII
Zamestnanci obecného uradu

Préva a povinnosti zamestnancov pracujucich na obecnom urade st upravené Zakonom o vykone
prac vo verejnom zaujem ¢. 552/2003 Z.z. v zneni neskorSich predpisov, Zakonnikom prace ¢.
311/2001 Z.z. v zneni neskorSich predpisov, ako aj v d’al§imi vSeobecne zdviznymi pravnymi
predpismi.

Préva a povinnosti zamestnancov su zakotvené tiez v pracovnej zmluve a v pokynoch a prikazoch
starostu.

Zamestnanci pracujuci na obecnom urade dbaji o bezpecnost' a ochranu zdravia pri praci,
dodrziavanie predpisov na ochranu pred poziarmi

Zamestnanci pracujuci na obecnom trade sa z(castiiuji zasadnuti organov obecného zastupitel'stva
a verejnych zhromazdeni s obcanmi obce.

Clanok VIII
Spisova sluzba a obeh pisomnosti

Za organizaciu a riadny chod spisovej sluzby na obecnom trade kazdy referent na tiseku svojej
¢innosti.

Kazdy zamestnanec je povinny spravne zaobchadzat’ s pridelenymi pisomnost’ami a zodpoveda za
ich ochranu.

Na obehu pisomnosti sa zacastiuju jednotlivi referenti obecného uradu a starosta obce, ktori
pisomnosti vyhotovuju, kontroluju, preskimavaju a schval'uju.



(4) Vyhotovovanie, odosielanie, oznacovanie spisov, prijem a triedenie zasielok, ich archivovanie a
skartaciu spisov podrobne upravuje ,,Spisovy a skartacny poriadok obce Mat'ovské Vojkovce”.
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Clanok IX
Pecatky
Obecny urad pouziva okrthlu peciatku uprostred so znakom Slovenskej republiky s textom .,Obec
Matovské Vojkovce" pri prenesenom vykone $tatnej spravy.

Okruhla peciatka s erbom obce sa pouziva pri originalnej kompetencii obce.
Obecny trad d’alej pouziva podlhovastu peciatku s textom "Obecny trad 079 01 Matovské Vojkovce"

Clanok X
Ochrana majetku obecného uradu

(1) Za ochranu objektov a zvereného majetku v stilade so vSeobecne zavaznymi predpismi zodpoveda
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starosta a d’al$i pracovnici obecného uradu v rozsahu svojej pdsobnosti.

MATERSKA SKOLA

Clanok I
Ulohy materskej $koly

Materska Skola zabezpecCuje vychovu a vzdelavanie podl'a vychovno-vzdelavacich programov:

a) Statny vzdelavaci program ISCED O

b) Skolsky vzdelavaci program
Materska Skola poskytuje celodennu vychovnu starostlivost detom od 3 do 6 rokov a detom s
odlozenym zaciatkom plnenia povinnej Skolskej dochadzky. Tiez poskytuje defom aj moznost
poldenného pobytu ak o to rodi¢a prejavia zaujem.
Materska skola podporuje osobnostny rozvoj deti v oblasti socidlno-emocionalnej, intelektualnej,
telesnej, moralnej, estetickej, rozvija schopnosti a zru¢nosti, utvara predpoklady na d’alSie vzdelavanie.
Pripravuje na zivot v spolocnosti v sulade s individualnymi a vekovymi osobitostami deti.
Pracu materskej Skoly riadi riaditel’ka materskej skoly.

Clanok |1
Pravne postavenie materskej Skoly

Vnutornt organizaciu materskej Skoly uruje na navrh starostu obce obecné zastupitel’stvo.
Materska Skola nie je pravnickou osobou.
Materska skola ma sidlo v Mat'ovskych Vojkovciach ¢.53, PSC 079 71, okres Michalovce.

Clanok 1T
Financovanie a hospodarenie materskej Skoly

Financovanie a hospodarenie materskej $koly tvori sucast’ rozpoctu obce na kalendarny rok.

Rozpocet materskej Skoly musi byt' ¢leneny na jednotlivé polozky najmenej v rozsahu:

a) objem mzdovych prostriedkov

b) objem a rozsah prostriedkov uréenych na technické a hospodarske zabezpecenie c¢innosti
materskej Skoly

Obecné zastupitel'stvo méze vo vynimocnych a dostatoéne odévodnenych pripadoch na navrh

starostu upravit’ rozpocet materskej Skoly v priebehu kalendarneho roka.

Vynimocnymi pripadmi su najma:

a) nové pravne upravy

b) organizaéné zmeny

C) systémové opatrenia



(5) Hospodarenie materskej Skoly podrobnejsie upravuju ,,Zasady hospodarenia a nakladania s majetkom
obce Mat'ovské Vojkovee.

Clanok 111
Postavenie starostu obce

(1) Starosta obce je Statutdrnym a najvy$$im vykonnym organom obce.

(2) Vo vztahu k Materskej Skole vykonava a plni najmi tieto ulohy:
a) riadi pracu riaditel’ky Materskej $koly
b) v pracovno-pravnych a mzdovych otazkach plni ulohu vediceho organizacie,
€) schvaluje vydavky, prijmy a vSetky uctovné doklady Materskej Skoly,

Clanok IV
Organizacia materskej Skoly

(1) Matersku Skolu riadi Riaditelka materskej Skoly, ktora je priamo podriadena starostovi obce.
Riaditel’ka materskej Skoly podla §5 Zakona ¢. 596/2003 ZZ. o §tatnej sprave v Skolstve a Skolskej
samosprave ods. 2 zodpoveda za:

a) dodrziavanie Statnych vzdelavacich programov urcenych pre skolu, ktort riadi,

b)  vypracovanie a dodrziavanie Skolského vzdelavacieho programu,

C) vypracovanie a dodrziavanie roéného planu dalSicho vzdelavania pedagogickych
Zamestnancov,

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

e) kazdoro¢né hodnotenie pedagogickych a odbornych zamestnancov,

f)  troven vychovno-vzdelavacej prace Skoly,

) rozpocet, efektivne vyuzivanie financnych prostriedkov urcenych na zabezpecenie Cinnosti
Skoly,

h) riadne hospodarenie s majetkom v sprave alebo vo vlastnictve skoly.

(2) Riaditel’ka materskej skoly vytvara podmienky na d’alSie vzdelavanie pedagogickych zamestnancov.

(3) Riaditel’ka materskej Skoly vytvara podmienky na pravidelnti dochadzku diet'ata do materskej skoly,
pri¢om rozhoduje o .

a) prijati dietat’a do materskej Skoly

b) dizke adaptaného alebo diagnostického pobytu dietata v materskej skole po dohode so
zakonnym zastupcom,

C) preruseni dochadzky dietata zo zdravotnych alebo z inych zavaznych dévodov, a to na
zaklade pisomnej ziadosti zakonného zastupcu

d) preradeni dietata do materskej Skoly s detmi so Specialnymi vychovno-vzdelavacimi
potrebami pri zmene charakteru postihnutia dietata, a to po prerokovani so zakonnym
zastupcom diet’at’a, pisomnom vyjadreni poradenského zariadenia a riaditel’a Skoly, v ktorej
ma byt dieta umiestnené,

e) ukonceni dochadzky dietata v materskej Skole na zaklade opakovaného porusenia
vnutorného poriadku skoly zakonnym zastupcom,

f) vnutornej organizacii materskej $koly vratane vytvorenia tried s detmi rovnakého alebo
rozdielneho veku.

(4) Riaditel’ka materskej Skoly zodpovedd za vytvorenie bezpecnych a hygienickych podmienok
a predprimarne vzdelavanie.

(5) Sucastou materskej Skoly si d’alSie pracovné funkcie, ktoré priamo podlichaju riaditel’ke Materskej
Skoly :

a) Ugitel’ka materskej Skoly
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b) Upratovacka

Clanok V
Zamestnanci materskej Skoly

Préva a povinnosti zamestnancov pracujucich na materskej skole st upravené Zakonom o vykone prac
vo verejnom zaujem €. 552/2003 Z.z. v zneni neskorsich predpisov, Zakonnikom prace ¢. 311/2001
Z.z. v zneni neskorsich predpisov, ako aj v d’al§imi vSeobecne zavaznymi pravnymi predpismi.

Préva a povinnosti zamestnancov su zakotvené tiez v pracovnej zmluve a v pokynoch a prikazoch
starostu.

Zamestnanci pracujuci v materskej Skole dbaji o bezpecnost’ a ochranu zdravia pri préci, dodrziavanie
predpisov na ochranu pred poziarmi. Za bezpe¢nost' a ochranu dietat’a zodpovedaju pedagogicki
zamestnanci materskej Skoly od prevzatia dietat’a az po jeho odovzdanie zdkonnému zastupcovi alebo
nim splnomocnenej osobe.

Zamestnanci pracujuci v materskej Skole sa zacastiiuju zasadnuti organov obecného zastupitel'stva a
verejnych zhromazdeni s obéanmi obce.

Obsahova napln ¢innosti jednotlivych organiza¢nych utvarov a pracovnych funkcii materskej skoly je
uvedend v prilohe €. 3 tohto organiza¢ného poriadku.

Clanok VI
Spisova sluzba a obeh pisomnosti
Za organizaciu a riadny chod spisovej sluzby v materskej Skole zodpoveda riaditel’ka materskej skoly.

Kazdy zamestnanec je povinny spravne zaobchadzat’ s pridelenymi pisomnost’ami a zodpoveda za ich
ochranu.

Vyhotovovanie, odosielanie, oznacovanie spisov, prijem a triedenie zasielok, ich archivovanie a
skartaciu spisov podrobne upravuje Spisovy a skartacny poriadok obce Mat'ovské Vojkovce.

Clanok VII
Peciatky

( 1) Materska Skola pouziva podlhovastia peciatku s textom ,,Materskd Skola s vyucovacim jazykom

mad’arskym — Magyar Oktatasi Nyelvii Ovoda, Matovské Vojkovce &.53 .

Clanok VIII
Ochrana majetku materskej Skoly

(1) Za ochranu objektov a zvereného majetku v stlade so vSeobecne zaviznymi predpismi zodpoveda
starosta obce, riaditel’ka materskej $koly a d’al$i pracovnici materskej Skoly v rozsahu svojej
posobnosti.

SKOLSKA JEDALEN

Clanok I
Ulohy $kolskej jedalne

(1) Skolska jedélen zabezpecuje:
a) stravovanie deti predskolského zariadenia
b) obedy Ziakov a zamestnancov ZS
C) obedy zamestnancov Obce Mat'ovské Vojkovce
d) obedy cudzich stravnikov



(2) Vyrobu jedal pri zabezpecovani celospolocenskych programov uskuto¢nenych obcou.
(3) Pracu Skolskej jedélne riadi Veduca $kolskej jedalne.
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Clanok IT
Pravne postavenie Skolskej jedalne

Vnutornu organizaciu Skolskej jedalne urcuje na navrh starostu obce obecné zastupitel'stvo.
Skolské jedalen nie je pravnickou osobou.
Skolské jedalen mé sidlo v Matovskych Vojkoveiach ¢.53, PSC 079 01, okres Michalovce.

Clanok I11
Financovanie a hospodarenie $kolskej jedalne
Financovanie a hospodarenie $kolskej jedalne tvori sucast’ rozpoctu obce na kalendarny rok.
Rozpocet skolskej jedalne musi byt' ¢leneny na jednotlivé polozky najmenej v rozsahu:
a) objem mzdovych prostriedkov
b) objem a rozsah prostriedkov uréenych na technické a hospodarske zabezpecenie ¢innosti Skolske;j
jedalne
Obecné zastupitel'stvo moze vo vynimoénych a dostato¢ne odévodnenych pripadoch na navrh starostu
upravit’ rozpocet Skolskej jedalne v priebehu kalendarneho roka.
Vynimo¢nymi pripadmi st najmi:
a) nové pravne Gpravy
b) organiza¢né zmeny
C) systémové opatrenia
Hospodarenie skolskej jedalne podrobnejSie upravuji , Zasady hospodarenia a nakladania s majetkom
obce Mat'ovské Vojkovce.

Clanok IV
Postavenie starostu obce

(1) Starosta obce je Statutarnym a najvyssim vykonnym organom obce.
(3) Vo vztahu k Skolskej jedalni vykonava a plni najmi tieto ulohy:
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a) riadi pracu riaditel’ky Skolskej jedalne
b) v pracovno-pravnych a mzdovych otazkach plni tlohu veduceho organizécie,
c) schval'uje vydavky, prijmy a vsetky u¢tovné doklady Skolskej jedalne,

Clanok V
Organizacia Skolskej jedalne

Skolsku jedaleti riadi Veduca $kolskej jedalne, ktora je priamo podriadena starostovi obce.

Veduca Skolskej jedalne zabezpeCuje vyrobu zdravotne neSkodnych, kvalitnych a nutri¢ne

vyvazenych pokrmov a napojov podl'a vyhlasky Ministerstva $kolstva SR o zariadeniach $kolského

stravovania. ¢330/2009.

Veduca skolskej jedalne zodpoveda za:

a) koordinovanie a organizovanie stravovacej jednotky s ndvrhom na uzatvéaranie hospodarsko-
dodavatel'skych zmluv

b) zabezpetenie vyroby jedal a napojov podla odporacanych vyzivovych noriem a receptir pre
Skolské stravovanie

C) v sulade s vyhlaskou &. 121/1994 Z. z. o zriad'ovani, ¢innosti a prevadzke zariadeni $kolského
stravovania riadenie a kontrolu pracu podriadenych zamestnancov $kolskej jedalne

d) zabezpeenie kompletnej agendy v oblasti Skolského stravovania, s dorazom na evidenciu
stravnikov, prijmov a vydajov za stravovanie, pripravu podkladov k uctovnictvu a inventarizacii
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e) efektivne vyuzivanie prostriedkov uréenych na zabezpedenie ¢&innosti zariadenia $kolského
stravovania
f) vykonavanie vnatornej kontroly v zariadeni $kolského stravovania
g) starostlivost’ a udrzbu zvereného majetku $kolskej jedalne a v spolupraci so starostom obce 0 jej
obnovu podl'a moznosti rozpoctu obce
Sucastou $kolskej jedalne st d’alsie pracovné funkcie, ktoré priamo podlichaju riaditel’ke Skolskej
jedalne :
a) Hlavna kucharka
b) Kucharka
€) Upratovacka

Clanok VI
Zamestnanci Skolskej jedalne

Prava a povinnosti zamestnancov pracujucich na materskej Skole st upravené Zakonom o vykone
prac vo verejnom zaujem ¢. 552/2003 Z.z. v zneni neskorSich predpisov, Zakonnikom prace ¢.
311/2001 Z.z. v zneni neskorsich predpisov, ako aj v d’alsimi vSeobecne zdviaznymi pravnymi
predpismi.

Prava a povinnosti zamestnancov su zakotvené tiez v pracovnej zmluve a v pokynoch a prikazoch
starostu.

Zamestnanci pracujuci v Skolskej jedalni dbajii o bezpetnost a ochranu zdravia pri praci,
dodrziavanie predpisov na ochranu pred poziarmi.

Obsahové napli ¢innosti jednotlivych organizacnych itvarov a pracovnych funkcii $kolskej jedalne
je uvedena v prilohe €. 4 tohto organiza¢ného poriadku.

Clanok VII

Spisova sluzba a obeh pisomnosti
Za organizaciu a riadny chod spisovej sluzby v Skolskej jedalni $kole zodpoveda Vedica $kolske;
jedalne.
Kazdy zamestnanec je povinny spravne zaobchadzat’ s pridelenymi pisomnostami a zodpoveda za
ich ochranu.
Vyhotovovanie, odosielanie, oznacovanie spisov, prijem a triedenie zasielok, ich archivovanie a
skartaciu spisov podrobne upravuje Spisovy a skartacny poriadok obce Mat'ovské Vojkovce.

Clanok VIII
Peciatky

(1) Skolska jedaleti pouziva podlhovasta peciatku ,,Skolska jedaleti pri MS.

@)

Clanok IX
Ochrana majetku Skolskej jeddlne
Za ochranu objektov a zvereného majetku v stulade so vSeobecne zaviznymi predpismi zodpoveda

starosta obce, riaditel’ka Skolskej jedalne a d’al§i pracovnici Skolskej jedalne v rozsahu svojej
posobnosti.



ZAVERECNE USTANOVENIA

(1) Starosta je povinny zabezpecit' oboznamenie podriadenych zamestnancov s tymto organiza¢nym
poriadkom najneskorsSie do 15 dni Odo diia nadobudnutia jeho ucinnosti a u zamestnancov, ktori
nastupuju do zamestnania v defi nastupu do zamestnania. Starosta je povinny vyzadovat jeho
dosledné dodrziavanie.

(2) Zamestnanci sa oboznamuju aj s pripadnymi zmenami ako aj s doplnkami, o ¢om sa vedie pisomna
evidencia.

(3) Organiza¢ny poriadok sa bude upravovat,, pripadne dopliiovat’ podl'a potrieb.

(4) Tento organiza¢ny poriadok obce Mat'ovské Vojkovce nadobuda u¢innost” diiom jeho vyhlasenia.

V Matovskych Vojkovciach, dna ..........cccocceeernne.

Bc. Lydia Czapova
starostka obce






PRILOHA ¢. 1
Organiza¢ného poriadku Obecného tradu v Mat'ovskych Vojkovciach

OBSAHOVA NAPLN CINNOSTI OCU

Obecny trad vykondva nasledovné ¢innosti:
A) Samostatny odborny referent — sekretariat, podatel’'iia, registratira

- zabezpeCuje v spolupraci s orgdnmi obce pripravu zasadnuti zastupiteI'stva, komisii,
zhromazdeni obyvatelov obce, pripravuje, sustred’uje, rozosiela materialy, pozvanky,
odborné podklady, vyhotovuje zapisnice a uznesenia a prehl'adne ich uklada,

- posudzuje predkladané materialy z hl'adiska vecnej spravnosti a ich suladu s pravnymi
normami a Statitom obce,

- zabezpecuje evidenciu a vybavovanie posty, vedie podaci dennik,

- eviduje a vybavuje ziadosti, navrhy, podnety, pripomienky poslancov a obyvatel'ov obce,
ktoré su v jeho kompetencii alebo ich v¢as dorucuje prislusnému organu obce a obecného
zastupitel'stva,

- zabezpecuje nakup kancelarskej techniky a materialu pre ¢innost’ OCU a organov obce,

- zabezpecuje plnenie stanovenych uloh na useku BOZP a PO,

- zabezpecuje a plni tlohy na useku COO a krizového riadenia v sulade s platnou pravnou
upravou a vykonava ulohy uréené §tabom COO a krizovym $tabom, ktoré zriad'uje OZ,
pripravuje podklady na vypractvanie analyzy uzemia obce z hl'adiska vzniku mimoriadnych
udalosti,

- zabezpecuje celkovu prevadzku, udrzbu a ochranu objektov obce,

- zabezpecuje riadnu pripravu volieb a referenda a vybavenie volebnych a hlasovacich
miestnosti,

- zabezpecuje informovanie obCanov v stlade s pravnou upravou o slobodnom pristupe k
informaciam,

b) Samostatny odborny referent-ekonomika, uctovnictvo, mzdy a personalistika

- zabezpecuje vedenie uctovnictva v sulade s platnou legislativou,

- zabezpecCuje odvadzanie finan¢nych prostriedkov na ¢ty obce v peniaznych tstavoch a
sleduje stav uctov,

- vypracuva v spolupraci s organmi obce navrhy viacro¢ného rozpoctu obce na nasledujice
tri roky v ¢leneni na bezny rozpocet, kapitadlovy rozpocet a finan¢né operacie,

- priebezne sleduje plnenie rozpoctu,

- vypracuva spravy o hospodareni obce,

- vypracuva zaverecny ucet obce a zabezpecuje jeho overenie auditorom,

- vypracuva vyrocnu spravu a zabezpecuje jeho overenie auditorom,

- vedie evidenciu majetku obce,

- vedie evidenciu majetku zvereného obci Statom alebo inymi pravnymi, ¢i fyzickymi
o0sobami,

- pripravuje podklady na vykonavanie inventarizacie,

- sleduje hospodarenie a nakladanie s majetkom obce a majetkom obci zverenym,



- vedie pracovnopravnu a mzdovi agendu obce,

- eviduje doslé faktary, preskimava ich vecnt spravnost’ a vykonava opatrenia na ich v€asna
uhradu,

- zabezpecuje evidenciu a vymahanie pohl'adavok obce,

C) Samostatny odborny referent-dane, poplatky, pokladiia, evidencia obyvatePstva

- zabezpecuje komplexnu spravu miestnych dani, poplatku za odpad a poplatkov za sluzby
poskytované obcou,

- zabezpecuje vyberanie spravnych poplatkov,

- vedie evidenciu obyvatel'stva,

- vedie stale volicské zoznamy,

- podava informacie o obyvatel'och obce v stilade s platnou legislativou, platnou registraciou
informacnych systémov a bezpe¢nostnym projektom obce,

- zabezpecCuje a pripravuje podklady na prijimanie opatreni vo veciach neplnenia povinnej
Skolskej dochadzky,

- zabezpecuje evidenciu a vymahanie pohl'adavok obce,

- vedie pokladni¢nu agendu

- zabezpecuje prendjom kultirneho domu a vybavenia kultirneho domu

d) UdrZbar — udrzba, sprava kultiirnych zariadeni, vykurovanie

- zabezpecuje prevadzkyschopnost’ a vyhovujuci technicky stav budov

- zUCastnuje sa pri vykone odbornych prehliadok a revizii a spolupracuje pri odstranovani
portch a nedostatkov

- zabezpecuje kontrolu a odpis vodomerov, elektromerov a plynomerov pri budovach a
stavbach vo vlastnictva obce

- zabezpecuje kosenie verejnych priestranstiev v obci a okolo budov vo vlastnictve obce
- prevadzkuje Sportové ihrisko

- doruCovanie pozvanok, predvolanok a zapisnic obecného zastupitel'stva a d’alSej
koreSpondencie podl'a pokynov starostu na tizemi obce

e) Spravca — cintorin, Sportové zariadenia obce

- prevadzkuje pohrebiska a dom smutku v sulade s platnou legislativou
- zabezpecuje kosenie futbalového ihriska

f) Upratovacka

- Cistenie, leStenie a utieranie nabytku a vybavenie od prachu

- umyvanie okien, sklenych vyplni dveri a ostatnych sklenych povrchov

- vysypanie smetnych koSov, popolnikov, polievanie kvetov

- vysévanie necistot z kobercov, rohoZiek a ostatnych textilii

- zametanie podlach, dlazieb a zametanie vonkajSich priestorov

- Cistenie a dezinfikovanie socidlnych zariadeni, dopliiovanie hygienickych potrieb
- umyvanie podlahy, schodov, dveri

- udrziavanie kuchynky, jej zariadenia vratane chladni¢ky

- vykonavanie prac podl'a nariadenia starostu obce



PRILOHA ¢.2
Organizac¢ného poriadku Obecného uradu v Matovskych Vojkovciach

OBSAHOVA NAPLN CINNOSTI MS

A) RiaditePka materskej Skoly

Zabezpecuje vychovu a vzdelavanie prostrednictvom Skolského vzdelavacieho programu
, ktory poskytuje predprimarne vzdelanie. Dodrziava vSeobecné platné pravne normy, predpisy a
smernice vyplyvajice z pracovného poriadku pedagogickych zamestnancov a ostatnych
zamestnancov materskej Skoly, najmi zdkon €. 245/2008 Z.z. o vychove a vzdelavani /Skolsky
zakon/, vyhlasku MS SR ¢&. 306/2008 Z.z. o materskej $kole v zneni vyhlasky &. 308/2009 Z.z.
/d’alej len ,,vyhlaska o materskej Skole™/.

Je ¢lenom pedagogickej rady a metodického zdruzenia. Clenmi pedagogickej rady s
vSetci pedagogicki zamestnanci S§koly. Metodické zdruzenie je poradny a iniciativny orgén,
ktory sa zaobera pedagogickymi a vychovno-vzdeldvacimi problémami. Vedenim metodického
zdruzenia poveri riaditel’ odborne zdatného ucitel'a. Plan ¢innosti metodického zdruzenia
kazdorocne schval'uje riaditel’ Skoly, ktory mu predklada veduca metodického zdruzenia na
zaciatku Skolského roka.

Podiel'a sa na tvorbe Skolského vzdeldvacieho programu, zodpovedd za plynuli chod
prevadzky a za inventar MS.

a.) Zastupuje ucitel'ov pri organizacii prace v triedach.
b.) Plni administrativno-pravne a organiza¢né ulohy v rozsahu uvedenom v pracovnej naplni.

C.) Zabezpecuje hygienick a technick oblast’.

d.) Oblast’ po, BOZP a CO.

e.) Cinnost vediiceho zamestnanca ststred’uje na plnenie hlavnych tloh a poslania materskej
Skoly v odbornej/pedagogickej, organizacnej, metodickej, kontrolnej, administrativnej
oblasti.

f.) Zabezpecuje informovanost’ ostatnych zamestnancov na poradach.

g.) Dolezitou sti¢astou prace je kontrolna ¢innost’ a hospitacie pedagogickych zamestnancov
zameranych na dodrZiavanie zékonitosti, plnenia ciel'ov, prikazov a pokynov.

V sulade s 5 ods. I az 6 zakona ¢. 317/2009 Z.z. o pedagogickych zamestnancoch a
odbornych zamestnancoch a o zmene a doplneni niektorych zdkonov st stanovené prava a
povinnosti pedagogického zamestnanca, nezavisle od jeho karierového stupna a kariérovej
pozicie.

Pedagogicky zamestnanec pri vykone pedagogickej ¢innosti nad ramec zakladnych prav
a povinnosti zamestnancov ustanovenych osobitnymi predpismi /napr. Zakonnik prace, zakon ¢.
552/2003 Z.z. o vykone priace vo verejnom zaujme v zneni neskorSich predpisov/,
medzindrodnymi zmluvami a dohovormi, ktorymi je Slovenska republika viazana, ma pravo na:
a) Zabezpecenie podmienok potrebnych na vykon svojich prav a povinnosti najmi na svoju
ochranu pred nasilim zo strany deti, rodi¢ov a inych osob,
b) Ochranu pred neodbornym zasahovanim do vykonu pedagogickej ¢innosti,



¢) Utast na riadeni §koly prostrednictvom &lenstva alebo volenych zastupcov v poradnych
metodickych a samospravnych organoch Skoly,

d) Predkladanie navrhov na skvalitnenie vychovy a vzdelavania, Skolského vzdelavacieho
programu,

e) Vyber a uplatiovanie pedagogickych a odbornych metdd, foriem a prostriedkov, ktoré
utvaraji podmienky na ucenie a seba rozvoj deti a rozvoj ich kompetencii,

f) Kontinualne vzdelavanie a profesijny rozvoj za podmienok ustanovenych tymto zakonom
a Vv jazyku, v ktorom pedagogick ¢innost’ vykonava,
g) Objektivne hodnotenie a odmenovanie vykonu pedagogickej ¢innosti.

Pedagogicky zamestnanec je povinny:

a) chranit a reSpektovat’ prava dietat’a a jeho zakonného zastupcu /§ 144 zakona ¢.
245/2008 Z.z./,

b) zachovavat' ml¢anlivost a chranit’ pred zneuzitim osobné idaje, informacie o zdravotnom
stave deti a vysledky psychologickych vySetreni, s ktorymi prisiel do styku,

c) reSpektovat’ individualne vychovno-vzdelavacie potreby dietata vzhl'adom na jeho
osobné schopnosti a moznosti, socialne a kultirne zdzemie,

d) podielat’ sa na vypracovani a vedeni pedagogickej dokumentacie a inej dokumentacie
ustanovenej predpisom /§ 11 zakona ¢. 245/2008 Z.z./

e) usmernovat’ a objektivne hodnotit’ vykon diet’at’a,

f) pripravovat’ sa na vykon priamej vychovno-vzdelavacej ¢innosti

g) podielat sa na tvorbe a uskuto¢novani skolského vzdelavacieho programu /§ 7 a 8 zakona
¢. 245/2008 Z.z./

h) udrziavat a rozvijat' svoje profesijné kompetencie prostrednictvom kontinualneho
vzdelavania alebo sebavzdelavania,

i) vykonavat' pedagogicki cCinnost v sulade s aktualnymi vedeckymi poznatkami,
hodnotami a ciel'mi Skolského vzdeldvacieho programu,

J) poskytovat’ dietat'u alebo jeho zakonnému zastupcovi poradenstvo spojené s vychovou a
vzdelavanim,

K) Pravidelne informovat’ dieta alebo jeho zakonného zastupcu o priebehu a vysledkoch
vychovy a vzdelavania, ktoré sa ho tykaji v rozsahu ustanovenom osobitnym predpisom
/ 144 ods. 1 pism. m/ a ods. 6 pism. c¢) zakona ¢. 245/2008 Z.z.)

Neodbornym zasahovanim podl'a odseku I pism. b) sa na Ucely tohto zdkona rozumie
zdsah do vykonu pedagogickej cCinnosti osobou, ktord vo vztahu k pedagogickému
zamestnancovi nema postavenie nadriadeného zamestnanca /S 9 zakonnika prace/, alebo
kontrolného organu /napriklad zdkon ¢. 10 1996 Z.z. o kontrole v Statnej sprave v zneni
neskorsich predpisov, §13 zékona ¢. 596/2003 Z.z. v zneni neskorSich predpisov).

Nikto nesmie prava a povinnosti zneuzivat na Skodu druhého pedagogického

Zzamestnanca.
Pedagogicky zamestnanec nesmie byt' v suvislosti s vykonom svojich prav prenasledovany ani
inak postihovany za to, ze poda na in¢ho pedagogického zamestnanca alebo iného zamestnanca
Skoly staznost’, zalobu alebo podnet na zacCatie trestného stihania. Zamestnavatel' nesmie
pedagogického zamestnanca postihovat’ alebo zvyhodnovat’ len preto, ze uplatiiuje svoje prava
podrla tohto zakona.

Pedagogicky zamestnanec nesmie ziadat dary, prijimat’ dary, navadzat iného na
poskytovanie darov a ziskavat’ iné vyhody v suvislosti s poskytnutim vyhody inej osobe pri



vykone pedagogickej Cinnosti, to sa nevztahuje na obvyklé dary poskytované zvycajne pri
vykone pedagogickej ¢innosti, napriklad na prijatie daru pri prilezitosti Diia ucitel’'ov, skoncenia
Skolského roku atd’.

DalSie pracovné povinnosti pedagogického zamestnanca:

- vykonavat’ pracu podl'a pracovnej zmluvy osobne, v urCenom pracovnom case, dodrziavat
pracovnu disciplinu,

- pracovat’ svedomite a riadne podl'a svojich sil, znalosti a schopnosti,

-plnit’ kvalitné, hospodarne a v€as pracovné ulohy a pokyny nadriadenych v stlade s pravnymi
predpismi,

- dodrziavat’ pracovny poriadok a predpisy vzt'ahujlice sa na pracu, najmi predpisy a pokyny na
zaistenie bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci a predpisy o ochrane proti poziaru,

- udrziavat’ poriadok na svojom pracovisku a riadne hospodarit’ SO zverenymi prostriedkami,
strazit’ a ochrafiovat’ majetok pred poskodenim stratou, zni¢enim alebo zneuzitim a oznamovat’
bezprostredne nadriadenému pracovnikovi nedostatky a chyby, ktoré by mohli viest' k jeho
poskodeniu a podl’a moznosti sa zG¢astiiovat’ na ich odstranovani, ak existuje na odvratenie Skody
neodkladny zakrok je pracovnik povinny zakrocit’, tuto povinnost nemd ak mu v tom brania
dolezité okolnosti, alebo ak by tym vystavil vaznemu ohrozeniu seba, deti alebo svojich
spolupracovnikov,

- v stvislosti s vykonom zamestnania neprijimat’ Ziadne dary alebo iné vychody, s vynimkou
darov alebo vyhod poskytovanych organiziciou na zéklade pravnych predpisov a kolektivnej
zmluvy,

- zachovavat’ ml¢anlivost’ o skuto¢nostiach, o ktorych ste sa dozvedeli pri vykone zamestnania a
ktoré v zaujme organizacie nemozno oznamovat inym osobam,

- zdrzat’ sa konania, ktoré by mohlo viest' ku konfliktu verejného zdujmu s osobnymi zdujmami,
nezneuzivat informacie nadobudnuté v stvislosti s vykonom zamestnania vo vlastny prospech
alebo v prospech niekoho iného,

- bezodkladne oznamovat’ zmeny v osobnych pomeroch a iné udaje, ktoré maju vyznam pre
nemocenské poistenie, dan zo mzdy, matersky prispevok a pod. a oznamovat’ d’alSie skutocnosti,
ktoré st vyznamné pre pracovny pomer,

- bezodkladne oznamovat, pokial mozno vopred a preukazovat’ nadriadenému pracovnikovi
dovody nepritomnosti v praci, svojvolne si menit' zmenu nie je dovolené, kazdii zmenu musi
vopred oznamit’ riaditel’ke,

- priama vyucovacia ¢innost’ pedagogického zamestnanca s det'mi je 23 hodin tyzdenne: rozsah
druhej zloZky — vykonu ostatnych cinnosti suvisiacich s priamou vychovnovzdelavacou
¢innost'ou je doplnenim hodin priamej vyucovacej ¢innosti do celkového poctu hodin (osobna
priprava pomodcok a starostlivost 0 ne, osobnd priprava na vychovno-vzdelavaciu ¢innost,
vedenie predpisanej pedagogickej dokumentacie)

- v eduka¢nom procese uplatiiovat’ principy humanizmu a demokracie. Narodného projektu
deklaraciu l'udskych prav a pod.,

- vychadzat’ pri tvorbe §kolského vzdelavacieho programu ,,Spoznavajme spolu svet” zo Statneho
vzdelavacieho programu ISCED 0 — predprimarne vzdelavanie,

- ovladat' odbornii terminologiu a adekvatne ju pouzivat’ pri planovani predprimarneho
vzdelavania,

- zvySovat’ odbornti pripravenost’ intenzivnym sebavzdelavanim, vyuzivat’ odbornu literataru,
Casopisy, internet,

- zucCastiiovat sa na odbornych seminaroch, predndskach, Skoleniach organizovanymi
zamestnavatel'om alebo inymi organizédciami,



- podiel’at’ sa na priprave planu prace skoly a plneni tloh vyplyvajucich z neho,

- byt' v zariadeni, okrem predpisanej miery priamej prace s detmi v case porad a schodzi
zvolavanych riaditel’kou $koly, v ¢ase uréenom na zastupovanie nepritomnej ucitel’ky, v ¢ase
mimoriadnej prace s det'mi, v ¢ase plnenia konkrétnej ulohy urcenej riaditelkou Skoly v
stilade s pracovnym poriadkom, pedagogicko - organiza¢nymi predpismi, ak si to vyzaduje
bezpodmieneénu pritomnost’ ucitel’ky,

- zastupovat’ na prikaz riaditel’a prechodne nepritomnu ucitel’ku

- zvySovat’ si odbornu uroven, ziskané poznatky tvorivo uplatiiovat’ v pedagogickej praci,
ovladat’ didakticka techniku, Géelne vyuzivat’ u¢ebné pomdcky, starat’ sa o ne a zvelad’ovat’
ich, v pedagogickom procese kladie doraz na reSpektovanie diet’ata ako osobnosti, jeho prav,
ale aj rozvijanie zmyslu pre plnenie poziadaviek, vytvaranie zakladov osobnej
zodpovednosti,

- uplatnovat’ aktivizujuce metddy a formy prace, problémové ucenie, posiliiovat’ schopnost’
sebahodnotenia deti

- zodpovedat’ za bezpecnost’ a ochranu zdravia diet'at'a od prevzatia od zakonného zastupcu
dietata az do odovzdania inej ucitel'ke, zakonnému zastupcovi dietata alebo nim
splnomocnenej osobe,

- dodrziavat’ zdkon o ochrane osobnych udajov diet’at’a,

- snazit’ sa o utvaranie dobrého vztahu zakonnych zastupcov deti, rodi¢ov a verejnosti k
materskej Skole, svojim konanim a vystupovanim poskytuje zaruku spravnej vychovy deti,
- sledovat’ uhradzanie prispevku od zakonného zastupcu dietat’a,

- spolupracovat’ s ostatnymi ucitel’kami a zamestnancami, najmi s ucitel’kou v triede, d’alej
so zakonnymi zadstupcami deti, radou Skoly, zdkladnou Skolou, zariadeniami vychovného
poradenstva a prevencie, pripadne inymi institiciami podl'a potreby,

- VO vychovno-vzdelavacej praci klast doéraz na aktivitu a slobodu osobnosti diet’at’a,
vytvarat’ priaznivl socio-emocionalnu klimu ako predpoklad pozitivnej stimulécie rozvoja
komunika¢nych schopnosti deti.

B ) Ucitel’ka materskej Skoly

ZabezpeCuje vychovu a vzdelavanie prostrednictvom Skolského vzdelavacieho
programu ,,Spoznavajme spolu svet”, ktory poskytuje predprimarne vzdelanie. DodrZiava
vSeobecné platné prdvne normy, predpisy a smernice vyplyvajuce z pracovného poriadku
pedagogickych zamestnancov a ostatnych zamestnancov materskej Skoly, najmi zakon ¢.
245/2008 Z.z. o vychove a vzdelavani /$kolsky zakon/, vyhlasku MS SR ¢&. 306/2008 Z.z. o
materskej Skole v zneni vyhlasky €. 308/2009 Z.z. /d'alej len ,,vyhlaSka o materskej Skole™/.

Je ¢lenom poradnych organov riaditela MS — pedagogickej rady a metodického
zdruzenia. Clenmi pedagogickej rady su vsetci pedagogicki zamestnanci $koly. Metodické
zdruzenie je poradny a iniciativny organ, ktory sa zaoberd pedagogickymi a
vychovnovzdelavacimi problémami. Vedenim metodického zdruzenia poveri riaditel’ odborne
zdatného ucitela. Plan ¢innosti metodického zdruzenia kazdoro¢ne schval'uje riaditel’ Skoly,
ktory mu predklada vediica metodického zdruZenia na zaciatku Skolského roka.

V sulade s 5 ods. [ az 6 zékona ¢. 317/2009 Z.z. o pedagogickych zamestnancoch a
odbornych zamestnancoch a o zmene a doplneni niektorych zdkonov st stanovené prava a
povinnosti pedagogického zamestnanca, nezavisle od jeho kariérového stupia a karierovej
pozicie.

Pedagogicky zamestnanec pri vykone pedagogickej ¢innosti nad ramec zékladnych prav
a povinnosti zamestnancov ustanovenych osobitnymi predpismi /napr. Zakonnik prace, zakon ¢.
552/2003 Z.z. o vykone prace vo verejnom zaujme v zneni neskorSich predpisov/,
medzindrodnymi zmluvami a dohovormi, ktorymi je Slovenska republika viazana, ma pravo na:



h) Zabezpecenie podmienok potrebnych na vykon svojich prav a povinnosti najmi na svoju
ochranu pred nasilim zo strany deti, rodi¢ov a inych osob,

i) Ochranu pred neodbornym zasahovanim do vykonu pedagogickej ¢innosti,

j) Ucast na riadeni $koly prostrednictvom ¢lenstva alebo volenych zastupcov v poradnych
metodickych a samospravnych organoch skoly,

k) Predkladanie navrhov na skvalitnenie vychovy a vzdelavania, Skolského vzdelavacieho
programu,

I) Vyber a uplatiovanie pedagogickych a odbornych metdd, foriem a prostriedkov, ktoré
utvaraju podmienky na ucenie a seba rozvoj deti a rozvoj ich kompetencii,

m) Kontinualne vzdelavanie a profesijny rozvoj za podmienok ustanovenych tymto
zakonom a v jazyku, v ktorom pedagogicku ¢innost’ vykonava,

n) Objektivne hodnotenie a odmenovanie vykonu pedagogickej ¢innosti.

Pedagogicky zamestnanec je povinny:

I) chréanit a re$pektovat’ prava dietat’a a jeho zakonného zastupcu /S 144 zakona &.
245/2008 Z.z./,

m) zachovavat’ ml¢anlivost’ a chranit’ pred zneuzitim osobné tidaje, informéacie o zdravotnom
stave deti a vysledky psychologickych vySetreni, s ktorymi prisiel do styku,

n) reSpektovat’ individualne vychovno-vzdelavacie potreby dietata vzhladom na jeho
osobné schopnosti a moznosti, socialne a kultirne zdzemie,

0) podiel'at’ sa na vypracovani a vedeni pedagogickej dokumentacie a inej dokumentacie
ustanovenej predpisom /§11 zakona ¢. 245/2008 Z.z./

p) usmernovat’ a objektivne hodnotit’ vykon dietata,

q) pripravovat' sa na vykon priamej vychovno-vzdelavacej ¢innosti

) podielat’ sana tvorbe a uskutoc¢niovani skolského vzdelavacieho programu /§ 7 a 8 zakona
¢. 245/2008 Z.z./

S) udrziavat a rozvijat' svoje profesijné kompetencie prostrednictvom kontinualneho
vzdelavania alebo sebavzdelavania,

t) vykonavat pedagogicki c¢innost v sulade s aktualnymi vedeckymi poznatkami,
hodnotami a ciel'mi Skolského vzdelavacieho programu,

u) poskytovat diet'at'u alebo jeho zdkonnému zastupcovi poradenstvo spojené s vychovou a
vzdelavanim,

V) Pravidelne informovat’ dieta alebo jeho zakonného zastupcu o priebehu a vysledkoch
vychovy a vzdelavania, ktoré sa ho tykaji v rozsahu ustanovenom osobitnym predpisom
/ § 144 ods. 1 pism. m/ a ods. 6 pism. c¢) zakona ¢. 245/2008 Z.z.)

Neodbornym zasahovanim podl'a odseku 1 pism. b) sa na ucely tohto zdkona rozumie
zéasah do vykonu pedagogickej Cinnosti osobou, ktora vo vzt'ahu k pedagogickému zamestnancovi
nema postavenie nadriadeného zamestnanca /§ 9 zakonnika préce/, alebo kontrolného organu
/napriklad zédkon €. 10 1996 Z.z. o kontrole v $tatnej sprave v zneni neskorSich predpisov, §13
zékona €. 596/2003 Z.z. v zneni neskorSich predpisov).

Nikto nesmie prava a povinnosti zneuzivat na Skodu druhého pedagogického
Zzamestnanca.

Pedagogicky zamestnanec nesmie byt' v stvislosti s vykonom svojich prav prenasledovany ani
inak postihovany za to, Ze poda na iného pedagogického zamestnanca alebo iného zamestnanca
Skoly st’aznost’, zalobu alebo podnet na zacatie trestného stihania.



Zamestnavatel’ nesmie pedagogického zamestnanca postihovat’ alebo zvyhodnovat’ len preto, ze
uplatiiuje svoje prava podla tohto zdkona.

Pedagogicky zamestnanec nesmie ziadat' dary, prijimat dary, navadzat iného na
poskytovanie darov a ziskavat’ iné vyhody v stvislosti s poskytnutim vyhody inej osobe pri
vykone pedagogickej ¢innosti, to sa nevzt'ahuje na obvyklé dary poskytované zvycajne pri
vykone pedagogickej ¢innosti, napriklad na prijatie daru pri prilezitosti Diia ucitel’'ov, skoncenia
Skolského roku atd’.

DalSie pracovné povinnosti pedagogického zamestnanca:

vykonavat’ pracu podla pracovnej zmluvy osobne, v uréenom pracovnom c¢ase, dodrziavat’
pracovnu disciplinu,

pracovat’ svedomite a riadne podl'a svojich sil, znalosti a schopnosti,

plnit’ kvalitné, hospodarne a vCas pracovné tlohy a pokyny nadriadenych v sulade s pravnymi
predpismi,

dodrziavat’ pracovny poriadok a predpisy vztahujice sa na pracu, najmi predpisy a pokyny na
zaistenie bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci a predpisy o ochrane proti poziaru,
udrziavat’ poriadok na svojom pracovisku a riadne hospodarit’ SO zverenymi prostriedkami,
strazit' a ochraiiovat majetok pred poskodenim stratou, zniCenim alebo zneuzitim a
oznamovat’ bezprostredne nadriadenému pracovnikovi nedostatky a chyby, ktoré by mohli
viest' k jeho poskodeniu a podl'a moznosti sa zi¢astiovat’ na ich odstranovani, ak existuje na
odvratenie Skody neodkladny zakrok je pracovnik povinny zakrocit, tito povinnost’ nemé ak
mu v tom brania dolezité okolnosti, alebo ak by tym vystavil vaznemu ohrozeniu seba, deti
alebo svojich spolupracovnikov,

v suvislosti s vykonom zamestnania neprijimat’ ziadne dary alebo iné vychody, s vynimkou
darov alebo vyhod poskytovanych organizaciou na zéklade pravnych predpisov a kolektivnej
zmluvy,

zachovavat’ ml¢anlivost’ o skuto¢nostiach, o ktorych ste sa dozvedeli pri vykone zamestnania
a ktoré v zaujme organizacie nemozno oznamovat’ inym osobam,

zdrzat’ sa konania, ktoré by mohlo viest' ku konfliktu verejného zdujmu S osobnymi zdujmami,
nezneuzivat’ informacie nadobudnuté v stivislosti s vykonom zamestnania vo vlastny prospech
alebo v prospech niekoho iného,

bezodkladne oznamovat’ zmeny v osobnych pomeroch a iné udaje, ktoré maji vyznam pre
nemocenské poistenie, dan zo mzdy, matersky prispevok a pod. a oznamovat d’alSie
skutocnosti, ktoré st vyznamné pre pracovny pomer,

bezodkladne oznamovat’, pokial’ mozno vopred a preukazovat’ nadriadenému pracovnikovi
dovody nepritomnosti v praci, svojvolne si menit’ zmenu nie je dovolené, kazdi zmenu musi
vopred oznamit’ riaditel’ke,

priama vyuc€ovacia ¢innost’ pedagogického zamestnanca s det'mi je 28 hodin tyZdenne: rozsah
druhej zlozky — vykonu ostatnych ¢innosti stvisiacich s priamou vychovnovzdelavacou
¢innost'ou je doplnenim hodin priamej vyucovacej ¢innosti do celkového poctu hodin (osobna
priprava pomocok a starostlivost’ o ne, osobna priprava na vychovno-vzdelavaciu ¢innost,
vedenie predpisanej pedagogickej dokumentacie)

v edukacnom procese uplatiiovat’ principy humanizmu a demokracie. Narodného projektu
deklaraciu 'udskych prav a pod.,

vychédzat’ pri tvorbe Skolského vzdelavacieho programu

ovladat’ odbornu terminologiu a adekvatne ju pouzivat’ pri planovani predprimarneho
vzdelavania,



- zvySovat odbornu pripravenost’ intenzivnym sebavzdelavanim, vyuzivat odbornu literataru,
Casopisy, internet,

- zucCastiiovat sa na odbornych seminaroch, predndskach, Skoleniach organizovanymi
zamestnavatel'om alebo inymi organizaciami,

- podielat’ sa na priprave planu prace skoly a plneni tloh vyplyvajucich z neho,

- byt' v zariadeni, okrem predpisanej miery priamej prace s detmi v Case porad a schodzi
zvolavanych riaditel'’kou $koly, v ¢ase ur€enom na zastupovanie nepritomnej ucitel’ky, v ase
mimoriadnej prace s det'mi, v ¢ase plnenia konkrétnej ulohy uréenej riaditel’kou Skoly v sulade
s pracovnym poriadkom, pedagogicko - organizatnymi predpismi, ak si to vyzaduje
bezpodmienecnu pritomnost’ ucitel’ky,

- zastupovat’ na prikaz riaditel’'a prechodne nepritomnu ucitel’ku,

- zvySovat’ si odbornu troven, ziskané poznatky tvorivo uplatiiovat’ v pedagogickej praci,
ovladat’ didakticku techniku, ucelne vyuzivat’ u¢ebné pomocky, starat’ sa o ne a zvel'ad’ovat’
ich, v pedagogickom procese kladie doraz na reSpektovanie dietata ako osobnosti, jeho prav,
ale aj rozvijanie zmyslu pre plnenie poziadaviek, vytvaranie zékladov osobnej zodpovednosti,

- uplatiovat’ aktivizujuce metddy a formy prace, problémové ucenie, posiliiovat’ schopnost’
sebahodnotenia deti,

- zodpovedat’ za bezpecnost’ a ochranu zdravia dietata od prevzatia od zakonného zastupcu
dietata az do odovzdania inej ucitel’ke, zdkonnému zastupcovi dietata alebo nim
splnomocnenej osobe,

- dodrziavat’ zadkon o ochrane osobnych tdajov diet’at’a,

- snazit’ sa o utvaranie dobrého vztahu zakonnych zastupcov deti, rodiCov a verejnosti k
materskej Skole, svojim konanim a vystupovanim poskytuje zaruku spravnej vychovy deti,

- sledovat’ uhradzanie prispevku od zakonného zastupcu diet’at’a,

- spolupracovat’ s ostatnymi uéitel’kami a zamestnancami, najmi s ucitel’kou v triede, d’alej so

zakonnymi zastupcami deti, radou Skoly, zadkladnou Skolou, zariadeniami vychovného

poradenstva a prevencie, pripadne inymi institiciami podl'a potreby,

vo vychovno-vzdelavacej praci klast’ doraz na aktivitu a slobodu osobnosti diet'at’a, vytvarat

priazniva socio-emociondlnu klimu ako predpoklad pozitivne; stimuldcie rozvoja

komunikacnych schopnosti deti.

C) Upratovacka

Pracovné povinnosti zamestnanca:

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

b) byt' na pracovisku na zaliatku pracovného ¢asu, vyuzivat pracovny €as na pracu a
odchadzat’ z neho az po skonceni pracovného Casu,

c) dodrziavat’ pravne predpisy a ostatné predpisy vzt'ahujlice sa na pracu nim vykonavant,
ak bol s nimi riadne oboznameny,

d) v obdobi v ktorom ma podl'a osobitného predpisu narok na nahradu prijmu pri docasne;j
pracovnej neschopnosti, dodrziavat’ lieCebny rezim uréeny oSetrujucim lekarom,

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



9)

h)

)
K)

f)
9)

h)

zachovavat’ mlcanlivost’ o skutoc¢nostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykone prace vo
verejnom zaujme a ktoré v zaujme zamestnavatel'a nemozno oznamovat’ inym osobam,
a to aj po skonceni pracovného pomeru,

vykondvat’ pracu podla pracovnej zmluvy osobne, v urenom pracovnom case, dodrziavat
pracovnu disciplinu,

pracovat’ svedomito a riadne podl'a svojich sil, zru¢nosti a schopnosti.

plnit’ kvalitne, hospodarne a vcas pracovné ulohy a pokyny nadriadenych v sulade s pravnymi
predpismi,

udrziavat’ poriadok na svojom pracovisku,

bezodkladne oznamovat' zmeny v osobnych pomeroch a iné udaje, ktoré maju vyznam pre
nemocenské poistenie, dan zo mzdy, matersky prispevok a pod.,

bezodkladne oznamovat’ riaditelke materskej Skoly, pokiall mozno vopred a preukazovat
nadriadenému zamestnancovi dévody nepritomnosti v praci,

DalSie pracovné ¢innosti:

vykonavat’ kompletné upratovanie a zodpovedat’ za Cistotu a poriadok podla pridelenych
priestorov, ktoré musia denne spifiat’ hygienické a bezpeénostné poziadavky,

vykonavat’ na zaklade pokynu vediceho pedagogického zamestnanca a osobitnych predpisov
podl'a skolského poriadku materskej skoly zvysSeny dozor nad det'mi aj mimo Skoly na vyletoch
a exkurziach,

pomahat pri obliekani a sebaobsluhe mladSich deti v triede s celodennou vychovou a
vzdelavanim,

vykonavat’ bezné a vel’ké upratovanie, ako aj dezinfekciu podla osobitného rozpisu povinnosti
na plochach urc¢enych,

vykonavat’ prace spojené s pranim, suSenim, Zehlenim, a prace spojené s drobnou udrzbou
bielizne a pracovnych odevov,

udrziavat’ v poriadku pracovné pomocky a nastroje, hospodarne vyuzivat’ Cistiace prostriedky,
udrziavat' v Cistote okolie MS a aredl zdhrady (zametanie, odpratdvanie snehu, polievanie
pieskoviska),

spolupracovat’ s riaditel’kou, SJ, rodi¢mi a s pedagogickymi zamestnancami v zdujme bezpeénosti
a ochrany zdravia deti,

pomahat’ pri Cinnostiach a organizacii a spolupracovat S pedagogickymi zamestnancami,
pomahat’ pri ¢innostiach a organizacii réznych aktivit,

v zaujme ochrany Skolského majetku, sprevadzat pracovnikov a remeselnikov po budove,
uzamykat’ priestory vchodu a zabrafiovat’ pohybu cudzich osob v MS,

v pripade pohybu cudzich 0s6b v priestoroch MS oznamit’ ihned’ riaditel’ke MS,

zUcCastiovat’ sa na poradach zvolavanych riaditel’kou,

vykonavat’ a plnit’ d’al$ie Glohy podl'a pokynov priameho nadriadeného zamestnanca, dodrziavat’
vnutroorganiza¢né predpisy a normy, ktoré riaditel’ka, pripadne nadriadeny organ

v ¢ase od podpisania pracovnej naplne vyda.



Rozpis ¢innosti:

Umyvanie a dezinfekcia podlah umyvarni

Umyvanie a vytieranie vstupnej haly

Umyvanie podlah, podlahovej krytiny a vytieranie do sucha
Umyvanie a vytieranie detskej jedalne

Umyvanie a dezinfekcia hraciek

Umyvanie a dezinfekcia umyvadiel, vodovodnych kohutikov, WC
Umyvanie umyvarne a WC dospelych

Umyvanie stien (sokle), obkladaciek

Utieranie prachu na vihko

Umyvanie nabytku(stoly, stolicky, okenné parapety)
Osetrenie a lestenie nabytku

Umyvanie a lestenie dveri a zarubni

2x tyzdenne
2x denne
2x denne
3x denne
1x tyzdenne
2x denne
1x denne
Ix tyzdenne
1x denne
1x tyzdenne
1x tyzdenne
1x tyzdenne

Umyvanie a dezinfekcia kl'u¢iek dveri 1x denne
Vysavanie kobercov v triede a spalni 1x denne
Vysavanie kobercov v $atni 1x denne
Umyvanie a vytieranie parkiet(pldvajucej podlahy) 2x denne
Ometanie stien od pavucin 1x mesacne, podl'a potreby
Umyvanie okien, pranie a vesanie zaclon, zavesov 2x ro¢ne

Prace spojené s pranim bielizne

Vymena uterakov

Prezliekanie detskej postelovej bielizne

Polievanie kvetov

Tepovanie kobercov

Cistenie Ziarivkovych svietidiel stropnych

Zametanie Skolského dvora, polievanie pieskovisk v sezone
Zametanie okolo arealu MS

Odpratavanie snehu(podl’a snehovych podmienok)

1x tyzdenne
1x tyzdenne
2x mesacne
1x tyzdenne
4x rocne
2x rocne
1x denne
1x denne
1x denne



PRILOHA ¢&.3

Organizac¢ného poriadku Obecného tradu v Mat'ovskych Vojkovciach

OBSAHOVA NAPLN CINNOSTI SKOLSKEJ JEDALNE
A) veduca Skolskej jedalne

Popis pracovnej c¢innosti: Koordinovanie a organizovanie stravovacej jednotky s plnou
hmotnou zodpovednostou, uzatvaranie hospodarsko-dodavatel'skych zmliv, starostlivost’ 0
zamestnancov Vv stravovacej jednotke a starostlivost’ o technicka uroven zariadenia.

1.Veduca zariadenia Skolského stravovania je prva a priamo nadriadena zamestnancom zariadenia
Skolského stravovania.

2.Zodpoveda zriad'ovatel'ovi za hospodérne a efektivne spravovanie Statneho majetku, Statnych
finan¢nych prostriedkov urcenych na prevadzkové naklady zariadenia Skolského stravovania.
Spravuje rodicovské finan¢né prostriedky ur¢ené na thradu nikladov na uhradu ndkladov na
stravovanie deti a ziakov.

3.Pri plneni svojich pracovnych povinnosti zodpovedd za dodrZiavanie vSeobecne zavdznych
pravnych predpisov.

4.7ZabezpeCuje samostatni ekonomiku hospodarenia, rozpoctovania a financovania na tseku
Skolského stravovania, hospodarenie s finanénymi prostriedkami na potravinovom ucte. 5.Pre
zaistenie bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci je potrebné dodrziavat’ Zakonnik prace a zakon
o0 bezpecnosti a ochrane zdravia pri praci.

6.V ramci svojich pracovnych povinnosti dodrziava platné pravne predpisy a normy- zékon
¢.279/1993 Z. z. o skolskych zariadeniach, vyhlaSku ¢.366/2007 Z. z. o podrobnostiach o ¢innosti
a prevadzke zariadeni Skolského stravovania, zdkon ¢.596/2003 Z. z. o §tatnej sprave v Skolstve
a Skolskej samosprave.

7.PodI'a platnych predpisov zriad'ovatel’a vedie evidenciu majetku, finanénych prostriedkov, robi
celorocné mimoriadne inventarizacie.

8.Zabezpecuje ziictovavanie a vedenie prvotnych Uctovnych dokladov, ako aj beznu evidenciu
zariadenia Skolského stravovania v zmysle platnych predpisov pre Skolské stravovanie a nasledne
komplexnt agendu hospodarenia s finanénymi prostriedkami na potravinovom ucte.

9.Mesacne predklada sumarizacny uctovny predpis za hospodérenie na potravinovom ucte aj s
pokladni¢nou hotovostou za zariadenia Skolského stravovania zriadovatel'ovi. Sleduje
hospodarenie a zabezpecuje G¢tovanie na potravinovom Uéte v penaznom ustave. Vyhotovuje
prikazy na uhradu faktir v peflaZznom ustave, vklada zinkasované finan¢né prostriedky na ucet v
penaznom Ustave.

10.Rodic¢ovsky prispevok na rezijné naklady zariadenia Skolského stravovania odvéadza na ucet
zriad'ovatel'a. V pripade ziskania sponzorskych finan¢nych prostriedkov zabezpecuje ich
cerpanie v zmysle darovacej zmluvy.

11.Mesacne UCtuje a inkasuje bezhotovostnym stykom poplatky, nedoplatky a preplatky za
stravovanie v ZSS od stravnikov. Hmotne plne zodpoveda za hospodérenie so zinkasovanymi
finanénymi prostriedkami od stravnikov a plne zodpoveda aj za vzniknuté finanéné rozdiely.
12.V zmysle §2 ods. 3 vyhlasky ¢.366/2007 Z. z. spolupracuje so stravovacou komisiou na
skvalitiovani S§kolského stravovania.

13. Zabezpecuje rozsiahle dodavatel'sko-odberatel'ské vzt'ahy pri nakupe potravin .

S dodéavatel'mi uzatvdra zmluvy o doddvke potravin a zabezpecuje pravidelné objednavky
potravin.



14.V ramci dodévatel'sko-odberatel'skych vztahov sleduje pohyb cien potravin. Objedndva a
zaobstarava potraviny zodpovedajtcej kvality v zmysle spravnej vyrobnej praxe, vyuziva priame
dodavky a dodavky od prvovyrobcov. Pri nakupe a skladovani potravin sleduje dobu najneskorse;j
spotreby. Uskladnenie potravin zabezpeCuje v zmysle spravnej vyrobnej praxe. Hmotne
zodpoveda za sklad potravin — minimalne raz do mesiaca robi fyzickl inventuru v sklade potravin
a v skladovych zésobach Cistiacich prostriedkov.

15.ZabezoeCuje vyrobu jedal na zdklade vopred zostaveného jedalneho listka. Pri skladbe
jedalneho listka dodrziava ,,Zasady pre zostavovanie jedalnych listkov v ZSS” odsuhlasené UVZ
SR HDM /8236/17004/2007.Na jedalnom listku uvadza vahu jednej porcie hotového vyrobku
podl'a vekovej skupiny deti a ziakov. Sleduje nutricni hodnotu podévanych jedal a plnenie
odporucanych vyzivovych davok podl'a vekovej skupiny stravnikov.

16.Pri vyrobe jedal sa riadi platnymi Materidlovymi spotrebnymi normami pre Skolské
stravovanie. Dodrziava platné zakony pre zdravotni bezpec¢nost’ pripravy jedal, zakon ¢. 152
/1995 Zb. o potravinach v zneni neskorsich doplnkov a predpisov. Riadi sa metodickou priru¢kou
Planu spravnej vyrobnej praxe (HACCP-analyza nebezpecenstva a kritika kontroly
potravin).Pravidelne zabezpecuje kontrolu v zmysle Spravnej vyrobnej praxe (HACCP) .0
vysledku kontroly vedie pisomny zdznam a urcuje napravné opatrenia.

B ) hlavna kucharka

Popis pracovnej ¢innosti:

1.Pri vyrobe jedal dodrziava Plan spravnej vyrobnej praxe- program HACCP.

2.Zodpoveda za dodrziavanie Materidlovych spotrebnych noriem a receptir platnych pre skolské
stravovanie (vyhlaska ¢. 366/2007 §4), denne sleduje dodrziavanie vytaznosti hotového jedla
podla vekovej skupiny stravnikov.

3.Zabezpecuje vyrobu jedal na zdklade vopred zostaveného jedalneho listka. Podiela sa na
skladbe jedalneho listka, pri¢om dodrZiava Zasady pre zostavu jedalnych listkov v zariadeniach
Skolského stravovania, schvalené UVZ SR HDM/8236/17004/2007.

4.Zodpoveda za dodrZiavanie hygienickych predpisov v zmysle spravnej vyrobnej praxe-HACCP
a sanitacného programu.

5.Zodpoveda za spravne prevzatie potravin zo skladovych zéasob, ich ucelové spotrebovanie pri
vyrobe pokrmov a kratkodobé uskladnenie v kuchyni pocas pripravy jedal.

6. Zodpoveda za dodrziavanie predpisov o bezpecnosti a ochrane zdravia pri praci a poziarnych
predpisov.

7.Ma spoluti¢ast’ na hmotnej zodpovednosti v zariadeniach $kolského stravovanie.

8. Vykonava a plni d’al$ie Glohy stvisiace s dohodnutym druhom prace podl'a pokynov priameho
nadriadeného zamestnanca.

9.Robi kontrolu dodrziavania Planu spravnej vyrobnej praxe — HACCP a sanitacného programu.
10.Uplatniuje zaujmy stravnikov vo vztahu k ¢innosti zariadenia Skolského stravovanie.
Zachovava ml€anlivost’ o skuto¢nostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykonavani verejnej sluzby
a ktoré v zaujme zamestnavatel'a nie je mozné oznamovat’ inym osobam, a to aj po skonceni
pracovného pomeru.

C) kucharka

Popis pracovnej ¢innosti:



1 .Pri vyrobe jedal dodrziava Plan spravnej vyrobnej praxe- program HACCP.
2.Zodpoveda za dodrziavanie Materidlovych spotrebnych noriem a receptur platnych pre skolské
stravovanie (vyhlaska ¢. 366/2007 §4), denne sleduje dodrziavanie vytaznosti hotového jedla
podrla vekovej skupiny stravnikov.
3.Zabezpecuje vyrobu jedal na zéklade vopred zostaveného jedalneho listka. Podiel'a sa na
skladbe jedalneho listka, pricom dodrziava Zasady pre zostavu jedalnych listkov v zariadeniach
skolského stravovania, schvalené UVZ SR HDM/8236/17004/2007.
4.Zodpoveda za dodrziavanie hygienickych predpisov v zmysle spravnej vyrobnej praxe-HACCP
a sanitatného programu.

5.Zodpoveda za spravne prevzatie potravin zo skladovych zéasob, ich ucelové spotrebovanie pri
vyrobe pokrmov a kratkodobé uskladnenie v kuchyni pocas pripravy jedal.

6. Zodpoveda za dodrziavanie predpisov o bezpecnosti a ochrane zdravia pri praci a poziarnych
predpisov.

7.Ma spolu ucast’ na hmotnej zodpovednosti v zariadeniach Skolského stravovanie.

8. Vykonava a plni d’al$ie tlohy stvisiace s dohodnutym druhom prace podl'a pokynov
priameho nadriadeného zamestnanca.
9. Uplatiiuje zaujmy stravnikov vo vztahu k Cinnosti zariadenia $kolského stravovanie.

Zachovava ml¢anlivost’ o skutocnostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykonavani verejnej sluzby a
ktoré v zdujme zamestnavatela nie je mozné oznamovat inym osobam, a to aj po skonceni
pracovného pomeru.

D ) Upratovacka

Popis pracovnej ¢innosti:
Udrziavanie priestorov Skolskej jedalne v nalezitej Cistote a vo vzornom poriadku tak, aby sa
zdravie ziakov ZS , deti MS a dospelych stravnikov ¢o najviac chranilo.

1.Vykonava sanitaciu priestorov podla casového harmonogramu, ktory je zakotveny v
prevadzkovom poriadku.
2.Zodpoveda za bezchybné hygienické podmienky v zariadeni §kolského stravovania.
3.Zodpoveda za spravne pouzitie sanitacnych prostriedkov podl'a farebného rozliSenia na urcené
naradia a priestory.
4.Udrziava v poriadku pracovné pomdcky a nastroje, hospodarne vyuZiva Cistiace prostriedky.
5.Udrziava ¢istotu v SJ a v kuchyni.



