Tento organizalny poriadok bol vydany dfia 26.01. 2018

Tento organizaény poriadok nadobudol i¢innost dia 26.01.2018

Tento organizaény poriadok bol dany na vedomie obecnému zastupitelstvu diia 12.02. 2018
Starosta obce Kalinkovo na zdklade ustanovenia § 13 ods. 4 pism. d) zakona SNR &. 369/1990

Zb. 0 obecnom zriadeni v zneni neskorgich predpisov (dalej len ,,zakon €. 369/1990 Zb.") a Statdtu obce
Kalinkovo vy d a v a tito Internd smernicu

ORGANIZACNY PORIADOK
OBECNEHO URADU OBCE KALINKOVO

Prva hlava
UVODNE USTANOVENIA
§1

(1) Organizatny poriadok Obecného Uradu v Kalinkove (dalej len OcU) je zdkladnou organizanou
pravnou normou obecného dradu, je v sdlade so zakonom 369/1990 Zb, so vieobecne zavdznymi
pravnymi predpismi a so $tatGtom Obce Kalinkovo. Ustanovuje vnitorné organizaéné &lenenie OcU,
rozsah pravomoci a zodpovednosti, &innosti organizaénych dtvarov a v nich zaglenenych oddeleni. Je
zaviazny pre vietkych zamestnancov obce vykondvajucich pracovnu &innost v rdmci zabezpelovania
¢innosti obecného Gradu.

{2) Organizaény poriadok upravuje vndtorny organizaciu uradu, najmé jeho organizainé Elenenie,
pravomoc a pdsobnost jednotlivych dtvarov, zdsady riadenia, zasady organizacnej Struktury dradu a
tiei ich vzijomné vztahy.

(3) Organizaény poriadok uréuje aj poet zamestnancov a ich pracovné innosti.
Druhd hlava
OBECNY URAD
§2
Obecny Grad

{1} OcU je vykonnym organom Obecného zastupitelstva a starostu obce, ktory tvoria zamestnanci obce
Kalinkovo. Zabezpefuje administrativne a organizatné veci starostu, Obecného zastupitefstva, ako aj
dalich zriadenych organov obecného zastupitelstva.

(2) Obecny urad zabezpeéuje v stlade s platnou pravnou dpravou § 16 zdkona ¢. 369/1990 Z.z. v zneni
neskordich predpisov najma:

a) pisomnu agendu orgénov obce a organov obecného zastupitefstva a je podatelfiou a vypraviiou
pisomnosti obce,

b) odborné podklady a iné pisomnosti na rokovanie obecného zastupitelstva a komisii,

c) pisomné vyhotovenia rozhodnuti obce,



d) vykon vieobecne zavaznych nariadeni obce, uzneseni obecného zastupitelstva ako aj rozhodnuti
obce.

(3) Obecny Urad taktieZ:
- zabezpeduje na poziadanie pisomnu agendu hlavného kontroléra,

- zhromaiduje podkladovy a pravny material pre vyddvanie rozhodnuti obce a vypracliva pisomné
rozhodnutia obce (v rozsahu a podfa zak. SNR €. 511/1992 Zb. o sprave dani a poplatkov v zneni
neskorsich zmien a doplnkov, zék. €. 71/1967 Zb. o sprdvnom konani v zneni neskorsich predpisov, ako
aj osobitnych pravnych predpisov),

- koordinuje ¢innost organizdcii a dalSich subjektov vytvorenych a zriadenych obcou,
- organiza¢no-technicky zabezpeéuje pinenie dloh $tdtnej spravy prenesenych na obec,

- Cinnosti nepopisané v tomto poriadku (napr. prevddzka kniZnice, vedenie kroniky obce, prevadza
cisticky odpadovych vod a pod. ) si obec zabezpedi inou pravnou formou,

- zabezpeduje na potiadanie poslancom ohecného zastupitelstva potrebné podklady a odborni pomoc
pri pineni dloh vyplyvajicich z platnej pravnej Gpravy.

§3
Prévne postavenie obecného tradu

(1) Vnitornu organizaciu obecného dradu uréuje starosta, ktory o vydani a zmendch organiza¢ného
poriadku obecného dradu informuje Obecné zastupitelstvo na jeho najbliziom zasadnuti.

{2) Obecny Grad nie je pravnickou osobou. Obecny urad nema pravnu subjektivitu.
(3) Obecny urad m4 sidlo: Obecny trad v Kalinkove, ul. Hlavna 211, PSC 900 43
§4
Financovanie a hospodarenie obecného tradu

(1} Financovanie a hospodérenie obecného Gradu tvori sufast rozpoétu obce. Rozpodet obce musi
obsahovat samostatni poloZku obsahujicu rozsah objemu finanénych prostriedkov uréenych na mzdy
zamestnancov obecného dradu, ako aj rozsah finanénych prostriedkov uréenych na nakup technickych
prostriedkov slGZiacich na zabezpecenie finnosti obecného Gradu.

{2) Objem finanénych prostriedkov urfenych na mzdy zamestnancov ohecného dradu a na ndkup
technickych prostriedkov potrebnych na innost Uradu uréuje obecné zastupiteflstvo, spravidla
najneskér na svojom prvom zasadnuti v danom kalenddrnom roku. Pritom je povinné prihliadat na
opridvnené ndroky suvisiace so zabezpefovanim a realiziciou verejnej spravy prostrednictvom
zamestnancov obce.

(3) Obecné zastupitelstvo méie vo vynimoénych a oddvodnenych pripadoch, spravidla na ndvrh
starostu, upravit objem finanénych prostriedkov uréenych na mzdy zamestnancov obecného Gradu v
priebehu kalendarneho roka. Takymito vynimo&nymi pripadmi st najma:

- nova pravna uprava,
- organiza¢né zmeny,

- systémové opatrenia.



(4) Podmienky nakladania s finanénymi prostriedkami obce upravujd ,,Zasady nakladania s finanénymi
prostriedkami obce”. Tieto zasady sa v plnom rozsahu vztahuji aj na ginnost obecného Gradu.

Tretia hlava
VZTAH VOLENYCH ORGANOV OBCE
K OBECNEMU URADU
§5
Postavenie obecného zastupitelstva
(1) Obecné zastupitelstvo vo vztahu k obecnému vradu vykondva a plni nasledujice Glohy:

- rozhoduje vo veciach tykajucich sa nakladania a hospodérenia s majetkom a finanénymi
prostriedkami zverenymi obecnému uradu

- schvaluje najdéleiitejdie Ukony tykajlce sa majetku obce a finannych zdrojov obce a kontroluje
finanéné hospodarenie s nim,

- schvaluje rozpodet obce, vratane Casti tykajicej sa obecného uradu, ako i jeho zmeny a kontroluje
jeho dodrZiavanie.

(2) Obecné zastupitelstvo rozhoduje aj v inych veciach, ak sa domnieva, e je to v dbleZitom zdujme
obce, ak je to v stlade s ust. § 11 ods. 4 prva veta zakona €. 369/1990 Zb.

{3) Obecné zastupitelstvo nie je opravnené a nemdie zasahovat do vyluénej pravomaci a posobnosti
starostu obce vymedzene] v ust. § 13 ods. 4 a 5 zdkona ¢&. 369/1990 Zb..

§6
Postavenie starostu
{1) Starosta je predstavitelom obce a najvy3sim vykonnym a $tatutadrnym organom obce.
(2) Zastupuje obec navonok vo vztahu ku vietkym fyzickym a pravnickym osobdm.
(3) Starosta je volenym organom obce a volia ho obyvatelia obce v priamych volbach.
(4) Na pracovno-pravne postavenie starostu sa vztahuje osobitny pravny predpis.

(5) Starosta vo vztahu k obecnému uUradu vykondva a plni najmé tieto Ulohy: Vydava Organizacny
poriadok obecného Uradu,

- vydéva Poriadok odmenovania zamestnancov ohce,
- vyddva Pracovny pariadok zamestnancov obce,

- vykonava spravu obce v sulade so zdkonmi, Statitom obce Kalinkovo avieobecne zdviznymi
nariadeniami obce,

- rozhoduje vo vietkych veciach spravy obce, ktoré nie st zékonom, Statitom obce Kalinkovo, alebo
tymto organizaénym poriadkom vyhradené obecnému zastupitelstvu,

- v pracovno-pravnych a mzdovych otdzkach plni Ulohu vediceho organizicie,

- schvaluje vydavkové poloZky (doklady, faktiry, a pod.)



- udefuje pInt moc k zastupovaniu obce v pravnych zéleZitostiach,
- schvaluje podanie Zaldb obcou na sddy.

{6) Starosta mdze delegovaf niektoré zo svojich prdvomoci aj na iné osoby, pokial to pripisita zakon a
tento Organizaény poriadok Obecného dradu v Kalinkove.

§7
Sekretariat starostu
{1) Sekretariat starostu je vykonnym a organizaCnym Gtvarom starostu.
(2) Jeho &innost riadi starosta. Pracovnici sekretariatu su priamo podriadeni starostovi.
(3) Sekretariat zabezpefuje dlohy sdvisiace s riadenim a spravou najma:
- zostavovanie navrhu pracovného programu starostu a pomoc pri jeho zostavovani,

- vedenie evidencie dohodnutych rokovani a ich priprava, vratane zabezpedenia a predkladania
podkladov,

- vwwhotovovanie 2zaznamov z rokovani u starostu a ich archivacia,
- priprava a zvoldvanie porad starostu, vyhotovovanie zapisnic z porad, a zabezpecenie ich rozoslanie,
- kontrola plnenia dloh uloZenych starostom,
- predkiadanie do3lej koreSpondenciu a tej, ktord si k predloZeniu starosta vyhradil,
- vedenie evidencie poSty starostu
§8

Postavenie zdstupcu starostu k obecnému uradu
{1} Starostu zastupuje zdstupca starostu.
(2) Zastupca starostu méze byt len poslanec.

(3) Zastupcu starostu poveruje starosta obce spravidla na celé funkiné obdobie do 60 dni od zloZenia
sfubu starostu, ak tak neurobi zastupcu starostu zvoli obecné zastupitelstvo.

(4) Starosta méFe zdstupcu starostu kedykolvek odvolat. Ak starosta odvold zastupcu starostu, poverf
zastupovanim dalSieho poslanca do 60 dni od odvolania zastupcu starostu.

(5) Rozsah v akom zastupca starostu zastupuje starostu uréuje starosta v pisomnom povereni.
{6) vykon funkcie zdstupcu starostu nezaklada jeho pracovny pomer k obci.

{7) Obec Kalinkovo poskytuje zastupcovi starostu za vykon innosti primerand odmenu. Vysku odmeny
stanovi obecné zastupitelstvo v zdsaddch odmeriovania poslancov.

(8) V &ase nepritomnosti alebo nespdsobilosti starostu na vykon funkcie rozhoduje zastupca starostu i
vo veciach, na vykon ktorych mu bolo starostom udelené osobitné splnomocnenie, i nad ramec &innosti
a Ukonov uvedenych v pisomnom povereni, pokial to nie je v rozpore s platnou prévnou Gpravou.



§9
Postavenie hlavného kontroléra
1}Hlavny kontroldr je zamestnancom obce Kalinkova.

Hlavného kontroléra voli do funkcie obecné zastupitelstvo na obdobie 6 rokov. Hlavny kontrolor
zodpoveda za vykon svojej funkcie obecnému zastupitelstvu. Postavenie hlavného kontroléra,
predpoklady na wykon funkcie hlavného kontroléra, jeho volbu, skonéenie vykonu funkcie hlavného
kontroléra, jeho plat, rozsah a pravidld kontrolnej €innosti a ulohy hlavného kontroléra uréuje zakon o
obecnom zriadeni.

(2} Hlavny kontrolér kontroluje zdkonnost, Géinnost, hospodarnost a efektivnost pri hospodareni a
nakladani s majetkom a majetkovymi pravami obce, ako aj s majetkom, ktory obec uZiva podfa
osobitnych predpisov. Kontroluje prijmy, vydavky a financné operacie obce. Hlavny kontrolér vykonava
kontrolu vybavovania staZnosti a peticii, dodriiavania vieobecne zavaznych prévnych predpisov
vratane nariadeni obce, plnenia uzneseni obecného zastupitefstva a internych predpisov obce a tieZ
plnenie daliich uloh ustanovenych osobitnymi predpismi.

{3) Kontrolnej Cinnosti hlavného kantroléra podlieha:
a) obecny trad,
b) rozpoltové a prispevkové organizdcie zriadené obcou,

c) pravnické osoby, v ktorych ma obec majetkov( dcast, a iné osoby, ktoré nakladaju s majetkom obce
alebo ktorym bol majetok obce prenechany na uZivanie, a to v rozsahu dotykajicom sa tohto majetku,

d) osoby, ktorym boli poskytnuté z rozpoctu obce Gfelové dotacie alebo navratné finantné vypomoci,
¢i nendvratné finanéné vypomoci podla osobitného predpisu v rozsahu nakladania s tymito
prostriedkami.

(4) Kontrolna &innost hlavného kontroléra sa nevztahuje na konanie, v ktorom o pravach, pravom
chranenych zaujmoch alebo o povinnostiach pravnickych oséb alebo fyzickych oséb rozhoduje v
spravnom konani v zmysle ust. § 27 zékona ¢.369/1990 Zb. obec.

(5} Hlavny kontrolor
a} vykonava kontrolu v rozsahu ustanoveni ods.2 a 3 tohto &lanku organizacného poriadku,

b) predkladd obecnému zastupitelstvu raz za 3est mesiacov navrh planu kontrolnej éinnosti, ktory musi
byt najneskér 15 dni pred prerokovanim v zastupitelstve zverejneny spdsobom v obci obvyklym,

c) vypracuva odborné stanoviska k navrhu rozpotu obce a k ndvrhu zéverecného Gctu obce pred jeho
schvélenim v obecnom zastupitelstve,

d) predkladd spravu o vysledkoch kontroly priamo obecnému zastupitelstvu na jeho najblizSom
zasadnuti,

e) predklada obecnému zastupitelstvu najmenej raz ro€ne spravu o kontrolnej €innosti, a to do 60 dni
po uplynuti kalendarneho roku,

f) spolupracuje so $tatnymi organmi vo veciach kontroly hospodarenia s prostriedkami pridelenymi
obci zo Stdtneho rozpottu alebo zo $trukturdlnych fondov Eurdpskej Gnie,

g) vybavuje staZnosti, ak tak ustanovuje osobitny zékon,



h} je povinny vykonat kontrolu, ak ho o to poZiada obecné zastupitelstvo, alebo starosta, ak vec
neznesie odklad.

i} pIni dalsie dlohy ustanovené osobitnym zdkonom.

(6) Hlavny kontrolér sa zu&astfiuje na zasadnutiach obecného zastupitelstva s hlasom poradnym; méZe
sa zulastnovat aj na zasadnutiach komisii zriadenych obecnym zastupitefstvom.

(7) Hlavny kontroldr je povinny na poZiadanie bezodkladne spristupnit vysledky kontrol poslancom
obecného zastupitelstva alebo starostovi.

(8) Hlavny kontrolér vo vztahu k obecnému uradu vykonava kontrolu najma:
- plnenia dloh obce, v rdmci rozsahu svojej pravomoci,

- plnenia dloh vyplyvajicich z platnej pravnej dpravy a tohto organizaéného poriadku jednotlivymi
oddeleniami dradu,

- zabezpecovania pisomnej agendy jednotlivych organov obce Gradom,

- zabezpefovania vykonu vieobecne zdvdznych nariadeni, uzneseni obecného zastupitelstva a
rozhodnuti obce tradom,

- vnutornych zéleZitosti obce v stlade s § 4 ods. 3 zdkona €. 369/1990 Zb.,

- pokladniénych operdcii a Gétovnictva obce,

- nakladania s majetkom obce.

a taktieZ:

- upozoriiuje na nedostatky a porusenia platnych pravnych predpisov v €innosti Gradu,

- na poiiadanie obecného zastupitelstva a starostu, prip. aj prednostu obecného Uradu zaujima
stanoviska k zakonnosti postupu orgdnov obce,

{8) Pri vykone svojich uloh je hlavny kontroldr oprdvneny nahliadat do Gétovnych a pokladniénych
dokladov, ako aj inych dokumentov obce v rozsahu svojej kontrolnej pravomoci.

Stvrtd hlava
ORGANIZACIA OBECNEHO URADU
§10
Uvodné ustanovenie

(1) Obecny drad je tvoreny zamestnancami obce.

{2} Obecny drad sa &leni na tieto oddeleniag a to :

a) Sekretariagt uradu

® pracovné miesto Asistent starostu s nasledovnymi pracovnymi cinnostami:

- vykondvanie administrativnef cinnosti podfa pokynov starostu obce



- samostatnd odbornd praca na vymedzenom useku persondlnej prace,
- evidencia a vykondvanie prednostnych a dalSich zréZok zo mzdy,

- uctovanie miezd,

- styk so SP, ZP, DU, UPSVaR,

- evidencia a zuétovanie dotécii na prenesené a origindine kompetencie ZS a MS,
- vypracovdvanie Statistickych a réznych vykazov za OcU, Z5, MS, OS,

- vytictovanie finannych prostriedkov spojenych s vofbami,

- evidencia a vyuctovanie poulZitia financnych prostriedkov — dotdcif

- evidencia a zuctovanie dotdcii z UPSVaR - strava, $kolské potreby,

- socidlny fond,

- mesacné spracovdvanie tidajov do centréineho registra za MS,

- jednoduchd uctovnd prdca, vedenie jednotlivgch uftov, kontrola sprdvnosti uctovnych dokladov a
operdcii,

® pracovné miesto Dane — poplatky s nasledovnymi pracovnymi Cinnostami:

- samostatné zabezpecovanie spravy miestnych dani,

- sprava poplatkov na drovni obce,

- pokladnicnd prica,

- spracovanie vydavkovych pokladniénych dokladov,

- inkasovanie poplatkov na Grovni obce a inych subjektov, vyhotovovanie upomienck,
- agenda poplatkov za komundliny odpod,

- zastupovanie matrikdrky pofas nepritomnosti o overovanie podpisov a fistin.
- preberanie a doruovanie zdsielok z posty o na postu,

- obsluha miestneho rozhlasu

epracovné miesto Kultiurny referent s nosledovnymi pracovnymi éinnostami:
- organizovanie kultarno-spoloenskych a Sportovych podujati v obci,

- rezervovanie jednotlivych sdl alebo celého kultirneho domu,

- odovzddvanie a preberanie kulttirneho domu,

- vedenie obecnych novin, kniZnice a kroniky,

- archivovanie fotografii a dokumentov z diania obce,

- aktualizovanie informdcii na obecnej ndstenke a internetovej strdanke,



ststredovanie, kompletizovanie a dokumentdcia vietkych materidlov na rokovania obecného
zastupitelstva,

- spracovanie a evidencia zdpisnic z rokovani OZ, distribucia materidlov pre poslancov,
- zverejiiovanie informdacii na internetovej stranke obce o na turadnej tabuli obce,

- spracovanie registratiarneho poriadku, usporiadanie g vedenie archivu obce,

- zverejfiovanie informdcif v sufade so zdkonom o slobodnom pristupe k informdciam €. 211/2000 Z.z.
- sledovanie o obsluha e-mailovej posty obce,

- evidencia zmidv v IS URBIS,

- vybavovanie elektronickych podani v 1S DCOM,

- Gpiny pristup a disponovanie s elektronickou schrénkou obce.

- podateliia dosiej korespondencie,

- matriénd Cinnost - osvedCovanie listin a podpisov na listindch,

- preberanie a dorucovanie zdsielok z posty a na postu,

- vybavovanie ucelenej agendy v oblasti evidencie obyvatelstva, napr. vyddvanie potvrdenia o trvalom
a prechodnom pobyte,

- vybavovanie ucelenych odbornych agend / vyddvanie supisnych a orientaénych éisiel domov a bytov,
vedenie evidencie na listoch sdpisnych Cisiel a vyddvanie listin o pridelenych &islach,

- sledovanie thrad ndjomného,
- sprava cintorina v Kalinkove

e pracovné miesto Ekondm - dctovnik - personalistika a mzdy s nasledovnymi pracovnymi
cinnostami:

- samostatné zabezpelovanie ekonomiky prace,

- samostatné zabezpelovanie rozpoctovania olebo financovania,
- komplexné zabezpelovanie tictovnej agendy,

- styk s bankou, fakturdcia,

- vypracovdvanie vykazov, Stvrtrocnych uzdvierok pre darfiovy drad, individuding 4ctovnd zdvierka,
formuldr vzdjomnych vztohov, predkiadanie vykazov do RISSAM-u, dariové priznanie, pozndmky k
uctovnej zvierke,

- vypracovdvanie prehlfadov o ferpani rozpoctu pre OZ a finanéni komisiu,
- spracovanie rocnej inventarizdcie o zdverecného uctu obce a vyrofnej spravy,
- vypracovanie podkladov pre auditora,

P

- sledovanie, ictovanie majetku obce a MS, evidencia a ziuctovanie dotdcii na prenesené a origindine
kompetencie ZS a MS,

- samostatné zabezpelovanie a spracivanie mzdovej agendy,



- zabezpeluje af daliie prace podfa potrieb Skoly suvisiace s vychovou a vzdeldvanim: spolupracuje s
rodi¢mi, pedagogicko — psychologickou poradriou, OU, zdkladnou skolou a dalsimi spolocenskymi
institiciami podielajicimi sa na vychove deti.

® pracovné miesto Zabezpecenie prevadzky MS s nasledovnymi pracovnymi éinnostami:

- stard sa o Skolsku budovu a majetok v nej uloZeny,

- vykondva upratovanie vonkajsich priestorov,

- pripravuje g upratuje leZadla deti, denne vetrd prikryvky, kaZdé tri tyZdne vymieria postefnd bielizer,

- stiera prach z hraciek deti, 1 krét mesalne ich umyva dezinfekCnym prostriedkom, - umyvanie riadu
po obede.

- vykondva dezinfekciu hygienickych zariadeni { WC, umyvadid),

- udriuje v poriadku a Cistote chodnik, Skolsky dvor, kvetinové zdhony, pieskovisko,

- podia potreby polieva pieskovisko, pri pofadovici posypa chodnik, v zime ho Cisti od snehu,
- vykondva otvdranie g zatvdranie Skolskej budovy,

Materskd skola v Kalinkove je trojtriedna, poskytuje celodenna vychovno — vzdeldvaciu starostiivost pre
deti predskolského veku od troch rokov do Sest’ rokov a pre deti s odloZenou povinnou skolskou
dochadzkou. Materska Skola poskytuje detom aj moinost poidenného pobytu so stravou i bez stravy.
Podporuje osobnostny rozvoj deti v oblasti socidino — emociondinej, kognitivnej, perceptudino -
motorickej, rozvija kompetencie deti, vytvara predpokiady na dalsf stuperi vzdeldvania, pripravuje na
Fivot v spoloénosti v siilade s individudinymi a vekovymi osobitostami deti. Cinnost MS vedie riaditel,
ktory je podriadeny starostovi obce a zodpovedd za spravovanie aredlu MS , zamestnanci MS si
podriadeni riaditefovi MS.

¢) Skolsky kiub deti a to:

e pracovné miesto Vychovdvatefky SKD s nasledovnymi pracovnymi Einnostami:

- vychovdvanie detf o odolescentov mimo Skolského vyuovania,

- organizovanie a kontrolovanie detskych aktivit v Case ich volna,

- rozvijanie vedomosti, zrucnostf a postojov deti o adolescentov mimo vyucovania,

- vedenie réznych zauimovych skupin a kraZkov fhudobné, Sportové, remeselné, atd.),

- organizovanie réznych vyletov, exkurzii, kultdrnych podujati a podobne,

- konzultovanie a rieSenie vzniknutych problémov a poskytovanie poradenstva detom,

d) Skolskd jeddleri a to:

e pracovné miesto Vediica zariadenia skolského stravovania s nasledovnymi pracovnymi cinnostami:

- zodpovedd za jej plynuly chod, stard sa o riodne hospoddrenie. Povinne dodriuje a sleduje predpisy o
spoloénom stravovani middeZe,

- je bezprostredne nadriadenym pre pracovnikov jeddlne, ktorych prdcu riadi a usmerriuje. Rozvrhuje
pracovny &as a innost podriadenych pracovnikov tak, aby to o najlepsie vyhovovaio prevddzke ZSS.



epracovné miesto Upratovaéka s nasledovnymi pracovnymi cinnostarmi:

- beiné upratovanie vrdtane vyndSania odpadkov, Cistenia kobercov vysdvafom a dezinfekcie
socidlinych zariadeni, Cistenie okien bez ich rozobratia, interiérov, exteriérov olebo vymena zdclon,
zavesov,

- uprava kvetinovych zahonov, udrZiavanie Cistoty v okoli obecného uradu,

- priprava miestnosti pre zasadnutia OZ o réznych podujoti,

b) Materska skola a to:
e pracovné miesto Riaditef MS s nasledovnymi pracovnymi ¢innostami:

- riedi @ organizuje pracu zamestnancov materskej skoly v sufade so zdsadami vedeckého poznanig,
viastenectva, humanity a demokracie,

- zodpovedd za pedagogickd a odbornd droveri vychovno — vzdeldvacej prace materskej skoly,

- vypracovdva Plén préce skoly v zmysle Stdtneho vzdeldvacieho programu pre predprimdrne
vzdeldvanie v materskych skoldch, Skolského vzdeldvacieho programu a v sulade s POP MS SR,

- vykondva hospitdcie vychovno — vzdeldvacef prdce, uskutodliiuje rozbory, vyhodnocuje ich a pripravuje
navrhy koncepéného charakteru pre skvalitnenie prdce,

- uskutocriuje vnitro Skofsku kontrofu so zamergnim na :@ hospoddrne vyuiivanie financnych
prostriedkov, energetickych zdrojov, didaktickej techniky o dodrZiavanie vieobecne zdvdznych
prdvnych predpisov zamestnancami $koly (BOZP, PO, CO, Skolsky poriadok a pod. ),

- zabezpeluje prijatie vfasnych a ucinnych opatreni na ochronu majetku, oznamuje prislusnym
orgdnom podozrenie z trestnej Cinnosti zamestnancov, alebo suvisiosti s rfiou,

- uréuje zamestnancom ndstup dovolenky na zotavenie podta pldnu dovoleniek. pracovné miesto
e Pedagogické &innost s nasledovnymi pracovnymi &innostami:

- vykondva vychovu a vzdeldvanie zamerané na rozvijanie vedomosti zrufnosti a ndvykov a na
viestranny rozvoj osobnosti deti predsSkolského veku s vyulitim Specifickych diagnostickych, vwchovnych
a vzdeldvacich metéd , spojents s poradenskou a metodickou Cinnostou,

- vykondva odborno — metodicku a poradenski pomoc vo vztahu k ostatnym clenom pedagogického
kolektivu materskej Skoly a rodicom, a komplexnt vychovu a vzdeldvanie deti predskolskeho veku,

- vytvdra podmienky pre telesnd , dusSevnu a spolofenski pohodu dietate po dobu jeho pobytu v
materskej Skole,

- v pedagogickom procese postupuje a predskolski vychovu uskutoériuje podfa Statneho vzdeldvacieho
programu pre predprimdrne vzdeldvanie v materskych $koldch, Skolského vzdeldvacieho programu,
plénu prdce Skoly v sulade s POP MS SR a medzinérodne uzndvanymi préavami dietata,

- zodpovedd za vysledky vychovy a vzdeldvanio deti v triede, pricom zabezpeéuje harmonicky rozvoj
osobnosti, jeho socidino — emociondiny, fyzicky a intelektudlny rozvoj v sulade s individudinymi a
vekovymi osobitostami,



- vykondva kontrolnu innost vykonanych prac oddelenia.

- vykondva prdce a udribu objektov spravovanych obcou,

- vykondva upravu, tdribu verejnych priestranstiev v obci / napr. kosenie/,

- vykondva udribu a obsluha Fontany v obci,

e pracovné miesto Vodié, mechanik s nasfedovnymi pracovnymi cinnostami:

- vykondva kontrolu, vwmena a oprava jednotlivych Casti celkov, systémov, skupin vozidiel,

- vykondva vedenie motorovych vozikov a tahacov so spafovacim motorom /napr. BPHO, DPHO,
Multicar/ a malych traktorov s rychlostou do 15 km/h af pri jazde na verejnych komunikacidch
vratane manipuldcie s bremenami,

- vykondva vedenie o adribu kolesovych traktorov s privesom pri doprave.
- vedenie motorovych vozidiel,

- vedenie a udriba kolesovych traktorov s privesom pri doprave,
- kosenie, pilenie, uprava a udrba verejnych priestranstiev v obci,
e pracovné miesto Upratovacie prdce s nasledovnymi pracovnymi Cinnostami:

- ruéné Eistenie komunikdcii a pléch zametanim, umyvanim, zbieranim, zosSkrabovanim a zhifianim
nefistdt vietkého druhu alebo udrZiavania priechodnosti odpadovych kandlov,

- beZné upratovanie vratane vynds$ania odpadkov, istenia kobercov vysdvadom a dezinfekcie
socidinych zariadeni, éistenie okien bez ich rozobratia, interiérov, exteriérov alebo vymena zdclon,
zdvesov,

- upravovanie kanceldrie, kniZnica 1 x tyZdenne, kultirnospolocenskd sdla 1x tyZdenne o podfa
potreby, v uvedenych priestoroch 2 x roéne velké upratovanie,

® pracovné miesto Ostatné préce s nasledovnymi pracovnymi cinnostami - zber odpadkov,
udrZiavanie parkovej zelene, odburifiovanie - zastdvky autobusovef dopravy denne,

- upratovanie cintorina v obci Kalinkovo , mdrnica 2x roéne velké upratovanie a podfa potreby,:
- ruéné cistenie kanalizacnych sieti,
- kasenie, pilenie, dprava a udriba verejnych priestranstiev v obci,

- parkové upravy, udribdrske a iné ostatné pomocné prdce

PRENESENY VYKON STATNEJ SPRAVY
§11

Uvodné ustanovenie



Ak niektory pracovnik jeddine ochorie ihned’ zabezpedi potrebnu ndhradnd silu. Rovnako sa stord o
ndleZitu udribu celeho inventadru,

- v spoluprdci s higvnou kuchdrkou zostavuje jeddiny listok na tyiden dopredu podfa zdsad pre
zostavovanie JL, prepocitava nutriéni hodnotu poddvanej stravy, dodriuje vysku stravnej jednotky, dba
aby pokrmy boli nacas v zodpovedajucej hmotnosti a kvalite poddvané,

- Vypoditava podia smernic poplatky za stravu, vedie doklady o vyberanych prispevkoch a evidenciu o
pofte stravnikov, odovzddva no Obecny drad v Kalinkove vyultovanie potravin za kaZdy mesiac

- Odborne vedie pracovnikov MS a Z§ k zdravej vyZive deti.
® praocovné miesto Hlavnd kuchdrka s nasledovnymi pracovnymi cinnostami:

- v spoluprdci s vediicou zariadenio zostavuje jeddiny listok na tyiden dopredu podlo zdsad pre
zostavovanie JL, prepocitava nutriénit hodnotu poddvanej stravy, dodriuje vyiku stravnef jednotky, dba
aby pokrmy boli nacas v zodpovedajucej hmotnosti a kvalite poddvané,

e pracovné miesto Pomocnd sila v kuchyni s nasledovnymi pracovnymi Cinnostami:
- priprava a vydaj desiaty a umyvanie riadu po desiatej,
- Cistenie a obsluha jednoducelovych kuchynskych strojov,

- vykondvanie pomocnych prdc pri priprave obedo podfa pokynov a usmerneni hlavnej kuchdrky
(Cistenie zeleniny, triedenie ryZe a pod. )

- prestieranie stolov k obedu,

- vydaj obeda, obsiuha deti pri obedovani,

e) Posta partner:

® pracovné miesto Vedtca Posta Partner s nasledovnymi pracovnymi Cinnostami:

- vykondva zdkladné Cinnosti prevddzky Posta Partner v rozsahu postovych sluieb
o sprostredkovatefskych sluZieb a kontrolnd ¢innost v zmysle platnych technologickych postupov,
postovych podmienok, obchodnych podmienok, finanénych podmienok a opatreni,

- vykondva prace, spocivajice v zabezpeleni vyberania postovych zdsielok, doddvania oznémenych
postovych zasielok, postového platobného styku, poskytovanie slufieb v rémci sprostredkovatelskej
£innosti spoloénosti Slovenskd posta, a.s., prostrednictvom Zamestnavatela zakaznikovi,

f) Technicko-prevadzkové oddelenie o to:

e pracovné miesto Veduci udriby s nasledovnymi pracovnymi Cinnostami:

- zodpovedd, planuje, riadi a organizuje pracu pracovnikov s prevahou manudinych Einnosti,
- zodpovedd zo dodrZiavanie pracovnej discipliny a bezpelnostnych predpisov,

- ngjmenej raz mesacne predkladd starostovi obee zdznam o vykonani préc u pracovnikov
manudinych éinnosti,

- vwwkondéva nakup pracovnych nastrojov, OOPP, ndhradnych dielov a pod.,

- zodpovedd za evidenciu, prijem, vydaj materidlu,



o bezpeénost a ochranu zdravia v skolstve, pri vyuCovani predmetov, pri ktorych je zvysené ohrozenie
zdravia Ziakov a pri §kolskych podujatiach (napr. na lyZiarskom vycviku, plaveckom vycviku, exkurzidch
a vyletoch, v Skole v prirode, v predmetoch chémia, technickd vychova, telesnd vychova, prdce na
Skolskom pozemku, pri praktickom vyucovani a pod.),

- dodrZigvat stanovené metodické postupy,

- v zdujme jednotného vychovného pbsobenia na Ziakov spolupracovat so zdkonnymi zdstupcami
Ziokov; na poZiadonie zdkonnych zdstupcov informoval ich na triednych schédzach, pripadne no
individudine dohodnutej schdzi o prospechu a sprdvani Ziakov, a to Ustne alebo pisomne,

- viest Ziakov Skoly k uvedomelému dodriiavaniu pravidiel spravania a k ochrane zariadenio a
ostatného viastnictva pred jeho poSkodenim, stratou, znicenim a zneuZitim,

Podporuje osobnostny rozvoj deti v oblasti socidino — emociondinej, kognitivnej, perceptudino —
motorickej, rozvija kompetencie deti, vytvdra predpokiady na dalsi stuperi vzdeldvania, pripravuje na
Zivot v spolocnosti v stlade s individudinymi a vekovymi osobitostami deti. Cinnost MS vedie riadite!,
ktory je podriadeny starostovi obce o zodpovedd za spravovanie aredlu MS , zamestnanci MS su
podriaden/ riaditefovi MS.

b) Stavebny trad o to:
® pracovné miesto Referent stavebného tradu s nasledovnymi pracovnymi &innostami:
- vyddva oznamenie k ohldsenej drobnej stavbe, stavebnej uprave, udriiavacim pracam,

- uréuje, &i ohldsend drobnu stavbu, stavebnu Upravu alebo udrZiavacie prace moZno uskutocnit len na
zdklade stavebného povolenia,

- zabezpefuje uzemné konania, vyddva tUzemné rozhodnutio — o umiestneni stavby, vyufiti uzemia,
stavebnej uzavere, ochrannom pdsme stavby,

- 2abezpeduje stavebné konanio, vyddva stavebné povolenia ako miestne prislusny stavebny urad podla
stavebného zdkona,

- rozhoduje o zmene stavby pred jej dokonéenim,
- rozhoduje o dodatoénom povoleni stavby, resp. zmeny stavby,
- rozhoduje o odstrdneni stavby, vyddva nariadenie o odstraneni stavby,

- zabezpeduje kolaudalné konania a vyddva koloudalné rozhodnutia, predéasné uZivanie, uzivanie na
skusobnt prevddzku,

- rozhoduje o povoleni reklamnych, informaénych a propagalnych zariadeni, nariaduje ich odstrdnenie,
ak spinili G¢el, na ktory boli povolené alebo pre opotrebenie prestali sluiit pbvodnému uéelu,

- rozhoduje o povinnosti vytyCenia stavieb,
- povoluje terénne Upravy,

- vo verejnom zdujme nariaduje o zabezpeluje, aby sa viastnik stavby postaral v urlenej lehote a za
uréenych podmienok o ndpravu pri udriiavani stavby,



Vo vybranych oblastiach, bol obciam zvereny aj vykon prenesenej pdsobnosti $tatnej spravy Zakon €.
369/1990 Zb. § 5 ods. 1 zdkona o obecnom zriadeni. Ide o oblast vykonu 3tatnej spravy na dseku
stavebného poriadku s pdsobnostou stavebného Gradu a na useku zriadovatela zakladnych 3kal
a Skolskych zariadeni,

a) Zakiadna skola a to:

e pracovné miesto Riaditel'ZS s nasledovnymi pracovnymi Cinnostami:

- zodpovedd za pedagogicku a odbornd droveri prdce na skole,

- riadi a kontroluje pracu vietkych zamestnancov Skoly v zhode s pracovnym poriadkom,

- hodnoti pracu vietkych zamestnancov Skoly,

- zodpovedad za daliie vzdeldvanie zamestnancov,

- zodpovedad za primerané persondine a materidlne podmienky prdce na Skole,

- pomdha zamestnancom Skoly pri rieseni ich socidinych a pravnych problémoch,

- Zvoldva, riadi a vedie pedagogick rodu a formuluje zdver jefj rokovania,

- zostavuje prislusny pracovny plén a vnitorny poriadok skoly,

- poddva poZadované Statistiky, dstnych i pisomnych sprav nadriadenym orgdnom,

- dbd o ucelné vyuZivanie finanénych prostriedkov skoly,

- riadi a kontroluje vychovno-vzdeldvaciu Cinnost na Skole a zodpovedd za vysledky vychovno—
vzdeldvacef prdce Skoly,

- uréuje zasady vnatorného poriadku Skoly,

e Pedagogickd éinnost' s nasiedovnymi pracovnymi Cinnostami

(1) Pedagogicki zamestnanci st povinn/ ustavicne skvalitiovat a prehlbovat ucinnost
vychovno - vzdeldvacieho procesu, za vysledky ktorého zodpovedaju. V tomto smere najmd:
- zabezpeduju sutad vychovy a vzdeldvania a starostlivost o zdravy vyvoj Ziakov,

- postupuju podia schvdlenych zdkladnych pedagogickych dokumentov a pedagogickoorganizaénych
pokynov,

- pinia vyuéovaciu Cinnost a Cinnost vychovnej prdce v rozsahu vyuCovacej innosti a vychovnej Cinnosti
stanoveriej osobitnym predpisom?7 a vykonadvaji ostatné Cinnosti suvisiace s pedagogickou précou,

- zvySuju droven svojef prace vzdeldvanim, samostatnym Studiom alebo v organizovanych formdch
dalSieho vzdeldvania pedagogickych zamestnancov, ak to vyZaduje potreba, su povinni zaastnit sa
pocas prdzdnin (zimnych alebo jarnych) sustredeni afebo konzultdcii o pod.,

- spolupracuju so zékonnymi zastupcami Ziakov a s verejnostou.
(2) Pri starostlivosti o Ziakov su pedagogicki zamestnanci povinni najmd:

- viest Ziakov k dodrZiavaniu hygienickych zasad a zdsad bezpelnejf prdce, k dodriiavaniu hygienickych,
dopravnych, poZiarnych a inych predpisov a pokynov prisfusnych orgdnov, ktoré sa tykaju starostlivosti



§13
Zakladné principy v organizacii a riadeni prace
V organizacii a riadeni price oddeleni obecného uradu sa uplatfiuja tieto zdkladné principy:
a) spolupraca oddeleni pri plneni dloh najmd v otazkach, ktoré patria do pravomoci viacerych oddeleni,
b} koordinacia stanovisk,

c) riedenie sporov pri zabezpelovani pracovnych Gloh prostrednictvom zamestnancov jednotlivych
oddeleni. Spory sa riesia dohodou, ak neddjde k dohode, rozhodne starosta.

Piata hlava
ZAMESTNANCI PRACUJUCI NA OBECNOM URADE
§14

(1) Préva a povinnosti zamestnancov obecného dradu vyplyvaji zo zdkona &. 552/2003 Z. z. o vykone
prace vo verejnom zaujme v zneni neskorsich predpisov, Zakonnika prace a z vieobecne zdvdznych
pravnych predpisov vydanych na jeho vykonanie, ako aj z ostatnych viecbecne zavdznych pravnych
predpisov vztahujucich sa k innosti samosprévy a z Pracovného poriadku obce Kalinkovo

(2) Prava a povinnosti zamestnancov su zakotvené tiez v pracovnych zmluvdch, vo
vnltroorganizaénych normativnych pravnych aktoch obce a v pokynoch a prikazoch starostu.

Siesta hlava
SPISOVA SLUZBA A OBEH PISOMNOSTI(
§15
Spisova sluzba

(1) Za organiziciu a riadny chod spisovej sluzby na obecnom urade zodpovedaji zamestnanci
jednotlivych oddeleni

(2) Kaidy zamestnanec je povinny zaobchadzat s pridelenymi pisomnostami s naleiitou
starostlivostou, vybavovat ich vias a chranit ich pred znehodnotenim, alebo stratou.

{3) Postup pri vyhotovovani, odosielani, oznacovani, archivécii spisov, a prijme, triedeni archivovani a
skartacii zasielok upravuje ,Registratirny poriadok ohce Kalinkovo®.

§16
Obeh pisomnosti

(1) Na obehu a vyhotoveni pisomnosti sa zicastfiuji jednotlivé oddelenia obecného dradu a starosta,
ktory jednotlivé pisomnosti v hodnoti, kontroluje, a schvaluje. Podrobnd uprava obehu pisomnosti je
obsiahnuta v ,Registratirnom poriadku obce Kalinkovo” a ,Spisovy poriadok obce Kalinkovo®.



- noriaduje neodkliadné zabezpecovacie prdce viastnikovi stavby, ak stavba svojim stavom ohrozuje
Zivot alebo zdraovie oséb,

- narioduje uZivatefovi stavby jej vypratanie, ak je stavba v takom stave, Ze bezprostredne ohrozuje
Zivot alebo zdravie oséb,

- vyddva vyviastriovacie rozhodnutia v pdsobnosti podfa stavebného zdkona,
- povereni pracovnici vykondvaji Stdtny stavebny dohlad podia stavebného zdkona,

- v rozsahu svojej pBsobnosti sa podiefa na vykondvani informacénych Cinnosti podfa osobitnych
predpisov, spracovdva Statistické Udaje o vydanych rozhodnutiach,

- vedie evidenciu vietkych pisomnosti tykajucich se vydanych rozhodnuti, ozndmeni k ohldsenym
stavbdm, stavebnym tpravdm alebo udriiavacim préacam,

- sleduje vietku stavebnu Cinnost v obci a dbd, aby sa rozvijala v sdfade so zamermi Gzemného
pldnovania, dozerd na stav stavieb, kontroluje i sa stavby a ich zmeny, terénne Upravy, price a
zariadenia uskutocfiuju v sulade s povolenim, resp. nariadenim a v silade so stavebnym zdkonom o
suvisiacimi predpismi.

§12
Oddelenia obecného tradu
(1) Oddelenia obecného dradu st zikladnymi organizaénymi atvarmi uradu.

(2) Jednotlivé oddelenia uradu navzajom tzko spolupracuja pri plneni Uloh, ktoré pre ne vyplyvaju z
platnej pravnej Gpravy a obsahovej naplne ¢innosti jednotlivych oddeleni obecného uradu.

(3) Oddelenia plnia na svojom useku Ulohy, ktoré pre ich zamestnancov vyplyvaji z néplne prace,
najma:

- zabezpetujl pisomnu agendu vietkych organov samospravy obce,
- pripravuju a zabezpeéuji odborné podklady a iné pisomnosti na rokovanie obecného zastupitelstva,

- pripravuju a vypracuvaju pisomné vyhotovenia vietkych rozhodnuti obce vydavanych v sprdvnom
konani a v ostatnych konaniach,

- pripravuju ndvrhy vieobecne zdvdznych nariadeni obce,

- koordinuji €innost podnikatefskych a ostatnych subjektov obce, rozpodtovych a prispevkovych
organizacii ohce,

- organizagno-technicky zabezpecuji plnenie dloh 3tatnej spravy prenesenych na obec.

{4) Oddelenia plnia aj dalie ulohy, ktoré im uloZi, starosta, pokial to ma Gzku spatost s obsahovou
napliiou toho ktorého oddelenia obecného dradu.

(5) Oddelenia obecného tradu na svojom tseku realizuji vykon rozhodnuti obce, v sucinnosti s policiou
a §tatnymi organmi.



Siedma hlava
ZAVERECNE USTANOVENIA
§17

(1) Riadiaci zamestnanci obce Kalinkovo su povinni zabezpecit obozndmenie sa im podriadenych
zamestnancov s tymto organizaénym poriadkom najneskér do 10 dni odo diia nadobudnutia jeho
uéinnosti, a u novych zamestnancov najneskér v defi ich nastupu do zamestnania. Riadiaci zamestnanci
obce zabezpeluju priebeine oboznamovanie sa im podriadenych zamestnancov so zmenami
organizatného poriadku a vedd o tom pisomnu evidenciu. Zarovef vykonavaji kontrolu dodrZiavania
ustanoveni tohto Organizatného poriadku. Zamestnanci obce pisomne potvrdia, Ie sa oboznamili s
tymto organizaénym poriadkom, potvrdenie sa zaloZi do osobného spisu zamestnanca.

(2) Organizaény poriadok Obecného Gradu Kalinkovo je uloZeny na sekretaridte Obecného Uradu.
Obecny urad je povinny umoZnit nahliadnutie vietkym zamestnancom obecného dradu.

(3) Tento Organizalny poriadok Obecného dradu v Kalinkove vydava, meni a dopifia starosta obce.

{4) Tento Organizaény poriadok Obecného uradu v Kalinkove nadobuda ucinnost difa 26.01.2018
Nadobudnutim Géinnosti zdrovef zruuje Organizany poriadok Obecného uradu v Kalinkove zo dia
28.01. 2008 a to vratane jeho zmien a doplnkov.

V Kalinkove, dna 26.01. 2018

Jozef Konrad

starosta obce
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