Starosta obce Vojany podia § 13 ods.4 pism. d) zdkona SNR £.369/1990 Zb. o obecnom
zriadeni v zneni neskorsich predpisov vyddva tento
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ORGANIZACNY PORIADOK
OBCE VOJANY

UVODNE USTANOVENIA

{1) Organiza¢ny poriadok Obce Vajany {dalej len Organizatny poriadok) je zdkladnou organizacnou

pravnou normou, je zavazny pre vSetky organizainé zloiky obce bez pravnej subjektivity
a vsetkych jej zamestnancov.

{2) Organizaény poriadok upravuje najma vnutornl organizaciu Obecného uradu, Materskej Skoly,

Skolskej jedalne a Kniinice, ich organizatné élenenie, zdsady riadenia, vnitornd pravomoc
a vzajomné vztahy pracovnych funkcii, pocet zamestnancov a ich pracovné {innosti.

{3) Organizacna 3truktura obecnych a odbornych Utvarov obce Vojany je v prilohe £. 1.
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OBECNY URAD

Clanok |
Ulohy obecného tradu

Obecny Grad zabezpeluje organizaCné a administrativne veci obecného zastupitefstva a

starostu, ako aj organov zriadenych obecnym zastupitefstvom.

Obecny Urad najma:

a) zabezpecuje pisomnul agendu organov obce a organov obecného zastupitelstva a je
podatelfiou a vypraviiou pisomnosti obce,

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

¢) vypracuva pisomné vyhotovenia rozhodnuti obce,

d} vykonava nariadenia, uznesenia obecného zastupitefstva a rozhodnutia obce,

e} zabezpeluje na poZiadanie poslancom obecného zastupitelstva potrebné podkliady
a odbornd pomoc pri plneni aloh

Pracu obecného dradu riadi starosta obce.

Clanok Il
Priavne postavenie obecného uradu

Vnuatornd organizaciu checného Uradu uréuje na ndvrh starostu obce obecné zastupitelstvo.
Obecny Grad nie je pravnickou osobou.
Obecny drad ma sidlo vo Vojanoch €. 72, PSC 076 72, okres Michalovce.

Clanok I
Financovanie a hospoddrenie obecného tradu

Financovanie a hospodérenie obecného uradu tvori sucast rozpo¢tu obce na kalendérny rok.
Rozpocet abecného uradu musi byt €leneny na jednotlivé poloZky najmenej v rozsahu:
a) objem mzdovych prostriedkov



b) objem a rozsah prostriedkov uréenych na technické a hospodarske zahezpedenie Cinnosti
obecného dradu
{3) Obecné zastupitelstvo mdie vomwawimetnict—a dostatoéne oddvodnenych pripadoch na névrh
starostu upravit rozpocet obecného dradu v priebehu kalendarneho roka.
(4) Vynimoc¢nymi pripadmi s najma:
a) nové pravne Upravy
b} organizaéné zmeny
c) systémové opatrenia
{5} Hospodarenie obecného uradu podrobnejSie upravuju Zasady hospodarenia a nakladania
s majetkom obce Vojany

Clanok 1)
Postavenie starostu obce

(1) Starosta obce je Statutarnym a najvy$sim vykonnym organom obce.
(2) Vovztahu k obecnému dradu vykonava a plni najma tieto Glohy:
a) riadi pracu Obecného Gradu
b} wvykonava spravu obce v sulade s platnymi zdkonmi a vieobecne zavaznymi nariadeniami
obce,
c) rozhoduje vo vietkych veciach spravy obce, ktoré nie st zakonom alebo tymto organizalnym
poriadkom vyhradené obecnému zastupitelstvu,
v pracovno-pravnych a mzdovych otazkach pini Olohu vedaceho organizacie,
d) schvaluje vydavky, prijmy a vietky uctovné doklady schvaleného rozpoétu obce,
e) udeluje plnt moc k zastupovaniu obce v pravnych zéleZitostiach,
f) schvafuje podanie aléb.
(3) Starosta modZe delegovat niektoré prdvomoci aj na iné osoby, pokial to pripista zakon a tento
organizacny poriadok obecného dradu.

Clanok IV
Postavenie zastupcu starostu obce k obecnému dradu

(1) Starostu zastupuje zastupca starostu, ktorého spravidla na celé funkéné obdobie pisomne poveri
zastupovanim starosta od 60 dni od zloZenia sfubu starosta, ak tak neurobi, zastupcu starostu
zvoli obecné zastupitelstvo.

(2} Zastupcom starostu mdZe byt iba poslanec obecného zastupitelstva.

(3) Starosta moZe zastupcu starostu kedvykolvek odvolat, vtom pripade je viak povinny poverit
touto funkciou dalsieho poslanca do 60 dni od odvolania zastupcu starostu.

(4) Zastupca starostu zastupuje starostu v rozsahu uréenom starostom v pisomnom povereni,

{5) Zéstupca starostu:

a) koordinuje spolupracu medzi jednotlivymi komisiami obecného zastupitelstva a obecnym
aradom,

b) zabezpeluje materidlno-technické a priestorové podmienky pre vykon {innosti poslancov
ohecného zastupitelstva,

c) koordinuje a zjednocuje ¢innost komisii obecného zastupitelstva,

d} kontroluje prerokuvanie a riedenie navrhov, podnetov a pripomienok v komisiach,

Clanok V
Organizicia obecného tradu

(1) Obecny drad je vykonnym orgénom obecneého zastupitefstva a starostu obce. Je tvoreny
zamestnancami obce — referentmi, ktori st zodpovedni za jednotlivé seky.

{2) Obecny urad sa Cleni na zakladné organizaénymi Utvary, ktoré medzi sebou uzko spolupracuji
pri plneni Uloh, ktoré pre ne vyplyvaju.
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Obecny Orad ma vytvorené tieto organizacné atvary :
a) Sekretariat starostu obce - podatelfia, registratura, spisova sluiba
b) Ekonomika - Uétovnictvo, mzdy a personalistika
c) Dane a poplatky - pokladna, evidencia obyvatelstva,
d) Spoloény stavebny arad
e) Matrika
f)  Hiavny kontrolér obce
Sucastou obecného dradu su dalsie pracovné funkcie, ktoré priamo podliehaju starostovi obce:
a) Udribdr — spréva a Udrzba kultirnych zariadeni, vykurovanie,
b} Spravca —cintorin a Spartové zariadenia obce
¢} Upratovacka
Obsahova napli Cinnosti jednotlivych organizaénych Gtvarov a pracovnych funkcii obecného
uradu je uvedena v prilohe ¢. 2 tohto organiza¢ného poriadku.
Ulohy organizaénych ttvarov plnia referenti, ktori plnia ulohy, ktoré vyplyvaju z ich pracovnej
naplne, najma :
a} zabezpecuju pisomnu agendu vietkych orgdanov samosprdvy obce,
b) pripravuju a zabezpeéuju odborné podklady a iné pisomnosti na rokovanie obecného
zastupitelstva a komisii,
c) pripravuju ndvrhy viecbecne zivaznych nariadeni obce,
d) koordinuja ginnost zariadeni obce,
e} zabezpelu]u plnenie dloh dtatnej spravy prenesenych na obec,
Hlavny kontroldr obce zodpoveda za svoju ¢innost obecnému zastupitelstvu
Referenti plnia aj dalsie Ulohy, ktoré im uloZi starosta obce a obecné zastupitelstvo.
Referenti na svojom useku realizuji vykon rozhodnutia obce, a to v pripadnej sGéinnosti s
ostatnymi referentmi, organmi 3tatnej spravy a policajného zboru Slovenskej republiky.

Clanok VI
Zamestnanci ohecného Uradu

Pradva apovinnosti zamestnancov pracujucich na obecnom urade si upravené Zakonom o
vykone prac vo verejnom zaujem €. 552/2003 Z.z. v zneni neskeriich predpisov, Zdkonnikom
prace ¢. 311/2001 Z.z. v zneni neskorsich predpisov, ako aj v daldimi vieobecne zavaznymi
pravnymi predpismi.

Prava a povinnosti zamestnancov si zakotvené tieZ v pracovnej zmluve a v pokynoch a prikazoch
starostu.

Zamestnanci pracujici na obecnom drade dbaji o bezpegnost a ochranu zdravia pri praci,
dodrZiavanie predpisov na ochranu pred poZiarmi

Zamestnanci pracujuci na obecnom Jurade sa zudastiuju zasadnuti organov obecného
zastupitelstva a verejnych zhromazdeni s ob&anmi obce.

Clanok Vil
Spisova sluiba a obeh pisomnosti

Za organizaciu a riadny chod spisovej slufby na obecnom Urade kaidy referent na Gseku svojej
¢innosti.

KaZdy zamestnanec je povinny sprdvne zaohchadzat s pridelenymi pisomnostami a zodpovedd
za ich ochranu.

Na obehu pisomnosti sa zd¢astnujd jednotlivi referenti checného Uradu a starosta obce, ktori
pisomnosti vyhotovuju, kontroluju, preskimavaju a schvaluja.

Vyhotovovanie, cdosielanie, cznafovanie spisov, prijem a triedenie zésielok, ich archivovanie a
skartéciu spisov podrobne upravuje ,,Spisovy a skartaény poriadok obce Vojany”.
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Clanok vill
Peliatky

Obecny urad poufiva okrihlu pediatku uprostred so znakom Slovenskej republiky s textom
»Qbec Vaojany” pri prenesenom vykone 3tatnej spravy.

Qkrahla pediatka s erbom obce sa pouéiva pri originalnej kompetencii obce.

Obecny drad dalej pouZiva podlhovasti pediatku s textom "Obecny Grad 076 71 Vojany”

Clanok IX
Cchrana majetku cbecného tradu

Za ochranu objektov a zvereného majetku v sdlade so vieobecne zdvdznymi predpismi
zodpoveda starosta a dalsi pracovnici obecného Gradu v rozsahu svojej pésobnosti.

MATERSKA SKOLA

Clanok |
Ulohy materskej skoly

Materska $kola zabezpecluje vychovu a vzdelavanie podla vychovno-vzdelavacich programov:

a) Statny vzdeldvaci program ISCED O

b} Skolsky vzdeldvaci program
Materska Skola poskytuje celodennt vychovnu starostlivost detom od 3 do 6 rokov a detom s
odloZenym zadiatkom plnenia povinnej Skolskej dochadzky. TieZ poskytuje detom aj moZnost
poldenného pobytu ak o to rodifia prejavia zaujem.
Materska 3kola podporuje oscbnostny rozvoj deti v oblasti  socidlno-emaociondlne;,
intelektudlnej, telesnej, moralne], estetickej, rozvija schopnosti a zruénosti, utvara predpoklady
na daldie vzdeldvanie. Pripravuje na Zivot v spolofnosti v stiade s individudlnymi a vekovymi
osobitostami deti.
Pracu materskej Skoly riadi riaditefka materskej Skoly.

Clanok i1
Pravne postavenie materskej skoly

Vnutornl organizaciu materskej Skoly uréuje na navrh starostu obcee obecné zastupitelstvo.
Materska Skola nie je pravnickou osobou.
Materska $kola ma sidlo vo Vojanoch €. 318, PSC 076 72, okres Michalovce.

Clanok 1l
Financovanie a hospodarenie materskej Skoly

Financovanie a hospodérenie materskej Skoly tvori si¢ast rozpottu obce na kalendarny rok.

Rozpotet materskej skoly musi byt ¢leneny na jednotlivé polozky najmenej v rozsahu:

a) objem mzdovych prostriedkov

b) objem a rozsah prostriedkov urdenych na technické a hospodarske zabezpecenie innosti
materskej Skoly

Obecné zastupitelstvo mdZze vo vynimolnych a dostatofne odévodnenych pripadoch na navrh

starostu upravit rozpocet materskej Skoly v priebehu kalendarneho roka.

Vynimodlnymi pripadmi si najma:

aj nove pravne Upravy

b) organizaéné zmeny

c) systémové opatrenia

Hospoddrenie materskej $koly podrobnejSie upravuju ,Zdsady hospodarenia a nakladania

s majetkom obce Vojany”.



Clanok NI
Postavenie starostu chce

(1) Starosta obce je Statutarnym a najvy3Sim vykonnym organom obce.
(2) Vo vztahu k Materskej Skole vykonava a plni najma tieto tlohy:

(2)
(3)

(4)
(5)

a) riadi pracu riaditefky Materskej skoly
b} v pracovno-pravnych a mzdovych otdzkach pini dlohu veddceho organizacie,
¢} schvaluje vydavky, priimy a vietky Uc¢tovné doklady Materskej Skoly,

Clanok IV
Organizicia materskej Skoly

Materskd Skolu riadi Riaditefka materske] $koly, ktora je priamo podriadena starostovi obce.
Riaditefka materskej skoly podfa & 5 Zakona &. 596/2003 Z.Z. o $tdtnej sprave v 3kolstve a
skolskej samosprave ods. 2 zodpoveda za:
a) dodriiavanie Statnych vzdelavacich programov urenych pre $kolu, ktorl riadi,
b) vypracovanie a dodrZiavanie Skolského vzdelavacieho programu,
) vypracovanie a dodriiavanie roéného planu dalSieho vzdelavania pedagogickych
zamesthancov,
d) dodrZiavanie vieobecne zavdznych pravnych predpisov, ktoré suvisia s predmetom
¢innosti $koly,
e) kazdorocné hodnotenie pedagogickych a odbornych zamestnancov,
f) droven vychovno-vzdelavacej prace Skoly,
g) rozpocet, efektivne vyuiivanie finanénych prostriedkov uréenych na zabezpelenie
¢innosti Skoly,
h) riadne hospodarenie s majetkom v sprave alebo vo viastnictve 3koly.
Riaditefka materskej S3Skoly wvytvara podmienky na daldie vzdelavanie pedagogickych
zamestnancov.
Riaditelka materskej $koly vytvdra podmienky na pravidelni dochddzku dietata do materske;j
skoly, pricom rozhoduje o :
a) prijati dietata do materskej Skoly
b) dizke adaptaéného alebo diagnostického pobytu dietata v materskej $kole po dohode
s0 zakonnym zdstupcom,
c) preruseni dochadzky dietata zo zdravotnych alebo z inych zavainych dévodov, a to na
zaklade pisomnej Ziadosti zakonného zastupcu
d) preradeni dietata do materskej 3koly s detmi so 3pecidlnymi vychovno-vzdelavacimi
potrebami pri zmene charakteru postihnutia dietata, a to po prerokovani so zékonnym
zastupcom dietata, pisomnom vyjadreni poradenského zariadenia a riaditefa Skoly, v
ktorej ma byt diefa umiestnené,
e) ukonéeni dochadzky dietata v materskej 3kole na zdklade opakovaného porudenia
vnutorného poriadku skoly zakonnym zédstupcom,
f) vnutornej organizacii materskej skoly vratane vytvorenia tried s detmi rovnakého alebo
rozdielneho veku.
Riaditetka materskej $koly zodpoveda za vytvorenie bezpednych a hygienickych podmienok a
predprimarne vzdelavanie.
Sucastou materskej Skoly su daldie pracovné funkcie, ktoré priamo podliehaji riaditefke
Materskej Skoly :
a) Ucitelka materskej Skoly
b) Upratovacka
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Clanok V
Zamestnanci materskej $koly

Prava a povinnosti zamestnancov pracujucich na materskej Skole su upravené Zakonom o
vykone prac vo verejnom zaujem ¢&. 552/2003 Z.z. v zneni neskordich predpisov, Zdkonnikom
prace ¢. 311/2001 Z.z. vzneni neskorsich predpisov, ako aj v dalSimi viecbecne zavdznymi
pravnymi predpismi.

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

Zamestnanci pracujici v materskej Skole dbaji o bezpelnost aochranu zdravia pri praci,
dodriiavanie predpisov na ochranu pred poZiarmi. Za bezpetnost a ochranu dietata
zodpovedaju pedagogicki zamestnanci materskej Skoly od prevzatia dietata aZ po jeho
odovzdanie zdkonnému zastupcovi alebo nim spinomocnenej osobe.

Zamestnanci pracujioci v materskej Skole sa zucastriuju zasadnuti orgdnov obecného
zastupitelstva a verejnych zhromaideni s chéanmi obce.

Obsahovd napli Cinnosti jednotlivych organizaénych utvarov a pracovnych funkcii materskej
$koly je uvedena v prilohe €. 3 tohto organizatného poriadku.

Clanok VI
Spisova sluZba a obeh pisomnosti

Za organizaciu a riadny chod spisove] sluzby v materskej Skole zodpoveda riaditelka materskej
skoly.

Kazdy zamestnanec je povinny spravne zaobchadzat s pridelenymi pisomnostami a zodpovedd
za ich ochranu.

Vyhotovovanie, odosielanie, oznacovanie spisov, prijem a triedenie zésielok, ich archivovanie a
skartaciu spisov podrobne upravuje Spisovy a skartalny poriadok obce Vojany

Clanok VI
Pediatky

Materska Skola pouZiva okrdhlu pediatku so znakom Slovenskej republiky s textom "Materska
¢kola s vyuéovacim jazykom madarskym - Ovoda, Vojany 318 - Vajan 318“ a podlhovastu
peciatku s textom " Materskd $kola s vyucovacim jazykom madarskym - Ovoda, Vojany 318 -
Vajan 318",

Clanok ViI
Ochrana majetku materskej Skoly

Za ochranu objektov a zvereného majetku v silade so vieobecne zavdznymi predpismi
zodpoveda starosta obce, riaditefka materske] Skoly a dalsi pracovnici materskej $koly v rozsahu
svojej pdsobnosti.

SKOLSKA JEDALEN

Clanok |
Ulohy 3kolskej jedalne
Skolska jedalen zabezpecuje:
a) stravovanie deti predskolského zariadenia
b) obedy fiakov a zamestnancov CZ$
c} obedy zamestnancov Obce Vojany
d) obedy cudzich stravnikov

{2} Vyrobu jedal pri zabezpecdovani celospoloéenskych programov uskutoénenych obeou.



(3) Pracu Skolskej jedalne riadi Vedtca Zkolskej jedalne.
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Clanok I
Pravne postavenie Skolskej jedalne

Vnutorn( organizdaciu skolskej jeddine uréuje na ndvrh starostu obce obecné zastupitelstvo.
Skolska jedélen nie je pravnickou osobou.
Skolska jedalefs mad sidlo vo Vojanoch €. 318, PSC 076 72, okres Michalovce.

Clanok Il
Financovanie a hospodarenie $kolskej jedalne

Financovanie a hospodarenie 3kolskej jedalne tvori sifast rozpottu obee na kalendarny rok.

Rozpocet $kolskej jeddine musi byt Eleneny na jednotlivé polozky najmenej v rozsahu:

a} objem mzdovych prostriedkov

b) obhjem a rozsah prostriedkov uréenych na technické a hospodérske zabezpelenie €innosti
gkolskej jedalne

Obecné zastupitefstvo méze vo vynimoénych a dostatotne oddévodnenych pripadoch na navrh

starostu upravit rozpoet Skolskej jeddlne v priebehu kalenddrneho roka.

Vynimog&nymi pripadmi st najma:

a) nové pravne Upravy

b) organizatné zmeny

c) systémoveé opatrenia

Hospodarenie $kolskej jedalne podrobnejdie upravujl ,Zasady hospodarenia a nakladania

s majetkom obce Vojany”.

Clanok IV
Postavenie starostu obce

Starosta obce je Statutarnym a najvyssim vykonnym orgdnom obce.

(3} Vo vztahu k Skolskej jeddlni vykondva a plni najma tieto ulohy:

a) riadi pracu riaditelky Skolske] jeddine
b} v pracovno-pravnych a mzdovych otadzkach plni dlohu vediceho organizacie,
c) schvaluje vydavky, prijmy a vietky uctovné doklady Skoiskej jeddine,

Clanok V
Organizacia skolskej jeddlne

Skolsku jedélen riadi Veddca $kolskej jedalne, ktord je priamo podriadend starostovi obce.

Vedica 3kolskej jedalne zabezpefuje vyrobu zdravotne neSkodnych, kvalitnych a nutriéne

vyvaienych pokrmov anapcjov  podfa vyhlasky Ministerstva Skolstva SR o zariadeniach

gkolského stravovania. £330/2009.

Vedduca skolskej jedalne zodpoveda za:

a} koordinovanie a crganizovanie stravovacej jednotky s navrhom na uzatvéranie hospodarsko-
dodavatelskych zmldv

b} zabezpedenie vyroby jedal a napojov padfa cdporiéanych vyZivovych nariem a receptdr pre
Skolske stravovanie

¢} vsulade s vyhlaskou ¢.121/1994 Z. z. o zriadovani, Cinnosti a prevadzke zariadeni skolského
stravovania riadenie a kontrolu pracu podriadenych zamestnancov 3kolskej jedaine

d) zabezpeclenie kompletnej agendy v oblasti Skolského stravovania, s dérazom na evidenciu
stravnikov, prijmov avydajov za stravovanie, pripravu podkladov k G¢tovnictvu a
inventarizacii

e) efektivne vyuzivanie prostriedkov urCenych na zabezpecenie Cinnosti zariadenia Skolského
stravovania
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f} vykondvanie vnatornej kontroly v zariadeni 3kolského stravovania
g} starostlivost a Udribu zvereného majetku Skolskej jedalne av spolupraci so starostom obce
o jej obnovu podla moznosti rozpoctu obce
Sacastou skolskej jedalne su dalsie pracovné funkcie, ktoré priamo podliehaju riaditelke Skolske;
jedalne :
a) Hlavnd kucharka
b} Kucharka
¢} Upratovacka

Clanok Vi
Zamestnanci Skolskej jedalne

Prava a povinnosti zamestnancov pracujucich na materskej skole si upravené Zakonom o
vykone prac vo verejnom zaujem . 552/2003 Z.z. v zneni neskordich predpisov, Zdkonnikom
prace ¢. 311/2001 Z.z. v zneni neskorsich predpisov, ako aj v dalsimi vieobecne zaviaznymi
pravnymi predpismi,

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

Zamestnanci pracujici v Skolskej jedalni dbaji o bezpeénost aochranu zdravia pri préci,
dodrziavanie predpisov na ochranu pred poZiarmi.

Obsahova napln c¢innosti jednotlivych organizaénych dtvarov a pracovnych funkcii Skolskej
jedalne je uvedena v prilohe ¢. 4 tohto organizaéného poriadku.

Clanok Vi
Spisova sluzba a obeh pisomnosti

Za organizaciu a riadny chod spisove] sluzby v Skolske] jeddlni kole zodpoveda Veduca kolske]
jedélne.

Kaidy zamestnanec je povinny spravne zacbchadzat 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 Vojany

Clanok Vil
Peciatky

Skolska jedéleri pouziva podlhovastl peciatku ,Skolska jedalen pri M3 318 76 72 Vojany.

Clanok IX
Ochrana majetku kolskej jedalne

Za ochranu objektov a zvereného majetku v silade so vieobecne zavdznymi predpismi
zodpoveda starosta obce, riaditelka Skoiskej jedalne a dalSi pracovnici Skolskej jeddlne v rozsahu
svojej posobnosti.

OBECNA KNIZNICA

Clanok |
Ulohy obecnej kniZnice

Kniinica utvara a spristupnuje univerzalny knizni¢ny fond vratane kniznicnych dokumentov
miestneho vyznamu, poskytuje kniZnicno-informaéné sluzby a tak spristuprfiuje kulttirne
hodnoty a informacie a prispieva k uspokojovaniu potrieb Citatelov, predovietkym obyvatefov
ohce Vojany a k zvy3ovaniu ich kultGrnej drovne a vzdelanosti.

KniZnica organizuje a zabezpeduje dalsie kultirne, vzdelavacie a spoloCenské podujatia, ktoré



suvisia s jej hlavnou ¢innastou, ako su literarne stretnutia, besedy a podobne.

{3)  KniZni¢né fondy sa spristupfiované volfnym vyberom. KniZnica poskytuje svoje sluiby
verejnosti bez ohladu na pohlavie, rasu, farbu pleti, jazyk, vieru a naboZenstvo, politické, ¢iiné
zmyslanie, narodny alebo socialny pdvod, prisiusnost k ndrodnosti alebo etnickej skupine,
majetok, rod alebo iné postavenie.

(4)  KniZnica nesmie uchovévat, propagovat a pofitiavat diela, ktoré st v rozpore s Ustavou
Slovenskej republiky a s Listinou fudskych prév a slobdd.

Clanok Il
Pravne postavenie obecnej kniZnice

(1)  Obecnd kniZnica nie je pravnickou osobou. Zamestnanci obecnej kniznice s v priamej riadiacej
pésobnosti starostu obce.
{2}  Obecna kniZnica ma sidlo vo Vojanoch & 79, PSC 076 72, okres Michaiovce.

Clanok 1)
Postavenie starostu obce

(1)  Starosta obce je Statutarnym a najvyisim vykonnym organom obce.

(2) Vo vztahu k obecnej kniznici vykondva a plni najma3 tieto dlohy:
a) riadi pracu knihovnika
b} v pracovno-pravnych a mzdovych otdazkach pini dlohu veddceho organizacie,
¢} schvaluje vydavky, prijmy a vietky Ultovné doklady obecnej kniznice.

Clanok v
Sprava a hospodarenie ohecnej kniZnice

(1)  Za ¢innost kniZnice, za hospoddrenie so zverenymi finanénymi prostriedkami a s majetkom
obce zodpoveda knihovnik.

{2}  Knihovnik je zamestnancom obce, ktory ma ukonéené stredoskolské vzdelanie.

(3)  KniZniény fond a majetok, ktory kniZnica vyuZiva pri svojej ¢innosti, je majetkom obce.

(4)  Knihovnik organizuje a spravuje zvereny majetok podfa vSeobecne zavdznych pravnych
predpisov a zasad hospodarenia s majetkom obce.

(5) Hospodarenie kniZnice je sufastou hospoddrenia obce a je viazané na rozpocet obce. V
rozpodlte obce sa kaZdoroéne stanovuje finan¢na Ciastka na zabezpefenie Cinnosti kniZnice a
osobitne na ndkup knih.

(6)  Knihovnik je povinny hospodarne a s potrebnou starostlivostou spravovat zverené finanéné
prostriedky a podfa pokynov zriadovatela a v stanovenych terminoch prekladat vyuctovanie,

{7} Knihovnik predkladda obecnému dradu a to vidy do 30.04. a do 30.10. prislu§ného
katendarneho roka pisomny ndvrh na nakup knih s uvedenim titulov a pottov knih.

(8)  Knihovnik do inventarizacie v prisluinom kalendarnom roku predklada obecnému dradu ndvrh
na vyradenie kniZniénych dokumentov s uvedenim titulov a poltov s navrhom na spdsob
naloZenia s uvedenymi dokumentmi.

Clanok V
Zamestnanci obecnej kniZnice

(8) Prdva a povinnosti zamestnancov pracujicich v obecnej kniZnici si upravené Zdkonom o vykone
prac vo verejnom zaujem &. 552/2003 Z.z. v zneni neskorsich predpisov, Zakonnikom prace ¢&.
311/2001 Z.z. v zneni neskorsich predpisov, Zakonom NR SR ¢. 183/2000 Z.z. v zneni neskorich
predpisov ako aj v daldimi vieobecne zavdznymi pravnymi predpismi.

{9) Prava a povinnosti zamestnancov st zakotvené tieZ v pracovnej zmluve a v pokynoch a prikazoch
starostu.



(10) Zamestnanci pracujuci v obecnej kniznici dbaju o bezpecnost a ochranu zdravia pri praci a

dodrziavanie predpisov na ochranu pred poZiarmi.

(11) Obsahova naplfi Cinnosti jednotlivych organizacnych dtvarov a pracovnych funkcii materskej

(2)

(2)

(1)

Skoly je uvedena v prilohe €. 5 tohto organizatného poriadku.

Clanok VI
Spisova sluzba a obeh pisomnosti

Za organizdciu a riadny chod spisovej sluzby v obecne]j kniZnici zodpoveda knihovnik
Vyhotovovanie, odosielanie, oznadovanie spisov, prijem a triedenie zdsielok, ich archivovanie a
skartdciu spisov podrobne upravuje Spisovy a skartacny poriadek obce Vojany

Clanok Vil
Pediatky

QObecnd kniZnica podlhovastd pediatku ,Obecna kniZnica . 79 76 72 Vojany.

Clanok Vil
Ochrana majetku obecnej kniZnice

Za ochranu objektov a zvereného majetku v sulade so vieobecne zavaznymi predpismi
zodpoveda starosta obce, riaditelfka Skolskej jeddlne a daldi pracovnici 3kolskej jedalne v
rozsahu svojej pbsobnosti.

Vzajomné vztahy kniZnice ajej Citatefov upravuje ,Knizniény avypoZitny poriadok obecnej
kniznice vo Vojanoch”, ktory vyddéva starosta obce.

ZAVERECNE USTANOVENIA

Starosta je povinny zabezpelit oboznamenie podriadenych zamestnancov s tymto organizaénym
poriadkom najneskorSie do 15 dni odo diia nadobudnutia jeho uéinnosti a u zamestnancov, ktori
nastupuju do zamestnania v defl nastupu do zamestnania. Starosta je povinny vyZadovat jeho
dosledné dodrziavanie.

Zamestnanci sa oboznamuju aj s pripadnymi zmenami ako aj s doplnkami, o dom sa vedie
pisomna evidencia.

Organizaény poriadok sa bude upravovat, pripadne doplriovat podfa potrieb.

Zruiuje sa Organizaény poriadok materskej 3koly zo diia 20.04.15999 schvdleny Obecnym
zastupitelstvom Vojany diia 20.04.1999.

Tento Qrganizacny poriadok obce Vojany nadobuda dcinnost driom jeho vyhidsenia.

Vo Vojanoch diia 26.6.2012

Stefan Czinke
starosta obce
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PRILOHA &2
Organiza¢ného poriadku Obecného aradu vo Vejanoch

OBSAHOVA NAPLN CINNOSTI OcU

Obecny urad vykonava nasledovné ¢innosti:

A) Samostatny odborny referent — sekretariat, podatel’iia, registratira

b)

zabezpe€uje v spolupraci s organmi obce pripravu zasadnuti zastupitel'stva, komisii,
zhromazdeni obyvatel'ov obce, pripravuje, sustred’uje, rozosiela materialy, pozvanky,
odbomé podklady, vyhotovuje zapisnice a uznesenia a prehladne ich uklada,
posudzuje predkladané materidly z hl'adiska vecnej spravnosti a ich siladu s pravnymi
normami a Statitom obce,

zabezpecuje evidenciu a vybavovanie posty, vedie podaci dennik,

eviduje a vybavuje Ziadosti, ndvrhy, podnety, pripomienky poslancov a obyvatelov
obce, ktoré su v jeho kompetencii alebo ich v&as doru¢uje prislusnému organu obce
a obecného zastupitel'stva,

zabezpetuje nakup kancelarskej techniky a materidlu pre ¢innost OclJ a orginov
obce,

zabezpecuje plnenie stanovenych tloh na useku BOZP a PO,

zabezpetuje a plni ulohy na dseku COO akrizového riadenia v silade s platnou
pravnou upravou a vykonava ulohy urené Stabom COO akrizovym $tdbom, ktoré
zriad'uyje OZ, pripravuje podklady na vypracuvanie analyzy Uzemia obce z hi'adiska
vzniku mimoriadnych udalosti,

zabezpecuje celkovi prevadzku, UdrZzbu a ochranu objektov obce,

zabezpeCuje radnu pripravu volieb a referenda a vybavenie volebnych a hlasovacich
miestnosti,

zabezpefuje informovanie obfanov v sulade s pravnou Upravou o slobodnom pristupe
k informaciam,

Samostatny odborny referent — ekonomika, iétovnictvo, mzdy a personalistika

zabezpetuje vedenie uctovnictva v sulade s platnou legislativou,

zabezpetuje odvadzanie finanénych prostriedkov na uéty obce v peitaznych ustavoch
a sleduje stav uétov,

vypracuva v spolupraci sorganmi obce navrhy viacroéného rozpoétu obce na
nasledujuce tri roky v ¢leneni na bezny rozpodlet, kapitalovy rozpodet a finanéné
operacie,

priebezne sleduje plnenie rozpoétu,

vypraciiva spravy o hospodareni obce,

vypracuva zavereény ucet obce a zabezpeCuje jeho overenie auditorom,

vypracuva vyroéni spravu a zabezpetuje jeho overenie auditorom,

vedie evidenciu majetku obce,

vedie evidenciu majetku zvereného obci §tatom alebo inymi pravnymi, ¢i fyzickymi
osobami,

pripravuje podklady na vykonavanie inventarizacie,



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

vedie pracovnopravnu a mzdovi agendu obce,

eviduje doslé faktiry, preskimava ich vecnu spravnost’ a vykondva opatrenia na ich
v¢asni thradu.

zabezpeCuje evidenciu a vymahanie pohl'adavok obce,

Samostatny odborny referent - dane, poplatky, pokladia, evidencia obyvatel’stva

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

zabezpeluje vyberanie spravnych poplatkov,

vedie evidenciu obyvatel'stva,

vedie stile voli¢ské zoznamy,

poddva informdicie o obyvateloch obce vsulade splatnou legislativou, platnou
registraciou informaénych systémov a bezpeénostnym projektom obce,

zabezpetuje a pripravuje podklady na prjimanie opatreni vo vectach neplnenia
povinnej §kolskej dochadzky,

zabezpeduje evidenciu a vymahanie pohl'adavok obce,

vedie pokladni¢nu agendu

Samostatny odborny referent - Spoloény stavebny tirad

zhromazd'uje a pripravuje podklady na vydavanie stavebnych povoleni,

vydava stavebné povolenie

eviduje a pripravuje podklady na vydavanie rozhodnuti k vyrubu stromov

vykondva miestne Setrenia za ucelom zveladovania zivotného prostredia
a dodrziavanie predpisov v ochrane ovzdusia, vody a pody,

plni ulohy prenesencho vykonu §tatnej spravy na useku Zivotného prostredia

pini Glohy preneseného vykonu Statnej spravy na useku stavebného konania

plni tlohy preneseného vykonu §tatnej spravy na useku cestnej dopravy a pozemnych
komunikécii

vydava rozhodnutie o prideleni supisného ¢isla

Samostatny odborny referent . matrika

vedie knihu narodeni, manzelstiev, knihu amrti,

vedie evidenciu prijatych Ziadosti o vypis z registra trestov, odpis z registra trestov
spisuje zapisnicu o ureni otcovstva suhlasnym vyhlasenim rodi¢ov

usmerfiuje oblana svojho matricného obvodu o postupe pri uzavreti manzelstva
v cudzine alebo mimo matri¢ného obvodu

vykondva vietky Ukony suvisiace s vedenim matriky v silade s platnou legislativou
vykonava zapis z uradnej povinnosti dodatofne po riadnom preSetreni a doloZeni
verejnych listin



h)

vykonava zmeny zapisov, dodatoéné zapisy, dodatoéné zaznamy a opravy v matrike
na zaklade verejnych listin alebo oznameni siudov ainych Statnych organov cirkwvi,
lekarov, inych matri¢nych oséb

vymenu matrik s cudzinou podl'a medzinarodnych zmluy

plni zdkonom ustanovené Glohy vo vzt'ahu k osobitnej matrike

plni oznamovaciu povinnost’ v sulade s platnou legislativou v matricnej agende
vyhotovuje iradné vypisy z matriky v zmysle osobitného zakona

prijima od obanov ozndmenia o narodeni, uzavreti manZelstva a umrti v cudzine
s prislusnymi predpisanymi dokladmi za uc¢elom zapisu do osobitnej matriky
vykonava tradné overovanie podpisov a listin

Udrzbar — adriba, sprava kultirnych zariadeni, vykurovanie

zabezpeCuje prenajom kultirneho domu a vybavenia kultirneho domu

zabezpetuje prevadzkyschopnost’ a vyhovujuci technicky stav budov

zucastfiuje sa pri vykone odbormnych prehliadok arevizii a spolupracuje pn
odstrafiovani porich a nedostatkov

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

zabezpecuje kosenie verejnych priestranstiev v obcei a okolo budov vo vlastnictve obce

Spravca — cintorin, Sportové zariadenia obce

prevadzkuje pohrebiska a dom smutku v sulade s platnou legislativou
prevadzkuje Sportové ihrisko

zabezpeuje kosenie a zavlazovanie $portového arealu

dorué¢ovanie pozvanok, predvolanok a zapisnic obecného zastupitel'stva a d'alsej
kore$pondencie podl'a pokynov starostu na izemi obce

Upratovacka

Cistenie, leStenie a utieranie nabytku a vybavenie od prachu

umyvanie okien, sklenych vyplni dveri a ostatnych sklenych povrchov
vysypanie smetnych kodov, popolnikov, polievanie kvetov

vysavanie necistot z kobercov, rohoZiek a ostatnych textilii

zametanie podlach, dlazieb a zametanie vonkajSich priestorov

Cistenie a dezinfikovanie sociadlnych zanadeni, dopliiovanie hygienickych potrieb
umyvanie podlahy, schodov, dveri

udrziavanie kuchynky, jej zariadenia vratane chladnicky

vykonavanie prac podl'a nariadenia starostu obce



PRILOHA ¢ 3
Organiza¢ného poriadku Obecného uradu vo Vojanoch

OBSAHOVA NAPLN CINNOSTI MS

A) Riaditel’ka materskej Skoly

ZabezpeCuje vychovu avzdelavanie prostrednictvom 8kolského vzdeldavacieho
programu ,,Spoznavajme spolu svet™, ktory poskytuje predprimame vzdelanie. Dodrziava
vSeobecné platné pravne normy, predpisy asmernice vyplyvajuce z pracovného poriadku
pedagogickych zamestnancov a ostatnych zamestnancov materskej Skoly, naymid zakon ¢&.
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 st
vietci pedagogicki zamestnanci Skoly. Metodické zdruZenie je poradny a iniciativny organ,
ktory sa zaobera pedagogickymi a v¥chovno-vzdelavacimi problémami. Vedenim
metodického zdruzenia poveri riaditel’ odbome zdatného ucitel'a. Plan ¢innosti metodického
zdruzenia kazdoro¢ne schvaluje riaditel’ $koly, ktory mu predkladd vedica metodického
zdruzenia na zaciatku Skolského roka.

Podiel’a sa na tvorbe $kolského vzdelavacieho programu ,,Spoznavajme spolu svet™,
zodpoveda za plynuli chod prevadzky a za inventar MS.

a.) Zastupuje ucitel'ov pri organizécii prace v triedach.

b.) Plni administrativno-pravne a organizacné tlohy v rozsahu uvedenom v pracovne;j
naplni.

¢.) Zabezpecuje hygienick a technicku oblast’.

d.) Oblast’ PO, BOZP a CO.

e.) Cinnost’ vediceho zamestnanca sustred’'uje na plnenie hlavnych tloh a poslania
materskej $koly v odbormej/pedagogicke;, organizacnej, metodickej, kontrolnej,
administrativnej oblasti.

f.) Zabezpetuje informovanost’ ostatnych zamestnancov na poradach.

g.) DélezZitou sucast’'ou prace je kontrolna &innost’ a hospitacie pedagogickych
zamestnancov zameranych na dodrZiavanie zdkonitosti, plnenia cielov, prikazov
a pokynov.

V sulade s § 5 ods. 1 a7 6 zdkona €. 317/2009 z.z. o pedagogickych zamestnancoch
a odbornych zamestnancoch a o zmene a doplneni niektorych zakonov si stanovené prava
a povinnosti pedagogického zamestnanca, nezavisle od jeho kariérového stupiia a kariérovej
pozicie.

Pedagogicky zamestnanec pri vykone pedagogicke] ¢innosti nad ramec zdkladnych
prav a povinnosti zamestnancov ustanovenych osobitnymi predpismi /napr. Zakonnik préce,
zakon ¢. 552/2003 Z.z. o vykone prace vo verejnom zaujme v zneni neskorsich predpisov/,
medzinarodnymi zmluvami a dohovormt, ktorymi je Slovenska republika viazana, ma pravo
na:

a) ZabezpeCenie podmienock potrebnych na vykon svojich prav a povinnosti najmi na
svoju ochranu pred nasilim zo strany deti, rodi¢ov a inych oséb,
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,

¢) Vyber a uplatiiovanie pedagogickych a odbormnych metod, foriem a prostriedkov, ktoré
utvaraju podmienky na u€enie a sebarozvoj deti a rozvoj ich kompetencii,

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

g) Objektivne hodnotenie a odmeriovanie vykonu pedagogickej ¢innosti.

Pedagogicky zamestnanec je povinny:

a) chranit’ areSpektovat’ prava dietata ajeho zakonného zastupcu /§ 144 zdkona ¢,
245/2008 Z.z./,

b) zachovavat mlicanlivost achramitt pred zneuZitim osobné adaje, informécie
o zdravotnom stave deti a vysledky psychologickych vysetreni, s ktorymi prisiel do
styku,

¢) reSpektovat’ individualne vychovno-vzdelavacie potreby dietata vzhladom na jeho
osobné schopnosti a moznosti, socidlne a kulturne zazemie,

d) podielat’ sa na vypracovani a vedeni pedagogickej dokumentacie a inej dokumentacie
ustanovene] predpisom /§ 11 zdkona €. 245/2008 Z.z./

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

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

g) podielat’ sa na tvorbe a uskutoéiiovani $kolského vzdelavacieho programu /§ 7 a 8
zakona ¢. 245/2008 Z.z./

h) udrziavat’ arozvijat’ svoje profesijné kompetencie prostrednictvom kontinualneho
vzdelavania alebo sebavzdelavania,

1} vykondvat pedagogicku ¢&innost v sulade s aktualnymi vedeckymi poznatkami,
hodnotami a ciel'mi Skolského vzdeldvacieho programu,

j} poskytovat’ dietatu alebo jeho zdkonnému zastupcovi poradenstvo spojené
s vychovou a vzdelavanim,

k) Pravidelne informovat® dieta alebo jeho zdkonného zastupcu o priebehu a vysledkoch
vychovy avzdelavania, ktoré sa ho tykajd vrozsahu ustanovenom osobitnym
predpisom / § 144 ods. 1 pism. m/ a ods. 6 pism. ¢} zikona ¢. 245/2008 Z.z.)

Neodbormnym zasahovanim podl'a odseku 1 pism. b} sa na u¢ely tohto zakona rozumie
zasah do vykonu pedagogicke] Cinnosti osobou, ktora vo vztahu k pedagogickému
zamestnancovi nema postavenie nadriadeného zamestnanca /§ 9 zakonnika prace/, alebo
kontrolného organu /napriklad zakon ¢. 10 1996 Z.z. o kontrole v $tatnej sprave v zneni
neskorsich predpisov, § 13 zdkona €. 596/2003 Z.z. v zneni neskorSich predpisov).

Nikto nesmie prdva apovinnosti zneuZivatl na $kodu druhého pedagogického

zamestnanca.
Pedagogicky zamestnanec nesmie byt’ v suvislosti s vykonom svojich prav prenasledovany
ani inak postihovany za to, Ze poda na iného pedagogického zamestnanca alebo iného
zamestnanca $koly staznost’, Zalobu alebo podnet na zaCatie trestného stihania.
Zamestnavatel’ nesmie pedagogického zamestnanca postihovat’ alebo zvyhodiiovat len preto,
Ze uplatiiuje svoje prava podl'a tohto zakona.

Pedagogicky zamestnanec nesmie Ziadat' dary, prijimat’ dary, navddzat’ iného na
poskytovanie darov a ziskavat’ in¢ vyhody v stvislosti s poskytnutim vyhody inej osobe pri
vykone pedagogicke] &innosti, to sa nevztahuje na obvyklé dary poskytované zvycajne pri



vykone pedagogickej ¢innosti, napriklad na prjatie daru pri prilezitosti Dna uitelov,
skon¢enia Skolského roku atd’.

DalSie pracovné povinnosti pedagogického zamestnanca:

vykonavat' pracu podla pracovnej zmluvy osobne, v urenom pracovnom Case,
dodrziavat’ pracovnu disciplinu,

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

plnit’ kvalitné, hospodame a v¢as pracovné ulohy a pokyny nadriadenych v stlade
s pravnymi predpismi,

dodrziavat' pracovny poriadok a predpisy vzt'ahujuce sa na pricu, najméd predpisy
a pokyny na zaistenie bezpeCnosti a ochrany zdravia pri praci a predpisy o ochrane
proti poZziaru,

udrZiavat’ poriadok na svojom pracovisku ariadne hospodant’ so zverenymi
prostriedkami, strazit’ a ochranovat’ 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 zucastiiovat’ na
ich odstraniovani, ak existuje na odvratenie $kody neodkladny zakrok je pracovnik
povinny zakroéit', tuto povinnost’ nema ak mu v tom brénia déleZité okolnosti, alebo
ak by tym vystavil vdZznemu ohrozeniu seba, deti alebo svojich spolupracovnikov,

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

zachovavat’ ml¢anlivost’ o skutoénostiach, 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 zaujmu s osobnymi
zaujmami, nezneuzivat' informacie nadobudnuté v stuvislosti s vykonom zamestnania
vo vlastny prospech alebo v prospech nickoho iného,

bezodkladne oznamovat’ zmeny v osobnych pomeroch a iné Gdaje, ktoré maju vyznam
pre nemocenské poistenie, dain zo mzdy, matersky prispevok a pod. a oznamovat
d’alsie skuto¢nosti, ktoré si vyznamné pre pracovny pormer,

bezodkladne oznamovat, pokial moZno vopred apreukazovat nadriadenému
pracovnikovi dévody nepritomnosti v praci, svojvolne si menitf zmenu nie je
dovolené, kazdu zmenu musi vopred ozndmit’ riaditelke,

priama vyucovacia éinnost’ pedagogického zamestnanca s det'mi je 23 hodin tyzdenne:
rozsah druhej zlozky — vykonu ostatnych €innosti sivisiacich s priamou vychovno-
vzdelavacou ¢innostou — je doplnenim hodin priamej vyufovacej &innosti do
celkového poétu hodin (osobnd priprava pomoécok a starostlivost o ne, osobnd
priprava na vychovno-vzdelavaciu ¢innost, vedenie predpisanej pedagogicke]
dokumentacie)

v edukac¢nom procese uplatiovat’ principy humanizmu a demokracie. Néarodného
projektu deklaraciu I'udskych prav a pod.,

vychadzat’ pri tvorbe 8kolského vzdelavacieho programu ,,Spoznavajme spolu svet” zo
Statneho vzdelivacicho programu ISCED 0 - predpriméarne vzdelavanie,

ovladat’ odbornu terminolégiu a adekvatne ju pouzivat’ pn planovani predprimameho
vzdelavania,

zvySoval' odbornu pripravenost’ intenzivnym sebavzdeldavanim, vyuZivat' odbornd
literaturu, ¢asopisy, internet,

zudastiiovat’ sa na odbornych seminaroch, prednaskach, Skoleniach organizovanymi
zamestnavatel'om alebo inymi organizaciami,



s podiel’at’ sa na priprave planu prace $koly a plneni 0loh vyplyvajucich z neho,

e byt vzariadeni, okrem predpisanej miery priamej prdce s detmi v ¢ase porad
aschodzi zvolavanych riaditelkou 8$koly, v case urCenom na zastupovanie
nepritomnej uditel’ky, v ¢ase mimoriadnej prace s detmi, v ¢ase plnenia konkrétne;
ulohy uréenej riaditelkou skoly v stlade spracovnym poriadkom, pedagogicko-
organiza¢nymi predpismi, ak si to vyZaduje bezpodmienecnt pritomnost’ uéitel’ky,

¢ zastupovat’ na prikaz riaditel'a prechodne nepritomnu uéitel'ku,

s zvySovat si odbormu urovefi, ziskané poznatky tvorivo uplatiiovat’ v pedagogickej
praci, ovladat’ didakticku techniku, G¢elne vyuzivat’ u¢ebné pomoécky, starat’ sa o ne
a zvelad’'ovat ich, v pedagogickom procese kladie doraz na reSpektovanie diet'at’a ako
osobnosti, jeho prav, ale aj rozvijanie zmyslu pre plnenie poZziadaviek, vytvaranie
zakladov osobnej zodpovednosti,

e uplatiiovat’ aktivizujuce metédy aformy prace, problémové ulenie, posiliiovat
schopnost’ sebahodnotenia deti,

e zodpovedat’ za bezpeCnost’ a ochranu zdravia dietata od prevzatia od zdkonného
zastupcu dietat’a a7 do odovzdania inej u¢itel'ke, zakonnému zastupcovi diet’at’a alebo
nim splnomocnenej osobe,

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

e snazit’ sa o utvaranie dobrého vzt'ahu zdkonnych zastupcov deti, rodiCov a verejnosti
k materskej Skole, svojim konanim a vystupovanim poskytuje zaruku spravnej
vychovy deti,

¢ sledovat’ uhrddzanie prispevku od zakonného zastupcu diet’at’a,

» spolupracovat’ s ostatnymi ucitel'kami a zamestnancami, najmé s u¢itelkou v triede,
d'alej so zdkonnymi zastupcami deti, radou Skoly, zdkladnou skolou, zariadeniami
vychovného poradenstva a prevencie, pripadne inymi indtituciami podl'a potreby,

e vo vychovno-vzdelavacej praci klast’ doraz na aktivitu a slobodu osobnosti diet’at’a,
vytvarat priaznivil socio-emocionalnu klimu ako predpoklad pozitivne) stimulacie
rozvoja komunikaénych schopnosti deti.

B ) Uditel’ka materskej Skoly

Zabezpetuje vychovu avzdelavanie prostrednictvom Skolského vzdelavacieho
programu ,,Spoznavajme spolu svet”, ktory poskytuje predprimame vzdelanie. Dodrziava
vieobecné platné pravne normy, predpisy a smernice vyplyvajice z pracovného poriadku
pedagogickych zamestnancov a ostatnych zamestnancov materskej Skoly, najméd zdkon ¢.
245/2008 Z.z. o vychove a vzdelavani /8kolsky zikon/, vyhlasku MS SR &. 306/2008 Z.z.
o materskej $kole v zneni vyhlasky &. 308/2009 Z.z. /d’alej len ,,vyhladka o materskej Skole®/.

Je ¢lenom poradnych organov riaditel’'a MS - pedagogickej rady a metodického
zdruzenia. Clenmi pedagogickej rady st vietei pedagogicki zamestnanci §koly. Metodické
zdruZenie je poradny a iniciativny organ, ktory sa zaobera pedagogickymi a vychovno-
vzdelavacimi problémami. Vedenim metodického zdruzenia poveri riaditel’ odborne zdatného
uditel’a, Plan ¢innosti metodického zdruZenia kaZzdoro¢ne schvaluje riaditel’ $koly, ktory mu
predklada veduca metodického zdruZenia na zaciatku Skolského roka.

V stlade s § 5 ods. 1 az 6 zdkona &. 317/2009 z.z. o pedagogickych zamestnancoch
a odbornych zamestnancoch a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov si stanovené prava
a povinnosti pedagogického zamestnanca, nezavisle od jeho kariérového stupna a kariérovej
pozicie.

Pedagogicky zamestnanec pri vykone pedagogickej ¢innosti nad ramec zékladnych
prav a povinnosti zamestnancov ustanovenych osobitnymi predpismi /napr. Zakonnik prace,
zdkon €. 552/2003 Z.z. o vykone prace vo verejnom zaujme v zneni neskorSich predpisov/,



medzinarodnymi zmluvami a dohovormi, ktorymi je Slovenska republika viazana, ma prave

na.

h)
i)
i)
k)
)

m)

n)

)

Zabezpetenie podmienok potrebnych na vykon svojich prav a povinnosti najmi na
svoju ochranu pred nésilim zo strany deti, rodi€ov a inych 0s6b,

Ochranu pred neodbornym zasahovanim do vykonu pedagogickej ¢innosti,

Utast na riadeni 3skoly prostrednictvom ¢&lenstva alebo volenych zéstupcov
v poradnych metodickych a samospravnych organoch Skoly,

Predkladanie navrhov na skvalitnenie vychovy a vzdelavania, $kolského
vzdelavacieho programu,

Vyber a uplatiiovanie pedagogickych a odbornych metdd, foriem a prostriedkov, ktoré
utvaraju podmienky na uéenie a sebarozvoj deti a rozvoj ich kompetencii,

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

Objektivne hodnotenie a odmeftiovanie vykonu pedagogickej éinnosti.

Pedagogicky zamestnanec je povinny:

chranit’ a reSpektovat’ prava dietata ajeho zdkonného zastupcu /§ 144 zakona ¢.
245/2008 Z.z./,

zachovavat’ mléanlivost’ achranit pred zneuzitim osobné udaje, informacie
o zdravotnom stave deti a vysledky psychologickych vysetreni, s ktorymi pridiel do
styku,

re$pektovat’ individualne vychovno-vzdelavacie potreby diefata vzhladom na jeho
osobné schopnosti a mozZnosti, socidlne a kultirne zazemie,

podiel’at’ sa na vypracovani a vedeni pedagogicke] dokumentécie a inej dokumentacie
ustanovenej predpisom /§ 11 zédkona ¢. 245/2008 Z.z./

usmeriiovat’ a objektivne hodnotit’ vykon dietat’a,

pripravovat’ sa na vykon priamej vychovno-vzdelavacej ¢innosti

podiel'at’ sa na tvorbe a uskutoénovani Skolského vzdelavaciecho programu /§ 7 a 8
zakona &. 245/2008 Z.z./

udrziavat’ arozvijat svoje profesijné kompetencie prostrednictvom kontinualneho
vzdelavania alebo sebavzdelivania,

vykonavat’ pedagogicku <&innost v silade s aktudlnymi vedeckymi poznatkami,
hodnotami a ciel'mi Skolského vzdelavacieho programu,

poskytovat' diet'atu alebo jeho zdkonnému zastupcovi poradenstvo spojené
s vychovou a vzdeldvanim,

Pravidelne informovat’ dieta alebo jeho zdkonného zastupcu o priebehu a vysledkoch
vychovy avzdelavania, ktoré sa ho tykaju vrozsahu ustanovenom osobitnym
predpisom / § 144 ods. 1 pism. m/ a ods. 6 pism. ¢) zdkona ¢. 245/2008 Z.z.)

Neodbomym zasahovanim podl'a odseku 1 pism. b) sa na u¢ely tohto zdkona rozumie

zasah do vykonu pedagogickej &innosti osobou, ktora vo vztahu k pedagogickému
zamestnancovi nema postavenie nadriadené¢ho zamestnanca /§ 9 zakonnika prace/, alebo
kontroln¢ho organu /napriklad zakon ¢. 10 1996 Z.z. o kontrole v §tatnej sprave v zneni
neskor$ich predpisov, § 13 zakona &. 596/2003 Z.z. v zneni neskorSich predpisov).

Nikto nesmie prava apovinnosti zneuZivat na 3kodu druhého pedagogického

zamestnanca.

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



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

Pedagogicky zamestnanec nesmie Ziadat' dary, prijimat dary, navadzat' in¢ho na

poskytovanie darov a ziskavat’ iné vyhody v suvislosti s poskytnutim vyhody 1nej osobe pr
vykone pedagogickej ¢innosti, to sa nevzt'ahuje na obvyklé dary poskytované zvy€ajne pri
vykone pedagogickej &innosti, napriklad na prijatie daru pn prileZitosti Dna ulitelov,
skoncenia $kolského roku atd’.

DalSie pracovné povinnosti pedagogického zamestnanca:

vykonavat' pracu podla pracovnej zmluvy osobne, vuréenom pracovnom d£ase,
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 sulade
s pravnymi predpismi,

dodrziavat’ pracovny poriadok a predpisy vzt'ahujuce sa na pricu, najmé predpisy
a pokyny na zaistenie bezpeénosti a ochrany zdravia pri praci a predpisy o ochrane
proti poziaru,

udrziavat' poriadok na svojom pracovisku ariadne hospodarit so zverenymi
prostriedkami, straZit’ a ochranovat’ 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 zi¢astiovat’ na
ich odstrafiovani, ak existuje na odvratenie $kody neodkladny zakrok je pracovnik
povinny zakro¢it', tlito povinnost’ nema ak mu v tom brania délezité okolnosti, alebo
ak by tym vystavil vaZnemu ohrozeniu seba, deti alebo svojich spolupracovnikov,

v stivislosti s vykonom zamestnania neprijimat’ Ziadne dary alebo iné vychody,
s vynimkou darov alebo vyhod poskytovanych organizaciou na ziklade 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 zaujmu s osobnymi
zaujmami, 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 maji vyznam
pre nemocenské poistenie, daii zo mzdy, matersky prispevok apod. a oznamovat’
d'alsie skutoénosti, ktoré si vyznamné pre pracovny pomer,

bezodkladne oznamovat, pokial moZno vopred apreukazovat nadriadenému
pracovnikovi dévody nepritomnosti v praci, svojvolne si menit zmenu nie je
dovolené, kazdu zmenu musi vopred oznamit’ riaditel'ke,

priama vyucovacia ¢innost’ pedagogického zamestnanca s det'mi je 28 hodin tyZdenne:
rozsah druhej zloZky — vykonu ostatnych ¢innosti suvisiacich s priamou vychovno-
vzdelavacou ¢innostou - je doplnenim hodin priamej vyucovacej ¢&innosti do
celkového poétu hodin (osobna priprava pomdcok a starostlivost’ one, osobna
priprava na vychovno-vzdeldvaciu <¢innost’, vedenie predpisanej pedagogickej
dokumentacie}

v edukatnom procese uplatiovat’ principy humanizmu a demokracie. Narodného
projektu deklaraciu I'udskych prav a pod.,

vychadzat’ pri tvorbe Skolského vzdelavacieho programu ,,Spozndvajme spolu svet™ zo
Statneho vzdeldvacieho programu ISCED 0 — predprimarne vzdeldvanie,



ovladat’ odbornd terminoldgiu a adekvatne ju pouzivat’ pri planovani predprimarneho
vzdelavania,

zvySovat’ odbornt pripravenost intenzivnym sebavzdelavanim, vyuzZivat® odborni
literatdru, Casopisy, internet,

zhfastiiovat’ sa na odbornych seminaroch, prednaskach, $koleniach 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 priame] price sdetmi v &ase porad
aschoédzi  zvolavanych rnaditefkou S$koly, vcase urCenom na zastupovanie
nepritomnej uitel'ky, v ¢ase mimoriadnej prace s detmi, v ¢ase plnenia konkrétnej
ulohy urcenej riaditelkou Skoly v sulade s pracovnym poriadkom, pedagogicko-
organizaénymi predpismi, ak si to vyZaduje bezpodmiene¢nt pritomnost’ ucitel’ky,
zastupovat’ na prikaz riaditel'a prechodne nepritomnu ucitel'ku,

zvySovat' si odbornti uroven, ziskané poznatky tvorivo uplatfiovat’ v pedagogickej
praci, ovladat® didakticku techniku, G¢elne vyuZivat' u¢ebné pomocky, starat’ sa o ne
a zvel'ad’ovat ich, v pedagogickom procese kladie déraz na reipektovanie diet'at’a ako
osobnosti, jeho prav, ale aj rozvijanie zmyslu pre plnenie poZiadaviek, vytvaranie
zakladov osobnej zodpovednosti,

uplatiiovat’ aktivizujuce metddy aformy prace, problémové ucenie, posiliiovat’
schopnost’ sebahodnotenia deti,

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

dodrziavat’ zakon o ochrane osobnych udajov diet’at’a,

snazit’ sa o utvaranie dobrého vzt'ahu ziakonnych zistupcov deti, rodi€ov a verejnosti
k materskej 3kole, svojim konanim a vystupovanim poskytuje zaruku spravnej
vychovy deti,

sledovat’ uhradzanie prispevku od zékonného zastupcu diet’at’a,

spolupracovat’ s ostatnymi ucitel’kami a zamestnancami, najma s ucitelkou v triede,
d'alej so zdkonnymi zastupcami deti, radou skoly, zakladnou skolou, zariadeniami
vychovného poradenstva a prevencie, pripadne inymi inStituciami podl'a potreby,

vo vychovno-vzdelavacej praci klast’ déraz na aktivitu a slobodu osobnosti diefat’a,
vytvarat priaznivi socio-emocionalnu klimu ako predpoklad pozitivne) stimulacie
rozvoja komunikaénych schopnosti deti.

C ) Upratovacka

a)
b)
c)

d)

Pracovné povinnosti zamestnanca:
pracovat’ zodpovedne a riadne, plnit’ pokyny nadriadenych vydané v silade s pravinymi

predpismi,

byt” na pracovisku na zaciatku pracovného ¢asu, vyuzivat’ pracovny ¢as na pracu a odchadzat’
z neho az po skonéeni pracovneho ¢asu,

dodrziavat’ pravne predpisy a ostatné predpisy vztahujlce sa na pricu nim vykonavanu, ak bol
s nimi nadne oboznameny,

v obdobi v ktorom ma podla osobitného predpisu narok na nadhradu prijmu pri docasnej
pracovnej neschopnosti, dodrZiavat’ lieéebny rezim ureny osetrujucim lekdrom,

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
zamestnavatela,



)
h)
)]
k)

)

)

h)

).

k)
b

zachovavat’ mléanlivost’ o skutonostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykone priace vo
vergjnom zaujme a ktoré v zdujme zamestnavatela nemozno oznamovat’ inym osobam, a to aj
po skonceni pracovného pomeru,

vykonavat’ pracu podla pracovne] zmluvy osobne, v urfenom pracovnom case, dodrziavat
pracovnu disciplim,

pracovat’ svedomito a riadne podl'a svojich sil, zruénosti a schopnosti,

plnit’ kvalitne, hospodame a v€as pracovné tlohy a pokyny nadriadenych v stlade s pravnymi
predpismi,

udrziavat’ poriadok na svojom pracovisku,

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

bezodkladne oznamovat’ riaditelke materskej $koly, pokial mozno vopred a preukazovat
nadriadenému zamestnancovi dévody nepritomnosti v praci,

DalSie pracovné ¢innosti:

vykonavat’ kompletné upratovanie a zodpovedat’ za istotu a poriadok podla pridelenych
priestorov, ktoré musia denne spiniat’ hygienické a bezpeGnostné poziadavky,

vykonavat’ na zaklade pokynu vediceho pedagogického zamestnanca a osobitnych predpisov -
podla skolského poriadku materskej Skoly zvySeny dozor nad detmi aj mimo Skoly na
vyletoch a exkurziach,

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

vykonavat’ bezné a vel'’ké upratovanie, ako aj dezinfekciu podl'a osobitného rozpisu povinnosti
na plochach uréenych,

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

udrziavat’ v poriadku pracovné pomdcky a nastroje, hospodarne vyuzivat' ¢istiace prostriedky,
udrziavat’ v &istote okolie MS a areal zahrady (zametanie, odpratdvanie snehu, polievanie
pieskoviska),

spolupracovat’ s riaditelkou, SJ, rodiémi a s pedagogickymi zamestnancami v zdujme
bezpecnosti a ochrany zdravia deti,

pomahat’ pri finnostiach a organizacii a spolupracovat’ s pedagogickymi zamestnancami,
pomihat’ pri éinnostiach a organizacii réznych aktivit,

v zaujme ochrany $kolského majetku, sprevadzat’ pracovnikov a remeselnikov po budove,
uzamykat' priestory vchodu a zabraiiovat’ pohybu cudzich oséb v MS,

v pripade pohybu cudzich os6b v priestoroch MS oznamit’ ihned’ riaditelke MS,

zudastiiovat’ sa na poradach zvolavanych riaditel’kou,

vykonavat a plnit' d'alsie dlohy podfa pokynov priameho nadriadeného zamestnanca,
dodrziavat’ vnitroorganizaéné predpisy a normy, ktoré riaditel’ka, pripadne nadriadeny organ
v Case od podpisania pracovnej niplne vyda.

Rozpis ¢innosti:

s umyvanie a vytieranie vstupnej haly 2x denne
e umyvanie podlah, podlahovej krytin a vytieranie do sucha 2% denne
s umyvanie a vytieranie detskej jedalne 3x denne
* umyvanie a dezinfekcia hratiek 1x tyzdenne

¢ umyvanie a dezinfekcia umyvadiel, vodovodnych kohutikov, WC 2x denne



e umyvanie a dezinfekcia podlah umyvami 2x denne

¢ umyvanie umyvarne a WC dospelych 1x denne

e umyvanic stien (sokle), obkladaciek 1x tyzdenne

s utieranie prachu na vihko 1x denne

¢ umyvanie ndbytku (stoly, stolicky, okenné parapety) 1x tyzdenne

¢ ofetrenic a leStenie nabytku 1x tyzdenne

e umyvanie a lestenie dveri a zérubni 1x tyZdenne

e umyvanie a dezinfekcia kl'u¢ick dveri 1x denne

¢ vysavanic kobercov v triede a spalni 1x denne

e vysavanie kobercov v $atni 1x denne

s umyvanie a vyticranie parkiet (plavajicej podlahy) 2x denne

e ometanie stien od pavuéin Ix mesacne, podla potreby

e umyvanie okien, pranie a ve$anie zaclon, zavesov 2% roéne

» umyvanie radidtorov 1x tyzdenne

e prace spojené s pranim bielizne, suSenim, Zehlenim, drobnid udrzba bielizne 1x
tyzdenne

e vymena uterakov 1x tyzdenne

e prezlickanie detskej postel'nej bielizne 2x mesaéne

e polievanie kvetov Ix tyzdenne

e tepovanie kobercov 4x roéne

e (Cistenie Ziarivkovych svietidiel stropnych 2x roéne

e zametanie $kolského dvora, polievanie pieskoviska v sezéne 1x denne

» zametanie okolo aredlu MS 1x denne

¢ odpratavanie snehu (podl'a snehovych podmienok) 1x denne



PRILOHA &4

Organiza¢ného poriadku Obecného viradu vo Vojanoch

OBSAHOVA NAPLN CINNOSTI SKOLSKEJ JEDALNE
A) vediica Skolskej jedialne

Popis pracovnej €innosti: Koordinovanie aorganizovanie stravovacej jednotky s plnou
hmotnou zodpovednostou, uzatvdranie hospodarsko- dodavatel'skych zmliv, starostlivost’
o zamestnancov v stravovacej jednotke a starostlivost’ o technick( troven zariadenia.
1.Vedica zariadenia $kolského stravovania je prva apriamo nadriadend zamestnancom
zariadenia Skolského stravovania.

2.Zodpoveda zriad'ovatelovi za hospodarne a efektivne spravovanie Statneho majetku,
Statnych finanénych prostriedkov uréenych na prevadzkové naklady zariadenia Skolského
stravovania. Spravuje rodi¢ovské finan¢né prostriedky uréené na uhradu nakladov na thradu
nakladov na stravovanie deti a Ziakov.

3.Pri plneni svojich pracovnych povinnosti zodpoved4 za dodrziavanie vieobecne zaviznych
pravnych predpisov.

4.Zabezpecuje samostatnu ekonomiku hospodarenia, rozpoftovania a financovania na useku
Skolského stravovania, hospodarenie s finanénymi prostriedkami na potravinovom ucte.

5.Pre zaistenie bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci je potrebné dodrziavat’ Zakonnik prace
a zékon o bezpe€nosti a ochrane zdravia pri praci.

6.V ramci svojich pracovnych povinnosti dodrziava platné pravne predpisy a normy- zakon
¢.279/1993 Z. z. o $kolskych zaradeniach, vyhlasku ¢.366/2007 Z. z. o podrobnostiach
o ¢innosti a prevadzke zariadeni Skolského stravovania, zdkon ¢.596/2003 Z. z. o §titnej
sprave v §kolstve a Skolskej samospréve.

7.Podla platnych predpisov zriad'ovatel'a vedie evidenciu majetku, finanénych prostriedkov,
robi celoro¢né mimoriadne inventarizacie.

8.ZabezpeCuje zultovavanie a vedenie prvotnych uctovnych dokladov, ako aj beZznu evidenciu
zariadenia Skolského stravovamia v zmysle platnych predpisov pre Skolské stravovanie
a nasledne komplexni agendu hospodarenia s finanénymi prostriedkami na potravinovom
uéte.

9.Mesacne predklada sumarizaény Gétovny predpis za hospodarenie na potravinovom uéte aj
s pokladni¢nou hotovostou za zariadenia Skolského stravovania zriad’ovatelovi. Sleduje
hospodarenie a zabezpecuje uctovanie na potravinovom uéte v pefiaznom ustave. Vyhotovuje
prikazy na thradu faktir v penaznom ustave, vklada zinkasované finan¢né prostriedky na ucet
v peflaznom ustave.

[0.Rodicovsky prispevok na rézijné naklady zariadenia $kolského stravovania odvadza na
ucet znad’ovatela. V pripade ziskania sponzorskych finanénych prostriedkov zabezpecuje ich
¢erpanie v zmysle darovacej zmluvy.

11.Mesaéne uctuje a inkasuje bezhotovostnym stykom poplatky, nedoplatky a preplatky za
stravovanie v ZSS od stravnikov. Hmotne plne zodpoveda za hospodarenie so zinkasovanymi
finanénymi prostriedkami od stravnikov a plne zodpoveda aj za vzniknuté finan¢né rozdiely.
12.V zmysle § 2 ods. 3 vyhlasky ¢.366/2007 Z. z. spolupracuje so stravovacou komisiou na
skvalitiiovani $kolského stravovania.

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

S dodavatelmi uzatvara zmluvy o dodavke potravin a zabezpeCuje pravidelné objednavky
potravin.



14.V ramci dodavatel'sko- odberatl'skych vztahov sleduje pohyb cien potravin. Objednava
a zaobstarava potraviny zodpovedajicej kvality v zmysle spravnej vyrobnej praxe, vyuziva
priame dodavky a dodavky od prvovyrobcov.pri nakupe a skladovani potravin sleduje dobu
najneskorsej spotreby. Uskladnenie potravin zabezpe€uje v zmysle spravnej vyrobnej praxe.
Hmotne zodpoveda za sklad potravin — minimalne raz do mesiaca robi fyzickd inventiru
v sklade potravin a v skladovych zasobach ¢istiacich prostriedkov.

15.Zabezoetuje vyrobu jedal na zaklade vopred zostaveného jedalneho listka. Pri skladbe
jedalneho listka dodrziava ,.Zasady pre zostavovanie jedalnych listkov v Z8S“ odsthlasené
UVZ SR HDM /8236/17004/2007 Na jedalnom listku uvadza vahu jednej porcie hotového
vyrobku podl'a vekovej skupiny deti a Ziakov. Sleduje nutriént hodnotu podavanych jedai
a plnenie odporuc¢anych vyZzivovych davok podl'a vekovej skupiny stravnikov.

16.Pri vyrobe jedal sa riadi platnymi Materidlovymi spotrebnymi normami pre $kolské
stravovanie. Dodrziava platné zakony pre zdravotni bezpednost’ pripravy jedal, zékon &. 152
/1995 Zb. o potravinach v zneni neskorSich doplnkov a predpisov. Riadi sa metodickou
priruckou Planu spravnej vyrobnej praxe (HACCP-analyza nebezpecenstva a kritika kontroly
potravin).Pravidelne zabezpeduje kontrolu v zmysle Spravne] vyrobnej praxe (HACCP) ,
o vysledku kontroly vedie pisomny zdznam a uréuje napravné opatrenia.

B) hlavna kucharka

Popis pracovnej ¢innosti:

1.Pr1 vyrobe jedal dodrziava Plan spravnej vyrobnej praxe- program HACCP.

2.Zodpoveda za dodrziavanie Materialovych spotrebnych noriem a receptir platnych pre
§kolské stravovanie (vyhlaska ¢. 366/2007 § 4), denne sleduje dodrziavanie vyt'aznosti
hotového jedla podl'a vekovej skupiny stravnikov.

3.ZabezpecCuje vyrobu jedal na zaklade vopred zostaveného jedalneho listka. Podiel'a sa na
skladbe jedalneho listka, priom dodrZziava 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 sanitaéného programu.

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

6. Zodpoveda za dodrZiavanie predpisov o bezpeCnosti aochrane zdravia pri praci
a poZiarnych predpisov.

7.Ma spoluucast’ na hmotnej zodpovednosti v zariadeniach $kolského stravovanie.

8. Vykondva aplni daldie dlohy sivisiace s dohodnutym druhom priace podla pokynov
priameho nadriadeného zamestnanca.

9.Robi kontrolu dodrZiavania Planu spravnej vyrobnej praxe — HACCP a sanitatného
programu.

10.Uplatiuje zayymy stravnikov vo vzfahu k ¢innosti zariadenia $kolského stravovanie.
Zachovava mlcanlivost’ o skutoCnostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykonavani verejnej
sluzby a ktoré v zduyme zamestnavatel'a nie je moZné oznamovat' inym osobam, ato aj po
skonéeni pracovného pomeru.



C ) kucharka

Popis pracovnej Cinnosti:

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

2.Zodpoveda za dodrziavanie Materidlovych spotrebnych noriem areceptar platnych pre
Skolské stravovanie (vyhlaska ¢. 366/2007 § 4), denne sleduje dodrziavanie vytaznosti
hotového jedla podl'a vekove;j skupiny stravnikov.

3.Zabezpetuje vyrobu jedal na zaklade vopred zostaveného jedalneho listka. Podiel'a sa na
skladbe jedalneho listka, pri¢om dodrziava Zasady pre zostavu jedadlnych listkov
v zariadeniach &kolského stravovania, schvalené UVZ SR HDM/8236/17004/2007.

4. Zodpoveda za dodrZiavanie hygienickych predpisov v zmysle spridvnej vyrobnej praxe-
HACCP a sanitatného programu.

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

6. Zodpoveda za dodrZiavanie predpisov o bezpeCnosti aochrane zdravia pri préci
a poZiarnych predpisov.

7.Ma spolutcast’ na hmotnej zodpovednosti v zariadeniach $kolského stravovanie.
8.Vykonava aplni d’alsie ulohy suvisiace sdohodnutym druhom prace podla pokynov
priameho nadriadeného zamestnanca.

9.Uplatfivje zaujmy stravnikov vo vzt'ahu k ¢innosti zariadenia Skolského stravovanie.
Zachovava mléanlivost” o skutoénostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykonavani verejnej
sluzby a ktoré v zaujme zamestnavatel'a nie je mozné oznamovat inym osobam, ato aj po
skonéeni pracovného pomeru.

D ) Upratovacka

Popis pracovnej ¢innosti:
UdrZiavanie priestorov $kolskej jedélne v naleZitej €istote a vo vzornom poriadku tak, aby sa
zdravie Ziakov Z8S , 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 Skolského stravovania.
3.Zodpoveda za spravne pouZitie sanitaénych prostriedkov podla farebného rozliSenia na
ur¢ené naradia a priestory.

4.Udrziava v poriadku pracovné pomdcky a nastroje, hospodarne vyuzZiva Cistiace prostriedky.
5.Udrziava ¢istotu v SJ a v kuchyni.



PRILOHA &5
Organiza¢ného poriadku Obecného Gradu vo Vojanoch

OBSAHOVA NAPLN OBECNEHO KNIHOVNIKA

Knihovniéka

Samostatné vykonavanie knihovnickej prace, siibeZnej a retrospektivnej akvizicie
knizni¢nych dokumentov,
- poskytovanie kniZni¢no-informaénych sluZieb ruéne, alebo v automatizovanom rezime
- vykonava zakladnu knihovnicku pracu v oblasti budovania a ochrany knizni¢ného fondu
- spracovavanie knizni¢ného fondu
- starostlivost’ o vlastny odborny rast, ucast’ na poradach, Skoleniach, seminaroch

a doplnkovych €innostiach organizacie

Akvizicia a katalogizacia:

- akvizicia - ndkup a spracovante knizniénych dokumentov

- kompletné spracovanie knih / peciatkovanie, prirastkovanie, signovanie, klasifikacia,
Obal'ovanie /

- tvorba prirastkovych zoznamov

- uskutocriovanie revizii

- vyrad’ovanie knizni¢nych dokumentov

- ochrana knizni¢ného fondu

Kniznic¢no- informaéné sluzby

- evidencia pouzivatel'ov / zapis, klasifikdcia, vyhotovenie Citatel'ského preukazu /
- vypozi¢ky periodickych a neperiodickych multimedialnych dokumentov

- evidencia vypoZzi¢iek — absencné a prezenéné

Kultirno- vychovna ¢innost’

- informaticka vychova deti a Ziakov

- exkurzie do kniZnice

- uskuto¢novanie podujati a akcii spojenych s propagaciou ¢itania knih
- vystavby knih, nastenky

- vedenie obecnej kroniky

Statisticka a vyhodnocovacia &innost’

- vyhotovenie mesacnych Statistickych zdznamov — pocet navstevnikov, vypoziciek, Citatel'ov,
pocet poskytnutych odbornych informacii, vyhodnocovanie mesaénej knizni¢nej evidencie

- vyhotovenie ro¢ného Statistického vykazu pre MKSR

- sledovanie ukazovatel'ov kniZzni¢nych ¢innosti



