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Obec CIERNA LEHOTA
ORGANIZACNY PORIADOK OBECNEHO URADU OBCE

Starosta obce Cierna Lehota, v stllade s ustanovenim §13 odsek 4 pismeno d) zdkona SNR ¢&.
369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorSich predpisov (dalej aj ,,zdkon o obecnom
zriadeni ) vydava vnatorny predpis ¢islo 3/2019
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ORGANIZACNY PORIADOK
OBECNEHO URADU OBCE

CAST PRVA
ZAKLADNE USTANOVENIA

Clanok 1
Predmet tpravy

Organizaény poriadok Obecného tradu obce Cierna Lehota (dalej aj ,,organizacny
poriadok obecného uradu®, ,jorganizacny poriadok™) upravuje najmi postavenie
a posobnost’ obecného tradu obce, postavenie volenych organov obce vo vztahu
k obecnému tradu obce, Struktiru, hierarchiu, vnitorni organizaciu jednotlivych
organiza¢nych ttvarov a organizacnych zloziek obecného tradu obce a vnitorné riadiace
vztahy.

CAST DRUHA
PRAVNE POSTAVENIE OBECNEHO URADU OBCE

Clanok 2
Vseobecné ustanovenia

Obecny trad obce Cierna Lehota (dalej aj ,,obecny irad*, , obecny irad obce®) je
vsulade s ustanoveniami zikona o obecnom zriadeni' vykonnym zizemim pre
organiza¢né a administrativne zabezpecenie veci obecného zastupitel'stva obce a starostu
obce, ako aj organov zriadenych obecnym zastupitel'stvom obce.

Obecny urad v sulade s ustanoveniami zikona o obecnom zriadeni® nie je pravnickou
osobou.

Obecny urad vedie a jeho pracu organizuje starosta obce.

1§16 odsek 1 zakona o obecnom zriadeni
281 odsek 1 zakona o obecnom zriadeni
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Obecny trad obce Cierna Lehota ma sidlo a postovi adresu: Cierna Lehota 68, 049 36
Slavosovce.

Clanok 3
Ziakladné poslanie obecného tiradu obce

Obecny trad obce Cierna Lehota prostrednictvom zamestnancov obce zabezpeduje

odborné, administrativne a organiza¢né c¢innosti, ikony a procesy suvisiace s plnenim

tiloh obce Cierna Lehota, Obecného zastupitel'stva obce Cierna Lehota (dalej aj ,,obecné
zastupitelstvo obce® , ,,obecné zastupitelstvo*), nim zriadenych organov a starostu obce

Cierna Lehota (d'alej aj ,, starosta obce“, ,, starosta ), najmé:

a) zabezpeCuje  pisomnu, elektronicki a komplexnu registratirnu agendu obce
a vSetkych orgéanov obce,

b) je podatelniou a vypraviiou pisomnosti obce,

C) zabezpeCuje pisomnt, elektronicki a komplexnu registratirnu agendu vSetkych
organov obecného zastupitel'stva obce,

d) zabezpecuje na poziadanie pisomnu agendu hlavného kontroléra obce,

e) zabezpeCuje odborné podklady a iné materialy a dokumenty na rokovanie
obecného zastupitel'stva obce a jeho organov,

f) zhromazd'uje podkladovy vecny apravny material pre vydavanie rozhodnuti
starostu obce, vypracovava pisomné rozhodnutia starostu obce,

g) vykonava vseobecne zavdzné nariadenia obce, uznesenia obecného zastupitel'stva
obce a rozhodnutia starostu obce,

h) vykonava kontrolu plnenia vSeobecne zavdznych nariadeni obce, uzneseni obecného
zastupitel'stva obce a rozhodnuti starostu obce,

i) zabezpeCuje na poziadanie poslancom obecného zastupitel'stva obce  potrebné
podklady  a odbornti pomoc pri plneni uloh vyplyvajicich z ustanoveni v§eobecne
zévaznych pravnych predpisov,

j) zabezpeCuje starostlivost o majetok obce atkony suvisiace so starostlivostou
0 majetok obce,

K) zabezpecCuje d’alsie Cinnosti suvisiace s originalnymi kompetenciami obce v rozsahu
stanovenom prislusnymi ustanoveniami v§eobecne zavaznych pravnych predpisov,

I) kontroluje a pri vykone svojej ¢innosti spolupracuje s rozpo¢tovymi a prispevkovymi
organizaciami, obchodnymi spolo¢nost’ami a inymi pravnickymi osobami zriadenymi
alebo zalozenymi obcou,

m) presadzuje zaujmy obce v obchodnych spoloénostiach a inych pravnickych osobach
s majetkovou ucastou obce,

n) zabezpecuje plnenie tloh preneseného vykonu $tatnej spravy na obec.

Obecny urad obce Cierna Lehota je zaroven institucionalnym zazemim pre samospravu
a spravu obce. Obecny urad obce Cierna Lehota je zaroven inStituciondlnym zazemim aj
pre vykon prace zamestnancov obce a jednym z pracovisk zamestnancov obce.
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Clanok 4
Finan¢né zabezpecenie obecného uradu obce

(1) Financovanie a hospodarenie obecného tiradu obce je stc¢ast'ou rozpoétu obce.

(2) Rozpocet obce obsahuje samostatné polozky uréujuce vysku finanénych prostriedkov
uréenych na mzdy zamestnancov obce, ako aj vysku finanénych prostriedkov urc¢enych na
nakup technickych, technologickych a d’alSich administrativnych prostriedkov sluziacich
na zabezpecenie ¢innosti obecného tradu obce.

(3) Podmienky tpravy rozpo¢tu obce v priebehu kalendarneho roka vratane poloZiek
ur¢enych na mzdy zamestnancov obce achod obecného turadu obce, aj podmienky
nakladania s finanénymi prostriedkami obce upravuji najmd Zasady hospodarenia
a nakladania s finanénymi prostriedkami obce, Zasady finan¢ného riadenia a financne;j
kontroly a d’alsie vnutorné predpisy vedenia GiCtovnictva a obehu uctovnych dokladov.

CAST TRETIA
POSTAVENIE VOLENYCH ORGANOV OBCE
VO VZTAHU K OBECNEMU URADU OBCE

Clanok 5
Obecné zastupitel’stvo obce® a organy obecného zastupitel’stva obce®
vo vzt’ahu k obecnému tiradu obce

(1) Obecné zastupitel'stvo obce vo vztahu k obecnému tradu obce ako vykonnému zazemiu
pre organizacné a administrativne zabezpeCenie veci obecného zastupitel'stva obce
a starostu obce, ako aj organov zriadenych obecnym zastupitel’stvom obce najma:

a) urCuje zasady a rozhoduje vo veciach tykajicich sa hospodarenia a nakladania
s majetkom obce a finan¢nymi prostriedkami obce,

b) schvaluje najdolezitejSie tkony tykajuce sa hospodarenia a nakladania s majetkom
obce a finanénymi prostriedkami obce,

c) kontroluje hospodarenie a nakladanie s majetkom obce a finanéné hospodarenie,

d) schvaluje rozpoet obce aj zmeny rozpoétu obce vratane poloziek finanénych
prostriedkov urcenych na mzdy zamestnancov obce, ako aj financnych prostriedkov
uréenych na nakup technickych, technologickych a d’alSich administrativnych
prostriedkov sluziacich na zabezpecenie Cinnosti obecného tradu,

e) kontroluje dodrziavanie rozpoctu obce.

(2) Obecné zastupitel'stvo obce vo vztahu k obecnému tradu obce ako vykonnému zazemiu
pre organizacné a administrativne zabezpecenie veci obecného zastupitel'stva obce
a starostu obce, ako aj organov zriadenych obecnym zastupitel'stvom obce rozhoduje aj

®§11 odsek 1 zakona o obecnom zriadeni
* 8§10 odsek 2 zakona o obecnom zriadeni
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v dalsich veciach v stlade s ustanoveniami zdkona o obecnom zriadeni,’ Vv stlade
sustanoveniami dalSich vSeobecne zavdznych pravnych predpisov aj v sulade
s ustanoveniami Stattitu obce.

Obecny urad obce prostrednictvom zamestnancov obce je administrativinym,
organizanym aj registratirnym zazemim pre poslancov obecného zastupitel'stva obce
a jeho organov v sulade s ustanoveniami tohto Organiza¢ného poriadku obecného tradu
obce, s ustanoveniami d’al§ich vnutornych predpisov obce, v stilade s pracovnou napliou
jednotlivych zamestnancov obce aj v sulade s riadiacimi rozhodnutiami starostu obce.

Obecné zastupitel'stvo obce a poslanci obecného zastupitel'stva obce nie st opravneni
zasahovat' do vyluénej pravomoci a posobnosti starostu obce urCenej ustanoveniami
osobitného predpisu,® vratane riadenia zamestnancov obce.

Clanok 6
Starosta obce’ vo vzt'ahu k obecnému tradu obce

Starosta obce je predstavitelom obce a najvy$§im vykonnym organom obce® a obecny
urad obce je zdzemim starostu obce pre tento vykon.

Starosta obce je Statutarnym organom obce, zastupuje obec navonok vo vztahu ku
vSetkym fyzickym a pravnickym osobam.

Starosta obce je volenym organom obce a volia ho obyvatelia obce v priamych vol'bach.
Pracovny pomer starostu obce sa nezaklada vol'bou do funkcie starostu obce.

Starosta obce sa Vv sulade s ustanoveniami osobitného predpisu® posudzuje ako
zamestnanec obce. Starosta obce vykonava funkciu v rozsahu 1,0 Gvéizku.

Starosta obce vo vztahu k obecnému tradu obce a k zamestnancom obce najma:

a) urcuje vnutorni organizaciu obecného uradu,

b) vydava Organizaény poriadok obecného uradu, Pracovny poriadok zamestnancov
obce, Poriadok odmenovania zamestnancov obce,

c) vydava pokyny a prikazy starostu obce,

d) vykonava spravu obce v stlade s ustanoveniami vSeobecne zavdznych pravnych
predpisov, Vstlade s ustanoveniami Statitu obce aVvstlade s ustanoveniami
vSeobecne zavidznych nariadeni obce,

e) rozhoduje vo vSetkych veciach spravy obce, ktoré nie st ustanoveniami vSeobecne
zaviaznych pravnych predpisov, ustanoveniami Statutu obce, alebo ustanoveniami
dalsich vnutornych predpisov vyhradené obecnému zastupitel'stvu obce,

5§11 odsek 4 zakona o obecnom zriadeni

® najmi zakon 0 obecnom zriadeni

7§13 zakona o obecnom zriadeni

8§13 odsek 1 zakona o obecnom zriadeni

% zdkon &. 253/1994 Z. z. o pravnom postaveni a platovych pomeroch starostov obci a priméatorov miest
Vv zneni neskorSich predpisov
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f) v pracovnopravnych a mzdovych otazkach plni Glohu zamestnavatela, Statutarneho
organu zamestnavatela aj veduceho zamestnanca,'® uzatvara pracovné zmluvy,
dohody o0 pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru, stard sa o skvalitiiovanie
kvalifikacnej $truktiry zamestnancov obce pracujucich v obci na obecnom urade obce,

g) uzatvara zmluvy s pravnickymi a fyzickymi osobami, schvaluje a podpisuje finan¢né
a majetkové dokumenty v stlade s ustanoveniami vSeobecne zavdznych pravnych
predpisov, Vv salade s ustanoveniami Statiitu obce aj v stilade s ustanoveniami d’algich
vnatornych predpisov,

h) zabezpecuje ulohy na Gseku krizového riadenia,

1) zabezpecuje materidlno-technické vybavenie obecného uradu obce a inych pracovisk
podliehajucich obci a stara sa o ich udrzbu,

j) udel'uje plni moc k zastupovaniu obce v pravnych zalezitostiach,

k) schval'uje podanie zaléb obcou na sudy.

Starosta obce pre ¢innost’ zamestnancov obce v ramci obecného Uradu obce vydava aj
d’alsie vnutorné predpisy, najmd Registratrny poriadok obce, Smernicu o opatreniach na
ochranu osobnych udajov, Smernicu o zdsadach podpisovania neelektronickych
registratirnych zdznamov obce a pouZivania peéiatok obce, Smernicu 0 postupe obce pri
povinnom zverejiiovani informacii a dokumentov apri povinnom spristupfiovani
informécii, Zasady finan¢ného riadenia a finan¢nej kontroly a d’alsie.

Starosta obce moéze rozhodovanim o pravach, pravom chranenych zaujmoch alebo
povinnostiach fyzickych os6b a pravnickych osdb v oblasti verejnej spravy pisomne
poverit zamestnanca obce. Povereny zamestnanec obce rozhoduje v mene obce v rozsahu
vymedzenom v pisomnom povereni.

Starosta obce moze v sulade s ustanoveniami vSeobecne zavdznych pravnych predpisov
a vnutornych predpisov obce delegovat’ niektoré pravomoci aj na iné osoby.
Clanok 7
ZAstupca starostu obce™ vo vztahu k obecnému tiradu obce

Starostu obce v ¢ase jeho nepritomnosti alebo nesposobilosti na vykon funkcie zastupuje
v sulade s ustanoveniami osobitného predpisu®? zastupca starostu obce.

Zastupca starostu zastupuje starostu obce vyhradne v rozsahu uréenom starostom obce
’ r 13
v pisomnom povereni.

Vykon funkcie zastupcu starostu obce nezaklada jeho pracovny pomer k obci.

%89 odsek 3 zakona ¢. 311/2001 Z. z. Zakonnik prace v zneni neskorsich predpisov
11 §13b zakona o obecnom zriadeni

12 813b odsek 1 zédkona o obecnom zriadeni

13 §13b odsek 3 zédkona o obecnom zriadeni
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Clanok 8
Hlavny kontrolér obce'* vo vzt’ahu k obecnému tiradu obce

Hlavny kontrolér obce (d’alej aj ,,hlavny kontrolor) je zamestnancom obce a ak
ustanovenia zdkona o obecnom zriadeni neustanovuju inak, vztahuji sa na neho vsetky
prava a povinnosti ostatného veduceho zamestnanca podl’a osobitného predpisu.™

Kvalifikacnym predpokladom na funkciu hlavného kontroléra obce je ukoncené
minimalne Gplné stredné vzdelanie.® Kvalifikatné poziadavky na funkciu hlavného
kontroldra obce urci na navrh starostu obce obecné zastupitel'stvo obce prijatim uznesenia
obecného zastupitel'stva obce, ktorym vyhlési voI'by hlavného kontroléra obce.

Hlavny kontrolor obce je zamestnancom obce Vrozsahu 0,086 uvizku, konkrétne
14 hodin mesacne.

Obecny trad obce je pracoviskom hlavného kontroléra obce.

Obecny trad obce ako vykonné zadzemie pre organizacné a administrativne zabezpecenie

veci obecného zastupitel'stva obce a starostu obce, ako aj organov zriadenych obecnym

zastupitel'stvom obce podlicha kontrolnej &innosti hlavného kontrolora obce.'” Hlavny

kontrolér obce kontroluje zakonnost, ucinnost, hospodarnost’ a efektivnost pri

hospodareni a nakladani s majetkom a majetkovymi pravami obce, ako aj s majetkom,

ktory obec uziva v sulade s ustanoveniami osobitnych predpisov. Kontroluje najma:

a) prijmy, vydavky a finan¢né operacie obce prostrednictvom obecného tiradu obce,

b) vybavovanie st'aznosti a peticii,

) dodrziavanie ustanoveni vSeobecne zavaznych pravnych predpisov, dodrziavanie
ustanoveni nariadeni obce,

d) plnenie uzneseni obecného zastupitel’stva obce,

e) dodrziavanie ustanoveni vnutornych predpisov obce a plnenie dalSich uloh
ustanovenych osobitnymi predpismi.

Hlavny kontrolér obce pri vykone kontrolnej ¢innosti postupuje v stilade s ustanoveniami
vSeobecne zavidznych pravnych predpisov aj v sulade s ustanoveniami vnutorného
predpisu obce o pravidlach kontrolnej ¢innosti obce.

146818, 18a-18g zakona o obecnom zriadeni

15 zdkon &. 552/2003 Z. z. o vykone price vo verejnom zaujme v zneni neskorsich predpisov
16 §18a odsek 1 zakona o obecnom zriadeni

17°§18d odsek 2 pismeno a) zakona o obecnom zriadeni
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CAST STVRTA
STRUKTURA A VNUTORNA HIERARCHIA OBECNEHO URADU OBCE

Clanok 9
Vseobecné a spolo¢né ustanovenia

(1)  Pracu obecného tradu obce riadi starosta obce.

(2) Obecny urad tvoria zamestnanci obce na pracovnych poziciach v ramci S$truktary
obecného Uradu obce.

Clanok 10
Riadenie obecného tradu obce

(1) Personalne riadenie obecného uradu obce je uskutochované v stlade s vertikalnou
hierarchiou a v stilade s vniitornymi riadiacimi vztahmi upravenymi ustanoveniami tohto
Organiza¢ného poriadku obecného tradu obce.

(2) Organiza¢né riadenie obecného uradu obce je uskutocnované v sulade s ustanoveniami
vSeobecne zavdznych pravnych predpisov, v stlade s ustanoveniami vnutornych
predpisov obce a formou pokynov, prikazov a opatreni.

(3) Pracovnopravne vztahy obec ako zamestnavatel podrobne upravuje ustanoveniami
Pracovného poriadku zamestnancov obce a ustanoveniami d’alSich vnutornych predpisov
Vv sulade s ustanoveniami vSeobecne zavidznych pravnych predpisov.

Clanok 11
Struktira obecného tradu obce

(1)  Struktiru obecného tradu obce vo vieobecnosti tvoria:
a) organiza¢né utvary,
b) organiza¢né zlozky, referaty ako sucasti organizaénych ttvarov,
C) pracovné miesta — pracovné pozicie.

(2) Organiza¢ny utvar obecného tiradu obce vSeobecne je organiza¢nou jednotkou obecného
uradu obce, ktora je odborne zamerand na Specializované cinnosti potrebné pre
zabezpeCenie uloh obce. Organizaény utvar obecného turadu obce moézu tvorit’
organizatné zlozky, referaty. Organizacné zlozky, referaty alebo priamo organizacné
utvary su tvorené pracovnymi miestami - pracovnymi poziciami.
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Pracovné miesto je zakladny ¢lanok Struktiry obecného uradu obce. Pracovné miesto
vramci Struktary obecného tradu obce moéze byt vytvorené najmid ako dlhodobé
pracovné miesto, alebo ako sezonne pracovné miesto.™®

Pracovna pozicia je konkrétne pomenované pracovné miesto obsahovo vymedzené
konkrétnymi kvalifikaénymi predpokladmi, poziadavkami a konkrétnou napliiou préce.

Zakladnu $truktaru obecného tradu obce Cierna Lehota tvoria:

a) organiza¢ny utvar Kancelaria administrativnych ¢innosti a starostu obce,
b) organiza¢ny utvar Materska Skola,

C) organiza¢ny utvar Obecnd kniZnica.

Stucastou organizacného utvaru Materska Skola je organizacna zlozka Skolska jedalen.

V stlade so zmluvnymi podmienkami programov a projektov na podporu zamestnanosti
modzu byt dofasnymi zamestnancami obce aj fyzické osoby zamestnané v sulade a na
zaklade podmienok programov a projektov na podporu zamestnanosti. Zamestnanci obce,
zamestnani na zéklade podmienok programov a projektov na podporu zamestnanosti nie
su suCastou organizacnej Struktury obecného tradu obce s vytvorenymi pracovnymi
miestami.

Horizontalna aj vertikalna schéma organiza¢nej Struktury obecného uradu tvori Prilohu 1
Organizacného poriadku obecného tiradu obce.

Clanok 12
Vnutorné riadiace vzt’ahy obecného tiradu obce

Organizacny tutvar, alebo organiza¢nu zlozku moéze riadit’ starosta obce, alebo riaditel
e , 1! . . . . 966 r. I

V pozicii vediiceho zamestnanca® (dalej aj ,, riaditel’ ,, vediici zamestnanec ™).

Zamestnanec obce je priamo podriadeny starostovi obce, alebo veducemu zamestnancovi

organiza¢ného utvaru obecného uradu obce, alebo vedicemu zamestnancovi organiza¢ne;j

zlozky organiza¢ného titvaru obecného tiradu obce podla svojho pracovného zaradenia.

Kancelariu administrativnych ¢innosti a starostu obce riadi starosta obce.
Obecnu kniznicu riadi starosta obce.

Materskt Skolu riadi riaditel’ Materskej Skoly v pozicii vediceho zamestnanca. Riaditel’
Materskej Skoly je priamo podriadeny starostovi obce.

Skolské jedaleii je organizaénou zlozkou organizaéného utvaru Materska Skola. Skolski
jedalen riadi riaditel' Skolskej jedalne. Riaditel' Skolskej jedalne je priamo podriadeny
riaditel'ovi Materskej $koly.

'8 najmi §48 a d’alsie Zakonnika praca
19°89 odsek 3 zakona & 311/2001 Z. z. Zakonnik prace V zneni neskorsich predpisov
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Clanok 13
Veduci zamestnanci obce

(1) Zékladna pracovna napli veducich zamestnancov obce vramci jednotlivych
organiza¢nych utvarov obecného uradu obce a ich podriadenych zloziek vratane
pozadovanych kvalifikaénych predpokladov,?® osobitnych kvalifikaénych predpokladov®
a kvalifikacnych poziadaviek vedicich zamestnancov obce je sucastou Prilohy 2
Organiza¢ného poriadku obecného uradu obce. Podrobnd pracovna napli vedtcich
zamestnancov obce je upravena v prilohe pracovnej zmluvy.

(2) Sposob obsadzovania pozicii veducich zamestnancov obce a pracovnopravne vztahy
upravuju ustanovenia osobitnych predpisov?® a ustanovenia Pracovného poriadku
zamestnancov obce.

(3) Odmeiiovanie vediicich zamestnancov obce upravuji ustanovenia osobitného predpisu®®
a ustanovenia Poriadku odmeniovania zamestnancov obce.

Clanok 14
Zamestnanci obce

(1) Zakladna pracovna napli zamestnancov obce pre konkrétne pracovné pozicie vV ramci
jednotlivych organizanych Utvarov obecného uradu obce a ich podriadenych zloziek
vratane pozadovanych kvalifikaénych predpokladov, 2* osobitnych kvalifikaénych
predpokladov® a kvalifikaénych poziadaviek zamestnancov obce je stiastou Prilohy 2
Organiza¢ného poriadku obecného uradu obce. Podrobna pracovnd napli zamestnancov
obce je upravena v prilohe pracovnej zmluvy.

(2) Pracovnopravne vztahy zamestnancov obce upravujui ustanovenia osobitnych
predpisov?® a ustanovenia Pracovného poriadku zamestnancov obce.

(3) Odmetiovanie zamestnancov obce upravujii ustanovenia osobitného predpisu?’
a ustanovenia Poriadku odmenovania zamestnancov obce.

0 najma §2 odsek 3 zakona &. 553/2003 Z. z. o odmefiovani niektorych zamestnancov pri vykone prace vo
verejnom zaujme a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov

21 82 odsek 5 zakona &. 553/2003 Z. z. o odmefiovani niektorych zamestnancov pri vykone prace vo
verejnom zaujme a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov

?2 najmi zakon ¢. 311/2001 Z. z. Zakonnik prace V zneni neskorsich predpisov, zdkon &. 552/2003 Z. z. o
vykone prace vo verejnom zaujme v zneni neskorSich predpisov, zakon ¢. 596/2003 Z. z. o Statnej sprave v
Skolstve a Skolskej samosprave a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorsich predpisov

2 zakon &. 553/2003 Z. z. 0 odmetiovani niektorych zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme a o
zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov

* najma §2 odsek 3 zakona ¢. 553/2003 Z. z. 0 odmetiovani niektorych zamestnancov pri vykone prace vo
verejnom zaujme a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov

25 82 odsek 5 zakona ¢. 553/2003 Z. z. o odmefiovani niektorych zamestnancov pri vykone prace vo
verejnom zaujme a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov

% najmi zakon ¢&. 311/2001 Z. z. Zakonnik prace v zneni neskorsich predpisov, zékon &. 552/2003 Z. z. o
vykone prace vo verejnom zaujme v zneni neskorsich predpisov, zakon ¢. 596/2003 Z. z. o Statnej sprave v
Skolstve a Skolskej samosprave a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskor$ich predpisov
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Obec CIERNA LEHOTA
ORGANIZACNY PORIADOK OBECNEHO URADU OBCE

CAST PIATA
ORGANIZACNE UTVARY OBECNEHO URADU OBCE

Clanok 15
Kancelaria administrativnych ¢innosti a starostu obce

Kancelaria administrativnych ¢innosti a starostu obce zabezpecuje vSetky tlohy riadenia
a spravy obce.

Kancelaria administrativnych ¢innosti a starostu obce je zaroven aj kancelariou prvého
kontaktu a podatel'iou obce.

Organiza¢ny utvar Kancelaria administrativnych c¢innosti a starostu obce tvori
zamestnanec obce na pracovnej pozicii administrativny referent v rozsahu 1,0 Gvézku.

Clanok 16
Materska Skola

Materska kola je zriadena v sulade s ustanoveniami osobitného predpisu®® a v sulade

s principmi a cielmi vychovy a vzdelavania:*®

a) podporuje osobnostny rozvoj deti v oblasti socialno-emocionalnej, intelektualnej,
telesnej, moralne;j, esteticke;j,

b) pripravuje deti na Zivot v spolo¢nosti v sulade s individudlnymi a vekovymi
osobitostami deti.*

Sucastou organizacného utvaru Materskd Skola je organizatna zlozka Skolské

zariadenie:*! Skolska jedalet.*

Podrobnu organiziciu Materskej $koly upravuje Statt Materskej $koly, podrobnu
organizaciu Skolskej jedalne upravuje Statat Skolskej jedalne. StatGt Materskej $koly
a Stattit Skolskej jedalne schval'uje obecné zastupitel'stvo obce v stilade s ustanoveniami
Statiitu obce.

27 zakon &. 553/2003 Z. z. o odmetiovani niektorych zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme a o
zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskor$ich predpisov

%8 zakon &. 596/2003 Z. z. o tatnej sprave v 8kolstve a Skolskej samosprave a o zmene a doplneni niektorych
zékonov v zneni neskorsich predpisov

298§ 3, 4 zakona &. 245/2008 Z. z. o vychove a vzdelavani (3kolsky zakon) a o zmene a doplneni niektorych
zakonov V zneni neskor$ich predpisov

%0828 odsek 1 zékona &. 245/2008 Z. z. o vychove a vzdelavani (kolsky zikon) a o zmene a doplneni
niektorych zdkonov Vv zneni neskorsich predpisov

31 §112 zakona ¢&. 245/2008 Z. z. o vychove a vzdelavani (3kolsky zikon) a o zmene a doplneni niektorych
zakonov V zneni neskor$ich predpisov

%2 §140 zakona ¢. 245/2008 Z. z. 0 vychove a vzdelavani (3kolsky zikon) a o zmene a doplneni niektorych
zékonov V zneni neskorsich predpisov
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Obec CIERNA LEHOTA
ORGANIZACNY PORIADOK OBECNEHO URADU OBCE

Organizacny Utvar Materska skola tvoria zamestnanci obce na pracovnych poziciach:
a) riaditel’ Materskej $koly v rozsahu 1,0 tivdzku,

b) uéitel’ v rozsahu 1,0 uvazku,

) upratovacka v rozsahu 0,75 tvizku.

(5)  Organiza¢nu zlozku Skolské jedalefi tvoria zamestnanci obce na pracovnych poziciach:
a) riaditel’ Skolskej jedalne v rozsahu 0,5 uvizku,
b) kuchar v rozsahu 1,0 uvazku.

Clanok 17
Obecna Kkniznica

(1) Obecnd kniznica je zriadenid v salade s ustanoveniami osobitného predpisu®®
a zabezpecCuje najma:
a) starostlivost’ o knihy,
b) vypozicky knih.

(2) Podrobnii organiziciu Obecnej kniZznice upravuje Statat Obecnej kniznice, ktory
schval'uje obecné zastupitel'stvo obce v sulade s ustanoveniami Statiitu obce.

(3) Organiza¢ny utvar Obecna kniznica nema vytvorenu samostatni pracovnu poziciu.

CAST SIESTA
SPOLOCNE USTANOVENIA

Clanok 18

(1) Starosta obce oboznami vSetkych zamestnancov obce s tymto Organizaénym poriadkom
obecného uradu obce najneskor v deni jeho ucinnosti, u novych zamestnancov najneskor v
deii ich nastupu do zamestnania.

(2) Starosta obce priebezne oboznami zamestnancov obce so zmenami Organizaéného
poriadku obecného uradu obce a vedie o tom pisomnu evidenciu.

(3) Starosta obce vykonava kontrolu dodrziavania ustanoveni tohto Organiza¢ného poriadku
obecného tUradu obce a vyzaduje jeho dosledné plnenie.

(4)  Organizaény poriadok obecného tradu obce je k dispozicii vSetkym zamestnancom obce
Vv elektronickej forme na elektronickom ulozisku obce a v tlacenej forme u Starostu obce
a u riaditelov organiza&nych titvarov. Popis organiza¢nej $truktury obec zverejni.*

%3 zékon ¢&. 183/2000 Z. z. o knizniciach, o doplneni zdkona Slovenskej narodnej rady &. 27/1987 Zb. o tatnej
pamiatkovej starostlivosti a 0 zmene a doplneni zakona ¢. 68/1997 Z. z. o Matici slovenskej v zneni
neskorsich predpisov
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Obec CIERNA LEHOTA
ORGANIZACNY PORIADOK OBECNEHO URADU OBCE

CAST SIEDMA
PRECHODNE A ZAVERECNE USTANOVENIA

Clanok 19
Prechodné ustanovenia

Pracovné zmluvy zamestnancov obce, vratane zaradenia na pracovné pozicie a rozsahu
pracovnej naplne starosta obce upravi ada do stladu s ustanoveniami tohto
Organizac¢ného poriadku zamestnancov obce.

Pracovné zmluvy zamestnancov obce, vratane zaradenia na pracovné pozicie a rozsahu
pracovnej naplne, ktoré st v sulade s ustanoveniami tohto Organiza¢ného poriadku
zamestnancov obce ostavajii nezmenené a v platnosti.

Clanok 20
Zaverecné ustanovenia

Organizacny poriadok obecného turadu obce je zédkladnou ramcovou organizacnou
normou obecného tiradu obce a je zaviazny pre vSetkych zamestnancov obce.

Organizacny poriadok obecného uradu obce, vratane jeho organizacnej schémy vydava,
meni a dopliia starosta obce. Obecné zastupitel'stvo obce berie Organizaény poriadok
obecného tradu obce, jeho zmeny a doplnky na vedomie.

Organizaény poriadok obecného tiradu obce bol prerokovany® so zastupcami SLOVES —
zékladnou organizaciou pri Obecnom tirade obce Cierna Lehota dita

Nadobudnutim u¢innosti tohto Organizacného poriadku obecného turadu obce straca
ucinnost’ Organizacny poriadok obecného tradu neevidovany v registratire obce.

Organiza¢ny poriadok Obecného tradu obce Cierna Lehota nadobuda uéinnost’ diia
15. 9. 20109.

Ing. Iveta Poto¢na
starostka obce

3% 85 odsek 1 pismeno a) zékona &. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informéaciam a 0 zmene a doplneni
niektorych zakonov (zakon o slobode informacii) v zneni neskorsich predpisov
% §237 zakona ¢. 311/2001 Z. z. Zakonnik prace v zneni neskorsich predpisov
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Pocet priloh: 2

Obec CIERNA LEHOTA
ORGANIZACNY PORIADOK OBECNEHO URADU OBCE

ZOZNAM PRILOH
Cislo NAZOV PRILOHY Pocet
prilohy stran
1. | Schéma obecného iiradu obce 1
Pracovna napli a kvalifika¢né predpoklady zamestnancov obce
2. | na jednotlivych poziciach podla organiza¢nej Struktiary obecného 3

uradu obce
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Priloha 1 vntitorného predpisu ¢. 3/2019

SCHEMA ORGANIZACNEJ STRUKTURY OBECNEHO URADU OBCE

STAROSTA OBCE

HLAVNY )

KONTROLOR OBCE J
KANCELARIA
ADMINISTRATIVNYCH L , .
CINNOSTI MATERSKA SKOLA OBECNA KNIZNICA
A STAROSTU OBCE
SKOLSKA JEDALEN
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§ Obec CIERNA LEHOTA
ORGANIZACNY PORIADOK OBECNEHO URADU OBCE

Priloha 2 vnatorného predpisu ¢. 3/2019

PRACOVNA NAPLN A KVALIFIKACNE PREDPOKLADY ZAMESTNANCOV OBCE

NA JEDNOTLIVYCH POZICIACH
PODLA ORGANIZACNEJ STRUKTURY OBECNEHO URADU OBCE

PRACOVNA POZICIA: administrativny referent

KVALIFIKACNY PREDPOKLAD VZDELANIA:

KVALIFIKACNE POZIADAVKY:

ORGANIZACNY UTVAR:
Kancelaria administrativnych ¢innosti a starostu obce

ZAKLADNA PRACOVNA NAPLN

PRACOVNA POZICIA: riaditel’ materskej §koly

KVALIFIKACNY PREDPOKLAD VZDELANIA:
minimalne ukoncéené stredné odborné vzdelanie

KVALIFIKACNY PREDPOKLAD DL.ZKY VYKONU PRACOVNEJ CINNOSTTI:
najmenej 5 rokov ako samostatny pedagogicky zamestnanec

OSOBITNE KVALIFIKACNE PREDPOKLADY:
minimalne zaradenie do kariérového stupna pedagogicky zamestnanec s prvou atestaciou

KVALIFIKACNE POZIADAVKY:
absolvovanie funkéného vzdelavania

ORGANIZACNY UTVAR:
Materska Skola

ZAKLADNA PRACOVNA NAPLN
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ORGANIZACNY PORIADOK OBECNEHO URADU OBCE

PRACOVNA POZICIA: utitel’ materskej §koly

KVALIFIKACNY PREDPOKLAD VZDELANIA:
minimalne ukoncéené stredné odborné vzdelanie

KVALIFIKACNY PREDPOKLAD DIL.ZKY VYKONU PRACOVNEJ CINNOSTI:

podla zaradenia do jednotlivych kariérovych stuprniov podla ustanovenia §29, §30 zdkona ¢. 138/2019 Z. z.
0 pedagogickych zamestnancoch a odbornych zamestnancoch

OSOBITNE KVALIFIKACNE PREDPOKLADY:

podla zaradenia do jednotlivych kariérovych stuprniov

KVALIFIKACNE POZIADAVKY :

ORGANIZACNY UTVAR:
Materska Skola

ZAKLADNA PRACOVNA NAPLN

Pri uskutoc¢iovani $kolského vzdelavacieho programu poskytuje vychovu a vzdelavanie detom, ziakom
alebo poslucha¢om a zodpoveda za kvalitu priebehu a vysledky vychovy a vzdelavania

PRACOVNA POZICIA: upratovatka

KVALIFIKACNY PREDPOKLAD VZDELANIA:

KVALIFIKACNE POZIADAVKY:

ORGANIZACNY UTVAR: ORGANIZAZNA Z1LOZKA/REFERAT:
Materska Skola

ZAKLADNA PRACOVNA NAPLN
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PRACOVNA POZICIA: riaditel’ §kolskej jedalne

KVALIFIKACNY PREDPOKLAD VZDELANIA:

KVALIFIKACNE POZIADAVKY:

ORGANIZACNY UTVAR:
Materska Skola

ORGANIZAZNA ZLOZKA/REFERAT:

Skolska jedaleii

ZAKLADNA PRACOVNA NAPLN

PRACOVNA POZICIA: kuchar

KVALIFIKACNY PREDPOKLAD VZDELANIA:

KVALIFIKACNE POZIADAVKY:

ORGANIZACNY UTVAR:
Materska Skola

ORGANIZAZNA ZLOZKA/REFERAT:

Skolska jedaleii

ZAKLADNA PRACOVNA NAPLN
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