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ORGANIZACNY PORIADOK OBECNEHO URADU OBCE

Starosta obce Vcelince, v stilade s ustanovenim §13 odsek 4 pismeno d) zdkona SNR ¢.
369/1990Zb.o obecnom zriadeni v zneni neskorSich predpisov (dalej aj ,,zdkon o obecnom
zriadeni “)vydava vnutorny predpis ¢islo 01/2023

ORGANIZACNY PORIADOK
OBECNEHO URADU OBCE

~ CASTPRVA
ZAKLADNE USTANOVENIA

Clanok 1
Predmet pravy

Organizacny poriadok Obecného uradu obce Vcelince (dalej aj ,,organizacny poriadok obecného
uradu®,,,organizacny poriadok’) upravuje najmid postavenie a poOsobnost obecného uradu obce,
postavenie volenych organov obce vo vztahu k obecnému uradu obce, Struktaru, hierarchiu,
vnutorni organizaciu jednotlivych organiza¢nych utvarov a organizacnych zloziek obecného tradu
obce a vnutorné riadiace vztahy.

, CASTDRUHA
PRAVNE POSTAVENIE OBECNEHO URADU OBCE

Clanok 2
VSeobecné ustanovenia

Obecny turad obce Vcelince (dalej aj ,,0becny urad”, ,,obecny urad obce™) je v sulade s
ustanoveniami zakona o obecnom zriadeni' vykonnym zdzemim pre organiza¢né a administrativne
zabezpecenie veci obecného zastupitel'stva obce a starostu obce, ako aj organov zriadenych obecnym
zastupitel'stvom obce.

Obecny arad v sulade s ustanoveniami zadkona o obecnom zriadeni® nie je pravnickou osobou

Obecny trad vedie a jeho pracu organizuje starosta obce.

Obecny trad obce Vcelince ma sidlo a postovi adresu: Vcelince 134, 980 50 Velince.

§16 odsek 1 zadkona o obecnom zriadeni
§1 odsek 1 zakona o obecnom zriadeni
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Clanok 3
Zakladné poslanie obecného uradu obce

Obecny urad obce Vcelince prostrednictvom zamestnancov obce zabezpeCuje odborng,
administrativne a organizacné cinnosti, ikony a procesy suvisiace s plnenim uloh obce
Vcelince, Obecného zastupitel'stva obce Véelince (dalej aj ,,obecné zastupitelstvo obce™ , ,,
,,obecné zastupitelstvo*), nim zriadenych organov a starostu obce Vcelince (d’alej aj starosta
obce*“, , starosta*), najma:

a) zabezpecuje pisomnt, elektronicki a komplexni registratirnu agendu obce a
vSetkych ~ organov obce,

b) je podatel'niou a vypravilou pisomnosti obce,
c) zabezpeCuje pisomni, elektronicki akomplexnt registratirnu agendu vSetkych organov
obecného zastupitel'stva obce,

d) zabezpecuje na poziadanie pisomnu agendu hlavného kontrolora obce,

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

f) zhromazduje podkladovy vecny apravny material pre vydavanie rozhodnuti starostu
obce, vypracovava pisomné rozhodnutia starostu obce,

g) vykonava vsSeobecne zdvdzné 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,

1) zabezpeCuje na poziadanie poslancom obecného zastupitel'stva obce potrebné
podkladya  odbornu pomoc pri plneni tloh vyplyvajucich z ustanoveni v§eobecne zavdznych
pravnych predpisov,

j) zabezpeCuje starostlivost o majetok obce a tkony suvisiace so starostlivostou o
majetok obce,

k) zabezpecuje dalSie Cinnosti suvisiace s originalnymi kompetenciami obce v rozsahu
stanovenom  prislusnymi ustanoveniami vSeobecne zadviznych pravnych predpisov,

1) kontroluje a pri vykone svojej Cinnosti spolupracuje s rozpoCtovymi a prispevkovymi
organizdciami,  obchodnymi spolo¢nostami a inymi pravnickymi osobami zriadenymi alebo
zalozenymi obcou,

m) presadzuje zaujmy obce v obchodnych spolo¢nostiach a inych pravnickych osobach s
majetkovou  ucast'ou obce,

n) zabezpecuje plnenie tloh preneseného vykonu Statnej spravy na obec.

Obecny urad obce Vcelince je zaroven inStituciondlnym zdzemim pre samospravu a
spravu  obce. Obecny urad obce Vcelince je zarovein instituciondlnym zdzemim aj pre vykon
prace zamestnancov obce a jednym z pracovisk zamestnancov obce.

Clanok 4
Zdroje financovania obecného tiradu obce

Financovanie a hospodarenie obecného uradu obce je si¢astou rozpoctu obce.



(2) Rozpocet obce obsahuje samostatné polozky urcujuce vysku finannych prostriedkov uréenych na
mzdy zamestnancov obce, ako aj vysku financnych prostriedkov ur€enych na nakup technickych,
technologickych a dalSich administrativnych prostriedkov sliZiacich na zabezpecenie Cinnosti
obecného uradu obce.

(3) Podmienky upravy rozpoctu obce v priebehu kalenddrneho roka vritane poloziek ur¢enych na
mzdy zamestnancov obce achod obecného uradu obce, aj podmienky nakladania s finan¢nymi
prostriedkami obce upravuji najméd Zisady hospodérenia a nakladania s finanénymi prostriedkami
obce, Zéasady finan¢ného riadenia a financnej kontroly a d’alSie vnutorné predpisy vedenia uctovnictva
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 tradu 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 tykajlicich sa hospodarenia a nakladania s majetkom
obce a finan¢nymi prostriedkami obce,

b) schval'uje najddlezitejsSie ukony tykajice sa hospodarenia a nakladania s majetkom obce a
finan¢nymi prostriedkami obce,

¢) kontroluje hospodarenie a nakladanie s majetkom obce a finan¢né hospodarenie,

d) schvaluje rozpocet obce aj zmeny rozpoctu obce vratane poloziek finan¢nych prostriedkov
uréenych na mzdy zamestnancov obce, ako aj finan¢nych prostriedkov urCenych na ndkup
technickych,  technologickych a dalSich  administrativnych prostriedkov sliziacich na
zabezpecenie Cinnosti obecného uradu,

e) kontroluje dodrziavanie rozpoctu obce.

(2) Obecné zastupitel'stvo obce vo vztahu k obecnému uradu obce ako vykonnému zazemiu pre organiza¢né
a administrativne zabezpeCenie veci obecného zastupitel'stva obce a starostu obce, ako aj organov
zriadenych obecnym zastupitel'stvom obce rozhoduje aj v d’alSich veciach v stlade s ustanoveniami
zakona o obecnom zriadeni,” v stlade s ustanoveniami d’alSich vSeobecne zavdznych pravnych
predpisov aj v stlade s ustanoveniami Statatu obce.

3 §11 odsek 1 zadkona o obecnom zriadeni
4§10 odsek 2 zékona o obecnom zriadeni
5 §11 odsek 4 zakona o obecnom zriadeni



(3) Obecny urad obce prostrednictvom zamestnancov obce je administrativnym, organizacnym
aj registratirnym zdzemim pre poslancov obecného zastupitel'stva obce a jeho organov v sulade s
ustanoveniami tohto Organizacného poriadku obecného tUradu obce, s ustanoveniami dalSich
vnutornych predpisov obce, v sulade s pracovnou napliou jednotlivych zamestnancov obce aj v stilade
s riadiacimi rozhodnutiami starostu obce.

(4)  Obecné zastupitel'stvo obce a poslanci obecného zastupitel'stva obce nie su opravneni zasahovat
do vylucnej pravomoci a pdsobnosti starostu obce uréenej ustanoveniami osobitného predpisu,®
vratane riadenia zamestnancov obce.

Clanok 6
Starosta obce’ vo vzt’ahu k obecnému uradu obce

(1)  Starosta obce je predstavitelom obce a najvy$§im vykonnym organom obce® a obecny trad obce je
zdzemim starostu obce pre tento vykon.

(2) Starosta obce je Statutarnym organom obce, zastupuje obec navonok vo vztahu ku vSetkym
fyzickym a prévnickym osobam.

(3) Starosta obce je volenym organom obce a volia ho obyvatelia obce v priamych volbach. Pracovny
pomer starostu obce sa nezaklada voI'bou do funkcie starostu obce.

(4) Starosta obce sa vsulade s ustanoveniami osobitného predpisu’ posudzuje ako zamestnanec
obce. Starosta obce vykonava funkciu v rozsahu 1,0 uvazku.

(5) Starosta obce vo vzt'ahu k obecnému tradu obce a k zamestnancom obce najma:
a) urCuje vnutornu organizaciu obecného tradu,
b) vydava Organiza¢ny poriadok obecného Uradu, Pracovny poriadok zamestnancov obce, Poriadok
odmenovania zamestnancov obce,

¢) vydava pokyny a prikazy starostu obce,

d) vykonava spravu obce v sulade s ustanoveniami vSeobecne zaviaznych pravnych predpisov, v
sulade s ustanoveniami Statitu obce avsulade s ustanoveniami vieobecne zaviznych nariadeni
obce,

e) rozhoduje vo vsetkych veciach spravy obce, ktoré nie si ustanoveniami vSeobecne zavdznych
pravnych predpisov, ustanoveniami Statatu obce, alebo ustanoveniami daliich vnétornych
predpisov vyhradené obecnému zastupitel'stvu obce,

f) v pracovnopravnych a mzdovych veciach plni ulohu zamestnavatela, Statutarneho organu
zamestnavatela aj vediuceho zamestnanca,' uzatvara pracovné zmluvy, dohody o pracach
vykonavanych mimo pracovného pomeru, stara sa o skvalitiovanie kvalifikaénej Struktary
zamestnancov obce pracujucich v obci na obecnom trade obce,

®najmi zékon o obecnom zriadeni
7§13 zakona o obecnom zriadeni
8§13 odsek 1 zakona o obecnom zriadeni
9 zakon €. 253/1994 Z. z. o pravnom postaveni a platovych pomeroch starostov obci a primatorov miest
v zneni neskorSich predpisov
1089 odsek 3 zdkona ¢&. 311/2001 Z. z. Zakonnik prace v zneni neskorsich predpisov
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g) uzatvara zmluvy s pravnickymi a fyzickymi osobami, schvaluje a podpisuje financné a majetkové
dokumenty v sulade s ustanoveniami vSeobecne zavdznych pravnych predpisov, v sulade s
ustanoveniami Statitu obce aj v stlade s ustanoveniami d’alsich vnutornych predpisov,

h) zabezpecuje ulohy na useku krizového riadenia,

1) zabezpec€uje materidlno-technické vybavenie obecného tradu obce a inych pracovisk podliehajicich
obci a stara sa o ich udrzbu,

j) udeluje plnti moc k zastupovaniu obce v pravnych zalezitostiach,

k) schvaluje podanie Zalob obcou na sudy.

Starosta obce pre ¢innost zamestnancov obce v ramci obecného uradu obce vydava aj dalSie
vnutorné predpisy, najméd Registraturny poriadok obecného tiradu obce, Smernicu o opatreniach na
ochranu osobnych tdajov, Smernicu o zasadach podpisovania neelektronickych registratirnych
zaznamov obce a pouzivania peciatok obce, Smernicu o postupe obce pri povinnom zverejiiovani
informacii a dokumentov a pri povinnom spristupfiovani informacii, Zasady financného riadenia a
finan¢nej kontroly a d’alSie.

Starosta obce modze 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 zavaznych pravnych predpisova vnutornych
predpisov obce delegovat’ niektoré pravomoci aj na iné osoby.

Clanok 7
Zastupca starostu obce!? vo vzt'ahu k obecnému tradu obce

Starostu obce v ¢ase jeho nepritomnosti alebo nespdsobilosti na vykon funkcie zastupuje v stlade s
ustanoveniami osobitného predpisu'3 zastupca starostu obce.

Zastupca starostu zastupuje starostu obce vyhradne v rozsahu ur¢enom starostom obce v pisomnom
povereni.'

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

11813 odsek 5 zakona o obecnom zriadeni
12§13b zakona o obecnom zriadeni

13§13b odsek 1 zdkona o obecnom zriadeni
148§13b odsek 3 zdkona o obecnom zriadeni
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Clanok 8
Hlavny kontrolér obce'” vo vzt’ahu k obecnému tiradu obce

Hlavny kontrolor obce (dalej aj ,,hlavny kontrolor®) je zamestnancom obce a ak ustanovenia
zdkona o obecnom zriadeni neustanovuju inak, vztahuju sa na neho vSetky prava a povinnosti
ostatného veduceho zamestnanca podl'a osobitného predpisu.!®

Kvalifikatnym predpokladom na funkciu hlavného kontroléra obce je ukoncené minimalne
uplné stredné vzdelanie.!” Kvalifikatné poziadavky na funkciu hlavného kontrolora obce urci na
navrh starostu obce obecné zastupitel'stvo obce prijatim uznesenia obecného zastupitel'stva obce,
ktorym vyhlési vol'by hlavného kontroldra obce.

Hlavny kontrolér obce je zamestnancom obce v rozsahu 15% uvézku.

Obecny tirad obce je pracoviskom hlavného kontrolora obce.

Obecny urad obce ako vykonné zdzemie 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 financné operacie obce prostrednictvom obecného tiradu obce,
b) vybavovanie st’aznosti a peticii,
c) dodrziavanie ustanoveni vSeobecne zavdznych pravnych predpisov, dodrziavanie
ustanoveni
nariadeni obce,
d) plnenie uzneseni obecného zastupitel'stva obce,
e) dodrziavanie ustanoveni vnuatornych predpisov obce a plnenie dalSich uloh
ustanovenych
osobitnymi predpismi.

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

15818, 18a-18g zakona o obecnom zriadeni

16 §zakon &. 552/2003 Z. z. o vykone prace vo verejnom zaujme v zneni neskorsich predpiso
17§18a odsek 1 zakona o obecnom zriadeni

18§18d odsek 2 pismeno a) zdkona o obecnom zriadeni



) , , CAST STVRTA o
STRUKTURA A VNUTORNA HIERARCHIA OBECNEHO URADU OBCE

Clanok 9
VSeobecné a spolo¢né ustanovenia

(1)  Pracu obecného uradu obce riadi starosta obce.

2) Obecny urad tvoria zamestnanci obce na pracovnych poziciach v ramci Struktury
obecného tiradu obce.

Clanok 10
Riadenie obecného uradu obce

@) Personalne riadenie obecného uradu obce je uskutoctiované v stlade s vertikalnou
hierarchiou a v stlade s vnatornymi riadiacimi vztahmi upravenymi ustanoveniami tohto
Organiza¢ného poriadku obecného uradu obce.

2) Organiza¢né riadenie obecného turadu obce je uskutoctiované v sulade s ustanoveniami
vSeobecne zavdaznych pravnych predpisov, v sulade s ustanoveniami vnutornych predpisov
obce a formou pokynov, prikazov a opatreni.

3) Pracovnoprdvne vztahy obec ako zamestndvatel podrobne upravuje ustanoveniami
Pracovného poriadku zamestnancov obce a ustanoveniami d’alSich vnutornych predpisov v sulade s
ustanoveniami vSeobecne zavéaznych pravnych predpisov.

Clanok 11
Struktira obecného tradu obce

(1) Struktaru obecného tiradu obce vo vieobecnosti tvoria:
a) organizac¢né Utvary,
b) organizacné zlozky, referaty ako sucasti organizanych utvarov,
¢) pracovné miesta — pracovné pozicie.

(2)  Organizacny utvar obecného tiradu obce vseobecne je organizacnou jednotkou obecného tiradu
obce, ktora je odborne zamerand na Specializované cinnosti potrebné pre zabezpecenie uloh
obce. Organizaény utvar obecného tUradu obce moézu tvorit organizacné zlozKy, referaty.
Organiza¢né zlozky, referaty alebo priamo organiza¢né ttvary su tvorené pracovnymi miestami -
pracovnymi poziciami.

(3) Pracovné miesto je zakladny ¢lanok Struktiry obecného uradu obce. Pracovné miesto v ramci
Struktiry obecného tradu obce moéze byt vytvorené najmd ako dlhodobé pracovné miesto, alebo
ako sezonne pracovné miesto.
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@))] Pracovna pozicia je konkrétne pomenované pracovné miesto obsahovo vymedzené
konkrétnymi kvalifikaénymi predpokladmi, poziadavkami a konkrétnou napliiou prace.

(5) Zakladnt struktiru obecného uradu obce VEelince tvoria:
a) organizacny utvar Kancelaria starostu obce,

b) organizacny tvar materska skola,
c¢) organizacny utvar zakladnd Skola.

(6)  Sucastou organiza¢ného utvaru zakladna Skola je organiza¢na zlozka: Skolska jedalen.

(7) 'V stlade so zmluvnymi podmienkami programov a projektov na podporu zamestnanosti mézu
byt doCasnymi zamestnancami obce aj fyzické osoby zamestnané v sulade a na zaklade podmienok
programov a projektov na podporu zamestnanosti. Zamestnanci obce, zamestnani na zaklade
podmienok programov a projektov na podporu zamestnanosti nie su sucastou organizacnej Struktury
obecného uradu obce s vytvorenymi pracovnymi miestami.

Horizontalna aj vertikalna schéma zakladnej organizacnej Struktiry obecného uradu tvori Prilohu 1
Organiza¢ného poriadku obecného tradu obce.

Clanok 12
Vnitorné riadiace vzt’ahy obecného tradu obce

Organizacny utvar, alebo organizacni zlozku moéze riadit’ starosta obce, alebo riaditel’ v pozicii
veduceho zamestnanca!® (d’alej aj ,, riaditel’* ,, vediici zamestnanec *).

2) Zamestnanec obce je priamo podriadeny starostovi obce, alebo vediicemu zamestnancovi
organizacného utvaru obecného uradu obce, alebo vedicemu zamestnancovi organizacnej zlozky
organiza¢ného ttvaru obecného tradu obce podl'a svojho pracovného zaradenia.

(3) Kancelariu starostu obce riadi starosta obce.

Matersku Skolu riadi riaditel’ materskej skoly, zakladnt §kolu riadi riaditel’ zakladnej §koly, obidvaja
v pozicii vediiceho zamestnanca. Riaditel’ materskej aj riaditel’ zakladnej Skoly si priamo podriadeni
starostovi obce.

(5) Skolska jedaleti je organizatnou zlozkou organiza¢ného ttvaru zakladna $kola. Skolska jedalen
riadi riaditel’ Skolskej jedalne. Riaditel’ Skolskej jedalne je priamo podriadeny riaditelovi zakladnej
skoly.

1989 odsek 3 zakona ¢. 311/2001 Z. z. Zakonnik prace v zneni neskorsich predpisov
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Clanok 13
Veduci zamestnanci obce

Zakladna pracovnd napln vedicich zamestnancov obce vramci jednotlivych organiza¢nych
utvarov obecného uradu obce a ich podriadenych zloziek vratane pozadovanych kvalifikacnych
predpokladov,?® osobitnych kvalifikaénych predpokladov?! a kvalifikaénych poziadaviek veducich
zamestnancov obce  je sucastou Prilohy 2 Organiza¢ného poriadku obecného tradu obce.
Podrobna pracovna naplii veducich zamestnancov obce je upravena v prilohe pracovnej zmluvy.

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

Odmenovanie veducich zamestnancov obce upravuji ustanovenia osobitného predpisu® a ustanovenia
Poriadku odmeniovania zamestnancov obce.

Clanok 14
Zamestnanci obce

Zakladna pracovna naplit zamestnancov obce pre konkrétne pracovné pozicie v rdmci jednotlivych
organizacnych utvarov obecného tradu obce a ich podriadenych zloziek vratane pozadovanych
kvalifikaénych predpokladov, 2* osobitnych kvalifikaénych predpokladov® a kvalifikaénych
poziadaviek zamestnancov obce je stcast'ou Prilohy 2 Organiza¢ného poriadku obecného uradu obce.
Podrobna pracovna napln zamestnancov obce je upravena v prilohe pracovnej zmluvy.

Pracovnopravne vztahy zamestnancov obce upravuji ustanovenia osobitnych predpisov?®a
ustanovenia Pracovného poriadku zamestnancov obce.

Odmenovanie zamestnancov obce upravuji ustanovenia osobitného predpisu®’a ustanovenia
Poriadku odmenovania zamestnancov obce.

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

2182 odsek 5 zékona ¢&. 553/2003 Z. z. o odmenovani niektorych zamestnancov pri vykone prace vo
verejnom zaujme a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov

22 najmd 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 neskorsich predpisov

2 zakon €. 553/2003 Z. z. 0 odmenovani niektorych zamestnancov pri vykone price vo verejnom zaujme a o
zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorSich predpisov

24 najmi §2 odsek 3 zakona ¢. 553/2003 Z. z. o odmefiovani niektorych zamestnancov pri vykone price vo
verejnom zaujme a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov

2582 odsek 5 zékona &. 553/2003 Z. z. o odmefovani niektorych zamestnancov pri vykone prace vo
verejnom zaujme a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov

26 najmi zékon ¢. 311/2001 Z. z. Zakonnik prace v zneni neskor$ich predpisov, zakon &. 552/2003 Z. z. o
vykone prace vo verejnom zaujme v zneni neskorsich predpisov, zdkon €. 596/2003 Z. z. o §tatnej sprave v
Skolstve a Skolskej samosprave a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov

7 zakon €. 553/2003 Z. z. 0 odmeriovani niektorych zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme a o
zmene a doplneni niektorych zékonov v zneni neskorSich predpisov



_ CASTPIATA
ORGANIZACNE UTVARY OBECNEHO URADU OBCE

Clanok 15
Kancelaria starostu obce

(D) Kanceldria starostu obce zabezpecuje vSetky ulohy a Specializované cinnosti riadenia a spravy
obce.

(2)  Kancelaria starostu obce je zaroven aj kancelariou prvého kontaktu a podatelfiou obce.

(3) Organizacny utvar Kancelaria starostu obce tvoria zamestnanci obce na pracovnej pozicii:

uétovnicka — matrikarka v rozsahu 1,0 avazku
veduica Gradu — referent v rozsahu 1,0 tivazku

Clanok 16
Materska Skola

(1) Materska skola s vyuCovacim jazykom madarskym (d’alej aj ,, materska skola™) je zriadena v
stilade s ustanoveniami osobitného predpisu®® a v stlade s principmi a ciel’'mi vychovy a vzdelavania:?
a) podporuje osobnostny rozvoj deti v oblasti socidlno-emocionalnej, intelektualnej, telesne;,
moralnej, estetickej,

b) pripravuje deti na zivot v spolo¢nosti v stlade s individualnymi a vekovymi osobitostami
deti.?®

(2) Podrobnu organizaciu materskej $koly upravuje Statut materskej skoly. Statut materskej skoly
schval'uje obecné zastupitel'stvo obce v sulade s ustanoveniami Stat(tu obce.

(3)  Organizac¢ny utvar materska skola tvoria zamestnanci obce na pracovnych poziciach:

a) riaditel’ materskej Skoly v rozsahu 1,0 uvizku,
b) ucitel’ materskej Skoly v rozsahu 1,0 avazku.

(4) Suacastou organiza¢ného utvaru materskd Skola je organizacna zlozka $kolské zariadenie:3!
Skolska jedalen.??

28 zakon ¢. 596/2003 Z. z. o $tatnej sprave v Skolstve a $kolskej samosprave a o zmene a doplneni niektorych
zakonov v zneni neskorsich predpisov
28§ 3, 4 zdkona &. 245/2008 Z. z. o vychove a vzdelavani (Skolsky zakon) a o zmene a doplneni niektorych
zakonov v zneni neskor$ich predpisov

30828 odsek 1 zakona &. 245/2008 Z. z. o vychove a vzdelavani (3kolsky zdkon) a o zmene a doplneni niektorych
zédkonov v zneni neskorSich predpisov

318112 zékona &. 245/2008 Z. z. o vychove a vzdelavani (Skolsky zakon) a o zmene a doplneni niektorych

zakonov v zneni neskorsich predpisov

328140 zakona €. 245/2008 Z. z. o vychove a vzdelavani (Skolsky zakon) a o zmene a doplneni niektorych

zakonov v zneni neskorsich predpisov



(5) Organizacnu zlozku Skolska jedalen tvoria zamestnanci obce na pracovnych pozicidch:

a) hospodarka skolskej jedalne v rozsahu 0,6 tivizku,
b) kuchar v rozsahu 1,0 avazku.

Clanok 17
Zakladna Skola

(1) Zakladna skola svyucCovacim jazykom madarskym (dalej aj ,,zdkladna Skola*) je zriadena
v sulade s ustanoveniami osobitného predpisu®® a v stlade s principmi a cielmi vychovy a
vzdelavania:**

a) podporuje rozvoj osobnosti ziaka,

b) poskytuje ziakovi zakladné poznatky, zruCnosti a schopnosti v oblasti jazykovej,
prirodovedne;j, spolocCenskovednej, umeleckej, Sportovej, zdravotnej, dopravnej a dalSie
poznatky a zru¢nosti potrebné na jeho orientaciu v Zivote a v spolo¢nosti a na jeho d’alSiu vychovu
a vzdelavanie,?’

¢) utvara podmienky na vychovu mimo vyucovania podla potrieb, zdujmov ziakov a ekonomickych
podmienok skoly.3¢

2) Podrobnti  organizaciu zdkladnej Skoly upravuje Statﬁtv zakladnej Skoly, podrobnu
organizaciu Skolskej jeddlne upravuje Statit Skolskej jedalne. Statut zakladnej Skoly a Statat
Skolskej jedalne schvaluje obecné zastupitel'stvo obce v stilade s ustanoveniami Statutu obce.

(3)  Organiza¢ny utvar zakladna Skola tvoria zamestnanci obce na pracovnych poziciach:

a) riaditel’ zdkladnej Skoly v rozsahu 1,0 uvazku,
b) ucitel’ prvého stupia zakladnej Skoly v rozsahu 1,0 uvizku,
¢) vychovavatel Skolského klubu deti v rozsahu 1,0 uvizku,

33 zakon €. 596/2003 Z. z. o §tatnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave a o zmene a doplneni

niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov

348§ 3, 4 zdkona &. 245/2008 Z. z. o vychove a vzdelavani (Skolsky zdkon) a o zmene a doplneni niektorych
zakonov v zneni neskorsich predpisov

35§29 zakona €. 245/2008 Z. z. o vychove a vzdelavani (3kolsky zékon) a o zmene a doplneni niektorych
zakonov v zneni neskorsich predpisov

3688 odsek 2 vyhlasky MS SR ¢. 320/2008 Z. z. o zakladnej $kole v zneni neskorsich predpisov



CAST SIESTA
SPOLOCNE USTANOVENIA

Clanok 18

(D Starosta obce oboznami vsetkych zamestnancov obce s tymto Organizaénym poriadkom
obecného uradu obce najneskdr v den jeho UcCinnosti, u novych zamestnancov najneskor v den ich
nastupu do zamestnania.

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

3) Starosta obce vykondva kontrolu dodrziavania ustanoveni tohto Organiza¢ného poriadku
obecného tradu obce avyzaduje jeho dosledné plnenie. Kontrolu dodrziavania ustanoveni
Organizacného poriadku obecného uradu obce mdze vykonavat' aj hlavny kontroldr obce.

4 Organizacny poriadok obecného tradu obce je k dispozicii vSetkym zamestnancom obce v
elektronickej forme na elektronickom tloZzisku obce a v tlacenej forme u starostu obce.
Popis organiza¢nej Struktury obec zverejni.>’

CAST SIEDMA
PRECHODNE A ZAVERECNE USTANOVENIA

Clanok 19
Prechodné ustanovenia

(D Pracovné zmluvy zamestnancov obce, vratane zaradenia na pracovné pozicie a rozsahu
pracovnej naplne starosta obce upravi ada do suladu sustanoveniami tohto Organiza¢ného
poriadku zamestnancov obce.

2) Pracovné zmluvy zamestnancov obce, vratane zaradenia na pracovné pozicie a rozsahu
pracovnej naplne, ktoré st vstlade sustanoveniami tohto Organizaéného poriadku zamestnancov
obce ostavajui nezmenené a v platnosti.

3785 odsek 1 pismeno a) zdkona &. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informéciam a o zmene a doplneni
niektorych zékonov (zékon o slobode informacii) v zneni neskorsich predpisov



Clanok 20
Zaverecné ustanovenia

(1) Organiza¢ny poriadok obecného uradu obce je zdkladnou ramcovou organizacnou normou
obecného turadu obce a je zavidzny pre vsetkych zamestnancov obce.

(2)  Organiza¢ny poriadok obecného uradu obce, vratane jeho organizatnej schémy vydava, meni
a doplna starosta obce. Obecné zastupitel'stvo obce berie Organizatny poriadok obecného uradu
obce, jeho zmeny a doplnky na vedomie.

3) Organiza¢ny poriadok obecného tradu obce bol prerokovany®® so zamestnaneckym
dovernikom obce Veelince.®

(4) Nadobudnutim u¢innosti tohto Organiza¢ného poriadku obecného uradu obce straca ucinnost
Organizacny poriadok obecného tradu uc¢inny od 09.01.1990

(5) Organizacny poriadok Obecného turadu obce Vcelince nadobuda ucinnost’ dita 06.09.2023.

Ing. Lubomir Kosztur
starosta obce

Pocet priloh: 2

ZOZNAM PRILOH
Cisl , , Po¢
Cislo NAZOV PRILOHY ocet
prilohy stran
1. | Zakladna schéma obecného tiradu obce 1
Pracovna napli a kvalifika¢né predpoklady zamestnancov obce
2. | na jednotlivych poziciach podl’a organizaénej Struktiry obecného 5
uradu obce

¥ 8237 zakona &. 311/2001 Z. z. Zakonnik prace v zneni neskorsich predpisov
3 §233 odsek 3 zakona €. 311/2001 Z. z. Zakonnik prace v zneni neskorSich predpisov



OBEC VCELINCE
ORGANIZACNY PORIADOK OBECNEHO URADU OBCE

Priloha 1 vnitorného predpisu ¢. 01/2023

ZAKLADNA SCHEMA ORGANIZACNEJ STRUKTURY OBECNEHO URADU OBCE

STAROSTA
OBCE

HLAVNY KONTROLOR
OBCE

VEDUCA URADU

KANCELARIA
STAROSTU OBCE

MATERSKA SKOLA ZAKLADNA SKOLA

SKOLSKA JEDALEN




ORGANIZACNY PORIADOK OBECNEHO URADU OBCE

Priloha 2 vnutorného predpisu ¢. 01/2023

PRACOVNA NAPLN A KVALIFIKACNE PREDPOKLADY ZAMESTNANCOV OBCE
NA JEDNOTLIVYCH POZIiCIACH
PODLA ORGANIZACNEJ STRUKTURY OBECNEHO URADU OBCE

PRACOVNA POZICIA: uétovni¢ka- matrikarka

KVALIFIKACNY PREDPOKLAD VZDELANIA:
uplné stredné vzdelanie

KVALIFIKACNE POZIADAVKY:
priebezne aktualizované

ORGANIZACNY UTVAR:
Kancelaria starostu obce

ZAKLADNA PRACOVNA NAPLN

zabezpecuje administrativnu agendu starostu obce a vybavuje jeho koreSpondenciu,
vedie evidenciu dochadzky zamestnancov a spracovava vykaz pre mzdovu uctaren,
zabezpeCuje obCerstvenie na zasadania obecného zastupitel'stva a v pripade potreby
distribuuje materialy,
spravuje registratirne stredisko miestneho tiradu.
plni funkciu podatel'ne
vedie centralnu evidenciu podanych staznosti,
vedie evidenciu podani v zmysle zdkona o slobodnom pristupe k informéciam,
poskytuje vsetky druhy tla¢iv k Ziadostiam obcanov potrebnych k vybaveniu ich ziadosti,
usmeriiuje obCanov na prislusné organy verejnej spravy alebo na prislusné miesto
vybavenia,
komplexne zabezpecuje a spracovava podklady a iné pisomnosti na rokovania obecného
zastupitel'stva, vyhotovuje zapisnice zo zasadnuti obecného zastupitel'stva,
spracovava uznesenia obecného zastupitel'stva, vedie evidenciu vypisov z uzneseni obecného
zastupitel'stva,
vykonava osved¢ovanie listin a osved¢ovanie pravosti podpisov,
vedie osvedcovaciu knihu o osved¢enych listinach a podpisov na listinach,
vykonava a vedie evidenciu pobytu obc¢anov obce,
zabezpecuje v plnom rozsahu agendu ekonomiky prace,
pripravuje podklady pre mzdova uctaren v plnom rozsahu,
eviduje dovolenky,
vyhotovuje vykazy o $tatnom Statistickom zistovani v zmysle platnej pravnej upravy,
| vykonava Gctovné operacie v stilade s internymi predpismi,
zodpoveda za vecnu a formalnu spravnost’ G¢tovnych dokladov a cestovnych uctov,
| spracovava vykazy, ktoré predklada danovy trad a Statisticky urad,
vystavuje odberatel'ské faktury,
| eviduje a uctuje dodavatel'ské faktary,
| vykonava odpisovanie hmotného a nehmotného majetku
spolupracuje s UPSV a R, vyhotovuje mesaténé podklady vratane refundacie nakladov
spojenych s ¢innostou pracovnikov na aktiva¢nu ¢innost’,
|| zabezpecuje komplexné spracovanie mzdovej agendy, spracovava prehlady a vykazy pre
poistovne a danovy urad,
vykonava kompletnt pokladniént sluzbu.




ORGANIZACNY PORIADOK OBECNEHO URADU OBCE

PRACOVNA POZICIA: riaditel’ materskej §koly

KVALIFIKACNY PREDPOKLAD VZDELANIA:
minimalne ukonc¢ené stredné odborné vzdelanie

KVALIFIKACNY PREDPOKLAD DLZKY VYKONU PRACOVNEJ CINNOSTI:
najmenej 5 rokov ako samostatny pedagogicky zamestnanec

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

KVALIFIKACNE POZIADAVKY:
absolvovanie funkéného vzdelavania

ORGANIZACNY UTVAR:
Materska Skola

ZAKLADNA PRACOVNA NAPLN

zabezpecuje vychovno-vzdelavaci proces pre deti vramci predprimarneho vzdeldvania,
zabezpecuje kvalitni odbornu a pedagogicku ¢innost,

zabezpeCuje rozvoj individudlnych potrieb deti, zabezpecCuje kvalitnu troven vychovno -
vzdelavacej prace,

vytvara zamestnancom a detom §koly potrebné materialne podmienky

PRACOVNA POZICIA: utitel materskej §koly

KVALIFIKACNY PREDPOKLAD VZDELANIA:
minimalne ukonc¢ené stredné odborné vzdelanie

KVALIFIKACNY PREDPOKLAD DLZKY VYKONU PRACOVNEJ CINNOSTI:
podla zaradenia do jednotlivych kariérovych stupiiov podla ustanovenia §29, §30 zakona ¢. 138/2019 Z. :z.

o pedagogickych zamestnancoch a odbornych zamestnancoch

OSOBITNE KVALIFIKACNE PREDPOKLADY:

podla zaradenia do jednotlivych kariérovych stuprnov

KVALIFIKACNE POZIADAVKY:
priebezne aktualizované

ORGANIZACNY UTVAR:
Materska Skola

ZAKLADNA PRACOVNA NAPLN

Pri uskutoc¢iiovani Skolského vzdelavacieho programu poskytuje vychovu a vzdelavanie detom,

ziakom alebo poslucha¢om a zodpoveda za kvalitu priebehu a vysledky vychovy a vzdelavania:
vykonava vychovno-vzdeldvaciu Cinnost’ orientovani na vSestranny rozvoj osobnosti deti
predskolského veku,

| pomaha pri organizovani Skolskych podujati,
aktivne spolupracuje pri tvorbe $kolského vzdelavacieho programu,

| ako triedny ucitel’ vedie triednu dokumentaciu




ORGANIZACNY PORIADOK OBECNEHO URADU OBCE

PRACOVNA POZICIA: riaditel’ zikladnej §koly

KVALIFIKACNY PREDPOKLAD VZDELANIA:
minimalne ukoncené vysokoskolské vzdelanie druhého stupia

KVALIFIKACNY PREDPOKLAD DLZKY VYKONU PRACOVNEJ CINNOSTI:
najmenej 5 rokov ako samostatny pedagogicky zamestnanec

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

KVALIFIKACNE POZIADAVKY:
absolvovanie funkéného vzdelavania

ORGANIZACNY UTVAR:
Zakladna Skola

ZAKLADNA PRACOVNA NAPLN

zabezpecuje vychovno-vzdelavaci proces pre ziakov v ro¢nikoch 1. — 4., zabezpecuje kvalitnti
odbornu a pedagogicku ¢innost’,

zabezpeCuje mimovyucovacie zaujmové aktivity zamerané na rozvoj individualnych potrieb
deti, zabezpecuje kvalitnu uroven vychovno - vzdelavacej prace,

zabezpeduje a poskytuje §kolské stravovanie v Skolskej jedalni,

vytvara zamestnancom a ziakom Skoly potrebné materidlne podmienky

PRACOVNA POZICIA: uéitel prvého stupiia zakladnej $koly

KVALIFIKACNY PREDPOKLAD VZDELANIA:
minimalne ukoncené vysokoskolské vzdelanie druhého stupia

KVALIFIKACNY PREDPOKLAD DLLZKY VYKONU PRACOVNEJ CINNOSTI:

podla zaradenia do jednotlivych kariérovych stupiiov podla ustanovenia §29, §30 zakona ¢. 138/2019 Z. :z.
o pedagogickych zamestnancoch a odbornych zamestnancoch

OSOBITNE KVALIFIKACNE PREDPOKLADY:

podla zaradenia do jednotlivych kariérovych stuprniov

KVALIFIKACNE POZIADAVKY:
priebezne aktualizované

ORGANIZACNY UTVAR:
Zakladna Skola

ZAKLADNA PRACOVNA NAPLN

Pri uskutoc¢novani $kolského vzdelavacieho programu poskytuje vychovu a vzdelavanie detom,
ziakom alebo poslucha¢om a zodpoveda za kvalitu priebehu a vysledky vychovy a vzdelavania:
| vykonava vychovno-vzdelavaciu ¢innost’ zameranii na rozsirovanie a prehlbovanie vedomosti
ziakov,
vykonava prace suvisiace s vychovno-vzdelavacou ¢innostou,
| vykonava pedagogicky dozor,
| vedie predpisant pedagogicki dokumentaciu




ORGANIZACNY PORIADOK OBECNEHO URADU OBCE

PRACOVNA POZICIA: vychovavatel

KVALIFIKACNY PREDPOKLAD VZDELANIA:
minimalne ukonc¢ené stredné odborné vzdelanie

KVALIFIKACNY PREDPOKLAD DLZKY VYKONU PRACOVNEJ CINNOSTI:
podla zaradenia do jednotlivych kariérovych stupnov podla ustanovenia §29, §30 zdkona ¢. 138/2019 Z. :z.
o pedagogickych zamestnancoch a odbornych zamestnancoch

OSOBITNE KVALIFIKACNE PREDPOKLADY:

podla zaradenia do jednotlivych kariérovych stupiiov

KVALIFIKACNE POZIADAVKY:
priebezne aktualizované

ORGANIZACNY UTVAR: ORGANIZAZNA ZLOZKA/REFERAT:
Zikladna Skola Skolsky klub deti

ZAKLADNA PRACOVNA NAPLN

Poskytuje vychovu a vzdelavanie detom a ziakom v Skolskom zariadeni pri uskutociiovani
vychovného programu a zodpoveda za kvalitu priebehu a vysledky vychovy a vzdelavania v ¢ase
mimo vyucovania:

vychovava deti mimo $kolského vzdeldvania,

organizuje a kontroluje detské aktivity v case ich volna,

rozvija vedomosti, zru¢nosti deti,

vedie zaujmové krazky, Sportové a vedomostné hry

PRACOVNA POZICIA: upratovacka

KVALIFIKACNY PREDPOKLAD VZDELANIA:
zakladné vzdelanie

ORGANIZACNY UTVAR:
Zakladna Skola

ZAKLADNA PRACOVNA NAPLN

zabezpecCuje udrziavanie Cistoty v pridelenych priestoroch a objektoch,
vykonava vysavanie kobercov, rohoziek a inych povrchov,

vykonava Cistenie a dezinfikovanie socialnych a inych sanitarnych zariadeni,
vykonava umyvanie okien a dveri,

vykonava vysypanie a odnaSanie necistot a smetnych kosov,

vykonava ostatné upratovacie prace — utieranie prachu, tepovanie a podobne

PRACOVNA POZICIA: udrzbar

KVALIFIKACNY PREDPOKLAD VZDELANIA:
stredné vzdelanie

ORGANIZACNY UTVAR:
Zakladna Skola

ZAKLADNA PRACOVNA NAPLN

dba o plynuly chod prevadzky,
zabezpecuje poriadok a Cistotu, opravy a udrzbu mechanizmov a objektov,
| planuje opravy a udrzbarske prace a dohliada na zverené priestory objektov




ORGANIZACNY PORIADOK OBECNEHO URADU OBCE

PRACOVNA POZICIA: riaditel’ §kolskej jedalne

KVALIFIKACNY PREDPOKLAD VZDELANIA:
uplné stredné vzdelanie

KVALIFIKACNE POZIADAVKY:
priebezne aktualizované

ORGANIZACNY UTVAR: ORGANIZAZNA ZLOZKA/REFERAT:
Ziakladna Skola Skolska jedalen

ZAKLADNA PRACOVNA NAPLN

| zostavuje jedalny listok,
normuje jedla,

| zodpoveda za dodrziavanie predpisov o BOZP,
zodpoveda za dodrziavanie hygienickych predpisov,
dba na spravne skladovanie a nezavadnost’ potravin,
dbé na dodrziavanie zaru¢nych lehét,
objednava potraviny,
vedie evidenciu skladovych zasob,
vedie evidenciu vykazu stravovanych osob,
zabezpecuje thradu stravného,
robi mesac¢né vyacétovania

PRACOVNA POZICIA: kuchar

KVALIFIKACNY PREDPOKLAD VZDELANIA:
nizsie stredné odborné vzdelanie

ORGANIZACNY UTVAR: ORGANIZAZNA ZLOZKA/REFERAT:
Zakladna skola Skolska jedalen

ZAKLADNA PRACOVNA NAPLN

zodpoveda za pripravu pokrmov a dodrziavanie platnych technologickych postupov,
zodpoveda za dodrziavanie hmotnosti jedal, akost’ a nezavadnost’ pokrmov,

dba na cistotu kuchyne a dodrziavanie hygienickych predpisov,

dba na Cistotu a uskladnenie v chladnicke,

zodpoveda za odber vzoriek z jedal a vedenie pisomnych zaznamov o odbere




ORGANIZACNY PORIADOK OBECNEHO URADU OBCE

PRACOVNA POZICIA: referent- vediica iradu
KVALIFIKACNY PREDPOKLAD VZDELANIA:
uplné stredné vzdelanie

KVALIFIKACNE POZIADAVKY:

priebezne aktualizované

ORGANIZACNY UTVAR:

Kancelaria starostu obce

ZAKLADNA PRACOVNA NAPLN

zabezpecuje administrativnu agendu starostu obce a vybavuje jeho koreSpondenciu,
vedie evidenciu dochadzky zamestnancov a spracovava vykaz pre mzdovu uctaren,
zabezpeCuje obCerstvenie na zasadania obecného zastupitel'stva a v pripade potreby
distribuuje materialy,
spravuje registratirne stredisko miestneho tradu.
plni funkciu podatel'ne
vedie centralnu evidenciu podanych staznosti,
vedie evidenciu podani v zmysle zdkona o slobodnom pristupe k informéciam,
poskytuje vsetky druhy tla¢iv k Ziadostiam obcanov potrebnych k vybaveniu ich ziadosti,
usmeriiuje obCanov na prislusné organy verejnej spravy alebo na prislusné miesto
vybavenia,
komplexne zabezpecuje a spracovava podklady a iné pisomnosti na rokovania obecného
zastupitel'stva, vyhotovuje zapisnice zo zasadnuti obecného zastupitel'stva,
spracovava uznesenia obecného zastupitel'stva, vedie evidenciu vypisov z uzneseni obecného
zastupitel'stva,
vykonava osved¢ovanie listin a osved¢ovanie pravosti podpisov,
vedie osvedcovaciu knihu o osved¢enych listinach a podpisov na listinach,
vykonava a vedie evidenciu pobytu obc¢anov obce,
zabezpecuje v plnom rozsahu agendu ekonomiky prace,
pripravuje podklady pre mzdova uctaren v plnom rozsahu,
eviduje dovolenky,
vyhotovuje vykazy o $tatnom Statistickom zistovani v zmysle platnej pravnej upravy,
| vykonava Gctovné operacie v stilade s internymi predpismi,
zodpoveda za vecnu a formalnu spravnost’ G¢tovnych dokladov a cestovnych uctov,
| spracovava vykazy, ktoré predklada danovy trad a Statisticky urad,
vystavuje odberatel'ské faktury,
| eviduje a uctuje dodavatel'ské faktary,
| vykonava odpisovanie hmotného a nehmotného majetku
spolupracuje s UPSV a R, vyhotovuje mesaténé podklady vratane refundacie nakladov
spojenych s ¢innostou pracovnikov na aktiva¢nu ¢innost’,
|| zabezpecuje komplexné spracovanie mzdovej agendy, spracovava prehlady a vykazy pre
poistovne a danovy urad,
vykonava kompletnt pokladniént sluzbu.



