OBEC SVABOVCE
Obecny tGrad, 059 12 Svéabovce 132

ORGANIZACNY PORIADOK

Obecného uradu vo Svabovciach

Starosta obce Svabovce v zmysle §13 ods.4/ pism. d/ zékona &. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni
v zneni neskor$ich zmien a doplnkov vydava tento

[
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2.

Organizaény poriadok Obecného viradu vo Svabovciach

CL1
Uvodné ustanovenia

Organiza¢ny poriadok Obecného tiradu vo Svabovciach je zakladnou organizanou normou
obecného uradu. Je zavazny pre vSetkych jeho pracovnikov.

Organiza¢ny poriadok obsahuje vnutorni organiziciu Uradu, najmi jeho organizacné
Clenenie, posobnost’ starostu obce a referatu, zasady riadenia, zédsady organizacnej Struktiry
uradu a tiez ich vzajomne vzt'ahy.

, PRVA HLAVA ’ ,
PRAVNE POSTAVENIE OBECNEHO URADU

CL2

Obecny trad je vykonnym organom obecného zastupitel'stva a starostu.

Obecny urad zabezpecCuje odborné, administrativne a organiza¢né veci suvisiace s plnenim
uloh obecného zastupitel'stva, nim zriadenych organov a starostu.

Obecny urad vykondva nariadenia obce, uznesenia obecného zastupitel'stva, obecnej rady
a rozhodnutia starostu.

Obecny trad podlieha riadiacej pradvomoci starostu obce a kontrolnej pravomoci obecného
zastupitel'stva, jeho organov, vratane hlavného kontroléra obce.

CL3
Pravne postavenie obecného uradu

Vnutornt organizaciu obecného uradu urcuje na navrh starostu obecné zastupitel’'stvo.
Obecny urad ma sidlo vo Svabovciach, stpisné ¢islo 132.



ClL 4

Financovanie a hospodarenie obecného uradu

1. Financovanie hospodarenie obecného uradu tvori sucast’ rozpoctu obce na aktualny
finan¢ny /kalendarny/ rok. Rozpocet obce musi obsahovat’ samostatni polozku obsahujiicu
rozsah mzdovych prostriedkov pre OcU, ako aj rozsah finanénych prostriedkov uréenych na
nakup technickych prostriedkov potrebnych pre chod OcU.

2. Objem mzdovych prostriedkov a rozsah technickych prostriedkov potrebnych na ¢innost
uradu v tom ktorom roku urcuje obecné zastupitel'stvo spravidla najneskor pri schvalovani
rozpo¢tu na nasledujuci kalendarny rok. V pripade rozpoctového provizoria najneskér na
prvom zasadnuti po ukonceni tohto obdobia. Obecné zastupitel'stvo moZe vo vynimocnych
a dostato¢ne odovodnenych pripadoch objem mzdovych prostriedkov upravit’ aj v priebehu
kalendarneho roka.

3. Podmienky nakladania s finanénymi prostriedkami upravuje samostatny vnutorny predpis
obecného uradu.

DRUHA HLAVA

POSTAVENIE OBECNEHO ZASTUPITELSTVA A STAROSTU VO
VZTAHU K OBECNEMU URADU
CL5
Postavenie obecného zastupitel’'stva

1. Obecné zastupitel'stvo vo vzt'ahu k obecnému tradu vykonava a plni nasledovné ulohy:
* rozhoduje vo veciach tykajicich sa nakladania a hospodarenia so zverenym majetkom
a zverenymi finanénymi prostriedkami
= schval'uje najddlezitejSie ukony tykajlice sa majetku obce a finanénych zdrojov obce
a kontroluje finanéné hospodarenie s nim
» schval'uje rozpocet obce — vcitanie Casti tykajucej sa obecného uradu — jeho zmeny
a kontroluje jeho Cerpanie.
2. Obecné zastupitel'stvo rozhoduje aj o d’alSich veciach, pokial' je toho nazoru, Ze je to
v dblezitom obecnom zaujme. 5
CL6
Postavenie starostu

1. Starosta je predstavitelom obce a najvys$im vykonnym organom obce. Starosta zastupuje
obec vo vztahu k §taitnym organom, vo vztahu k pravnickym a fyzickym osobam.

2. Starosta je Statutarnym orgdnom v majetkovo — pravnych vzt'ahoch a v pracovno- pravnych
vztahoch pracovnikov obecného uradu, v administrativno - pravnych vztahoch je spravnym
organom. Vsetky tieto pradvomoci su nezastupite'né a neprenosné.

- Starosta vo vzt'ahu k obecnému uradu vykonava a plni najma tieto ulohy:

- vykonava spravu obce v sulade so zdkonmi, Statitom obce a vieobecne zavdznymi
nariadeniami obce,

- rozhoduje vo vietkych veciach spravy obce, ktoré nie sii zdkonom, Statatom obce alebo
tymto organizaénym poriadkom vyhradené obecnému zastupitel'stvu,

- v pracovno — pravnych a mzdovych otdzkach plni tilohu vediiceho organizacie,

- schval'uje vsetky vydavkové polozky /doklady, faktary/,

- podpisuje faktary,

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

- schval'uje podanie zalob. 2



3. Starosta zvoldva avedie zasadnutia Obecného zastupitel'stva, podpisuje Uznesenia
a Zapisnice zo zasadnuti OZ.

4. Kedze obecny urad nema prednostu obecného uradu, jeho povinnosti vykondva starosta a to
najma:
- organizuje pracu obecného uradu,
- zabezpecuje hospodarsky a spravny chod obecného uradu,
- riadi, organizuje a kontroluje hospodarsku ¢innost’ obecného uradu,
- zostavuje navrh rozpoctu obecného uradu a zabezpecuje jeho plnenie,
- kontroluje hospodéarne vyuzivanie finan¢nych prostriedkov,
- zabezpecuje materidlno — technické vybavenie tradu,
- spolupracuje s ostatnymi obecnymi uradmi pri zabezpecovani a realizacii vzdelavania

pracovnikov obecného tiradu,
- stara sa o ochranu a hospodarenie s majetkom obce,
- organizuje, riadi a vykonava zakladné prace v ¢ase nebezpecenstva povodne, pripadne
inych zivelnych pohrém a havarii,

5. Vydava Organizaény poriadok; Pracovny poriadok a Poriadok odmenovania zamestnancov
obce.

6. Informuje obecné zastupitel'stvo o vydani a zmenach Organizacného poriadku Obecného
uradu.

CL7
Postavenie zastupcu starostu k OcU

1. Starostu zastupuje zastupca starostu, ktorého v zmysle § 13b/ ods.1/ zakona 369/1990 Zb.

poveruje zastupovanim starosta obce spravidla na celé funkéné obdobie.

2. Zastupca starostu zastupuje starostu v rozsahu ur€enom v pisomnom povereni v zmysle
§ 13 b/ ods. 3/ zakona o obecnom zriadeni 369/1990 Zb., pricom vykonava najmi nasledovné

Ulohy:

a/ spolupracuje na priprave rokovani obecného zastupitel’stva,

b/ podiela sa spolu so starostom obce a pracovnikmi obecného tradu na spracovani rozvoja
jednotlivych oblasti Zivota obce,

¢/ vedie zasadnutia obecného zastupitel'stva v pripade, ak nevedie zasadnutia obecného
zastupitel'stva starosta obce,

d/ vykonéva operativne ¢innosti a lohy podl'a pokynov starostu obce.

3. Pocas nepritomnosti alebo nesposobilosti starostu obce na vykon funkcie rozhoduje zastupca
starostu aj vo veciach, na ktoré nebolo starostom vydané osobitné splnomocnenie, a to aj nad
ramec uvedeny v ods. 3/ § 13 b/ zak. 369/1990, pokial’ to nie je v rozpore s platnou pravnou
upravou.

ClL8
Postavenie hlavného kontrolora obce.

1. Hlavny kontrolor je zamestnancom obce. Voli a odvolava ho obecné zastupitel'stvo v zmysle
par. 18 zdkona 369/1990 o obecnom zriadeni na obdobie 6 rokov.

2. Kontrolna ¢innost’ vykonava kontrolu nezavislé a nestranne v sulade so zdkladnymi pravid-
lami kontrolnej ¢innosti

3. Hlavny kontroloér vo vztahu k obecnému tradu vykonava kontrolu v rozsahu ustanoveni
par. 18 d/ zak. 369/1990 o obecnom zriadeni.

4. Kontrolnej ¢innosti hlavného kontrolora podliehaji:
a/rozpodtové a prispevkové organizacie zriadené obcou /ZS s MS vo Svabovciach/



[

b/pravnické osoby, v ktorych ma obec majetkovi tcast’ a iné osoby, ktoré nakladaji

s majetkom obce alebo ktorym bol majetok obce prenechany na uzivanie a to v rozsahu
tykajicom sa tohto majetku

c/osoby, ktorym boli poskytnuté z rozpoc¢tu obce tcelové dotacie alebo navratné finanéné
vypomoci ¢i nenavratné finanéné vypomoci podla osobitného predpisu v rozsahu nakladania
s tymito prostriedkami.

Pri vykone uloh je opravneny nahliadat’ do uctovnych a pokladni¢nych dokladov, ako aj
inych dokumentov obce.

Dal$imi ulohami hlavného kontroléra obce su‘

a/ predkladd OZ raz za 6 mesiacov navrh Planu kontrolnej ¢innosti na d’alsi polrok, ktory
musi byt najneskér 15 dni pred prerokovanim OZ zverejneny sposobom v obci obvyklym,

b/ vypracovava Stanoviska k navrhu rozpoctu obce a k navrhu zaverecného uctu obce pred
jeho schvalenim v OZ,

¢/ predklada Spravu o vysledkoch kontroly priamo OZ,

d/ predkladd OZ Spravu o kontrolnej ¢innosti za uplynuly kalendarny rok a to do 60 dni po
skonceni kalendarneho roka.

e/ spolupracuje so Staitnymi organmi vo veciach kontroly hospodarenia v pripade poziadania.
f/ je povinny vykonat’ kontrolu ak ho o to poziada OZ uznesenim,

g/ pIni d’alSie Glohy ustanovené osobitnym zakonom,

h/ zucCastiuje sa na zasadnutiach OZ s hlasom poradnym,

1/ je povinny na poziadanie spristupnit’ vysledky kontrol poslancom OZ a starostovi.

TRETIA HLAVA
ORGANIZACIA OBECNEHO URADU

Obecny urad je tvoreny zamestnancami obce.
Obecny urad sa ¢leni na nasledovné oddelenia:

e ckonomické

e administrativa
Pokial’ tento organizacny poriadok nevymedzi prislusnost’ pre vykonanie niektorych ¢innosti,
vybavuje oddelenie, ktoré obvykle pribuzné ¢innosti vykonava. V spornych pripadoch
rozhoduje starosta obce.

CL9
Oddelenia obecného uradu

Oddelenia obecného tradu st zdkladnymi organiza¢nymi Gtvarmi.
Jednotlivé oddelenia medzi sebou uzko spolupracujui pri plneni uloh, ktoré pre ne vyplyvaji z
platnej pravnej upravy a obsahovej ndplne ¢innosti jednotlivych oddeleni obecného tradu.
Oddelenia plnia na svojom useku tlohy, ktoré pre ich zamestnancov vyplyvaji z naplne
prace, najma:
- zabezpecuju pisomnu agendu vsetkych organov samospravy obce,
— pripravuju a zabezpecuju odborné podklady a iné pisomnosti na rokovanie obecného
zastupitel'stva
— pripravujl a vypracuvaju pisomné vyhotovenia vSetkych rozhodnuti starostu vydavanych v
spravnom konani
— pripravuju navrhy nariadeni obce
— organizacno-technicky zabezpecuju plnenie tloh $tatnej spravy prenesenych na obec
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STVRTA HLAVA
CL. 10
Zamestnanci obecného uradu

Zamestnanci obecného uradu s podriadeni starostovi obce. Tento im urcuje napln prace aj
ulohy, ktoré maji vykonavat’.

Zamestnancov obecného uradu prijima do pracovného pomeru starosta v stilade s tymto
organizatnym poriadkom a ostatnymi vnutroorganizaénymi predpismi a v sulade s platnou
pravnou upravou.

Prdva apovinnosti zamestnancov obecného uradu st upravené v Zakonniku prace
a v predpisoch vydanych na jeho vykonanie.

Prédva a povinnosti zamestnancov obecného uradu st zakotvené tiez v pracovnej zmluve,
kolektivnej zmluve, v poriadku odmenovania a v pokynoch starostu obce.

Vzé4jomné zastupovanie zamestnancov obce urci starosta obce, kazdému zamestnancovi
priamo v pracovnej néplni, tak aby ¢innosti obecného tradu boli vzdy zabezpecené.

ClL 11
Zodpovedna osoba

Zodpovednu osobu urcuje starosta obce v zmysle par. 44 az 46 zdkona 18/2018 Zb. o och-
rane osobnych udajov.
Zodpovedna osoba
a/ poskytuje informdcie a poradenstvo zamestnancom, ktory vykonavaja spracovanie
osobnych udajov,
b/ monitoruje sulad so zdkonom ¢. 18/2018 Zb. pri nakladani s osobnymi tidajmi
zamestnancami OcU,
c/ spolupracuje s uradom pri plneni svojich uloh,
d/ plni ulohy kontaktného miesta pre trad v suvislosti s otdzkami tykajicimi sa spraciivania
osobnych udajov.

PIATA HLAVA
SPISOVA SLUZBA A OBEH PiISOMNOSTI

ClL 12
Spisova sluzba

Za organizaciu ariadny chod spisovej sluzby na obecnom urade zodpovedd referentka
v spolupraci so starostom.

Kazdy zamestnanec je povinny spravne zaobchddzat s pridelenymi pisomnost'ami
a zodpoveda za ich ochranu.

Vyhotovenie, odosielanie, oznaovanie spisov, prijem a triedenie zasielok, ich archivovanie
a skartaciu upravuje Registratirny poriadok obecného uradu, ktory je vnatroorganizacnym
predpisom v tejto oblasti.



ClL 13
Obeh pisomnosti

1. Na obehu pisomnosti sa zucastnuju oddelenia obecného tradu a starosta, ktori pisomnosti
vyhotovuju, kontrolujt, preskiimavaju a schval'uju. Podrobnej$ia tiprava obehu pisomnosti je
obsiahnuta v kancelarskom poriadku obecného uradu, ktory je uloZzeny v agende vntitornych
predpisov obce a obecného uradu.

SIESTA HLAVA
PECIATKY

ClL 14

1. Obecny turad pouziva okrthlu peciatku uprostred s erbom obce /znakom SR/ a textom
,,Obec Svabovce®. Tuto pediatku pouziva starosta a referentky na rozhodnutia, uznesenia,
zmluvy, v styku s bankou a na iné materialy ddlezitého charakteru.

2. Obecny trad bezne pouziva podlhovasti peiatku s textom ,,OBEC SVABOVCE

05912«

SIEDMA HLAVA ]
OCHRANA MAJETKU OBECNEHO URADU

CL 15

1. Za ochranu objektov a zvereného majetku — v sulade so vSeobecne zavdznymi predpismi
zodpoveda starosta, referentky a d’al§i pracovnici obecného tradu v rozsahu svojej
posobnosti.

2. Zakladné vztahy, prava a povinnosti zamestnancov obecného uradu pri ochrane majetku
obce v objektoch obecného turadu upravuji Smernice na ochranu majetku, ktoré su
vnutornym predpisom uradu.

OSMA HLAVA
CL 16
Opravnené osoby pre spracovanie osobnych idajov

1. Vykonavanie spracovatel'skych operacii alebo suboru spracovatel'skych operacii
s osobnymi udajmi sa povazuje za spracovanie osobnych tudajov.

2. Opravnenou osobou je kazda fyzicka osoba, ktord prichddza do styku s osobnymi udajmi v
ramci svojho pracovného pomeru, alebo iného osobného vztahu, ¢lenského vzt'ahu, na za-
klade poverenia, zvolenia alebo vymenovania, a ktord vykonava také operacie s osobnymi
udajmi, ktoré je mozné povazovat za spracovanie osobnych udajov podla § 5 pism e/
z4k.18/2018 Zb. o ochrane osobnych udajov.

Cl 17
Krizovy $tab /havarijny tim/

1. Pre zabezpecenie v pripade mimoriadnej udalosti, zivelnej pohromy, naruSenia informa¢ného
systému a inej nepredvidane;j situacie sa stanovuje krizovy S§tab.

2. Krizovy $tab je 5 ¢lenny. Clenov krizového §tabu menuje starosta obce.

3. Kirizovy $tab zvolava starosta. 6



Cl 18
Bezpecnostné opatrenia

1. Zamestnanci mézu vstupovat’ na pracoviska v spristupnenom ¢ase. Mimo tohto ¢asu mézu
Vstupovat’ na pracovisko len s povolenim starostu obce. Povolenie sa nevyzaduje ak zamest-
nanec vstupuje na pracovisko z dovodu ochrany majetku pri mimoriadnej udalosti,
zivelnej pohromy a inej nepredvidatelnej situacie.

2. Pri opusteni pracoviska je zamestnanec povinny riadne uzatvorit’ priestory, ktoré opusta a
v ktorych sa uz ini nezdrziavaju.

3. Rezim elektronickych zaloh a kopii je rieSeny v Bezpecnostnom projekte

DEVIATA HLAVA
ZAVERECNE USTANOVENIA

CL 19

1. Organiza¢ny poriadok Obecného uradu vo Svéabovciach je jeho zakladnou organizaénou
normou.

2. Veduci zamestnanci obecného uradu st povinni zabezpecit oboznamenie podriadenych
zamestnancov s tymto organizacnym poriadkom — vratane jeho pripadnych zmien a doplnkov
ato najneskor pri nastupe do zamestnania. Zarovenn su povinni vyzadovat’ jeho dosledné
dodrziavanie.

3. Organizaény poriadok Obecného uradu vo Svabovciach je k dispozicii zamestnancom
obecného uradu u referentky a starostu, ktori s povinni umoznit’ do neho nahliadnut’.

4. Tento organiza¢ny poriadok Obecného tiradu vo Svébovciach schvalil a vydal starosta obce
dna 22.11.2019

5. Tento organizacny poriadok nadobtida uc€innost’ diiom 22.11.2019, zaroveni diiom ucinnosti
tohto Organiza¢ného poriadku sa zrusuje Organiza¢ny poriadok zo dna 13.10.2011

6. Obecn¢ zastupitel'stvo bolo obozndmené so znenim tohto Organiza¢ného poriadku na
zasadnuti dita 22.11.2019 a zobralo znenie Organiza¢ného poriadku na vedomie Uznesenim
pod €. A7.

7. Znenie Organiza¢ného poriadku bolo prerokované s Odborovou organizaciou, ktora zastupuje
zamestnancov OcU diia 13.11.2019.

Vo Svabovciach dia 22.11.2019

Organiza¢ny poriadok schval’'uje: Ing. Jan Mlynar
starosta obce
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