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ORGANIZACNY PORIADOK OBECNEHO URADU V SPISSKOM STVRTKU

ORGANIZACNY PORIADOK
OBECNEHO URADU V SPISSKOM STVRTKU

PREAMBULA

Starosta obce Spissky Stvrtok v sulade s ustanovenim § 13 ods. 4 pism. d) a § 16 ods. 5 zdkona
SNR €. 369/1990 Zb. z. o obecnom zriadeni v zneni neskorSich predpisov vydava interny
riadiaci akt - Organiza&ny poriadok Obecného tiradu v Spi§skom Stvrtku.

CAST1
UVODNE A ZAKLADNE USTANOVENIA

§1
PREDMET ORGANIZACNEHO PORIADKU OBECNEHO URADU

1. Obecny urad, ako vykonny organ obecného zastupitel'stva a starostu, na plnenie tloh
samospravy obce, bol zriadeny uznesenim Obecného zastupitel'stva v Spisskom Stvrtku diia
05.12.1990.

2. Organizaény poriadok Obecného uradu v Spisskom Stvrtku (d’alej len ,,obecny urad®) je
zékladnou organiza¢nou normou obecného uradu a je zavazny pre vSetkych zamestnancov
Obce Spissky Stvrtok (dalej len ,,obec) pracujiicich na obecnom trade.

3. Organizaény poriadok upravuje postavenie a posobnost obecného tradu, najma jeho
organiza¢né Clenenie, posobnost’ oddeleni, ich vzdjomné vztahy a zdsady riadenia.

4. Na organizacny poriadok nadvédzuju najmi pracovny poriadok, registratirny poriadok a
d’alSie vnutorné predpisy a riadiace akty starostu.

5. Neoddelitelnou sucastou tohto organizacné¢ho poriadku je organizacnid schéma obce
Spissky Stvrtok.

§2
POSTAVENIE A POSOBNOST OBECNEHO URADU

1. Postavenie a pdsobnost’ obecného uradu je upravend ustanovenim § 16 zdkona SNR
€. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorSich predpisov (d’alej len ,,zdkon o
obecnom zriadeni®).

2. Obecny urad je vykonnym orgdnom obecného zastupitel'stva, nim zriadenych organov
a starostu, zlozeny zo zamestnancov obce.

3. Obecny urad podlieha riadiacej pradvomoci starostu, prednostu a kontrolnej pravomoci
obecného zastupitel'stva, jeho organov vratane hlavého kontrolora obce.

4. Obecny trad ma sidlo: Obecny trad, Tatranska 4, 053 14 Spidsky Stvrtok.

5. Obecny urad nie je pravnickou osobou, t. j. nemé pravnu subjektivitu.
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§3
ZAKLADNE ULOHY OBECNEHO URADU

Obecny trad:

a) zabezpeCuje potrebni agendu vsSetkych organov obce a organov obecného
zastupiteI'stva z hl'adiska jej ziskania, pripravy, expedovania, ulozenia, evidencie a
archivovania,

b) je podateltiou a vypraviiou pisomnosti obce,

c¢) pripravuje odborné podklady, navrhy uzneseni a iné pisomnosti na rokovanie obecného
zastupitel'stva, obecnej rady a komisii obecného zastupitel'stva,

d) pripravuje rozhodnutia starostu vydavané v spravnom konani aj mimo spravneho
konania,

e) pripravuje navrhy vSeobecne zavdznych nariadeni, vykondva ich, zabezpecuje plnenie
uzneseni obecného zastupitel'stva a rozhodnuti obce,

f) usmeriiuje metodicky a odborne organizécie a zariadenia zriadené obcou,

g) pripravuje potrebné materidly a podklady pre pracu komisii obecného zastupitel'stva a
vedie potrebntl agendu komisii,

h) zabezpecuje plnenie uloh S$tatnej spravy, ktoré su prenesené na obec osobitnymi
predpismi a zékonmi,

1) vytvara materidlne, technické a persondlne podmienky pre pracu komisii obecného
zastupitel'stva a poslancov obecného zastupitel'stva,

J) podiela sa na vypracuvani koncepcii rozvoja obce v jednotlivych oblastiach,

k) zabezpecuje dalSie ulohy potrebné na plnenie uloh samospravy v zmysle § 4 ods.3
zakona o obecnom zriadeni.

§ 4
FINANCOVANIE A HOSPODARENIE OBECNEHO URADU

1. Financovanie a hospodéarenie obecného tradu je sucastou rozpo¢tu obce na aktualny
finan¢ny (kalendarny) rok. Rozpocet obce obsahuje samostatné polozky urcujice rozsah
objemu mzdovych prostriedkov obecného uradu ako aj rozsah finan¢nych prostriedkov
uréenych na nakup technickych prostriedkov.

2. Objem mzdovych prostriedkov a rozsah technickych prostriedkov potrebnych na ¢innost’
uradu urcuje obecné zastupitel'stvo.

3. Rozpoctové hospodarenie obce apodmienky nakladania s majetkom a finanénymi
prostriedkami upravuji ,,Zasady nakladania s finanénymi prostriedkami obce SpiSsky
Stvrtok* a ,,Zasady hospodérenia a nakladania s majetkom obce Spidsky Stvrtok. Tieto sa
v plnom rozsahu vztahuju na vSetky ¢innosti obecného tradu aj na vSetkych zamestnancov
obce.
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CAST 11
RIADENIE, ORGANIZACNE USPORIADANIE A METODY PRACE

§5
SYSTEM RIADENIA A ORGANIZACNA STRUKTURA

Organiza¢na §truktira obecného uradu je dvojstupiiova. Cinnost’ obecného tradu v rozsahu
podl'a organiza¢nej schémy riadi starosta a prednosta obecného uradu.

Zakladnymi organiza¢nymi zlozkami obecného uradu su:

a) Oddelenie vSeobecnej vnutornej spravy.

b) Oddelenie sluzieb obyvatel'om.

c) Opatrovatel’skd sluzba.

d) Pracovna skupina Gdrzby a upratovania.

K d’alsim organizaénym zlozkam v zriadovatel'skej pdsobnosti obce Spissky Stvrtok patri
stavebny tirad a matri¢ny urad.

Grafické znazornenie organiza¢ného usporiadania obecného uradu obsahuje organizacna
schéma, ktord je prilohu tohto organiza¢ného poriadku.

§6
ZAKLADNE METODY PRACE

Zakladnymi metdédami prace obecného uradu su ststavnd analyticka a synteticka ¢innost’
v oblastiach pdsobnosti organov obce v stlade so vSeobecne zavdznymi pravnymi
predpismi.

Obecny urad vo svojej Cinnosti uplatituje metddy smerujice k racionalizacii a zvySovaniu
ucinnosti svojej prace. Pritom vychddza z vlastnych poznatkov z praxe a skusenosti
ostatnych organov verejnej spravy a tcelne vyuziva technické prostriedky.

Zamestnanci obecného tUradu uzko vzajomne spolupracuju, poskytuju si odborné
informécie a pracovné podklady a podl'a potreby sa zii¢astituju na plneni spolo¢nych tloh.
Zamestnanci obecného tradu plnia ulohy podl'a vS§eobecne zdviznych pravnych predpisov,
vnutornych predpisov, individualnych riadiacich aktov a pokynov starostu, prednostu
a hlavného kontrolora.

Obecny trad pri plneni svojich tloh spolupracuje s orgdnmi samospravy obce.

. Na zabezpecCenie uloh obecného uradu sa zvolavaji porady za Gfelom koordinovania
vzajomného postupu pri ich plneni.

§7
KONTROLA PLNENIA ULOH

Kontrola plnenia uloh je neoddelite'nou sticast’ou riadiacej prace starostu, zastupcu starostu
a prednostu. Povinnosti zamestnancov v oblasti kontroly vyplyvaji zo vSeobecne
zavédznych pravnych predpisov a vnutornych predpisov.

Vnutorna kontrolu plnenia uloh obecného uradu vykonava hlavny kontrolor podla
ustanoveni § 18d zdkona o obecnom zriadeni.
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§8
PRACOVNE PORADY

1. Pracovné porady zvolava starosta podl'a potreby.

2. Prednosta zvoldva podla potreby pracovné porady k operativnemu rieSeniu uloh
vyplyvajucich z ¢innosti samospravy.

3. Pracovné porady s vedlcimi prispevkovych a rozpoctovych organizacii v zriad’ ovatel'skej
posobnosti obce zvolava podl'a potreby starosta.

4. Z porad sa vyhotovuju struéné zapisy s uvedenim ulozenych tloh, ich nositel’a a termin
plnenia. Zapisy z porad vyhotovuje povereny zamestnanec.

§9
ZAMESTNANCI OBCE ZARADENI V OBECNOM URADE

1. Zamestnanci obecného tiradu s zamestnancami Obce Spissky Stvrtok.

2. Prava, povinnosti a zodpovednost’ zamestnancov obce upravuji vseobecne zavazné pravne
predpisy, pracovny poriadok, d’alSie vnutorné predpisy obce a individudlne akty riadenia
starostu.

3. Prava a povinnosti zamestnancov si zakotvené tiez v pracovnej zmluve a kolektivnej
zmluve. Pracovné cCinnosti zamestnancov obce su upravené v naplniach pracovnych
¢innosti, ktoré tvoria prilohy pracovnych zmliv zamestnancov obecného tradu.

4. Zamestnanci oddeleni obecného uradu st priamo podriadeni prednostovi.

CAST 111
POSTAVENIE VOLENYCH ORGANOV A VSEOBECNA POSOBNOST
JEDNOTLIVYCH STUPNOV RIADENIA

§10
POSTAVENIE OBECNEHO ZASTUPITELSTVA

1. Obecné zastupitel'stvo vo vztahu k obecnému uradu vykonava a plni nasledovné tilohy:

a) rozhoduje vo veciach tykajucich sa nakladania a hospodérenia so zverenym majetkom
a so zverenymi finanénymi prostriedkami,

b) schval'uje najddlezitejsSie ikony tykajlice sa majetku obce a finan¢nych zdrojov obce a
kontroluje finanéné hospodarenie snim za podmienok stanovenych Zasadami
nakladania s finanénymi prostriedkami obce Spissky Stvrtok a Zasadami hospodarenia
a nakladania s majetkom obce Spi§sky Stvrtok,

c¢) schval'uje rozpocet obce, véitane Casti tykajicej sa obecného uradu — jeho zmeny a
kontroluje jeho Cerpanie.

2. Obecné zastupitel'stvo rozhoduje aj o d’alSich veciach, pokial’ je toho ndzoru, Ze je to
v dblezitom obecnom zaujme a je to v sulade s ustanovenim § 11 ods. 4 zakona o obecnom
zriadeni.

3. Obecné zastupitel'stvo nie je opravnené a nemoZze zasahovat do vyluénej pravomoci a
pOsobnosti starostu obce ustanovené § 13 ods. 4 zakona o obecnom zriadeni.
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§11
POSTAVENIE STAROSTU

Starosta je predstavitel'om obce a najvyssim vykonnym organom obce. Funkcia starostu je

verejna funkcia.

Starosta je Statutarnym orgdnom obce v majetkovopravnych vzt'ahoch obce a v pracovno-

pravnych vzt'ahoch zamestnancov obce, v administrativno-pravnych vztahoch je spravnym

organom, v dafiovych a poplatkovych vzt'ahoch je danovym organom.

Zastupuje obec navonok vo vztahu k $tatnym organom, k pravnickym a fyzickym osobam,

Starosta vykonava spravu obce v stlade so zdkonmi, Statitom obce Spissky Stvrtok a

vSeobecne zaviznymi nariadeniami obce,

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

a) urcuje organizéaciu obecného Uradu,

b) vymenuva a odvolava z funkcie prednostu obecného tradu,

¢) vydava Organiza¢ny poriadok obecného uradu a jeho pripadné zmeny a doplnky,

d) vydava Pracovny poriadok zamestnancov obce,

e) rozhoduje vo vsetkych veciach spravy obce, ktoré nie su zdkonom, Statitom obce
Spissky Stvrtok, alebo tymto organizaénym poriadkom vyhradené obecnému
zastupitel'stvu,

f) v pracovno-pravnych a mzdovych otdzkach plni lohu veduceho organizacie,

g) schval'uje vydavkové polozky (pokladni¢né doklady, faktury, finanéné operacie),

h) wudel'uje plnti moc k zastupovaniu obce v pravnych zalezitostiach.

Starosta mdze rozhodovanim o pravach, pravom chranenych zaujmoch alebo povinnostiach

fyzickych o0sob a pravnickych osdb v oblasti verejnej spravy pisomne poverit’ zamestnanca

obce - delegovat’ niektoré pravomoci, pokial’ to pripasta zakon a tento Organizacny

poriadok. Povereny zamestnanec obce rozhoduje v mene obce v rozsahu vymedzenom v

pisomnom povereni.

Starosta, s ohl'adom na Specifické postavenie, zabezpecované tlohy a pocet zamestnancov,

v ramci schval'ovania organiza¢ného poriadku a jeho noviel:

a) schval'uje zriadenie oddeleni, referatov, sekretariatu, institicii obecného tradu a pod.,
ktoré maju za nasledok zvySovanie poctu pracovnych miest ako aj ich zruSenie,

b) schval'uje zriadenie a zruSenie preddavkovych organizacii, ako sti¢asti obecného tradu,

c) schvaluje, okrem vysSie uvedeného, akékol'vek zmeny v organizaénych zlozkach
obecného uradu, ktoré maji za nasledok také znizovanie poctu pracovnych miest, v
dosledku ktorych ddjde k nadbytocnosti zamestnancov a k ich uvolfiovaniu z
pracovného pomeru z organizacnych dovodov.

§12
POSTAVENIE ZASTUPCU STAROSTU

Starostu zastupuje pocas jeho nepritomnosti alebo nesposobilosti na vykon funkcie zastupca
starostu, ktorého v zmysle §13b) ods. 1 zdkona o obecnom zriadeni poveruje starosta z
radov poslancov obecného zastupitel'stva spravidla na celé funkéné obdobie.

Poverenim funkciou zastupcu starostu sa nezaklada pracovny pomer zéastupcu starostu k
obci.
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3. Zastupca starostu zastupuje starostu v rozsahu uréenom starostom v pisomnom povereni v
zmysle §13b) ods. 3 zakona o obecnom zriadeni, pricom vykonava najmé nasledovné

ulohy:
a) koordinuje ¢innost’ medzi obecnym zastupitel'stvom, obecnou radou a obecnym
uradom,

b) zabezpecCuje materidlno-technické a priestorové podmienky pre vykon cinnosti
poslancov obecného zastupitel'stva,

c) spolupracuje na priprave rokovani obecného zastupitel'stva,

d) koordinuje a zjednocuje ¢innosti jednotlivych komisii obecného zastupitel’stva,

e) kontroluje vybavovanie ndvrhov, podnetov a pripomienok v komisiach,

f) podiela sa spolu so starostom, prednostom a pracovnikmi obecného tradu na
spracovani koncepcie rozvoja jednotlivych oblasti zivota obce,

g) zucastiluje sa na previerkach, kontrolach a na vybavovani st’aznosti a ozndmeni, ktoré
uskutocnuj orgény obce,

h) spolupracuje s vedenim zdujmovych zdruzeni a organizécii obce,

1) vedie zasadnutia obecného zastupitel'stva v pripade, ak nevedie zasadnutia obecného
zastupitel'stva starosta obce,

J)  vykonava operativne ¢innosti a tlohy podl’a pokynov starostu obce.

4. Pocas nepritomnosti alebo nespdsobilosti starostu na vykon funkcie rozhoduje zastupca
starostu aj vo veciach, na ktoré bolo starostom vydané osobitné splnomocnenie, a to aj nad
ramec uvedeny v ods. 3 tohto ustanovenia, pokial’ to nie je v rozpore s platnou pravnou
upravou.

5. Obec poskytuje zastupcovi starostu za vykon ¢innosti primerant odmenu podla §25 ods. 7
zékona o obecnom zriadeni.

§ 13
POSTAVENIE HLAVNEHO KONTROLORA

1. Hlavny kontrolor ma osobitné postavenie:
— je zamestnancom obce, za svoju ¢innost’ sa v plnom rozsahu zodpoveda obecnému
zastupitel'stvu,
— nema riadiacu posobnost’.
2. Funk¢né obdobie hlavného kontrolora je 6 rokov. Voli a odvolava ho obecné zastupitel’stvo
v zmysle § 18 zékona o obecnom zriadeni.
3. Rozsah kontrolnej ¢innosti vo vztahu k obecnému tradu:
a) kontrola zakonnosti, i€innosti, hospodarnosti a efektivnosti pri hospodareni a nakladani
s majetkom a majetkovymi pravami obce,
b) kontrola prijmov, vydavkov a finan¢nych operécii,
c) kontrola vybavovania st'aznosti a peticii,
d) kontrola dodrziavania vSeobecne zavdznych pravnych predpisov vratane nariadeni
obce,
e) kontrola dodrziavania internych predpisov,
f) kontrola plnenia uzneseni obecného zastupitel'stva.
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Pdsobnost’, rozsah kontrolnej ¢innosti a ilohy hlavného kontroléra urcuje zékon o obecnom
zriadeni.

Vykonava ¢innosti vyplyvajuce zo zédkona €. 54/2019 Z. z. o ochrane oznamovatel'ov
protispolocenskej ¢innosti a o zmene a doplneni niektorych zakonov.

§ 14
POSTAVENIE PREDNOSTU OBECNEHO URADU

Obecny trad vedie a organizuje prednosta, ktorého vymentiva a odvolava z funkcie starosta

obce.

Prednosta je zamestnancom obce, za svoju ¢innost’ zodpoveda starostovi obce. Zastupuje

obecny urad navonok. Je opravneny podpisovat’ pisomnosti, ktoré maju operativnu a

organiza¢nu povahu a nie st rozhodnutim vo veci same;.

Koné vo veciach obchodnych, pracovnopravnych a administrativnych s vynimkou tych, kde

je vylucénd pravomoc starostu.

Funkcia prednostu je nezlucitel'na s vykonom funkcie poslanca obecného zastupitel'stva,

funkcie v Statnej sluzbe a s ¢lenstvom v dozornej rade obecného podniku.

Prednosta obecného tiradu plni najma tieto ulohy:

a) vedie a organizuje pracu obecného tradu a zodpoveda za jeho ¢innost, podava navrh
na vnuatornu organizaciu obecného uradu,

b) koordinuje, kontroluje a hodnoti ¢innost' jednotlivych oddeleni, priamo riadi
zamestnancov oddeleni v rdmci svojej posobnosti,

¢) plni - v rozsahu poverenia starostu ulohy v oblasti pracovnopravnych vztahov
pracovnikov obecného Uradu, vypractva opisy pracovnych ¢innosti priamo riadenych
zamestnancov, predkladd navrhy na persondlne obsadenie funkénych miest
zamestnancov obecného uradu, navrhuje starostovi platové zaradenie, upravu platu a
vysku odmien zamestnancov obecného tradu v ramci svojej posobnosti,

d) dbd o skvalitiovanie kvalifikanej Struktiry zamestnancov obce pracujicich na
obecnom urade, zabezpecuje ich vzdelavanie,

e) v zaujme koordindcie a zabezpecovania tloh obecného uradu vedie operativne porady
zamestnancov obecného tradu,

f) podla potreby vydava pokyny a prikazy na zabezpeCenie ¢innosti a tloh obecného
uradu, zabezpecuje jednotny postup oddeleni a ich spolupracu pri plneni tloh,

g) vedie, organizuje a kontroluje hospodarsku ¢innost’ obecného tradu,

h) zodpoveda za zostavenie ndvrhu rozpoctu obce, sleduje jeho ¢erpanie a plnenie,

1) kontroluje hospodarne vyuzitie majetku a vyuzivanie finan¢nych prostriedkov
pridelenych na ¢innost’ obecného tradu,

j) zabezpecuje, po odsthlaseni starostom, materidlno-technické vybavenie obecného
uradu, jeho zariadeni a zabezpecuje ich udrzbu,

k) zabezpecuje ochranu majetku obce a hospodarenie s nim,

1) je opradvneny konat’ vo veciach obchodnych, administrativno-pravnych, ktoré sa tykaja
obecného tradu, pokial’ nie su Statiitom obce, alebo tymto organizaénym poriadkom
zverené starostovi, pripadne inym zamestnancom obce,
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m) organizuje, riadi a vykondva — v sucinnosti so starostom, zékladné prace na tseku
civilnej ochrany v Case nebezpeCenstva, zivelnych pohrom, havarii alebo iného
ohrozenia,

n) zabezpecuje odborné podklady a iné pisomnosti na rokovanie obecnej rady a obecného
zastupitel'stva,

0) zucastiuje sa zasadnuti obecnej rady a obecného zastupitel'stva s hlasom poradnym,

p) spolu s starostom podpisuje zapisnice zo zasadnuti obecného zastupitel’stva,

q) zabezpecuje spolupracu s organmi verejnej spravy a s organizaciami v zriad’ovatel'skej
pOsobnosti obce v ramci svojich kompetencii,

r) sleduje vykon samospravy z hl'adiska dodrziavania zdkonnosti, vykonava nariadenia,
platné uznesenia obecného zastupitel'stva a rozhodnutia obce,

s) podla potreby spracovava vnutroorganizaéné dokumenty na zabezpecCenie uloh
a ¢innosti obecného tiradu, predklada starostovi navrhy na efektivne organizaéné zmeny
alebo zmeny tohto organiza¢ného poriadku.

Prednosta obecného tradu plni aj d’alSie tlohy, ktoré mu ulozi starosta obce, ktoré st

primerané jeho pracovnému zaradeniu a su v stlade so vSeobecne zavdznymi pravnymi

predpismi.

Do riadiacej pdsobnosti prednostu obecného uradu patria zamestnanci podla organizacnej

schémy.

CAST IV
ORGANIZACIA OBECNEHO URADU

§ 15
VEDUCI ZAMESTNANCI OBECNEHO URADU A ICH RIADIACA POSOBNOST.

Veducimi zamestnancami obecného uradu st prednosta a hlavny kontrolor,

Miesta veducich zamestnancov obecného uradu sa obsadzuju takto:

— prednosta — menovanim do funkcie starostom obce,

— hlavny kontrolér — vol'bou podl'a zakona o obecnom zriadeni,

— ostatni vedlci zamestnanci — vyberovym konanim podla zdkona ¢. 552/2003 Z.z. o
vykone prace vo verejnom zaujme v zneni neskorsich predpisov.

Do riadiacej posobnosti starostu patri prednosta a zamestnanci obce, podl'a organizacne;j

schémy.

Do riadiacej posobnosti obecného zastupitel'stva patri hlavny kontrolor.

Do riadiacej posobnosti prednostu patria zamestnanci obce zaradeni do oddeleni, podla

organizacnej schémy.

Riadiaca pdsobnost’” vedlcich zamestnancov je stanovena v organizacnej schéme

zamestnancov obce v prilohe €. 1 tohto organizacného poriadku.
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§ 16
ORGANIZACNE ZLOZKY OBECNEHO URADU

Zakladnymi organiza¢nymi zlozkami obecného uradu su:

a) Oddelenie vSeobecnej vnutornej spravy.

b) Oddelenie sluzieb obyvatel'om.

¢) Opatrovatel’ska sluzba.

d) Pracovna skupina udrzby a upratovania.

K d’al$im organizaénym zlozkam patri stavebny urad a matri¢ny trad.

Cinnosti stavebného tGradu zabezpeduje prostrednictvom obce Spissky Stvrtok Spoloény

stavebny urad v Levoci.

Oddelenia a d’alSie organizaéné zlozky sa organizuju podl’a hlavnych, vzajomne suvisiacich

¢innosti.

Oddelenie je samostatna organiza¢na zlozka, ktora vykondva ucelenu odbornu agendu

zameranu na urcity druh odbornych administrativnych ¢innosti, podlicha a zodpoveda sa za

svoju ¢innost’ prednostovi obecného tradu.

Jednotlivé oddelenia medzi sebou uzko spolupracuji pri plneni uloh, ktoré pre nich

vyplyvajl z platnej pravnej Gpravy a obsahovej naplne ¢innosti jednotlivych organizacnych

zloziek.

Oddelenia plnia na svojom useku Ulohy, ktoré pre ich zamestnancov vyplyvaju z opisu

pracovnych ¢innosti, najma:

a) zabezpecCuju pisomnu agendu vSetkych orgdnov samospravy obce,

b) pripravuju a zabezpecuju odborné podklady a iné pisomnosti na rokovanie obecného
zastupitel'stva,

c) pripravuyju a vypracivaju pisomné vyhotovenia vSetkych rozhodnuti starostu
vydavanych v sprdvnom konani,

d) pripravuju navrhy vSeobecne zavdznych nariadeni obce v oblasti vecnej posobnosti a
zabezpecuju ich plnenie,

e) realizuji vykon rozhodnuti obce,

f) poskytuji na svojich tsekoch odbornt a metodickl pomoc zariadeniam a pravnickym
osobam zriadenym a zalozenym obcou,

g) spolupracuju pri priprave navrhu koncepcii rozvoja jednotlivych oblasti obce a
vypractuvaju navrhy rozvojovych koncepcii na svojich tsekoch,

h) spolupracujii pri vypracivani navrhu rozpoctu za svoje useky a vypracuvaju a
kontroluju opatrenia na jeho plnenie,

1) zabezpeCuju a zodpovedaji za hospodarenie s prostriedkami rozpoctu obce,
vyhradenymi pre dané oddelenie a spolupracuji pri zostavovani zavere¢ného Uctu,

j) zabezpecuji na svojich tsekoch prehlbovanie vlastného pravneho vedomia, a to
oboznamovanim sa s novymi prislusnymi prdvnymi predpismi a informéciami,

k) zucastiiujii sa na vybavovani staznosti, oznameni, podnetov a peticii ob¢anov, pri
vybavovani upozorneni a protestov prokuratora,

1) spolupracuju s organmi Statu pri zabezpeCovani hodnot a zaujmov vsSeobecného
vyznamu,
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m) zabezpecuju dodrziavanie registraturneho poriadku, pracovného poriadku a d’alsich
platnych vnutroorganiza¢nych noriem,

n) poskytujii organom S$tadtneho odborného dozoru na useku bezpecnosti prace na ich
poziadanie potrebné podklady a informécie,

0) zabezpeCuju spolupracu pri organiza¢no-technickom zabezpeceni volieb do
zakonodarnych organov a do organov samospravy,

p) organizacno-technicky zabezpecuju plnenie tloh Statnej spravy prenesenych na Obec.

2. Oddelenia plnia aj d’alSie ulohy, ktoré im ulozi prednosta obecného uradu alebo starosta
obce.

3. Pokial' tento organizany poriadok nevymedzi prislusnost’ pre vykonanie niektorych
¢innosti, vybavuje vec oddelenie, ktoré obvykle pribuzné ¢innosti vykonava. V spornych
pripadoch rozhoduje prednosta obecného uradu.

4. Posobnost’ jednotlivych organiza¢nych zloziek v ramci organizacnej Struktiry a riadiaca
posobnost’ ich veducich je stanovend v organizac¢nej schéme zamestnancov obce.

§ 17
PERSONALNE ZABEZPECENIE CINNOSTI OBECNEHO URADU

1. Prednosta obecného uradu

kvalifikacny predpoklad: vysokoskolské vzdelanie II. stupfia v odbore (pribuznom
odbore)

hlavna ¢innost™: organizécia a riadenie ¢innosti obecného uradu

vedl'ajSia Cinnost’ : stanovend opisom pracovnych ¢innosti

2. Oddelenie sluzieb obyvatel’om

Pracovna pozicia: samostatny odborny referent

kvalifika¢ny predpoklad: uplné stredné vzdelanie v odbore a osobitny kvalifikacny
predpoklad, ak je ustanoveny osobitnym predpisom,

hlavna ¢innost’: sprava dani a poplatkov, sprava cintorina, Matri¢ny urad,

evidencia obyvatelov, vedenie pokladne, koordinacia
aktivacnej Cinnosti, sprava obecnych bytov, CO
obyvatel'stva, kultirna ¢innost obce,

hlavné a vedl'ajSia ¢innost:  stanovena opisom pracovnych ¢innosti v rozsahu prilohy
¢. 2 Obsahova napln ¢innosti obecného tradu

Pocet zamestnancov zabezpecujucich ¢innosti oddelenia upravuje Organizacnd schéma
v prilohe ¢. 1.

3. Oddelenie v§eobecnej vniitornej spravy
Pracovna pozicia: samostatny odborny referent
kvalifikacny predpoklad: uplné stredné vzdelanie v odbore a osobitny kvalifikacny
predpoklad, ak je ustanoveny osobitnym predpisom
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hlavna ¢innost’: administrativa tradu, registratira, personalne a mzdové
¢innosti, socialne sluzby, rozpoctovnictvo a vedenie
uctovnictva, evidencia majetku obce,

hlavna a vedl'ajsia ¢innost: stanovena opisom pracovnych ¢innosti v rozsahu prilohy
¢. 2 Obsahova napln ¢innosti obecného tradu

Pocet zamestnancov zabezpecujucich ¢innosti oddelenia upravuje Organiza¢na schéma

v prilohe ¢. 1.

4. Opatrovatel’ska sluzba

Pracovna pozicia: opatrovatel’ / ka

kvalifika¢ny predpoklad: podla § 84 ods. 9 zdkona 448/2008 Z. z o socialnych
sluzbach

hlavna ¢innost’: poskytovanie terénnej socialnej sluzby - opatrovanie v
domacnosti

hlavnd a vedl'ajsia ¢innost: stanovena opisom pracovnych ¢innosti v rozsahu prilohy
¢. 2 Obsahové napli ¢innosti obecného tradu

Pocet zamestnancov zabezpecujucich opatrovatel'ski sluzbu upravuje Organizacna
schéma v prilohe €. 1.

5. Pracovna skupina udrzby a upratovania.
Pracovna pozicia:

upratovacka
kvalifika¢ny predpoklad: neustanovuje sa
hlavna ¢innost’: upratovanie a Cistenie obecnych budov,

udrzbar / kuri¢

kvalifika¢ny predpoklad: stredné vzdelanie a osobitny kvalifika¢ny predpoklad, ak
je ustanoveny osobitnym predpisom

hlavna ¢innost’: opravarske a udrzbarske prace, obsluha karenia

spravca Cistiarne odpadovych vod a verejnej kanalizacie

kvalifika¢ny predpoklad: stredné vzdelanie a osobitny kvalifika¢ny predpoklad, ak
je ustanoveny osobitnym predpisom

hlavna ¢innost’: obsluha technologickej linky procesu &istenia COV,

sezonni zamestnanci

kvalifikaény predpoklad: neustanovuje sa

Hlavna a vedlajSia Cinnost zamestnancov pracovnej skupiny je stanovena opisom

pracovnych ¢innosti. Po¢et zamestnancov upravuje Organizana schéma v prilohe €. 1.

Docasné pracovné miesta vytvorené v ramci projektov (napr. Urad prace socidlnych veci
a rodiny) nie su predmetom tohto organizacného poriadku.
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§18
DRUH PRACOVNEJ CINNOSTI A KVALIFIKACNY PREDPOKLAD

Podrobné opisy (druh) pracovnych ¢innosti zamestnancov obecného uradu st upravené v
pracovnych naplniach. Pracovné naplne tvoria prilohu pracovnych zmluv jednotlivych
zamestnancov.

Rozsah pracovnej Cinnosti urcuje zamestnancovi prednosta alebo starosta v sulade
s riadiacou posobnostou a tymto organizacnym poriadkom.

Obsahova népln ¢innosti obecného uradu je uvedena v prilohe €. 2 organiza¢ného poriadku.
Kvalifikacné predpoklady pre vykon ¢innosti podl'a §17 sa stanovuji ako minimalne.

§19
DELEGOVANIE PRAVOMOCI

Starosta méze delegovat’ Cast’ svojich pravomoci v ramci svojej pdsobnosti na prednostu
alebo podriadeného zamestnanca. Pri delegovani pravomoci sa musi vymedzit’ ich rozsah,
hranice pdsobnosti a €as trvania v pisomnom povereni.

Ak zamestnanec s delegovanou pradvomocou prekroc¢i rozsah svojho opravnenia, nastant
dosledky stanovené v Zakonniku prace a Obc¢ianskom zakonniku.

Z negativnych dosledkov prekro€enia delegovanej pradvomoci vyvodi delegujuci prislusné
sankcie voci podriadenému podla Zakonnika prace a Pracovného poriadku.

§ 20
ZODPOVEDNA OSOBA

Starosta urcuje zodpovednt osobu v zmysle § 44 az 46 zdkona NR SR ¢. 18/2018 Z. z.

o ochrane osobnych tdajov.

Zodpovedna osoba:

a) poskytuje informacie a poradenstvo prevadzkovatel'ovi alebo sprostredkovatelovi a
zamestnancom, ktori vykonavaju spractvanie osobnych udajov, o ich povinnostiach
podl'a zakona NR SR €. 18/2018 Z. z., osobitnych predpisov alebo medzinarodnych
zmluv, ktorymi je Slovenska republika viazand, tykajicich sa ochrany osobnych udajov,

b) monitoruje stlad so zdkonom NR SR €. 18/2018 Z. z., osobitnymi predpismi alebo
medzinarodnymi zmluvami, ktorymi je Slovenska republika viazand, tykajucimi sa
ochrany osobnych udajov a s pravidlami prevadzkovatela suvisiacimi s ochranou
osobnych udajov vratane rozdelenia povinnosti, zvySovania povedomia a odbornej
pripravy osdb, ktoré st zapojené do spracovatel'skych operdcii a suvisiacich auditov
ochrany osobnych udajov,

¢) poskytuje na poziadanie poradenstvo, ak ide o postidenie vplyvu na ochranu osobnych
udajov a monitorovanie jeho vykondvania podl'a § 42 zdkona NR SR €. 18/2018 Z. z,

d) spolupracuje s uradom pri plneni svojich tloh,

e) plni ulohy kontaktného miesta pre urad v suvislosti s otazkami tykajicimi sa
spracuvania osobnych tdajov.

f) pri vykone svojich uloh nalezite zohladnuje riziko spojené so spracovatel'skymi
operaciami, pricom berie do uvahy povahu, rozsah, kontext a ticel spractivania osobnych
udajov.

Strana 13 z 15



ORGANIZACNY PORIADOK OBECNEHO URADU V SPISSKOM STVRTKU

CAST V
VZTAHY S VEREJNOSTOU

§ 21
URADNE HODINY PRE STYK S VEREJNOSTOU

1. Pracovny Cas zamestnancov je 37 a %2 hodiny tyzdenne.
2. Uradné hodiny obecné¢ho tradu a matricného tradu pre styk s verejnostou su urcené

nasledovne:
Pondelok: 8,00—-11,30 12,30 - 15,30 hod.
Utorok:
Streda: 8,00-11,30 12,30 - 17,00 hod.
Stvrtok:
Piatok: 8,00—11,30 12,30 - 14,00 hod.

CAST VI
SPISOVA SLUZBA A OBEH PISOMNOSTI

§ 22
SPISOVA SLUZBA

1. Za organizéciu a riadny chod spisovej sluzby zodpovedaji povereni zamestnanci obce.

2. Kazdy zamestnanec je povinny s pridelenymi pisomnostami zaobchadzat' v zmysle
Registraturneho poriadku na spravu registratiry Obecného tiradu Spissky Stvrtok, ktory
podrobne upravuje postup pri nakladani s pisomnostami.

3. Kazdy zamestnanec zodpoveda za ochranu pridelenych pisomnosti.

§ 23
OBEH PISOMNOSTI

1. Vyhotovovanie, odosielanie, oznacovanie spisov, d’alej prijem a triedenie zasielok, ich
archivovanie a skartaciu spisov podrobne upravuje Registratirny poriadok na spravu
registratiry obecného tiradu Spissky Stvrtok.

2. Na obehu pisomnosti sa zucastiiuji jednotlivé oddelenia obecného uradu, prednosta a
starosta, ktori pisomnosti vyhotovuju, kontroluju, preskimavaju a schvaluja.

3. Obeh uctovnych dokladov podrobne upravuje interna smernica.

4. Centralnu evidenciu pisomnosti vedie oddelenie vSeobecnej vnlitornej spravy.

§ 24
POUZIVANIE PECIATOK

1. PouZzivanie peciatok sa riadi Usmernenim Ministerstva vnutra SR ¢islo 203-2005/06626 z
30. juna 2005, pre organy uzemnej samospravy na pouZzivanie Statnych symbolov,
oznacovanie budov samospravnych organov a pouzivanie symbolov izemnej samospravy.
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Okruhla peéiatka s erbom obce Spissky Stvrtok a textom ,,Obec Spissky Stvrtok™ sa pouziva
na pisomnosti zasadné¢ho charakteru, tykajice sa vykonu samospravnych funkcii obce
(napr. podla zdkona o obecnom zriadeni, zdkona o majetku obci a pod.).

Okruhla pegiatka so znakom Slovenskej republiky a s textom ,,Obec Spissky Stvrtok* sa
pouziva na pisomnosti zdsadného charakteru pri prenesenom vykone Statnej spravy na obce
(zakon ¢.416/2001 Z.z. o prechode niektorych posobnosti z organov Statnej spravy na obce
a na vysSie uzemné celky v zneni neskorSich predpisov). Ak zakon pri uprave pdsobnosti
obce neustanovuje, zZe ide o preneseny vykon posobnosti Statnej spravy plati, ze ide o vykon
samospravnej posobnosti obce.

Okruhla peciatka so znakom Slovenskej republiky a s textom ,,Ohlasoviia - Obec SpiSsky
Stvrtok* sa pouZiva na pisomnosti zasadného charakteru pri vykone $tatnej spravy na tseku
registra obyvatel'ov.

Okruhla peciatka so znakom Slovenskej republiky a s textom ,,Matri¢ny urad - Obec
Spissky Stvrtok® sa pouZziva na pisomnosti zasadného charakteru pri vykone $tatnej spravy
na useku matrik.

Okruhle peciatky su oznacené poradovym c¢islom. Centralnu evidenciu peciatok vedie
oddelenie v§eobecnej vnutornej spravy.

CAST vII
ZAVERECNE USTANOVENIE

§ 25
Tento organiza¢ny poriadok je zavédzny pre vSetky organy obce a zamestnancov obce.
NeoddeliteI'nou sucast’ou tohto organiza¢ného poriadku su prilohy:
¢.1 Organiza¢na schéma zamestnancov obce.
¢.2 Obsahova naplil ¢innosti obecného uradu.
Prednosta obecného tradu zabezpeci obozndmenie podriadenych zamestnancov s tymto
organizacnym poriadkom bezodkladne po jeho G¢innosti, novych zamestnancov pri nastupe
do zamestnania.
Zamestnanci sa oboznamuju aj s pripadnymi zmenami ako aj s doplnkami, o om sa vedie
pisomna evidencia.
Organizacny poriadok je k dispozicii zamestnancom obecného uradu u prednostu obecného
uradu, ktory je povinny umoznit’ zamestnancom kedykol'vek do neho nahliadnut. V
elektronickej podobe sa nachadza na webovej stranke obce Spissky Stvrtok.
Zamestnanci obce pisomne potvrdzujii obozndmenie sa s Organizaénym poriadkom v
plnom rozsahu.
Tento Organizaény poriadok obecného tradu nadobuida G¢innost’ dita 01. juna 2020.
Nadobudnutim u¢innosti zarovenl zanikd platnost a u¢innost’ Organizaéného poriadku
obecného uradu v Spisskom Stvrtku zo dita 01.02.2016.

V Spisskom Stvrtku, dita 29. maja 2020

Ing. Jan Gres, starosta obce
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