Organizacny poriadok Obecného tiradu v Skalitom

ORGANIZACNY PORIADOK

obce Skalité
Organizdcia Obec Skalité
Identifikacné ¢&islo organizdcie (1C0) 00314 285

Adresa

Skalité 598, 023 14 Skalité

Statutdrny orgdn

PaedDr. Jozef Cech

Starosta obce Skalité schval'uje tento organizaény poriadok.
Platnost organiza¢ného poriadku je od 01/07/2023.

V Skalitom diia 05/06/2023

PaedDr. Jozef Cech, starosta obce

str. 1



Organizacny poriadok Obecného tiradu v Skalitom

Starosta obce Skalité podl'a § 13 ods. 4 pism. d) a § 16 ods. 5 zakona SNR ¢. 369/1990 Zb. o obecnom
zriadeni v zneni neskorsich zmien a doplnkov (d’alej len ,zakon o obecnom zriadeni“) vydava tento
Organizacny poriadok Obecného turadu v Skalitom

CAST 1
UVODNE A ZAKLADNE USTANOVENIA

Clanok 1

Predmet organizac¢ného poriadku obecného tiradu
Organizaény poriadok Obecného tradu (dalej len ,obecny trad“ alebo ,0cU“) v Skalitom je
zakladnou organiza¢nou normou obecného turadu a je zavazny pre vSetkych zamestnancov Obce
Skalité zamestnanych na obecnom drade.
Organizany poriadok je vnitornym organizacnym predpisom obce Skalité (d’alej len, obec”).
Organizacny poriadok upravuje postavenie a pdsobnost obecného tiradu, najma jeho organizacné
Clenenie, p6sobnost, zadsady riadenia, zasady organizacnej Struktiry dradu a tieZ vzajomné vztahy
k zariadeniam, ku ktorym vykonava obec zriad'ovatel'ski funkciu.
Na organiza¢ny poriadok nadvdzuji najmd pracovny poriadok, registratirny poriadok
aregistratirny plan a d'alSie vnutorné predpisy a riadiace akty starostu.
Neoddelitel'nou sticastou tohto organiza¢ného poriadku je organizacna schéma obce Skalité

Clanok 2
Postavenie a hlavna ¢innost obecného uradu
Obecny urad je vykonnym orgdnom obecného zastupitel'stva a starostu, zloZeny zo
zamestnancov obce.
Obecny urad zabezpecuje v silade s platnou pravnou apravou:

a) odborné, administrativne a organizacné veci suvisiace s plnenim uloh obecného
zastupitel'stva, nim zriadenych organov a starostu a je podatelfiou a vypraviiou
pisomnosti obce, zabezpecuje pripravu, expedovanie, uloZenie a archivovanie pisomnosti,

b) vypraciva pisomné vyhotovenia vSetkych rozhodnuti starostu vydanych v spravnom
konani, v dannovom a poplatkovom konani,

c) vykonava vSeobecne zavazné nariadenia obce, uznesenia obecného zastupitelstva a
rozhodnutia starostu,

d) zabezpecuje plnenie tloh Statnej spravy, ktoré s prenesené na obec osobitnymi zakonmi.

Obecny turad najma:

a) zabezpeCuje pisomnu agendu vSetkych organov obce - tj. obecného zastupitel'stva a
starostu,

b) zabezpecuje pisomnu agendu vsSetkych organov obecného zastupitel'stva - komisii
obecného zastupitel'stva a pod.,

c) zabezpecuje na poZiadanie pisomnu agendu hlavného kontroléra,

d) zabezpecuje odborné podklady a iné pisomnosti pre rokovanie obecného zastupitel'stva,

e) zhromaZd'uje podkladovy a pravny materidl pre vydavanie rozhodnuti starostu a
vypracuva pisomné rozhodnutia starostu (v rozsahu a podl'a zak. SNR ¢. 511/1992 Zb. o
sprave dani a poplatkov v zneni neskorsich zmien a doplnkov ako aj zak. ¢. 71/1967 Zb. o
spravnom konani),

f) vedie evidenciu majetku obce, prehl'ad o hospodareni s nim a vyvija aktivity na jeho
zvel'ad ovanie,

g) zabezpecuje vSetku agendu vykonu samospravy obce, prac spojenych s pripravou ako aj
organizaciou volieb a referenda, hlasovanie obyvatelov o doleZitych otazkach Zivota a
rozvoja obce, so zabezpecenim verejnych zhromazdeni a verejnych diskusii ob¢anov,
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-

h) zabezpecuje uplatiiovanie niektorych ustanoveni zakona o finan¢nej kontrole a
vnutornom audite,
i) organizuje kultiirne a Sportové podujatia pre verejnost
j)  vykonava nariadenia, uznesenia obecného zastupitel'stva, realizuje vSeobecne zavazné
nariadenia obce arozhodnutia starostu,
k) zabezpecuje na poZiadanie poslancov obecného zastupitel'stva potrebné podklady a
odbornd pomoc pri plneni dloh vyplyvajudcich z platnej pravnej ipravy.
Obecny urad podlieha riadiacej pravomoci starostu a Kkontrolnej pravomoci obecného
zastupitel'stva, jeho organov, vratane hlavého kontroléra obce.

Clanok 3
Pravne postavenie obecného tdradu
Vnutornud organizaciu obecného tiradu urcuje starosta obce.
Obecny trad nie je pravnickou osobou, nema pravnu subjektivitu.
Obecny urad ma sidlo v Skalitom 598, 023 14 Skalité.

Clanok 4
Financovanie a hospodarenie obecného aradu
Financovanie a hospodarenie obecného tradu tvori sicast rozpoctu obce na aktualny finan¢ny
(kalendarny) rok. Rozpocet obce musi obsahovat samostatnu polozku obsahujicu rozsah objemu
mzdovych prostriedkov OcU ako aj rozsah finan¢nych prostriedkov uréenych na nakup
technickych prostriedkov.
Objem mzdovych prostriedkov a rozsah technickych prostriedkov potrebnych na ¢innost dradu
urcuje obecné zastupitel'stvo, spravidla na d’alsi rok najneskér na svojom poslednom zasadnuti v
predchadzajicom roku.
Obecné zastupitel'stvo moZe v odévodnenych pripadoch objem mzdovych prostriedkov upravit

v priebehu kalendarneho roka, spravidla na navrh starostu.
Tymito vynimoc¢nymi pripadmi sd najma:

a) nova pravna uprava,

b) organizatné zmeny,

c) systémové opatrenia.
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CAST II.
RIADENIE, ORGANIZACNE USPORIADANIE A METODY PRACE

Clanok 5
Systém riadenia a organizacna Struktira
Organiza¢na S$truktira obecného tradu je jednostupriova. Cinnost obecného tradu riadi

starosta. V pripade jeho nepritomnosti riadi jednotlivé dseky zastupca starostu spolo¢ne s vedicou
uradu.
Zakladnymi zlozkami obecného dradu st referaty pripadne d’'alSie organizacné zlozky.
Referaty sd zakladnym stupitiom riadenia a rozhodovania na obecnom urade. Referaty a dalSie
organizacné zloZzky sa organizujui podl'a hlavnych druhov ¢innosti obecného dradu v tomto ¢lenent:

a) sekretariat - podatelna

b) referat ucCtovnictva a rozpoctu

c) referat PaM a socialnych veci

d) referat miestnych dani a poplatkov

e) referat matriky a evidencia obyvatel'stva

f) referat vystavby, pozemkov a Zivotného prostredia

g) obecna kniZnica

Dal$imi organiza¢nymi itvarmi v zriad'ovatel'skej pdsobnosti obce st Obec Skalité - Prevadzkarer,
Z4kladna $kola s materskou $kolou, Kudlov 781 Skalité a Materska $kola Skalité - Ustredie &.632.
Grafické znazornenie organiza¢ného usporiadania obecného iradu obsahuje schéma organizacne;j
Struktiry obce, ktora je prilohu tohto organiza¢ného poriadku.

Pokial' tento organiza¢ny poriadok nevymedzi prislusnost pre vykonanie niektorych cinnosti,
vybavuje vec referat, ktory obvykle pribuzné ¢innosti vykonava. V spornych pripadoch rozhoduje
starosta.

Clanok 6
Zakladné metédy prace
Zakladnymi metédami prace obecného uUradu su sustavnd analytickd a synteticka ¢innost
v oblastiach p&sobnosti organov obce v stilade so vSeobecne zdvaznymi pravnymi predpismi.
Obecny urad vo svojej ¢Cinnosti uplatiiuje metédy smerujtce k racionalizacii a zvySovaniu uc¢innosti
svojej prace. Pri tom vychadza z vlastnych poznatkov z praxe a skidsenosti ostatnych organov
verejnej spravy a Ucelne vyuziva technické prostriedky.

. Zamestnanci obecného dradu uzko vzajomne spolupracujd, poskytuji si odborné informacie

a pracovné podklady a podl'a potreby sa zucastiiuji na plneni spolo¢nych uloh.

Zamestnanci obecného tradu plnia dlohy podla vSeobecne zavaznych pravnych predpisov,
vnutornych predpisov, individualnych riadiacich aktov a pokynov starostu a hlavného kontroléra.
Obecny urad pri plneni svojich tiloh spolupracuje s organmi samospravy obce.

Na zabezpecenie tloh obecného dradu sa zvolavaji porady za ucelom koordinovania vzajomného
postupu pri ich plneni.

Clanok 7
Kontrola plnenia uloh
Kontrola plnenia uloh je neoddelitelnou sucastou riadiacej prace starostu, zastupcu starostu
a veducej dradu. Povinnosti zamestnancov v oblasti kontroly vyplyvaji zo vSeobecne zavaznych
pravnych predpisov a vnatornych predpisov.
Vnutorna kontrolu plnenia dloh obecného tiradu vykonava hlavny kontrolér podl'a ustanoveni §
18d zakona o obecnom zriadeni.
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Clanok 8
Pracovné porady
Starosta, zastupca starostu pripadne vedudca Uradu zvolava operativne pracovné porady, ktorych
ucelom je najma:
a) kontrola a koordinacia plnenia uloh,
b) planovanie a urcovanie spésobu zabezpecovania tloh obce a jej organov,
c) prerokovanie vysledkov plnenia uloh anavrhov opatreni na odstranenie zistenych
nedostatkov.

Clanok 9
Zamestnanci obce zaradeni v obecnom urade
Prava, povinnosti a zodpovednost zamestnancov obce upravuju vSeobecne zavazné pravne
predpisy, organiza¢ny poriadok, pracovny poriadok, kolektivna zmluva vysSieho stupiia, d'alsie
vnutorné predpisy obce a individualne akty riadenia starostu.
Pracovné ¢innosti zamestnancov obce su upravené v naplniach pracovnych c¢innosti, ktoré tvoria
prilohy pracovnych zmliv zamestnancov obecného tradu.
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CAST I1I.
VSEOBECNA POSOBNOST STUPNOV RIADENIA

Clanok 10
Starosta

1. Predstavitelom obce a najvys$$im vykonnym organom obce je starosta. Funkcia starostu je verejna
funkcia.
2. Starosta

a)
b)
<)
d)

e)

zvolava a vedie zasadnutia obecného zastupitel'stva a podpisuje ich uznesenia,
vykonava obecnu spravu,

zastupuje obec vo vztahu k $tatnym organom, k pravnickym a fyzickym osobam,
vydava pracovny poriadok a organiza¢ny poriadok obecného uradu; informuje obecné
zastupitel'stvo o vydani a zmenach organiza¢ného poriadku obecného tdradu,
rozhoduje vo vsetkych veciach spravy obce, ktoré nie si zdkonom alebo Statitom obce
vyhradené obecnému zastupitel'stvu.

3. Starosta je Statutarnym organom obce. Starosta méZe rozhodovanim o pravach, pravom
chranenych zaujmoch alebo povinnostiach fyzickych os6b a pravnickych osob v oblasti verejnej
spravy pisomne poverit zamestnanca obce. Povereny zamestnanec obce rozhoduje v mene obce v
rozsahu vymedzenom v pisomnom povereni.

Clanok 11
Zastupca starostu

1. Starostu zastupuje zastupca starostu pocas:

- kratkodobej nepritomnosti alebo nesposobilosti na vykon funkcie v plnom rozsahu,
okrem pracovnopravnych vztahov (prijimanie a prepustanie zamestnancov);

b) pocas dlhodobej nepritomnosti a nesposobilosti na vykon funkcie starostu obce:

d)

- zastupuje starostu obce pocas jeho nepritomnosti alebo nespdsobilosti na vykon
funkcie v plnom rozsahu;

- zastupuje starostu obce v plnom rozsahu v pripade, ak v stlade so zdkonom
obecnom zriadeni zanikne jeho mandat pred uplynutim funk¢ného obdobia.

pocas pritomnosti starostu vykonava operativne ¢innosti a ulohy podla pokynov
starostu obce.

2. Zastupca starostu zastupuje starostu v rozsahu ur¢enom starostom v pisomnom povereni.

Clanok 12
Veduici uradu

3. Veduci tradu

a)

b)
c)

d)

e)
f)

g)
h)
i)

j)

riadi vykon agendy jednotlivych referatov tiradu podl'a pokynov starostu a zastupcu

starostu,

metodicky usmernuje a koordinuje pracovné ¢innosti jednotlivych referatov dradu,

zodpoveda za v€asnost, spravnost a komplexnost plnenia tloh urcenych zastupcom

starostu,

vykonava kontrolnu ¢innost v ramci dodrziavania terminov pridelenych dloh na

jednotlivych referatoch,

navrhuje starostovi iradu apravy platovych nalezitosti zamestnancov turadu,

vykonava pripravu podkladov pre navrh rozpoctu za oddelenie PaM a sleduje jeho prijmy

a vydavky v prisluSnom rozpoctovom obdobi,

rie$i kompetencné spory medzi referentami jednotlivych oddelen,

v spolupraci so zastupcom starostu zabezpecuje odborné vzdelavanie referentov oddelenia,
zabezpecuje zastupitel'nost a schval'uje dovolenky a navstevy lekara referentov

jednotlivych oddeleni,

zabezpecuje kontrolu a koordinaciu plnenie tloh jednotlivych oddeleni, ktoré vyplyvajui z

vnutroorganizacnych predpisov obecného tradu,
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k) plni d'alSie lohy podl'a pokynov starostu a zastupcu starostu.

4. Veduci obecného uradu je priamo podriadeny starostovi a zastupcovi starostu.

Clanok 13
Hlavny kontroldr obce

1. Hlavny kontrolér je zamestnancom obce, ktory vykondva kontrolu zakonitosti, Ucinnosti,
hospodarnosti a efektivnosti pri hospodareni a nakladani s majetkom a majetkovymi pravami obce,
kontrolu prijmov, vydavkov a finan¢nych operacii obce, kontrolu vybavovania staznosti a peticii,
kontrolu dodrZziava vSeobecne zavaznych pravnych predpisov, vratane nariadeni obce, uzneseni
obecného zastupitel'stva, kontrolu dodrziavania internych predpisov obce a d’al$ich tloh.

2. Ulohy hlavného kontroléra st vymedzené v § 18f zdkona o obecnom zriadeni.
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CAST IV.
POSTAVENIE VOLENYCH ORGANOV VO VZTAHU K OBECNEMU URADU

Clanok 14
Postavenie obecného zastupitel'stva

1. Obecné zastupitel'stvo vo vztahu k obecnému dradu vykondava a plni nasledovné alohy:

a)

b)

<)

rozhoduje vo veciach tykajucich sa nakladania a hospodarenia so zverenym majetkom a
so zverenymi finan¢nymi prostriedkami,

schval'uje najdolezitejSie Ukony tykajuce sa majetku obce a finan¢nych zdrojov obce a
kontroluje finan¢né hospodarenie s nim za podmienok stanovenych vo VZN o zasadach
nakladania s majetkom obce,

schval'uje rozpocet obce, vCitane cCasti tykajlicej sa obecného dradu - jeho zmeny a
kontroluje jeho Cerpanie.

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

a)
b)
c)

d)
e)

f)

0)

p)
a)
r)

kontroluje cerpanie rozpoctu a schval'uje zavere¢ny ucet obce,

rozhoduje o prijati averu alebo pdéZicky, o prevzati zaruky za poskytnutie navratnej
finan¢nej vypomoci zo Statneho rozpoctu (pricom v rozsahu urcenom zastupitel'stvom
moZe zmeny rozpoctu vykonavat starosta)

schval'uje izemny plan obce alebo jej Casti a koncepcie rozvoja jednotlivych oblasti Zivota
obce,

rozhoduje o zavedeni a zruSeni miestnej dane a uklada miestne poplatky,

urcuje naleZzitosti miestnej dane alebo miestneho poplatku a verejnej davky a
rozhodovat o prijati iveru alebo p6Zicky,

vyhlasuje miestne referendum o najdélezitejSich otazkach zZivota a rozvoja obce a zvolava
zhromaZdenie obyvatel'ov obce,

uzndasa sa na nariadeniach,

schval'uje dohody o medzinarodnej spolupraci a ¢lenstvo obce v medzinarodnom
zdruzeni

urcuje plat starostu podl'a osobitného zakona a urcuje najneskor 90 dni pred vol'bami na
celé funkéné obdobie rozsah vykonu funkcie starostu

voli a odvolava hlavného kontroléra obce

urcuje rozsah vykonu funkcie hlavného kontroléra a jeho plat, pripadne schvaluje
odmenu hlavnému kontrolorovi,

schval'uje Statut obce, rokovaci poriadok obecného zastupitel'stva a zdsady odmenovania
poslancov,

zriad'uje, zrusuje a kontroluje rozpoctové a prispevkové organizacie obce a na navrh
starostu vymenuva a odvolava ich veducich (riaditel'ov),

zaklada a zrusuje obchodné spoloc¢nosti a iné pravnické osoby a schval'uje zastupcov obce
do ich statutarnych a kontrolnych organov, ako aj schval'uje majetkovi ucast obce v
pravnickej osobe,

schval'uje zdruzovanie obecnych prostriedkov a ¢innosti a Gcast v zdruzeniach, ako aj
zriadenie spolo¢ného regiondlneho alebo zaujmového fondu,

zriad'uje a zruSuje organy potrebné na samospravu obce a urcuje napln ich préace,

udel'uje ¢estné obclianstvo obce, obecné vyznamenania a ceny,

ustanovuje erb obce, vlajku obce, pecat obce, pripadne znelku obce.

3. Obecné zastupitel'stvo nie je opravnené a nemoZe zasahovat do vylucnej pravomoci a
pOsobnosti starostu obce ustanovené § 13 ods. 4 zakona o obecnom zriadeni.

Clanok 15
Postavenie starostu

1. Starosta je predstavitelom obce a najvys$$im vykonnym organom obce.

2. Starosta je Statutdrnym organom v majetkovopravnych vztahoch obce a v pracovno-pravnych
vztahoch zamestnancov obce, v administrativno-pravnych vztahoch je spravnym organom. V
datiovych a poplatkovych vztahoch je dafiovym organom.

3. Zastupuje obec navonok vo vztahu ku vSetkym fyzickym a pravnickym osobam.
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4.  Starosta je volenym organom obce a volia ho obyvatelia obce v priamych volI'bach.
5. Starosta vo vztahu k obecnému tradu vykondva a plni najma tieto ulohy:
a) vydava OrganizaCny poriadok obecného tiradu a jeho pripadné zmeny a doplnky,
b) urcuje organizaciu obecného tiradu,

c) vydava Pracovny poriadok zamestnancov obce,

d) vykonava spravu obce v stlade so zakonmi, Statiitom obce Skalité a vieobecne zavaznymi
nariadeniami obce,

e) rozhoduje vo vSetkych veciach spravy obce, ktoré nie si zakonom, Stattitom obce Skalité,
alebo tymto organizacnym poriadkom vyhradené obecnému zastupitel'stvy,

f) v pracovno-pravnych a mzdovych otazkach plni tlohu vediceho organizacie,

g) schval'uje vydavkové polozky (pokladni¢né doklady, faktary, finan¢né operacie),

h) udel'uje plni moc k zastupovaniu obce v pravnych zalezitostiach.

6. Starosta moOZe delegovat niektoré pravomoci na iné osoby, pokial to pripusta zakon a tento
Organizacny poriadok.

Clanok 16
Postavenie zastupcu starostu k obecnému tradu

1. Starostu zastupuje zastupca starostu, ktorého v zmysle §13b) ods. 1 zakona ¢. 369/1990 Zb.
poveruje zastupovanim starosta obce spravidla na celé funk¢éné obdobie. Poverenim zastupovanim
starostu obce sa nezaklada pracovny pomer zastupcu starostu k obci.

2. Obec poskytuje zastupcovi starostu za vykon c¢innosti primerani odmenu. VySku odmeny
stanovuje obecné zastupitel'stvo a je v sulade so Zasadami odmeriovania poslancov a Clenov
komisii Obecného zastupitel'stva obce Skalité.

3. Poslancovi, ktory je dlhodobo uvol'neny zo zamestnania na vykon funkcie zastupcu starostu, patri
plat od obce urceny starostom podl'a vecnej a casovej ndro¢nosti vykonu funkcie, najviac vo vyske
70 % mesacného platu starostu; jeho pracovny pomer v doterajSom zamestnani zostava zachovany
za podmienok podl'a osobitného predpisu. Takyto poslanec sa povaZuje na tcely tvorby a pouzitia
socialneho fondu, dovolenky a cestovnych ndhrad za zamestnanca v pracovnom pomere a obec sa
povaZzuje za zamestnavatel'a.

4. Poslancovi, ktory vykonava funkciu zastupcu starostu podla § 13b ods. 3 a nie je dlhodobo
uvolneny zo zamestnania, patri mesatnd odmena podl'a vecnej a Casovej narocnosti vykonu
funkcie urcena starostom, najviac vo vyske 70 % mesacného platu starostu bez zvySenia podla
prislusnej platovej skupiny. Tym nie je dotknutd odmena podla §25 ods. 8 zdkona o obecnom
zriadeni.

5. Na socialne poistenie a zdravotné poistenie poslanca uvedeného v ods. 3 a 4 sa vztahuju osobitné
predpisy.

6. Plata odmenu uréent zastupcovi starostovi obec zverejni na webovom sidle obce do 30 dni od ich
urcenia starostom.

7. Zastupca starostu zastupuje starostu v rozsahu uré¢enom v pisomnom povereni v zmysle §13b) ods.
3 zakona €. 369/1190 Zb., pricom vykonava najma nasledovné dlohy:

a) koordinuje ¢innost medzi obecnym zastupitel'stvom a obecnym tradom,

b) zabezpecuje materidlno-technické a priestorové podmienky pre vykon ¢innosti
poslancov obecného zastupitel'stva,

c) spolupracuje na priprave rokovani obecného zastupitel'stva,

d) podiela sa spolu so starostom a pracovnikmi obecného tiradu na spracovani koncepcie
rozvoja jednotlivych oblasti Zivota obce,

e) zucastnuje sa na previerkach, kontrolach a na vybavovani staznosti a oznameni, ktoré
uskutocéiiujd organy obce,

f) spolupracuje s vedenim zaujmovych zdruzeni a organizacii obce,

g) vykonava operativne ¢innosti a tilohy podl'a pokynov starostu obce.

8. 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 ipravou.
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Clanok 17
Postavenie hlavného kontroldéra

Hlavny kontrolér je zamestnancom obce. Voli a odvolava ho obecné zastupitel'stvo v zmysle § 18
zakona 369/1990 Zb. v zneni neskorsich predpisov na obdobie 6 rokov a jemu je aj za vykon
¢innosti zodpovedny.

Hlavny kontroldr nesmie bez stihlasu obecného zastupitel'stva podnikat’ alebo vykonavat inud
zarobkovu Cinnost a byt ¢lenom riadiacich a kontrolnych alebo dozornych organov pravnickych
0s0b, ktoré vykonavaju podnikatel'skud ¢innost. Kontrolnu ¢innost vykonava nezavisle a nestranne
v sulade so zakladnymi pravidlami kontrolnej ¢innosti.

Funkcia hlavného kontroléra je nezlucitel'na s funkciou

a) poslanca obecného zastupitel'stva

b) starostu,

c) Clena orgdnu pravnickej osoby, ktorej zriad'ovatelom alebo zakladatel'om je obec,

d) iného zamestnanca obce,

e) podl'a osobitného zakona.

Hlavny kontrolér vo vztahu k obecnému tradu vykonava kontrolu v rozsahu ustanoveni
§ 18d zakona o obecnom zriadeni:

a) Kkontroluje, ako jednotlivé tiseky plnia tlohy vyplyvajice z platnej pravnej ipravy a tohto
organizacného poriadku,

b) kontroluje ako drad zabezpecuje pisomnt agendu jednotlivych organov obce,

c) Kkontroluje ako turad vykonadva vSeobecne zaviazné nariadenia, uznesenia obecného
zastupitel'stva a rozhodnutia starostu,

d) upozorinuje na nedostatky a porusenia platnych pravnych predpisov v ¢innosti dradu,

e) napoziadanie obecného zastupitel'stva a starostu zaujima stanoviska k zakonnosti
postupu organov obce,

f) vykonava kontrolu vnatornych veci obce v silade s §4 ods.3 zak. SNR ¢. 369/1990 Zb. o
obecnom zriadeni v zneni neskorsich zmien a doplnkov,

g) vykonava kontrolu zakonnosti, a¢innosti, hospodarnosti a efektivnosti pri hospodareni a
nakladani s majetkom a majetkovymi pravami obce, ako aj s majetkom, ktory obec uziva
podl'a osobitnych predpisov,

h) kontroluje prijmy a vydavky, ako aj finan¢nych operaciiobce,

i) kontroluje vybavovanie staznosti a peticii,

j) kontroluje dodrziavanie vSeobecne zavaznych pravnych predpisov vratane nariadeni
obce,

k) kontroluje plnenia uzneseni obecného zastupitel'stva,

1) kontrola dodrziavanie internych predpisov obce a

m) Kontroluje plnenia d’alSich dloh ustanovenych osobitnymi predpismi - napr. zakona C.
583/2004 Z. z. o rozpoctovych pravidlach izemnej samospravy a o zmene a doplneni
niektorych zakonov.

Kontrolnej ¢innosti hlavného kontroléra podliehaju:

a) rozpoctové a prispevkové organizacie zriadené obcou

b) pravnické osoby, v ktorych ma obec majetkovi ucast a iné osoby, ktoré nakladaji s
majetkom obce alebo ktorym bol majetok obce prenechany na uzivanie a to v rozsahu
dotykajicom sa tohto majetku

c) osoby, ktorym boli poskytnuté z rozpoctu obce ucelové dotacie alebo navratné finan¢né
vypomoci Ci nenavratné financné vypomoci podla osobitného predpisu v rozsahu
nakladania s tymito prostriedkami

Pri vykone tloh uvedenych v ods. 4 tohto ustanovenia je opravneny nahliadat do tctovnych a
pokladni¢nych dokladov, ako aj inych dokumentov obce.

Hlavny kontrolér vybavuje staznosti a podnety obcanov, ktoré boli podané na organy obce
a vedie evidenciu peticii.
Dal3imi ilohami hlavného kontroléra obce su:
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g)
h)

predklada obecnému zastupitel'stvu raz za Sest mesiacov navrh planu kontrolnej ¢innosti,
ktory musi byt najneskor 15 dni pred prerokovanim v zastupitel'stve zverejneny
sposobom v obci obvyklym,

vypraciva odborné stanoviska k navrhu rozpoctu obce a k navrhu zaverecného uctu obce
pred jeho schvalenim v obecnom zastupitel'stve,

predklada spravu o vysledkoch kontroly priamo obecnému zastupitel'stvu na jeho
najblizSom zasadnuti,

predklada obecnému zastupitel'stvu najmenej raz rocne spravu o kontrolnej ¢innosti, a to
do 60 dni po uplynuti kalendarneho roku,

spolupracuje so $tatnymi organmi vo veciach kontroly hospodarenia s prostriedkami
pridelenymi obci zo Statneho rozpoctu alebo zo Strukturalnych fondov Eurépskej tnie,

je povinny vykonat kontrolu, ak ho o to poziada obecné zastupitel'stvo,

plni d’alSie lohy ustanovené osobitnym zakonom.

zucastnuje na zasadnutiach obecného zastupitel'stva a obecnej rady s hlasom poradnym,
je povinny na poziadanie bezodkladne spristupnit vysledky kontrol poslancom alebo
starostovi.
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CAST IV.
ORGANIZACIA OBECNEHO URADU

Clanok 18
Sekretariat - podatel'na
1. Referat administrativy a sekretariatu obecného tradu je organiza¢nym dtvarom starostu obce.

Referat administrativy a sekretaridtu obecného uradu zabezpecuje ulohy riadenia spravy najma v

oblastiach spisového a skartacného poriadku a vedie spisovi agendu obecného tradu, zabezpecuje

pripravu prijatia hosti starostom a zastupcom starostu, spolupracuje s jednotlivymi referatmi
obecného uradu na tlohach, ktoré svojim obsahom vyzaduju koordinovanu pracu.
3. Referentka plni nasledujiice ulohy:

a) zabezpecuje prace podatelne a registratiry pisomposti, vedie registratirny dennik OcU,
pripravuje a zodpoveda za odoslanie vyslej posty OcU,

b) prinesenie a evidencia doslej posty,

c) fyzicky odvod finan¢nej hotovosti do banky,

d) vybavovanie a prepajanie telefonatov, poskytovanie informacii o ¢innostiach tradu ajej
referatov,

e) vyhotovuje koreSpondencie Uiradu a starostu obce,

f) zodpoveda za priruc¢ny archiv, za pripravu dokumentov pre archivaciu,

g) zodpoveda za spravne vedenie vSetkych pisomnosti sivisiacich s ¢innost'ou obce,

h) na poziadanie Statnych organov a instittcii vyhotovuje odpovede, stanoviska,

i) vypracovava podklady pre zmluvy,

j) scanovanie, kopirovanie zmlav, faktur, objednavok, vyhotovovanie objednavok, technické
vyhotovenie podkladov (tlac, iprava, spajanie, posielanie, napal'ovanie),

k) zabezpecuje kontakt obce cez elektronickil schranku obce cez www.dcom.sk zodpoveda za
prijimanie a odosielanie elektronickych sprav adokumentov jej priradenych
digitalnej/elektronickej registratiry, (dlhodobé ukladanie je podla miia automatizované
v tychto komunikac¢nych); toto uvidime ako bude fungovat, ked’ bude vel'ky Dcom); cez dcom
zakladné vstupné dokumenty eviduje zastupca starostu

1) stahovanie listov vlastnictva a katastralnych map pre potreby obce (pre potreby projekty,
agenda
na matrike a EO)

m) organizacne zabezpecuje zvolanie obecného zastupitel'stva a zasadnuti, pracovnych rokovani,
dolezitych jednani v podobe priprav a rozposielania pozvanok (e-mail), podla potreby
telefonicky, spolupracuje pri priprave podkladov na zasadnutie obecného zastupitel'stva +
zabezpecenie obCerstvenia (0OZ zastreSuje Katka B., zapisnica + taka komplexna sumarizacia
podkladov)

n) sleduje a koordinuje plnenie dloh starostu a zastupcu starostu obce, (tie ilohy, ktoré st priamo
naviazané na moju agendu)

0) zabezpecuje d'alSie tlohy podl'a pokynov starostu obce, jeho zastupcu,

p) predaja evidencia knih a inych predmetov urcenych k predaju, vydaj zo skladu,

q) zabezpecovania kancelarskych potrieb pre vsetky referaty,

r) vyhotovovanie vydajkovych dokladov kdoSlym faktiram, vyhotovovanie vyuctovani
a zactovani k faktdram

s) prace spojené s organizaciou kultirnych a spolo¢enskych podujati (obCerstvenie, ocenenia,
materidlové a priestorové zabezpecenie + vyuctovania k podujatiam); ide najma o podujatia:
Uvi‘ganie deti do Zivota, Dent matiek, Oceriovanie uspesnych Ziakov, Goralské slavnosti (zazemie
ObU Skalité), hokejbalovy a florbalovy turna;j.

t) pokladni¢na agenda: prijem hotovosti (spravne poplatky, predaj knih)

4. Skolstvo:

a) Rozhodnutia o odpusteni poplatkov MS zo zdravotnych arodinnych dévodov; rozhodnutia
o odpusteni poplatkov v prip. niidzového alebo mimoriadneho stavu v krajine (plosne pre MS,
SKD, CV(),
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b) spoluprdca pri priprave aodosielani dohodovacich konani, vykazov o praci v skolstve
(Stvrtrocne), zZiadosti o pridelenie asistentov ucitela pre zakladni a materské Skoly podla
potreby,

c) priprava pisomnosti zo strany zriad'ovatel'a pre Skoly a $kolské zariadenia v obci a pre spolo¢ny
Skolsky Urad a regionalny urad Skolskej spravy,

d) spolupraca a priprava pisomnosti za zriad'ovatela pri vol'bach riaditel'ov Skolskych zariadeni
a pri vol'bach ¢lenov do rady skél.

Projekty:

a) Sledovanie a Sstudovanie vyziev, ktoré si vhodné pre rozvoj obce,

b) priprava ziadosti o poskytnutie NFP v ramci EU a inych dota¢nych schém (podania, doplnenia
Ziadosti),

c) priprava podmienok na realizaciu projektov (administrativne zabezpecenie),

d) implementdacia projektov (Casovy a vecny harmonogram realizacie projektov),

e) spolupraca s externym manaZzmentom, riadiacimi orgdnmi jednotlivych projektov,

f) priprava podkladov k Ziadostiam o platbu a Ziadostiam o zmeny v realizovanych projektoch,

g) priprava vyuctovani projektov, podklady k refundacii miezd a inych opravnenych vydavkov aj
v ramci realizacie projektov uradu prace,

h) priprava podkladov na refundovanie vydavkov spojenych s mimoriadnymi situaciami v krajine ¢i
v obci,

i) spolupraca pri vypracovani monitorovacich sprav pre riadiaci organ.

Referat matriky a evidencie obyvatel'stva (zastup)

a) overovanie podpisov a osvedcCovanie listin (aj terén)

b) evidencia obyvatel'stva: prihlasovanie na PP, TP prostvredm'ctvom informacnych systémov,
vystavovanie potvrdeni o PP, TP pre SR a do zahranicia (VSF),

c) zAapis Umrtia a uzavretia manZelstva len do informac¢ného systému, vyhotovovanie sobaSnych
a umrtnych listov, oznameni k nim a ich rozosielanie na prislusné organy

d) vyhotovuje stihlasné vyhlasenie rodicov o urceni otcovstva,

e) dodatocné zaznamy do matrik o zmene a doplneni idajov v zapisoch v tuzemsku aj v cudzine len
v pripade dlhodobého vypadku hlavnej referentky,

f) zapisy do osobitnej matriky (matri¢né udalosti, ktoré nastali v cudzine) len v pripade dlhodobého
vypadku hlavnej referentky,

g) vyhotovovanie sprav o povesti ¢i pobyte, vyvesovanie verejnych vyhlasok, neznami vlastnici,
rozhodnutia: otvaracie hodiny, sdpisné cisla - len v pripade dlhodobého vypadku hlavnej
referentky.

Za oblast kultuiry :

u) priprava a organizacia kultirnych, Sportovych a spolocenskych podujati v obci

v) zabezpeclenie prevadzky kultirneho domu a amfiteatra

w) zabezpecenie rozvoja miestnej kultury

x) spolupraca so zaujmovymi a Sportovymi organizaciami posobiacimi v obci

y) zabezpecenie propagatnych ainformacnych materialov, vylepovanie materidlov do dradne;j
tabule

Zabezpecuje d'alSie ulohy podl'a pokynov starostu obce.
Clanok 19

Referat rozpoctu a uctovnictva

Referentka plni nasledujice tlohy

1. Pri ¢innostiach uctovnika zodpovedaza:

a) vedenie uctovnictva a jeho uzavierky,
b) vedie vSetku uctovnu evidenciu t. j. celkovi uctovnu agendu obce a pripravuje
predkontaciou vstupné materialy pre uctovny program so sucasnou kontrolou udajov,
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h)

i)
j)
k)
D

p)
q)

r)
s)
t)

bb)
cc)
dd)

ee)
ff)
gg)

hh)
ii)
ji)
kk)

1)

odsuhlasuje komplexne syntetické a analytické ucty suvisiace s u¢tovanim vydavkovej a
prijmovej Casti rozpoctu,
kontroluje naleZitosti Uctovnych dokladov po formalnej a vecnej stranke,
evidencia knihy prijatych a odoslanych faktur, evidencia zalohovych faktir, ostatnych
pohl'adavok a ostatnych zavazkov,
zverejnovanie faktir na webovom sidle obce,
kontrola vecnej spravnosti faktur, ich a¢tovanie a uhradzanie v termine splatnosti cez
internetbanking,
evidencia, kontrola vecnej spravnosti u¢tovnych dokladov a ich tictovanie napr. internych
dokladov, externych dokladov, ostatnych pohl'adavok, ostatnych zavazkov, ...
pokladni¢na agenda - vedenie, evidencia a iCtovanie prijmu a vydaju hotovosti a ich kontrola,
vedenie, evidencia a u¢tovanie bankovych uctov obce, iverovych tictov obce a ich kontrola,
vytvaranie prevodnych prikazov a ich export do banky,
vlastnoruénym podpisom potvrdzuje, Ze formalna stranka predloZenych

uctovnych dokladov bola prekontrolovana,
kontrola vSetkych potrebnych priloh k financnej operacii, napr. ¢i su pri faktdrach dolozené
objednavky, dodacie listy, zmluvy, vyznaceny nakup majetku
zabezpecuje zostavenie vydajok a ztictovanie k doslym faktiram,
pred uskuto¢nenim finan¢nej operacie preveruje, ¢i bola vykonana predbeZna finan¢na kontrola
- overuje sulad financnej operacie s rozpoctom, s uzatvorenymi zmluvami, s platnym VZN obce;
v pripade chybajucej predbeznej finan¢nej kontroly finan¢nu operaciu neuskutoc¢ni, doklad vrati
na doplnenie kontroly,
spracovava uctovné podklady k vyuctovaniu projektov obce,
spracovanie uctovnych podkladov a zabezpecenie vyuctovania dotacii obce napr. na preneseny
vykon $tatnej spravy, dotacii na ZP, cestnt dopravu a pozemné komunikacie, ....
spracovavanie objednavok obce,
vedie evidenciu tvorby a Cerpania fondu oprav, rezervného fondu,
vedie evidenciu tvorby a Cerpania socialneho fondu, a zodpoveda za zuctovanie socidlneho
fondu,
vedenie operativnej evidencie na poskytnuté dotacie z rozpoctu obce v zmysle VZN o poskytnuti
dotacii,
pravidelné - mesa¢né odpisovanie hodnoty majetku obce,
spolupracuje a komunikuje s r6znymi institiciami na zabezpecenie efektivneho fungovania
referatu napr. s bankou, poistoviiami, iradmi, SFRB, .... a nasledné spracovanie potrebnych
dokladov, podkladov,
spolupracuje s finan¢nym referentom $koly, plni tlohy OcU pri ekonomickom zabezpeceni
¢innosti Skolstva,
poskytuje, eviduje a odsuhlasuje dotacie pre Zakladnu Skolu s materskou Skolou Kudlov
a Materskua $kolu Skalité Ustredie, ktoré st v zriad'ovatel'skej posobnosti obce, odstihlasuje
vzajomné vztahy s uvedenymi RO obce,
spolupracuje a komunikuje s prispevkovou organizaciou Obec Skalité Prevadzkaren, ktora je
v zriad'ovatel'skej pdsobnosti obce, odsihlasuje vzajomné vztahy s danou organizaciou, ...
zostavuje finan¢né vykazy- Stvrtrocne,
zostavuje suvahu, vykaz ziskov a strat, poznamky = individualnu a¢tovnu zavierku,
zostavuje formular vzajomnych vztahov v ramci konsolidovaného a sthrnného celku,
spracovava konsolidované vykazy, konsolidovanu suvahu, konsolidovany vykaz ziskov a strat,
konsolidované poznamKy = konsolidovanu u¢tovnu zavierku, pracuje v IS RISSAM,
spracovanie vyrocnej spravy a zaverecného uctu obce,
kompletné a v€éasné spracovanie vecne prislusnych Statistickych vykazov,
vypracovanie podkladov k spracovaniu rozpoc¢tu na kalendarny rok = ro¢ny rozpocet a na d’alSie
roky,
pripravu programového rozpoctu,
dodrziavanie rozpoctovych pravidiel a predpisov o finan¢nom hospodareni,
vypracovanie navrhu rozpoctovych opatreni v priebehu roka, vedie evidenciu rozpoctovych
opatreni
vykonava dozor nad dodrziavanim rozpoctovych pravidiel a predpisov o finantnom
hospodareni,
priebezné sledovanie a evidenciu plnenia finan¢ného a programového rozpoctu,
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mm) spracovanie prehl'adov plnenia finan¢ného a programového rozpoctu pre potreby
zasadnutia finan¢nej komisie a spravy majetku,

nn) spracovanie prehl'adov plnenia finan¢ného a programového rozpoctu pre potreby obecného
zastupitel'stva,

00) overuje sulad finan¢nej operacie s rozpoctom, s uzatvorenymi zmluvami, s platnym VZN obce;

pp) vykonava vykaznictvo Skoly za zriad’'ovatel'a - Eduzber, SSoH

gqq) vyuctovanie nenormativnych finan¢nych prostriedkov, vytictovanie normativov a dotacii, ktoré
boli poskytnuté RO obce, ktoré su v zriad'ovatel'skej posobnosti obce,

rr) vykonava vykaznictvo v RISS,

ss) sumarizicia a kontrola podkladov pre audit individualnej GCtovnej zavierky a konsolidovanej
uctovnej zavierky.

2. Pri ¢innostiach evidencie majetku zodpovedaza:

a) inventarizaciu majetku obce,

b) zabezpecuje inventarizaciu podl'a zdkona o uctovnictve,

c) spolupracuje s inventarizacnou komisiou,

d) zodpoveda za evidenciu celkového majetku obce,

e) uskutocnuje zarad'ovanie majetku obce,

f) podl'a odsthlasenych navrhov inventariza¢nych komisii uskutoc¢iiuje vyrad’ovanie majetku z
uctovnej evidencie,

g) mesacné odpisovanie majetku,

h) vykonava dokladovu a fyzickd inventtru,

3. Zabezpecuje d'alSie ulohy podl'a pokynov starostu obce.

Clanok 20
Referat PaM a socialnych veci

Referentka plni nasledujuce tlohy:

1 Na tuseku Personalistiky a miezd zodpoveda za:

a) persondalnu politiku v priamom prepojeni na problematiku odmeiiovania,

b) vedenie pracovno-pravnej a personalnej agendy zamestnancov obce (pracovné zmluvy, dohody
o pracach, platové dekréty, platové postupy, osobné spisy pracovnikov, pisomné vypracovanie
platovych dekrétov podl'a platnych mzdovych predpisov a vntitornych smernic),

c) zodpoveda za evidenciu dohéd o pracach,

d) kompletni a spravnu likvidaciu miezd a ostatnych finan¢nych narokov vyplyvajicich z
pracovného pomeru vsetkych zamestnancov, (pripravuje mesacné zmeny pre likvidaciu miezd,
kontroluje vyplatné listky,

e) prihlasky a odhlasky do socidlnej a zdravotnej poistovne pre novo nastupujtcich

a odchadzajucich zamestnancov,

f) vyhotovenie mesacnych vykazov do poistovni,

g) evidenciu Cerpania dovolenky na zotavenie vSetkych zamestnancov,

h) za spracovanie, odsihlasovanie a sledovanie plnenia planu dovoleniek,

i) zodpoveda a kontroluje evidenciu dochadzky, LV, OCR ainych prekaZzok v praci

zZamestnancami,

j) zodpoveda za evidenciu pracovného ¢asu v zmysle § 99 ZP,

k) evidenciu a spravnu vecnost nad¢asovej prace zamestnancov,

1) vedie a zodpoveda za evidenciu stravnych listkov,

m) spolupracuje sdanovym uradom, uradom prace, socidlnou azdravotnou

poistoviiou, vedie a archivuje mzdové listy zamestnancov,

n) pripravuje a vypracovava plan dovoleniek,

0) po uplynuti kalendarneho roku vypliia evidenéné listy o dobe zamestnania

zarobku a podl'a potreby ich odovzdava socialnej poistovni

p) Studuje a vzdelava sa v oblasti novych mzdovych, pracovno-pravnych, datovych

a poistnych predpisov,

q) zabezpecluje, aby danové vyhlasenia pracovnikov boli v€asné a aktuélne,
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s)
t)
u)
v)

a)
b)

<)

d)
e)

g)
h)
i)
j)

k)
I

n)
0)
p)
q)
r)

t)

W+

priznava a zastavuje vyplacanie dafiového bonusu na deti a datiovych ul'av, zodpoveda za
spravnost zrazok zo mzdy,

zabezpecuje v¢asné predkladanie mesaénych prehladov a ro¢ného hlasenia pre DU,

zodpoveda za Gplnost a spravnost dokladov pre DNP a potvrdeni pre pridavky na deti,
zabezpecCuje vydavanie potvrdeni zamestnancom na poZiadanie,

zabezpecuje vydavanie potvrdeni pri ukonceni zamestnania (obsahujuice idaje o zamestnani s
uvedenim skutocnosti pre posudenie naroku na dovolenku na zotavenie, zavazkov pracovnikov
voci organizacii, vykonavanych zrazok zamestnancov),

zodpoveda za riadne vedenie mzdovej a personalnej agendy a podkladov sdvisiacich so mzdovou
agendou v suvislosti s platnymi predpismi a archivaciu tychto dokladov,

vedie evidenciu tvorby a Cerpania socidlneho fondu a zodpoveda za zt¢tovanie socidlneho
fondu,

zachovava mlcanlivost o veciach tykajicich sa odmenovania zamestnancov obce,

kompletné a v¢asné spracovanie vecne prislusnych Statistickych vykazov.

zodpoveda za zabezpecenie zakladnej financnej kontroly pri vSetkych finan¢nych operaciach
suvisiacich s personalnou-mzdovou agendou,

2 Nauseku socialnych veci zodpoveda za :

Spoluprica s verejnymi a neverejnymi socialnymi institdciami

V spolupréci so socidlnym garantom vypractuva Posudky a Rozhodnutia o odkdzanosti na SS
Ziadosti o umiestnenie do domovov déchodcov, domovov socidlnych sluZieb a tistavov pre
mentalne postihnutych obc¢anov.

Poradenstvo, pomoc ob¢anom, ktori maj zaujem o umiestnenie v ZpS a DSS

Umiestiiovanie osamelych alebo neprispdsobivych obéanov do zariadeni poskytujice socialne
sluzby

ZastreSuje projekt ,Opatrovatel'ska sluzba v obci Skalité“

Sacinnost pri Ziadostiach o zaopatrovaci prispevok

Ziadost o zabezpeéenie SS - rozvoz obedov

Socidlnopravna ochrana deti a socialna kuratela v ramci dohl'adu

Spolupraca s Detskymi domovmi, tvorba Gspor, realizacia host ovskych pobytov, i¢ast na
pripadovych konferenciach

Osobitny prijemca - preberanie rodinnych pridavkov a starobnych déchodkov

Spolupraca s posudiacim lekarom - Zdravotny posudok na ticely postidenia odkazanosti FO na
pomoc inej osoby, sociadlny posudok

Préca v teréne za ticelom pomoci ob¢anom, ktori sa nachadzaja v koliznej Zivotnej situacif
(zavislost, problémové rodiny, strata byvania ...)

Pohrebné nalezitosti stvisiace s imrtim osamelych obc¢anov

Koordinacia prace a poskytnutie stic¢innosti iradom prace, sidom, policii a pri vykone exekucii
Vypracovanie sprav o povesti

Vypracovanie sprav o osobnych, rodinnych a majetkovych pomeroch

Spolupraca pri odbere potravinovych a hygienickych balickov, zabezpecuje vydaj potravinovej a
hygienickej pomoci

Praca s neprisposobivymi ob¢anmi, vybavovanie osobnych dokladov, socidlnych davok a
doprovod na lekarske vysetrenie

Vypracovanie podkladov pre jednorazovd vypomoc

Spolupriaca na priprave VZN a ostatnych predpisov potrebnych pre socidlnu oblast™

Zabezpecuje d'alSie ulohy podl'a pokynov starostu obce, jeho zastupcu.

Clanok 21
Referat miestnych dani a poplatkov

Referentka plni nasledujuice tlohy

1.

a)
b)

na useku pokladnice zodpoveda za:
vedenie hlavnej pokladne obce,

vedenie pokladnicnej knihy (aj valutovej pokladni¢nej knihy - ak je potrebna)
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a)
b)

<)

<)

d)
e)
f)

g)
h)

i)
j)
k)

)

m)

n)

dokumentovanie vSetkych pokladni¢nych operacii, mesac¢né zuctovanie
pokladni¢nych operacii a odsthlasovanie pokladni¢nej hotovosti,

vyber hotovosti,

za zverené ceniny (znamky, stravné listky),

spravuje a vyplaca finan¢ny prispevok zamestnancom na stravu,

vyplatenie finan¢ného prispevku obce rodi¢om pri narodeni dietata,

spravnu vecnost cestovnych prikazov a vyplacanie cestovnych nahrad za pracovné cesty v
tuzemsku aj vzahranidi,

evidenciu o poskytnutych zalohach a pracovné cesty, na drobné nakupy, apod.

kontroluje naleZitosti pokladni¢nych dokladov po formalnej a vecnejstranke,
vlastnoru¢nym podpisom potvrdzuje, Ze formalna stranka predlozenych
pokladniénych/dctovnych a hospodarskych dispozicii bola prekontrolovans, ¢i st doloZené
vSetky potrebné prilohy k finan¢nej operacii,

pred uskuto¢nenim akejkol'vek finan¢nej operacie vykonava zakladnu finan¢nt kontrolu,
vedie a spravuje poplatok za rozvoz stravy obCanom obce

vedie a spravuje evidenciu Potvrdeniek (juxt) na vyber hotovosti

1.2 pri ¢innostiach miestnych dani a poplatkov _zodpoveda za:

a)

b)

c)
d)

e)
f)
g)

h)
i)
j)
k)

D

m)
n)
o)

p)
a)

vedie evidenciu ziadosti ovydanie rozhodnutia za uZivanie verejného priestranstva, ich
spravnost pri podani
vyhotovenie datiovych rozhodnuti, ich evidencia pri miestnej dani za uZivanie verejného
priestranstva
nahlasovacia povinnost vydanych povoleni na predaj na Finan¢nu spravu, Regionalny trad
verejného zdravotnictva a Regionalnu veterindrnu a potravinovu spravu
sleduje a eviduje pohl'adavky, upomienky,
1.3 Ostatné Cinnosti referentky:
vydava povolenie potrebné k predaju na trhovisku,
vydava povolenie na hudobné produkcie,
spisuje ndjomné zmluvy na prendjom nebytovych priestorov a pozemkov vo vlastnictve obce
a vedie ich evidenciu
spisuje kipno predajné zmluvy a vedie ich evidenciu,
spisuje zmluvy o prenajme hnutel'ného majetku obce,
priprava podkladov pre verejné obstaravanie na dodavku médii,
rozuctovanie a fakturacia dodavok el.energie, plynu, vody najomcom v prenajatych nebyt.
priestoroch obce,
rozuctovanie a fakturacia poistného ndjjomcom prenajatych nebyt.
priestoroch,
ro¢ny vykaz SIEA,
inventarizacia majetku obce- vedie prislusnu evidenciu majetku obce za jednotlivé organizacie
(Zdravotné stredisko, Obecny urad, prevadzka Skalité, Poziarny zbor, 7S cirkevna, ZS Kudlov,
Kultirny dom, KniZnica,), pridelenie inventarneho cisla, vyradenie majetku z evidencie
vedie a spravuje evidenciu pozemkov v majetku obce Skalité s porovnanim na LV obce
vedie a spravuje evidenciu spotreby PHM u obce a DHZ.

1.2 pri ¢innostiach miestnych dani a poplatkov _zodpoveda za:
podanie danovych priznani k dani z nehnutel'nosti /pozemKy, stavby, byty/

druh priznania - priznanie, ¢iastkové priznanie, ¢iastkové priznanie na zanik
danovej povinnosti, opravné a dodatocné priznanie,

spracovanie dafiovych priznani,

vyhotovenie a vyrubenie dane z nehnutel'nosti rozhodnutim,
evidencia dane z nehnutelnosti,

miestna dan za psa /podanie danového priznania/

vydaj znamok pre psa, evidencia psov, vyrubenie dane rozhodnutim
dan za predajné automaty/ podanie danového priznania/
evidencia, spracovanie, vyrubenie,

daii za nevyherné hracie pristroje / podanie dafiového priznania/
evidencia, spracovanie, vyrubenie

daii za ubytovanie

predkladanie vyuctovania, spracovanie, evidencia
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0) sleduje a eviduje platby, pohl'adavky, upomienky, penale a exeku¢né konania
v pripade neplaticov zodpoveda za zaslanie vyzvy na zaplatenie
p) vyber dani v hotovosti do pokladne
q) vedenie pokladne a pokladni¢nych operacii, dokumentovanie vSetkych pokladni¢nych operacii
a evidencia, odvod hotovosti do hlavnej pokladne
r) navyrubené rozhodnutia vykonava zakladnu finan¢nu kontrolu, pravoplatnost a vykonatel'nost
rozhodnuti,
s) vyhotovenie VZN obce na dseku dani
t) vykaz o dani z nehnutel'nosti

1.3 Pri ¢innostiach miestnych poplatkov a bytov zodpoveda za:
a) Podanie oznamenia o vzniku poplatkovej povinnosti

Podanie prihlasky, ohldsenia na TKO org.
Vyhotovenie zmlav o zabezp. zberu TKO
b) Spracovanie ozndmenti, prihlasok a ohlaseni na TKO - Obc¢ania - Organizacie- vypocet mnoZstva
odpadu
c) Vyhotovenie, vyrubenie poplatku TKO rozhodnutim.
d) Spracovanie, priprava listkov na vyvoz komunalneho odpadu pre FO a PO
e) Evidencia FO a PO poplatnikov
f) Sledovanie, evidencia platieb, pohl'adavok, nedoplatkov, preplatkov, spracovanie upomienok penale
a exekucnych konani, zasielane vyziev na zaplatenie
g) Evidencia poplatkov BOS
h) Vyber poplatkov v hotovosti do poklade
Vedenie pokladne a pokladni¢nych operacii ich dokumentacia a evidencia
i) navyrubené rozhodnutie vykonava zakladnu finan¢nua kontrolu, pravoplatnost a vykonatelnosti
rozhodnuti.
j) Vyhotovenie VZN o poplatku TKO a BOS
k) Hlasenie, nahravanie, Casovanie rozhlasu - tvorba oznamov
Evidencia Cisiel na sms rozhlas, spracovanie kontaktnych udajov
Zasielanie a spracovanie sms sprav
Fakturacia za vyhlasovanie + vyber v hotovosti
1) Prijem Ziadosti o byty, spracovanie Ziadosti
Evidencia Ziadatel'ov, zasielanie vyziev na doplnenie Ziadosti, kompletné spracovanie Ziadosti
m) Evidencia ndjomnikov v NB, sledovanie platnosti NZ
Zasielanie vyziev na prediZenie NZ ich spracovanie
Vytvorenie NZ novych + predlzenie NZ+ predbeZna finan¢na kontrola
Prihlasovanie + ukoncenie pripojenia elektricka energia + plyn
Preberanie + odovzdavanie bytov, spracovanie evidencnych listov k bytom
n) Fakturacia +rozuctovanie elektricka energia spolo¢né priestory v BD pre jednotlivych ndjomnikov
o) Fakturacia +rozuctovanie vodné a stocné v BD pre jednotlivych ndjjomnikov
p) Sledovanie platieb, nedoplatkov, preplatkov - zasielanie upomienok+ vyziev na zaplatenie
q) Fakturacia ndjomného pre najjomnikov
r) Tvorba VZN o bytoch.
s) Zabezpecenie oprav v bytoch, objednavky a komunikacia s opravarmi.

Zabezpecuje d'alSie ulohy podl'a pokynov starostu obce, jeho zastupcu.

Clanok 22
Matricny urad a evidencia obyvatel'ov

1. Referentka pri ¢innostiach matrikarky a evidencie obyvatel'ov zodpoveda za:
a) vyhotovenie vypisov z matri¢nych knih,

b) vydavanie rodnych listov, imrtnych listov, sobasnych listov,

c) vydavanie/spracovanie ziadosti o uzavreti manzelstva,

d) vedenie zbierky listin,

e) vykonanie dodato¢nych zaznamov,

f) vydava doklady na vybavenie ob¢ianskeho preukazu,

g) overovanie podpisov a fotoképii - osvedcuje odpisy (fotokdpie) listin a podpisy na
listinach podl'a osobitného predpisu a vedie knihu o osved¢ovani odpisov a podpisov,
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h) kompletné a véasné spracovanie vecne prislusnych Statistickych vykazov.
i) evidenciu obyvatel'stva - zabezpecCuje po stranke organizacno-technickej ulohy obce pri
s¢itani I'udu, domov a bytov v obci
j) zabezpecuje dlohy organiza¢no-technickej pripravy avykonania volieb a
referenda, vydava volicské ahlasovacie preukazy, zostavuje a aktualizuje zoznamy
volicov obce

2. Ostatné Cinnosti referentky:

a) zabezpecuje Cislovanie stavieb supisnymi cCislami a orientatnymi cislami, vedie evidenciu
jednotlivych druhov Ccislovania, upovedomuje stredisko geodézie o urceni a zruSeni Cisla,
obstarava tabul'’ky na oznacenie stavieb supisnym ¢islom,

b) obsluha IOMO - integrovaného obsluzného miesta - vydavanie listov vlastnictva, vypisov
z registra trestov, vypisov zo Zivnostenského registra,

¢) nahlasuje zmeny o stahovani muZov a zoznamy brancov pre tcely izemnej vojenskej spravy -
evidencia brancov

d) podl'a potreby zabezpecuje relacie miestnym rozhlasom,

e) zabezpecuje d'alSie ulohy podl'a pokynov starostu obce, jeho zastupcu.

f) Pridelenie otvaracich hodin

Zabezpecuje d'alSie ulohy podl'a pokynov starostu obce, jeho zastupcu.
Clanok 23

Stavebny urad
Stavebny urad v Skalitom je stavebnym tiradom I. stupnia, ktory zabezpecuje preneseny vykon
Statnej spravy na useku izemného planovania a stavebného poriadku podl'a osobitnych predpisov
(stavebny zakon) pre obec Skalité.

1. Referent stavebného uradu plnf najma tieto dlohy:

a) zabezpecuje dodrziavanie zasad stanovenych v tizemnoplanovacej dokumentacii
obce, resp. regulativov izemného rozvoja a vystavby v obci

b) vydava izemnoplanovacie informacie,

c) vyjadruje sa k postupu, resp. k zastaveniu stavieb v obci,

d) vedie uzemné konania a vydava tUzemné rozhodnutia o umiestneni stavby, o
vyuzivani Uzemia, o chranenej Casti krajiny a o stavebnej uzavere,

e) vedie stavebné konania a vydava stavebné povolenia stavieb, zmien stavieb a
udrziavacich prac,

f) prijima ohlasenia jednoduchych stavieb, drobnych stavieb, stavebnych dprava
udrZiavacich prac a vydava oznamenie, Ze proti ich uskuto¢neniu nema namietky,

g) vedie konania o povoleni uZivania stavieb - kolaudacné konania, konania o zmene v
uzivani stavieb, konania o povoleni skiSobnej prevadzky, povoleni pred¢asného
uzivania stavby alebo jej Casti a vydava kolaudacné rozhodnutia, rozhodnutia o
zmene Vv uzivani stavieb, rozhodnutia o povoleni skiSobnej prevadzky, o povoleni
predcéasného uZivania stavby alebo jej ¢asti,

h) vedie konania o povoleni terénnych tUprav, tazobnych prac a informacnych,
reklamnych a propagacnych zariadeni a vydava rozhodnutia o ich povoleni, pokial
na to nie su prislusné podl'a osobitnych predpisov iné organy,

i) vedie konania o odstranovani stavieb a vydava povolenia alebo nariadenia na
odstranenie stavieb,

j) vedie konania o dodato¢nom povoleni stavieb a vydava rozhodnutia o
dodato¢nom povoleni stavieb,

k) sleduje vSetku stavebnu ¢innost' v obci a kontroluje, ¢i sa uskutoc¢iiuje v stilade so
stavebnym povolenim,

1) nariad'uje idrzbu stavieb, nevyhnutné tupravy, zabezpecCovacie prace a zastavenie
stavebnych prac na stavbe z dévodov uvedenych stavebnym zakonom,

m) vedie konania o priestupkoch a spravnych deliktoch a vydava rozhodnutia o uloZeni
pokut za priestupky fyzickych oséb a rozhodnutia o uloZeni pokut pravnickym
osobam a fyzickym osobam opravnenym na podnikanie,
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n) vedie konania o vyvlastneni a vydava rozhodnutia

0) vedie dalSie konania a vydava iné rozhodnutia podla ustanoveni stavebného
zakona,

p) vykonava Statny stavebny dohl'ad,

q) vedie evidenciu registratirnych zaznamov a spisov referatu v informacnom
systéme.

r) Iné suvisiace Cinnosti - preSetrovanie peticii a staZnosti, zabezpecCenie vykonu
rozhodnuti podla zdkona ospravnom konani, rozhodovanie o opravnych
prostriedkoch,

s) spravodajska ¢innost o Statnej Statistike,

t) vyrubovanie spravnych poplatkov,

2. Susedské spory v obci
Referent tiradu plni najma tieto dlohy:
a) Vedenie zmierovacich konani podla § 3 Obcianskeho zakonnika, prejednavania
so zmierom , bez zmieru , vyzvy
b) Vedenie konani - zrejmy zasah podla § 5 Obcianskeho zakonnika, vydavanie
rozhodnuti, odkazanie sud,

3. Vedenie konani a rozhodovanie podl'a zdkona ¢. 71/1967 Zb. o spravnom konani (spravny
poriadok) v zneni neskorsich pravnych predpisov - spravne konanie

4, Miestnu $tatnu spravu vo veciach miestnych ciest a iéelovych ciest, ako preneseny vykon

Statnej spravy podl'a ustanovenia §3 ods. 2 Zakon ¢. 135/1961 Zb. o pozemnych komunikaciach
(cestny zakon).

Referent dradu plni najma tieto tlohy:

a) Vydava stanoviska o pripajani na miestne cesty, zriad'ovani vjazdov z cesty alebo
miestnej cesty na susedné nehnutelnosti, o Upravach alebo zruSeni pripojenia
pozemnych komunikacii a vjazdov z cesty alebo miestnej cesty na susedné
nehnutel'nosti,

b) Vykon statneho odborného dozoru nad miestnymi cestami a icelovymi cestami,

¢) Vydavanie povoleni s uréenim podmienok na uzavierku miestnych ciest a verejnych
ucelovych ciest,

d) Vydavanie rozhodnuti na zvlaStne uzivanie miestnych ciest a verejnych ucelovych
ciest,

5. Vykon pdsobnost Specidlneho stavebného tradu pre miestne cesty a ucelové cesty
Referent dradu plni najma tieto tlohy:

a) vedie stavebné konania a vydava stavebné povolenia stavieb, zmien stavieb,

b) vedie konania o povoleni uzivania stavieb - kolauda¢né konania, konania o zmene v
uzivani stavieb, konania o povoleni skiSobnej prevadzky, povoleni pred¢asného
uzivania stavby alebo jej ¢asti a vydava kolauda¢né rozhodnutia, rozhodnutia o
zmene v uzivani stavieb, rozhodnutia o povoleni skiSobnej prevadzky, o povoleni
predcasného uzivania stavby alebo jej Casti,

6. InZzinierska ¢innost
Referent dradu plni najma tieto tlohy:

a) Pripravaa zabezpecenie podkladov pre projektovu ¢innost,

b) Zabezpecenie podkladov (prieskumy, odborné posudky, vyjadrenia a stanoviska)
pre potrebné povolenia vratane podkladov pre uzemné rozhodnutie, stavebné
povolenie a kolauda¢né rozhodnutie a podobne,

c) Zastupovanie obce ako stavebnika v konani so $tatnymi organmi, dotknutymi
organmi chraniacimi verejné zaujmy podl'a osobitnych predpisov a inymi
organizaciami,

d) Dozorovanie jednoduchych stavieb obce ako investora,

7. ZAstup referatu pozemkov a zivotného prostredia

8. Referent pozemkov a Zivotného prostredia plni najma tieto dlohy:
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a) zistovanie parciel KN-C, KN-E, stard EN z roku 1969

b) samostatne hospodariaci rol'nici — povolenia, potvrdenia

¢) rieSenie st'aznosti, podnetov ob¢anov

d) zastup na referate vystavby, stavebnom urade

e) ochrana a vyuzivanie pol'nohospodarskej pody — kosenie, hospodarenie

f) pravdepodobnu identifikéciu parciel pre geodeta k vyhotoveniu
geometrického planu k prevodu parciel na vlastnictvo

g) priprava mapovych podkladov k Ziadostiam pre komisie, obecné zastupitel'stvo

h) poradenstvo pre ob¢anov, tykajuce sa pozemkov, map, umiestnenie stavieb na parcele

i) priprava jednoduchych projektovych dokumentacii k ziadostiam na dotécie pre obec

j) informativne vypisy z listov vlastnictva z automatizované¢ho informac¢ného systému

k) vypis z evidencného listu z automatizovaného informac¢ného systému, vypis evidenéného
listu zroku 1969 iba z dostupnej evidencie

1) vypis evidencie Zjednoduseného registra pozemkového stavu a registra obnovy evidencie
pozemkov z automatizovaného informa¢ného systému

m) vyhotovenie potvrdenia k prevodu cestou Notarskeho tiradu

n) vyhotovenie informativnych vypisov z evidencie k dedi¢skému konaniu

0) vypis z evidencie Hospodarskej technickej upravy pody

p) nahliadnutie do zvizkov Zjednoduseného registra pozemkového stavu

q) nahliadnutie do vloziek pozemnokniznych, prip. vyhotovenie fotokdpie

r) snimky zmédp KN-C, KN-E / mapy Zjednoduseného registra pozemkového stavu , mapy
registra obnovy evidencie pozemkov/, stard EN z roku 1969 iba z dostupnej evidencie

s) vydavanie rybarskych listkov pre deti a dospelych

t) povolenie stavby malého zdroja k stavebnému povoleniu

u) uvedenie do prevadzky malého zdroja ku kolaudacii stavby

v) Cierne skladky — identifikacia majitel'a pozemku, miestne Setrenia
w) povolenie na vyrub drevin mimo les

x) $tatistiky, vykazy pre Statisticky tirad SR

y) rozhodnutia znecistovania ovzdusia malych zdrojov — miestne prevadzky, fyzické osoby

Clanok 24

Prispevkova organizacia - Obec Skalité - prevadzkaren

Obec Skalité -Prevadzkaren (dalej len ,Prevadzkaren") je prispevkova organizicia zriadena
obcou.

P6sobnost Prevadzkarne upravuje zriad'ovacia listina a tento organizacny poriadok ramcovo
vymedzuje jej kompetencie.

Na cele Prevadzkarne je riaditel. ktorého do tejto funkcie v stlade so zakonom voli obecné
zastupitel'stvo. Na ndvrh riaditela obecné zastupitel'stvo schvaluje pracovny poriadok,
organizacny poriadok a podrobnu organiza¢nd schému Prevadzkarne.

Ramcové vymedzenie kompetencii Prevadzkarne:
a) v oblasti hlavnej ¢innosti - prispevkova ¢innost’ (vykonavana na majetku Obce Skalité)
- vykonava celoro¢nu udrzbu a opravy miestnych komunikacii, chodnikov
- zabezpecuje starostlivost o zverenu techniku
- zabezpecuje prevadzky schopnost verejného osvetlenia verejného rozhlasu,
- zabezpecuje starostlivost o verené priestranstva a verejnu zelen
- zabezpecCuje prevadzku a adrzbu verejnych WC
- zabezpetuje tidrzbu vodovodov Canecky potok - Kudlov a vodovod Rieky
- zabezpecuje prevadzkovanie pohrebisk (cintorinov) v obci Skalité vratane Domu
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nadeje

- zabezpecuje sucinnost aj pri inych komunalnych ¢innostiach vykonavanych vo
verejnom zaujme a zaujme obce

- komplexne zabezpecuje vSetky Cinnosti suvisiace s komunalnym odpadom s vynimkou
vystavovania platobnych vymerov a vyberu poplatkov

- spravaaudrzba obecného majetku,

- sluzby pri kultirno-Sportovych podujatiach.

b) v oblasti vedl'ajSej Cinnosti - podnikatel'ska ¢innost
- prevadzkuje maloobchod a vel'koobchod v rozsahu vol'nych Zivnosti,
- vykonava dopravnu a stavebnu ¢innost.

Zabezpecuje d'alSie ulohy podl'a pokynov starostu obce, jeho zastupcu.

Clanok 25
Zodpovedna osoba

1. Starosta urcuje zodpovednu osobu v zmysle § 44 az 46 zakona NR SR ¢. 18/2018 Z. z. o ochrane
osobnych udajov.
2. Zodpovedna osoba

a)

b)

<)

d)

poskytuje informacie a poradenstvo prevadzkovatelovi alebo sprostredkovatelovi a
zamestnancom, ktori vykonavaju spractivanie osobnych udajov, o ich povinnostiach podla
zakona NR SR ¢. 18/2018 Z. z., osobitnych predpisov alebo medzinarodnych zmlav, ktorymi je
Slovenska republika viazana, tykajucich sa ochrany osobnych idajov,

monitoruje sulad so zdkonom NR SR ¢ 18/2018 Z. z., osobitnymi predpismi alebo
medzindrodnymi zmluvami, ktorymi je Slovenska republika viazang, tykajlicimi sa ochrany
osobnych tudajov a s pravidlami prevadzkovatel'a stvisiacimi s ochranou osobnych udajov
vratane rozdelenia povinnosti, zvySovania povedomia a odbornej pripravy osob, ktoré su
zapojené do spracovatel'skych operacii a sivisiacich auditov ochrany osobnych udajov,
poskytuje na poziadanie poradenstvo, ak ide o postidenie vplyvu na ochranu osobnych tdajov
a monitorovanie jeho vykonavania podl'a § 42 zdkona NR SR ¢. 18/2018 Z. z,

spolupracuje s iradom pri plneni svojich tloh

e) plni tlohy kontaktného miesta pre trad v suvislosti s otdzkami tykajicimi sa spracivania

osobnych udajov.

f) privykone svojich tloh nalezite zohl'adnuje riziko spojené so spracovatel'skymi operaciami,

pricom berie do ivahy povahu, rozsah, kontext a icCel spractivania osobnych tidajov.

Clanok 26
Zastupovanie zamestnancov a odovzdavanie a preberanie funkcie

1. Vzajomné zastupovanie zamestnancov obce pracujicich na obecnom urade urci starosta obce
kazdému zamestnancovi priamo v pracovnej naplni tak, aby ¢innosti obecného tiradu mohli byt
vZdy zabezpecené.

2. Pri odovzdavani a preberani funkcie sa vyhotovi zapis o prevzati pisomnej agendy, pravnej
agendy a o stave plnenia uloh. Zapis podpisSe odovzdavajuci, preberajuci a starosta obce.
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CAST V.
SPISOVA SLUZBA A OBEH PiSOMNOSTI

Clanok 27
Spisova sluzba

1. Za organizaciu a riadny chod spisovej sluzby na obecnom urade zodpovedd referent
sekretariatu a starosta.

2. Kazdy zamestnanec je povinny spravne zaobchadzat s pridelenymi pisomnostami, vcas ich
vybavovat a zodpoveda za ich ochranu.

3. Vyhotovovanie, odosielanie, oznacovanie spisov, dalej prijem a triedenie zasielok, ich
archivovanie a skarticiu podrobne upravuje ,Registratirny poriadok a registratirny plan na
spravu registratiry Obecného uradu v Skalitom*.

Clanok 28
Obeh pisomnosti
1. Na obehu pisomnosti sa zicastiiujd jednotlivé referaty obecného uradu a starosta, ktori pisomnosti
vyhotovujd, kontrolujud, preskimavaju a schval'ujd. Podrobnejsia tiprava obehu pisomnosti je
obsiahnuta v ,Registratirnom poriadku a registratirnom plane na spravu registratiry Obecného
uradu v Skalitom*.

Clanok 29
Peciatky

Obecny urad pouZziva okruhlu
peciatku uprostred so znakom
obce  stextom »,OBEC
SKALITE"

a okruhlu peciatku so znakom
Slovenskej republiky s textom
,SLOVENSKA REPUBLIKA -

OBEC SKALITE".

Obecny urad dalej pouziva
podlhovasti peciatku s textom
adresy obecného uradu.

Peciatky st oznacené poradovym ¢islom a evidenciu o ich prideleni vedie referent administrativy a
sekretariatu obecného turadu.
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CAST VL
OCHRANA MAJETKU OBCE

Clanok 30

1.Za ochranu objektov a zvereného majetku - v stlade so vSeobecne zavaznymi pravnymi predpismi

- zodpoveda starosta, ako aj d'alsi zamestnanci pracujici na obecnom urade v rozsahu
svojej pdsobnosti.

Clanok 31

Pre skvalitnenie a zvySovanie Gc¢innosti riadiacej prace zriad'uje starosta ad hoc komisie, ako napr-.:

1.

Inventarizacna a vyradovacia komisia sa riadi prisluSnymi predpismi o vykonani
inventarizacie a o sprave majetku - napr. zdkon o uctovnictva a zadkon o majetku obci. Po skoncenf
inventarizacie predkladad jej predseda starostovi pisomny navrh na usporiadanie. Uplatni aj
navrhy na vyradenie a likvidaciu neupotrebitelného majetku. Posudzuje navrhy inventarizacnej
komisie na vyrad'ovanie neupotrebitelnych predmetov. Predsedu a ¢lenov komisie urci starosta
tymto organiza¢nym poriadkom. Pocet ¢lenov komisie sa mdZe zmenit podl'a rozsahu vykonane;j
inventarizacie. Tychto ¢lenov urci starosta priamo v prikaze na vykonanie inventarizacie. Okrem
urcenej inventarizacie sa komisia schadza podl'a potreby.

Likvidacna a Skodova Kkomisia zrealizuje likvidaciu neupotrebitelnych predmetov
odsuhlasenych vyrad’ovacou komisiou a schvalenych starostom. Slizi ako poradny organ starostu
v otazkach rieSenia a uplatiiovania prava na nahradu skody sp6sobenej zamestnancom, pripadne
nezndmym pachatel'om. Je povinna prerokovat kazdu skodu nad 50 EUR na zaklade ozndmenia
starostu, pripadne inej fyzickej osoby alebo zamestnanca, ktory poskytne informaciu

o spOsobenej Skode a prijat’ stanovisko k poZadovanej nahrade $kody a obsahu dohody o sp6sobe
jej uhrady, ktoré je zamestnavatel (starosta) nasledne povinny vopred prerokovat so
zamestnaneckym dévernikom. Predsedu a c¢lenov komisie uréi starosta tymto organizacnym
poriadkom. Ak by sa Skodova udalost’ tykala clena komisie, starosta nahradi ¢lena osobitnym
pisomnym poverenim nového ¢lena. Ak by sa Skodova udalost tykala priamo starostu, predseda
komisie ma povinnost o tejto Skode informovat obecné zastupitel'stvo a hlavného kontroléra
obce. Komisia zasada podl'a potreby a vo svojej ¢innosti sa riadi Zakonnikom prace a d’al$imi
pravnymi normami.

Komisie zriadené podl'a podl'a potreby, ktorych Cinnost sa riadi pokynmi starostu obce v
stulade s nariadeniami obce a pravnym poriadkom SR.
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CAST VIL

Clanok 32
Opravnené osoby pre spracuvanie osobnych adajov

1. Vykonavanie spracovatel'skych operacii alebo suboru spracovatel'skych operacii s osobnymi
udajmi, najma ich ziskavanie, zhromazd'ovanie, Sirenie, zaznamenavanie, usporadivanie alebo
zmena, vyhl'adavanie, prehliadanie, preskupovanie, kombinovanie, premiestiiovanie, vyuzivanie,
uchovavanie, blokovanie, likvidacia, ich cezhrani¢ny prenos, poskytovanie, spristupfiovanie alebo
zverejiiovanie sa povaZuje za spracivanie osobnych idajov.

2. Opravnenou osobou je kazda fyzicka osoba, ktora prichadza do styku s osobnymi tidajmi v ramci
svojho pracovného pomeru, alebo iného obdobného vztahu, clenského vztahu, na zaklade
poverenia, zvolenia alebo vymenovania, a ktora vykonava také operacie s osobnymi ddajmi, ktoré
je mozZné povaZovat za spracivanie osobnych tidajov podl'a § 5 pism. e) zdkona NR SR ¢. 18/2018
Z.7. 0 ochrane osobnych udajov.

3. Osoby opravnené spracovavat osobné tidaje:

a) su zodpovedné za komplexné, pravdivé, aktudlne Udaje avkladanie tychto ddajov  do
informacného systému,

b) su zodpovedné za uchovavanie, ochranu a manipulaciu s nimi v pripade , Ze tieto Uidaje su
v textovej forme,

c) suzodpovedné za preukazatel'nost stihlasu na spracovanie osobnych tidajov,

d) su zodpovedné za poriadok na pracovisku a odloZenie vSetkych pisomnosti obsahujtcich
osobné udaje a inych dokumentov, ktoré by mohli viest k vyzradeniu osobnych udajov do
uzamykatel'nych skrin na to urcenych,

e) su zodpovedné za dodrziavanie zasad prace v LAN, WAN a PC podla prikazu starostu o
pravidlach pouzivania pocitacove;j siete,

f) st povinné vcas informovat zodpovednd osobu o pripravovanom zacati spracovavania
osobnych udajov a o vSetkych skuto¢nostiach, ktoré by mohli viest k zneuZitiu tychto udajov.

4. Opravnena osoba je d’alej povinna najma:

a) ziskavat nazaklade svojho pracovného zaradenia pre prevadzkovatel'alen nevyhnutné osobné
udaje vylucne na zakonom ustanoveny alebo vymedzeny tcel; je nepripustné, aby opravnena
osoba ziskavala osobné udaje pod zdmienkou iného ucelu spracivania alebo inej ¢innosti,

b) vykonavat povolené spracovatel'ské operacie len so spravnymi, uplnymi a podl'a potreby
aktualizovanymi osobnymi tdajmi vo vztahu k ticelu spractvania,

c) nespravne a neuplné osobné tdaje je bez zbytocného odkladu povinna opravit alebo doplnit;
nespravne a netiplné osobné udaje, ktoré nemozZno opravit alebo doplnit tak, aby boli spravne
a uplné je povinna blokovat, kym sa rozhodne o ich likvidacii,

d) ziskavat osobné tudaje nevyhnutné na dosiahnutie uUcelu spractvania kopirovanim,
skenovanim alebo inym zaznamenavanim tradnych dokladov na nosic¢ informacii len vtedy, ak
to osobitny zakon vyslovne umoZiiuje bez sihlasu dotknutej osoby alebo na zaklade
pisomného stihlasu dotknutej osoby, ak je to nevyhnutné na dosiahnutie tcelu spracuvania,

e) postupovat vylucne v sulade s technickymi, organizaénymi a personalnymi opatreniami
prijatymi prevadzkovatelom podl'a § 39 a § 42 zakona NR SR ¢. 18/2018 Z.z,,

f) vykonat likvidaciu osobnych udajov, ktoré su sucastou uZ nepotrebnych pracovnych
dokumentov (napr. rézne pracovné subory, pracovné verzie dokumentov v listinnej podobe)
rozloZenim, vymazanim alebo fyzickym zni¢enim hmotnych nosicov tak, aby sa z nich osobné
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udaje nedali reprodukovat; to neplati vo vztahu k osobnym ddajom, ktoré st sticastou
obsahu registratirnych zaznamov prevadzkovatela,

g) v pripade nejasnosti pri spracivani osobnych tidajov sa obratit na prevadzkovatela alebo
zodpovednu osobu,

h) chranit prijaté dokumenty a stbory pred stratou a poskodenim a zneuZitim, odcudzenim,
neopravnenym spristupnenim, poskytnutim alebo inymi nepripustnymi formami spracivania,

i) dodrZiavat mlcanlivost o osobnych tidajoch podl'a § 79 ods. 2 zakona NR SR ¢. 18/2018 Z. z., s
ktorymi opravnena osoba v ramci svojho pracovného pomeru prichadza do styku, a to aj po
zaniku jej statusu, okrem zakonom priznanych vynimiek.

5. Vo vztahu ku kontrole vykonavanej podl'a zdkona ¢. 18/2018 Z. z. opravnena osoba kontrolovanej
osoby je povinna najma

a) poskytnut dradu potrebnu sucinnost pri vykone jeho dozoru podl'a zakona ¢. 18/2018 Z.z.,

b) strpiet overenie totoZnosti a preukazanie prislusnosti ku kontrolovanej osobe kontrolnym
organom pri vykone kontroly podl'a zdkona ¢. 18/2018 Z. z.,

c) zdrZat sa konania, ktoré by mohlo zmarit vykon kontroly.

6. Pri spracuvani osobnych idajov neautomatizovanym spésobom opravnena osoba najma

a) zachovava obozretnost pri podavani chranenych informacii, vratane osobnych udajov, pred
navstevnikmi prevadzkovatel'a alebo inymi neopravnenymi osobami,

b) neponechidva osobné udaje volne dostupné na chodbach a v inych neuzamknutych
miestnostiach alebo na inych miestach, vo verejne pristupnych miestach, opustenych
dopravnych prostriedkoch a pod.,

c) odklada spisy a iné listinné materidly na urcCené miesto a neponechava ich po skonceni
pracovnej doby, resp. opusteni pracoviska vol'ne dostupné (napr. na pracovnom stole),

d) zaobchadza s tlatenymi materialmi obsahujicimi osobné udaje podlaich citlivosti; je potrebné
aplikovat vSetky relevantné opatrenia, ktoré zabezpecia ochranu vytlacenych informacii
obsahujucich osobné tidaje pred neopravnenymi osobami,

e) pri skonceni pracovného pomeru alebo obdobného vztahu opravnena osoba je povinna
odovzdat prevadzkovatel'ovi pracovnud agendu vratane spisov obsahujicich osobné udaje,

f) v pripade tlace dokumentov obsahujucich osobné tdaje zabezpecuje, aby sa pocas tlacenia
neoboznamila s nimi neopravnena osoba; tlacené materidly obsahujice osobné udaje musia
byt ihned’ po ich vytlaceni odobraté opravnenou osobou a uloZené na zabezpecené miesto; to
sa uplatiiuje aj pri kopirovani dokumentov - nadbyto¢né a chybné dokumenty opravnena osoba
bez zbytocného odkladu zlikviduje skartovanim.

g) uzamyka kancelariu pri kazdom opusteni v pripade, Ze v miestnosti uz nie je ind opravnena
osoba prevadzkovatel'a.

7. Pri spracivani osobnych udajov prostrednictvom uplne alebo C¢iastoCne automatizovanych
prostriedkov spracivania opravnena osoba najma

a) vyuziva sluzby Internetu (povolené je vyuZivanie iba verejnych sluzieb WWW - world wide
web a FTP - file transfer protocol) za ucelom plnenia pracovnych tuloh, pricom dodrziava
bezpecfnostné opatrenia prijaté prevadzkovatel'om za G¢elom zabezpecenia ochrany osobnych
udajov,

b) nepouZziva verejné komunikacné systémy na rychly prenos sprav (ICQ, AOL, IRC apod.),

c) informac¢na techniku (pocitaCe, notebooky, USB Kkli¢, a pod.) umiestiiuje iba
v uzamykatel'nych priestoroch; miestnost, v ktorej sa nachadza informacna technika, musi byt
pri kazdom odchode opravnenej osoby uzamknuta a po skonceni pracovnej doby je
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opravnend osoba povinnd vypnut pocita¢ a uzamknut skrine s materidlmi obsahujicimi
osobné udaje,

d) dba na antivirusovi ochranu pracovnych stanic sledovanim toho, ¢i spravne funguje primarne
urceny softvérovy systém, ktory je automaticky pravidelne aktualizovany,

e) berie do Uvahy zdkaz odinStalovania, zablokovania alebo zmenu konfiguracie antivirusovej
ochrany,

f) désledne dodrZiava pravidla ochrany pristupovych prav v zmysle interného prikazu obce.

Clanok 33
Krizovy $tab

1. Pre zabezpecenie v pripade naru$enia informa¢ného systému, mimoriadnej udalosti, Zivelnej
pohromy a inej nepredvidane;j situacie sa stanovuje krizovy stab.

2. Krizovy $tdb je 10 ¢lenny. Krizovy $tab schvaluje obecné zastupitel'stvo. Na ¢ele Stdbu je starosta
obce Skalité. Za aktualizaciu ¢lenov zodpoveda starosta.

3. Krizovy $tdb sa zvolava pri naruSeni informac¢ného systému, mimoriadnej udalosti, Zivelnej
pohromy a inej nepredvidanej situacie, ktora ma dosah na ochranu osobnych tdajov. Krizovy stab
zvolava starosta.

4.  Krizovy $tab ma pravomoci vydavat rozhodnutia sivisiace s ochranou osobnych udajov.

Clanok 34
Bezpecnostné opatrenia

A/ ReZim vstupu na pracoviska

1. Z dovodu zabezpecenia priestorov budovy obecného uradu, ochrany majetku obce a ochrany
osobnych uidajov starosta urcuje rezim vstupu na pracoviska iba v ¢ase uradnych hodin obecného
uradu nasledovne:

Uradné hodiny obecného uradu Skalité

Pondelok 7:30 - 15:00
Utorok 7:30 - 15:00
Streda 7:30-17:00
Stvrtok nestrankovy defi
Piatok 7:30-13:00

Obednajsia prestavka:
11:30 - 12:00

2. Zamestnanci mozZu vstupovat na pracoviska v spristupnenom c¢ase. Mimo tohto ¢asu zamestnanci
moZzZu vstupovat na pracovisko len po povoleni starostom. Povolenie starostu sa nevyzaduje, ak
zamestnanec vstupuje na pracovisku z dévodu ochrany majetku v mimoriadnej udalosti, Zivelnej
pohromy a inej nepredvidanej situacie (inik vody, plynu, poziar,...atd".)

3. ZdrZovat sa na pracovisku po pracovnej dobe bez vedomia priameho nadriadeného, pripadne
starostu je zakazané.

4. Pri opusteni pracoviska je zamestnanec povinny riadne uzatvorit priestory, ktoré opusta
a v ktorych sa uz ini zamestnanci nezdrziavaju.
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B/ ReZzim elektronickych zaloh, képii

. Zamestnanci su povinni vytvarat zalozné archivne subory v silade s ustanoveniami uvadzanymi v
posudeni vplyvu na ochranu osobnych tdajov z vopred stanovenej dokumentacie, za ktoru
zodpovedaju.

. Informatik je povinny zdokumentovat hesla a administrativne pristupy a ulozit ich v zapecatenej
obalke v trezore, pricom zodpoveda za ich aktualiziciu v stanovenych intervaloch v sdlade s
posudenim vplyvu na ochranu osobnych tidajov.

. Za architektiru LAN zodpoveda informatik/spravca, ktory je povinny zabezpecit dokumentaciu
a uloZit v trezore, pripadne na inom bezpe¢nom mieste.

ZAVERECNE USTANOVENIE

Clanok 35
Starosta je povinny zabezpecit oboznamenie vSetkych zamestnancov s tymto organiza¢nym
poriadkom najneskor do 10 dni odo dna nadobudnutia jeho Gcinnosti a u zamestnancov, ktori
nastupuju do zamestnania v defi nastupu do zamestnania. Starosta je zaroven povinny vyzadovat
dosledné dodrziavanie tohto vnutorného predpisu.
Zamestnanci sa oboznamuju aj s pripadnymi zmenami ako aj s doplnkami, o com sa vedie pisomna
evidencia.
Organizacny poriadok je k dispozicii zamestnancom obecného Uradu na sekretariate, ktory je
povinny umoZnit zamestnancom kedykol'vek do neho nahliadnut.
Starosta obce sa zmocnuje na doplnenie naplne prace jednotlivych zamestnancov, a to na zaklade
navrhov zamestnancov, poslancov, pripadne ak sa zisti potreba takéhoto doplnenia na zaklade
zmien legislativy, pripadne inych vyznamnych skuto¢nosti.
Organizacny poriadok nadobudda ucinnost diiom 01/07/2023 a dilom ucinnosti tohto
organizacného poriadku sa zrusuje Organizacny poriadok Obce Skalité zo dna 25.11.2022.
Zamestnanci obce pisomne potvrdzuji oboznamenie sa s Organizacnym poriadkom v plnom
rozsahu.

vlastnorucny podpis

Meno zamestnanca (uviest cCitatel'ne) ddtum
zamestnanca
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Organizacny poriadok Obecného tiradu v Skalitom

eno zamestnanca (uviest cCitatelne)

ddtum

vlastnorucny podpis
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