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Obec TUSICKA NOVA VES
ORGANIZAENY PORIADOK OBECNEHO URADU OBCE

Starosta obce TuSicka Nova Ves, v sulade s ustanovenim § 13 odsek 4 pismeno d) zakona SNR ¢.
369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorSich predpisov (dalej aj ,,zdkon o obecnom
zriadeni *) vydava vnutorny predpis riadenia obce Cislo /2023

ORGANIZACNY PORIADOK
OBECNEHO URADU OBCE TUSICKA NOVA VES

CAST PRVA
UVODNE USTANOVENIA

Clanok 1
Predmet tpravy

Organiza¢ny poriadok Obecného uradu obce Tusickd Nova Ves (dalej aj ,,organizacny
poriadok obecného uradu obce®, ,,Organizacny poriadok™ v prislusnom gramatickom
tvare) je zakladnym organizaénym dokumentom obecného uradu obce, upravuje
postavenie a posobnost’ obecného uradu obce, postavenie volenych organov obce vo
vzt'ahu k obecnému tradu obce, Struktiru, hierarchiu, vnlitorna organizaciu jednotlivych
organiza¢nych utvarov a organizacnych zloziek obecné¢ho uradu obce, ich posobnost
a vzajomné vztahy aj vnutorné riadiace vztahy obce TuSickd Nova Ves (d’alej aj ,,0bec
Vv prislusnom gramatickom tvare) ako zamestnavatel’a.

Clanok 2
Pravne postavenie obecného uradu obce

(1) Obecny trad obce Tusickd Nova Ves (dalej aj , obecny urad obce V prislusnom
gramatickom tvare) je vykonnym zdzemim pre organizaéné a administrativne
zabezpecenie veci obecného zastupitel'stva obce a starostu obce, ako aj organov
zriadenych obecnym zastupitel'stvom obce."

(2)  Obecny tirad obce nie je pravnickou osobou.’

(3) Obecny urad obce Tusicka Nova Ves ma sidlo a adresu: 072 02 Tusicka Nova Ves 167.

Clanok 3

Zikladné alohy obecného uradu obce

M)

Obecny turad obce Tusicka Nova Ves prostrednictvom zamestnancov obce zabezpecuje
odborné, administrativne a organiza¢né cinnosti, Ukony a procesy suvisiace s plnenim
uloh obce Tusicka Nova Ves, Obecného zastupitel'stva obce TuSicka Nova Ves (d’alej aj
»obecné zastupitel'stvo obce* v prislusnom gramatickom tvare), nim zriadenych organov
a starostu obce Tusicka Nova Ves (dalej aj ,,starosta obce Vv prislusnom gramatickom
tvare), najma.

1§ 16 odsek 1 zakona o obecnom zriadeni
2§ 1 odsek 1 zédkona o obecnom zriadeni
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Clanok 4

Obec TUSICKA NOVA VES
ORGANIZAENY PORIADOK OBECNEHO URADU OBCE

a) zabezpeCuje  kompletni  pisomnu a elektronicki registratirnu agendu obce,
organov obce a organov obecného zastupitel'stva obce,

b) je podatelfiou a vypraviiou registraturnych zaznamov obce,

) zabezpecCuje jednotlivé agendy a ¢innosti suvisiace s originalnymi kompetenciami
obce v rozsahu stanovenom prisluSnymi ustanoveniami osobitnych predpisov,

d) zabezpecuje jednotlivé agendy a ¢innosti v ramci plnenia uloh preneseného vykonu
Statnej spravy na obec v rozsahu stanovenom prislusnymi ustanoveniami osobitnych
predpisov,

e) zabezpeCuje zverejiiovanie informacii a dokumentov a spristupfiovanie informacii na
zéaklade ziadosti,

f) zabezpecuje vseobecnu agendu pre hlavného kontrolora obce,

g) zabezpeCuje a poslancom obecného zastupitel'stva distribuuje odborné podklady
a dalSie materialy a dokumenty na zasadnutie obecného zastupitel'stva obce,

h) zhromazd’uje vecny podkladovy material pre vydavanie rozhodnuti starostu obce,
vypracovava rozhodnutia starostu obce v ramci spravneho konania aj mimo spravneho
konania,

i) vykonava vSeobecne zavizné nariadenia obce, uznesenia obecného zastupitel'stva
obce a rozhodnutia starostu obce,

J) zabezpeCuje starostlivost o majetok obce atukony suvisiace so starostlivostou
0 majetok obce,

k) metodicky a odborne usmerfiuje organizacie, spolo¢nosti, zariadenia, utvary zriadené
obcou,

I) spolupracuje srozpoftovymi a prispevkovymi organizaciami, obchodnymi
spolo¢nostami a inymi pravnickymi osobami zriadenymi alebo zalozenymi obcou,

m) zabezpecuje d’alsie ulohy a &innosti savisiace s vykonom samospravy® obce.

Obecny turad obce TuSickd Nova Ves je zaroven inStituciondlnym zadzemim pre

samospravu a spravu obce a je jednym z pracovisk zamestnancov obce.

Podrobnosti  pracovno-pravnych vztahov zamestnancov obce a administrativnych

procesov Vramci obecného tradu obce upravuju ustanovenia Pracovného poriadku

zamestnancov obce TuSicka Nova Ves, ustanovenia Registraturneho poriadku obecného
uradu obce Tusicka Nova Ves, ustanovenia Smernice pre podpisovanie neelektronickych
registraturnych zaznamov obce TuSickd Nova Ves apre pouzivanie peciatok obce

Tusicka Nova Ves, ustanovenia d’alSich vnutornych dokumentov aj riadiace akty starostu

obce, nadvézne na ustanovenia tohto Organiza¢ného poriadku.

Zdroje financovania obecného tiradu obce

M)

)

Financovanie a hospodarenie obecného uradu obce je stcastou rozpoctu obce. Rozpocet
obce obsahuje samostatné polozky rozsahu objemu mzdovych prostriedkov obecného
uradu obce aj rozsahu finanénych prostriedkov ur¢enych na nakup technickych
prostriedkov a d’alsich prostriedkov a potrieb potrebnych pre zabezpelenie chodu
obecného tradu obce.

Podrobnosti hospodarenia a nakladania s finanénymi prostriedkami obce aj s majetkom
obce urcuju ustanovenia Zasad hospodarenia a nakladania s finanénymi prostriedkami
obce Tusicka Nova Ves, ustanovenia Zasad hospodarenia a nakladania s majetkom obce
Tusickd Nova Ves, ustanovenia Smernice pre finan¢né riadenie a finanéna kontrolu

% § 4 odsek 3 zédkona o obecnom zriadeni



Obec TUSICKA NOVA VES
ORGANIZAENY PORIADOK OBECNEHO URADU OBCE

v obci Tusicka Nova Ves, ustanovenia d’alsich vnatornych dokumentov aj riadiace akty
starostu obce, nadvézne na ustanovenia tohto Organiza¢ného poriadku.

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

Clanok 5
Obecné zastupitel’stvo obce’ a organy obecného zastupitel’stva obce®
vo vzt’ahu k obecnému uradu obce
(1) Obecny fturad obce prostrednictvom zamestnancov obce je administrativnym,
organizanym aj registratirnym zdzemim pre obecné zastupitel'stvo obce a jeho organy,
Vv stlade s pracovnou népliiou jednotlivych zamestnancov obce a v stlade s riadiacimi
rozhodnutiami starostu obce.
(2) Obecnému zastupitel'stvu obce je vo vztahu k obecnému uradu obce vyhradené
rozhodovanie vo veciach v rozsahu v sulade s ustanoveniami osobitnych predpisov.®
(3) Obecné zastupitel'stvo obce nie je pri riadeni obecného tradu obce a zamestnancov obce
organom obce opravnenym zasahovat’ do pravomoci a pésobnosti vyhradenej starostovi
obce.’

Clinok 6
Starosta obce® vo vzt’ahu k obecnému tiradu obce
(1) Starosta obce je predstavitelom obce a najvy$§im vykonnym organom obce.® Obecny
urad obce je zazemim starostu obce pre tento vykon.
(2)  Starosta obce je Statutarnym organom obce, aj obce ako zamestnavatela.™
(3) Funkcia starostu obce je verejna funkcia,"* ktora sa nevykondva v pracovnom pomere.
Starosta obce vykonava funkciu v celom rozsahu. Rozsah vykonu funkcie starostu obce
uréi obecné zastupitel'stvo obce najneskoér 90 dni pred volbami na celé funkéné
obdobie." Vo vymedzenom rozsahu®® sa starosta obce posudzuje ako zamestnanec obce.
(4)  Starosta obce riadi pracu obecného uradu obce™ a vo vztahu k obecnému uradu obce
a k zamestnancom obce najma:

*§ 11 odsek 1 zakona o obecnom zriadeni

% § 10 odsek 2 zakona o obecnom zriadeni

®najma § 11 odsek 4 zakona o obecnom zriadeni, zékon &. 138/1991 Zb. o majetku obci v zneni neskorsich
predpisov, zakon ¢. 583/2004 Z. z. o rozpoctovych pravidlach uzemnej samospravy a o zmene a doplneni
niektorych zdkonov v zneni neskorsich predpisov a d’alSie

" najmé zédkon o obecnom zriadeni

8§ 13 zakona o obecnom zriadeni

9§ 13 odsek 1 zakona o obecnom zriadeni

10°¢ 13 odsek 5 zakona o obecnom zriadeni

11§ 13 odsek 1 zakona o obecnom zriadeni, § 2 odsek 1 zakona &. 253/1994 Z. z. o pravnom postaveni a
platovych pomeroch starostov obci a primatorov miest v zneni neskorsich predpisov

12 § 11 odsek 4 pismeno i) zdkona o obecnom zriadeni

13§ 2 odsek 3 zakona &. 253/1994 Z. z. o pravnom postaveni a platovych pomeroch starostov obci a
primatorov miest v zneni neskorsich predpisov

14§ 16 odsek 3 zakona o obecnom zriadeni
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Obec TUSICKA NOVA VES
ORGANIZAENY PORIADOK OBECNEHO URADU OBCE

a)

b)

d)
e)

rozhoduje o organizac¢nej Struktire obecného uradu obce: rozhoduje o zvyseni poétu
pracovnych miest aj o zruSeni pracovnych miest v dosledku ktorych dojde
k nadbyto¢nosti zamestnancov a k ich uvolneniu z pracovného pomeru
z organiza¢nych dovodov,

rozhoduje o0 zriadeni alebo zruSeni organizaénych ttvarov, referatov a o ich
pOsobnosti,

vydava Organizaény poriadok obecného tradu, Pracovny poriadok zamestnancov
obce, Poriadok odmefiovania zamestnancov obce™ a d’aliie organizatné, personalne
a uctovné vnutorné predpisy,

vydava d’alSie akty riadenia zamestnancov obce,

v pracovnopravnych a mzdovych veciach plni tlohu zamestnavatel'a, Statutdrneho
orginu zamestnavatela aj veduceho zamestnanca,'® uzatvara pracovné zmluvy,
dohody o0 pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru, stara sa o skvalitiiovanie
kvalifika¢nej Struktiry zamestnancov obce pracujucich v obci na obecnom trade obce
aj na d’alsich pracoviskach,

f) je opravneny rozhodovanim o pravach, pravom chranenych zaujmoch alebo

Clanok 7
Zastupca starostu obce’® vo vztahu k obecnému tradu obce

M)
)

®)

(4)

povinnostiach fyzickych osob a pravnickych os6b v oblasti verejnej spravy pisomne
poverit zamestnanca obce; povereny zamestnanec obce rozhoduje v mene obce
v rozsahu vymedzenom v pisomnom povereni.*’

Starostu obce Vv ¢ase jeho nepritomnosti alebo nespdsobilosti na vykon funkcie zastupuje

zastupca starostu obce."
Zastupca starostu zastupuje starostu obce vyhradne v rozsahu ur¢enom starostom obce

r 7 20 . .
V pisomnom povereni, najma:

a)

b)
c)
d)
e)

f)

koordinuje ¢innost’ medzi obecnym zastupitel'stvom obce a obecnym tiradom obce,
koordinuje ¢innosti jednotlivych komisii obecného zastupitel'stva obce,

zabezpeCuje materidlno-technické a priestorové podmienky pre vykon Ccinnosti
poslancov obecného zastupitel'stva obce,

spolupracuje na priprave zasadnuti obecného zastupitel'stva obce,

vedie zasadnutia obecného zastupitel’'stva obce v pripade, ak ich nevedie starosta obce,
operativne spolupracuje so starostom obce, vykonava ¢innosti a tlohy podl'a pokynov
starostu obce

pocas dlhodobej nepritomnosti starostu obce alebo pocas nesposobilosti starostu obce
na vykon funkcie riadi obecny Urad a zabezpeCuje personalnu a suvisiacu agendu
Vv rozsahu pisomného poverenia starostom obce.

Zastupca starostu rozhoduje pocas dlhodobej nepritomnosti starostu obce alebo pocas

nespOsobilosti starostu obce na vykon funkcie v rozsahu pisomného poverenia starostom
obce a v rozsahu v stlade s aktualnou legislativou.
Vykon funkcie zastupcu starostu obce nezaklada jeho pracovny pomer k obci.

15§ 13 odsek 4 pismeno d) zdkona o obecnom zriadeni

168 9 odsek 3 zakona &. 311/2001 Z. z. Zakonnik prace v zneni neskorich predpisov
o § 13 odsek 5 zakona o obecnom zriadeni

18 § 13b zakona o obecnom zriadeni

19§ 13b odsek 1 zakona o obecnom zriadeni

20 & 13b odsek 3 zakona o obecnom zriadeni



Obec TUSICKA NOVA VES
ORGANIZAENY PORIADOK OBECNEHO URADU OBCE

Clanok 8
Hlavny kontrolér obce” vo vzt'ahu k obecnému viradu obce

(1) Hlavny kontrolor obce (dalej aj ,, hlavny kontrolor* v prislusnom gramatickom tvare) je
zamestnancom obce a ak ustanovenia zdkona o obecnom zriadeni neustanovuju inak,
vztahujii sa na neho vietky prava a povinnosti ostatného vediceho zamestnanca.”
Hlavny kontrolor obce nema riadiacu funkciu.

(2) Kvalifikatnym predpokladom na funkciu hlavného kontroléora obce je ukoncené
minimalne Gplné stredné vzdelanie.”

(3) Hlavny kontrolér obce je zamestnancom obce v rozsahu 0,2133 tuvidzku — 8 hodin
tyzdenne. Rozsah vykonu funkcie hlavného kontrolora obce urci obecné zastupitel'stvo
obce® prijatim uznesenia.

(4) Obecny trad obce je pracoviskom hlavného kontroléra obce.

(5)  Obecny tirad obce podlicha kontrolnej &innosti hlavného kontroléra obce.?

(6) Hlavny kontrolér obce vykonava kontrolna ¢innost’ v rozsahu v stlade s ustanoveniami
osobitného predpisu®® a pri vykone kontrolnej innosti postupuje v sulade
s ustanoveniami osobitného predpisu’’ a vnutorného predpisu obce o pravidlach
kontrolnej ¢innosti obce.

(7)  Hlavny kontroldr obce je zodpovednou osobou v ramei vntitorného systému preverovania
oznameni protispologenskej ¢innosti.?®

CAST TRETIA
STRUKTURA OBECNEHO URADU OBCE A VNUTORNE RIADIACE VZTAHY

Clanok 9
Struktira obecného iiradu obce

(1)  Struktdru obecného tiradu obce Tusickd Nové Ves tvoria:

a) organiza¢ny utvar: Kancelaria administrativnych ¢innosti a starostu obce,
b) pracovné miesta — pracovné pozicie.

(2)  Organizacny utvar obecného uradu obce je organizacnou jednotkou obecného tradu
obce, ktora je odborne zamerana na Specializované Cinnosti potrebné pre zabezpecCenie
uloh obce. Organiza¢ny utvar obecného uradu obce tvoria priamo samostatné pracovné
pozicie — pracovné miesta.

(3) Pracovné miesto v tomto Organiza¢nom poriadku je zakladny ¢lanok struktiry obecného
uradu obce. Rozhodovanie o zriadeni pracovného miesta alebo o zruseni pracovného

21§18, § 18a - § 18g zakona o obecnom zriadeni

22.8 18 odsek 1 zakona o obecnom zriadeni, zékon &. 552/2003 Z. z. o vykone price vo verejnom zaujme v
zneni neskorsich predpisov

2% § 18a odsek 1 zakona o obecnom zriadeni

48 11 odsek 4 pismeno j) zakona o obecnom zriadeni

25§ 18d odsek 2 pismeno a) zakona o obecnom zriadeni

% najmi zakon o obecnom zriadeni

%" najmi § 20 - § 27 zakona &. 357/2015 Z. z. o finanénej kontrole a audite a o zmene a doplneni niektorych
zékonov v zneni neskorsich predpisov

%88 10 odsek 1 zakona &. 54/2019 Z. z. 0 ochrane oznamovatel'ov protispolotenskej ¢innosti a 0 zmene a
doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorsich predpisov
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miesta je vyhradené starostovi obce. Pracovné miesto v ramci Struktiry obecného tradu
obce je vytvorené ako dlhodobé pracovné miesto.

(4) Pracovna pozicia v tomto Organizatnom poriadku je konkrétne pomenované pracovné
miesto obsahovo vymedzené suhrnom pracovnych cinnosti v stulade so zakladnou
napliou prace a vymedzené konkrétnymi kvalifikacnymi predpokladmi a poziadavkami.

(5) Vsulade so zmluvnymi podmienkami programov a projektov na podporu zamestnanosti
moézu byt doCasnymi zamestnancami obce aj fyzické osoby zamestnané na zaklade
podmienok programov a projektov na podporu zamestnanosti. Zamestnanci obce,
zamestnani na zdklade podmienok programov a projektov na podporu zamestnanosti nie
su stcast'ou organizacnej Struktiry obecného uradu obce.

(6) Horizontalna aj vertikalna schéma zakladnej organizaénej Struktiry obecného uradu
v rozsahu organizacnych utvarov a organizacnych zloziek tvori Prilohu 1 tohto
Organiza¢ného poriadku.

Clanok 10
Vnitorné riadiace vzt’ahy obecného tradu obce

(1)  Pracu obecného uradu obce riadi starosta obce.?

(2) Organizaéné riadenie obecného tiradu obce je uskutoéfiované v stilade s ustanoveniami
prislusnych osobitnych predpisov a vnutornych predpisov riadenia obce.

(3) Personalne riadenie obecného uradu obce je uskuto¢niované v sulade s vertikalnou
hierarchiou a vnitornymi riadiacimi vztahmi upravenymi ustanoveniami  tohto
Organizacného poriadku: organiza¢ny utvar Kanceldria administrativnych c¢innosti
a starostu obce riadi starosta obce.

(4) Vzijomna podriadenost’ zamestnancov obce v ramci vnutornych riadiacich vztahov je
v sulade s ustanoveniami osobitného predpisu.®

Clanok 11

Vedici zamestnanci obce
Obec nema vytvorené samostatné pracovné miesta veducich zamestnancov obce, jedinou
0sobou Vv pozicii vediceho zamestnanca obce je starosta obce.

Clanok 12

Zamestnanci obce
(1) Zamestnanci obce st zamestnancami pri vykone prace vo verejnom zaujme.
(2) Zakladna pracovna naplii zamestnancov obce pre konkrétne pracovné pozicie v ramci

31

jednotlivych organizaénych utvarov obecného uradu obce vratane pozadovanych
kvalifikaénych predpokladov® a kvalifikaénych poziadaviek zamestnancov obce je
sucastou Prilohy 2 tohto Organizacného poriadku. Postup pre urcenie kvalifikacnych
predpokladov a kvalifikaénych poziadaviek zamestnancov obce upravuji ustanovenia
Pracovného poriadku zamestnancov obce. Podrobna pracovna napli zamestnancov obce
je ako dolozka neoddelite'nou sti¢ast'ou ich pracovnej zmluvy.

2 § 16 odsek 3 zakona o obecnom zriadeni

%08 7 zdkona &. 552/2006 Z. z. 0 vykone prace vo verejnom zaujme v zneni neskor3ich predpisov

31§ 1 odsek 2 zékona &. 552/2003 Z. z. o vykone prace vo verejnom zdujme v zneni neskorsich predpisov
2 najmai § 2 odsek 3 zakona €. 553/2003 Z. z. o odmenovani niektorych zamestnancov pri vykone prace vo
verejnom zaujme a o zmene a doplneni niektorych zakonov Vv zneni neskorsich predpisov
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(3) Pracovnopravne vztahy zamestnancov obce upravuju ustanovenia osobitnych
predpisov® a ustanovenia Pracovného poriadku zamestnancov obce.

(4) Odmenovanie zamestnancov obce upravuji ustanovenia osobitného predpisu®
a ustanovenia Poriadku odmefiovania zamestnancov obce.

CAST STVRTA
ORGANIZACNE UTVARY OBECNEHO URADU OBCE

Clanok 13
Kancelaria administrativnych ¢innosti a starostu obce
(1) Kancelaria administrativnych ¢innosti a starostu obce zabezpecuje vSetky agendy a ulohy
riadenia a spravy obce. Kancelaria administrativnych Cinnosti a starostu obce je zaroven
aj kancelariou prvého kontaktu a podatel'iou obce.
(2) Organizacny utvar Kancelaria administrativnych c¢innosti a starostu obce tvoria
zamestnanci obce na pracovnych poziciach:
a) administrativny referent v rozsahu 0,533 uvézku,
b) ekoném v rozsahu 1,0 uvdzku,
¢) udrzbar v rozsahu 0,8 tvizku,
d) upratovacka, domovnicka KD a DN v rozsahu 0,533 uvéizku.

CAST PIATA
SPOLOCNE, PRECHODNE A ZAVERECNE USTANOVENIA

Clanok 14
Spolo¢né ustanovenia

(1)  Organiza¢ny poriadok obecného tradu obce Tusicka Nova Ves je zavizny pre vsetkych
zamestnancov obce TusSickd Nova Ves.

(2)  Starosta obce oboznami vsetkych zamestnancov obce s tymto Organiza¢nym poriadkom
najneskor v deni jeho G¢innosti, u novych zamestnancov obce najneskor v den ich nastupu
do zamestnania.

(3) Starosta obce priebezne oboznami zamestnancov obce so zmenami tohto Organizaéného
poriadku.

(4) Starosta obce vykonava kontrolu dodrziavania ustanoveni tohto Organiza¢ného poriadku
a vyzaduje jeho dosledné plnenie. Kontrolu dodrziavania ustanoveni Organizacného
poriadku méze vykonavat’ aj hlavny kontrolor obce.

(5) Na ugely informovania verejnosti obec bez sthlasu dotknutej osoby spristupni®
opravnené informacie o veducich zamestnancoch obce®® vykonavajucich prace vo

% najmi zakon &. 311/2001 Z. z. Zakonnik prace v zneni neskorsich predpisov, zakon &. 552/2003 Z. z. 0
vykone prace vo verejnom zaujme v zneni neskorSich predpisov

3% zékon &. 553/2003 Z. z. 0 odmefiovani niektorych zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme a o
zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov
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verejnom zdujme.*’ Obec ako zamestnavatel je v rozsahu v siilade s ustanoveniami
osobitného predpisu® opravnena poskytovat’ osobné udaje zamestnanca obce. Pravo na
ochranu osobnych udajov zamestnancov obce a povinnosti obce pri ochrane osobnych
tidajov® zamestnancov obce tymto nie s dotknuté.

(6) Obec informuje® kazdého zamestnanca obce o rozsahu a spdsobe spractivania jeho
osobnych udajov, ktoré obec ziskala, alebo mdze ziskat’ od zamestnanca obce v suvislosti
Sjeho pracovnou <cCinnostou a odmeiiovanim. Zaznam o poskytnuti informacie
0 spracuvani osobnych udajov zamestnanca obce je sucastou jeho osobného spisu.

(7) Rozhodovanie o zmene organiza¢nej Struktiry obecného uradu obce je vyhradené
starostovi obce. Pri rozhodovani o zmene organizacnej Struktiry obecného uradu obce
starosta obce zohladni a dodrziava aktualny rozpocet obce. Rozhodovanie obecného
zastupitel'stva obce 0 rozpocte obce a zmenach rozpoctu obce tymto nie je dotknuté.

(8) Ustanovenia Zasad hospodarenia s finanénymi prostriedkami obce nie s ustanoveniami
tohto Organiza¢ného poriadku dotknuté.

(9) Obligatérnost zakladnej finanénej kontroly* nie je ustanoveniami tohto Organiza¢ného
poriadku dotknuta.

(10) Organiza¢ny poriadok obecného uradu obce Tusicka Nova Ves je k dispozicii vSetkym
zamestnancom obce Vv elektronickej forme na elektronickom ulozisku obce a v tlacenej
forme u starostu obce. Popis organizacnej Struktury obecného tradu obce ako sucast’
organiza&nej §truktiry obce obec zverejni.*?

Clanok 15
Prechodné ustanovenia
(1) Zaradenie zamestnancov obce na pracovné pozicie arozsah  pracovnej naplne
v pracovnych zmluvach zamestnancov obce starosta obce upravi ada do suladu
S ustanoveniami tohto Organiza¢ného poriadku najneskdr do tridsat’” dni odo dila jeho
ucinnosti.
(2) Zaradenie zamestnancov obce na pracovné pozicie arozsah  pracovnej naplne
V pracovnych zmluvach zamestnancov obce, ktoré su v stlade s ustanoveniami tohto
Organiza¢ného poriadku ostavaji nezmenené a v platnosti.

% § 9 odsek 3 zékona & 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informéaciam a 0 zmene a doplneni niektorych
zakonov (zakon o slobode informécii) v zneni neskorSich predpisov v nadvidznosti na § 78 odsek 2 zakona ¢.
18/2018 Z. z. 0 ochrane osobnych tdajov a 0 zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorsich
predpisov

%8 9 odsek 3 & 311/2001 Z. z. Zakonnik prace v zneni neskorsich predpisov

37°§ 9 odsek 3 zékona &. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informaciam a 0 zmene a doplneni niektorych
zakonov (zakon o slobode informacii) v zneni neskorsich predpisov v nadvéznosti na ¢lanok 2 odsek 1
pismeno zp) ustavného zakona ¢. 357/2004 Z. z. 0 ochrane verejného zaujmu pri vykone funkcii verejnych
funkcionarov v zneni neskorsich predpisov

%8 § 78 odsek 3 zakona &. 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych udajov a o zmene a doplneni niektorych zakonov
Vv zneni neskorsich predpisov

% najma zakon &. 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych tidajov a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni
neskorSich predpisov

%0'8 19 zékona &. 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych tidajov a 0 zmene a doplneni niektorych zikonov v zneni
neskorsich predpisov

'8 7 zakona &. 357/2015 Z. z. o finanénej kontrole a audite a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov

Vv zneni neskorSich predpisov

#2'§ 5 odsek 1 pismeno a) zakona &. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informacidam a 0 zmene

a doplneni niektorych zakonov (zékon o slobode informacii) v zneni neskorsich predpisov
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Clanok 16

Zaverecné ustanovenia
Vydavat’, menit a dopifiat’ Organiza¢ny poriadok obecného tradu obce Tusicka Nové
Ves je vyhradené starostovi obce Tugicka Nova Ves. Pravo na prerokovanie® tymto nie je
dotknuté. Starosta obce informuje obecné zastupitel'stvo obce o vydani a zmenach

@)

)
@)

Organiza&ného poriadku obecného tiradu obce Tusicka Nova Ves.*

Nadobudnutim ucinnosti tohto Organizaéného poriadku obecného tradu obce TusSicka
Nova Ves straca ucinnost’ Organiza¢ny poriadok obecného tradu u¢inny od . . 2011.
Organizacny poriadok Obecného uradu obce TuSickd Nova Ves nadobuda tc¢innost’ dila

1.1.2023.

Rastislav Jakuboc
starosta obce

Pocet priloh: 2

ZOZNAM PRILOH
Cisl B : Po¢
Cislo NAZOV PRILOHY ocet
prilohy stran
1. | Zakladna schéma Struktiry obecného tiradu obce 1
9 Pracovna naplii a kvalifika¢né predpoklady pre pracovné pozicie 3

podla organizacnej Struktiry obecného iradu obce

#8'§ 237 zakona & 311/2001 Z. z. Zakonnik prace v zneni neskorsich predpisov
8 13 odsek 4 pismeno d) zakona o obecnom zriadeni
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ZAKLADNA SCHEMA STRUKTURY OBECNEHO URADU OBCE

2 | Obec TUSICKA NOVA VES
‘,n,_ ORGANIZACENY PORIADOK OBECNEHO URADU OBCE

Priloha 1 vnatorného predpisu riadenia obce ¢. 1/2023

STAROSTA OBCE

HLAVNY
KONTROLOR OBCE

]

s

KANCELARIA

\

ADMINISTRATIVNYCH

\—

CINNOSTI
A STAROSTU OBCE

_/
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Priloha 2 vnttorného predpisu riadenia obce ¢. 2/2023

PRACOVNA NAPLN A KVALIFIKACNE PREDPOKLADY PRE PRACOVNE POZICIE
PODLA ORGANIZACNEJ STRUKTURY OBECNEHO URADU OBCE

PRACOVNA POZICIA: administrativny referent

KVALIFIKACNY PREDPOKLAD VZDELANIA:
minimélne ukoncené: Uplné stredné odborné vzdelanie

KVALIFIKACNE POZIADAVKY:
Ekonomické strené vzdelanie,

ORGANIZACNY UTVAR:
Kancelaria administrativnych ¢innosti a starostu obce

ZAKLADNA PRACOVNA NAPLN

Rutinna praca v podatel'ni, vybavovanie koreSpondencie, evidencia koreSpondencie

Spréva registratury

Prijimanie a zhromazd'ovanie ekonomickych, technickych alebo prevadzkovych podkladov
Administrativne prace

Zabezpecenie agendy spojenej so spristupniovanim informacii

Overovanie podpisov a osved¢ovanie listin

Vyberanie spravnych poplatkov a dani

Pokladni¢na praca

Evidencia obyvatel'stva , praca s IS centralna ohlasoviia a Regob

Spractiva charakteristiky osob a posudky pre potreby sudu, prokuratary a inych inst.
Vyhotovovanie $tatistickych vykazov na zaklade podkladov z Gi¢tovnictva

Ciastkova praca na tiseku ekonomiky prace podl'a potrieb

Monitoring vyziev na projekty Eurdpskej unie

Spracovanie ziadosti , projektov

Starostlivost’ o webovi stranku obce, zverejiiovanie oznamov, zmluv a uradnych dokumentov
na webovej stranke obce

Zverejnovanie dokumentov a zmlav v centralnom registri zmlav

Sprava cintorina prostrednictvom informacného systému

Priprava volieb, spracovanie zapisnic, vytctovanie vydavkov

Vedie evidenciu dochadzky poslancov

PRACOVNA POZICIA: ekoném

KVALIFIKACNY PREDPOKLAD VZDELANIA:
minimalne ukoncené: Vysokoskolské vzdelanie 1. stupna

KVALIFIKACNE POZIADAVKY:
Ekonomické vzdelanie

ORGANIZACNY UTVAR:
Kanceldria administrativnych ¢innosti a starostu obce

ZAKLADNA PRACOVNA NAPLN

Sprava registratury a podatel'ne prostrednictvom elektronického IS spravy registratary.
Overovanie podpisov a osved¢ovanie listin.
Vyberanie spravnych poplatkov a dani.
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Sprava miestnych dani a poplatkov.
Pokladni¢na praca.

Evidencia obyvatel'stva , praca s IS centralna ohlasoviia a Regob.

Sledovanie poskytnutych prispevok na preneseny vykon Statnej spravy.

Sledovanie prevodu finan¢nych prostriedkov na originalne kompetencie.
Vedenie uctovnictva v sulade s platnou legislativou.
Vyhotovenie vyslych faktur.

Evidencia doslych faktur.
Zabezpecuje bezhotovostny platobny styk v peniaznych tstavoch a sleduje stav tctov.
Vypracuva v spolupraci s orgdnmi obce navrh rozpoctu obce , priebezne sleduje

plnenie rozpoctu, vypracuva spravy o hospodéreni obce, vypractiiva zavere¢ny tcet obce ,
vypracuva uctovnu zavierku obce a konsolidovanu uctovnu zévierku.

Vykonava kontrolu uhrad zavidzkov obce, zabezpecuje evidenciu a vymahanie
pohl'adavok obce.

Pripravuje zmluvy o poskytovani dotécii z rozpoctu obce a kontroluje ich Cerpanie.
Vyhotovuje Stvrtroéné finanéné vykazy a zabezpecuje ich predkladanie do centralneho IS .
Ministerstva financii SR.

Sprava miestnych dani a poplatkov.

Vedie pracovnopravnu a mzdova agendu obce.

Zverejnovanie dokumentov a zmluv v centralnom registri zmluv.

Zodpovedna osoba za poskytovanie socialnych sluzieb v obci, zabezpecuje povinnosti suvisiacich
s poskytovanim socidlnych sluzieb v obci , ktoré vyplyvaju obci ako poskytovatelovi
socialnych sluzieb v zmysle Zakona ¢. 448/2008 Z. z. o socialnych sluzbach.

PRACOVNA POZICIA: udrzbar

KVALIFIKACNY PREDPOKLAD VZDELANIA:
minimalne ukoncené: Nizsie stredné vzdelanie

KVALIFIKACNE POZIADAVKY:
Mechanik, zaimo¢nik

ORGANIZACNY UTVAR:
Kanceldria administrativnych ¢innosti a starostu obce

ZAKLADNA PRACOVNA NAPLN

Zabezpecovanie prevadzkyschopnosti a vyhovujiceho technického stavu budov v obci .
Vykonavanie preventivnej udrzby.

Zucastiovanie sa pri vykone odbornych prehliadok a revizii a spolupraca pri odstranovani
zistenych portich a nedostatkov.

Asistencna ¢innost’ pri inStalacii novych strojov a zariadeni a zaistenie funk¢nosti a bezpecnosti
tychto zariadeni.

Opravovanie a vymienanie poSkodenych casti vybavenia budovy, drobné elektrotechnické zasahy
a montaze (nabytok, sanita, kl'ucky, zamky, batérie, zasuvky, vypinace, ziarovky, ziarivky,
poistky, rozvadzace atd’.).

Ovléadanie technickych parametrov a Specifikacie pouzivanych pristrojov a zariadeni.
Dodrziavanie internych smernic a noriem a takisto reSpektovanie BOZP (bezpec¢nosti a ochrany
zdravia pri praci).

Bezodkladné rieSenie vzniknutych problémov a nedostatkov a ich nésledné hlasenie
kompetentnym osobam.

Vykonavanie drobnych stavebnych tprav.

Starostlivost’ o verejné priestranstva v obci, drobné zahradnicka praca, kosenie verejnych
priestranstiev.

Dohl’'ad nad zberom odpadu v obci z verejnych priestranstiev a obecnych budov, dohl'ad nad jeho
spravnym triedenim.
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PRACOVNA POZICIA: upratovatka, domovnitka KD a DN

KVALIFIKACNY PREDPOKLAD VZDELANIA:
minimalne ukoncené: Nizsie stredoskolské vzdelanie

KVALIFIKACNE POZIADAVKY:

ORGANIZACNY UTVAR:
Kancelaria administrativnych ¢innosti a starostu obce

ZAKLADNA PRACOVNA NAPLN

Udrziavanie ¢istoty v objektoch obce.

Vysavanie necistot z kobercov, rohoziek a inych povrchov.

Umyvanie a lestenie okien, zrkadiel a inych sklenenych ploch.

Cistenie a dezinfikovanie socidlnych a inych sanitarnych zariadeni.

Vysypanie a odnasanie necistdt do smetnych koSov, triedenie odpadu.

Vykonavanie ostatnych beznych upratovacich prac (utieranie prachu, zametanie, tepovanie a
podobne).

Prijimanie rezervacii kultirneho domu.

Odovzdavanie a preberanie kultirneho domu (d’alej len KD) a domu nadeje (d’alej len DN),
vratane prislusenstva K pouZitiu pre verejnost’.

Zapozicanie drobného inventarneho majetku KD podla poziadavky prenajimatel’a.
Inventarizacia vratené¢ho zapozicaného drobného inventarneho majetku po skonceni prenajmu KD.
Vykonanie vyuctovania za sluzby prendjmu KD a DN, priprava dokladu pre ekonomicky tisek.
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