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Organizacny poriadok Obecného tiradu v Luci na Ostrove

Starosta obce Lu¢ na Ostrove podla § 13 ods. 4 pism. d) a § 16 ods. 5 zdkona SNR ¢. 369/1990 Zb.o
obecnom zriadeni v zneni neskorsich zmien a doplnkov (dalej len ,zdkon o obecnom zriadeni®)
vydava tento Organizaény poriadok Obecného tradu v Laci na Ostrove.

CAST 1
UVODNE A ZAKLADNE USTANOVENIA

Clanok 1
Predmet organiza¢ného poriadku obecného uradu

1. Organizaény poriadok Obecného tradu (dalej len ,obecny tirad“ alebo ,0cU*) v L¢i na Ostrove
je zakladnou organizaénou normou obecného dradu a je zavazny pre vSetkych zamestnancov
Obce LG¢ na Ostrove zamestnanych na obecnom trade.

2. Organizaény poriadok je vnitornym organizanym predpisom obce Lu¢ na Ostrove(dalej len
»obec”). ‘

3. Organizatny poriadok upravuje postavenie a pdsobnost obecného tradu, najmd jeho
organizatné Clenenie, pdsobnost, zasady riadenia, zdsady organizalnej $truktiry tradu a tiez
vz4jomné vztahy k zariadeniam, ku ktorym vykonava obec zriad'ovatel'skd funkciu.

4. Na organizatny poriadok nadvdzuji najma pracovny poriadok, registratirny poriadok
a registratirny plan a d'alsie vniitorné predpisy a riadiace akty starostu.

5. Neoddelitelnou sdcastou tohto organizaéného poriadku je organizacna schéma obce LUc¢ na
Ostrove

Clanok 2
Postavenie a hlavna ¢innost obecného tradu
1. Obecny urad je vykonnym organom obecného zastupitel'stva a starostu, zloZeny zo
zamestnancov obce.
2. Obecny tirad zabezpetuje v stlade s platnou pravnou upravou:

a) odborné, administrativne a organiza¢né veci suvisiace s plnenim tloh obecného
zastupitel'stva, nim zriadenych orgénov a starostu a je podateltiou a vypraviiou
pisomnosti obce, zabezpetuje pripravu, expedovanie, uloZenie a archivovanie
pisomnosti,

b) vypraciva pisomné vyhotovenia vSetkych rozhodnut{ starostu vydanych v spravnom
konani, v datiovom a poplatkovom konan,

¢) vykonava vSeobecne zavazné nariadenia obce, uznesenia obecného zastupitel'stva a
rozhodnutia starostu,

d) zabezpetuje plnenie Gloh $tatnej spravy, ktoré st prenesené na obec osobitnymi
zadkonmi.

3. Obecny Urad najmaé:

a) zabezpetuje pisomni agendu v3etkych organov obce - tj. obecného zastupitel'stva a
starostu,

b) zabezpetuje pisomnd agendu vSetkych organov obecného zastupitel'stva - komisii
obecného zastupitel'stva a pod.,

¢) zabezpeluje na poziadanie pisomnu agendu hlavného kontrolora,

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

e) zhromazd'uje podkladovy a pravny material pre vydavanie rozhodnuti starostu a
vypractiva 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, prehlad o hospodéreni s nim a vyvija aktivity na jeho
zvelad'ovanie,
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g) zabezpeluje vSetku agendu vykonu samospravy obce, prac spojenych s pripravou ako aj
organizaciou volieb a referenda, hlasovanie obyvatel'ov o déleZitych otdzkach Zivota a
rozvoja obce, so zabezpeCenim verejnych zhromazdeni a verejnych diskusii ob¢anov,

h) zabezpecuje uplatiiovanie niektorych ustanoveni zikona o finan¢nej kontrole a
vnutornom audite,

i) organizuje kultirne 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
odbornt pomoc pri plneni dloh vyplyvajtcich z platnej pravnej ipravy.

Obecny urad podlieha riadiacej pravomoci starostu akontrolnej pravomoci obecného
zastupitel'stva, jeho organov, vratane hlavého kontroldra obce.

Clanok 3
Pravne postavenie obecného tradu
Vnitornd organizaciu obecného tiradu urcuje starosta obce.
Obecny trad nie je pravnickou osobou, nema pravnu subjektivitu.
Obecny trad ma sidlo v 930 03 Luc¢ na Ostrove ¢. 20

Clanok 4
Financovanie a hospodarenie obecného tiradu

Financovanie a hospodarenie obecného tradu tvori sucast rozpoctu obce na aktudlny finanény
(kalendarny) rok. Rozpocet obce musi obsahovat samostatni polozku obsahujicu rozsah
objemu mzdovych prostriedkov OcU ako aj rozsah finanénych prostriedkov uréenych na nakup
technickych prostriedkov.
Objem mzdovych prostriedkov a rozsah technickych prostriedkov potrebnych na ¢innost tiradu
urcuje obecné zastupitel'stvo, spravidla na d’alsi rok najneskér na svojom poslednom zasadnuti
v predchadzajlicom roku.
Obecné zastupitel'stvo mdze v odévodnenych pripadoch objem mzdovych prostriedkov upravit
v priebehu kalendarneho roka, spravidla na navrh starostu.
Tymito vynimoénymi pripadmi s najma:

a) nova pravna Gprava,

b) organiza¢né zmeny,

c) systémové opatrenia.

CAST IL.
RIADENIE, ORGANIZACNE USPORIADANIE A METODY PRACE

Clanok 5 :
Systém riadenia a organizac¢na Struktira

Organiza¢nad S$truktdra obecného tradu je jednostupiiova. Cinnost obecného tradu riadi
starosta.
Zakladnymi zlozkami obecného tradu st referaty pripadne d’al$ie organiza¢né zlozky.
Referaty su zdkladnym stupfiom riadenia a rozhodovania na obecnom urade. Referaty a d’alSie
organiza¢né zlozky sa organizuju podla hlavnych druhov ¢innosti obecného Uradu v tomto
¢lenent:

a) sekretariat a referat stavebnej agendy a podatelna,

b) referat ekonomiky, personalistky a miezd,

c) referat miestnych dani a poplatkov a evidencia obyvatel'stva, SHR,

d) referat pokladne a spravy majetku obce.
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Dal$im organiza¢nym Gtvarom v zriad'ovatel'skej posobnosti obce je materska Skola.

Grafické znazornenie organizaéného usporiadania obecného tradu obsahuje schéma
organiza¢nej $truktury obce, ktora je prilohu tohto organizacného poriadku.

Pokial tento organizalny poriadok nevymedzi prislusnost pre vykonanie niektorych ¢innosti,
vybavuje vec referat, ktory obvykle pribuzné ¢innosti vykonadva. V spornych pripadoch
rozhoduje starosta.

Clanok 6

Z4akladné metddy prace
Zakladnymi metédami prace obecného uradu su stistavna analytickd a syntetickd Cinnost
v oblastiach pésobnosti organov obce v stilade so vSeobecne z4aviznymi pravnymi predpismi.
Obecny trad vo svojej ¢innosti uplatiuje metody smerujice kracionalizacii azvySovaniu
G¢innosti svojej prace. Pri_tom vychadza z vlastnych poznatkov z praxe a skiisenosti ostatnych
organov verejnej spravy a icelne vyuziva technické prostriedky.
Zamestnanci obecného tradu tzko vzajomne spolupracujd, poskytuju si odborné informacie
a pracovné podklady a podl'a potreby sa z(¢astiuju na plneni spolo¢nych uloh.
Zamestnanci obecného uradu plnia dlohy podla vSeobecne zévdznych pravnych predpisov,
vnatornych predpisov, individualnych riadiacich aktov a pokynov starostu a hlavného
kontroléra.
Obecny tirad pri plneni svojich tloh spolupracuje s organmi samospravy obce.
Na zabezpetenie tloh obecného tdradu sa zvolavaji porady za uelom koordinovania
vzajomného postupu pri ich plnent,

Clanok 7
Kontrola plnenia tloh
Kontrola plnenia tloh je neoddelitel'nou stcastou riadiacej prace starostu a zastupcu starostu.
Povinnosti zamestnancov v oblasti kontroly vyplyvaji zo v3eobecne zdvdznych pravnych
predpisov a vnatornych predpisov.
Vnttornd kontrolu plnenia tiloh obecného radu vykonéava hlavny kontrolér podl'a ustanoveni §
18d z4kona o obecnom zriadeni.

Clanok 8
Pracovné porady

Starosta zvolava operativne pracovné porady spravidla jedenkrat za tyzden, ktorych ucelom je
najma:

a) kontrola a koordinacia plnenia tloh,

b) planovanie a uréovanie spésobu zabezpetovania tloh obce a jej organov,

¢) prerokovanie vysledkov plnenia tloh a navrhov opatreni na odstranenie zistenych

nedostatkov.

: Clanok 9
Zamestnanci obce zaradeni v obecnom urade
Prava, povinnosti azodpovednost zamestnancov obce upravuju vieobecne zavazné pravne
predpisy, organizainy poriadok, pracovny poriadok, kolektivna zmluva vySSieho stupnia, d'alSie
vnitorné predpisy obce a individualne akty riadenia starostu.
Pracovné ¢innosti zamestnancov obce st upravené v naplniach pracovnych ¢innosti, ktoré tvoria
prilohy pracovnych zmliv zamestnancov obecného uradu.
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CAST III.
VSEOBECNA POSOBNOST STUPNOV RIADENIA
Clanok 10
Starosta

1. Predstavitelom obce anajvy$sim vykonnym orgdnom obce je starosta. Funkcia starostu je
verejna funkcia.

2. Starosta

a) zvolava a vedie zasadnutia obecného zastupitel'stva a podpisuje ich uznesenia,

b) vykondva obecnu spravu,

c¢) zastupuje obec vo vztahu k Statnym organom, k pravnickym a fyzickym osobam,

d) vydava pracovny poriadok a organizalny poriadok obecného tradu; informuje obecné
zastupitel'stvo o vydani a zmenach organiza¢ného poriadku obecného uradu,

e) rozhoduje vo vSetkych veciach spravy obce, ktoré nie su zdkonom alebo $tatiitom obce
vyhradené obecnému zastupitel'stvu.

3. Starosta je $tatutdrnym organom obce. Starosta mdze rozhodovanim o pravach, pravom
chranenych zaujmoch alebo povinnostiach fyzickych osob a pravnickych osdb 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 jeho nepritomnosti alebo nesposobilosti na vykon
funkcie.
2. Zastupca starostu zastupuje starostuv rozsahu uréenom starostom v pisomnom poverent.

Clanok 12
Hlavny kontrolor obce

1. Hlavny kontrolér je zamestnancom obce, ktory vykonava 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 peticif, kontrolu dodrZiava vSeobecne zaviaznych pravnych predpisov, vratane nariadeni obce,
uzneseni obecného zastupitel'stva, kontrolu dodrziavania internych predpisov obce a d'alsich
uloh.

2. Ulohy hlavného kontroléra st vymedzené v § 18f zdkona o obecnom zriadeni.

CAST 1V.
POSTAVENIE VOLENYCH ORGANOV VO VZTAHU K OBECNEMU URADU

Clanok 13
Postavenie obecného zastupitel'stva
1. Obecné zastupitel'stvo vo vztahu k obecnému tradu vykonava a plni nasledovné ulohy:

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

b) schvaluje najdoleZitejSie tkony tykajlice sa majetku obce a finan¢nych zdrojov obce a
kontroluje finan¢né hospodarenie snim za podmienok stanovenych vo VZIN o
hospodareni s majetkom obce,

¢) schval'uje rozpolet obce, vtitane tasti tykajicej sa obecného tdradu - jeho zmeny a
kontroluje jeho Cerpanie.

2. Obecné zastupitel'stvo rozhoduje aj o dalSich veciach, pokial je toho nazoru, Ze je to v dolezitom
obecnom zaujme a je to v stlade s ustanovenim § 11 ods. 4 zdkona o obecnom zriadeni:
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a) kontroluje ¢erpanie rozpoctu a schval'uje zavere¢ny ucet obce,

b) rozhoduje o prijati Gveru alebo pozicky, o prevzati zaruky za poskytnutie navratnej
finan¢nej vypomoci zo $tatneho rozpoctu (pricom v rozsahu urfenom zastupitel'stvom
moze zmeny rozpoctu vykonavat starosta)

¢) schvaluje Uzemny plan obce alebo jej Casti a koncepcie rozvoja jednotlivych oblasti
Zivota obce,

d) rozhoduje o zavedeni a zruden{ miestnej dane a uklad4 miestne poplatky,

e) uruje naleZitosti miestnej dane alebo miestneho poplatku a verejnej davky a
rozhodovat o prijati tveru alebo pdZzicky,

f) vyhlasuje miestne referendum o najddlezitejsich otdzkach Zivota a rozvoja obce a
zvolava zhromazdenie obyvatel'ov obce,

g) uzna$a sa na nariadeniach,

h) schvaluje dohody o medzinarodnej spolupraci a Clenstvo obce v medzindrodnom
zdruzent

i) urcuje plat starostu podla osobitného zakona a ur¢uje najneskdr 90 dni pred vol'bami na
celé funkéné obdobie rozsah vykonu funkcie starostu

j) voli a odvolava hlavného kontroldra obce

k) ur¢uje rozsah vykonu funkcie hlavného kontroléra a jeho plat, pripadne schval'uje
odmenu hlavnému kontroldrovi,

1) schvaluje $tatiit obce, rokovact poriadok obecného zastupitel'stva a z4sady odmeniovania
poslancov,

m) zriad'uje, zruSuje a kontroluje rozpoctové a prispevkové organizéacie obce a na navrh
starostu vymentva a odvolava ich veducich (riaditel'ov),

n) zaklad4 azruduje obchodné spolo¢nosti a iné pravnické osoby a schval'uje zastupcov
obce do ich $tatutdrnych a kontrolnych orgénov, ako aj schval'uje majetkovu icast obce v
pravnickej osobe,

0) schvaluje zdruZovanie obecnych prostriedkov a ¢innosti a icast v zdruzeniach, ako aj
zriadenie spolo¢ného regionalneho alebo zaujmového fonduy,

p) zriaduje a zrusuje organy potrebné na samospravu obce a urc¢uje napln ich préace,

q) udel'uje Cestné obéianstvo obce, obecné vyznamenania a ceny,

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

3. Obecné zastupitel'stvo nie je opravnené a nemdze zasahovat do vylu¢nej pravomoci a
poOsobnosti starostu obce ustanovené § 13 ods. 4 zakona o obecnom zriadeni.

Clanok 14
Postavenie starostu
1. Starosta je predstavitelom obce a najvy$sim vykonnym organom obce.
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 véetkym fyzickym a pravnickym osobam.
. Starosta je volenym organom obce a volia ho obyvatelia obce v priamych vol'bach.
5 Starosta vo vztahu k obecnému tradu vykonava a plni najma tieto tlohy:
a) vydéava Organizacny poriadok obecného tiradu a jeho pripadné zmeny a doplnky,
b) uréuje organizciu obecného dradu,
¢) vykonava spravu obce vsilade so z4konmi, Statdtom obce a vSeobecne zavaznymi
nariadeniami obce,
d) rozhoduje vo vietkych veciach spravy obce, ktoré nie su z4akonom, Stattitom obce alebo
tymto organiza¢nym poriadkom vyhradené obecnému zastupitel'stvu,
e) v pracovno-pravnycha mzdovych ot4zkach plni dlohu veduceho organizacie,
f) schval'uje vydavkové polozky (pokladni¢né doklady, faktdry, finan¢né operacie),
g) udel'uje plnt moc k zastupovaniu obce v pravnych zalezitostiach.

6. Starosta moZe delegovat niektoré pravomoci na ine osoby, pokial' to pripista zakon a tento
Organiza¢ny poriadok.
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Clanok 15
Postavenie zastupcu starostu k obeenému tiradu
Starostu zastupuje zastupca starostu, ktorého vzmysle §13b) ods. 1 zakona ¢. 369/1990 Zb.
poveruje zastupovanim starosta obce spravidla na celé funkéné obdobie. Poverenim
zastupovanim starostu obce sa nezaklada pracovny pomer zastupcu starostu k obci.
Obec poskytuje zastupcovi starostu za vykon cinnosti primeranti odmenu. VySku odmeny
stanovuje obecné zastupitel'stvo a je v stlade s, Poriadkom odmenovania“.
Poslancovi, ktory je dlhodobo uvolneny zo zamestnania na vykon funkcie zastupcu starostu,
patri plat od obce uréeny starostom podl'a vecnej a casovej naroc¢nosti vykonu funkcie, najviac vo
vyske 70 % mesa¢ného platu starostu; jeho pracovny pomer v doterajSom zamestnani zostava
zachovany za podmienok podla osobitného predpisu. Takyto poslanec sa povazuje na Uclely
tvorby a pouZitia socidlneho fondu, dovolenky a cestovnych nahrad za zamestnanca v
pracovnom pomere a obec sa povazuje za zamestnavatela.
Poslancovi, ktory vykonava funkciu zastupcu starostu podla § 13b ods. 3 a nie je dlhodobo
uvolneny zo zamestnania, patri mesatna odmena podla vecnej a ¢asovej narocnosti vykonu
funkcie uréené starostom, najviac vo vyske 70 % mesa¢ného platu starostu bez zvy$enia podla
prislu$nej platovej skupiny. Tym nie je dotknuta odmena podla §25 ods. 8 zdkona o obecnom
zriadenf.
Na socidlne poistenie a zdravotné poistenie poslanca uvedeného vods. 3 a4 sa vztahuju
osobitné predpisy.
Plat a odmenu uréend zastupcovi starostovi obec zverejni na webovom sidle obce do 30 dnf od
ich urcéenia starostom.
Z4stupca starostu zastupuje starostu v rozsahu ur¢enom v pisomnom povereni v zmysle §13b)
ods. 3 zakona & 369/1990 Zb., pri¢om vykonava najma nasledovneé tlohy:
a) koordinuje ¢innost medzi obecnym zastupitel'stvom a obecnym uradom,
b) zabezpetuje materidlno-technické a priestorove podmienky pre vykon ¢innosti
poslancov obecného zastupitel'stva,
¢) spolupracuje na priprave rokovan{ obecného zastupitel'stva,
d) podiel'a sa spolu so starostom a pracovnikmi obecného uradu na spracovani koncepcie
rozvoja jednotlivych oblasti Zivota obce,
e) zudlastiiuje sa na previerkach, kontrolach a na vybavovani staznosti a oznament, ktoré
uskutoéniuju organy obce,
f) spolupracuje s vedenim zaujmovych zdruzeni a organizacii obce,
g) vedie zasadnutia obecného zastupitel'stva v pripade, ak nevedie zasadnutia obecného
zastupitel'stva starosta obce,
h) vykonava operativne ¢innosti a ilohy podl'a pokynov starostu obce,
Potas nepritomnosti alebo nesposobilosti starostu na vykon funkcie rozhoduje zastupca
starostu aj vo veciach, na ktoré bolo starostom vydane osobitné splnomocnenie, a to aj nad
ramec uvedeny v ods. 3 tohto ustanovenia, pokial to nie je v rozpore s platnou pravnou tpravou.

Clanok 16

Postavenie hlavného kontrolora
Hlavny kontrolér je zamestnancom obce. Voli a odvolava ho obecné zastupitel'stvo v zmysle § 18
zékona 369/1990 Zb. v znen{ neskorsich predpisov na obdobie 6 rokov a jemu je aj za vykon
¢innosti zodpovedny.
Hlavny kontrolér nesmie bez sihlasu obecného zastupitel'stva podnikat alebo vykonavat inu
zarobkovi ¢innost a byt ¢lenom riadiacich a kontrolnych alebo dozornych organov pravnickych
0s0b, ktoré vykonavaju podnikatel'ski Cinnost. Kontrolnd ¢innost vykonava nezavisle a
nestranne v sulade so zdkladnymi pravidlami kontrolnej ¢innosti.
Funkcia hlavného kontroléra je nezlucitel'na s funkciou
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a)
b)
c)
d)
e)

poslanca obecného zastupitel'stva

starostu,

¢lena organu pravnickej osoby, ktorej zriad ovatel dm alebo zakladatel'om je obec,
iného zamestnanca obce,

podla osobitného zakona.

4. Hlavny kontroldr vo vztahu k obecnému dradu vykonava kontrolu v rozsahu ustanoveni §
18d zdkona o obecnom zriadent:

a)

b)
c)

d)
e)

f)

g)

h)
i)
j)
k)
1)

m)

kontroluje, ako jednotlivé iseky plnia lohy vyplyvajtice z platnej pravnej ipravy a tohto
organiza¢ného poriadku,

kontroluje ako trad zabezpetuje pisomni agendu jednotlivych organov obce,

kontroluje ako urad vykondva vSeobecne z4vazné nariadenia, uznesenia obecného
zastupitel'stva a rozhodnutia starostu,

upozoriiuje na nedostatky a porusenia platnych pravnych predpisov v ¢innosti Uiradu,

na poziadanie obecného zastupitel'stva a starostu zaujima stanoviskd k zdkonnosti
postupu organov obce,

vykonéva kontrolu vnitornych veci obce v sulade s §4 ods.3 zak. SNR ¢. 369/1990 Zb. o
obecnom zriadeni v znen{ neskorsich zmien a doplnkov,

vykonava kontrolu z&konnosti, i¢innosti, hospodarnosti a efektivnosti pri hospodareni a
nakladani s majetkom a majetkovymi pravami obce, ako aj s majetkom, ktory obec uziva
podla osobitnych predpisov,

kontroluje prijmy a vydavky, ako aj finanénych operdcii obce,

kontroluje vybavovanie staznosti a peticii,

kontroluje dodrziavanie vSeobecne z4vaznych pravnych predpisov vratane nariadeni
obce,

kontroluje plnenia uzneseni obecného zastupitel'stva,

kontrola dodrziavanie internych predpisov obce a

kontroluje plnenia d’al$ich tloh ustanovenych osobitnymi predpismi - napr. zakona ¢
583/2004 Z. z. o rozpottovych pravidlach tizemnej samospravy a o zmene a doplneni
niektorych zdkonov.

5. Kontrolnej ¢innosti hlavného kontroléra podliehaju:

a)
b)

c)

rozpoltové a prispevkové organizécie zriadené obcou

pravnické osoby, v ktorych ma obec majetkovii Gcast a iné osoby, ktoré nakladaju s
majetkom obce alebo ktorym bol majetok obce prenechany na uzivanie a to v rozsahu
dotykajicom sa tohto majetku

osoby, ktorym boli poskytnuté z rozpoétu obce tcelové dotacie alebo ndvratné finan¢né
vypomoci ¢ nenévratné finanéné vypomoci podla osobitného predpisu v rozsahu
nakladania s tymito prostriedkami

6. Pri vykone uloh uvedenych v ods. 4 tohto ustanovenia je opravneny nahliadat’ do uctovnych a
pokladni¢nych dokladov, ako aj inych dokumentov obce. :

7. Hlavny kontrolér vybavuje staZnosti a podnety obcanov, ktoré boli podané na organy obce
a vedie evidenciu peticif.

8. Daléimi tlohami hlavného kontroléra obce su:

a)

b)

c)
d)

predkladd obecnému zastupitel'stvu raz za Sest mesiacov navrh planu kontrolnej
tinnosti, ktory musi byt najneskér 15 dni pred prerokovanim v zastupitel'stve
zverejneny spésobom v obci obvyklym,

vypractiva odborné stanoviska k ndvrhu rozpoctu obce a k navrhu zaveretného uctu
obce pred jeho schvalenim v obecnom zastupitel'stve,

predkladd 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,
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e) spolupracuje so $tatnymi orgdnmi vo veciach kontroly hospodarenia s prostriedkami
pridelenymi obci zo $tatneho rozpoctu alebo zo gtrukturalnych fondov Eurépskej unie,

f) je povinny vykonat kontrolu, ak ho o to poZiada obecné zastupitel'stvo,

g) plni dalgie tlohy ustanovené osobitnym zakonom.

h) zacasthiuje na zasadnutiach obecného zastupitel'stva a obecnej rady s hlasom poradnym,

i) je povinny na poZziadanie bezodkladne spristupnit vysledky kontrol poslancom alebo
starostovi.

CAST IV.
ORGANIZACIA OBECNEHO URADU

Clanok 17
Sekretariat obecného iradu a
referat stavebnej agendy a podatel'ia
Sekretariat obecného uradu je organizaénym Gtvarom starostu obce aje spolo¢ny s referatom
stavebnej agendy a podatelne. Jeho ¢innost riadi starosta.
Sekretariat zabezpeluje ulohy riadenia spravy najma v oblastiach spisového a skartatného
poriadku a vedie spisovi agendu obecného tiradu, zabezpeduje pripravu prijatia hosti starostom
a zastupcom starostu, spolupracuje s jednotlivymi referatmi obecného tiradu na ulohéach, ktoré
svojim obsahom vyZaduju koordinovanu pracu.
Referentka plni nasledujtce tlohy:
A/ na sekretaridte:

zabezpetuje prace podatelne aregistratiry pisomnosti, vedie registratirny dennik 0cU,
pripravuje a zodpoveda za odoslanie posty 0cU,

vyhotovuje kore$pondencie uradu a starostu obce,

pripravuje a vykonava skartéciu spisov 0cU,

evidovanie uloh, prikazov uloZenych starostom, a kontrolu ich plnenia,

zodpoveda za priru¢ny archiv, za pripravu dokumentov pre archivaciu,

zodpoveda za spravne vedenie vSetkych pisomnosti suvisiacich s ¢innostou obce,

na poziadanie $tatnych organov a inStittci vyhotovuje odpovede, stanoviska,

zodpoveda za vyhotovovanie a evidenciu rozhodnuti,

zabezpetuje kontakt obce cez elektronicku schranku obce , zodpoveda za prijimanie
a odosielanie elektronickych sprav adokumentov avedenie digitalnej/elektronickej
registratury, zodpoveda za dlhodobé ukladanie elektronickych dokumentov,

10. zabezpetuje overovanie podpisov a fotokopii- osved¢uje odpisy listin apodpisy na
listinach podl'a osobitného predpisu a vedie knihu o osved¢ovani odpisov a podpisov.

o

© O N UL WN

B/ pri vedeni stavebnej agendy zodpovedd:

1. evidenciu avybavenie stavebnych néleZitosti - vybavuje ohlasenia drobnych stavieb
obc¢anov a organizacii, '

2. evidovanie a pridel'ovanie supisnych ¢isiel a budov,

3. vedie prevadzkovu evidenciu zdroja znelistovania ovzdusia,
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Clanok 18
Referat ekonomiky, personalistiky a miezd

A/ Referentka pri ¢innostiach uctovnika zodpovedd za:

1.
2.

N oGk

10.
11.

12.

13:
14.
15.
16.
17,
18.
19.
20.

21.
22.
23;
24.
25.

26.

vedenie u¢tovnictva a jeho mesacné uzavierky,

vedie véetku uétovnt evidenciu tj. celkovii u¢tovnu agendu obce a pripravuje vstupné
materialy pre Gétovny program so stasnou kontrolou ddajov z dosiahnutych vysledkov
v beZnom mesiaci,

odsthlasuje komplexne syntetické Gcty stvisiace s tétovanim vydavkovej a prijmove;j Casti
rozpoctu,

kontroluje naleZitosti i¢tovnych dokladov po formalnej a vecnej stranke,

vecnu spravnost faktdr a ich uhradzanie v termine splatnosti cez internetbanking,
evidenciu a spravnu vecnost u¢tovnych dokladov,

vlastnoruénym podpisom potvrdzuje, Ze formélna stranka predloZenych tu¢tovnych
a hospodarskych dispozicif bola prekontrolovand, ¢i st doloZené vSetky potrebné prilohy
k finanénej operacii, ¢i su pri faktarach doloZené objednavky, dodacie listy, hospodarske
zmluvy, vyznateny ndkup majetku, ¢i bol dodrZzany zdkon o verejnom obstaravan,

pred uskuto¢nenim finanénej operdcie preveruje, ¢ bola vykonana zdkladna finantna
kontrola, v pripade chybajicej zakladnej  finantnej Kkontroly finantnd operaciu
neuskuto¢ni, doklad vréti na doplnenie kontroly,

vedenie knihy objednavok a faktur,

pravidelné odpisovanie hodnoty majetku podl'a VZN obce,

spolupracuje s finan¢nym referentom Skoly, plni tlohy OcU pri ekonomickom zabezpeceni
¢innosti $kolstva, poskytuje, eviduje aodsdhlasuje dotacie pre Materska Skolu
v zriad'ovatel'skej pdsobnosti obce,

zostavuje finanéné vykazy, sivahu, vykaz ziskov a strat, poznamky, formular vzdjomnych
vztahov, konsolidované vykazy,

spracovanie vyro¢nej spravy a zaveretného uctu obce,

zverejnenie a evidenciu zmluv, fakttr, objednavok,

kompletné a véasné spracovanie vecne prislu$nych Statistickych vykazov,

vypracovanie podkladov k rozpoc¢tu na kalendarny rok, a na d'alSie roky,

pripravu programového rozpoctu,

dodrziavanie rozpo¢tovych pravidiel a predpisov o finan¢nom hospodarenti,

vypracovanie ndvrhu rozpo¢tovych opatreni v priebehu roka,

vypraciva podklady kspracovaniu ro¢neho rozpoétu obce aro¢ného planu verejného
obstaravania,

vykondva dozor nad dodrZiavanim rozpoc¢tovych pravidiel apredpisov o finan¢nom
hospodérenti a vypracovava navrh opatreni na zabezpecenie splnenia tlloh rozpoctu,
priebezné sledovanie aevidenciu plnenia finanéného a programového rozpocltu
v mesacnych prehl'adoch,

spracovanie prehladov plnenia finanného a programového rozpoltu pre potreby
obecného zastupitel'stva,

evidenciu rozpo&tovych opatreni,

pred uskuto¢nenim akejkol'vek financnej operacie vykonéva zékladnu finan¢nd kontrolu -
overuje sulad finan¢nej operacie s rozpoctom, s uzatvorenymi zmluvami, s platnym VZN
obce;

vedie evidenciu amesalne zhltovava spotrebu PHM a odsthlasuje kone¢ny stav
s prislu§nymi zamestnancami,
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B/ Referentka na tiseku personalistiky a miezd zodpoveda za:

L.
2.

o oNo

14.
15;

16.

17.
18.

19.

20.

21.
2.2

23;

24.

25.
26.
27.

28.
29.

30.
31.

personalnu politiku v priamom prepojeni na problematiku odmenovania,
vedenie pracovno-pravnej a persondlnej agendy zamestnancov obce (pracovné
zmluvy, dohody o préacach, platové dekréty, platové postupy, osobné spisy
pracovnikov, pisomné vypracovanie platovych dekrétov podla platnych
mzdovych predpisov a vnutornych smernic),

zodpoveda za evidenciu dohdd o précach,

kompletni aspravnu likvidaciu miezd aostatnych finan¢nych narokov
vyplyvajacich z pracovného pomeru vSetkych zamestnancov, (pripravuje
mesacné zmeny pre likvidaciu miezd, kontroluje vyplatné listky,

prihlasky a odhlasky do socidlnej a zdravotnej poistovne pre novo nastupujucich
a odchadzajucich zamestnancov,

vyhotovenie mesac¢nych vykazov do poistovni,

evidenciu ¢erpania dovolenky na zotavenie vSetkych zamestnancov,

za spracovanie, odstihlasovanie a sledovanie plnenia planu dovoleniek,
zodpoveda a kontroluje evidenciu dochadzky, LV, OCR ainych prekéazok v praci
zamestnancami,

. zodpoveda za evidenciu pracovného ¢asu v zmysle § 99 ZP,
11.
12.
13:

evidenciu a spravnu vecnost nad¢asovej prace zamestnancov,

vedie a zodpoveda za evidenciu stravnych listkov,

spolupracuje s dafiovym uradom, uUradom préace, socidlnou azdravotnou
poistoviiou, vedie a archivuje mzdové listy zamestnancov,

pripravuje a vypracovava plan dovoleniek,

po uplynuti kalendarneho roku vypliia eviden¢né listy o dobe zamestnania
zarobku a podl'a potreby ich odovzdava socialnej poistovni

$tuduje a vzdeldva sa v oblasti novych mzdovych, pracovno-pravnych, dafovych
a poistnych predpisov,

zabezpecuje, aby dafiové vyhlasenia pracovnikov boli véasné a aktualne,

prizndva azastavuje vypldcanie dafiového bonusu na deti adarfovych dlav,
zodpoveda za spravnost zrazok zo mzdy,

zabezpeluje vCasné predkladanie mesaénych prehl'adov a roéného hlasenia pre
DU,

zodpoveda za Gplnost a spravnost dokladov pre DNP a potvrdeni pre pridavky
na deti,

zabezpecuje vydavanie potvrdeni zamestnancom na poZiadanie,

zabezpecuje vydavanie potvrdeni pri ukondeni zamestnania (obsahujice tdaje
o zamestnani s uvedenim skuto¢nosti pre posidenie naroku na dovolenku na
zotavenie, zavdzkov pracovnikov voli organizacii, vykondvanych zrazok
zamestnancov),

zodpoved4d za riadne vedenie mzdovej apersonalnej agendy apodkladov
stvisiacich so mzdovou agendou v stvislosti s platnymi predpismi, a archivaciu
tychto dokladov,

vedie evidenciu tvorby a ¢erpania socidlneho fondu, a zodpoveda za zictovanie
socialneho fondu,

zachovava ml¢anlivost o veciach tykajicich sa odmeriovania zamestnancov obce,
kompletné a v¢asné spracovanie vecne prislusnych Statistickych vykazov.
zodpoveda za zabezpecenie zakladnej finan¢nej kontroly pri vietkych financnych
operdciach suvisiacich s personalnou-mzdovou agendou,

vypractva podklady pre hospodarske zmluvy,

poskytovanie informacii v zmysle zdkona ¢ 211/2001 Z. z. o slobodnom pristupe
k informacidm aozmene adoplneni niektorych zakonov (zdkon o slobode
informacii),

vydavanie rozhodnuti o zamietnut{ informacii,

zabezpetuje Glohy v oblasti opatrovatel'skej sluzby,
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32. vykonava agendu aostatné price na useku socialnom a dochodkovom.
Spolupracuje s okresnym turadom pri vykone starostlivosti orodinu s detmi
a nezamestnanych,

33. zabezpetuje overovanie podpisov a fotoképii- osvedCuje odpisy listin a podpisy
na listinach podl'a osobitného predpisu.

Clanok 19

Referat miestnych dani a poplatkov, evidencia obyvatel'stva a SHR
1. Referentka plni nasledujice Glohy pri ¢innostiach miestnych dani a poplatkov a zodpoveda za:

1.

B A0 000 N OY O o (0 B9

11.

0.

vyhotovenie a podanie dafiovych priznani,

evidenciu dani z nehnutelnosti,

evidenciu miestnych poplatkov za komunalny odpad,

evidenciu miestnych dani za psov,

evidenciu poplatkov za hrobové miesta,

vyhotovenie danovych vymerov,

sleduje a eviduje pohl'adavky, upomienky, penale a exekucné konania,
vyhotovenie VZN obce na tiseku dani, poplatkov a miestnych dani,

zodpoveda za sledovanie tthrad v3etkych poplatkov a dani,

v pripade neplati¢ov, neuhradenie poplatkov a dani vlehote splatnosti
zodpoveda za dorulenie vyzvy k thrade.

vykonava vykaznictvo $koly za zriadovatela - Eduzber, P1-04, SSoH,
vyuétovanie nenormativnych finanénych prostriedkov, vyudtovanie normativov
a dotacil.

2. Referentka na useku evidencie obyvatel'stva zodpoveda za :

1.

2.

w

5.
6.

evidenciu obyvatel'stva - zabezpecuje po stranke organiza¢no-technickej ulohy
obce pri sé¢itani I'udu, domov a bytov v obci,

zabezpetuje  Glohy  organizatno-  technickej pripravy a vykonania
parlamentnych a ostatnych volieb areferenda, vydava voli¢ské a hlasovacie
preukazy,

zostavuje a aktualizuje zoznamy voliCov obce,

nahlasuje zmeny o stahovani muZov azoznamy brancov pre tucely uzemnej
vojenskej spravy,

zabezpecuje relacie miestnym rozhlasom,

zabezpetuje overovanie podpisov a fotoképii-osvedcuje odpisy listin a podpisy
na listinach podl'a osobitného predpisu.

3. Referentka na tseku SHR zodpoveda za :

1.
2.

vydava osveddenia samostatne hospodériacim rol'nikom,
vedie o nich evidenciu.

Clanok 20
Referat pokladne a spravy majetku obce

1. Referentka na tiseku pokladne zodpoveda za :

1.

2.
3.
4

vedenie pokladne obce,

vedenie pokladni¢nej knihy,

dokumentovanie vietkych pokladni¢nych operacii,

evidenciu a spravnu vecnost cestovnych prikazov a vyplacanie nahrad pri
pracovnych cestach,

vyber hotovosti,

kontroluje nalezitosti pokladni¢nych dokladov.
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2.Referentka na tiseku spravy majetku obce zodpoveda za :

= ]

1. inventarizaciu majetku obce,

2. uskutoliiuje zarad’ ovanie majetku obce,
3. uskutoéiiuje vyrad'ovanie majetku obce v spolupraci s inventarizacnou komisiou,
4. vykondva dokladovt inventuru,

5. vykondava evidenciu a zt¢tovanie obecnych najomnych bytov,

6. vykondava evidenciu hrobovych miest,

Referentka zabezpeluje aj overovanie podpisov a fotokdpii- osved¢uje odpisy listin a podpisy na
listindch podl'a osobitného predpisu.

Zodpovedna osoba

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

a)

b)

d)
e)

B

poskytuje informacie a poradenstvo prevadzkovatelovi alebo sprostredkovatel'ovi a
zamestnancom, ktori vykonavajii spracivanie osobnych tdajov, o ich povinnostiach podla
zakona NR SR & 18/2018 Z. z., osobitnych predpisov alebo medzindrodnych zmluv, ktorymi je
Slovenska republika viazan4, tykajicich sa ochrany osobnych adajov,

monitoruje sdlad so zdkonom NR SR & 18/2018 Z. z, osobitnymi predpismi alebo
medzin4rodnymi zmluvami, ktorymi je Slovenska republika viazand, tykajucimi sa ochrany
osobnych tdajov a s pravidlami prevadzkovatela stvisiacimi s ochranou osobnych tdajov
vratane rozdelenia povinnosti, zvy§ovania povedomia a odbornej pripravy osob, ktoré su
zapojené do spracovatel'skych operacif a stivisiacich auditov ochrany osobnych udajov,
poskytuje na poZiadanie poradenstvo, ak ide o posidenie vplyvu na ochranu osobnych tdajov
a monitorovanie jeho vykondvania podla § 42 zdkona NR SR €. 18/2018 Z. z,

spolupracuje s iradom pri plneni svojich tloh,

plni tlohy kontaktného miesta pre trad v stvislosti s otazkami tykajlcimi sa spracivania
osobnych ddajov.

pri vykone svojich uloh néleZite zohladiiuje riziko spojené so spracovatel'skymi operaciami,
pri¢om berie do ivahy povahu, rozsah, kontext a ucel spracivania osobnych Gdajov.

Clanok 21

Zastupovanie zamestnancov a odovzdavanie a preberanie funkcie

1. Vzdjomné zastupovanie zamestnancov obce pracujucich na obecnom urade urdi starosta obce
kazdému zamestnancovi priamo v pracovnej naplni tak, aby ¢innosti obecného dradu mohli byt
vidy zabezpecené.

2. Pri odovzd4vani a preberani funkcie sa vyhotovi zapis o prevzati pisomnej agendy, pravnej
agendy a o stave plnenia tloh. Zapis podpiSe odovzdavajuci, preberajtci a starosta obce.
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CAST V.
SPISOVA SLUZBA A OBEH PISOMNOSTI

Clanok 22

Spisova sluzba
Za organizaciu a riadny chod spisovej sluzby na obecnom trade zodpoveda referent
sekretariatu a starosta.
Kazdy zamestnanec je povinny spravne zaobchadzat s pridelenymi pisomnostami, v¢as ich
vybavovat a zodpoveda za ich ochranu.
Vyhotovovanie, odosielanie, oznacovanie spisov, dalej prijem a triedenie zasielok, ich
archivovanie a skarticiu podrobne upravuje ,Registratirny poriadok a registraturny plan na
spravu registratiiry Obecného tiradu v Lci na Ostrove".

Clanok 23
Obeh pisomnosti
Na obehu pisomnosti sa zutastiiuji jednotlive referaty obecného turadu a starosta, ktori
pisomnosti vyhotovuju, kontrolujd, preskimavaji a schval'ujd. Podrobnej$ia Gprava obehu
pisomnosti je obsiahnutd v ,Registratirnom poriadku a registratirnom plane na spravu
registratiry Obecného tradu v Luci na Ostrove".

Clanok 24
Peciatky

Obecny urad pouziva okrihlu
peciatku uprostred so znakom
obce stextom ,OBEC Luc¢ na
Ostrove*

a okruhlu peciatku so znakom
Slovenskej republiky s textom
,SLOVENSKA REPUBLIKA -
OBEC Lu¢ na Ostrove®.

Obecny trad dalej pouziva
podlhovasti peciatku s textom
adresy obecného tradu.

Peciatky st oznatené poradovym ¢islom a evidenciu o ich prideleni vedie referent sekretariatu

obecného uradu.
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CAST VI
OCHRANA MAJETKU OBCE

Clanok 25
Za ochranu objektov a zvereného majetku - vsilade so véeobecne z4vaznymi pravnymi
predpismi - zodpoveda starosta, ako aj daléi zamestnanci pracujuci na obecnom urade
v rozsahu svojej posobnosti.

Clanok 26

Pre skvalitnenie a zvy$ovanie u¢innosti riadiacej prace zriad'uje starosta komisie:

1,

Inventarizatna avyradovacia Kkomisia sa riadi prislusnymi predpismi o vykonani
inventarizacie a o sprave majetku - napr. zakon o Gi¢tovnictva azakon o majetku obci. Po
skonéeni inventarizicie predklada jej predseda starostovi pisomny navrh na usporiadanie.
Uplatni aj navrhy na vyradenie a likvidaciu neupotrebitelného majetku. Posudzuje navrhy
inventarizatnej komisie na vyradovanie neupotrebitelnych predmetov. Predsedu a clenov
komisie uréi starosta tymto organizaénym poriadkom. Polet ¢lenov komisie sa mdzZe zmenit
podla rozsahu vykonanej inventarizacie. Tychto ¢lenov urdi starosta priamo v prikaze na
vykonanie inventarizacie. Okrem urcenej inventarizacie sa komisia schadza podla potreby.

Likvidatna askodova komisia zrealizuje likvidaciu neupotrebitelnych predmetov
odsthlasenych vyrad'ovacou komisiou a schvéalenych starostom. Sluzi ako poradny orgéan
starostu v otazkach riegenia a uplatiiovania prava na ndhradu $kody spOsobenej zamestnancom,
pripadne nezndmym pdachatel'om. Je povinna prerokovat kazdi $kodu nad 50 EUR na zdklade
oznamenia starostu, pripadne inej fyzickej osoby alebo zamestnanca, ktory poskytne informaciu
o spbsobenej $kode a prijat stanovisko k pozadovanej nahrade Skody a obsahu dohody o
sposobe jej thrady, ktoré je zamestnavatel’ (starosta) nasledne povinny vopred prerokovat so
zamestnaneckym dévernikom. Predsedu a ¢lenov komisie uréi starosta tymto organizacnym
poriadkom. Ak by sa $kodova udalost tykala Clena komisie, starosta nahradi ¢lena osobitnym
pisomnym poverenim nového ¢lena. Ak by sa $kodova udalost’ tykala priamo starostu, predseda
komisie ma povinnost o tejto $kode informovat obecné zastupitel'stvo a hlavného kontroléra
obce. Komisia zasad4 podla potreby a vo svojej innosti sa riadi Zakonnikom prace a d'alSimi
pravnymi normami.

CAST VIL.

Clanok 27
Opravnené osoby pre spracuvanie osobnych udajov

1. Vykonavanie spracovatel'skych operacii alebo suboru spracovatel'skych operacii s osobnymi

Udajmi, najmé ich ziskavanie, zhromazdovanie, $irenie, zaznamenavanie, usporadivanie alebo
zmena, vyhl'adavanie, prehliadanie, preskupovanie, kombinovanie, premiestiiovanie, vyuZivanie,
uchovéavanie, blokovanie, likvidacia, ich cezhrani¢ny prenos, poskytovanie, spristupfiovanie alebo
zverejiiovanie sa povaZuje za spracuvanie osobnych udajov.

Opravnenou osobou je kazda fyzicka osoba, ktord prichadza do styku s osobnymi tidajmi v ramci
svojho pracovného pomeru, alebo iného obdobného vztahu, ¢lenského vztahu, na zaklade
poverenia, zvolenia alebo vymenovania, a ktora vykonava také operacie s osobnymi Gdajmi, ktoré
je mozné povazovat za spracivanie osobnych tdajov podla § 5 pism. e) zdkona NR SR ¢. 18/2018

7. 7. 0 ochrane osobnych ddajov.

3. Osoby opravnené spracovavat osobné udaje:
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st zodpovedné za komplexné, pravdivé, aktudlne tdaje avkladanie tychto udajov do
informac¢ného systému,

st zodpovedné za uchovavanie, ochranu a manipuladiu s nimi v pripade , Ze tieto udaje su
v textovej forme,

st zodpovedné za preukazatelnost sahlasu na spracovanie osobnych udajov,

st zodpovedné za poriadok na pracovisku a odloZenie vietkych pisomnosti obsahujtcich
osobné tdaje a inych dokumentov, ktoré by mohli viest k vyzradeniu osobnych tdajov do
uzamykatel'nych skrifi na to ur€enych,

st zodpovedné za dodrZiavanie zasad prace vLAN, WAN aPC podla prikazu starostu
o pravidlach pouZivania pocitacovej siete,

st povinné véas informovat zodpovednd osobu o pripravovanom zafati spracovavania
osobnych ddajov ao vsetkych skutolnostiach, ktoré by mohli viest kzneuZzitiu tychto

tdajov.

4, Opravnena osoba je d'alej povinna najma:

f,ﬂ

a)

b)

d)

g)

h)

ziskavat na zaklade svojho pracovného zaradenia pre prevadzkovatela len nevyhnutné
osobné tdaje vylu¢ne na zakonom ustanoveny alebo vymedzeny Gcel; je nepripustné, aby
opravnend osoba ziskavala osobné ddaje pod zamienkou iného tcelu spracivania alebo inej
¢innosti,

vykonéavat povolené spracovatel'ské operdcie lenso spravnymi, Gplnymi a podla potreby
aktualizovanymi osobnymi idajmi vo vztahu k ticelu spractivania,

nespravne a netiplné osobné udaje je bez zbytotneho odkladu povinn4 opravit alebo doplnit;
nespravne a netplné osobné udaje, ktoré nemozno opravit alebo doplnit’ tak, aby boli
spravne a Gplné je povinna blokovat, kym sa rozhodne o ich likvidécif,

ziskavat osobné tudaje nevyhnutné na dosiahnutie GCelu spractivania kopirovanim,
skenovanim alebo inym zaznamendvanim Gradnych dokladov na nosi¢ informacif len vtedy,
ak to osobitny zdkon vyslovne umoziiuje bez sthlasu dotknutej osoby alebo na zaklade
pisomného stihlasu dotknutej osoby, ak je to nevyhnutné na dosiahnutie ti¢elu spracuvania,
postupovat vyluéne v silade s technickymi, organizatnymi a persondlnymi opatreniami
prijatymi prevadzkovatelom podla § 39 a § 42 zakona NR SR ¢.18/2018 Z. z,,

vykonat' likvid4ciu osobnych tdajov, ktoré su stitastou uZ nepotrebnych pracovnych
dokumentov (napr. rézne pracovné subory, pracovné verzie dokumentov v listinnej podobe)
rozlozenim, vymazanim alebo fyzickym znic¢enim hmotnych nosi¢ov tak, aby sa z nich osobné
idaje nedali reprodukovat; to neplati vo vztahu k osobnym udajom, ktoré si stcastou
obsahu registratirnych zdznamov prevadzkovatela,

v pripade nejasnost{ pri spracivani osobnych udajov sa obratit na prevadzkovatela alebo
zodpovednt osobu,

chranit prijaté dokumenty a stbory pred stratou a pogkodenim a zneuZitim, odcudzenim,
neopravnenym  spristupnenim, poskytnutim alebo inymi nepripustnymi formami
spracuvania, A

dodrziavat mléanlivost o osobnych fidajoch podla § 79 ods. 2 zakona NR SR ¢.18/2018Z. z.,
s ktorymi opravnena osoba v ramci svojho pracovného pomeru prichddza do styku, a to aj po
zaniku jej statusu, okrem zdkonom priznanych vynimiek.

Vo vztahu ku kontrole vykonavanej podla zdkona ¢. 18/2018 Z. z. opravnend osoba kontrolovanej

osoby je povinna najma

a)
b)

poskytnit dradu potrebnt si¢innost pri vykone jeho dozoru podl'a zakona ¢. 18/2018 Z. z.,
strpiet overenie totoZnosti a preukdzanie prislusnosti ku kontrolovanej osobe kontrolnym
organom pri vykone kontroly podl'a zakona ¢.18/2018 Z. z,,
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¢) zdrzat sa konania, ktoré by mohlo zmarit vykon kontroly.

. Pri spractvani osobnych tdajov neautomatizovanym spésobom opravnend osoba najma

a) zachovéava obozretnost pri podavani chranenych informécii, vratane osobnych ddajov, pred
navitevnikmi prevadzkovatela alebo inymi neopravnenymi osobami,

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

¢) odklad4 spisy ainé listinné materialy na uréené miesto aneponechava ich po skonceni
pracovnej doby, resp. opusteni pracoviska volne dostupné (napr. na pracovnom stole),

d) zaobchidza s tlatenymi materialmi obsahujicimi osobné tdaje podla ich citlivosti; je
potrebné aplikovat’ vSetky relevantné opatrenia, ktoré zabezpecia ochranu vytlacenych
informacii obsahujticich osobné tidaje pred neopréavnenymi osobami,

e) pri skonéeni pracovného pomeru alebo obdobného vztahu opravnend osoba je povinnd
odovzdat prevédzkovafél'ovi pracovn( agendu vratane spisov obsahujtcich osobné tdaje,

f) v pripade tlace dokumentov obsahujtcich osobné udaje zabezpetuje, aby sa pocas tlaCenia
neoboznamila s nimi neopravnena osoba; tlatené materialy obsahujice osobné tidaje musia
byt ihned po ich vytlaceni odobraté opravnenou osobou a uloZené na zabezpecené miesto; to
sa uplatiiuje aj pri kopirovani dokumentov - nadbytotné a chybné dokumenty opravnena
osoba bez zbyto¢ného odkladu zlikviduje skartovanim.

g) uzamykd kancelariu pri kazdom opusteni v pripade, Ze v miestnosti uz nie je in4 opravnena
osoba prevadzkovatela.

. Pri spracivani osobnych tdajov prostrednictvom tiplne alebo C¢iastocne automatizovanych

prostriedkov spraciivania opradvnena osoba najma

a) vyuZiva sluzby Internetu (povolené je vyuzivanie iba verejnych sluzieb WWW - world wide
web a FTP - file transfer protocol) za u¢elom plnenia pracovnych uloh, pri¢om dodrziava
bezpeénostné opatrenia prijaté prevadzkovatelom za ucelom zabezpedenia ochrany
osobnych udajov,

b) nepouziva verejné komunikacne systémy na rychly prenos sprav (ICQ, AOL, IRC a pod.},

¢) informa¢nd techniku (potitace, notebooky, USB kIi¢, a pod) umiestiuje
iba v uzamykatelnych priestoroch; miestnost, v ktorej sa nachadza informacna technika,
mus{ byt pri kazdom odchode opravnenej osoby uzamknuté a po skonéeni pracovnej doby je
opravnena osoba povinnad vypnut pocital a uzamknuat skrine s materialmi obsahujucimi
osobné udaje,

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

e) berie do Gvahy zakaz odinStalovania, zablokovania alebo zmenu konfiguracie antivirusovej
ochrany,

f) désledne dodrziava pravidla ochrany pristupovych prav v zmysle interneho prikazu obce.

Clanok 28
Krizovy $tab (havarijny tim)
Pre zabezpelenie v pripade narusenia informac¢ného systému, mimoriadnej udalosti, Zivelnej
pohromy a inej nepredvidanej situdcie sa stanovuje krizovy Stab.
Krizovy 5tab je 5 ¢lenny. ¢lenov krizového tabu menuje starosta. Na Cele Stabu je zodpovedna

osoba. Za aktualizaciu ¢lenov zodpoveda starosta.
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Krizovy $tab sa zvoldva pri narudeni informac¢ného systému, mimoriadnej udalosti, Zivelnej
pohromy a inej nepredvidanej situécie, ktord ma dosah na ochranu osobnych tdajov. Krizovy
. ]

§tab zvolava starosta.
Krizovy $tab ma pravomoci vydavat rozhodnutia stvisiace s ochranou osobnych tidajov.

Clanok 29
Bezpecnostné opatrenia

A/ ReZim vstupu na pracoviska

1.

7 ddvodu zabezpedenia priestorov budovy obecného tradu, ochrany majetku obce a ochrany
osobnych tidajov starosta urc¢uje reZim vstupu na pracoviska nasledovne:

_ . L zodpovedny za
budova/¢éast’ budovy spristupneny cas od-do seudranie amykanie
Budova obecného tradu | od 6,00 do 18,00 hod. GdrZzbar/upratovacka
Budova materskej skoly od 6,00 do 18,00 hod. upratovacka MS
Kultirny dom/kniznica 0d 8,00 do 22,00 hod. drzbar /upratovacka

Zamestnanci moZu vstupovat’ na pracoviska v spristupnenom ¢ase. Mimo tohto ¢asu zamestnanci
moZu 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 situdcie (inik vody, plynu, poZiar, ..atd’.)

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

Pri opusteni pracoviska je zamestnanec povinny riadne uzatvorit priestory, ktoré opusta
a v ktorych sa uZ inf zamestnanci nezdrZiavaju.

B/ Rezim elektronickych zaloh, kopii

1.

Zamestnanci st povinni vytvarat’ zaloZné archivne stbory v siilade s ustanoveniami uvadzanymi
v postideni vplyvu na ochranu osobnych udajov zvopred stanovenej dokumentécie, za ktoru

zodpovedaju.

. Z4loZné képie uskladiiuji mimo budovy uradu, a v stanovenych intervaloch ich odovzdavaju

zodpovednému zamestnancovi, ktorého urdil starosta v postdeni vplyvu na ochranu osobnych
udajov.

Informatik /administrator/starosta je povinny zdokumentovat' hesld a administrativne pristupy
a uloZit ich v zapetatenej obalke v trezore, pricom zodpoved4 za ich aktualiziciu v stanovenych
intervaloch v stlade s posudenim vplyvu na ochranu osobnych udajov.

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

ZAVERECNE USTANOVENIE
Clanok 30

Starosta je povinny zabezpetit obozndmenie vSetkych zamestnancov s tymto organizaénym
poriadkom najneskér do 10 dni odo diia nadobudnutia jeho ucinnosti a uzamestnancov, ktor{
nastupuji do zamestnania vden nastupu do zamestnania. Starosta je zaroven povinny
vyzadovat’ dosledné dodrziavanie tohto vniitorného predpisu.

Zamestnanci sa oboznamuju aj s pripadnymi zmenami ako aj s doplnkami, o ¢om sa vedie
pisomna evidencia.
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Organizaény poriadok je k dispozicii zamestnancom obecného tradu na sekretariate, ktory je
povinny umoznit zamestnancom kedykol'vek do neho nahliadnut’.

Starosta obce sa zmoctiuje na doplnenie naplne prace jednotlivych zamestnancov, a to na
zaklade navrhov zamestnancov, poslancov, pripadne ak sa zisti potreba takéhoto doplnenia na
zdklade zmien legislativy, pripadne inych vyznamnych skutocnosti.

Organizaény poriadok nadobuda u¢innost diiom 01.09.2019 adnom ucdinnosti tohto
organiza¢ného poriadku sa zruSuje Organiza¢ny poriadok Obecného uradu v Luci na Ostrove.
schvaleny dna 17.01.2011.

Zamestnanci obce pisomne potvrdzujii obozndmenie sa s Organizaénym poriadkom v plnom
rozsahu.
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Meno zamestnanca (uviest citatelne)

Terézia Mészarosova

Andrea Nagyova

Helena Cs6kova

Rozalia Kitanovicsova

Gabriela Mészarosova

Nikoleta Mészarosova, Bc.

Jozef Térok, Ing.

Jozef Pecsuk

Vincent Kulcsar

Barnabas Bodis

Lérant Csané

Zuzana Bognarova

Amalia Rostasova

Helena Martonoda

Angéla Hornyakova
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Menovanie ¢lenov inventarizaénej a vyrad ovacej komisie
V stlade s &lankom 26 ods. 1 Organiza¢ného poriadku obce Luc na Ostrove a zakona o uctovnictve na
zabezpetenie komplexnej inventarizacie majetku obce menujem
s platnostou od . ...2019

Inventariza¢ni a vyrad'ovaciu komisiu nasledovne:

Predseda
Clen
Clen

skeskesk skok sk sk ok skosk skosk skok sk ke ok ok

Menovanie ¢lenov likvida¢nej a $kodovej komisie
V stlade s ¢lankom 26 ods. 2 Organiza¢ného poriadku obce Lu¢ na Ostrove a zakona o Uctovnictve na
zabezpetenie komplexnej inventarizacie majetku obce menujem
s platnostou od ......2019

Likvida¢nu a $kodova komisiu nasledovne:

Predseda
Clen
Clen

sk skeske sk sk skok ok ok okok sk sk sk ok sk sk ok

Menovanie ¢lenov krizového Stabu
V stlade s&l. 28 ods. 2 Organiza¢ného poriadku obce Lu¢ na Ostrove a s postdenim vplyvu na
ochranu osobnych tdajov pre zabezpelenie v pripade naruSenia informa¢ného systému,
mimoriadnej udalosti, Zivelnej pohromy a inej nepredvidanej situcie menujem
s platnostou 0d ...eeees 2019
krizovy $tab nasledovne:

Predseda
Clen
Clen
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