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Organizacny poriadok Obecného tiradu v Castkove

Starostka obce Castkov podla § 13 ods. 4 pism. d) a § 16 ods. 5 zdkona SNR & 369/1990 Zb. o
obecnom zriadeni v zneni neskorSich zmien a doplnkov (d’alej len ,zakon o obecnom zriadeni“)
vydava tento Organizaény poriadok Obecného tradu v Castkove.

CAST 1
UVODNE A ZAKLADNE USTANOVENIA

Clanok 1
Predmet organizac¢ného poriadku obecného uradu

1. Organizaény poriadok Obecného tradu (dalej len ,obecny trad“ alebo ,0cU*) v Castkove je
zakladnou organiza¢nou normou obecného turadu a je zavazny pre vSetkych zamestnancov Obce
Castkov zamestnanych na obecnom trade.

2. Organiza¢ny poriadok je vniitornym organiza¢nym predpisom obce Castkov (d’alej len ,obec”).

3. Organiza¢ny poriadok upravuje postavenie a pdsobnost obecného uradu, najmi jeho
organizacné Clenenie, posobnost, zadsady riadenia, zasady organizacnej Struktiry aradu a tiez
vzajomné vztahy k zariadeniam, ku ktorym vykonava obec zriad ovatel'sku funkciu.

4. Na organizatny poriadok nadvazuji najmd pracovny poriadok, registratirny poriadok
aregistratirny plan a d'alSie vnutorné predpisy a riadiace akty starostu.

5. NeoddeliteI'nou sti¢astou tohto organiza¢ného poriadku je organiza¢na schéma obce Castkov.

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

a) odborné, administrativne a organiza¢né veci suvisiace s plnenim uloh obecného
zastupitel'stva, nim zriadenych organov a starostu a je podatelfiou a vypraviou
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) vykondva vSeobecne zavdzné nariadenia obce, uznesenia obecného zastupitel'stva a
rozhodnutia starostu,

d) zabezpeCuje plnenie uloh Statnej spravy, ktoré su prenesené na obec osobitnymi
zakonmi.

3. Obecny trad najma:

a) zabezpecuje pisomnu agendu vSetkych organov obce - t.j. obecného zastupitel'stva a
starostu,

b) zabezpecCuje pisomnu agendu vSetkych orgadnov 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 obyvatel'ov 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 zdkona o financ¢nej kontrole a
vnuatornom audite,
i) organizuje kultirne a Sportové podujatia pre verejnost
j) vykonava nariadenia, uznesenia obecného zastupitel'stva, realizuje vSeobecne zavazné
nariadenia obce a rozhodnutia starostu,
k) zabezpecCuje na poziadanie poslancov obecného zastupitel'stva potrebné podklady a
odbornd pomoc pri plneni uloh vyplyvajucich z platnej pravnej tipravy.
Obecny urad podlieha riadiacej pravomoci starostu a kontrolnej pravomoci obecného
zastupitel'stva, jeho orgdnov, vratane hlavého kontroléra obce.

Clanok 3
Pravne postavenie obecného turadu
Vnutornud organizaciu obecného uradu urcuje starosta obce.
Obecny drad nie je pravnickou osobou, nema pravnu subjektivitu.
Obecny tirad ma sidlo v Castkove , Castkov 35, 906 04.

Clanok 4
Financovanie a hospodarenie obecného tiradu

Financovanie a hospodarenie obecného tradu tvori sticast rozpoctu obce na aktualny financny
(kalendarny) rok. Rozpocet obce musi obsahovat samostatnii 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 tradu
urcuje obecné zastupitel'stvo, spravidla na d’al$i rok najneskor na svojom poslednom zasadnuti
v predchadzajiicom roku.
Obecné zastupitel'stvo mbze v odévodnenych pripadoch objem mzdovych prostriedkov upravit
v priebehu kalendarneho roka, spravidla na navrh starostu.
Tymito vynimo¢nymi pripadmi sd najma:

a) nova pravna uprava,

b) organizacné zmeny,

c) systémové opatrenia.
Podmienky nakladania sfinan¢nymi prostriedkami upravuju ,Zasady hospodarenia
s finan¢nymi prostriedkami obce Castkov“ a ,Smernica o verejnom obstaravani. Tieto sa v plnom
rozsahu vztahuju na vSetky ¢innosti obecného tiradu aj na vSetkych zamestnancov obce.

CAST II.
RIADENIE, ORGANIZACNE USPORIADANIE A METODY PRACE

Clanok 5
Systém riadenia a organizacna Struktiara

Organizaéna $truktra obecného tradu je jednostupriova. Cinnost obecného tradu riadi
starosta.
Zakladnymi zlozkami obecného dradu su referaty pripadne d’alSie organizacné zlozky.
Referaty su zdkladnym stupiiom riadenia a rozhodovania na obecnom turade. Referaty a d’alsie
organizacné zlozky sa organizuju podla hlavnych druhov ¢innosti obecného uradu v tomto
Clenent:

a) referat ekonomiky, financii a rozpoctového hospodarenia,

b) referat pokladne, personalistky a miezd, miestnych dani a poplatkov

¢) pracovna skupina tidrzby a upratovania.
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Dal$im organiza¢nym tutvarom v zriadovatel'skej pdsobnosti obce Castkov je Zakladna $kola
a Materska Skola.

Grafické znazornenie organizacného usporiadania obecného uradu obsahuje schéma
organizacnej Struktiry obce, ktora je prilohu tohto organiza¢ného poriadku.

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

Clanok 6

Zakladné metody prace
Zakladnymi metédami prace obecného tUradu su sustavna analyticka asynteticka cinnost
v oblastiach p6sobnosti organov obce v stlade so vSeobecne zavaznymi pravnymi predpismi.
Obecny urad vo svojej Cinnosti uplatiiuje metédy smerujice Kk racionalizacii a zvySovaniu
ucinnosti svojej prace. Pri tom vychadza z vlastnych poznatkov z praxe a skisenosti ostatnych
organov verejnej spravy a ucelne vyuziva technické prostriedky.
Zamestnanci obecného uradu Uzko vzajomne spolupracujd, poskytujud si odborné informacie
a pracovné podklady a podl'a potreby sa zac¢astiiuju na plneni spolo¢nych uloh.
Zamestnanci obecného uradu plnia Ulohy podla vSeobecne zavaznych pravnych predpisov,
vnutornych predpisov, individudlnych riadiacich aktov a pokynov starostu ahlavného
kontroléra.
Obecny trad pri plneni svojich tloh spolupracuje s organmi samospravy obce.
Na zabezpecenie uloh obecného udradu sa zvolavaju porady za ucelom koordinovania
vzajomného postupu pri ich plneni.

Clanok 7
Kontrola plnenia tloh
Kontrola plnenia dloh je neoddeliteI'nou sicastou riadiacej prace starostu a zastupcu starostu.
Povinnosti zamestnancov v oblasti kontroly vyplyvaji zo vSeobecne zavaznych pravnych
predpisov a vnutornych predpisov.
Vnutorna kontrolu plnenia dloh obecného tradu vykonava hlavny kontrolér podl'a ustanoveni §
18d zakona o obecnom zriadeni.

Clanok 8
Pracovné porady

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

a) kontrola a koordinacia plnenia tloh,

b) planovanie a urcovanie spésobu zabezpecovania tiloh obce a jej organov,

c) prerokovanie vysledkov plnenia uloh anavrhov opatreni na odstranenie zistenych

nedostatkov.

Clanok 9
Zamestnanci obce zaradeni v obecnom trade
Prava, povinnosti a zodpovednost zamestnancov obce upravuju vSeobecne zavdzné pravne
predpisy, organiza¢ny poriadok, pracovny poriadok, kolektivna zmluva vysSieho stupna, d’alsie
vnutorné predpisy obce a individualne akty riadenia starostu.
Pracovné ¢innosti zamestnancov obce s upravené v naplniach pracovnych ¢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 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) vykonava obecnu spravu,

c) zastupuje obec vo vztahu k $tatnym organom, k pravnickym a fyzickym osobam,

d) vydava pracovny poriadok a organiza¢ny poriadok obecného tradu; informuje obecné
zastupitel'stvo o vydani a zmendach organizatného poriadku obecného tradu,

e) rozhoduje vo vSetkych veciach spravy obce, ktoré nie sii zdkonom alebo Statiitom obce
vyhradené obecnému zastupitel'stvu.

3. Starosta je Statutdrnym orgdnom obce. Starosta moZe rozhodovanim o pravach, pravom
chranenych zaujmoch alebo povinnostiach fyzickych osob 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 jeho nepritomnosti alebo nesposobilosti na vykon
funkcie.
2. Zastupca starostu zastupuje starostu v rozsahu ur¢enom starostom v pisomnom povereni.

Clanok 12
Hlavny kontroldr 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 zavaznych 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 zriadent.

CAST IV.
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 tlohy:

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

b) schval'uje najddlezitejsie ikony tykajice sa majetku obce a finan¢nych zdrojov obce a
kontroluje finan¢né hospodarenie snim za podmienok stanovenych Zasadami
hospodarenia s finanénymi prostriedkami obce Castkov a Zasadami hospodarenia.

¢) schval'uje rozpocet obce, vCitane casti tykajucej sa obecného uradu - jeho zmeny a
kontroluje jeho ¢erpanie.

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 silade s ustanovenim § 11 ods. 4 zakona o obecnom zriadeni:
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a) kontroluje ¢erpanie rozpoctu a schval'uje zaverecny tcet obce,

b) rozhoduje o prijati dveru alebo po6zicky, o prevzati zaruky za poskytnutie navratnej
finan¢nej vypomoci zo Statneho rozpoctu (pricom v rozsahu uréenom zastupitel'stvom
moZe zmeny rozpoctu vykonavat' starosta)

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

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

e) urcuje naleZitosti miestnej dane alebo miestneho poplatku a verejnej davky a
rozhodovat o prijati veru alebo p6zicky,

f) vyhlasuje miestne referendum o najdolezitejSich otazkach zivota a rozvoja obce a
zvolava zhromaZdenie obyvatel'ov obce,

g) uznasa sa na nariadeniach,

h) schvaluje dohody o medzinarodnej spolupraci a clenstvo obce v medzindrodnom
zdruzeni

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

j) voli a odvolava hlavného kontroléra obce

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

1) schval'uje statut obce, rokovaci poriadok obecného zastupitel'stva a zasady odmenovania
poslancov,

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

n) zaklada azruSuje obchodné spolocnosti a iné pravnické osoby a schval'uje zastupcov
obce do ich Statutarnych a kontrolnych organov, ako aj schval'uje majetkovi uiCast’ obce v
pravnickej osobe,

0) schval'uje zdruZovanie obecnych prostriedkov a ¢innosti a u€ast v zdruZeniach, ako aj
zriadenie spolo¢ného regionalneho alebo zaujmového fondu,

p) zriad'uje a zrusSuje organy potrebné na samospravu obce a urcuje napli ich prace,

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

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

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

Clanok 14
Postavenie starostu
Starosta je predstavitelom obce a najvy$$im vykonnym organom obce.
Starosta je Statutarnym organom v majetkovopravnych vztahoch obce a v pracovno-pravnych
vztahoch zamestnancov obce, v administrativno-pravnych vztahoch je spravnym organom.
V danovych a poplatkovych vztahoch je daniovym organom.
Zastupuje obec navonok vo vztahu ku vSetkym fyzickym a pravnickym osobam.
Starosta je volenym organom obce a volia ho obyvatelia obce v priamych vol'bach.
Starosta vo vztahu k obecnému tradu vykonava a plni najma tieto ulohy:
a) vydava Organizacny poriadok obecného uradu a jeho pripadné zmeny a doplnky,
b) urcuje organizaciu obecného uradu,
¢) vydava Pracovny poriadok zamestnancov obce,
d) vykonava spravu obce vsilade so zakonmi, Statitom obce Castkov a vSeobecne
zavaznymi nariadeniami obce,
e) rozhoduje vo vietkych veciach spravy obce, ktoré nie si zakonom, Statitom obce
Castkov, alebo tymto organiza¢nym poriadkom vyhradené obecnému zastupitel'stvu,
f) v pracovno-pravnych a mzdovych otazkach plni ulohu vedticeho organizicie,
g) schval'uje vydavkové polozKky (pokladni¢né doklady, faktury, finan¢né operacie),
h) udel'uje pInti moc k zastupovaniu obce v pravnych zalezitostiach.
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Starosta moZe delegovat niektoré pravomoci na iné osoby, pokial to priptusta zakon a tento
Organizacny poriadok.

Clanok 15
Postavenie zastupcu starostu k obecnému tiradu
Starostu zastupuje zastupca starostu, ktorého v zmysle §13b) ods. 1 zakona ¢. 369/1990 Zb.
poveruje zastupovanim starosta obce spravidla na celé funk¢tné obdobie. Poverenim
zastupovanim starostu obce sa nezaklada pracovny pomer zastupcu starostu k obci.
Obec poskytuje zastupcovi starostu za vykon cinnosti primerand odmenu. Vysku odmeny
stanovuje obecné zastupitel'stvo a je v stlade so Zasadami odmenovania.
Poslancovi, ktory vykonava funkciu zastupcu starostu podla § 13b ods. 3 a nie je dlhodobo
uvolneny zo zamestnania, patri mesacna odmena podla vecnej a ¢asovej 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 zakona o obecnom
zriadeni.
Na socialne poistenie a zdravotné poistenie poslanca uvedeného v ods. 3 sa vztahuju osobitné
predpisy.
Plat a odmenu urcenu zastupcovi starostovi obec zverejni na webovom sidle obce do 30 dni od
ich urcenia starostom.
Zastupca starostu zastupuje starostu v rozsahu ur¢enom v pisomnom povereni v zmysle §13b)
ods. 3 zadkona ¢. 369/1190 Zb., pri¢om vykonava najma nasledovné ulohy:
a) koordinuje ¢innost medzi obecnym zastupitel'stvom a obecnym tradom,
b) zabezpecuje materiadlno-technické a priestorové podmienky pre vykon ¢innosti
poslancov obecného zastupitel'stva,
¢) 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
uskutociiuju 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,
Pocas nepritomnosti alebo nesposobilosti 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 tpravou.

Clanok 16
Postavenie hlavného kontroldra

Hlavny kontrolor je zamestnancom obce. Voli a odvolava ho obecné zastupitel'stvo v zmysle § 18
zdkona 369/1990 Zb. v zneni neskorsich predpisov na obdobie 6 rokov a jemu je aj za vykon
Cinnosti zodpovedny.
Hlavny kontrolér nesmie bez suhlasu obecného zastupitel'stva podnikat alebo vykonavat inu
zarobkovu ¢innost a byt ¢lenom riadiacich a kontrolnych alebo dozornych organov pravnickych
0s6b, ktoré vykonavaju podnikatel'ski cinnost. Kontrolnu c¢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,

¢) clena organu pravnickej osoby, ktorej zriad' ovatel'om alebo zakladatel'om je obec,

d) iného zamestnanca obce,
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e)

podl'a osobitného zakona.

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

a)

b)
<)

d)
e)

f)
g)
h)
i)
j)
k)

D

m)

kontroluje, ako jednotlivé dseky plnia tlohy vyplyvajice z platnej pravnej ipravy a tohto
organizacného poriadkuy,

kontroluje ako trad zabezpecuje pisomnu agendu jednotlivych organov obce,

kontroluje ako drad vykonava vSeobecne zavazné nariadenia, uznesenia obecného
zastupitel'stva a rozhodnutia starostu,

upozornuje na nedostatky a porusenia platnych pravnych predpisov v ¢innosti dradu,

na poziadanie obecného zastupitel'stva a starostu zaujima stanoviska k zakonnosti
postupu organov obce,

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

vykonava kontrolu zdkonnosti, i¢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,

kontroluje prijmy a vydavky, ako aj finan¢nych operacii obce,

kontroluje vybavovanie staznosti a peticii,

kontroluje dodrZziavanie vSeobecne zavaznych pravnych predpisov vratane nariadeni
obce,

kontroluje plnenia uzneseni obecného zastupitel'stva,

kontrola dodrziavanie internych predpisov obce a

kontroluje plnenia d'alSich uloh ustanovenych osobitnymi predpismi - napr. zadkona ¢.
583/2004 Z. z. o rozpoctovych pravidlach izemnej samospravy a o zmene a doplneni
niektorych zakonov.

5. Kontrolnej ¢innosti hlavného kontroléra podliehaju:

a)
b)

rozpoctové a prispevkové organizacie zriadené obcou

pravnické osoby, v ktorych ma obec majetkovd ucast 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 rozpoctu obce ucelové dotacie alebo navratné financné
vypomoci ¢i nendvratné finan¢né 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 peticii.

8.  Dalsimi tilohami hlavného kontroléra obce st:

a)

b)
)
d)
e)

f)

g)
h)

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

vypracuva odborné stanoviska k navrhu rozpoctu obce a k ndvrhu 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 Statnymi 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 ulohy ustanovené osobitnym zakonom.

zucastiiuje na zasadnutiach obecného zastupitel'stva a obecnej rady s hlasom poradnym,
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i) je povinny na poziadanie bezodkladne spristupnit vysledky kontrol poslancom alebo
starostovi.

CAST IV.
ORGANIZACIA OBECNEHO URADU

Clanok 17
Sekretariat obecného uradu a
referat ekonomiky, financii a rozpoc¢tového hospodarenia

Sekretariat obecného dradu je organizacnym utvarom starostu obce a je spoloc¢ny s referatom

ekonomiky, financif a rozpoctového hospodarenia. Jeho ¢innost riadi starosta.

Sekretariat zabezpeCuje uUlohy riadenia spravy najméa v oblastiach spisového a skarta¢ného

poriadku a vedie spisovi agendu obecného tradu, zabezpecuje pripravu prijatia hosti starostom

a zastupcom starostu, spolupracuje s jednotlivymi referatmi obecného tradu na tlohach, ktoré

svojim obsahom vyZaduji koordinovanu pracu.

Referentka plni nasledujuce tlohy:

A/ na sekretaridte:
1. zabezpetduje prace podatelne a registratiry pisomnosti, vedie registratirny dennik OcU,
pripravuje a zodpoveda za odoslanie vyslej posty OcU,

vyhotovuje koreSpondencie dradu a starostu obce,

pripravuje a vykonava skartaciu spisov OcU,

podl'a potreby zabezpecuje relacie miestnym rozhlasom,

evidovanie loh, 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 Statnych organov a institicii vyhotovuje odpovede, stanoviska,

zodpoveda za vyhotovovanie a evidenciu rozhodnuti,

10 vypracovava podklady pre hospodarske zmluvy,

11. vydava osvedcenia samostatne hospodariacim rol'nikom - vedie o nich evidenciu,

12. zabezpeCuje kontakt obce cez elektronickil schranku obce cez www.slovensko.sk,
zodpovedad za prijimanie a odosielanie elektronickych sprav a dokumentov avedenie
digitalnej/elektronickej registratiry, zodpoveda za dlhodobé ukladanie elektronickych
dokumentov.

B/ pri vedeni zdkladnej evidencie zodpovedad:

1. evidenciu obyvatel'stva — zabezpecuje po stranke organizacno-technickej tlohy obce pri
s¢itani 'udu, domov a bytov v obci; zabezpecuje ulohy organizacno-technickej pripravy
avykonania parlamentnych volieb areferenda, vydava voli¢ské a hlasovacie preukazy,
zostavuje a aktualizuje zoznamy volicov obce,

2. evidenciu avybavenie stavebnych nalezitosti - vybavuje ohldsenia drobnych stavieb
obcanov a organizacii,

3. evidovanie a pridel'ovanie stipisnych c¢isiel a budov,

obsluha IOMO - integrovaného obsluzného miesta - vydavanie listov vlastnictva, vypisov

z registra trestov, vypisov zo zivnostenského registra,

vedie prevadzkovu evidenciu zdroja znecistovania ovzdusia,

evidenciu a zuctovanie obecnych najomnych bytov,

evidenciu vyhernych automatov,

nahlasuje zmeny o stahovani muZov azoznamy brancov pre ucely Uzemnej vojenskej

spravy - evidencia brancov

C/ pri ¢innostiach uctovnika zodpovedd za:

1. vedenie uCtovnictva a jeho mesatné uzavierky,

2. vedie vSetku uctovnud evidenciu tj. celkovd uctovni agendu obce a pripravuje
predkontaZou vstupné materialy pre uctovny program so sucasnou Kontrolou udajov
z dosiahnutych vysledkov v beznom mesiaci,

3. odsuhlasuje komplexne syntetické ucty stuvisiace s uctovanim vydavkovej a prijmovej casti
rozpoctu,

OCONN W

b

ONo U
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kontroluje naleZitosti u¢tovnych dokladov po formalnej a vecnej stranke,

vecnu spravnost faktdr a ich uhradzanie v termine splatnosti cez internetbanking,

evidenciu a spravnu vecnost uctovnych dokladov,

vlastnoruénym podpisom potvrdzuje, Ze formadlna stranka predloZenych uctovnych

a hospodarskych dispozicii bola prekontrolovana, ¢i si dolozené vsetky potrebné prilohy

k finan¢nej operdcii, ¢i su pri faktirach dolozené objednavky, dodacie listy, hospodarske

zmluvy, vyznaceny nakup majetku, ¢i bol dodrzany zakon o verejnom obstaravani,

8. pred uskuto¢nenim financnej operacie preveruje, ¢i bola vykonana zakladna finan¢na
kontrola, vpripade chybajicej zakladnej financnej Kkontroly finan¢nu operaciu
neuskutocni, doklad vrati na doplnenie kontroly,

9. vedenie knihy objednavok a faktur,

10. pravidelné odpisovanie hodnoty majetku podl'a VZN obce,

11. spolupracuje s finanénym referentom $koly, plni tlohy OcU pri ekonomickom zabezpeéeni
¢innosti Skolstva, poskytuje, eviduje a odsuhlasuje dotacie pre Zakladnu $kolu s materskou
Skolou v zriad'ovatel'skej pdsobnosti obce,

12. zostavuje finan¢né vykazy, suvahu, vykaz ziskov a strat, poznamky, formular vzajomnych
vztahov, konsolidované vykazy,

13. spracovanie vyrocnej spravy a zaverecného uctu obce,

14. zverejnenie a evidenciu zmldv, faktur, objednavok,

15. kompletné a v¢asné spracovanie vecne prislusnych Statistickych vykazov,

16. vypracovanie podkladov k rozpoctu na kalendarny rok, a na d’alSie roky,

17. pripravu programového rozpoctu,

18. dodrZiavanie rozpoctovych pravidiel a predpisov o finan¢nom hospodareni,

19. vypracovanie navrhu rozpoctovych opatreni v priebehu roka,

20. vypracuva podklady k spracovaniu ro¢ného rozpoctu obce arocného planu verejného
obstaravania,

21. vykonava dozor nad dodrziavanim rozpoctovych pravidiel a predpisov o financnom
hospodareni a vypracovava navrh opatreni na zabezpecenie splnenia tloh rozpoctu,

22. priebezné sledovanie aevidenciu plnenia financného aprogramového rozpoctu
v mesacnych prehl'adoch,

23. spracovanie prehladov plnenia finan¢ného a programového rozpoctu pre potreby
obecného zastupitel'stva,

24. evidenciu rozpoctovych opatreni,

25. pred uskuto¢nenim akejkol'vek finan¢nej operacie vykonava zakladnu finan¢nud kontrolu -
overuje sulad finan¢nej operacie s rozpoctom, s uzatvorenymi zmluvami, s platnym VZN
obce;

26. vedie evidenciu amesaCne zuctovava spotrebu PHM a odsuhlasuje koneCny stav
s prisluSnymi zamestnancami,

D/ pri ¢innostiach evidencie majetku zodpovedd za:

inventarizaciu majetku obce,

zabezpecuje inventarizaciu podl'a zakona o Uctovnictve,

spolupracuje s inventarizacnou komisiou,

zodpoveda za evidenciu celkového majetku obce,

uskutociiuje zarad'ovanie majetku obce,

podl'a odsuhlasenych navrhov inventariza¢nych komisif uskuto¢nuje vyrad'ovanie majetku

z UCtovnej evidencie,

7. zodpoveda za vyhotovenie zapisnice o vyradeni majetku,

8. spolupracuje so Skodovou komisiou,

9. vykonava dokladovu inventuru.

E/ ostatné ¢innosti:

1. overovanie podpisov a fotokopii - osvedcuje odpisy (fotokdpie) listin a podpisy na
listinach podl'a osobitného predpisu a vedie knihu o osved¢ovani odpisov a podpisov,

2. kompletné a v¢asné spracovanie vecne prislusnych Statistickych vykazov.

No e

Ul W e

Clanok 18
Referat pokladne, personalistky a miezd
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1.

Referentka plni nasledujtce ulohy:
1.1. na useku pokladnice zodpovedéa za:

1.
2.

12.

vedenie pokladne obce,

vedenie pokladni¢nej knihy (aj valutovej pokladnic¢nej knihy - ak je potrebna)
dokumentovanie vSetkych pokladnicnych operacii, mesacné zuctovanie
pokladni¢nych operacii a odsuhlasovanie pokladnicnej hotovosti,

evidenciu aspravnu vecnost cestovnych prikazov avyplacanie nadhrad pri
pracovnych cestach,

vyber hotovosti,

za zverené ceniny (znamkKy, stravné listky),

evidenciu cestovnych prikazov,

vyplacanie cestovnych nahrad za pracovné cesty v tuzemsku aj v zahranici,
evidenciu o poskytnutych zalohach a pracovné cesty, na drobné nakupy, a pod.

. kontroluje nalezitosti pokladni¢nych dokladov po formalnej a vecnej stranke,
. vlastnoru¢nym podpisom potvrdzuje, Ze formdlna stranka predloZenych

pokladni¢nych/uctovnych a hospodarskych dispozicii bola prekontrolovana, ¢i su
doloZené vSetky potrebné prilohy k finan¢nej operacii,

pred uskuto¢nenim akejkol'vek finan¢nej operacie vykonava zakladnu finanénud
kontrolu - overuje sulad finan¢nej operacie srozpoCtom, s uzatvorenymi
zmluvami, s platnym VZN obce; atd'.

1.2. na useku Personalistiky a miezd zodpoveda za:

1.
2.

© N o

14.
15.

16.

17.
18.

19.

20.

21.

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

zodpoveda za evidenciu doh6d o pracach,

kompletnd aspravnu likvidaciu miezd aostatnych finan¢nych narokov
vyplyvajucich 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 odchadzajicich zamestnancov,

vyhotovenie mesacnych vykazov do poistovni,

evidenciu Cerpania dovolenky na zotavenie vSetkych zamestnancov,

za spracovanie, odsihlasovanie a sledovanie plnenia planu dovoleniek,
zodpoveda a kontroluje evidenciu dochadzky, LV, OCR a inych prekazok v préaci
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 danovym uradom, uradom prace, socidlnou a zdravotnou
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

Studuje a vzdelava sa v oblasti novych mzdovych, pracovno-pravnych, danovych
a poistnych predpisov,

zabezpecuje, aby danové vyhlasenia pracovnikov boli v€asné a aktualne,

priznava azastavuje vyplacanie danového bonusu na deti a danovych ulav,
zodpoveda za spravnost zrazok zo mzdy,

zabezpecuje vcasné predkladanie mesacnych prehl'adov a rocného hlasenia pre
DU,

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

zabezpecuje vydavanie potvrdeni zamestnancom na poZiadanie,
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1.

22.

23.

24.

25.
26.
27.

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

zodpovedd za riadne vedenie mzdovej apersondlnej agendy a podkladov
suvisiacich so mzdovou agendou v suvislosti s platnymi predpismi, a archivaciu
tychto dokladov,

vedie evidenciu tvorby a Cerpania socidlneho fondu, a zodpoveda za zuctovanie
socidlneho fondu,

zachovava mlcanlivost o veciach tykajlcich sa odmenovania zamestnancov obce,
kompletné a v€asné spracovanie vecne prislusnych Statistickych vykazov.
zodpoveda za zabezpecenie zakladnej finan¢nej kontroly pri vSetkych finanénych
operaciach suvisiacich s personalnou-mzdovou agendou,

1.3. Ostatné ¢innosti referentky:

1.

N

2o o

11.

12.

13.

v

poskytovanie informacii vzmysle zakona ¢ 211/2001 Z. z. o slobodnom
pristupe kinformaciam aozmene adoplneni niektorych zakonov (zdkon
o slobode informacii)

vydavanie rozhodnuti o zamietnuti informacii,

zodpoveda za administrativnu ¢innost pre aktivaénych pracovnikov,
spracovava, eviduje, vedie Ziadosti a udrziava styk a komunikaciu s UPSVaR pre
osoby pracujuce na zaklade projektov v zmysle § 54,

vykonava agendu aostatné prace na useku socidlnom a dochodkovom.
Spolupracuje s okresnym uradom pri vykone starostlivosti o rodinu s detmi
a nezamestnanych,

vykonava beznu pisomnu agendu na poZiadanie organov sudu, prokuratury,
policajného zboru a pod. a podava pisomné informdcie o pobyte ob¢anov,
zabezpecuje Ciastocné ulohy obce na uiseku opatrovatel'skej sluzby,

vydava potvrdenia potrebné k predaji na trhovisku,

vedie evidenciu prenajmu kultirneho domu,

organizacne zabezpecuje zvolanie obecného zastupitel'stva a zabezpecuje s tym
suvisiace administrativne zaleZitosti, spolupracuje pri priprave podkladov na
zasadnutie obecného zastupitel'stva,

vedie evidenciu vSeobecne zavaznych nariadeni a zabezpecuje ich aktualizaciu,
zucastiuje sa na zasadnutiach obecného zastupitel'stva, vyhotovuje zapisnice zo
zasadnuti obecného zastupitel'stva,

pripravuje a zvolava porady, délezité jednania a zabezpecuje s tym suvisiace
administrativne zaleZitosti,

sleduje a koordinuje plnenie tloh starostu a zastupcu starostu obce.

Clanok 19
Referat miestnych dani a poplatkov

Referentka plni nasledujuce tlohy pri ¢innostiach miestnych dani a poplatkov a zodpoveda za:

PO 0N W

vyhotovenie a podanie daniovych priznani,

evidenciu dani z nehnutel'nosti,

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, pendle a exeku¢né konania,
vyhotovenie VZN obce na useku dani, poplatkov a miestnych dani,
zodpoveda za sledovanie tthrad vsetkych poplatkov a dani,

0. vpripade neplaticCov, neuhradenie poplatkov adani vlehote splatnosti

zodpoveda za dorucenie vyzvy k thrade.
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11. vykonava vykaznictvo Skoly za zriadovatela - Eduzber, P1-04, SSoH,
vyuctovanie nenormativnych financnych prostriedkov, vyictovanie normativov
a dotAcii.

Clanok 20

Zodpovedna osoba

. Starosta urcuje zodpovednu osobu v zmysle § 44 az 46 zakona NR SR ¢. 18/2018 Z. z. o ochrane

osobnych udajov a podpisuje zmluvu o dielo a poskytovani sluzieb v oblasti ochrany osobnych

udajov.

. Zodpovedna osoba

a) poskytuje informacie a poradenstvo prevadzkovatelovi alebo sprostredkovatelovi a
zamestnancom, ktori vykonavaju spracivanie osobnych udajov, o ich povinnostiach podla
zakona NR SR ¢. 18/2018 Z. z., osobitnych predpisov alebo medzinadrodnych zmliv, ktorymi je
Slovenska republika viazang, tykajucich sa ochrany osobnych udajov,

b) monitoruje sulad so zdkonom NR SR ¢ 18/2018 Z. z., osobitnymi predpismi alebo
medzindrodnymi zmluvami, ktorymi je Slovenska republika viazang, tykajicimi sa ochrany
osobnych udajov a s pravidlami prevadzkovatela suvisiacimi s ochranou osobnych ddajov
vratane rozdelenia povinnosti, zvySovania povedomia a odbornej pripravy osob, ktoré su
zapojené do spracovatel'skych operacii a suvisiacich auditov ochrany osobnych udajov,

c) poskytuje na poZiadanie poradenstvo, ak ide o posudenie vplyvu na ochranu osobnych tdajov
a monitorovanie jeho vykonavania podl'a § 42 zakona NR SR ¢. 18/2018 Z. z,

d) spolupracuje s iradom pri plneni svojich tloh,

e) plni ulohy kontaktného miesta pre drad v suvislosti s otazkami tykajliicimi sa spractvania
osobnych udajov.

f) pri vykone svojich dloh ndlezite zohl'adnuje riziko spojené so spracovatel'skymi operaciami,
pricom berie do ivahy povahu, rozsah, kontext a ticel spracivania osobnych tidajov.

Clanok 21
Zastupovanie zamestnancov a odovzdavanie a preberanie funkcie

. Vzajomné zastupovanie zamestnancov obce pracujicich na obecnom turade urdi starosta obce
kazdému zamestnancovi priamo v pracovnej naplni tak, aby ¢innosti obecného tradu mohli byt
vZdy zabezpecené.

. Pri odovzdavani a preberani funkcie sa vyhotovi zapis o prevzati pisomnej agendy, pravne;j
agendy a o stave plnenia uloh. Zapis podpiSe odovzdavajuci, preberajuci a starosta obce.

CAST V.
SPISOVA SLUZBA A OBEH PISOMNOSTI

Clanok 22

Spisova sluzba
Za organizaciu a riadny chod spisovej sluzby na obecnom urade zodpoveda referent
sekretaridtu a starosta.
Kazdy zamestnanec je povinny spravne zaobchadzat s pridelenymi pisomnostami, vcas ich
vybavovat a zodpoveda za ich ochranu.
Vyhotovovanie, odosielanie, oznaCovanie spisov, dalej prijem a triedenie zasielok, ich
archivovanie a skartaciu podrobne upravuje ,Registrattirny poriadok Obce Castkov*.

Clanok 23
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Obeh pisomnosti

1. Na obehu pisomnosti sa zdcastiiujd jednotlivé referaty obecného turadu a starosta, ktori
pisomnosti vyhotovuji, kontroluji, preskiimavaju a schvaluji. Podrobnejsia uprava obehu
pisomnosti je obsiahnuta v ,Registratiirnom poriadku Obce Castkov*.

2. Obeh uc¢tovnych dokladov podrobne upravuja vnttorné smernice obce.

Clanok 24
Peciatky

Obecny urad pouziva okruhlu
peciatku uprostred so znakom
obce S textom ,OBEC
CASTKOV*

a okruhlu peciatku so znakom
Slovenskej republiky s textom
,SLOVENSKA REPUBLIKA -
OBEC CASTKOV“ a
,SLOVENSKA  REPULIKA -
OBEC CASTKOV -
OHLASOVNA“.

Obecny turad dalej pouziva
podlhovastu peciatku s textom
,Obec CASTKOV

906 04

okres Senica“

Peciatky st oznacené poradovym cislom a evidenciu o ich prideleni vedie referent sekretariatu

obecného uradu.

CAST VL

OCHRANA MAJETKU OBCE

Clanok 25

1. Za ochranu objektov a zvereného majetku - vsulade so vSeobecne zaviaznymi pravnymi
predpismi - zodpovedad starosta, ako aj d'al$i zamestnanci pracujici na obecnom urade

v rozsahu svojej posobnosti.

2. Zakladné vztahy, prava a povinnosti pracovnikov pri ochrane majetku obce v objektoch
obecného uradu upravuju ,Zasady hospodarenia“.

Clanok 26

Pre skvalitnenie a zvySovanie uc¢innosti riadiacej prace zriad'uje starosta komisie:

1. Inventarizacna avyradovacia Kkomisia sa riadi  prislusSnymi predpismi o vykonani
inventarizacie aosprave majetku - napr. zdkon o UCtovnictva azakon o majetku obci. Po
skonceni inventarizacie predklada jej predseda starostovi pisomny navrh na usporiadanie.
Uplatni aj navrhy na vyradenie alikvidaciu neupotrebitelného majetku. Posudzuje navrhy
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inventariza¢nej komisie na vyradovanie neupotrebitelnych predmetov. Predsedu a ¢lenov
komisie ur¢i starosta tymto organizatnym poriadkom. Pocet €lenov komisie sa mo6Ze zmenit
podla rozsahu vykonanej inventarizacie. Tychto ¢lenov uréi starosta priamo v prikaze na
vykonanie inventarizacie. Okrem urcenej inventarizacie sa komisia schadza podl'a potreby.

2. Likvidacna askodova Kkomisia zrealizuje likvidaciu neupotrebitelnych predmetov
odsuhlasenych vyrad'ovacou komisiou a schvalenych starostom. SluZzi ako poradny organ
starostu v otazkach rieSenia a uplatiiovania prava na nahradu skody spdsobenej zamestnancom,
pripadne neznamym pachatel'om. Je povinna prerokovat kazdu $kodu nad 50 EUR na zaklade
oznamenia starostu, pripadne inej fyzickej osoby alebo zamestnanca, ktory poskytne informaciu
o sposobenej Skode a prijat stanovisko k poZadovanej nahrade Skody a obsahu dohody o
spoOsobe jej dhrady, ktoré je zamestnavatel (starosta) nasledne povinny vopred prerokovat so
zamestnaneckym dovernikom. Predsedu a ¢lenov komisie ur¢i starosta tymto organiza¢nym
poriadkom. Ak by sa Skodova udalost tykala ¢lena 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 kontrolora
obce. Komisia zasada podl'a potreby a vo svojej Cinnosti sa riadi Zakonnikom prace a d’'alSimi
pravnymi normami.

CAST VILI.

Clanok 27
Opravnené osoby pre spracuvanie osobnych adajov

1. Vykonavanie spracovatel'skych operacii alebo siboru spracovatel'skych operacii s osobnymi
udajmi, najma ich ziskavanie, zhromazd'ovanie, Sirenie, zaznamenavanie, usporaduvanie alebo
zmena, vyhl'adavanie, prehliadanie, preskupovanie, kombinovanie, premiestiiovanie, vyuZzivanie,
uchovavanie, blokovanie, likvidacia, ich cezhrani¢ny prenos, poskytovanie, spristupnovanie alebo
zverejliovanie sa povaZuje za spracivanie osobnych tidajov.

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 ildajmi, ktoré
je mozné povazovat za spracuvanie osobnych tdajov podla § 5 pism. e) zdkona NR SR ¢. 18/2018
Z. 7.0 ochrane osobnych udajov.

3. Osoby opravnené spracovavat osobné udaje:

a) su zodpovedné za komplexné, pravdivé, aktudlne udaje avkladanie tychto udajov do
informacného systému,

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

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

d) sa zodpovedné za dodrziavanie zasad prace v LAN, WAN a PC podla prikazu starostu
o pravidlach pouzivania pocitacovej siete,

e) su povinné vcas informovat zodpovednu osobu o pripravovanom zacati spracovavania
osobnych udajov a o vSetkych skutoCnostiach, ktoré by mohli viest kzneuzitiu tychto
udajov.

4. Opravnena osoba je d’alej povinna najma:

a) ziskavat na zaklade svojho pracovného zaradenia pre prevadzkovatela len nevyhnutné
osobné udaje vylucne na zdkonom ustanoveny alebo vymedzeny ucel; je nepripustné, aby
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b)

d)

g)

h)

opravnena osoba ziskavala osobné udaje pod zadmienkou iného Ucelu spracuvania alebo inej
¢innosti,

vykonavat' povolené spracovatel'ské operacie len so spravnymi, Uplnymi a podla potreby
aktualizovanymi osobnymi ddajmi vo vztahu k Gi€elu spracivania,

nespravne a neuplné osobné tidaje je bez zbyto¢ného odkladu povinna opravit alebo doplnit;
nespravne a neuplné osobné tudaje, ktoré nemozno opravit alebo doplnit tak, aby boli
spravne a uplné je povinna blokovat, kym sa rozhodne o ich likvidacii,

ziskavat osobné udaje nevyhnutné na dosiahnutie ucelu spracdvania kopirovanim,
skenovanim alebo inym zaznamenavanim uradnych dokladov na nosi¢ informacii len vtedy,
ak to osobitny zakon vyslovne umozZnuje bez stuhlasu dotknutej osoby alebo na zaklade
pisomného suhlasu dotknutej osoby, ak je to nevyhnutné na dosiahnutie ticelu spracivania,
postupovat’ vylucne v sulade stechnickymi, organizatnymi a persondlnymi opatreniami
prijatymi prevadzkovatelom podla § 39 a § 42 zdkona NR SR ¢. 18/2018 Z. z.,

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 nosic¢ov tak, aby sa z nich osobné
udaje nedali reprodukovat; to neplati vo vztahu k osobnym tudajom, ktoré su stucastou
obsahu registratirnych zaznamov prevadzkovatela,

v pripade nejasnosti pri spracivani osobnych udajov sa obratit na prevadzkovatela alebo
zodpovednu osobu,

chranit prijaté dokumenty a sibory pred stratou a poskodenim a zneuZzitim, odcudzenim,
neopravnenym spristupnenim, poskytnutim alebo inymi nepripustnymi formami
spracuvania,

dodrziavat mlc¢anlivost’ o osobnych tidajoch podla § 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.

. Vo vztahu ku kontrole vykonavanej podl'a zakona ¢. 18/2018 Z. z. opravnena osoba kontrolovanej

osoby je povinna najma

a)
b)

<)

poskytnut uradu potrebnu sucinnost pri vykone jeho dozoru podl'a zakona ¢. 18/2018 Z. z.,
strpiet’ overenie totoZnosti a preukazanie prisluSnosti ku kontrolovanej osobe kontrolnym
organom pri vykone kontroly podl'a zdkona ¢. 18/2018 Z. z.,

zdrzat sa konania, ktoré by mohlo zmarit vykon kontroly.

. Pri spractivani osobnych idajov neautomatizovanym spésobom opravnena osoba najma

a)

b)

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

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

odklada spisy ainé listinné materidly na urCené miesto a neponechava ich po skonceni
pracovnej doby, resp. opusteni pracoviska vol'ne dostupné (napr. na pracovnom stole),
zaobchadza s tlaCenymi materidlmi obsahujicimi osobné udaje podla ich citlivosti; je
potrebné aplikovat vsSetky relevantné opatrenia, ktoré zabezpecia ochranu vytlacenych
informacii obsahujucich osobné idaje pred neopravnenymi osobami,

pri skonceni pracovného pomeru alebo obdobného vztahu opravnena osoba je povinna
odovzdat prevadzkovatel'ovi pracovnd agendu vratane spisov obsahujtcich osobné udaje,

v pripade tlace dokumentov obsahujicich osobné tidaje zabezpecuje, aby sa pocas tlaCenia
neoboznamila s nimi neopravnena osoba; tlaCené materialy obsahujice osobné udaje musia
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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 spracuvani osobnych tudajov prostrednictvom uplne alebo cCiastotne 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 Gcelom plnenia pracovnych uloh, pricom dodrziava
bezpefnostné opatrenia prijaté prevadzkovatelom za tuUcCelom zabezpefenia ochrany
osobnych udajov,

b) nepouziva verejné komunika¢né systémy na rychly prenos sprav (ICQ, AOL, IRC a pod.),

c) informacna techniku (pocitaCe, notebooky, USB Kklu¢, a pod.) umiestiuje
iba v uzamykatel'nych priestoroch; miestnost, v ktorej sa nachddza informacna technika,
musi byt pri kazdom odchode opravnenej osoby uzamknuta a po skonceni pracovnej doby je
opravnend osoba povinnd vypnut pocita¢ a uzamknudt 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 zakaz odinstalovania, zablokovania alebo zmenu konfiguracie antivirusove;j
ochrany,

f)  doésledne dodrZziava pravidla ochrany pristupovych prav v zmysle interného prikazu obce.

Clanok 28
Krizovy stab (havarijny tim)

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

2. Krizovy $tab je 7 &lenny. Clenov krizového $tabu menuje starosta. Na &ele $tabu je zodpovedna
osoba. Za aktualizaciu ¢lenov zodpoveda starosta.

3. Krizovy S$tab sa zvolava pri naruSeni informacného systému, mimoriadnej udalosti, Zivelnej
pohromy ainej nepredvidanej situacie, ktord ma dosah na ochranu osobnych udajov. Krizovy
$tab zvolava starosta.

4. Krizovy $tdb ma pravomoci vydavat rozhodnutia stivisiace s ochranou osobnych udajov.

Clanok 29
Bezpecnostné opatrenia

A/ Rezim vstupu na pracoviska
1. Z doévodu zabezpecenia priestorov budovy obecného tiradu, ochrany majetku obce a ochrany
osobnych tdajov starosta urcuje rezim vstupu na pracoviska nasledovne:

budova/cast budovy spristupneny cas od-do otvgsjrlzj i(;;zccizrrgyﬁmie
Budova obecného uradu od 7,30 - 16,30 hod. Starostka, referentky
Budova MS a Z$ od 6,30 do 16,30 hod. Utitel'ky a riaditel’ky MS a ZS
Budova skolskej jedalne od 6,30 do 16,00 hod. vedtica S a kucharka
Kultirny dom/kniznica od 8,00 do 16,00 hod. Starostka, referentky
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Zamestnanci moZu vstupovat na pracoviska v spristupnenom ¢ase. Mimo tohto ¢asu zamestnanci
moZu vstupovat na pracovisko len po povoleni starostom. Povolenie starostu sa nevyzZaduje, ak
zamestnanec vstupuje na pracovisku z dovodu ochrany majetku v mimoriadnej udalosti, Zivelnej
pohromy a inej nepredvidanej situacie (nik 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 ini zamestnanci nezdrziavaju.

B/ Rezim elektronickych zaloh, kdopii

1.

Zamestnanci su povinni vytvarat zalozné archivne sibory v stlade s ustanoveniami uvadzanymi
v posudeni vplyvu na ochranu osobnych tidajov zvopred stanovenej dokumentacie, za ktoru
zodpovedaju.

. Starosta je povinny zdokumentovat hesla a administrativne pristupy a ulozit ich v zapecatenej

obalke v trezore, priCom zodpoveda za ich aktualiziciu v stanovenych intervaloch v sulade
s posudenim vplyvu na ochranu osobnych udajov.

. Za architektiru LAN zodpoveda informatik/spravca .

ZAVERECNE USTANOVENIE

Clanok 30
Starosta je povinny zabezpelit oboznamenie vSetkych zamestnancov stymto organiza¢nym
poriadkom najneskor do 10 dni odo diia nadobudnutia jeho tUc¢innosti a u zamestnancov, ktori
nastupuju do zamestnania vden nastupu do zamestnania. Starosta je zaroven povinny
vyzadovat dosledné dodrziavanie tohto vnitorného predpisu.
Zamestnanci sa oboznamuju aj s pripadnymi zmenami ako aj s doplnkami, o ¢om sa vedie
pisomna evidencia.
Organizacny poriadok je k dispozicii zamestnancom obecného tradu na sekretariate, ktory je
povinny umoZznit zamestnancom kedykol'vek do neho nahliadnut’.
Starosta obce sa zmociiuje 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.
Organizatny poriadok nadobdda ucinnost dnom 01.04.2019 adnom ucinnosti tohto
organizaéného poriadku sa zru$uje Organiza¢ny poriadok Obecného tradu v Castkove,
schvaleny diia 16.10.2014, uznesenim ¢. 85b/2014.

Zamestnanci obce pisomne potvrdzuju oboznamenie sa s Organiza¢nym poriadkom v plnom
rozsahu.
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vlastnorucny podpis

Meno zamestnanca (uviest Citatel'ne) ddtum
zamestnanca
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Menovanie ¢lenov inventariza¢nej a vyrad'ovacej komisie
V stilade s ¢lankom 26 ods. 1 Organizaéného poriadku obce Castkov azakona o Gétovnictve na
zabezpecenie komplexnej inventarizacie majetku obce menujem
s platnost'ou od 1.4.2019

Inventarizacnu a vyrad'ovaciu komisiu nasledovne:

Predseda Elena Stefkova Vediica jedalne

Clen Valéria Vojtkova Referent ekonomiky, financii a rozpoctového hosp.

Clen Alena Holicova Referent pokladne, personalistiky a miezd, miestnych
dan{ a poplatkov

Menovanie ¢lenov likvida¢nej a Skodovej komisie
V stilade s ¢lankom 26 ods. 2 Organizaéného poriadku obce Castkov azikona o Giétovnictve na
zabezpecenie komplexnej inventarizacie majetku obce menujem
s platnostou od 01.04.2019
Likvida¢nu a $kodovi komisiu nasledovne:

Predseda Mgr. Eva Majerova Zastupkyia starostky obce
Clen Roman Trimel Poslanec 0Z
Clen Gabriela Lanikova Vychovavatelka

Menovanie ¢lenov krizového Stabu
V stilade s ¢l. 28 ods. 2 Organiza¢ného poriadku obce Castkov a s postidenim vplyvu na ochranu
osobnych udajov pre zabezpecenie v pripade narusenia informacného systému, mimoriadnej
udalosti, Zivelnej pohromy a inej nepredvidanej situdcie menujem

s platnost'ou od 1.4.2019
Kkrizovy $tab nasledovne:

Predseda Mgr. Eva Cernekova Starostka obce

Clen Mgr. Eva Majerova Zastupkyha starostky
Clen Mgr. Miroslav Roza Poslanec 0Z

Clen Ivan Ribarski Poslanec 0Z

Clen Roman Trimel Poslanec 0Z

Clen Milan Held Poslanec 0Z

Clen Jan Rehus Poslanec 0Z

Clen Michal Jamriska Poslanec 0Z
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