Smernica ¢. 01/2023

Organizaény poriadok Obecného uradu v Pribelciach

01.09.2023

PREAMBULA

Starosta obce Pribelce v sulade s ustanovenim § 13 ods. 4 pism. d) zakona SNR ¢&. 369/1990
Zb. z. 0 obecnom zriadeni v zneni neskorSich predpisov vydava tento Organizacny poriadok
Obecného uradu v Pribelciach.
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] ~ PRVAHLAVA
UVODNE A ZAKLADNE USTANOVENIA

§1

Ucel a zakladné vychodiska organizaéného poriadku

Obecny urad je vykonnym organom obecného zastupitelstva a starostu na plnenie uloh
samospravy obce.

Organizaény poriadok Obecného uradu v Pribelciach (dalej len ,obecny urad®) je
zakladnou organizaénou normou obecného uradu a je zavazny pre vSetkych
zamestnancov Obce Pribelce (dalej len ,Obec®), ktori su v pracovnopravnom alebo
obdobnom pravnom vztahu k Obci.

Zamestnanci obce vykonavaju najma rozhodnutia o zakladnych otazkach zivota obce,
zabezpecuju vykonné, administrativne a organizacné pracovné c¢innosti v rozsahu
kompetencii vyplyvajucich zo vSeobecne zavaznych pravnych predpisov, vnutornych
predpisov a z tohto organizacného poriadku.

Organiza¢ny poriadok upravuje vnutornu organizaciu obecného uradu, najma jeho
organizacné Clenenie, pOsobnost a zasady riadenia.

Statutarnym organom obce je starosta obce.

Starostu zastupuje zastupca starostu, ktorého pisomne poveruje starosta z radov
poslancov obecného zastupitel'stva spravidla na celé funkéné obdobie. Poverenim
funkciou zastupcu starostu sa nezaklada jeho pracovny pomer k obci. Zastupca starostu
zastupuje starostu v rozsahu urenom starostom v pisomnom povereni.

§2

Postavenie starostu

Starosta :

a) je predstavitelom obce a najvy$Sim vykonnym organom obce,

b) je Statutarnym organom obce,

c) rozhoduje vo vSetkych veciach spravy obce, ktoré nie su zakonom alebo Statitom
obce vyhradené obecnému zastupitelstvu,

d) vydava pracovny poriadok, organizatny poriadok obecného uradu a poriadok
odmeniovania zamestnancov obce,

e) uréuje vnutornu organizaciu obecného uradu,

f)  vykonava spravu obce v sulade so zakonmi, Statitom obce Pribelce a vSeobecne
zavaznymi nariadeniami obce,




g) Vv pracovno-pravnych a mzdovych otazkach plni tlohu vediceho organizacie,

h) schvaluje vydavkové polozky (doklady, faktury, v sulade so schvalenym objemom
rozpoctovanych finanénych prostriedkov),

i) zabezpecCuje ulohy na useku CO a krizového riadenia,

i)  zabezpecuje materialno-technické vybavenie obecného Uradu, jeho zariadeni a inych
pracovisk podliehajucich obecnému uradu a stara sa o ich udrzbu,

k) stara sa o skvalithiovanie kvalifikaénej Struktury zamestnancov obce pracujucich na
obecnom urade,

I) rozhoduje o Cerpani finanénych prostriedkov zo socialneho fondu v sulade so
zakonom €. 152/1994 Z. z. o socialnom fonde,

m) udeluje pInd moc k zastupovaniu obce v pravnych zalezitostiach,

n) schvaluje podanie zaléb obcou na sudy.

2/ Starosta mdze rozhodovanim o pravach, pravom chranenych zaujmoch alebo
povinnostiach fyzickych oséb a pravnickych oséb v oblasti verejnej spravy pisomne
poverit zamestnanca obce. Povereny zamestnanec obce rozhoduje v mene obce v
rozsahu vymedzenom v pisomnom povereni.

§3
Postavenie obecného uradu

1/ Postavenie a pésobnost obecného uradu je upravena ustanovenim § 16 zakona SNR ¢.
369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorSich predpisov (dalej len ,zdkon o
obecnom zriadeni®).

2/ Obecny urad je vykonnym organom obecného zastupitelstva, nim zriadenych organov a
starostu obce, ktory zabezpecuje ich administrativne a organizacné veci suvisiace s
plnenim uloh.

3/ Obecny urad ma sidlo: Obecny urad, Pribelce 234, 991 25 Cebovce.

4/ Obecny urad nie je pravnickou osobou, t. j. nema pravnu subjektivitu. Pravnickou osobou
je Obec Pribelce, ktorej Statutarnym organom je starosta.

5/ Pracu obecného uradu riadi starosta obce.

§4
Zakladné ulohy obecného uradu
Obecny urad:

a) zabezpeluje potrebnu agendu vsetkych organov obce a organov obecného
zastupitelstva z hladiska jej ziskania, pripravy, expedovania, ulozenia, evidencie a
archivovania,

b) je podatelfiou a vypraviiou pisomnosti obce,

c) pripravuje odborné podklady, navrhy uzneseni a iné pisomnosti na rokovanie
obecného zastupitelstva a komisii obecného zastupitelstva,

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

e) pripravuje navrhy VZN, vykonava ich, zabezpecCuje plnenie uzneseni obecného
zastupitel'stva a rozhodnuti obce,

f) usmeriuje metodicky a odborne organizacie a zariadenia zriadené obcou,

g) pripravuje potrebné materidly a podklady pre pracu komisii obecného zastupitelstva
a vedie potrebnu agendu komisii,

h) zabezpecCuje plnenie uloh Statnej spravy, ktoré su prenesené na obec osobitnymi
predpismi a zakonmi,

i) vytvara materialne, technické a personalne podmienky pre pracu komisii obecného
zastupitel'stva a poslancov obecného zastupitelstva,

i) podiela sa na vypracuvani koncepcii rozvoja obce v jednotlivych oblastiach,
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k) zabezpecuje dalSie ulohy potrebné na pinenie uloh samospravy v zmysle § 4 ods. 3
zdkona o obecnom zriadeni.

§5

Financovanie a hospodarenie obecného uradu

Rozpocet prostriedkov na vykon samospravnych funkcii na prislusny rok schvaluje
obecné zastupitelstvo. Preneseny vykon Statnej spravy je uhradzany z prostriedkov
Statneho rozpoctu SR.

Podmienky nakladania s majetkom obce upravuje VZN ¢&. 4/2012 o Zasadach
hospodarenia s majetkom obce.

DRUHAHLAVA
ORGANIZACIA OBECNEHO URADU

§ 6

Uvodné ustanovenie

Organizacia je sucastou systému riadenia obecného uradu a ur€uje optimalne vnutorné
usporiadanie pracovnych procesov a &innosti, s cieflom efektivneho zabezpecenia jeho
aktivit a plnenia ostatnych uloh.

Zakladnym prvkom organizacie obecného uradu je pracovné miesto, ktoré predstavuje
subor pracovnych ¢innosti, pravomoci, povinnosti, zodpovednosti a vybavenosti
pracovného miesta, vytvorenych na zabezpecenie agendy alebo jej ¢asti pre prislusného
zamestnanca. Do jednotlivych pracovnych miest musia byt rozdelené vSetky Cinnosti
organizacnych zlozZiek obecného uradu. Na pracovné miesta su zaradovani zamestnanci
s presne uréenou pracovnou naplfou.

§7

Hlavny kontrolér

Hlavny kontrolér ma osobitné postavenie:

a) je zamestnancom obce, ale za svoju Cinnost sa v plnom rozsahu zodpoveda
obecnému zastupitel'stvu,

b) nema riadiacu pésobnost.

Funk&né obdobie hlavného kontroléra je 6 rokov. Voli a odvolava ho obecné zastupitel'stvo

v zmysle § 18 zakona o obecnom zriadeni.

Rozsah kontrolnej ¢innosti vo vztahu k obecnému uradu:

a) kontrola zakonnosti, uc€innosti, hospodarnosti a efektivnosti pri hospodareni a
nakladani s majetkom a majetkovymi pravami obce,

b) kontrola prijmov, vydavkov a finanénych operacii,

c) kontrola vybavovania staznosti a peticii,

d) kontrola dodrZiavania vSeobecne zdvaznych pravnych predpisov vratane nariadeni
obce,

e) kontrola dodrZiavania internych predpisov,

f)  kontrola plnenia uzneseni obecného zastupitelstva.

P&sobnost, rozsah kontrolnej Cinnosti a ulohy hlavného kontroléra uréuje zakon o

obecnom zriadeni v plathom zneni.

Vykonava c&innosti vyplyvajuce zo zdkona &. 54/2019 Z. z. o ochrane oznamovatelov

protispoloCenskej €innosti a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov.
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§8

Zamestnanci obecného uradu

Pracovnopravny vztah zamestnancov obecného uradu vznika na zaklade ustanoveni

zakona ¢. 311/2001 Z.z. - Zakonnik prace (dalej len ,Zakonnik prace®) a zakona ¢&.

552/2003 Z.z. a to spravidla na zaklade uzavretej pracovnej zmluvy medzi obcou

zastupenou starostom obce a zamestnancom.

Zamestnanci obecného uradu su zamestnancami Obce Pribelce.

Prava a povinnosti zamestnancov obecného uradu su upravené zakonom ¢&. 552/2003

Z.z., Zakonnikom prace a Pracovnym poriadkom obecného uradu. Prava a povinnosti

zamestnancov su zakotvené tiez v pracovnej zmluve a kolektivnej zmluve.

VSetci zamestnanci obecného uUradu su povinni riadne a v€as vykonavat vSetky ulohy

suvisiace so zabezpeCovanim preneseného vykonu Statnej spravy a vykonom

samospravy.

Zamestnanci obecného uradu plnia ulohy na svojom useku, ktoré pre nich vyplyvaju z

opisu pracovnych ¢innosti, najma:

a) zabezpecuju pisomnu agendu vSetkych organov samospravy obce,

b) pripravuju a zabezpecuju odborné podklady a iné pisomnosti na rokovanie organov
obce a komisii obecného zastupitelstva,

C) pripravuju a vypracuvaju pisomné vyhotovenia vSetkych rozhodnuti obce vydavanych
v spravnom konani a realizuju vykon rozhodnuti obce,

d) pripravuju navrhy vSeobecne zavaznych nariadeni obce a ich aktualizaciu v oblasti
vecnej pésobnosti a zabezpecuju ich plnenie,

e) poskytuju na svojich usekoch odborni a metodicki pomoc pravnickym osobam
a fyzickym osobam,

f)  spolupracuju pri priprave navrhu koncepcii rozvoja jednotlivych oblasti obce a
vypracuvaju navrhy rozvojovych koncepcii na svojich usekoch,

g) spolupracuju pri vypracuvani navrhu rozpoctu a vypracuvaju a kontroluju opatrenia
na jeho plnenie,

h) zabezpeCuju a zodpovedaju za hospodarenie s prostriedkami rozpoltu obce a
spolupracuju pri zostavovani zavere€¢ného uctu,

i) zabezpeduju na svojich usekoch prehlbovanie vlastného pravneho vedomia, a to
oboznamovanim sa s novymi prislusnymi pravnymi predpismi a informaciami,

j)  zuCastfiuju sa na vybavovani staznosti, oznameni, podnetov a peticii ob&anov, pri
vybavovani upozorneni a protestov prokuratora,

k) spolupracuju s organmi Statu pri zabezpe€ovani hodndt a zaujmov vSeobecného
vyznamu,

) zabezpecuju dodrziavanie registraturneho poriadku, pracovného poriadku a dalSich
platnych vnutroorganizacnych noriem,

m) poskytuju organom Statneho odborného dozoru na useku bezpecnosti prace na ich
poZiadanie potrebné podklady a informacie,

n) zabezpeCuju spolupracu pri organizacno-technickom zabezpeceni volieb do
zakonodarnych organov a do organov samospravy,

0) organizaCno-technicky zabezpeduju plnenie Uloh Statnej spravy prenesenych na
Obec,

p) koordinuju c&innost podnikatelskych a ostatnych subjektov obce, rozpoctovych
a prispevkovych organizacii obce,

q) pripravuju odborné podklady pre ziskavanie mimorozpoctovych zdrojov,

r) v pisomnej a elektronickej koreSpondencii obce dodrzZiavaju predpisanu formu
komunikacie stanovenu starostom,

s) pracuju s pridelenymi informa&nymi prostriedkami,

t) sleduju prislusnu legislativu a jej zmeny vo svojej oblasti,

u) zabezpeduju evidenciu a archivaciu spisov a dokumentacie z verejného obstaravania
na danom uUseku,



v) spolupracuju pri priprave odbornych asti projektov pre Cerpanie z mimorozpoc&tovych
externych fondov.

§9

Personalne zabezpecenie a pracovné naplne pracovnikov obecného uradu
Clenenie jednotlivych tloh a naplini je nasledovné:

1/ Administrativhy pracovnik na useku evidencie obyvatelstva, dani a poplatkov,
socialnych veci a byvania lavazok — 1,0/

— evidencia obyvatelstva a voli€ské zoznamy,

— evidencia a zabezpec€ovanie miestnych dani a poplatkov, evidencia nehnutelnosti,
supisné Cisla, evidencia domov, stavieb a pozemkov, evidencia hrobovych miest
a poplatkov,

— vedie evidenciu daniovnikov,

— vystavuje platobné vymery na miestne dane a poplatky,

— vyrubuje penale k miestnym daniam a poplatkom,

— sleduje platby za fyzické a pravnické osoby a vedie evidenciu nedoplatkov,

— postupuje pohladavky na miestnych daniach a poplatkoch na vymahanie,

— zostavuje vykazy o dani z nehnutelnosti,

— vypracovava rozhodnutia na poskytovanie ulav na miestnych daniach a poplatkoch v
pripadoch vymedzenych zakonom,

— pripravuje navrh vSeobecne zavazného nariadenia o miestnych daniach a poplatku.

— register adries,

— vymahanie pohladavok a nedoplatkov

— hotovostny platobny styk, vedenie pokladne

— e-banka,

— zabezpecCovanie zakona o ochrane osobnych udajov,

—  priprava pisomnej agendy pre komisiu na ochranu verejného zaujmu,

— evidencia priestupkov a sudnych rozhodnuti,

— priprava podkladov pre rokovanie obecného zastupitel'stva,

— priprava vS8eobecne zavaznych nariadeni obce a vnutornych noriem,

— aktivané prace nezamestnanych, vratane mensSich obecnych sluzieb (vypracuvanie
ziadosti, zameru, podkladov pre UPSVaR),

— vyhlasovanie v miesthom rozhlase, obecna uradna tabula,

— vykonavanie zdkladnej finan¢nej kontroly a administrativnej financnej kontroly,

— podatelha a vypravria pisomnosti, doSla a odoslana posta,

— overovanie listin a podpisov,

— socialne veci,

— vypracovanie Statistickych vykazov za prisludné useky

— zverejnovanie na webovom sidle obce

— zabezpeCovanie spravy registratury

— obecné najomné byty

— fakturacia, finan¢né operacie,

— sledovanie zostatkov na uctoch,

— majetok a inventarizacia,

— zabezpecCovanie a vedenie pisomnej agendy, rozhodnuti starostu a obecného
zastupitel'stva,

— vedenie IS EPSIS,

— odovzdavanie a preberanie priestorov obecného Uradu (zasadacia miestnost,
kuchynka a kultarny dom, dom smutku) pri organizovani réznych spolo€enskych akcii

— iné ulohy podla poverenia starostu obce.



2/ Administrativny pracovnik na useku ekonomiky, financii a spravy majetku
lavazok - 1,0/

— zostavuje navrh rozpoctu v spolupraci s ostathymi oddeleniami a vypracovava spravu
o jeho rozpise pre OZ,

— zabezpecuje financovanie uloh a hospodarenie obce v sulade s rozpoc¢tovymi
pravidlami a ostatnymi pravnymi predpismi,

— na zaklade zdévodnenych poziadaviek a po schvaleni starostom obce, resp. OZ
vykonava zmeny a presuny v rozpocte obce a vedie ich evidenciu,

— sleduje Eerpanie rozpoctu a Stvrtro¢ne vypracovava spravu o jeho plneni,

— vedie evidenciu ucelovych prostriedkov poskytnutych zo statneho rozpodctu
a zabezpecuje predkladanie ich vyuctovania,

— vypracovava zasady obehu uctovnych dokladov obce, dozera na ich dodrziavanie,
upozorfiuje na nedostatky obehu a navrhuje opatrenia na ich odstranenie,

— navrhuje a realizuje nakup finan¢nych investicii (terminované vklady, vkladové
certifikaty),

— navrhuje pouzitie prostriedkov mimorozpoctovych fondov a ich zapojenie do rozpodtu,

— zabezpecduje finan¢né usporiadanie vztahov so Statnym rozpoctom SR a Statnymi
fondmi,

— zabezpecuje finanéné usporiadanie vztahov s organizaciami, ktorych zriadovatelom
je obec,

— zostavuje zavere€ny ucet obce vratane vysledkov hospodarenia penaznych fondov
a predklada ho na schvalenie OZ,

— zodpoveda za spravnu uctovnu evidenciu a spravnost zva¢Sovania hodnoty
obecného majetku,

— archivuje rozpoctové a financné pisomnosti podla platnych predpisov a vedie ich
v archivnej knihe,

— zodpoveda za terminované plnenie finanénych operacii,

— v spolupraci s ostatnymi zamestnancami zostavuje ¢asovy plan prijmov a vydavkov
podla jednotlivych mesiacov,

— spracovava a predklada darfové priznanie k dani z prijmu pravnickych oséb za obec,

— vyhotovuje zavere€nu spravu o inventarizacii majetku,

— vedie uctovnictvo obce podfa platnych predpisov,

— vedie evidenciu zavazkov a pohladavok obce,

— vypracovava podklady pre zostavovanie rozpoc€tu obce a vyhodnotenie jeho plnenia,

— vypracovava podklady na sledovanie hospodarenia obce a zostavovanie prehladov
a rozborov o hospodareni,

— vypracovava hlasenia a vykazy v oblasti financovania, pre penazné institucie, uhrady
splatok uverov a urokov z uverov,

— vypracovava podklady pre vystavenie zavere¢ného uctu obce,

— spracuva individualnu uctovnu zavierku a konsolidovanu ucétovnu zavierku,

— vykonava priebeznu kontrolu pokladni¢nych operacii,

— zabezpecuje agendu dotacii z rozpoctu obce,

— spracovava a vyhotovuje vykazy za obec ako pravnicku osobu pre danovy urad,
Statistiku, podla zakona o uctovnictve a pod.,

— vedie evidenciu dodavatelskych a odberatelskych faktur objednavok a ich uhrady
(zabezpecuje ich zverejiovanie na internetovej stranke obce),

— vedie evidenciu zavazkov a pohladavok obce podla terminov splatnosti,

— zabezpecuje styk s bankou,

— overuje spravnost cestovnych prikazov a likvidaciu cestovnych nahrad,

— vykonava inventarizaciu finan€nych prostriedkov a zdrojov, pohladavok a zavazkov,

— vyhodnocuje a preuctovava vysledky inventarizacie,

— vykonava pokladni¢né operacie,

— vedie evidenciu a likvidaciu cenin a prisne zuctovatelnych tlaciv.
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Upratovacka lavazok - 0,2/

zabezpecCuje prace spojené s upratovanim vsetkych priestorov budovy obecného uradu
a kulturneho domu

zabezpedCuje vysadbu a oSetrovanie kvetin a verejnej zelene

podla potreby pomaha pri priprave obecnych akcii a reprezenta¢nych akcii obce.

Obec mdze na plnenie uloh, u niektorych spologensky prospesnych €innosti (vedenie
obecnej kniznice, starostlivost o Satne a futbalové ihrisko, posilfioviiu, multifunkéné
ihrisko, vedenie obecnej kroniky, starostlivost o material CO, sprava objektov, mzdy a
personalistika, ...) uzatvorit pracovnu zmluvu alebo dohodu o vykonani prac so
stanovenim konkrétnej pracovnej naplne.

Obec méze prijat do pracovného pomeru uchadzagov o zamestnanie cez projekty Uradu
prace, socialnych veci arodiny alebo ich prijat na vykonavanie aktivacnych ¢&innosti
formou menSich obecnych sluzieb pre obec v sulade so zakonom o zamestnanosti
a zakonom o pomoci v hmotnej nudzi.

] ] TRETIA HLAVA ) )
ZASADY ORGANIZACIE A RIADENIA PRACE OBECNEHO URADU

§10
Zasady organizacie a riadenia prace.

V organizacii ariadeni prace zamestnancov obce sa musia uplatiiovat najma tieto

zakladné principy:

a) spolupraca zamestnancov pri vykone svojej ¢innosti najma v otazkach, ktoré patria
do pravomoci dvoch alebo aj viacerych zamestnancov,

b) koordinacia stanovisk,

c) hmotna zodpovednost,

d) pri zabezpelovani pracovnych uloh rieSenie sporov prioritne starostom obce,

e) dodrziavanie a plnenie pokynov od starostu obce,

f)  zachovavanie mi€anlivosti o skuto€nostiach, o ktorych sa zamestnanec dozvedel pri
vykone prace vo verejnom zaujme a ktoré v zaujme zamestnavatela nie je mozné
oznamovat inym osobam, a to aj po skon¢eni pracovného pomeru.

Spory sa predovsetkym rieSia dohodou, ak neddjde k dohode, rozhodne starosta.

V oblasti vnutornej prevadzky obecny urad je riadeny vnutornymi predpismi, prip. inymi

zavaznymi organizaénymi, riadiacimi a metodickymi usmerneniami.

Riadenie obecného uradu a vykon jeho Cinnosti sa uskutoCriuje v sulade s ustanoveniami

vSeobecne zavaznych pravnych predpisov.

Vnutorné predpisy tvoria suCast systému riadenia obce a ustanovuju zasady a pracovné

postupy v organoch obce a urluju pravidla konania a spravania sa zamestnancov

obecného uradu.

Vnutornymi pracovnopravnymi a ostatnymi predpismi obce upravujucimi jeho ¢innost su

najma:

a) organizaCny poriadok,

b) pracovny poriadok,

c) spisovy poriadok,

d) rozhodnutia a opatrenia starostu,

e) prikazy starostu (napriklad smernice, prikazné listy, interné normy).

Ulohy uklada starosta zamestnancom obce vo forme pisomného rozhodnutia, zapisu z

porady, listu, spravy v elektronickej poste, zapisu na spisovom obale alebo ustne.

Zamestnanci obce zodpovedaju za v€asné splnenie Ulohy a za zabezpecenie pripadnej

sucinnosti dalSich zamestnancov pri jej plneni.
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§ 11

Zastupovanie

Zamestnanci sa zastupuju navzajom.

Rozsah zastupovania musi byt stanoveny tak, aby v pripade nepritomnosti ktoréhokolvek
zamestnanca bol zabezpe&eny vykon jeho agendy v nevyhnutnom rozsahu.

Pri dlhodobom zastupovani presahujucom spravidla viac ako Styri tyzdne je veduci
zamestnanec povinny vymedzit rozsah zastupovania v pisomnom povereni.

Zastupca je povinny informovat zastupovaného o vSetkych ulohach a skutoénostiach,
ktoré vybavil po€as jeho nepritomnosti.

Pri zastupovani zamestnanca s hmotnou zodpovednostou za zverené hodnoty sa vykona
ich mimoriadna inventarizacia.

§12
Pracovné porady

Pracovné porady zvolava starosta podla potreby. Porady su zvolavané k operativnemu
rieSeniu uloh vyplyvajucich z ¢innosti samospravy.

Z porad sa vyhotovuju struéné zapisy s uvedenim uloZenych uloh, ich nositela a termin
plnenia. Zapisy z porad vyhotovuje povereny zamestnanec.

§13
Organizaéné normy, pokyny a prikazy

Cinnost obecného Uradu sa riadi vSeobecne zavaznymi pravnymi predpismi, VZN,
uzneseniami obecného zastupitelstva, tymto organizalnym poriadkom a dalSimi
vnutroorganiza¢nymi predpismi.

Pokyny starostu urcuju spésob vykonavania vymedzeného okruhu €innosti po obsahove;j
a formalnej stranke.

_ STVRTAHLAVA
VZTAHY S VEREJNOSTOU

) § 14
Uradné hodiny a pracovny ¢as

Pracovny ¢as zamestnancov je 37 a V2 hodiny tyZzdenne.
Uradné hodiny obecného Gradu pre styk s verejnostou st uréené nasledovne:

Pondelok: 7,30 —15,30 hod.

Utorok: 7,30 — 15,30 hod.

Streda: 7,30 — 15,30 hod.

Stvrtok: 7,30 — 15,30 hod.

Piatok: 7,30 — 15,30 hod.
Zamestnanci si mézu uplatnit’ pruzny pracovny ¢as. Pri uplatneni pruzného pracovného
Casu si zamestnanec voli sam zaciatok alebo koniec pracovného €asu v jednotlivych
drioch v rdmci €asovych usekov uréenych zamestnavatelom (volitelny pracovny ¢as).
Medzi dva useky volitelného pracovného Casu je vlozeny Casovy usek, v ktorom je
zamestnanec povinny byt na pracovisku (zakladny pracovny ¢as).
Zakladny pracovny €as spolu s usekmi volitelného pracovného €asu tvori denny pracovny
Cas.
V podmienkach obecného uradu sa pruzny pracovny ¢as uplatni ako pruzné mesacéné
pracovné obdobie (¢o znamena, ze v prisluSnom pracovnom mesiaci je zamestnanec



povinny odpracovat cely urCeny mesacny pracovny Cas podfa zamestnavatelom
uréeného rozvrhu pracovného ¢asu).

7/ Pri uplatneni pruzného mesacného pracovného obdobia sa na pripadny vykon prace
presahujuci mesaény pracovny cCas neprihliada, ak nie je pracou nad€as alebo
nadpracovanim neodpracovanej Casti pracovného Casu.

8/ Zakladny a volitelny pracovny ¢as je rozvrhnuty nasledovne:

volitelny zakladny volitel'ny
pracovny ¢as pracovny ¢as pracovny ¢as
pondelok 7,00 — 8,00 hod. 8,00 — 15,00 hod. 15,00 — 16,00 hod.
utorok 7,00 — 8,00 hod. 8,00 — 15,00 hod. 15,00 — 16,00 hod.
streda 7,00 — 8,00 hod. 8,00 — 15,00 hod. 15,00 — 16,00 hod.
Stvrtok 7,00 — 8,00 hod. 8,00 — 15,00 hod. 15,00 — 16,00 hod.
piatok 7,00 — 8,00 hod. 8,00 — 15,00 hod. 15,00 — 16,00 hod.

9/ Vynimky z uvedeného rozvrhnutia zakladného pracovného €asu sa neposkytuju okrem
pripadov dochadzkovych moznosti zamestnancov a rodi€ov maloletych deti, ato
individualne na zaklade pisomnej Ziadosti zamestnanca. Vynimky udefuje starosta obce.

10/ Sluzba v kancelarii obecného uradu musi byt v ¢ase, ked su Uradné hodiny pre verejnost
zabezpeCovana vzdy minimalne jednym zamestnancom (plati aj pre ¢as vyhradeny pre
prestavku na odpocinok a jedenie).

11/ Prestavka na odpocinok a jedenie sa poskytuje v zakladnom pracovnom ¢ase v trvani 30
minut v ¢ase od 12,00 hod. do 13,00 hod. Prestavka na odpo€inok a jedenie sa
nezapocCitava do pracovného Casu. Starosta obce zabezpedi, aby Eerpanie prestavky na
odpocinok a jedenie ich zamestnancov bolo v sulade s touto smernicou.

PIATA HLAVA
SPOLOCNE USTANOVENIA

§ 15
Povinnosti zamestnancov

Zamestnanci su povinni:

a) podfa § 81 Zakonnika prace:

— pracovat zodpovedne a riadne, plnit pokyny nadriadenych vydané v sulade s

pravnymi predpismi,
byt na pracovisku na zadiatku pracovného €asu, vyuzivat pracovny ¢as na pracu
a odchadzat z neho az po skonéeni pracovného Casu,
dodrziavat pravne predpisy a ostatné predpisy vztahujuce sa na pracu nim
vykonavanu, ak bol s nimi riadne oboznameny,
v obdobi, v ktorom ma podla osobitného predpisu narok na nahradu prijmu pri
docCasnej pracovnej neschopnosti, dodrziavat' lieCebny rezim ur€eny oSetrujucim
lekarom,
hospodarit riadne s prostriedkami, ktoré mu zveril zamestnavatel, a chranit jeho
majetok pred poSkodenim, stratou, zni€enim a zneuzitim a nekonat' v rozpore s
opravnenymi zaujmami zamestnavatela,
zachovavat mi€anlivost o skutoCnostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykone
zamestnania a ktoré v zaujme zamestnavatela nemozZno oznamovat inym
osobam.
b) podfa § 8 ods. 1) zakona €. 552/2003 Z. z.

— konat v sulade s verejnym zaujmom,

— dodrziavat Ustavu Slovenskej republiky, Gstavné zakony, zakony, ostatné

vSeobecne zavazné pravne predpisy a vnutorné predpisy a uplatiovat ich podfa
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svojho najlepSieho vedomia a svedomia, reSpektovat a chranit ludsku dostojnost
a fudské prava,

— konat a rozhodovat nestranne a zdrzat' sa pri vykone prace vo verejnom zaujme
vSetkého, ¢o by mohlo ohrozit déveru v nestrannost’ a objektivnost konania a
rozhodovania,

— zachovavat mi€anlivost o skuto€nostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykone prace
vo verejnom zaujme a ktoré v zaujme zamestnavatela nemozno oznamovat inym
osobam, a to aj po skonceni pracovného pomeru; to neplati, ak ho tejto povinnosti
zbavil Statutarny organ alebo nim povereny veduci zamestnanec, ak osobitny
predpis neustanovuje inak,

—  zdrzat sa konania, ktoré by mohlo viest' k rozporu zaujmov,

— nezneuzivat informacie nadobudnuté v suvislosti a pri vykonavani zamestnania
vo vlastny prospech alebo v prospech blizkych oséb alebo inych fyzickych oséb
alebo pravnickych oséb; tato povinnost plati aj po skonéeni pracovného pomeru,

— zdrzat sa konania, z ktorého vyplyvaju neopravnené prisfuby alebo zavazky
zavazujuce zamestnavatela,

—  zabezpedit hospodarne a ucelné spravovanie a vyuzivanie finanénych zdrojov a
zariadeni, ktoré boli zamestnancovi zverené,

— o0znamit nadriadenému veducemu zamestnancovi, pripadne organu ¢innému v
trestnom konani stratu alebo poskodenie majetku vo vlastnictve alebo v sprave
zamestnavatela,

— oznamit zamestnavatefovi, Ze bol pravoplatne odsudeny za umyselny trestny ¢in
alebo Ze bol pozbaveny spbsobilosti na pravne ukony, alebo Ze jeho spdsobilost
na pravne ukony bola obmedzena.

§16
Spisova sluzba a obeh pisomnosti

Za organizaciu a riadny chod spisovej sluzby zodpovedaju povereni zamestnanci obce.
Kazdy zamestnanec je povinny s pridelenymi pisomnostami zaobchadzat v zmysle
Smernice obce Pribelce o registratirnom poriadku, ktora podrobne upravuje postup pri
nakladani s pisomnostami.

Kazdy zamestnanec zodpoveda za ochranu pridelenych pisomnosti.

Na obehu pisomnosti zucastiuju referentky na obecnom urade a starosta obce, ktori
jednotlivé pisomnosti vyhotovuju, hodnotia, kontroluju, eviduju a schvaluju.

§17
Pouzivanie peciatok

Pouzivanie peciatok sa riadi Usmernenim Ministerstva vnutra SR ¢&islo 203-2005/06626 z
30. juna 2005, pre organy uzemnej samospravy na pouzivanie Statnych symbolov,
oznacCovanie budov samospravnych organov a pouzivanie symbolov uUzemne;j
samospravy.

Okruhla peciatka s erbom obce Pribelce a textom ,Obec Pribelce” sa pouziva na
pisomnosti zdsadného charakteru, tykajuce sa vykonu samospravnych funkcii obce.
(napr. podfa zakona o obecnom zriadeni).

Okruhla peciatka so znakom Slovenskej republiky a s textom ,Obec Pribelce” sa pouziva
na pisomnosti zasadného charakteru pri prenesenom vykone Statnej spravy na obce.
(zakon €.416/2001 Z.z. o prechode niektorych pbésobnosti z organov Statnej spravy na
obce a na vy3Sie uzemné celky v zneni neskorSich predpisov). Ak zdkon pri Uprave
pbsobnosti obce neustanovuje, zZe ide o preneseny vykon posobnosti Statnej spravy, plati,
Ze ide o vykon samospravnej pésobnosti obce.
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Okruhla peciatka so znakom Slovenskej republiky a s textom ,,Ohlasoviia - Obec Pribelce®
sa pouziva na pisomnosti zasadného charakteru pri vykone Statnej spravy na useku
registra obyvatelov.

Okruhle peciatky su oznacené poradovym ¢&islom. Centralnu evidenciu peciatok vedie
Obecny urad Pribelce.

~ SIESTA HLAVA
PRECHODNE A ZAVERECNE USTANOVENIA

§18

Tento poriadok je zavazny pre v8etky organy obce a zamestnancov obce.

Vynimky a odchylky z ustanoveni organizacného poriadku povoluje starosta.

Veduci zamestnanci obecného uradu su povinni zabezpedit oboznamenie podriadenych
zamestnancov s tymto organizaénym poriadkom bezodkladne po jeho ucinnosti, novych
zamestnancov pri nastupe do zamestnania. Zaroveri su povinni vyZzadovat jeho désledné
dodrziavanie.

Nedodrziavanie pokynov uvedenych v predpise sa bude povazZovat na neplnenie si
pracovnych povinnosti.

Origindl organizacného poriadku je evidovany a archivovany na obecnom urade. V
elektronickej podobe sa nachadza na webovej stranke obce Pribelce.

Tento Organizaény poriadok Obce Pribelce nadobuda uéinnost dia 01. septembra 2023.
Nadobudnutim uc€innosti zaroven zanika platnost a u€innost Organizacného poriadku
Obce Pribelce zo dna 28.02. 2018.

V Pribelciach, 16.08.2023

Ing. Tibor Cierny
starosta obce
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