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ORGANIZACNY PORIADOK OBECNEHO URADU V SAMUDOVCIACH

Tento organizacny poriadok bol vydany dnia 24.4.2019
Tento organizacny poriadok nadobudol ucinnost dna 25.4.2019
Tento organizacny poriadok bol dany na vedomie obecnému zastupitel'stvu drna 24.4.2019.

Starosta obce Samudovce na zdiklade ustanovenia § 13 ods. 4 pism. d) zdkona Slovenskej
narodnej rady ¢. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorsich predpisov (dalej len ,,zdkon ¢.
369/1990 Zb.“) a Statiitu obce Samudovce 7 23.4.2019 vyddva tento

ORGANIZACNY PORIADOK

OBECNEHO URADU V SAMUDOVCIACH

Prva hlava
UVODNE USTANOVENIA

§1
(1) Organiza¢ény poriadok Obecného uradu v Samudovciach je zakladnou organiza¢nou normou
obecného uradu a je zavazny pre vSetkych zamestnancov obce vykonavajicich pracovni ¢innost’

V ramci zabezpecovania ¢innosti obecného uradu.

(2) Organizaény poriadok upravuje vnitorni organizaciu uradu, najmi jeho organiza¢né Clenenie,
zasady riadenia, zasady organiza¢nej Struktury Gradu a tiez ich vzajomné vzt'ahy.

(3) Organiza¢ny poriadok urcuje aj poCet zamestnancov a ich pracovné ¢innosti.

Druha hlava
OBECNY URAD

§2
Obecny urad
(1) Obecny urad zabezpecuje v sulade s platnou pravnou upravou:
a) pisomni agendu organov obce a organov obecného zastupitel'stva aje podatelfiou
a vypraviiou pisomnosti obce
b) odborné podklady a iné pisomnosti na rokovanie obecného zastupitel'stva, komisii,
c) vypraciva pisomné vyhotovenia vsetkych rozhodnuti obce vykonava vSeobecne zavizné
nariadenia obce, uznesenia obecného zastupitel'stva a rozhodnutia obce.
(2) Obecny urad najma:
- zabezpecuje pisomnu agendu vSetkych organov obce — t.j. obecného zastupitel'stva, starostu,
komisii obecného zastupitel'stva a pod.
- jepodatelfiou a vypraviiou pisomnosti obce,
- zabezpecuje na poziadanie pisomnu agendu hlavného kontroléra,
- zhromazd'uje podkladovy a pravny material pre vydavanie rozhodnuti
- zabezpecuje na poziadanie poslancom obecného zastupitel'stva potrebné podklady a odbornu
pomoc pri plneni uloh vyplyvajtcej z platnej pravnej upravy,

§3

Pravne postavenie obecného tiradu

(1) Vnutorn organizaciu obecného tradu uréuje starosta, ktory o vydani a zmenach organizaéného
poriadku obecného uradu informuje obecné zastupitel'stvo na jeho najblizSom zasadnuti
(2) Obecny urad nie je pravnickou osobou (§ 1 ods. 1 zak. 369/1990 Zb.).
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ORGANIZACNY PORIADOK OBECNEHO URADU V SAMUDOVCIACH

Obecny trad nema pravnu subjektivitu.
(3) Obecny trad ma nasledovné sidlo:

Obecny trad v Samudovciach
Samudovce ¢.99
PSC 072 01, posta PozdiSovce

§4

Financovanie a hospodarenie obecného tiradu

(1) Financovanie a hospodarenie obecného tradu tvori sucast’ rozpoctu obce na ten ktory rok.
Rozpocet obce musi obsahovat’ samostatni polozku obsahujicu rozsah objemu finanénych
prostriedkov urCenych na platy zamestnancov obecného uradu ako aj rozsah finan¢nych
prostriedkov uréenych na nakup technickych prostriedkov sluziacich na zabezpecenie Cinnosti
obecného tradu.

(2) Objem finanénych prostriedkov uréenych na platy zamestnancov obecného tradu a na nakup
technickych prostriedkov potrebnych na ¢innost’ tradu uréuje obecné zastupitel'stvo, s prihliadnutim
na opravnené naroky suvisiace so zabezpecovanim a realizaciou verejnej spravy prostrednictvom
zamestnancov obce.

(3) Obecné zastupitel'stvo mbdze vo vynimoénych a dostatoéne odovodnenych pripadoch objem
finan¢nych prostriedkov uréenych na platy zamestnancov obecného tradu upravit v priebehu
kalendarneho roka, spravidla na nivrh starostu.

Tymito vynimoénymi pripadmi st najma:
- nova pravna Uprava,
- organizacné zmeny,
- systémové opatrenia.

(4) Podmienky nakladania s finanénymi prostriedkami upravuji ,,Zasady nakladania s finanénymi
prostriedkami Obce Samudovce

Tieto zasady sa v plnom rozsahu vzt'ahuju aj na ¢innost’ obecného uradu.

Tretia hlava

POSTAVENIE VOLENYCH ORGANOV
VO VZTAHU K OBECNEMU URADU

§5
Postavenie obecného zastupitel’stva
(1) Obecné zastupitel'stvo vo vzt'ahu k obecnému tradu vykonava a plni nasledovné ulohy:
- Vrozsahu ur¢enom vmitornymi predpismi rozhoduje vo veciach tykajicich sa nakladania
a hospodarenia obecného tradu so zverenym  majetkom aso zverenymi finanénymi
prostriedkami,
- schvaluje najdolezitejSiec ukony tykajuce sa majetku obce a finanénych zdrojov obce
a kontroluje financné hospodarenie s nim,
- schval'uje rozpocet obce — v¢itane Casti tykajucej sa obecného uradu — jeho zmeny a kontroluje
jeho Cerpanie.
(2) Obecné zastupitel'stvo rozhoduje aj o d’alsich veciach obecného uradu, ak ide o zakladné otazky
Zivota obce.
(3) Obecné zastupitel'stvo nie je opravnené a nemoze zasahovat’ do vylu¢nej pravomoci a pdsobnosti
starostu obce (§ 13 ods. 4 a 5 cit. zakona).

§6
Postavenie starostu
(1) Starosta je predstavitel'om obce a najvyssim vykonnym organom obce.
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(2) Starosta je Statutarnym organom obce.

(3)
(4)

()
(6)

(")

@)

)
©)

(4)

(5)
(6)

(")

(8)

@)

()

Zastupuje obec navonok vo vztahu ku Statnym organom, fyzickym a pravnickym osobam.

Starosta je volenym organom obce a volia ho obyvatelia obce v priamych vol'bach.

Vol'bou do funkcie starostu sa nezaklada jeho pracovny pomer.

Na pracovno-pravne postavenie starostu sa vztahuje osobitny pravny predpis.

Starosta vo vzt'ahu k obecnému tradu vykonava a plni najma tieto tlohy:

a) vydava Organiza¢ny poriadok obecného tradu,

b) vydava Poriadok odmefiovania zamestnancov obce,

€) vydava Pracovny poriadok zamestnancov obce,

d) vykondva spravu obce v sulade so zakonmi, Statiitom obce Samudovce a vieobecne zaviznymi
nariadeniami obce,

e) rozhoduje vo vietkych veciach spravy obce, ktoré nie su zdkonom, Statitom obce Samudovce
alebo tymto organizacnym poriadkom vyhradené obecnému zastupitel'stvu,

f) v pracovno-pravnych a platovych otazkach plni tlohu $tatutarneho organu zamestnavatel'a —
obce,

g) schval'uje vydavkové polozky (doklady, faktary),

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

i) schval'uje podanie Zal6b.

Starosta moze delegovat’ niektoré pravomoci aj na iné osoby, pokial’ to priptista zakon a tento

Organizaény poriadok Obecného tiradu v Samudovciach

§7

Postavenie zastupcu starostu k obecnému tradu

Starostu zastupuje zastupca starostu. Vykon funkcie zastupcu starostu nezaklada jeho pracovny
pomer k obci.
Zastupca starostu moze byt’ len poslanec.

Zastupcu starostu poveruje starosta obce spravidla na celé funkéné obdobie do 60 dni od zloZenia
sl'ubu starostu , ak tak neurobi, zastupcu starostu zvoli obecné zastupitel'stvo.

Starosta mdze zastupcu starostu kedykol'vek odvolat’. Ak starosta odvola zastupcu starostu, poveri
zastupovanim d’al§ieho poslanca do 60 dni od odvolania zastupcu starostu.

Rozsah v akom zéstupca starostu zastupuje starostu urcuje starosta v pisomnom povereni.
Poslancovi, ktory je dlhodobo uvol'neny zo zamestnania na vykon funkcie zastupcu starostu, patri
plat od obce uréeny starostom podl'a vecnej a ¢asovej narocnosti vykonu funkcie, najviac vo vyske
70% mesacného platu starostu. Tym nie je dotknutd odmena podl'a §25 ods 8 zakona €. 369/1990
Zb..

Poslancovi, ktory vykonava funkciu zastupcu starostu v rozsahu uréenom starostom v pisomnom
povereni a nie je dlhodobo uvol'neny zo zamestnania, patri mesacnd odmena podla vecnej a Casovej
naro¢nosti vykonu funkcie urend starostom, najviac vo vyske 70% mesacného platu starostu bez
zvySenia podl'a prislusnej platovej skupiny. Tym nie je dotknutd odmena podla §25 ods. 8 zakona
¢. 369/1990 Zb..

Pocas nepritomnosti alebo nespdsobilosti starostu na vykon funkcie rozhoduje zastupca starostu aj
vo veciach, na ktoré bolo starostom vydané osobitné splnomocnenie, a to aj nad ramec uvedeny
V ods. 3 tohto ustanovenia, pokial’ to nie je v rozpore s platnou pravnou Upravou.

§8

Postavenie hlavného kontrolora

Hlavny kontrolér je zamestnancom Obce Samudovce. Ak zdkon & 369/1990 Zb. neustanovuje
inak, vztahuju sa na neho vsetky prava a povinnosti ostatného vediiceho zamestnanca podl'a zakona
€.552/2003 Z. z. o vykone prace vo verejnom zaujme v zneni neskorsich predpisov.

Voli a odvolava ho obecné zastupitel'stvo v zmysle § 18 zakona 369/1990 Zb. v zneni neskorSich
predpisov, na obdobie 6 rokov a jemu je aj za vykon ¢innosti zodpovedny.
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ORGANIZACNY PORIADOK OBECNEHO URADU V SAMUDOVCIACH

Postavenie hlavného kontrolora, predpoklady na vykon funkcie hlavného kontroléra, jeho volbu,
skoncenie vykonu funkcie hlavného kontrolora, jeho plat, rozsah a pravidla kontrolnej ¢innosti a
ulohy hlavného kontroléra upravuje zakon ¢. 369/1990 Zb..

Obecné zastupitel'stvo urcuje pred vyhlasenim vol'by kontroléra uznesenim podrobnosti o spdsobe
a vykonani vol'by hlavného kontroléra, nalezitosti prihlasky a diZku pracovného &asu hlavného
kontroloéra.

Hlavny kontrolér kontroluje zakonnost’, i¢innost’, hospodarnost’ a efektivnost’ pri hospodareni
a nakladani s majetkom a majetkovymi pravami obce, ako aj s majetkom, ktory obec uziva
podl'a osobitnych predpisov. Kontroluje prijmy, vydavky a finanéné operacie obce. Hlavny
kontrolér vykonava kontrolu vybavovania st'aznosti a peticii, dodrziavania v§eobecne zavaznych
pravnych predpisov vratane nariadeni obce, plnenia uzneseni  obecného zastupitel'stva,
a dodrziavania internych predpisov obce a tiez plnenie d’alSich tloh ustanovenych osobitnymi
predpismi.

Kontrolnej ¢innosti hlavného kontroléra podlieha:

a) obecny urad,

b) rozpoctové a prispevkové organizacie zriadené obcou,

C) pravnické osoby, v ktorych ma obec majetkovit ucast, a iné osoby, ktoré
nakladaju s majetkom obce alebo ktorym bol majetok obce prenechany na
uzivanie, a to Vrozsahu dotykajicom sa tohto majetku,

d) osoby, ktorym boli poskytnuté z rozpoctu obce ucelové dotacie alebo navratné
finanéné vypomoci, ¢i nenavratné finanéné vypomoci podla osobitného
predpisu v rozsahu nakladania s tymito prostriedkami.

Kontrolna ¢innost’ hlavného kontroléra sa nevztahuje na konanie, v ktorom v oblasti verejnej
spravy obec rozhoduje o pravach, pravom chranenych zaujmoch alebo o povinnostiach
pravnickych oso6b alebo fyzickych osob.
Funkcia hlavného kontroléra je nezlucitel'na s funkciu

a) poslanca obecného zastupitel'stva

b)  starostu

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

d)  iného zamestnanca obce
e)  podla osobitného zakona

(9) Hlavny kontrolor

a) vykonava kontrolu v rozsahu ustanoveni ods.5 a6 tohto ¢lanku organizaéného
poriadku

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

) vypracuva odborné stanoviska k navrhu rozpo¢tu obce a k navrhu zavere¢ného uétu
obce pred jeho schvalenim v obecnom zastupitel'stve,

d) predkladd spravu o vysledkoch kontroly priamo obecnému zastupitel'stvu na
jeho najblizSom zasadnuti,

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

f) spolupracuje so Staitnymi organmi vo veciach kontroly hospodarenia s
prostriedkami pridelenymi obci zo Statneho rozpoctu alebo zo Strukturalnych fondov
Europskej unie,

g) vybavuje staznosti, ak tak ustanovuje Statit obce,
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h) je povinny vykonat kontrolu, ak ho o to poziada obecné zastupitel'stvo alebo
starosta, ak vec neznesie odklad,
i) plni dalsie Glohy ustanovené osobitnym zakonom.

(9) Hlavny kontrolor sa zucastiiuje na zasadnutiach obecného zastupitel'stva s hlasom poradnym;
moéze sa zucasthovat aj na zasadnutiach komisii zriadenych obecnym zastupitel'stvom.
(10) Hlavny kontroléor je povinny na poziadanie bezodkladne spristupnit’ vysledky kontrol
poslancom obecného zastupitel'stva alebo starostovi.
(11) Hlavny kontroldr vo vzt'ahu k obecnému tiradu plni najma nasledujice tlohy vykonava kontrolu:
a) plnenia tloh obce, v ramci rozsahu svojej pravomoci,
b) plnenia tloh vyplyvajacich z platnej pravnej Gpravy a tohto organiza¢ného poriadku
jednotlivymi oddeleniami tiradu
C) zabezpeCovania pisomnej agendy jednotlivych orgdnov obce tiradom,
d) zabezpeCovania vykonu vSeobecne zavdznych nariadeni, uzneseni obecného
zastupitel'stva a rozhodnuti obce tradom,
e) vnutornych zalezitosti obce v stlade s § 4 ods. 3 zakona €. 369/1990 Zb.,pokladni¢né
operacie a uctovnictvo obce
f) nakladanie s majetkom obce
0) upozoriuje na nedostatky a poruSenia platnych pravnych predpisov v ¢innosti tradu,
h) na poZiadanie obecného zastupitel'stva a starostu, prip. aj prednostu obecného tradu
zaujima stanoviska k zakonnosti postupu organov obce,
(12)  Hlavny kontrolér je opravneny nahliadat’ do u¢tovnych a pokladni¢nych dokladov ako aj do inych
dokumentov v rozsahu kontrolnej ¢innosti podl'a § 18d.

Stvrta hlava

ORGANIZACIA OBECNEHO URADU
§9
Uvodné ustanovenie
(1) Obecny urad je tvoreny zamestnancami obce.
(2) Obecny urad sa ¢leni na tieto useky:

a)  Ekonomické oddelenie s poétom zamestnancov 1 a to:

pracovné miesto uctovnicka S nasledovnymi pracovnymi ¢innost’ami :
Priloha ¢. 1 ¢ast’: 1.Spolo¢né pracovné Cinnosti,
platova trieda 2, ¢innost’:
€. 02 Spracuvanie prehladov, vykazov alebo Statistik (napr. v personalnej oblasti, mzdovej oblasti).
¢. 03 Jednoducha uctovnicka praca, vedenie jednotlivych Gc¢tov, kontrola spravnosti uctovnych
dokladov.
platova trieda 3, ¢innost’:
. 10 Samostatné zabezpecovanie Ciastkovej prace v personalnej oblasti alebo v mzdovej oblasti.
. 11 Odborna uctovnicka praca(napr. v mzdovej uctarni, financnej uctarni, v utvare evidencie zasob
a majetku, v utvare zabezpec€ovania davkovej prevadzky).
. 13 Pokladni¢napraca(vedeniepokladni¢nejknihy,vyhotovovanieprijmovycha vydavkovych dokladov
vratane vyplaty v hotovosti).
platova trieda 4, ¢innost’:
¢. 02 Samostatna odborna praca na vymedzenom useku personalnej prace (napr. posudzovanie
naroku na dovolenku ,praca nadcas, podklady pre mzdovu uctaren).
¢. 03 Samostatna odborna uctovnicka praca (napr. v mzdovej uctarni, financénej uétarni, v utvare
evidencie zasob a majetku, v Utvare zabezpecovania davkovej prevadzky).

¢ O

¢
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platova trieda 5, ¢innost’:
€. 02 Komplexné zabezpelovanie uctovnickych agend, Komplexné zabezpecovanie agendy spravy
majetku zamestnavatela (napr. evidencia, zaradovanie, odpisovanie, vyradovanie,
inventarizacia, uétovna mesacna zavierka).

. 05 Samostatné zabezpecovanie a spracuvanie naroénej mzdovej agendy.

. 12 Samostatna odborna praca na useku ekonomiky prace.

. 13 Samostatna odborna praca na useku personalnej prace.

. 14 Samostatna odborna praca na useku rozpoctovania a financovania.

Priloha €. 1 ¢ast’: 16.Samosprava ( Vyssi tizemny celok a obec),

platova trieda 2,¢innost’”:

¢. 03 Spracuvanie prehladov, vykazov alebo Statistik v samosprave ako podklad na riadenie,
rozhodovanie alebo kontrolu.

¢. 05 Osvedcovanie listin a podpisov na listinach

platova trieda 3, ¢innost’:

€. 05 Vybavovanie Ciastkovych odbornych agend vo vymedzenej oblasti samospravy (napr. v oblasti
stavebného poriadku, ochrany spotrebitela, Zivotného prostredia).

platova trieda 4, ¢innost’:

¢. 04 Samostatné zabezpecovanie odbornej ¢innosti na Useku civilnej ochrany obyvatelstva obce
v oblasti informaéného systému civilnej ochrany alebo individualnej ochrany obyvatel'stva,
zdravotnickych a veterinarnych opatreni, alebo operaéného systému pripravy na civilna ochranu
a komplexného zachranného systému.

€. 13 Priprava a realizcia volieb, referenda alebo miestneho hlasovania.

O O< O O¢

b)  Oddelenie Spravy dani a poplatkov, Podatel’ne a registratiry, Evidencie obyvatePstva,
S po¢tom zamestnancov 1 a to:

pracovné miesto referentka s nasledovnymi pracovnymi ¢innost’ami :

Priloha ¢. 1 ¢ast’: 1.Spolo¢né pracovné ¢innosti,

platova trieda 2, ¢innost:

. 01 Vybavovanie koreSpondencie podla pokynov alebo podla v§eobecnych postupov

. 04 Rutinna praca v podatelni.

. 07 Manipulacia so spravnymi poplatkami spojena s hmotnou zodpovednostou.

. 05 Zabezpecovanie Cinnosti podatelne alebo spravy registratiry organiza¢ného utvaru
zamestnavatefla.

platova trieda 3, ¢innost™:

. 06 ZabezpecCovanie a usmerfiovanie prace registratir zamestnavatela.

. 09 Zabezpecovanie Cinnosti podatelne na drovni automatizovaného systému spracovania dat
vratane skenovania dokumentov.

. 18 Rozpracuvanie uloh a opatreni civilnej ochrany, ich organizovanie a komplexné zabezpe€ovanie
na urovni zamestnavatela.

platova trieda 4, ¢innost™:

. 05 Zabezpecovanie odbornej agendy spojenej so spristupfiovanim informacii

. 15 Komplexné zabezpec€ovanie a usmerniovanie spravy registratury a registratirneho strediska
zamestnavatela vratane vydavania osvedCeni z registratirnych zaznamov.

. 18 Samostatné odborné prace na Useku spravy registratiry a podatelne prostrednictvom
elektronického informacného systému spravy registratury pri vyuzivani viacerych
Specializovanych agendovych systémov v ustrednom Statnom organe.

Priloha €. 1 ¢ast’: 16.Samosprava ( Vyssi uzemny celok a obec),

platova trieda 2, ¢innost’:

€. 04 Samostatné vedenie evidencie obyvatelstva.

¢. 05 Osvedcovanie listin a podpisov na listinach

platova trieda 3, ¢innost’:

. 01 Spracuvanie, vedenie a spresfovanie dokumentécie civilnej ochrany na urovni obce.

. 02 Sprava poplatkov na urovni obce

. 05 Vybavovanie Ciastkovych odbornych agend vo vymedzenej oblasti samospravy (napr. v oblasti
stavebného poriadku, ochrany spotrebitela, zivotného prostredia).

. 10 Samostatné zabezpecovanie spravy miestnych dani (napr. dan z nehnutefnosti).

. 15 Spracuvanie dokumentacie civilnej ochrany (napr. plan ochrany obyvatelstva).

. 16 Samostatna odborna praca na Useku hlasenia a evidencie pobytu ob&anova hlasenia do registra

[e]] O O O< O O¢ O¢

¢ O¢

(@]

O O Ox¢

O< O Ox¢
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obyvatelov Slovenskej republiky.

platova trieda 4, ¢innost’:
¢. 06 Vybavovanie ucelenych odbornych agend vo vymedzenej oblasti samospravy (napr. pri sprave

dani a poplatkov,

c)

Oddelenie Socialnej oblasti s po¢tom zamestnancov 5 a to :

1 pracovné miesto Terénny socidlny pracovnik S nasledovnymi pracovnymi ¢innostami :

aktivne vyhl'adavanie a kontaktovanie I'udi so socialnymi problémami;

ul’ah¢ovanie komunikacie a sprostredkovanie kontaktov v komunite;

poskytovanie informacie o socialnych sluzbach;

poskytovanie informacii o zakladnych pravach a povinnostiach ¢loveka, aby sa zabrénilo jeho
socialnemu vyliéeniu alebo zavislosti na poskytovanej sluzbe;

poskytovanie informacii 0 moznostiach podpory ¢lenov rodiny pri starostlivosti o 0sobu v spolo¢nej
domacnosti;

sprevadzanie 0sob;

evidencia prace: vedenie spisovej dokumentacie a terénneho dennika;

vytvorenie podmienok pre terénnu socialnu pracu.

Vykonava iné ¢innosti suvisiace s terénnou pracou:

Opatrenia v oblasti primarnej prevencie;

Priebezné vzdelavanie a udrziavanie odbornych kompetencii;

Komunikacia s institiiciami a organizaciami.

1 pracovné miesto Terénny pracovnik S nasledovnymi pracovnymi ¢innost’ami :

aktivne vyhl'addvanie a kontaktovanie l'udi so socidlnymi problémami;

ulah¢ovanie komunikacie a sprostredkovanie kontaktov v komunite;

poskytovanie informacie o socialnych sluzbach;

poskytovanie informacii o zadkladnych pravach a povinnostiach cloveka, aby sa zabranilo jeho
socialnemu vyluceniu alebo zavislosti na poskytovanej sluzbe;

poskytovanie informacii o moznostiach podpory ¢lenov rodiny pri starostlivosti o 0sobu v spoloénej
domacnosti;

sprevadzanie 0sob;

evidencia prace: vedenie spisovej dokumentacie a terénneho dennika;

vytvorenie podmienok pre terénnu socialnu pracu.

Vykonava iné ¢innosti suvisiace s terénnou pracou:

Opatrenia v oblasti primarnej prevencie;

Priebezné vzdelavanie a udrziavanie odbornych kompetencii;

Komunikacia s institiciami a organizaciami.

1 pracovné miesto Odborny garant Komunitného centra S nasledovnymi pracovnymi ¢innost'ami :

v spolupraci s poskytovatel'om sluzieb nastavuje smerovanie ¢innosti v stilade s potrebami obce,
komunity a prijimatel’'ov socialnych sluZieb;

odborne riadi poskytovanie sluzieb, aby bolo zaistené plnenie cielov a dodrziavanie standardov KC;
odborne koordinuje celu ¢innost’ KC, organizaéne a obsahovo zabezpetuje ¢innosti a aktivity;
zabezpecuje mapovanie potrieb v obci alebo v astiach obce, na ktorti ma dosah, zodpoveda za kratkodobé
a dlhodobé planovanie sluzieb, aktivit a ¢innosti, ako aj rozvoj KC;

monitoruje a zhodnocuje poskytované odborné ¢innosti, iné &innosti a aktivity KC z hl'adiska napinania
potrieb ich prijimatel'ov;

pripravuje a realizuje nové formy socialnych sluzieb a socialnej prace;

vykonéva socialnu diagnostiku klienta;

poskytuje socialne poradenstvo (zékladné a Specializované) klientom a ich rodinnym prislusnikom, v
dalSich oblastiach ¢innosti sa riadi profilom ¢innosti odborného pracovnika;

konzultuje so Specialistami z oblasti psycholdgie, psychiatrie, odborného a Specialneho lekarstva a inymi
Specialistami podl’a potreby;

spolupracuje pri tvorbe individualneho rozvojového planu klienta;

spolupracuje s relevantnymi institiciami pri analyze a rieSeni socialnej situdcie klienta, vytvara a udrzuje
strategické partnerstva a korektné vztahy s jednotlivcami, organizaciami a institiiciami (obec, terénni
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socialni pracovnici, UPSVaR, vzdelavacie institicie a mnoh¢é d’alSie), reSpektuje ich odlisné pohlady a
spolupracuje s nimi v zaujme prijimatel’'ov socialnych sluZzieb;

zapaja sa do propagacie odbornych ¢innosti, inych ¢innosti a KC spolupracuje s médiami;

zodpoveda za administrativu, stivisiacu s ¢innostou KC, za vedenie evidencie klientov;

pripravuje a vedie pravidelné porady zamestnancov KC;

zucastiluje sa pravidelnych porad s prislusnym koordinatorom a vykonava iné (doplnkové) ¢innosti, ktoré
vyplynu z aktualnych potrieb pocas realizacie NP;

1 pracovné miesto Odborny pracovnik Komunitného centra s nasledovnymi pracovnymi

éinnost’ami

zodpoveda za realizaciu odbornych cinnosti, inych Cinnosti a aktivit KC, ktoré st pristupné pre
obec/komunitu/klientov;

zistuje a mapuje potreby komunity/ klientov v oblasti socialnych sluzieb/ komunitného rozvoja, mapuje
potencial komunity/ klientov;

vyhl'adava klientov a potencialnych prijimatel'ov socialnych sluZieb;

pomaha zvySovat’ zrucnosti 'udi na miestnej urovni, podporuje a rozvija ich osobnostné kompetencie a
motivaciu k samostatnému rieSeniu problémov, aktivizuje ich a posililuje ich sebavedomie
a zodpovednost’;

prispieva k zmiernovaniu napiti v komunite, je pripraveny byt neformalnym mediatorom pripadnych
konfliktov;

svojou Cinnostou prispieva k socidlnemu zaclefiovaniu osob socidlne vylicenych, a to ako na
individualnej, tak aj na lokalnej Grovni;

posudzuje socialnu situaciu klienta;

poskytuje zakladné informacie o moznostiach rieSenia problému a podla potreby aj odporuca
a sprostredkiva d’alsiu odborni pomoc - zakladné socidlne poradenstvo, (v pripade kompetentnosti
poskytuje aj Specializované poradenstvo);

poskytuje pomoc pri uplatiiovani prav a pravom chranenych zaujmov (napr. pomoc pri spisovani
a podavani pisomnych podani a vypisovani tlaciv, pri pisomnej komunikacii v uradnom styku, priprave
dokumentacie a pri vybavovani inych veci v zaujme klienta);

rozvija socialnu komunikaciu na zéklade ré6znych metdd socialnej prace;

navrhuje a realizuje formy, metody a postupy socialnej prace s klientom a jeho rodinou;

napomaha socialnej integracii klienta do komunity;

vykonava socialnu pracu zameranu na podporu samostatnosti, nezavislosti, sebestacnosti klienta, najméa
pri zakladnych socialnych aktivitach;

pripravuje podklady pre vypracovanie individualneho rozvojového planu klienta;

realizuje odborné ¢innosti a iné ¢innosti v oblasti pripravy na skolska dochadzku a skolské vyucovanie,
preventivne aktivity a zaujmovu ¢innost’, ako aj d’alsich doplnkové sluzby, aktivity a ¢innosti;

vedie evidenciu o odbornych ¢innostiach, inych ¢innostiach a aktivitach a evidenciu klientov
vyhodnocuje vysledky zrealizovanych odbornych ¢innosti, inych &innosti a aktivit z hl'adiska napinania
cielov KC a potrieb uzivatel'ov;

zucastnuje sa na pravidelnych poradach zamestnancov;

vykonava iné (doplnkové) Cinnosti, ktoré vyplynu z aktualnych potrieb pocas realizacie NP;

1 pracovné miesto Pracovnik Komunitného centra s nasledovnymi pracovnymi ¢innost’ami :

asistuje odbornému pracovnikovi pri vykone jeho ¢innosti podla jeho pokynov a pod jeho
metodickym vedenim,;

mapuje potreby cielovej skupiny a navrhuje sposoby rieSenia;

vyhl'adava klientov a potencidlnych uzivatel'ov sluzieb, aktivit a ¢innosti KC;

vykonava odborne nenaro¢né tikony predovsetkym pri praci s klientom;

vedie napr. volno - Casové aktivity pre deti a mladez, realizuje vybrané aktivity v ramci
nizkoprahového programu, preventivne aktivity, vypomaha pri doucovani, organizuje
komunitné podujatia a aktivity;

zapéaja d’alich ¢lenov komunity, resp. obce do aktivit KC;

ak je to potrebné, pomaha uzivatel'om sluzieb s timocenim (z rémskeho, mad’arského jazyka)
pri komunikacii v ramci poskytovania odbornych ¢innosti, inych cinnosti a aktivit (napr.
predskolsky klub; komunitné aktivity);

vedie nevyhnutnti administrativu (tykajucu sa napriklad pracovnej dokumentacie);

zicastiiuje sa na pravidelnych poradach zamestnancov;

vykonava iné ¢innosti, ktoré vyplyna z aktudlnych potrieb pocas realizacie NP.
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(3) Ak
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tento organizacny poriadok nevymedzuje prislusnost’ pre vybavenie konkrétnej veci, vybavi vec

usek, ktory zabezpecuje obsahovo pribuzné zalezitosti. V spornych pripadoch rozhoduje starosta
obce.

§11
Oddelenia obecného uradu

(1) Oddelenia obecného tradu st zakladnymi organiza¢nymi utvarmi tradu.

(2) Jednotlivé oddelenia uradu navzajom tzko spolupracuji pri plneni tloh, ktoré pre ne vyplyvaja
Z platnej pravnej Gpravy a obsahovej naplne ¢innosti jednotlivych oddeleni obecného tradu.
(3) Oddelenia plnia ulohy, ktoré pre ich zamestnancov vyplyvaji z naplne prace, najma:

zabezpecuji pisomnu agendu vSetkych organov samospravy obce,

pripravuji a zabezpecuju odborné podklady a iné pisomnosti na rokovanie obecného
zastupitel'stva,

pripravuji a vypracuvaji pisomné vyhotovenia vsetkych rozhodnuti obce vydavanych
Vv spravnom konani a v ostatnych konaniach,

pripravuji navrhy vSeobecne zavdznych nariadeni obce,

organizacno-technicky zabezpecuju plnenie tiloh Statnej spravy prenesenych na obec.

(4) Oddelenia plnia aj d’alsie ulohy, ktoré im uloZi starosta a zastupca starostu, pokial’ to ma uzku
spatost’ s obsahovou napliou, toho ktorého oddelenia obecného tradu.

§12

V organizacii a riadeni prace oddeleni obecného uradu sa uplatiiuji tieto zakladné principy:

a)

b)
c)

spolupraca oddeleni pri plneni tloh najméd v otazkach, ktoré patria do pravomoci viacerych
oddeleni,

koordinacia stanovisk,

rieSenie sporov pri zabezpeCovani pracovnych tuloh sa rieSia dohodou, ak ned6jde k dohode,
rozhodne starosta obce.

Piata hlava
ZAMESTNANCI PRACUJUCI NA OBECNOM URADE

§ 13

(1) Prava a povinnosti zamestnancov pracujucich na obecnom trade st upravené v zakone ¢. 552/2003
Z. z. o vykone prace vo verejnom zaujme v zneni neskorsich predpisov, Zakonniku prace a vo
vSeobecne zaviaznych predpisoch vydanych na jeho vykonanie, ako aj v d’alsich vSeobecne
zéviznych pravnych predpisoch a v Pracovnom poriadku Obce Samudovce.

(2) Prava a povinnosti zamestnancov st zakotvené tiez v pracovnej zmluve, kolektivnej zmluve, vo
vnutro- organiza¢nych normativnych pravnych aktoch a v pokynoch a prikazoch starostu.
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Siesta hlava
SPISOVA SLUZBA A OBEH PISOMNOSTI

§14

Spisova sluzba
(1) Za organizaciu a riadny chod spisovej sluzby na obecnom urade zodpovedd povereny pracovnik
obecného uradu. Kazdy zamestnanec je povinny spravne zaobchadzat’ s pridelenymi pisomnostami,
véas ich vybavovat, chranit ich pred znehodnotenim alebo stratou.
(2) Vyhotovenie, odosielanie, oznacovanie spisov, d’alej prijem a triedenie zasielok, ich archivovanie
a skartaciu podrobne upravuje ,,Spisovy a $kartaény poriadok obce Samudovce (Registratirny
poriadok).

§ 15

Obeh pisomnosti

(1) Na obehu pisomnosti sa zGcastiiujl, jednotlivi pracovnici obecného uradu a starosta, ktori
pisomnosti vyhotovuja, kontroluja, preskimavaji a schvaluju.
Podrobnej$ia uprava obehu pisomnosti je obsiahnuta v ,,Spisovom a $karta¢nom poriadku obce
Samudovce (Registratarny poriadok).
(2) Obeh 1ucétovnych dokladov podrobne upravuju ,,Zasady pre obeh uétovnych dokladov
Vv podmienkach samospravy obce Samudovce*.

Siedma hlava
ZAVERECNE USTANOVENIA

§ 16

(1) Starosta Obce Samudovce zabezpedi oboznamenie podriadenych zamestnancov s tymto
organiza¢nym poriadkom najneskdr do 5 dni odo dna nadobudnutia jeho uCinnosti
a U zamestnancov, ktori nastupuju do zamestnania najneskdr Vden ndstupu do zamestnania.
Zamestnanci sa oboznamuju aj s pripadnymi zmenami ako aj s doplnkami. Starosta obce zabezpeci
pricbezne oboznamovanie sa podriadenych zamestnancov so zmenami a doplnkami
organiza¢ného poriadku o ¢om vedd pisomna evidenciu a zaroven vyzaduje jeho dosledné
dodrziavanie a vykondva kontrolu dodrziavania ustanoveni tohto Organizacného poriadku.
Zamestnanci obce musia potvrdit’ pisomne oboznamenia sa s tymto organizacnym poriadkom.
Doklady o tom sa zakladaji do osobnych spisov zamestnancov.

(2) Organizaény poriadok Obecného uradu v Samudovciach je k dispozicii zamestnancom obecného
uradu u starostu, ktory je povinny umoznit" do neho nahliadnut’.

(3) Tento Organizaény poriadok Obecného tiradu v Samudovciach vydava, meni a doplita starosta obce
Samudovce.

(4) Tento Organiza¢ny poriadok Obecného tiradu v Samudovciach nadobuda Gi¢innost’ diiom 25.4.2019
Tymto sa zaroven rusi Organizaény poriadok Obecného uradu v Samudovciach zo dita 24.8.2010

V Samudovciach dia 24.4.2019

Emil IRCHA
starosta obce
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