Organiza¢na smernica ¢. 3/2010
Kompetenény poriadok Obce Socovce

v zneni dodatku €. 1, ktory bol schvaleny na riadom zasadnuti 0Z
diia 22.1.2011 uznesenim €. 1/17/2011

Clanok 1
VSeobecné ustanovenia

Kompetenény poriadok upravuje postup zamestnancov Obecného Uradu pri plneni svojich povinnosti
vyplyvajucich z vykonu funkcii v rdmci organizaéného usporiadania Obecného uradu.

Clanok 2
Oblast’ platnosti

Tato organizatna smernica je zavazna pre zamestnancov Obecného Uradu, poslancov Obecného
zastupitelstva a kontroléra Obecného Uradu. V pripade potreby je starosta obce opravneny rozhodndt o
vyklade jednotlivych ustanoveni tejto smernice.

Clanok 3
Oblasti riadenia

Obecny urad vydava tuto smernicu o rozdeleni kompetencii, ktora upravuje postup zamestnancov pri
plneni svojich povinnosti vyplyvajucich z vykonu funkcii v ramci organizacného usporiadania Obecného

Uradu.

Prekrogenie kompetencii vyplyvajucich z tejto smernice, ako aj neplnenie povinnosti stanovenych touto
smernicou je povazované za zavazné porusenie pracovnej discipliny.

Tato smernica upravuje jednotlivé oblasti riadenia nasledovne:
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Posta

Obchodné zmluvy, objednavky a iné zavézkoveé vztahy
Pracovné zmluvy

Spravovanie Uctov

Vystavovanie faktur

OsvedCovanie dokumentov

Clanok 4
Posta

PoStu prebera starosta obce, v jeho nepritomnosti zastupca starostu, resp. ekondmka obce (
administrativna pracovnicka )

Postu otvéra starosta obce avjeho nepritomnosti zastupca starostu. PoSta musi byt otvorena
v den, kedy bola doruéena na Obecny Urad.

DoruCena posta sa zapisuje do posStovej evidencie , Kniha doslej a odoslanej posty , ato
modrou farbou.

Starosta obce je povinni zabezpeCit, aby poSta obsahujuca dbverné informéacie, skutoénosti
tykajuce sa obchodného tajomstva Obce Socovce, alebo finanéné udaje bola ulozena
v uzamykatelnych priestoroch, ktoré nebud( vSeobecne dostupné.

Odoslanie koreSpondencie alebo akychkolvek inych dokladov sa zapisuje do poStovej evidencie ,,
Kniha doslej a odoslanej posty , a to zelenou farbou.

Faxova, resp. e-mailova informacia, ktora je dorucena na dalSie vybavenie sa zapisuje do postovej
evidencie , Kniha doslej a odoslanej posty , a to ¢ervenou farbou.
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Clénok 5
Obchodné zmluvy, objednavky a iné zavazkové vztahy

Obec pri obchodnych rokovaniach zastupuje starosta obce.

Starosta obce prejednava vSetky obchodné zmluvy nad 200,00 €, okrem trvalych platieb (Brantner,
SSE, TurVod a platov starostu azamestnancov OcU) v obecnom zastupitelstve a na zaklade
schvalenia v uzneseni obecného zastupitelstva podpisuje obchodné zmluvy. Obchodné zmluvy
v stihrne do 200,00€ mdze podpisat len 1 krat za kalendarny mesiac

0 verejnom obstaravani

V pripade, ze zmluvy, resp. iné listiny a dokumenty obsahuju osobné Udaje fyzickych osob
zabezpeli starosta, aby boli takéto dokumenty uloZzené v uzamknutych priestoroch v stlade so
zakonom o ochrane osobnych udajov.

Clénok 6
Pracovno - pravne vztahy a odmeiovanie

Pracovno-pravne vztahy na Obecnom urade zabezpeduje starosta obce

Starosta obce je opravneni zastupovat obec pri uzatvarani pracovnych zmllv, dohdd, resp. inych
pracovnopravnych vztahov pre obec a informuje o tom obecné zastupitelstvo.

Starosta pri uzatvarani pracovnej zmluvy dojednava aj mzdové zaradenie a prislusni vySku
odmeny, ktora bude v sulade s uzatvorenou pracovnou népliiou

Pri pravnych Ukonoch z pracovno-pravnych vztahov v obci vyplyvajlcich z poruSenia pracovnej
discipliny zamestnanca a aj pri rozviazani pracovného pomeru so zamestnancom je opravneny
obec zastupovat starosta

Starosta v spolupraci s administrativnou pracovnic¢kou obce (ekondmkou) rieSi u prijatého
zamestnanca prihlasenie do jednotlivych poistovni a na ostatné organizacie, vratane zabezpecenia
mesacénych odvodov

Starosta obce prijima PN (praceneschopnost) pracovnika

Starosta obce je opravneny udelovat dovolenky pracovnikom podlfa planu dovoleniek alebo
operativne podla poziadavky pracovnika, nie vSak tak, aby bol naruSeny chod obecného Uradu
a plnenie uloh obce

Clanok 7
Spracovanie uctov a nakladanie s prostriedkami na uéte

Starosta obce a administrativna pracovnicka Obecného Uradu ( ekondémka ) zodpovedaju za
spravovanie a nakladanie s uétami

Starosta zodpoveda za ekonomické a Usporné vynakladanie s prostriedkami na beznom ucte
a v hotovosti v stlade so schvalenym rozpo¢tom Obecného Uradu

Hotovost v pokladni Obecného Uradu je stanovena do vysky 300,00 €. Peniaze nad tento limit
musia byt neodkladne vlozené na bezny ucet obce

Administrativna pracovni¢ka ( ekonémka ) zodpoveda za predkladanie Statistickych hlaseni (
vykazov ) na Ministerstvo financii SR a ostatné dotknuté Statne organizacie a organy. Hlasenia,
resp. vykazy podpisuje starosta obce avjeho nepritomnosti administrativna pracovnicka na
zaklade telefonického predjednania.

Dodavatelské a odberatelské faktiry sa zapisuje do poStovej evidencie , Kniha doslej
a odoslanej posty
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Likvidaciu doslych faktir zabezpecuje administrativna pracovnicka a t& méze byt az po odsuhlaseni
starostom ( parafa na fakture v dolnej Casti faktary ).

V pripade faktlr za nakup tovaru , resp. sluzby pre spolocenské organizacie musi byt faktira
odsuhlasena ( parafa ) prisluSnym predsedom spolo¢enskej organizacie

V pripade nespravne fakturacie voCi Obecnému Uradu za vratenie faktiry aj skomentarom
zodpoveda starosta

Fakturacia odoslana z Obecného Uradu musi byt podpisana starostom a za spravnost parafovana
administrativnou pracovnickou v spodnej Casti faktary

Clanok 8
Vystavovanie faktur, vymerov a ich obeh

Pri obehu faktur starosta obce zodpoveda:

» Zaspravnost a v€asné vystavenie odberatelskych faktir zo zmluvnych vztahov

» Za spravnost dodavatelskych faktir zo zmluvnych vztahov a ich Uhradu v stlade so zmluvnymi
podmienkami

Spravnost dodavatel'skych a odberatelskych faktur sa posudzuje pri kontrole zhody fakturovanej

platby s podmienkami zmluvy alebo objednavky.

Vlystavovanie vymerov vzmysle VZN ¢.1/2009 o podmienkach urovania a vyberania dani

z nehnutelnosti, miestnych dani a miestneho poplatku za komunalne odpady a drobné stavebné

odpady zabezpeCuje administrativna pracovni¢ka Obecného Uradu ( ekonémka ) zéroven je

splnomocnena podpisovat tieto vymery v nepritomnosti starostu

Administrativna pracovnitka Obecného Uradu ( ekondmka ) spraclva darfiové vymery za

zamestnancov Obecného Uradu a poslancov obecného zastupitel'stva na zaklade ich poziadania

Clanok 9
Overovanie

Obecny urad v rdmci svojej naplne zabezpeCuje aj overovanie podpisov a listin. Za tito Cinnost
zodpoveda a overovanie zabezpeCuje administrativna pracovni¢ka Obecného Uradu

Overovanie podpisov je evidované v knihe , Osved¢ovacia kniha podpisov“

Overovanie listin je evidované v knihe Osvedéovacia kniha listin

Clanok 10
Zaverecné ustanovenia

10.1. Téato smernica bola schvélena v obecnom zastupitelstve 12. 3. 2010
10.2. Smernica nadoblda ucinnost diiom schvalenym v obecnom zastupitelstve

V Socovciach dfa 12. 3. 2010

Ing. Milan Mencel
starosta obce






