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§1

Rozsah pdsobnosti

Tieto pokyny sa vzt'ahuju na odovzdavanie a preberanie funkcii Statutarnych organov, veduicich
zamestnancov a zamestnancov Obce Dolny Ohaj, o ktorych to urci pracovny poriadok a na
odovzdanie a preberanie kompetencii, majetku, zodpovednosti alebo ¢innosti v pravnickej osobe
Obec Dolny Ohaj a v pravnickych osobach, ktoré si obcou zriadené alebo zalozené.

§2

Okruh ucéastnikov

Ucastnikmi preberacieho konania su:

0 odovzdavajuci

[ preberajuci

0 funkcia nadriadena odovzdavanej, ak existuje, alebo zastupca zriad'ovatela, ak je to aktualne,
0 hlavny kontroldr,

0 pripadne dalsi ucastnik podl'a rozhodnutia nadriadenej funkcie.

§3

Povinnosti uc¢astnikov v priprave a v priebehu delimitacie

3.1 Povinnosti odovzdavajlceho

0 umoznit’ preberajlicemu Ucast’ na priprave preberacieho konania a reSpektovat’ pritom jeho
opravnené poziadavky,

0 informovat’ preberajliceho o termine konania fyzickej inventlry - ak je sucastou odovzdanie a
prevzatia funkcie inventarizacia - a umoznit’ mu ucast’ na nej; ak ma preberajlci pripomienky k
priebehu inventury, zahrnit’ ich do dokumentacie z inventarizacie,

0 materidlne a organizacne zabezpecit’ nariadené inventarizacie a preberacie konanie,

0 pripravit’ protokol o odovzdani a prevzati funkcie (Uvodnu Cast’ a vyjadrenie odovzdavajluceho
- podl'a vzoru v prilohe),

] az do podpisu protokolu vSetkymi ucastnikmi zabezpecovat’ povinnosti vyplyvajlce

z odovzdanej funkcie,

J najneskor pri podpise protokolu odovzdat’ preberajucemu vsetky veci ktorych drzanie je

s vykonom funkcie spojené (kl'ice, Uradné peciatky, spisovl agendu, pristupové hesl3, atd'’.)

3.2 Povinnosti preberajiceho

[J zGcastnit’ sa podla svojich moznosti pripravy preberacieho konania a fyzickej inventury

v ramci nariadenej inventarizacie,

0 vyuzit’ dostupné moznosti na oboznamenie sa s preberanou funkciou (Studiom zakladnych
dokumentov a pravnych predpisov, dokladnou obhliadkou miesta vykonu prace a veci zverenych
preberanej funkcii do starostlivosti, bezprostrednym oboznamenim sa so stavom majetku,



ktorym preberana funkcia disponuje a pod.),

] poskytnut’ potrebnu stcinnost’ odovzdavajicemu s cielom hladkého priebehu preberacieho
konania,

0 pripravit’ si prispevok do protokolu o odovzdani a preberani funkcie (podla vzoru v prilohe),

0 po podpise protokolu vsetkymi Ucastnikmi - ujat’ sa povinnosti vyplyvajlcich z preberanej
funkcie.

3.3 Povinnosti nadriadenej funkcie (zastupcu nadriadeného organu alebo zriad'ovatela, Ci
zakladatela)

0 v€as poskytnit’ odovzdavajlicemu a preberajucemu pripadné spresnujlce pokyny pre
odovzdanie funkcie (ak uz predtym neboli k dispozicii),

0 nariadit’ mimoriadnu inventarizaciu (ak ide o pripad, kedy je toto nariadenie v sulade

s pravnymi predpismi ucelné),

0 zGcastnit’ sa vlastného preberacieho konania a zaujat’ k odovzdaniu a prevzatiu funkcie

v protokole informované pisomné stanovisko,

] zabezpecit’ dostojné ukoncenie posobnosti odovzdavajlceho a oficidlne uviest’ preberajiceho
do funkcie pred pracovnym kolektivom, ktory preberanud funkciu riadi.

3.4 Posobnost’ hlavného kontroldra

0 dozriet’ na celkovu spravnost’ postupu pri odovzdavani a preberani funkcie a dodrzanie tychto
pravidiel,

0 v rozsahu podla vlastného uvazenia vykonat' kontrolu nariadenej mimoriadnej inventarizacie,
0 dozriet’ na Uplnost’ a dostatocnl informacnu kvalitu protokolu o odovzdani a prevzati funkcie,
[ zUcCastnit’ sa vlastného preberacieho konania a zaujat’ k odovzdaniu a prevzatiu funkcie

v protokole pisomné stanovisko.

3.5 Povinnosti dalSich Ucastnikov
0 urci nadriadena funkcia alebo organ, ktory rozhodol o ich Ucasti,

§4

Protokol o odovzdani a prevzati funkcie (d'alej len "protokol")
4.1 Spisanie protokolu organizacne zabezpecuje odovzdavajuci, ktory poskytne pracovnu verziu
znenia nim pripravovanych Casti ostatnym Gcastnikom najneskor dva dni pred dohodnutym

terminom podpisu delimitacného protokolu

4.2 Protokol sa vyhotovuje v takom pocte exemplarov, aby bol hned’ po podpise k dispozicii
aspon 1x kazdému z Gcastnikov.

4.3 Obsah protokolu sa riadi vzorom v prilohe.



§5

Zaverecéné ustanovenie

Tieto pokyny nadobudaju ucinnost’ driom 05.11.2022



Priloha k VZN ¢&.: 4/2022 Pravidla delimitacného konania

DELIMITACNY PROTOKOL

1. STRANY DELIMITACIE

1.1 Odovzdavaijuci : (identifikacné udaje)

1.2 Preberajuci : (identifikacné udaje)

1.3 ZGcastneni : (identifikacné Udaje)

- napr. nadriadeni, kontrolujlci pracovnici, experti a pod.

2. DOVOD DELIMITACIE
= skutocnost’, ktora sposobuje, Ze dochadza k delimitacii (napr. volby, odvolanie z funkcie,
vymenovanie do funkcie,...) (body 3 a 4 spracovava odovzdavajlci)

3. PREDMET DELIMITACIE

3.1 agenda riadenia

= platné VZN a platné znenie internych noriem — napr. Statdt, organizacny poriadok, zasady
hospodarenia, rokovacie poriadky, pracovny poriadok, odmenovaci poriadok, koncepcie rozvoja,
zavazné pracovné postupy a pod.),

= agenda dolezitych externych kontaktov odovzdavanej funkcie (¢lenstvo v zdruzeniach obci,
koreSpondencia, zaznamy z rokovani, adresare, kontakty s médiami, s miestnymi obcianskymi
zoskupeniami a pod.)

= agenda zriadenych alebo zaloZenych subjektov;

3.2 vecny majetok (spravidla v druhovom cleneni)

= nehnutel'ny, hnutel'ny, zasoby, hotovost, ceniny a pod., spravidla odkazom na inventirne
supisy alebo Uctovné doklady;

3.3 financné prostriedky

= stavy UCtov, stav pokladne, stav plnenia rozpoctu, stav mimorozpoctovych fondov a pod.

3.4 pohladavky a zavazky

= stav pohl'adavok, ak su vymahané - faza vymahania, ak nie su vymahané - dévody,
podkladova dokumentacia - napr. zmluvy, uznania zavazkov a pod.

o stav zavazkov — Uvery a stav ich splacania, Ucelové dotacie, zavazky zo schvalenych projektov
a pod.

3.5 zamestnanci

= stav, Struktura, celkové hodnotenie dostatocnosti/nedostatocnosti obsadenia a stability
pracovnopravne spory, forma zastlpenia zamestnancov v kolektivnych pracovnopravnych
vzt'ahoch, pripadne existencia odborov a platna kolektivna zmluva, demograficka Struktura a
pod.

3.6 spisova agenda

= prehl'ad agendy v druhovom ¢leneni, pocty pripadov, rozpracovanie, upozornenie na
terminované povinnosti, informacie o uloZeni agendy — zvlast, ak je archivovana, osobitne spisy
pripadov v rieseni - napr. spisy pripadnych sudnych sporov, spravnych alebo danovych konani,
vybavovanych st'aznosti, protestov a upozorneni prokuratury a pod., registratdrny poriadok a kto
spravuje priruény archiv a pod.

3.7 veci osobitného charakteru (kvoli moznej inSpiracii sa uvadza redlny priklad)



Odovzdavaijuci ma odovzdava nasledovné veci ktoré st v osobnej dispozicii:

] kl'iCe od trezorov, priru¢ného stolika, od vchodovych dveri do budovy, od kancelarie a
zasadacky,

] bankova karta ... ,Business Card” €. ....na meno odovzdavajlceho

0 pecCiatky — druhy .... a pocet ks: .....

] obdlka s nahradnym kl'i¢om od trezoru zapecatend podpisom p. ......... (ndhradny kl't¢ od
trezoru je — uviest, kde......... )

0 archivne nosice s agendou odovzdavanej funkcie za obdobie od ......... do .....ee..

0 mobilny telefén zn. ......... s uzivatel'skym manualom, s instalatnym CD a s adaptérom

0 notebook zn.:...... vyr. €. ... s prislusenstvom, ktoré tvoria: uzivatel'sky manual, sada
pripojnych siet'ovych adaptérov a kablov, externa mys a externa klavesnica, USB HUB, brasna
(napr. z Ciernej textilie)

0 inStalacné udaje k nainStalovanému operacnému systému (napr. MS Windows 11), flash disk
ZN.: e " 64 MB, inStalacné CD k nainstalovanym uZivatel'skym SW: ........ (vymenovat).

K fyzickému odovzdaniu a prevzatiu tychto predmetov pouZzivanych pri praci doslo dna ...........
Toto odovzdanie a prevzatie sa potvrdzuje osobitne podpismi odovzdavajuceho a preberajuceho
na tomto mieste protokolu.

(Ak sa odovzdava funkcia starostu, odovzdanie tychto veci je optimalne nacasované po
zZlozeni sl'ubu novozvoleného starostu)

Vi dna .........

odovzdavajlci: preberajlci:

= LiteratUra v osobnej prirucnej kniznici sa prebera podla zoznamu, ktory tvori prilohu C. ... tohto
protokolu.

3.8. informacie osobitného charakteru

= pristupovy kéd k priruénému trezoru, hesla chraniace elektronické informacie na médiach,
zauzivany sposob zaheslovania suborov v internom styku, informacie majlce charakter statneho
a sluzobného tajomstva, ...

4. INE DOLEZITE SKUTOCNOSTI

= informacie o prebiehajlcich alebo vyznamnych ukoncenych kontrolnych akciach externych
kontrolnych organov, o auditoch a o dolezitych vysledkoch vnatornych kontrol, o prebiehajucich
sudnych sporoch, o pripravovanych alebo rozpracovanych a neukonéenych projektoch,
upozornenia na hroziace rizika, dolezité odporucania terminované povinnosti voci nadriadenym,
kontrolnym alebo Statistickym organom ALEBO vyslovné uvedenie vyhlasenia odovzdavajlceho,
Ze niet takych skuto¢nosti

5. STANOVISKO PREBERAJUCEHO

O pripadné pripomienky k predchadzajlcej Casti protokolu alebo konstatovanie, Ze nema
pripomienky,

0] pripadné vyhrady a argumenty, pre ktoré nesuhlasi s predchadzajucimi ¢astami protokolu,

0 pripadné zakladné poziadavky voci nadriadenej funkcii na odvratenie bezprostredne hroziacich
Skod alebo vaznejsich rizik,

0 ALEBO vyslovné konstatovanie, ze nema k predchadzajlicej Casti protokolu pripomienky a
vyhrady.



6. STANOVISKO NADRIADENEHO

= (uvedie podla jeho viastného uvazenia ako hodnoti delimitaciu a ¢i ma pripomienky

k predchadzajlcim castiam protokolu)

7. STANOVISKO HLAVNEHO KONTROLORA

0 vyjadri svoj nazor na spravnost’ postupu v delimitacnom konani (Ci prebehlo podla platnych
pravidiel),

[ uvedie pripadné stanovisko ku kontrole mimoriadnej inventarizacie,

1 vyslovne vyjadri svoj hodnotiaci nazor na predchadzajlce Casti delimitacného protokolu, ¢i ich
povazuje za informacne hodnoverné a preukazné a ¢i ma alebo nema k predchadzajlcim
Castiam protokolu z pohladu spravnosti postupu pripomienky;

8. ZAVERECNE USTANOVENIA

0 klauzula "Zdcastneni sa dokladne oboznamili s obsahom protokolu a nemaju k nemu dalSie
pripomienky a na znak toho pripajaju svoj podpis",

0 zoznam priloh, ktoré tvoria sucast’ delimitacného protokolu (napr. vysledky vykonanych
inventarizacii, prehl'ady, zoznamy, Ciastkové delimitacné protokoly z podriadenych pracovisk
a pod.),

0 konstatovanie o tom, v kolkych exemplaroch sa delimitacny protokol vyhotovuje a komu su
tieto exemplare urcené (prip. kde sa ukladajl),

0 datum, podpisy alebo uvedenie dévodov odmietnutého podpisu, pripadne spolo¢né

konstatovanie podpisanych, Ze niekto zo zicastnenych odoprel podpis bez uveden



