ORGANIZACNY PORIADOK

Starosta obce Biel na zaklade ustanovenia zakona SNR &. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni
neskorsich predpisov (d’alej len ,,zak.6.369/1990 Zb.”) vydava tento:

ORGANIZACNY PORIADOK OBECNEHO URADU V BIELI

cl. 1

(1) Organizaény poriadok Obecného wradu v Bieli je zakladnou organizanou pravnou normou

obecného tiradu a je zavizny pre vietkych zamestnancov pracujicich na obecnom trade, resp.
v ramci chodu obecného firadu.

(2) Organizaény poriadok upravuje vnutorni organizaciu iradu, najmi jeho organizaéné lenenie,

M

(2)
a)

b)

c)

pdsobnost a valtornd pravomoc jednotlivych Gtvarov, zasady riadenia, zdsady organizacnej
§truktiry Uradu a tieZ ich vzajomné vztahy.

I.

PRAVNE POSTAVENIE OBECNEHO URADU

¢l 2
Obecny urad je vykonnym organom obecného zastupitel'stva a starostu.

Obecny uracd zabezpecuje v stilade s platnou pravnou upravou:

pisomni agendu orgdnov obce a organov obecného zastupitel'stva a je podateltiou

a vypraviiou pisomnosti obce

zabezpecuje odborné podklady a iné pisomnosti na rokovanie obecného zastupitel'stva

a komisii

vypraciva pisomné vyhotovenia vietkych rozhodnuti starostu vydanych v spravnom konani,

v dafiovom konani a v ostatnych druhoch konani podla osobitnej upravy, vykonava vieobecne
zavidzné nariadenia obce, uznesenia obecného zastupitel'stva a obecnej rady ako aj rozhodnutia
starostu.

Obecny urad najmi:

zabezpecuje pisomni agendu vietkych organov obce — t.j. obecného zastupitel'stva a starostu,
zabezpecuje pisomni agendu vSetkych organov obecného zastupitelstva —t.j. obecnej rady,
komisii obecného zastupitel'stva a pod.

Je podatelniou a vypraviiou pisomnosti obce,

zabezpecuje na poziadanie pisomnu agendu hlavného kontrolora,

zabezpecuje odborné podklady a iné pisomnosti pre rokovanie obecného zastupitel'stva

a obecnej rady,

zhromazduje podkladovy a pravny material pre vydavanie rozhodnuti starostu a vypraciiva
pisomné rozhodnutia starostu (v rozsahu a podla zak. SNR £.511/1992 Zb. o sprave dani

a poplatkov v zneni neskorSich zmien a doplnkov, zak. ¢.71/1967 Zb. o spravnom konani

v zneni neskorsich predpisov, ako aj osobitnych pravnych predpisov),

vykonava vSeobecné zavizné nariadenia obce, uznesenia obecného zastupitel’stva

a rozhodnutia starostu,

zabezpeduje na poziadanie poslancom obecného zastupitel'stva potrebné podklady a odbornu
pomoc pri plneni loh vyplyvajicich z platnej pravnej Gpravy.



cl.3
Privne postavenie obecného viradu
(1) Vmitorni organiziciu obecného tGradu uréuje na navrh starostu obecné zastupitel'stvo.

(2) Obecny trad nie je pravnickou osobou (§ 1 ods. 1 zak. 369/1990 Zb.).
Obecny urad nema pravnu subjektivitu.

(3) Obecny firad ma nasledovné sidlo:

Obecny urad v Bieli, Hlavn4 48
076 41 Biel

cl. 4
Financovanie a hospoddrenie obecného iiradu

(1) Financovanie a hospodérenie obecného tiradu tvori siidast’ rozpodtu obce.
Rozpoget obce musi obsahovat’ samostatnii polozku obsahujiicu rozsah objemu mzdovych
prostriedkov ako aj rozsah finanénych prostriedkov urdenych na nakup technickych prostriedkov.

(2) Objem mzdovych prostriedkov a rozsah technickych prostriedkov potrebnych na éinnost’
tradu uréuje obecné zastupitel'stvo, spravidla najneskér na svojom prvom zasadnuti v roku.
Pritom je povinné respektovat’ platni pravau tpravu na iseku odmeiiovania a na iseku
rozpoCtového hospodarenia.

(3) Obecné zastupitel'stvo m6ze vo vynimoénych a dostatoéne odévodnenych pripadoch objem
mzdovych prostriedkov upravit v priebehu kalend4rneho roka, spravidla na navrh starostu.

Tymito vynimoénymi pripadmi st najmi:

- novéa pravna Uprava,

- organizainé zmeny,

- systémové opatrenia

(4)Podmienky nakladania s finanénymi prostriedkami upravujti ,.Zasady hospodérenia s majetkom
obce Biel”. Tieto zdsady sa v plnom rozsahu vzt'ahuju aj na ¢innost’ obecného uradu.

IL.

POSTAVENIE VOLENYCH ORGANOV VO VZTAHU K OBECNEMU URADU

€L 5
Postavenie obecného zastupitel’stva

(1) Obecné zastupitel'stvo vo vztahu k obecnému tradu vykonava a plni nasledovné tlohy:

- rozhoduje vo veciach tykajicich sa nakladania a hospodarenia so zverenym majetkom a so
zverenymi finanénymi prostriedkami,

- schvaluje najdéleZitejsie \ikony tykajiice sa majetku obce a finanénych zdrojov obce
a kontroluje finanéné hospodarenie s nim,

- schvaluje rozpocet obce — vratane Casti tykajicej sa obecného tiradu — jeho zmeny
a kontroluje jeho &erpanie.



(2) Obecné zastupitel'stvo rozhoduje aj o d'alsich veciach, pokial’ je toho nézoru, Ze je to

v dblezitom obecnom zdujme a je to v silade s ust. § 11 ods. 4 prvd veta zak. & 369/1990 Zb.
(3) Obecné zastupitel'stvo nie je opravnené a nemodze zasahovat’ do vyluénej pravomoci

a pdsobnosti starostu obce (§ 13 ods. 4 a 5 zak. €. 369/1990 Zb.).
- VZN, zmeny a doplnky

¢l. 6
Postavenie starostu
(1) Starosta je predstavitel'om obce s najvy$§im vykonnym organom obce.

(2) Starosta je Statutirnym organom v majetkovo — pravnych vztahoch obce
a v pracovnopravnych vztahoch zamestnancov obce, v administrativnopravnych a dariovych
vzt'ahoch je spravnym organom.

(3) Zastupuje obec navonok vo vztahu ku vietkym fyzickym a pravnickym osobam.

(4) Starosta je volenym organom obce a volia ho obyvatelia obce v priamych vol'bach. Vol'bou do
funkcie starostu sa nezaklada jeho pracovny pomer.

(5) Na pracovno — pravne postavenie starostu sa vztahuje osobitny pravny predpis.

(6) Starosta vo vztahu k obecnému tradu vykonva a plni najmi tieto ulohy:

- vykondva sprav obce v stilade so zdkonmi, Statitom obce Biel a vieobecne Zaviznymi
nariadeniami obce,

- rozhoduje vo vietkych veciach spravy obce, ktoré nie st zakonom, Stattitom obce Biel, alebo
tymto organizaénym poriadkom vyhradené obecnému zastupitelstvu,

- Vpracovno — pravnych a mzdovych otazkach plni tlohu vediceho organizacie,

- schvaluje vetky vydavkové polozky (doklady, faktary),

- udeluje plni moc k zastupovaniu obce v pravnych zalezitostiach,

- schval'uje podanie zalab.

(7) Starosta méze delegovat’ na hlavného kontroléra obce nasledovné pravomoci:

a) v oblasti pracovno — pravnych vzfahov:

- pred uzatvorenim pracovnej zmluvy plnit vietky povinnosti, ktoré ma organizicia voéi
zamestnancovi podl'a Zakonnika préce,

- dojedndvat’ dohody o pracach vykonanych mimo pracovného pomeru,

b) v oblasti administrativno — pravnych vztahov:

- vybavovat vietky podania, najmi Ziadosti a navrhy, ak ich rieSenie nespada do vyluéne;j
pravomoci starostu.

(8) Starosta méze delegovat niektoré pravomoci aj na iné osoby, pokial to priptista zakon a tento
Organizaény poriadok Obecného tiradu v Bieli.

cl. 7
Aparat obeeného tiradu
(1) Aparat obecného tiradu je vykonnym a organizaénym Utvarom starostu.

(2) Jeho &innost riadi starosta.

(3) Aparét obecného tradu zabezpeuje tlohy riadenia a spravy najmi v nasledovnych oblastiach:
- zostavuje starostovi ndvrh pracovného programu a pomaha mu pri jeho usporiadanti,



- vedie evidenciu dohodnutych konani a predklada starostovi ku konaniu prisluiné podklady
a materialy,

- vyhotovuje zdznamy z ddlezitych jednani u starostu a tieto archivuje,

- predklada starostovi do§hi kore$pondenciu ako aj ti, ktorti si k predloZeniu vyhradil,

- vedie evidenciu posty starostu a celého obecného tradu.

¢l 8
Postavenie zastupcu starostu k obecnému dradu

(1) Starostu zastupuje zastupca starostu, ktorého voli na navrh starostu obecné zastupitel'stvo
z radov svojich poslancov spravidla na celé funkéné obdobie. Vol'bou do funkcie zistupcu
starostu sa nezaklada jeho pracovny pomer k obci.

(2) Obec Biel poskytuje zéstupcovi starostu za vykon &innosti primerant odmenu. Vysku odmeny
stanovuje obecné zastupitel'stvo.

(3) Zastupca starostu zastupuje starostu v nasledovnych oblastiach, ktoré podFa zak. &. 369/1990
Zb. vymedzilo obecné zastupitel'stvo:

- koordinuje ¢innost’ medzi jednotlivymi komisiami obecného zastupitel'stva a obecnym
uradom,

- zabezpeluje materidlno — technické a priestorové podmienky pre vykon innosti poslancov
obecného zastupitel'stva,

- koordinuje a zjednocuje ¢innost’ komisii obecného zastupitel’stva,

- kontroluje preroktivanie a rieSenie navrhov, podnetov a pripomienok v komisiach,

- zabezpecuje kontakt medzi poslancami, starostom a hlavnym kontrolérom obce,

- podiela sa spolu so starostom a zamestnancami obce na spracovani koncepcie rozvoja
Jjednotlivych oblasti Zivota obce, ;

- zlCastfiuje sa na previerkach, na kontrolach, na vybavovani staznosti a oznameni, ktoré
uskutoéfiuji organy obce,

- vedie —v zdkonom danych pripadoch — zasadnutia obecného zastupitelstva,

- jeoprdvneny v pracovno — pravnych vztahoch zhromazdovat vietky potrebné idaje
a podklady, nesmie viak podpisovat’ pracovné zmluvy a dohody,

(4) Potas 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 Jje vrozpore s platnou pravnou
upravou.

¢l 9
Postavenie hlavného kontroléra

(1) Hlavny kontrolor je zamestnancom obce Biel. Do funkcie ho voli obecné zastupitel'stvo na
obdobie 6 rokov a je mu aj za vykon &innosti zodpovedny. Postavenie hlavného kontroléra,
predpoklady na vykon funkcie hlavného kontroléra, jeho vol'bu, skonéenie vykonu funkcie
hlavného kontroléra, jeho plat, rozsah a pravidl4 kontrolnej &innosti a ulohy hlavného
kontroléra uréuje zakon o obecnom zriadend.

(2) Hlavny kontroldr kontroluje zakonnost, i¢innost, hospodarnost’ a efektivnost’ pri hospodareni
a nakladani s majetkom a majetkovymi pravami obce, ako aj s majetkom, ktory obec uziva
podla osobitnych predpisov, kontroluje prijmy, vydavky a finanéné operacie obce, kontroluje



(3)
a)
b)
c)

d)

(4

(5)
a)
b)
c)
d)
€)
f)
2)
h)
i)
(6)

@)

(8)

vybavovanie st'aznosti a peticii, kontroluje dodrziavanie vieobecne zavidznych pravnych
predpisov obce a kontroluje plnenie d’alsich aloh ustanovenych osobitnymi predpismi.

Kontrolnej ¢innosti hlavného kontrolora podlieha:

obecny tirad,

rozpocCtove a prispevkoveé organizacie zriadené obcou,

pravnické osoby, v ktorych ma obec majetkovii idast, a iné osoby, ktoré nakladaju

s majetkom obce alebo ktorym bol majetok obce prenechany na uZivanie, a to v rozsahu
dotykajiucom sa tohto majetku,

osoby, ktorymi boli poskytnuté z rozpoétu obce ucelové dotacie alebo navratné finanéné
vypomoci, ¢i nenavratné finanéné vypomoci podl'a osobitného predpisu 10) v rozsahu
nakladania s tymito prostriedkami.

Kontrolna ¢innost’ hlavného kontrolora sa nevt'ahuje na konanie, v ktorom o pravach, pravom
chranenych zaujmoch alebo o povinnostiach pravnickych osob alebo fyzickych osob
rozhoduje starosta v spravnom konani podl'a § 27 zak. ¢. 369/1990 Zb.

Hlavny kontrolér

vykonava kontrolu v rozsahu ustanoveni ods.2 a 3 tohto &ldnku organizaéného poriadku
predkladé obecnému zastupitel'stvu raz za $est’ mesiacov navrh planu kontrolnej &innosti,
ktory musi byt’ najneskdr 15 dni pred prerokovanim v zastupitel'stve zverejneny spésobom

v obci obvyklym,

vypraciva odborné stanoviska k navrhu rozpoétu obce a k navrhu zavereéného étu obee pred
Jjeho schvalenim v obecnom zastupitel'stve,

predkladé spravu o vysledkoch kontroly priamo obecnému zastupitel'stvu na jeho najbliziom
zasadnuti,

predklada obecnému zastupitel'stvu najmenej raz roéne spravu o kontrolnej éinnosti, a to do 60
dni po uplynuti kalendarneho roka,

spolupracuje so Statnymi organmi vo veciach kontroly hospodérenia s prostriedkami
pridelenymi obci zo Statneho rozpoétu alebo zo §trukturalnych fondov Eurdpskej tnie,
vybavuje st'aznosti, ak tak ustanovuje osobitny zikon,

Je povinny vykonat’ kontrolu, ak ho o to poZiada obecné zastupitelstvo,

plni d’alSie tlohy ustanovené osobitnym zdkonom.

Hlavny kontrolor sa zi¢astiiuje na zasadnutiach obecného zastupitel'stva s hlasom poradnym,
moZe sa zicastiiovat aj na zasadnutiach komisii zriadenych obecnym zastupitel’stvom.

Hlavny kentrolér je povinny na poZiadanie bezodkladne spristupnit’ vysledky kontrol
poslancom obecného zastupitel'stva alebo starostovi.

Hlavny kontrolér vo vzt'ahu k obecnému tradu pini najma nasledovné tlohy:

vykonava kontrolu plnenia aloh obce, ktoré si obsiahnuté v kontrolnej &innosti,
kontroluje, ako jednotlivé oddelenia plnia tlohy vyplyvajiice z platnej pravnej tipravy a tohto
organizacného poriadku,

kontroluje ako tirad zabezpetuje pisomnii agendu jednotlivych organov obce,

kontroluje ako tirad vykondva vieobecne zavizné nariadenia, uznesenia obecného
zastupitel'stva a rozhodnutia starostu,

upozorfiuje na nedostatky a porusenia platnych pravnych predpisov v &innosti Gradu,

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

vykondva kontrolu vnutornych veci obce v stilade s § 4 ods.3 zak.¢. 369/1990 Zb.,
kontroluje pokladniéné operacie a Giétovnictvo obce,

kontroluje nakladanie s majetkom obce.



(9) Pri vykone svojich tloh hlavny kontrolér je opravneny nahliadat’ do actovnych
a pokladni¢nych dokladov, ako aj inych dokumentov obce v rozsahu svojej kontrolnej
¢innosti.

III.

ORGANIZACIA OBECNEHO URADU

¢l. 10
Uvodné ustanovenie
(1) Obecny turad je tvoreny zamestnancami obce.
(2) Na cele obecného iradu je starosta obce.

(3) Pokial tento organiza¢ny poriadok nevymedzi prislusnost pre vykonanie niektorych &innosti,
vybavuje vec zamestnanec obce, ktory obvykle pribuzné ¢innosti vykonava.

(4) Niektoré ¢innosti mdze obec zabezpedovar aj prostrednictvom spoloénej tradovne — a to
v rozsahu platnej zmluvy.

IVv.

ZAMESTNANCI PRACUJUCI NA OBECNOM URADE

¢l.11

(1) Prava a povinnosti zamestnancov pracujicich na obecnom tirade st upravené v zak. &. 552-
/2003 Z.z. o ykone praca vo verejnom zaujme v zneni neskorsich predpisov, v Zakonniku
préace a v predpisoch na jeho vykonanie, ako aj v dal§ich vieobecne zaviznych pravnych
predpisoch a v Pracovnom poriadku obce Biel.

(2) Prava a povinnosti zamestnancov st zakotvené tieZ v pracovnej zmluve, kolektivnej zmluve,
Vo vnutroorganizaénych normativnych pravnych aktoch a v prikazoch starostu.

V.

SPISOVA SLUZBA A OBEH PISOMNOSTI

¢l 12
Spisova sluzba

(1) Za organiziciu a riadny chod spisovej sluzby na obecnom tirade zodpovedajii samostatni
odborni referenti obecného tiradu.



(2) KaZzdy zamestnanec je povinny sprave zaobchadzat s pridelenymi pisomnostami, véas ich
vybavovat’ a zodpoveda za ich ochranu.

(3) Vyhotovenie, odosielanie, oznatovanie spisov, dalej prijem a triedenie zésielok, ich
archivovanie a skartaciu podrobne upravuje ,,Registratiirny poriadok na spravu registratiry
obecného tradu v Bieli“.

€. 13

Obeh pisomnosti

(1) Na obehu pisomnosti sa zaéastiiujt jednotlivi zamestnanci obecného uradu, a starosta, ktori
pisomnosti vyhotovuji, kontrolujt, preskimavajii a schval'uji.

(2) Podrobnejsia aprava obehu pisomnosti je obsiahnuta v ,,Registratirnom poriadku na spravu
registratiry obecného tiradu v Bieli®.

(3) Obeh tétovnych dokladov podrobne upravuji ,,Zasady pre obeh tiétovnych dokladov
v podmienkach samospravy obce Biel“.

VI.
PECIATKY
d.14

(1) Starosta pouziva okrithlu peciatku uprostred s erbom obce s textom ..OBEC BIEL* a okriihlu
peciatku uprostred so znakom Slovenskej republiky s textom ,,SLOVENSKA REPUBLIKA,
OBEC BIEL*~,

(2) Samostatni odborni referenti Obecného tiradu pouZivaju okrithlu peciatku uprostred so
znakom Slovenskej republiky s textom ,, SLOVENSK A REPUBLIKA, OBEC BIEL,
podlhovastii peciatku s textom , OBEC BIEL, 076 41 Biel.

(3) Obecny trad d'alej pouziva podlhovasti peciatku s textom ,,OBEC BIEL, 076 41 BIEL“, na
vyznagenie pravoplatnosti listin, registratirnu podlhovastii pegiatku na spravu registratiry,
podlhovasti peéiatku na overenie podpisov, podlhovastii pediatku na overenie listin,
podlhovastt peéiatku potvrdzujiicu zaplatenie spravneho poplatku, podlhovasti peéiatku na
vyznacenie o oslobodeni ttkonu od spravneho poplatku, mali okrihlu pegiatku uprostred so
znakom Slovenskej republiky s textom ,,0BEC BIEL OHLASOVNA®

VII.

OCHRANA MAJETKU OBCE

¢l. 15

(1) Za ochranu objektov a zvereného majetku — v sulade so vieobecne zaviznymi pravnymi
predpismi — zodpoved4 starosta a pracovnici obecného tiradu, ako aj d’alsi pracovnici
pracujici na obecnom tirade v rozsahu svojej pdsobnosti.



VIIL.
ZAVERECNE, USTANOVENIA

¢l 16

(1) Starosta obce Biel je povinny zabezpedit’ oboznamenie podriadenych zamestnancov s tymto
organizaénym poriadkom najneskér do 15 dni odo diia nadobodnutia jeho G&innosti a u
zamestnancov, ktorf nastupujii do zamestnania v deii nastupu do zamestnania.

(2) Zamestnanci sa oboznamuja aj s pripadnymi zmenami ako aj s doplnkami, o &om sa vedie
pisomna evidencia.

(3) Veduci zamestnanci sii zéroveii povinni vyzadovat’ jeho désledné dodr¥iavanie,

(4) Zamestnanci obce musia potvrdit pisomne oboznémenia sa s tymto organiza¢nym poriadkom.
Doklady o tom sa zakladaju do osobnych spisov zamestnancov.

(5) Organiza¢ny poriadok Obecného tiradu v Bielj je k dispozicii zamestnancom obecného wradu
u samostatnych odbornych referentov obecného tiradu a u starostu, ktori s povinni umo#nit
do neho nahliadnut’.

(6) Vydanim tohto Organiza&ného poriadku Obecného tiradu v Bieli sa rusi stary Organiza¢ny
poriadok Obecného tradu v Bieli z roku 2007,

V Bieli, difa: 27.03. 2015 O\

. Ladislav Jurdak

starosta obce



