Obec Bela nad Cirochou

ORGANIZACNY PORIADOK OBECNEHO URADU

Starosta obce Jan Vajda, v zmysle ust. § 13 ods. 4 pism. d) zakona ¢ 369/1990 Zb. o obecnom
wriadeni v zneni neskorsich predpisov a v sulade so zakonom ¢. 311/2001 Z. z. Zakonnika price v
meni neskorsich predpisov, vydava tento Organizaény potiadok obecného tiradu Bel nad Citochou
(dalej len ,,Organizacny poriadok®):

CL1I
Zakladné ustanovenia

1. Organizacny poriadok obecného uradu ustanovuje organiziciu obecného uradu, podet

zamestnancov, ramcove naplne cinnosti jednotlivych organizacnych utvarov obecného

uradu, ich vzajomné vzt'ahy a zodpovednost’.

2. Organizacny poriadok je zavazny pre vsetkych zamestnancov obecného uradu.

3. Kazdy zamestnanec musi byt’ s Organizaény potiadkom oboznimeny, pricom Organizaény

poriadok musi byt’ kazdému zamestnancovi ptistupny.

CL1I
Postavenie a pdsobnost’ obecného tradu

1. Obecny urad zabezpecuje organizacné a administrativne veci starostu obce a obecného

zastupitel'stva, ako aj organov zriadenych obecnym zastupitel'stvom, najma:

a.
b.

C.
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zabezpecuje pisomnu agendu organov obce a organov obecného zastupitel'stva,

je podatel'fiou a vypraviiou pisomnosti obce,

zabezpeCuje odborné podklady ainé pisomnosti na rokovanie obecného
zastupitel'stva, obecnej rady a komisii,

vypracuva pisomné vyhotovenia rozhodnuti obce,

vykonava vSeobecne zavizné nariadenia, uznesenia obecného zastupitel'stva a
rozhodnutia obce,

zabezpecuje spravu majetku obce,

zabezpecuje vykon kompetencii prenesenych zo statu na obec,

metodicky usmetniuje obcou ztiadené rozpoctové a prispevkové organizicie,
organizuje a zabezpecuje prevadzku a fungovanie Obecného domu, Domu nadeje a
cintorina, épottovej haly a Posiliovne, Arealu futbalového ihriska a ostatnych
verejnoprospesnych zariadeni a stavieb v obci.

2. Obecny urad nema pravnu subjektivitu.

ClL 111
Riadenie obecného uiradu

1. Na obecnom urade sa ustanovuju tieto stupne riadenia:

a.

b.

starosta obce,
zastupca starostu.

2. Starosta obce je najvyssim vykonnym organom a reprezentantom obce, ako aj jej



Statutirnym orginom. Starosta rozhoduje o najdolezitejsich otizkach tykajucich sa cinnosti
obce a je oprivneny priamo ukladat’ pracovné ulohy vSetkym zamestnancom obecného
uradu.

3. Starosta obce tiadi, organizuje a kontroluje pracu obecného tradu.

4. Starosta obce vydiva pracovny poriadok, organizacny poriadok obecného tradu a poriadok
odmerfiovania zamestnancov obce; informuje obecné zastupitel'stvo o vydani a zmenach
organizacného poriadku obecného uradu.

5. Statostu v dase jeho nepritomnosti alebo nesposobilosti na vykon funkcie zastupuje
zistupca statostu. Zastupca starostu zastupuje starostu v rozsahu urcenom starostom v
pisomnom poveteni. Zastupca plni alohy starostu v ptipade zaniku mandatu starostu pred
uplynutim funkéného obdobia v plnom rozsahu.

6. Zamestnanci obecného turadu si povinni najma:

a. plnit’ povinnosti vyplyvajuce z ich pracovného zaradenia podla stupfia nirocnosti
prace a pracovnej naplne,
b. riadit’ sa platnymi privnymi predpismi a vnitornymi predpismi obecného tradu,

0

dodrziavat’ pokyny starostu obce a zastupcu starostu,

d. plnit dalsie povinnosti vyplyvajuce pre nich z pravaych predpisov, najmi zo
Zakonnika prace, ako aj zo zikona ¢ 552/2003 Z. z. o vykone prace vo verejnom
zaujme v zneni neskorsich predpisov.

CLIV
Otrganizacné ¢lenenie obecného uradu

1. Obecny trad sa vautore ¢leni na referity, ktoré si zakladnymi organizacnymi a riadiacimi
utvarmi dradu.
2. Otrganizac¢na Struktira obecného uradu je nasledovna:
a. Referat vnutornej sprivy, kultirnych a socilnych veci a sekretariat starostu obce
Referat administrativno-spravny a registratary
Referit personilnej a mzdovej agendy a evidencie obyvatelov

Referat ekonomiky, evidencie a spravy majetku

o po o

Referat uzemného plinovania, stavebného poriadku a Zivotného prostredia
f.  Referat prevadzky a udrzby obecného majetku
3. Schéma otganizacnej Struktiry obecného tradu je uvedena v prilohe ¢. 1 tohto
Organizacného poriadku.
4. Osobitné postavenie mimo organizacnej Struktiry obecného tradu ma hlavny kontrolér
obce.

CLV
Sekretariat starostu obce

1. Sekretariat starostu obce je vykonnym a organiza¢nym dtvarom starostu.

2. Jeho éinnost’ riadi starosta a zamestnanci, ktori si povereni vikonom price na sekretariite
su priamo podriadeni starostovi.

3. Sekretaridt zabezpeuje ulohy suvisiace s otganiziciou a spriavou cinnosti obecného tradu
podla pokynov starostu obce.



CL VI
Odborni referenti obecného uradu

Referenti obecného tradu st zakladnymi organizacnymi utvarmi uradu.

Referenti Gradu navzajom tzko spolupracuji pri plneni loh, ktoré pre ne vyplyvaja z platnej
pravnej Upravy a obsahovej naplne cinnosti jednotlivych odbotnych referentov obecného
uradu.

Referenti plnia na svojom useku tlohy, ktoré vyplyvaja z ich niplne price a rovnako tak aj
d'alsie Glohy, ktoré im uloZi starosta a zastupca statostu, pokial to ma uzku spitost’ s
obsahovou napliou toho ktorého odborného referenta obecného tradu.

Referenti obecného uradu na svojom useku realizuja vykon rozhodnuti obce, v suéinnosti so
statnymi organmi.

Priva a povinnosti odbornych referentov obecného tutadu si zakotvené v pracovnych
zmluvach, kolektivnej zmluve, vo voitroorganizaénych normativnych pravaych aktoch obce
a v pokynoch a prikazoch starostu obce.

CL VII
Pracovnici obecného uradu

Pracovnici obecného turadu vykonavaji manualne dinnosti vramci Referitu prevadzky
a udrzby obecného uradu.

Prava a povinnosti zamestnancov si zakotvené v pracovnych zmluvich, v kolektivnej
zmluve, vo vnutroorganizacnych normativnych pravaych aktoch obce a v pokynoch a
prikazoch starostu obce.

ClL VIII
Zavereéné ustanovenia

Starosta obce je povinny oboznamit’ zamestnancov obce s tymto Organizaénym poriadkom
a zarovenl vyzadovat’ jeho dodtZiavanie.

Prilohou tohto Organiza¢ného potiadku je Schéma otrganizaénej struktiry obecného tradu
Bela nad Cirochou.

Otganizacny poriadok nadobuda tcinnost’ dia 15. aprila 2019.

Organizacny poriadok rusi tymto Otganizacny poriadok Obecného turadu v Belej nad
Cirochou ucinny od 23. marca 2007.

V Belej nad Cirochou, dna 15. aprila 2019

Jan Vajda
starosta obce



