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Starostka obec Bellova Ves v stlade s ustanovenim § 13 ods. 4 pism. d) zakona

Slovenskej narodnej rady €. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorSich predpisov
vydava tento interny predpis.

ORGANIZACNY PORIADOK OBECNEHO URADU
OBCE BELLOVA VES

(Organiza¢ny poriadok obecného uradu zo dna 01. 03. 2017)

ClL 1
Uvodné ustanovenia
§1

. Organizac¢ny poriadok Obecného uradu obce Bellova Ves (d’alej len ,,organizacny
poriadok®) je zakladnou organiza¢nou pravnou normou Obecného tiradu obce Bellova
Ves (d’alej len ,,obecny urad“) a je zavdzny pre vSetkych zamestnancov obce
pracujtcich na obecnom trade.

. Organizacny poriadok upravuje najmé pravne postavenie obecného uradu, pravomoc,
zodpovednost’ anaplii prace obecného uradu, vztah volenych organov obce
k obecnému uradu, vnutornii organizaciu obecného tradu, najmi jeho organizacné
Clenenie, vntorni pravomoc a pdsobnost’ jednotlivych tsekov, prava a povinnosti
zamestnancov, postup pri odovzdavani funkcii a postup spisovej sluzby aobeh
pisomnosti.

. Organiza¢ny poriadok urcuje aj po€et zamestnancov a ich pracovné ¢innosti.

W

CL2

Obecny urad

§2
Obecny urad

. Obecny trad zabezpecuje organiza¢né a administrativne veci obecného zastupitel'stva

astarostu obce (dalej len ,starosta®), ako aj organov zriadenych obecnym

zastupitel'stvom.

. Obecny urad najma

a) zabezpecCuje pisomnu agendu organov obce a organov obecného zastupitel'stva
a je podatel'fiou a vypraviiou pisomnosti obce,

b) zabezpecuje odborné podklady a iné¢ pisomnosti na rokovanie Starostu obce,
obecného zastupitel'stva a komisii obecného zastupitel’stva,
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C) vypracuva pisomné vyhotovenia rozhodnuti obce,

d) vykonava vSeobecne zavdzné nariadenia obce, uznesenia obecného
zastupitel'stva a rozhodnutia obce.

3. Obecny urad taktiez

a) zabezpecuje na poziadanie pisomnu agendu hlavného kontroléra,

b) zhromazd'uje podkladovy material pre vydavanie rozhodnuti obce a vypractva
pisomné rozhodnutia obce (v rozsahu a podl'a zakona SNR ¢. 511/1992 Zb.
o sprave dani a poplatkov v zneni neskorSich zmien a doplnkov, zakona
¢. 71/1967 Zb. o spravnom konani v zneni neskorSich predpisov, ako aj
osobitnych pravnych predpisov) a rozhodnutia obecného zastupitel'stva.

C) zabezpeCuje na poziadanie poslancom obecného zastupitel'stva potrebné
podklady a odborni pomoc pri plneni uloh vyplyvajiacich z platnej pravnej
upravy,

d) vedie evidenciu majetku obce, prehl'ad o hospodareni s nim a vyvija aktivity na
jeho zvelad’ovanie,

e) zabezpeCuje plnenie uloh Statnej spravy, ktoré si prenesené na obec
osobitnymi zdkonmi/predpismi.

4. Obecny trad zabezpecuje ochranu osobnych tdajov v sulade so zdkonom ¢. 122/2013
Z. 7. 0 ochrane osobnych tidajov a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov na trovni
globalnej, informacnej a komunikaénej, pocitacovej bezpecnosti.

§3
Pravne postavenie a sidlo obecného uradu

1. Vnatornl organizaciu obecného Uradu, pocet zamestnancov aich pracovné €innosti
urCuje starosta, ktory o vydani a zmenach organiza¢ného poriadku obecného uradu
informuje obecné zastupitel'stvo na jeho zasadnuti.

2. Obecny urad nie je pravnickou 0S0bou a nema pravnu subjektivitu.

3. Sidlo obecného tradu: Obecny trad obce Bellova Ves, Bellova Ves ¢. 75, 930 52
Blahova.

4. Pracu obecného uradu ako suhrn pracovnych vykonov zamestnancov riadi starosta.
§4
Pravomoc a zodpovednost’ obecného uradu

Obecny urad zabezpecuje plnenie najma tychto tiloh
1. Usek vieobecnej spravy:
a) vonkajsie vzt'ahy,
b) styk s verejnostou,
C) podatelna.
2. Vykon funkcie hlavného kontrolora.
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3. Vykon pracovnej ¢innosti v oblasti:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)
)
K)
1)

uctovnictva,

persondlnej a mzdovej,

spravy dani a poplatkov,

socialnych sluzieb - opatrovatel'ska sluzba,

mensich obecnych sluzieb a aktivacie nezamestnanych,
rozvojovych programov, vystavby a zivotného prostredia,
stavebnej ¢innosti,

ohlasovne a organizacie volieb,

miestnej kultiry a Sportu,

kniznice,

spravy zelene a ochrany prirody,

evidencie, spravy a udrzby majetku obce.

4. Sucinnost’ so Spolo¢nym obecnym uradom so sidlom v Samorine Vv oblasti uzemného

planovania a stavebného poriadku a Vv oblasti socialnych sluzieb (opatrovatel'ska
sluzba).

§5

Napli pracovnej ¢innosti obecného tiradu

Obecny trad vykondva najma tieto pracovné ¢innosti
1. V oblasti vykonu vSeobecnej spravy:

a)
b)
c)
d)

e)
f)

9)

h)

i)
)
K)
1)

organizuje a zabezpecuje pripravu materialov na rokovanie starostu,

vykonava Glohy vyplyvajlce z pisomného a osobného styku starostu,

spravuje inventar kancelarie starostu a obecného uradu,

organizuje a zabezpeCuje ulohy vyplyvajuce zo spolocenského styku
samospravy,

vyhotovuje zaznamy a zapisnice,

zhromazd’uje a expeduje vSetky materidly a podklady na rokovania organov
obce,

vykonava agendu v styku s poslancami obecného zastupitel'stva a komisiami
obecného zastupitel'stva,

zabezpe€uje spojovl, spisovl, skartacnl, archivacni a technicka sluzbu
vratane prijimania a expedicie posty,

spravuje zasobovanie kancelarskych a Cistiacich potrieb,

vykonava agendu v stvislosti s pripravou zmluv,

zabezpecuje ¢innosti suvisiace s informovanostou verejnosti,

zabezpecuje archivacné sluzby na obecnom urade,

m) pripravuje rozhodnutia v spravnom konani.
2. 'V ekonomickej oblasti

a)

b)

vykonava c¢innosti stvisiace so zostavenim, plnenim a kontrolou rozpoctu
obce,
vykondva analytickll a hodnotiacu ¢innost,
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9)
h)
i)
j)
K)
)

vedie uctovnu agendu obecného uradu,

vykondva finan¢né vysporiadanie hospodarenia samospravy obce a zuctovanie
vztahov k rozpoctu Slovenskej republiky a spolo¢ného obecného tradu,
vyhotovuje a pripravuje podklady pre zostavovanie zaverecného uctu obce,
pripravuje rozhodnutia na zaklade osobitnych predpisov,

vykonava mzdovi a personalnu agendu zamestnancov obce, poslancov
a Clenov komisii a pracovnikov v zmysle uzatvorenych zmlav s obcou,
zabezpecuje agendu suvisiacu s bezpenostou prace,

vedie evidenciu cenin,

vedie evidenciu majetku obce, zodpovedd za jeho riadne vyuzivanie
a vykonéva inventarizaciu hospodarskych prostriedkov,

zabezpecuje agendu suvisiacu s poistenim majetku obce,

spolupdsobi pri predaji alebo likvidacii prebytoéného neupotrebitelného
majetku,

m) pripravuje najomné zmluvy a vykonava ekonomické ¢innosti suvisiace s nimi,

n)
0)
p)
Q)
r

s)
B

X)
y)

vykonava spravu dani a poplatkov, ktorych spravcom je obec,

zabezpecuje vymahanie pohl'adavok,

podava danové priznanie za obec, ako pravnicku osobu,

spolupdsobi pri navrhoch foriem finan¢nej ti¢asti obce na jednotlivych akciach,
sleduje dodrziavanie ucelovosti a dobu navratnosti poskytnutych dotécii,
uverov, poziciek a prechodnych finanénych vypomoci,

vykonéva vyber prijmov obce v hotovosti,

vykondava personalnu, mzdovu a G¢tovnt agendu projektov podanych obcou,
zabezpec€uje administrativnu agendu v ramci organizovania malych obecnych
sluzieb,

zabezpecuje agendu suvisiacu s aktivizaciou nezamestnanych,

zabezpecuje ekonomicku agendu stvisiacu s priestupkami,

zabezpecuje agendu cestovnych ndhrad,

vykonéva agendu stvisiacu s verejnym obstaravanim prac, tovarov a sluzieb.

3. V oblasti rozvoja obce, vystavby a zivotného prostredia

a)

b)

d)
e)

9)
h)

zabezpecuje vykon Statnej spravy a miestnej spravy na useku dopravy, ochrany
ovzdus$ia, odpadového hospodarstva, tizemného planovania a stavebného
poriadku v ramci kompetencie obce,

zabezpecuje ¢innosti stvisiace s 1Izemno-planovacou dokumentaciou,
zabezpecuje pred projektovu a projektovl pripravu a investorsku ¢innost’ pre
obecné investicie,

vykonava agendu stvisiacu s verejnym obstaravanim prac, tovarov a sluzieb,
zabezpecuje vyber dodavatel'ov v zmysle zadkona o verejnom obstaravani,
zabezpecuje realizaciu investicii obce, oprav a udrzieb stavieb okrem beznych
oprav,

tvori stratégiu izemného rozvoja obce,

navrhuje rieSenie problematiky likvidacie odpadov na uzemi obce,

usmeriiuje obCanov pri tvorbe a ochrane zelene.
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4. 'V stcinnosti so spoloénym obecnym tiradom

a)

b)

vykonava pripravu podkladov pre agendu na useku tzemného plédnovania
a stavebného poriadku a inych kompetencii prenesenych z posobnosti organov
Statnej spravy na obce.

pbsobi na tseku socialnych sluzieb v oblasti opatrovatel'skej sluzby.

5. V oblasti ohlasovne a volieb

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)

pripravuje podklady o pobyte obCanov pre potreby orgdnov ¢innych v trestnom
konani alebo v priestupkovom konani,

vedie evidenciu obCanov obce hlasenie k trvalému pobytu alebo prechodnému
pobytu, zruSenie trvalého pobytu na navrh vlastnika,

vedie evidenciu voliCov, pripravuje a organiza¢no-technicky zabezpecuje
priebeh volieb a referenda,

vedie zoznamy bytov a domov na uzemi obce, zabezpecuje ich oéislovanie
evidenénym a stpisnym ¢islom,

vydava rozhodnutia o ureni/zmene, zruSeni/stipisného, orientaéného ¢isla,
vydava potvrdenia o ur€enom supisnom, orientatnom Ccisle,

vydava potvrdenia o pobyte,

uradne overuje listiny a pisomnosti.

6. V oblasti miestnej kultary a Sportu

a)
b)
c)
d)

pripravuje a zabezpecuje kulturne a spoloc¢enské podujatia v obci,
pripravuje podklady a zabezpecuje vedenie spolocenskej kroniky obce,
zabezpecuje Ulohy stvisiace so spravou obecnej kniZnice,

pripravuje podklady pre propagaciu obce.

7. 'V oblasti ochrany prirody

a)
b)

c)
d)

zabezpecuje spravu obecnej zelene,

vykonava pripravu podkladov pre agendu preneseného vykonu $tatnej spravy,
na obce na tseku ochrany prirody,

vydava rybarske listky,

zabezpecCuje Cistenie obce.

8. V oblasti spravy obecného majetku

a)
b)

c)

d)
e)

zabezpecuje spravu a udrzbu obecného majetku,

pripravuje ndjomné zmluvy nebytovych priestorov,

zabezpecuje materidlno-technické zasobovanie obce v zmysle zdkona
0 verejnom obstaravani,

zabezpecuje a organizuje malé obecné prace a sluzby,

zabezpeCuje opravy a udrzbu majetku obce.

9. V oblasti verejného poriadku

a)
b)

c)

d)

zabezpecuje obecné veci vo vztahu k verejného poriadku,

dba o poriadok a ochranu zivotného prostredia v obci,

vykonava nariadenia obce, uznesenia obecného zastupitel'stva a rozhodnutia
starostu,

zabezpecuje administrativu a agendu priestupkov, civilnej ochrany a poziarne;j
ochrany,
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e) sleduje stav verejného poriadku,
f) prijima podnety obéanov k verejnému poriadku,
g) plni dalSie alohy podl'a pokynov starostu.

§6
Financovanie a hospodarenie obecného uradu

1. Financovanie a hospodarenie obecného uradu tvori sucast’ rozpoctu obce. Rozpocet
obce musi obsahovat’ samostatnii polozku obsahujicu rozsah objemu financnych
prostriedkov urcenych na mzdy zamestnancov obecného uradu, ako aj rozsah
finan¢nych prostriedkov uréenych na nakup technickych prostriedkov sluziacich na
zabezpecenie ¢innosti obecného tradu.

2. Objem finan¢nych prostriedkov uréenych na mzdy zamestnancov obecného tradu a na
nakup technickych prostriedkov potrebnych na cinnost' uradu urCuje obecné
zastupitel'stvo spravidla na navrh starostu.

3. Obecné zastupitel'stvo mdéze v odévodnenych pripadoch, na navrh starostu, upravit
objem financnych prostriedkov ur€enych na mzdy zamestnancov obce pracujucich na
obecnom urade v priebehu kalendarneho roka.

Takymito vynimo¢nymi pripadmi su najma
a) nova pravna uprava,
b) organiza¢né zmeny,
C) systémové opatrenia.

W

CL3

Vztah volenych organov obce k obecnému tradu

§7
Postavenie starostu k obecnému turadu

1. Starosta je predstavitelom obce a najvys$sim vykonnym organom obce. Starosta je
Statutarnym organom obce. Zastupuje obec navonok, vo vzt'ahu Kk §tatnym organom,
k pravnickym osobam a fyzickym osobam.

2. Starosta v ramci pracovnopravnych vzt'ahov rozhoduje o pracovnopravnych vzt'ahoch
zamestnancov obce, urCuje naplne prace zamestnancov, pripravuje pracovné zmluvy
a vyvodzuje pracovnopravnu zodpovednost voéi zamestnancom obce v pripade
neuspokojivého plnenia ich pracovnych uloh.

3. Starosta je volenym organom obce a volia ho obyvatelia obce v priamych vol'bach.
Volbou do funkcie starostu Sa nezaklada jeho pracovny pomer sobcou. Na
pracovnopravne postavenie starostu sa vzt'ahuje osobitny pravny predpis.

4, Starosta vo vzt'ahu k obecnému uradu vykonava a plni najma tieto tlohy

a) vydava Organiza¢ny poriadok Obecného uradu obce Bellova Ves,
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b) vydava Poriadok odmenovania zamestnancov obce Bellova Ves,

c) vydava Pracovny poriadok zamestnancov obce Bellova Ves,

d) organizuje, riadi a kontroluje pracu zamestnancov,

e) urcuje vnitorntl organizaciu a organizacnu Strukturu obecného tradu,

f) zabezpeCuje vztahy a koordinaciu tsekov obecného uradu a ucelne organizuje
ich pracu,

g) vytvara zamestnancom vhodné pracovné podmienky, dba o bezpecnost
a ochranu zdravia zamestnancov,

h) vykonava spravu obce v stlade so zdkonmi, StatGtom obce Bellova Ves
a vSeobecne zavdznymi nariadeniami obce,

i) rozhoduje vo vietkych veciach spravy obce, ktoré nie si zakonom, Statitom
obce Bellova Ves, alebo tymto organizacnym poriadkom vyhradené obecnému
zastupitel'stvu,

j) Vv pracovno-pravnych a mzdovych otazkach plni tlohu vediiceho organizacie,

k) schval'uje vydavkové polozky,

I) zabezpecuje ulohy na useku civilnej ochrany a krizového riadenia,

m) zabezpeCuje materialno-technické vybavenie obecného tradu,

n) zabezpeCuje zvySovanie kvalifikicie zamestnancov obce pracujicich na
obecnom turade,

0) rozhoduje o Cerpani finanénych prostriedkov zo socidlneho fondu v stlade
so zakonom €. 152/1994 Z. z. o socidlnom fonde,

p) udel'uje plni moc k zastupovaniu obce v pravnych zaleZitostiach,

q) schvaluje podanie zalob obcou na prislusné sudy.

Starosta modze rozhodovanim o pravach, pravom chranenych zaujmoch alebo
povinnostiach fyzickych oséb a pravnickych osdb v oblasti verejnej spravy pisomne
poverit zamestnanca obce. Povereny zamestnanec obce rozhoduje v mene obce
v rozsahu vymedzenom v pisomnom povereni.

Starosta méze delegovat’ niektoré pravomoci aj na iné osoby, pokial to pripusta
zékon.

§8
Postavenie zastupcu starostu k obecnému uradu

Starostu zastupuje zastupca starostu. Zastupca starostu moze byt’ len poslanec.
Zastupcu starostu poveruje starosta obce spravidla na celé funkéné obdobie do 60 dni
od zlozenia slubu starostu, ak tak neurobi, zastupcu starostu zvoli obecné
zastupitel'stvo. Starosta mdze zastupcu starostky kedykol'vek odvolat. Ak starosta
odvola zastupcu starostu, poveri zastupovanim d’alSiecho poslanca do 60 dni od
odvolania zastupcu starostu.

Zastupca starostu zastupuje starostu Vv rozsahu urCenom starostom V pisomnou
povereni.

Vykon funkcie /ustanovenie zastupcu starostu nezaklada jeho pracovnopravny vzt'ah
k obci Bellova Ves.
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N

Vysku odmeny zastupcovi starostu za vykon ¢innosti stanovuje obecné zastupitel'stvo
vV Zasadach odmenovania poslancov, predsedov ac¢lenov komisii Obecného
zastupitel'stva obce Bellova Ves.

V cCase nepritomnosti alebo nespoOsobilosti starostu na vykon funkcie rozhoduje
zastupca starostu vo veciach, na vykon ktorych mu bolo starostom udelené osobitné
pisomné splnomocnenie, a to i nad ramec ¢innosti a ukonov uvedenych v pisomnom
povereni, pokial to nie je v rozpore s platnou pravnou upravou.

Zastupca starostu nie je opravneny davat ulohy zamestnancom obce anemoze

zasahovat do vylu¢nej pravomoci a pdsobnosti starostu Vvymedzenej Vv zakone
¢. 369/1990 Zb.

§9
Postavenie obecného zastupitel’stva k obecnému uradu

Obecné zastupitel'stvo vo vztahu k obecnému uradu vykondva a plni nasledujtce
ulohy
a) berie na vedomie informaciu starostky o vydani organiza¢ného poriadku,
b) berie na vedomie vnitornu organizaciu obecného tradu,
c) rozhoduje vo veciach tykajicich sa nakladania a hospodarenia s majetkom
a finan¢nymi prostriedkami zverenymi obecnému uradu,
d) schval'uje najdolezitejSie ikony tykajice sa majetku obce a finan¢nych zdrojov
obce a kontroluje ich finan¢né hospodarenie,
e) schval'uje rozpocet obce, vratane Casti tykajicej sa obecného tradu, ako i jeho
zmeny a kontroluje jeho dodrZiavanie.
Obecné zastupitel'stvo nie je opravnené davat’ ulohy zamestnancom obce a nemdze
zasahovat' do vyluénej pravomoci a poOsobnosti starostu vymedzenej v zakone
¢. 369/1990 Zb.

§ 10
Postavenie hlavného kontroléra k obecnému vradu

Hlavny kontroldr je zamestnancom obce Bellova Ves.

Obecny trad podlieha kontrolnej ¢innosti hlavného kontrolora.

Hlavny kontrolor kontroluje zakonnost, ucinnost, 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 finan¢né
operacie obce. Hlavny kontrolor vykonava kontrolu vybavovania st'aznosti a peticii,
dodrziavania vSeobecne zaviaznych pravnych predpisov vratane nariadeni obce,
plnenia uzneseni obecného zastupitel'stva a internych predpisov obce a tiez plnenie
d’alSich uloh ustanovenych osobitnymi predpismi.

Kontrolna ¢innost’ hlavného kontroléra sa nevzt'ahuje na konanie, v ktorom o pravach,
pravom chranenych zaujmoch alebo o povinnostiach pravnickych osob alebo
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fyzickych 0sdb rozhoduje v spravnom konani v zmysle ustanovenia § 27 zakona
¢. 369/1990 Zb. obec.

5. Hlavny kontrolér vo vztahu k obecnému turadu plni najmid nasledujice ulohy
a vykonéva kontrolu

a) plnenia tloh obce, v ramci rozsahu svojej pravomoci,

b) plnenia Gloh jednotlivych tsekov obecného uradu vyplyvajiacich z platnej
pravnej Upravy a tohto organiza¢ného poriadku,

C) zabezpeCovania pisomnej agendy jednotlivych organov obce obecnym tradom,

d) zabezpeCovania vykonu vSeobecne zavidznych nariadeni, uzneseni obecného
zastupitel'stva a rozhodnuti obce obecnym uradom,

e) vnutornych zalezitosti obce v sulade s § 4 ods. 3 zakona ¢. 369/1990 Zb.,

f) pokladni¢nych operacii a G¢tovnictva obce,

g) nakladania s majetkom obce,

taktiez

a) upozoriiuje na nedostatky a porusenia platnych pravnych predpisov v ¢innosti
obecného uradu,

b) na poziadaniec obecného =zastupitel'stva a starostu  zaujima stanoviska
k zakonnosti postupu organov obce.

6. Pri vykone svojich uloh je hlavny kontrolér opravneny nahliadat do uétovnych
a pokladni¢nych dokladov, ako aj inych dokumentov obce v rozsahu svojej kontrolnej
pravomoci.

7. Hlavny kontrolér nie je opravneny davat’ tilohy zamestnancom obce pracujicim na
obecnom urade.

Cl. 4
Organizacia obecného uradu
§ 11
Uvodné ustanovenie

1. Obecny urad tvoria zamestnanci obce, ktori vykonavaju pracovnu ¢innost’ na obecnom
urade. Vzt'ahuju sa na nich ustanovenia zakona ¢. 552/2003 Z. z. o vykone prace vo
verejnom zaujme, zakona ¢. 311/2001 Z. z. Zakonnik prace a ostatnych pravnych
predpisov.

2. Cinnost obecného tradu riadi, organizuje a kontroluje starosta.

3. Schéma organiza¢nej Struktiry obecného tUradu (priloha ¢. 1) je neoddelitelnou
sucastou toho organiza¢ného poriadku.

§12
Useky obecného tiradu

1. Useky obecného tradu st zakladnymi organizacnymi ttvarmi obecného uradu.
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2. Useky tvoria jednotlivy zamestnanci. Useky st zlozené z referentov a pracovnikov
obce (robotnik). Referent je ndzov pracovnej pozicie zamestnanca obce na prislusSnom
useku, ktory vykonédva pracovné Cinnosti s prevahou duSevnej prace na vykon prace
vo verejnom zaujme. Pracovnik obce je nazov pracovnej pozicie zamestnanca obce,
ktory vykonava pracovné ¢innosti remeselné, manualne alebo manipulacné s prevahou
fyzickej prace.

3. Obsahova napln c¢innosti zamestnancov obce vyplyva z néplne prace jednotlivych
Zamestnancov.

4. Obecny urad sa Cleni na nasledovne tseky

a) usek vSeobecnej spravy,

b) usek dani a poplatkov,

c) usek ekonomicky,

d) usek manualnych ¢innosti.

5. Useky obecného tradu zabezpecujii najma

a) pisomnu agendu vSetkych organov samospravy obce,

b) pripravuji a zabezpecCuju odborné podklady ainé pisomnosti na rokovanie
obecného zastupitel'stva, komisii a porady starostu,

C) pripravuji a vypracivaju pisomné vyhotovenia vSetkych rozhodnuti starostu
vydavanych v prdvnom konani,

d) pripravuji navrhy vSeobecne zaviznych nariadeni obce,

e) plnia tlohy vyplyvajice zo zakona ¢. 369/1990 Zb. a ostatnych pravnych
predpisov,

f) zabezpecuju plnenie tloh z pdsobnosti organov $tatnej spravy prenesenych na
obec.

6. Jednotlivé useky plnia aj d’alSie ulohy, ktoré im ulozi starosta.

7. V organizacii ariadeni prace Usekov obecného Uradu sa musia uplatiiovat’ tieto
zékladné principy

a) spolupraca usekov pri vykone svojej Cinnosti, a to najmi v otazkach, ktoré
patria do pravomoci dvoch alebo viacerych tusekov,

b) koordinacia stanovisk,

C) spory pri zabezpeCovani pracovnych tloh sa riesia predovsetkym dohodou.
Ak nedojde k dohode, rozhodne starosta.

8. Pokial tento organiza¢ny poriadok nevymedzi prislusnost’ pre vykonavanie niektorych
¢innosti, vybavuje vec usek, ktory obvykle pribuzné ¢innosti vykonava. V spornych
pripadoch rozhoduje starosta.

§13
Usek vieobecnej spravy

1. Usek vieobecnej spravy tvori sekretariat starostu, ktory je vykonnym a organizaénym
utvarom starostu. Jeho cCinnost’ riadi starosta. Pracovné miesto sa vykondva na
pracovnu zmluvu. Pocet zamestnancov useku: jeden.

2. Sekretariat zabezpecuje tlohy riadenia samospravy, najma:
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Pracovné miesto s nasledovnymi pracovnymi ¢innost’ami

a)

b)
c)

d)

e)
f)

9)
h)

i)
)
K)
1)

organiza¢ne zabezpecuje zvolanie obecného zastupitel'stva a zabezpecuje s tym
suvisiace administrativne ¢innosti,

vyhotovuje zapisnice zo zasadnuti obecného zastupitel'stva,

pripravuje a zvolava porady a zabezpecuje stym suvisiace administrativne
¢innosti,

zabezpeCuje Ulohy suvisiace s podatelfiou a vypraviiou pisomnosti a vedie
agendu obecného uradu (vedenie evidencie doslej a odoslanej posty),
zabezpecuje spravu registratary,

spolupracuje s jednotlivymi usekmi obecného tradu na tlohach, ktoré svojim
obsahom vyzaduji koordinovanu pracu,

spraciva prehl'ady, vykazy a Statistiky,

zabezpecCuje oznamenie a zverejnenie obecnych nariadeni ainych listin na
uradnej tabuli,

zabezpecuje vyhlasovanie v obecnom rozhlase,

zodpoveda za obsah internetovej stranky obce a zabezpecuje jej aktualizéciu,
vykonava osvedcovanie listin a podpisov na listinach,

zabezpecuje komplexnll evidenciu na useku odpadového hospodarstva, tseku
stavebnej ¢innosti, useku Zivotného prostredia a useku socialnych veci,

m) vykonava d’alSie prace podl'a pokynov starostul.

§ 14

Usek dani a poplatkov

1. Zamestnanci na Gseku dani a poplatkov vykonavaji ¢innost’ v oblasti dani a poplatkov,
evidencie obyvatel'stva a prace s pokladiiou. Pracovné miesto sa vykondva na
pracovnt zmluvu. Pocet zamestnancov tseku: jeden.

2. Dane a poplatky

komplexné zabezpecCovanie spravy miestnych dani a poplatkov,

vykonévanie kontroly uthrad miestnych dani a poplatkov fyzickych o0s6b

a pravnickych osob,

a)
b)

c)
d)

e)

vykon danovych exekucii,
spolupréca na priprave vSeobecne zavdznom nariadeni na iseku dani a poplatkov,
vykondvanie danovych analyz a d’alSie prace podl'a pokynov starostu.
3. Pokladna
zamestnanec, ktory pracuje s pokladiou:

a) pracuje s finan¢nymi prostriedkami v hotovosti,

b) zodpoveda za spravne vedenie pokladne a v rozsahu stanovenom prislusSnym
zakonom,
) zabezpecuje agendu cestovnych nahrad.

4. Evidencia obyvatel'stva
a) zabezpecovanie agendy obyvatel'stva obce a REGOB,
b) vydavanie potvrdenia o pobyte,
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C) zabezpeCovanie veci tykajicich sa volieb (v rozsahu poOsobnosti urcenej
zakonom).

§ 15
Usek ekonomicky

1. Usek ekonomicky, s celkovym podtom zamestnancov jeden, vykonava ¢&innosti
Vv rozpoctovej oblasti, majetkovej agende, personalnej a mzdovej oblasti a v oblasti
uctovnictva. Pracovné miesto sa vykondva na dohodu o vykonani prace
s nasledovnymi pracovnymi ¢innost’ami, najma

A. Rozpoctova oblast’

a) spolupracuje na priprave navrhu rozpoctu obce,

b) predklada navrhy prebytkov hospodarenia obce,

¢) predklada navrhy na vyrovnanie pripadného schodku rozpoctu obce,

d) komplexne zabezpecuje zostavenie konsolidovanej G¢tovnej zavierky za obec.

B. Majetkova agenda

a) zabezpecuje evidenciu vSetkého hnutelného a nehnute'ného majetku,
b) vykonava zapis majetku do inventarnych knih,
c) predklada vyrad’ovacej komisii navrh na vyradenie neupotrebitelného majetku.

C. Personalna a mzdova agenda

a) zabezpecuje personalnu a mzdovi agendu zamestnancov obce.
D. Uétovnictvo
a) vedie uctovnictvo obce Vrozsahu stanovenom zakonom ¢&. 431/2002 Z. z.
0 uctovnictve,
b) zabezpecuje archivaciu Gctovnych dokladov,
c) vedie evidenciu doslych a odoslanych faktar,
d) zabezpecuje styk obce s bankami,
e) zabezpecuje nakup stravnych listkov a ich vydaj,
f) komplexne zabezpecuje vedenie uctovnej agendy najmu obecného majetku,
g) zostavuje uctovné a Statistické podklady.

2. Uhradu vsetkych finanénych zévizkov obce vykonava vyluéne starosta obce.

Zamestnanec na seku ekonomiky vykonéava d’alSie prace podl'a pokynov starostu.

§ 16
Usek manualnych &innosti

1. Pracovné miesto na useku manualnych ¢innosti sa vykondva na pracovni zmluvu.
Pocet zamestnancov tseku: jeden.
2. Miesto s nasledovnymi pracovnymi ¢innostami, najma:
Pracovnik obce
a) zodpoveda za Cistotu a poriadok v obci,
b) vykonava opravu a udrzbu budov vo vlastnictve obce, ako aj iného hnutel'ného a
nehnutel'ného majetku obce,
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¢) vykonava ostatné ¢innosti podl'a pracovnej naplne a pokynov starostu.

.

CLS
Zamestnanci pracujuci na obecnom urade
§ 17

1. Prava a povinnosti zamestnancov obce pracujucich na obechom urade vyplyvaji zo
zékona ¢. 552/2003 Z. z. o vykone prace vo verejnom zaujme v zneni neskorSich
predpisov, Zakonnika prace a z vSeobecne zaviaznych pravnych predpisov vydanych
na jeho vykonanie, ako aj z ostatnych vSeobecne zavdznych pravnych predpisov
vztahujtcich sa k ¢innosti samospravy a z Pracovného poriadku zamestnancov obce
Bellova Ves.

2. Prava a povinnosti zamestnancov su zakotvené tiez v pracovnych zmluvéch,
Vinternych organizaénych normativnych pravnych aktoch obce a v pokynoch
a prikazoch starostu obce.

§18
Zastupovanie zamestnancov

1. Zastupovanie zamestnancov obce pracujicich na obecnom Urade urcuje starosta.

§ 19
Odovzdavanie a preberanie funkcie

1. Pri odovzdavani a preberani funkcie sa vyhotovi protokol o prevzati pisomnej agendy,
pravnej agendy a 0 stave plnenia tloh. Protokol podpisuje odovzdavajuci, preberajlci,
starosta a d’alsi pritomny.

2. Ustanovenia uvedené v odseku 1 platia aj pri odovzdavani a preberani funkcie
starostu. Protokol o0 odovzdani funkcie starostu/ky tvori prilohu c¢islo 2 tohto
organiza¢ného poriadku.

3. Ustanovenia uvedené v odseku 1 platia aj pri odovzdavani a preberani funkcie
hlavného kontrolora. Protokol, ktory podpisuje odovzdéavajici a preberajuci hlavny
kontroldr podl'a prilohy ¢islo 2 sa pouZzije primerane agende hlavného kontrolora.

Cl.6
SPISOVA SLUZBA A OBEH PISOMNOSTI
§ 20

Spisova sluzba
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1. Za organizéciu a riadny chod spisovej sluzby na obecnom urade zodpovedé pracovnik
sekretariatu starostu.

2. Kazdy zamestnanec je povinny zaobchadzat’ s pridelenymi pisomnostami s nalezitou
starostlivost'ou, vybavovat’ ich v€as a chranit’ ich pred znehodnotenim alebo stratou.

3. Postup pri vyhotovovani, odosielani, oznacovani, archivacii spisov a prijme, triedeni
archivovani a skartacii zasielok upravuje Registratarny poriadok obce Bellova Ves.

§21
Obeh pisomnosti

1. Na obehu pisomnosti sa zicastiuji zamestnanci usekov a starosta, ktori jednotlivé
pisomnosti vyhotovujt, hodnotia, kontroluju, schval'uji a podpisuju.

2. Podrobna tuprava obehu pisomnosti je obsiahnutd v Registratirnom poriadku obce
Bellova Ves.

§ 22
Peciatky

1. Obecny trad pri svojej ¢innosti pouziva dva druhy Gradnych peciatok:

a) Gradni peciatku (okrthla) uprostred serbom obce stextom ,,OBEC
BELLOVA VES*,

b) tradnu peciatku (okrihla) uprostred so Statnym znakom Slovenskej republiky
s textom ,,SLOVENSKA REPUBLIKA , OBEC BELLOVA VES*.

2. Uradnou petiatkou sa rozumie podla pe¢ate obce vyhotoveny farebny odtlatok na
papieri alebo inom podklade a tiez gumova alebo plastova matrica, ktorou sa peciatka
zhotovuje. Uradna peéiatka sa pouZiva v Gervenej farbe a umiestiiuje sa do stredu pod
textovy stipec textu.

3. Uradna peciatka s erbom obce Bellova Ves s textom ,,OBEC BELLOVA VES® sa
pouziva vyluéne pri vykone samospravnych tloh obce na rozhodnutia, opravnenia
a osvedcenia skutocnosti vydavanych pri vykone samospravy. Pri vykone prenesenej
Statnej spravy sa pouziva uradna peciatka so Statnym znakom.

4. Obecny urad pri svojej ¢innosti d’alej pouziva podlhovasta peciatku s textom ,,Obecny
tirad obce Bellova Ves* s uvedenim ¢&isla sidla obecného tradu a PSC. Pouziva sa pri
beznej koreSpondencii, pri ktorej sa nepouziva hlavi¢kovy papier obce a na obéalkach
na oznacenie odosielatela (zasielanie vyziev, upomienok, oznameni a inych
pisomnosti).

5. Obecny urad pri svojej ¢innosti moze pouzivat peciatky aj v inom tvare, po schvaleni
starostom.

6. Peciatky su oznafené poradovym cislom a evidenciu o ich prideleni/odovzdani vedie
sekretariat starostu.
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CL7
Zavereéné ustanovenia
§ 23

1. Starosta obce je povinny preukazatelne oboznamit' podriadenych zamestnancov
s tymto organizaénym poriadkom najneskér do 15 dni odo diia nadobudnutia jeho
uc¢innosti a u novych zamestnancov najneskoér v den ich nastupu do zamestnania.
Starosta zabezpeCuje priebezne oboznamovanie podriadenych zamestnancov so
zmenami organizaéného poriadku a vedie o tom pisomnu evidenciu. Zaroven
vykonava kontrolu dodrZiavania ustanoveni tohto organizaéného poriadku.
Zamestnanci obce pisomne potvrdia, Ze sa obozndmili s tymto organizatnym
poriadkom, pri¢om potvrdenie 0 tom sa zaloZzi do osobného spisu zamestnanca. TO
plati aj pri zmene organiza¢ného poriadku.

2. Organizaény poriadok je zamestnancom obce k dispozicii na obecnom trade.

3. Tento organiza¢ny poriadok je sucastou ststavy internych normativnych aktov obce
Bellova Ves a riadnym dokumentom Obecného tiradu obce Bellova Ves.

4. Tento organizaény poriadok vydava, meni a dopia starosta obce Bellova Ves, vratane
jeho schémy organizacnej Struktiry.

5. Neoddelite'nou sti¢astou tohto organizacného poriadku je Priloha ¢. 1 — Organiza¢na
schéma Obecného uradu obce Bellova Ves, Priloha ¢. 2 — Protokol o odovzdani
a prevzati od starostu/ky obce Bellova Ves v suvislosti so skon¢enim vykonu funkcie
a Podpisovy poriadok obce Bellova Ves.

6. O vydani tohto organiza¢ného poriadku bolo informované Obecné zastupitel'stvo obce
Bellova Ves na jeho zasadnuti dna ....................... (uznesenie €. ..../OZ/....).

7. Diniom Ucinnosti tohto organiza¢ného poriadku sa zruSuje Organizacno — pracovny
poriadok Obecného uradu obce Bellova Ves zo dna 05. 12. 2014.

8. Tento organiza¢ny poriadok nadobuida u¢innost’ dita 01. marca 2017.

Bellova VVes 01. marca 2017

Ing. Méria Jankovicova, MBA
starostka obce

Priloha €. 1 — Organiza¢né schéma Obecného tiradu obce Bellova Ves
Priloha ¢. 2 — Protokol 0 odovzdani a prevzati od starostu/ky obce Bellova Ves
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Priloha ¢. 1
k Organiza¢nému poriadku Obecného uradu obce Bellova Ves zo diia 01.03.2017

ORGANIZACNA SCHEMA

OBECNEHO URADU OBCE BELLOVA VES

STAROSTA
OBCE
Obecny urad
|
2 , i Usek
Usek Usek Usek manuilnych
vSeobecnej dani a poplatkov ekonomicky SGinnosti
spravy
POCET ZAMESTNANCOV
USEKOV OBECNEHO URADU OBCE BELLOVA VES
Usek vieobecnej spravy 1
Usek dani a poplatkov 1
Usek ekonomicky 1
Usek manualnych &innosti 1

Zamestnanec obce bez zaclenenia do tiseku: hlavny kontrolér obce
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Priloha ¢. 2
k Organiza¢nému poriadku Obecného uradu obce Bellova Ves zo dia 01.03.2017

PROTOKOL

0 odovzdani a prevzati agendy od starostu/ky obce Bellova Ves
v suvislosti so skon¢enim vykonu funkcie

Pritomni:

odovzdavajuci starosta/ka obce:
preberajuci starosta/ka obce:
d’al$i pritomny:

d’alsi pritomny:

V stvislosti so skon¢enim vykonu funkcie starostu/ky obce Bellova Ves (uvedie sa
meno, priezvisko odovzdavajiceho StaroStu/ky)...............c..coccuoiviiiieiciieneieneneseaiens , bytom
Bellova Ves €. .............. , 930 52 azlozenim sl'ubu nového starostu/ky (uvedie sa meno,
priezvisko preberajiiceho Starostu/ky) ........................................................ , bytom Bellova Ves
Corrrreeenn, na zasadnuti Obecného zastupitel'stva obce Bellova Ves konaneho dna (uvedie sa
DD.MM.RRRR) ......cccccovvnnnn. v zasadacke Obecného tradu v Bellovej Vsi, bol spisany tento
protokol 0 odovzdani a prevzati agendy starostu/ky obce:

1. Doterajsi starosta/ka odovzdava a novozvoleny starosta/ka prebera:

a) spisovu a pisomnu agendu, ktora sa nachadza v kancelarii starostu/ky
(podra prilohy €.1 tohto protokolu),

b) spisovu apisomnu agendu neukonéenych aktivit obce a nevybavenych veci/spisov
(podl’a prilohy €. 2 tohto protokolu),

c) technické a d’alsie pomocky, ktoré mu boli zverené v suvislosti s vykonom funkcie
(podl’a prilohy €. 3 tohto protokolu),

d) peciatky a insignie obce Bellova Ves (podla prilohy €. 4 tohto protokolu),

e) zariadenie kancelarie €. ......... (podl’a prilohy €. 5 tohto protokolu),

f) kl'uce od kancelarie €......, ako aj d’alSie kli¢e, ktoré mal odovzdavajici starosta/ka
k dispozicii (podl'a prilohy ¢. 6 tohto protokolu),

g) stav pokladnice a stav G¢tov, zoznam pohl'adavok a zaviazkov ku dnu ....
(podl’a prilohy €. 7 tohto protokolu),

h) zoznam platnych a rozpracovanych VZN, smernic ....
(podl’a prilohy €. 8 tohto protokolu),

i) zoznam zmlav (podla prilohy €. 9 tohto protokolu),

J) zoznam uzatvorenych zmliv, ktorym konéi platnost’ v najblizSom obdobi
(podl’a prilohy €. 10 tohto protokolu),

k) zoznam uzneseni v sledovani (podl'a prilohy €. 11 tohto protokolu),

I) zoznam konani na stavebnom trade v ...... (podl’a prilohy ¢. 12 tohto protokolu),

m) zoznam podani na sude (podla prilohy ¢. 13 tohto protokolu).
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2. Doterajsi starosta’ka vyhlasuje, ze odovzdal/la vSetky materidly pisomného aj technického
charakteru. Ziadne iné pisomné materialy, doklady a ani technické pomocky, ktoré su
majetkom obce Bellova Ves, sa uncho/nej nenachadzaji. Sucasne vyhlasuje, ze
starostu/ku, ktory od neho/nej prebera agendu, (pisomne) informoval o stave
neukoncenych aktivit obce a 0 stave nevybavenych spisov.

3. Novozvoleny starosta/ka vyhlasuje, ze od odovzdavajuceho starostu/ky prevzal vSetky veci
uvadzané v bode 1 tohto protokolu a ze ho odovzdavajici starosta/ka pisomne informoval
0 neukoncenych, resp. rozpracovanych aktivitach obce.

Protokol na znak stihlasu podpisali vSetci pritomni.

Protokol je vyhotoveny v dvoch rovnopisoch, zktorych jeden dostane odovzdavajuci
starosta/ka a jeden preberajtci starosta/ka.

Prilohy: ¢.1-13

Bellova Ves ..o (DD.MM.RRRR)

odovzdavajlci preberajtci d’al$i pritomny d’alsi pritomny
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