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VSEOBECNA CAST

Uvodné ustanovenia

Vstlade s Cl. 5, odsek 3) ,StatGtu Indtitdtu urbanizmu a Gzemného planovania —
URBION-u“ (dalej len Statut) z 1. oktdbra 2006, vydaného ministrom vystavby
a regiondlneho rozvoja Slovenskej republiky (dalej len minister), vydavam tento

ORGANIZACNY PORIADOK
Institutu urbanizmu a tzemného planovania — URBION-u ( dalej len URBION)

Organizacny poriadok je zakladna organizacna norma, ktora nadvazuje na Statut
a podrobnejSie upravuje poslanie a zameranie cinnosti URBION-u, jej jednotlivych
zloZiek, zdsady vzajomnych vztahov medzi nimi, ako aj vztahov kinym orgdnom
a organizaciam.

Tento organizaény poriadok je zavazny pre vSetkych zamestnancov URBION-u, ktori
sU povinni oboznamit sa s jeho obsahom.

Zakladné ustanovenia

URBION bol zriadeny zriadovacou listinou k 1. oktédbru 2006, vydanou rozhodnutim
ministra, ako odborna prispevkova organizacia riadena Ministerstvom vystavby
a regiondlneho rozvoja SR(dalej len MVRR SR) s pravnou subjektivitou.

Zriad'ovacia listina vymedzuje zakladny ucel a predmet ¢innosti URBION-u.

Cinnost URBION-u sa riadi jeho $tatitom, ktory vydal minister.

Statutarny orgdn a jeho pravomoci:

Statutarnym organom URBION-u je riaditel , opravneny konat menom URBION-u vo
vSetkych veciach vrozsahu stanovenom Statutom aje voci ministrovi jedinym
zodpovednym za cinnost URBION-u. Zastupcom Statutdrneho organu je vedduci
oddelenia urbanizmu a Uzemného planovania (dalej len UaUP), alebo riaditefom
povereny pracovnik. Poradie v zastupovani dalSich pravomoci urci riaditel. Zastupca
Statutarneho organu je opravneny konat ako Statutarny orgdn menom URBION-u vo
vSetkych veciach pocas nepritomnosti riaditela okrem veci, ktoré si riaditel vyhradil
vylu¢ne do svojej pravomoci.

Ostatni zamestnanci su opravneni urobit v mene URBION-u pravne ukony, vplyvajuce
z ich funkcii uréenych v organizacnom poriadku.

Veduci oddelenia UaUP riadi a organizuje ¢innost oddelenia v sulade s pravnymi
predpismi a prikazmi svojho nadriadeného. Je opravneny a povinny uréovat a ukladat
podriadenym zamestnancom pracovné ulohy, organizovat, riadit a kontrolovat ich
pracu a davat im na ten Gcel zavazné pokyny. Zodpoveda najma za dosledné plnenie
uloh organizac¢ného celku, uvedenych vo vSeobecne]j a osobitnej Casti organizacného
poriadku. Plne zodpovedda za UucCinné rozhodnutia aza Ccinnosti zvereného
organizatného celku. Pozitivne ovplyviiuje vykonnost a odborny rast podriadenych
zamestnancov aj objektivnym odmenovanim.

Veduci oddelenia mo6Ze preniest Cast svojej pravomoci a Uloh na svojho podriadeného,
vratane pravomoci rozhodnut o niektorych cinnostiach vyhradenych jemu.
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Zamestnanec, na ktorého sa dast Uloh delegovala (obydajne pisomne), kona
samostatne svlastnou zodpovednostou vplnom rozsahu delegovanych uloh.
Prenesenim pravomoci sa veduci nezbavuje celkovej zodpovednosti voci svojmu
nadriadenému. Zodpoveda za to, Ze preniesol pravomoc na schopného zamestnanca,
dostatocne ho insStruoval a kontroloval plnenie prenesenych uloh.

Pdsobnost URBIONu a jeho ¢innost

Posobnost URBION-u je konkretizovand v jeho Statute.

Cinnost URBION-u metodicky riadi ministerstvo .

Cinnost URBION-u sa riadi roénym Planom hlavnych udloh, ktory schvaluje minister.
Plan obsahuje ulohy, ich nositefov a terminy plnenia. Ndvrh roného planu uloh
URBION-u predklada riaditel' prostrednictvom generalneho riaditela sekcie na
schvalenie na porady vedenia ministerstva.

Na zabezpecenie uUloh a pre nevyhnutnl informovanost zamestnancov URBION-u sa
konaju pracovné porady a Skolenia na jednotlivych stupfioch riadenia.

URBION pri vykonavani svojej Cinnosti spolupracuje s ostatnymi organmi verejnej
spravy, obcami, ako aj mimovladnymi organizaciami a obcianskymi iniciativami.

Organizacna Struktura URBION-u

URBION tvori jeden organizacny celok a jeho sidlo je v Bratislave.

Organizacne sa Cleni na: riaditela a jemu podriadené oddelenie urbanizmu
a Uzemného planovania (dalej UaUP) v Bratislave, oddelenie UaUP v Banskej Bystrici
a oddelenie ekonomiky a prevadzky v Bratislave.

Ustredie URBION-u

Ustredie URBION-u v Bratislave tvori:

= Riaditel

= (QOddelenie ekondmie a personalistiky

= (QOddelenie urbanizmu a Uzemného planovania

Sucastou oddelenia UaUP v Bratislave je:

= Narodné kontaktné miesto (dalej ECP) pre program ESPON 2013 (Eurdpska
pozorovacia
siet Uzemného rozvoja a sudrznosti)

= Redakcia ¢asopisu URBANITA

Detasované pracovisko

Celoslovenska posobnost URBION-u, ako odbornej organizacie MV RR pre Uzemné
planovanie a urbanizmus s ulohami zabezpecujucimi vzdeldvanie a poskytovanie
informacii v oblasti urbanizmu audzemného planovania pre odbornu aj laicku
verejnost, vytvdrajucej podmienky pre spolupracu so samospravnymi organmi
vysSich uzemnych celkov, miest a obci na tvorbe Uzemnych planov arozvojovych
dokumentov  avykondvajucej samostatnd koncepénl Cinnost  pri  tvorbe
uzemnoplanovacich podkladov a uzemnoplanovacej dokumentacie, si vyZaduje
komplexné informacie, kontakty a poznanie jednotlivych regidnov Slovenska.
Komplexné zabezpeclenie tychto Cinnosti na celom uUzemi Slovenska si vyZaduje
vytvorit  detaSované pracoviskd URBION-u. Prvé detasované pracovisko,
s poésobnostou pre stredné Slovensko arozvoj kontaktnych vztahov s oblastou
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vychodného Slovenska je zriadené v Banskej Bystrici.

DetaSované pracovisko tvori:

= QOddelenie urbanizmu a Uzemného planovania

Personalnu a ekonomicku agendu detasovaného pracoviska zabezpecuje operativne

oddelenie ekondmie a personalistiky v Ustredi v Bratislave.

4.2. Na cele URBION-u je riaditel, ktorého vymenuva aodvolava minister. Riaditel
zabezpecuje Ulohy a riadny chod URBION-u, za plnenie Uloh zodpoveda ministrovi.

4.3. Na ¢ele oddelenia UaUP je veduci oddelenia, ktorého vymenutva a odvolava riaditel.

Schéma organizacnej Struktury URBION-u:

4 . )
Ustredie
riaditel
(. J
| g \ ]
Oddelenie Oddelenie UaUP Detasované pracovisko
ekonomiky a prevadzky Bratislava Banska Bystrica
o J
'd I )\
Redakcia URBANITA
4 I N\
ECP ESPON 2013

5. Riadenie URBION-u

5.1.Riaditel
5.1.1 URBION riadi a jeho ¢innost kontroluje riaditel. Zastupuje URBION navonok, kona
v jeho mene so vSetkymi pravnymi Géinkami a zodpoveda za jeho ¢innost ministrovi.
V rozsahu svojej pravomoci avsulade s platnymi pravnymi predpismi rozhoduje
oveciach URBION-u samostatne. Prikazy riaditela su zavazné pre vsSetkych
zamestnancov URBION-u.
5.1.2 Riaditel vo svojej pravomoci najma:
- riadi ¢innost URBION-u, uklada ulohy a kontroluje ich plnenie prostrednictvom
priamo riadenych zamestnancov,
- zabezpecuje plnenie ro¢ného Planu hlavnych uloh vytvaranim organizacnych,
materialnych a personalnych predpokladov,
- zodpoveda za Uroven personalnej prace, najma aby funkéné miesta boli obsadené
schopnymi a kvalifikovanymi odbornikmi,
- uzatvdra a rozvdzuje pracovny pomer so zamestnancami,
- menuje a odvolava veduceho oddelenia,
- urCuje platy zamestnancom, rozhoduje o priznani vysky odmien diferencovane
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podla vysledkov prace,

- kontroluje metddy astyl riadiacej prace jemu priamo podriadenych
zamestnancov,

- dba o socidlne a pracovné podmienky zamestnancov,

- zodpovedd za riadnu spravu aochranu majetku URBION-u a nakladd s nim
v stlade s pravnymi predpismi,

- dba o dodrziavanie zakonnosti, pracovnej, zmluvnej a financnej discipliny,
predpisov o bezpecnosti a ochrane zdravia pri praci (BOZP) a pozZiarnej ochrany
(PO),

- rozhoduje o pouziti finan¢nych prostriedkov a kontroluje hospodarenie s nimi,

- vydava organiza¢né normy, prikazy, Upravy a pokyny pre ¢innost organizacie,

- uzatvara a podpisuje zmluvy.

Riaditela v ¢ase nepritomnosti zastupuje povereny zamestnanec v plnom rozsahu
jeho prdv apovinnosti okrem veci, ktorych rozhodovanie si riaditel vyhradil.
O rozhodnutiach a opatreniach vykonanych v nepritomnosti riaditela je jeho zastupca
povinny ho po jeho navrate bezodkladne informovat.

Pravomoci vyluéne patriace do posobnosti riaditela URBION-u:

- uzatvdra a rozvazuje pracovny pomer so zamestnancami URBION-u,

- menuje a odvolava vediceho oddelenia UaUP,

- urcuje platy zamestnancom URBION-u, rozhoduje o priznani vysky odmien,
diferencovane podla vysledkov prace,

- rozhoduje o pouziti financnych prostriedkov a kontroluje hospodarenie s nimi,

- vyddva organizacné normy, prikazy, Upravy a pokyny pre ¢innost URBION-u,

- uzatvdra a podpisuje zmluvy,

- prijima zamestnancov, vykondva zmeny v pracovnych vztahoch, robi zmeny
v organizacnej Struktire URBION-u.

Riaditel si méze vyhradit aj iné vyluéné pravomoci, alebo mdze urdit, ktoré pravomoci
budu ucinné len na zaklade jeho predchadzajuceho suhlasu.

Riaditel mozZe v jednotlivych pripadoch alebo ¢innostiach splnomocnit pisomne aj
inych zamestnancov URBION-u, aby vo vymedzenom rozsahu konali menom URBION-
u. Splnomocneny zamestnanec je opravneny na uUlohy a ukony len v rozsahu daného
splnomocnenia atoto nemdzie preniest na iného zamestnanca. Riaditel moéze
splnomocnenie kedykolvek odvolat.

Riaditelovi priamo podlieha veduci oddelenia UaUP a veduci oddelenia ekonémie a
prevadzky.

Veduci oddelenia UaUP vo svojej posobnosti najma:

- riadi ¢innost a zabezpeduje plnenie uloh oddelenia,

- samostatne rozhoduje o otdzkach oddelenia, pokial si rozhodovanie o nich
nevyhradi riaditel,

- metodicky riadi podriadenych zamestnancov, kontroluje a hodnoti ich pracu,

- predklada riaditefovi navrhy na odmeny pre podriadenych zamestnancov,

- kontroluje metddy a Styl prace podriadenych zamestnancov,
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- zodpovedd za riadnu pripravu a obsah materidlov predkladanych ministerstvu
alebo inym Ustrednym organom, ktoré sa tykaju posobnosti oddelenia,

- zodpoveda za komplexnu ¢innost a vysledky prace oddelenia, ako aj za splnenie
inych Uloh ulozenych riaditelom,

- kontroluje dodrziavanie zakonnosti a internych predpisov

- sleduje akontroluje dodrziavanie predpisov o ochrane zdravia a bezpecnosti
prace a predpisov poziarnej ochrany pri vykone cinnosti oddelenia,

- zabezpecuje rozpis plnenia Planu hlavnych uloh po schvaleni ministrom,

- zabezpecuje odborné skolenia zamestnancov oddelenia,

Veduci oddelenia vystupuje v mene URBION-u vo veciach, ktoré patria do p6sobnosti
nim riadeného oddelenia, ak riaditel neurci inak.

Veduceho oddelenia zastupuje v ¢ase jeho nepritomnosti nim urceny zamestnanec.
Tento je povinny bez odkladu informovat zastupovaného veduceho oddelenia po
jeho navrate do prdce orozhodnutiach a opatreniach, ktoré wvykonal v jeho
nepritomnosti.

Vedtci oddelenia ekonomiky a prevadzky vo svojej pravomoci najma:

- koncepéne zabezpecuje ekonomické ¢innosti,

- komplexne vykonava a zabezpecuje ¢innost na Useku ekonomiky, zasobovania
a prevadzkovej Cinnosti ,

- riadi a kontroluje hospodarenie s rozpocCtovymi prostriedkami URBIONU ,

- zabezpecuje rozpoctovu, mzdovu a finanénu disciplinu, UCtovnictvo a Statistiku,

- zabezpecuje planovanie, ndkupy a udrzbu drobného hmotného majetku, dba na
plynulé zabezpecovanie uloh v oblasti materidlno — technického zabezpecenia,

- zabezpecuje spravu a ochranu majetku , jeho ucelné a hospodarne vyuzitie,

- podpisuje pisomnosti podla podpisového poriadku pre obeh Gcétovnych dokladov,

- zodpoveda za plnenie vsetkych uloh na Useku ekonomiky a prevadzky,

Veduceho oddelenia zastupuje v ¢ase jeho nepritomnosti nim uréeny zamestnanec.
Tento je povinny bez odkladu informovat zastupovaného vediceho oddelenia po
jeho navrate do prace o rozhodnutiach a opatreniach, ktoré vykonal v jeho
nepritomnosti.

Zastupovanie zamestnancov

Pre zabezpecenie riadneho a plynulého chodu c¢innosti URBION-u sa zamestnanci
aveduci zamestnanci v case nepritomnosti zastupuju. Zastupovanie veducich
zamestnancov je dané v bodoch 5.1.3, 5.2.2 a 5.3.1 organizacného poriadku. Sposob
zastupovania ostatnych zamestnancov urcuje ich bezprostredne nadriadeny vedduci
zamestnanec, pri¢om dbd na to, aby zastupujuci spifial odborné predpoklady pre vykon
zastupovaného zamestnanca.

Zastupovany a zastupujuci suU povinni pri odovzdavani a preberani zastupovania
navzajom sa informovat o stave a priebehu hlavnych a nedokoncéenych prac,
planovanych poradach a inych délezitych skuto¢nostiach.

Zastupujuci pracovnik je povinny zabezpecit vsetky neodkladné ulohy zastupovaného
tak, aby sa dodrzala plynulost a ¢asové rozpatie uloh. Rozhodnutie o zvlast doéleZitych
otazkach si mbze zastupovany vyhradit alebo zastupujuci odsunut, pokial to povaha
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veci pripusta, do navratu zastupovaného do prace.
Pisomnosti v zastUpeni vedlUceho zamestnanca podpisuje zastupujuci s oznacenim
mena zastupovaného.

Odovzdavanie funkcie

Pri odovzdavani funkcie sa zisti a zhodnoti stav odovzdavanych uloh, ich rozpracovanost, stav
pisomnosti, najma zavady a nedostatky. Ak sa o odovzdani vyhotovi zapisnica, podpise ju
odovzdavaijlci, preberajlci a bezprostredne nadriadeny veduci zamestnanec.

Zapisnitné odovzdanie funkcie sa vztahuje na veddcich zamestnancov s hmotnou
zodpovednostou. Rovnako sa vztahuje aj na zamestnancov, ktorym vzhladom na povahu veci
bola ulozena povinnost zapisnicného odovzdania funkcie.

Pri vymene zamestnancov s hmotnou zodpovednostou sa urobi mimoriadna inventarizicia
zverenych prostriedkov. Zapisnica o inventarizacii sa pripoji k zapisnici o odovzdani funkcie.

Ak nedoslo k odovzdaniu alebo prevzatiu funkcie v primeranej alebo nadriadenym veducim
zamestnancom urcenej lehote, rozhodne veduci zamestnanec o dalSom postupe. Ak sa pri
odovzdavani zistili zavady alebo nedostatky, mbéie preberajici poziadat bezprostredne
nadriadeného vediceho zamestnanca o reviziu. O reviziu mbze poziadat, pripadne ju nariadit
aj nadriadeny veduci zamestnanec zamestnanca, odovzddavajuceho funkciu.

OSOBITNA CAST
Odborné ¢innosti jednotlivych oddeleni

1. Oddelenie ekonomiky a prevadzky
1.1. Sekretariat

zabezpecuje celt administrativnu a prevadzkovu agendu riaditela,

pripravuje podklady pre rozhodnutia riaditelsa,

vedie evidenciu organizacnych a riadiacich noriem a preveruje ich U¢innost,
organizuje prijimanie navstev u riaditela a vedie evidenciu o dolezitych rokovaniach
a udalostiach,

zabezpecluje spisovu agendu, rozmnoZovanie pisomnosti, prijimanie a rozdelovanie
postovych zasielok podla registratirneho poriadku,

na zaklade podkladovych materidlov oddeleni zosulad'uje a zabezpecuje zodpovedné
stanoviska k materialom, vyZadujucich si komplexné stanovisko URBION-u,

vedie evidenciu medzinarodnej spoluprace URBION-u,

pripravuje materialy o ¢innosti URBION-u pre masovokomunikacné prostriedky
a odborné podujatia,

zabezpecuje nevyhnutné cCinnosti, ktoré su v priamej posobnosti riaditela: pravnu
¢innost, vnutorna kontrolu, bezpeénost a ochranu zdravia pri praci, poziarnu

ochranu a civilnu ochranu,

zabezpecuje evidenciu pisomnosti vzmysle zdkona ¢. 211/2000 Z. z. o slobodnom
pristupe k informaciam.

1.2. Personalistika

vybavuje zmluvnu agendu o vzniku, zmene a ukonceni pracovného pomeru,
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vramci osobnych spisov vedie jednotnd Udajovu zakladnu o vSetkych
zamestnancoch,

zabezpeluje avykondva dCinnosti spojené so zdravotnym, nemocenskym
a déchodkovym poistenim,

zostavuje urcené Statistické hlasenia avykazy, podklady pre rozhodnutia
v personalnej a mzdovej oblasti,

spracovava dennu evidenciu dochadzky za celu organizaciu,

zabezpeluje realizaciu vzdelavacieho procesu, vratane odbornej spoOsobilosti,
vypracovava podla rozhodnuti riaditela ndvrh koncepcie mzdovej politiky, zasad
a pravidiel pre odmenovanie zamestnancov,

vypracovava viacro¢né a rocné rozpocty miezd, ich zmeny a sleduje ¢erpanie miezd,
vypracovava platové dekréty v suvislosti so zmenami platovych stupriov, oznamenia
o vyske a zlozeni funkéného platu v désledku zmien,

realizuje valorizaciu miezd v zmysle nariadenia vlady.

1.3. Ekonomika

zabezpecluje komplexne ekonomicku cinnost v sulade s platnymi predpismi najma
v oblasti rozpoctu, financovania, uctovnictva, Statistiky a spravy majetku,
zabezpecuje vypracovavanie rozpoctov, ich zmien v zmysle platnych predpisov,

vedie evidenciu Cerpania rozpoctu podla organizacnych zlozZiek,

vypracovava polrocné a ro¢né rozbory hospodarenia organizacie, vykonava
pokladni¢né operacie, vedie pokladni¢nu knihu a evidenciu cenin,

vykonava evidenciu a likvidaciu tuzemskych cestovnych prikazov,

zabezpecuje financovanie zahrani¢nych sluzobnych ciest, vykondva ich likviditu a
vedie ich evidenciu,

zabezpecuje evidenciu dodavatelskych faktur,

zabezpecuje hotovostny a bezhotovostny styk s bankou, vykonava uhrady faktar,
vypracovava Uuctovnu osnovu pre organizaciu,

vyhotovuje Stvrtroné arocné uUctovné uzavierky, zostavuje Uctovné a Statistické
vykazy v urcenych terminoch,

zabezpeluje agendu mzdového Uctovnictva, vykondva zuctovanie odvodov do
poistovni, Narodného Uradu prace a Dariového Uradu,

zabezpecluje agendu nemocenského a dochodkového poistenia,

vykonava a kontroluje zakonné zrazky,

vykonava evidenciu majetku,

zabezpecuje vykon spravy a ochranu majetku,

metodicky a organizacne zabezpecuje inventarizaciu majetku,

zabezpeduje zmluvné vztahy a agendu dodavatelsko — odberatelskych vztahov,
vykonava verejné obstaravanie tovarov, sluzieb a prac v zmysle zakona,

vedie evidenciu motorovych vozidiel, zi¢tovava spotrebu pohonnych hmoét,
usmernuje a kontroluje hospodarenie s rozpoctovymi prostriedkami.

2. Oddelenie UaUP

zabezpecuje plnenie Planu hlavnych uloh po schvaleni ministrom,
vypracovava materidly, ktoré predklada riaditel do poradnych orgdnov ministra,
vypracovava vo svojej posobnosti podkladové materidly a stanoviska pre riaditela,
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- zucastnuje sa na priprave a tvorbe legislativno - pravnych predpisov dotykajucich sa
uzemného planovania,

- vo zverenej poOsobnosti zabezpeluje styk s ministerstvom, prislusSnymi organmi
Statnej spravy, posobi pri riadeni, koordinovani a kontrole Uloh zabezpecovanych z
vonku,

- dodrziuje zakonnost a interné predpisy

- dodrzuje predpisy oochrane zdravia a bezpecnosti prace a predpisov pozZiarnej
ochrany pri vykone svojej ¢innosti,

- pIni dalsie ulohy, spadajuce do p6sobnosti oddelenia, ktorymi ministerstvo poveri
URBION,

- zabezpecuje spisovl agendu a rozmnoZovanie pisomnosti oddelenia,

2.1 Narodné kontaktné miesto Programu ESPON 2013
- zabezpecuje Cinnosti vyplyvajuce z povinnosti Narodného kontaktného miesta (ECP)
Programu ESPON 2013

2.2 Redakcia ¢asopisu URBANITA
- vydava Casopis o urbanizme a uzemnom planovani URBANITA

1.
ZAVERECNE USTANOVENIA

1. Zmeny a doplnky v tomto Organizatnom poriadku méze vykonat riaditel pisomnou formou.
2. Tento Organizacny poriadok nadobuda Ucinnost dria 01. novembra 2008.

Ing. arch. Ludmila Priehodovd, riaditelka URBIONu,
Bratislava 31. oktébra 2008
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