ORGANIZAČNÝ   PORIADOK

Obecného úradu

Obecné zastupiteľstvo v Hrani podľa § 16 ods. 2 zák. SNR č. 369/1990 Zb. o obecnom zriadení v znení neskorších zmien a doplnkov a § 6 organizačného poriadku obce Hraň vydáva tento

Organizačný poriadok Obecného úradu

V HRANI

§ 1

Úvodné ustanovenia

1.   organizačný poriadok Obecného úradu v Hrani je základnou organizačnou normou obecného úradu.

      Je záväzný pre všetkých jeho pracovníkov.

2. organizačný poriadok obsahuje vnútornú organizáciu úradu, najmä jeho organizačné členenie, pôsobnosť jednotlivých útvarov, zásady riadenia, zásady organizačnej štruktúry úradu a tiež ich vzájomné vzťahy.  

Prvá hlava

PRÁVNE POSTAVENIE OBECNÉHO ÚRADU

§ 2

Úvodné ustanovenia
1. obecný úrad je výkonným orgánom obecného zastupiteľstva a starostu.

2. obecný úrad zabezpečuje odborné, administratívne a organizačné veci súvisiace s plnením úloh obecného zastupiteľstva ním zriadených orgánov a starostu. 

3. Obecný úrad vykonáva všeobecne záväzné nariadenia obce, uznesenia obecného zastupiteľstva a starostu.

§ 3

právne postavenie obecného úradu
1. Vnútornú organizáciu obecného úradu určuje na návrh starostu obecné zastupiteľstvo.

2. obecný úrad  nie je právnickou osobou.

3. Obecný úrad má sídlo v Hrani na ul. SNP č. 165/39

§ 4

Financovanie a hospodárenie obecného úradu
1. Objem mzdových prostriedkov a rozsah technických prostriedkov potrebných na činnosť úradu v tom ktorom roku určuje obecné zastupiteľstvo, spravidla najneskôr na svojom prvom zasadnutí v roku. Obecné zastupiteľstvo môže vo výnimočných a dostatočne odôvodnených prípadoch objem mzdových prostriedkov upraviť aj v priebehu kalendárneho roka. 

2. Podmienky nakladania s finančnými prostriedkami upravuje príloha organizačného poriadku.

Druhá hlava

POSTAVENIE OBECNÉHO ZASTUPITEĽSTVA A STAROSTU VO VZŤAHU K OBECNÉMU ÚRADU

§ 5

Postavenie obecného zastupiteľstva
1. Obecné zastupiteľstvo v vzťahu k obecnému úradu vykonáva a plní nasledovné úlohy:

· schvaľuje organizačný poriadok obecného úradu

· určuje vnútornú organizáciu obecného úradu

· rozhoduje vo veciach týkajúcich sa nakladania a hospodárenia so zvereným majetkom obce a finančných zdrojov obce a kontroluje finančné hospodárenie s ním

· schvaľuje Poriadok odmeňovania pracovníkov obecného úradu

· schvaľuje pracovný poriadok obecného úradu

· schvaľuje rozpočet obce – včítane časti týkajúcej sa obecného úradu – jeho zmeny a kontroluje jeho čerpanie

2. Obecné zastupiteľstvo rozhoduje aj o ďalších veciach, pokiaľ je toho názoru, že je to v dôležitom obecnom záujme.

§ 6

postavenie starostu
1. Starostka  je predstaveným obce a najvyšším vykonným orgánom obce.

2. Starostka je štatutárnym orgánom majetkovoprávnych vzťahoch obce a v pracovno-právnych vzťahoch pracovníkov obecného úradu, v administratívno - právnych vzťahoch je správnym orgánom.

Všetky tieto právomoci sú nezastupiteľné a neprenosné

3. Starosta vo vzťahu k obecnému úradu vykonáva a plní najmä tieto úlohy:

· vykonáva správu obce v súlade so zákonmi, Organizačným poriadkom obce Hraň a všeobecne záväznými nariadeniami obce

· rozhoduje vo všetkých veciach správy obce, ktoré nie sú zákonom, Organizačným poriadkom obce Hraň, alebo týmto organizačným poriadkom vyhradené obecnému zastupiteľstvu

· v pracovno – právnych a mzdových otázkach plní úlohu vedúceho organizácie

· schvaľuje výdavkové položky /doklady, faktúry/ do sumy schváleného rozpočtu obce

· podpisuje faktúry

· udeľuje plnú moc k zastupovaniu obce v právnych záležitostiach

· schvaľuje podanie žalôb

§ 7

Sekretariát starostu
1. Sekretariát starostu je výkonným a organizačným útvarom starostu.

2. Jeho činnosť riadi starosta a pracovníci sekretariátu sú priamo podriadení starostovi.

3. Sekretariát zabezpečuje úlohy riadenia a správy najmä v nasledovných oblastiach:

· zostavuje starostovi návrh pracovného programu a pomáha mu pri jeho usporiadaní

· vedie evidenciu dohodnutých konaní a predkladá starostovi ku konaniam príslušné podklady a materiály

· navrhuje rozpis došlých písomností /triedenie pošty/   

· vedie evidenciu pošty starostu

· sleduje a kontroluje plnenie úloh uložených starostom

· vyhotovuje záznamy z dôležitých sedení u starostu a tieto archivuje

· pripravuje a zvoláva operatívne porady starostu a ďalšie porady u starostu, vyhotovuje z týchto porád zápisnice a zisťuje ich rozoslanie

· predkladá starostovi došlú korešpondenciu ako aj tú, ktorú si k predloženiu vyhradil

· preveruje spisy a materiály predkladané starostovi k podpisu z hľadiska ich úplnosti a vecnou správnosti

Tretia hlava

ORGANIZÁCIA OBECNÉHO ÚRADU

§ 8

Úvodné ustanovenia

1. Obecný úrad je tvorený pracovníkmi obce

2. Na čele obecného úradu je starostka obce

3. Obecný úrad sa člení na oddelenia

§ 9

Úvodné ustanovenia

1. Oddelenie obecného úradu je základným organizačným útvarom na čele s vedúcim oddelenia.

2. obecný úrad má vytvorené oddelenie, ktorého obsahová náplň činnosti je uvedená v prílohe tohto organizačného poriadku.

3. Oddelenie plní na svojom úseku úlohy, ktoré pre ich pracovníkov vyplývajú z náplne práce, najmä:

· zabezpečuje písomnú agendu všetkých orgánov samosprávy obce

· pripravujú a zabezpečujú odborné poklady a iné písomnosti na rokovaní obecného zastupiteľstva, komisií obecného zastupiteľstva

· pripravujú a vypracúvajú písomné vyhotovenia všetkých rozhodnutí starostu vydávaných v správnom konaní,

· pripravujú a vypracúvajú písomné vyhotovenia všetkých rozhodnutí starostu vydávaných v správnom konaní

· pripravujú návrhy všeobecne - záväzných nariadení obce

· organizačno-technický zabezpečujú plnenie úloh štátnej správy prenesených na obec 

4. Oddelenie plní aj ďalšie úlohy, ktoré mu uloží starosta obce.

5. Oddelenie obecného úradu na svojom úseku realizuje výkon rozhodnutia obce, a to z prípadnej súčinnosti s ostatnými zložkami, ktoré sú v obci zriadené /poriadková služba/ a orgánmi PZ SR.

§ 10

Vedúci oddelenia obecného úradu
1. Vedúci oddelenia je podriadený starostovi.

2. Miesto vedúceho oddelenia sa spravidla obsadzuje konkurzom. Pravidlá vyhlasovania konkurzného výberového konania, stanovenie podmienok a predpokladov uchádzačov, vyhodnotenie jeho výsledkov pre rozhodnutie upravuje konkurzný poriadok, ktorý tvorí prílohu tohto organizačného poriadku.

3. Vedúci oddelenia zabezpečuje a zodpovedá za plnenie úloh, ktoré pre oddelenie vyplývajú z obsahovej náplne činnosti oddelenia vytvára pre jeho plnenie zodpovedajúce a primerané podmienky.

4. Vedúci oddelenia:

· vykonáva kontrolu plnenia úloh pracovníkov oddelenia

· hodnotí výsledky činností pracovníkov pôsobiacich na oddelení

· podáva návrh starostovi na rozviazanie pracovného pomeru v prípade neplnenia si svojich povinností, prípadne u závažného porušenia pracovnej disciplíny

· podáva návrh starostovi na úpravu základných platov a výške odmeny

5.   Vedúci oddelenia zabezpečuje efektívne a účelné využívanie a ochranu majetku zvereného oddeleniu, predkladá starostovi požiadavky na materiálno – technické vybavenie oddelenia.

5. Vedúci oddelenia plní aj ďalšie úlohy, ktorými ho poverí starosta

Štvrtá hlava

PRACOVNÍCI  OBECNÉHO ÚRADU

§ 11

1. práva a povinností pracovníkov obecného úradu sú upravené v Zákonníku práce a v predpisoch vydaných na jeho vykonanie, ako aj v ďalších všeobecne záväzných právnych predpisoch a v Pracovnom poriadku obecného úradu v Hrani

2. Práva a povinnosti pracovníkov obecného úradu sú zakotvené tiež v pracovnej zmluve, vo vnútroorganizačných normatívnych právnych aktoch a v pokynoch /príkazoch/ starostu/

Piata hlava

SPISOVÁ SLUŽBA A OBEH PÍSOMNOSTÍ

§ 12

Spisová služba

1. Za organizáciu a riadny chod spisovej služby na obecnom úrade zodpovedá vedúci oddelenia a starosta úradu.

2. Každý pracovník je povinný správne zaobchádzať s pridelenými písomnosťami a zodpovedá za ich ochranu.
3. Vyhotovovanie, odosielanie, označovanie spisov, ďalej príjem a triedenie zásielok, ich archivovanie a skartáciu spisov podrobne upravuje Spisový a skartačný poriadok, ktorý tvorí prílohu tohto organizačného poriadku. 
§ 13

Obeh písomností

1. Na obehu písomností sa zúčastňuje oddelenie obecného úradu a starostu, ktorí písomnosti vyhotovujú, kontrolujú, preskúmavajú  a schvaľujú. Podrobnejšia úprava obehu písomností je obsiahnutá v Spisovom a skartačnom poriadku, ktorý tvorí prílohu tohto organizačného poriadku.

2. Obeh účtovných dokladov podrobne upravujú Smernice pre obeh účtovných dokladov, ktoré tvoria prílohu tohto organizačného poriadku. 
Šiesta hlava

PEČIATKY

§ 14

1. Obecný úrad používa okrúhlu pečiatka starostu uprostred so znakom obce a textom „OBEC HRAŇ“

Túto používa výhradne starosta

2. Obecný úrad ďalej používa podlhovastú počiatku s textom „OBECNÝ ÚRAD V HRANI“ 

3. Obecný úrad používa okrúhlu pečiatku vo štátnym znakom uprostred a testom „Slovenská republika“ a „Obec Hraň“ na spisy v rámci prenesených kompetencií na obec. 

Siedma hlava

OCHRANA MAJETKU OBECNÉHO ÚRADU

§ 15

1. Za ochranu objektov a zvereného majetku v súlade so všeobecne záväznými právnymi predpismi zodpovedá starosta, vedúci oddelenia a ďalší pracovníci obecného úradu v rozsahu svojej pôsobnosti.

2. Základné vzťahy, práva a povinnosti pracovníkov obecného úradu pri ochrane majetku obce v objektoch obecného radu upravujú Smernice na ochranu majetku, ktoré tvoria prílohu tohto organizačného poriadku. Jeho súčasťou je aj spôsob rozdelenia a úschovy kľúčov od jednotlivých dverí.

Osma hlava

ZÁVEREČNÉ  USTANOVENIA
§16

1. Organizačný poriadok Obecného úradu v Hrani je jeho základnou organizačnou normou.

2. Vedúci pracovník obecného úradu je povinný zabezpečiť oboznámenie podriadených pracovníkov s týmto organizačným poriadkom včítane jeho prípadných zmien doplnkov a to najneskôr pri nástupe do zamestnania. Zároveň sú povinní vyžadovať jeho dôsledné dodržiavanie.

3. Organizačný poriadok Obecného úradu v Hrani je k dispozícii pracovníkom obecného úradu u vedúceho oddelenia a starostu, ktorí sú povinní umožniť do neho nahliadnuť.

4. Tento organizačný poriadok Obecného úradu v Hrani schválilo Obecné zastupiteľstvo v Hrani dňa 13.4.2007

5. Tento organizačný poriadok nadobúda účinnosť dňom 30.4.2007

                                                                                               Ing. Helena Zuskáčová

                                                                                                     Starostka obce

Príloha č. 1

Organizačného poriadku Obecného úradu v HRANI

Obsahová náplň činnosti oddelení Obecného úradu v Hrani

§ 1

A. Na úseku finančnom:

· zabezpečuje vedenie účtovníctva v súlade s platnou právnou úpravou

· zabezpečuje vedenie účtovníctva v peňažných ústavoch

· vypracúva návrh rozpočtu obce na príslušný rok, sleduje priebežne plnenie príjmovej a výdavkovej časti rozpočtu, vypracúva záverečné vyhodnotenie čerpania rozpočtu obce

· vykonáva úhradu platieb obce, ako aj kontrolu správnosti platieb

· zabezpečuje správu miestnych poplatkov a miestnych daní t.j. zabezpečuje evidenčnú a kontrolnú činnosť v oblasti miestnych poplatkov a daní v súlade so Všeobecne záväzným nariadením obce Hraň o miestnych poplatkoch zo dňa 15.12.2005 a ďalšími platnými právnymi predpismi

· Predkladá starostovi návrhy n a vydanie rozhodnutí /platobných výmerov a pod./, ako aj návrhy na oslobodenie od platenia miestnych poplatkov a miestnych daní. 

B. Na úseku správy majetku: 

· vedenie podrobnú evidenciu majetku obce a to hnuteľného aj nehnuteľného

· vedie podrobnú evidenciu majetku štátu, príp. majetku iných právnickych alebo fyzických osôb, ktorý bol zverený obci
· sleduje hospodárenie a nakladanie s majetkom obce, ako aj s majetkom štátu, príp. iných právnických alebo fyzických osôb, ktorý bol obci zverený
· predkladá starostovi návrhy na účelné, racionálne a efektívne využitie obce, príp. majetku zvereného obci
§ 2

A. Na úseku organizačno-právnom:

· zabezpečuje prípravu zasadnutí obecného zastupiteľstva a ostatných orgánov samosprávy obce a to po stránke organizačnej, technickej a obsahovej

· sústreďuje a zabezpečuje rozoslanie materiálov a odborných podkladov na zasadnutia obecného zastupiteľstva a ostatných orgánov samosprávy obce

· posudzuje materiály predkladané na rokovanie z hľadiska zákonnosti a súladu s vnútroorganizačnými právnymi predpismi obce /Organizačným poriadkom obce Hraň, zásadami hospodárenia a nakladania s majetkom obce a pod./

· zabezpečuje vyhotovovanie:

· zápisníc z rokovania obecného zastupiteľstva a ostatných orgánov samosprávy

· uznesení z rokovaní týchto orgánov a rozosiela ich príslušným nositeľom úloh

· vypracúva odborné stanoviská a posudky k návrhom právnych noriem a zákonov

· pripravuje návrhy obchodných a iných zmlúv a zabezpečuje k tomu príslušné odborné podklady a materiály

· vypracúva návrhy žalôb na súd a predkladá ich starostovi

· eviduje a vybavuje návrhy, podnety a pripomienky od poslancov obecného zastupiteľstva a obyvateľov obce

· poskytuje právne rady a informácie poslancom obecného zastupiteľstva ako aj pracovníkom obecného úradu

· vedie pracovno-právnu agendu obce

· eviduje došlé faktúry, preskúmava ich správnosť a úplnosť a dáva ich na likvidáciu

C. Na úseku vnútornej správy:

· vedie zoznamy obyvateľov obce a plní ďalšie úlohy na tomto úseku vyplývajúce z platných právnych predpisov

· vedie zoznamy ulíc obce

· vedie evidenciu a zabezpečuje číslovanie objektov /budovy, stavby, garáže a pod./

· podáva informácie a ďalšie potrebné údaje o obyvateľoch obce, príp. o iných skutočnostiach v súlade s osobitnou právnou úpravou

· zabezpečuje nákupu kancelárskej techniky a kancelárskeho materiálu pre činnosť obecného úradu a orgánov samosprávy obce

· plní úlohy:

· na úseku požiarnej ochrany vyplývajúce z platnej právnej úpravy

· súvisiace s ochranu a bezpečnosťou zdravia a života pri práci

· zabezpečuje celkovú prevádzku , údržbu a ochranu objektov obce

§ 3

A. Na úseku ochrany a tvorby zdravého životného prostredia:

· plní úlohy a činnosti vyplývajúce z platnej právnej úpravy a všeobecne záväzných nariadení prijatých obcou /všeobecne záväzné nariadenie o chove zvierat v obci, všeobecne záväzné nariadenie o ochrane a tvorbe životného prostredia v obci/ na tomto úseku

· sleduje stav verejných plôch v obci z hľadiska čistoty, ako aj stav rozkopávok v obci

· zabezpečuje pravidelné čistenie ciest, priekop a rigolov,

· dohliada nad údržbou a správou existujúcej zelene, vyhľadáva a navrhuje vytvorenie nových písiem zelene v katastrálnom území obce Hraň
· vyjadruje sa k povoľovaniu prekopávok ciest ak prekopávkam verejnej zelene
· vykonáva miestne šetrenia za účelom zlepšovania životného prostredia
· spolupracuje so všetkými právnickými a fyzickými osobami pri zlepšovaní životného prostredia v obce
· spolupracuje s orgánmi miestnej štátnej správy, ako aj ďalšími odbornými organizáciami ochrany prírody, ovzdušia a vôd pri príprave opatrení na postupné zlepšovanie životného prostredia v katastrálnom území obce Hraň
· vyjadruje sa k cestovným poriadkom a ich zmenám
B. Na úseku stavebnom:

· Plní úlohy vyplývajúce pre obec zo schváleného územného plánu obce

· Pripravuje stanoviská obce k návrhom územno-plánovacej dokumentácie
· Sleduje stavenú činnosť v obce a dbá, aby sa rozvíjala v súlade so schváleným územným plánom obce /vydáva stanoviská k uskutočňovaniu drobných stavieb, stavebných úprav, príp. určuje potrebu stavebného povolenia v súlade s platnou právnou úpravou/
· Vedie evidenciu všetkých rozostavaných  objektov a stavieb v katastrálnom území obce a v prípade zistenia nedostatkov tieto signalizuje príslušnému stavebnému úradu
· Vydáva stanovisko k investičnej činnosti v obci
· Vedie evidenciu o pozemkoch a stavbách v katastrálnom území obce, ktoré by mohli slúžiť pre podnikateľské účely
· Eviduje žiadosti na pridelenia stavených pozemkov pre účely individuálnej bytovej výstavby aj pre podnikateľské zámery, ako aj žiadosti o pridelenie pozemkov na výstavbu garáží.  
§ 4

Na úseku regionálnej politiky:

· zabezpečuje a plní úlohy na úseku rozvoja obchodu a služieb v súlade s platnou právnou úpravou

· vedie evidenciu vydražených prevádzkových jednotiek
· pripravuje podklady pre zariadenie prevádzok do malej privatizácie, prípadne na vyňatie z malej privatizácie
· sleduje dodržiavanie lehôt na zmenu sortimentu vo vydražených prevádzkach v súlade s platnou právnou úpravou
· kontroluje dodržiavanie zákonných podmienok v oblasti obchodu a služieb, včítane kontroly podmienok ambulantného predaja
· zabezpečuje spoluprácu s príslušnými orgánmi štátnej správy na danom úseku
