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OBEC  TRNKOV, Obecný úrad Trnkov 42

082 12  p. Kapušany

ORGANIZAČNÝ PORIADOK OBECNÉHO ÚRADU

Starosta obce Trnkov na základe § 13 ods.4 písm. d/ zák.SNR  č.369/90 Zb. o obecnom  zriadení v znení  neskorších predpisov  (ďalej len „zákon SNR č.369/90 Zb.“)   

v y d á v a    tento 

ORGANIZAČNÝ PORIADOK OBECNÉHO ÚRADU

V  TRNKOVE

Úvodné ustanovenie 

§ 1


(1) Organizačný poriadok Obecného úradu v Trnkove  je základnou organizačnou právnou normou obecného úradu a je záväzný pre všetkých pracovníkov pracujúcich            na obecnom úrade.


(2) Organizačný poriadok upravuje vnútornú organizáciu, pôsobnosť a povinnosti  jednotlivých pracovníkov a organizačnú  štruktúru úradu. 

ČASŤ I. 

PRÁVNE POSTAVENIE OBECNÉHO ÚRADU

§ 2


(1) Obecný úrad je výkonným orgánom obecného zastupiteľstva a starostu.


(2) Obecný úrad nie je právnickou osobou (§ 1 ods.1 zák.SNR č.369/1990 Zb).  

                 Obecný úrad nemá právnu subjektivitu.


(3) Obecný úrad má sídlo v Trnkove č. 42.

            (4) Štruktúru obecného úradu určuje starosta.

(5) Obecný úrad  v súlade  s platnou právnou úpravou predovšetkým zabezpečuje:

a) odborné, administratívne a organizačné veci súvisiace s plnením úloh obecného zastupiteľstva, ním zriadených orgánov a starostu

b) vypracúva písomné vyhotovenia všetkých rozhodnutí starostu vydaných v správnom konaní


(6) Obecný úrad ďalej:

· zabezpečuje písomnú agendu orgánov obce t.j. obecného zastupiteľstva   a starostu

· zabezpečuje písomnú agendu všetkých orgánov obecného zastupiteľstva zriadených podľa § 10 ods.2  zák. SNR č.369/1990 Zb.

· zabezpečuje na požiadanie písomnú agendu hlavného kontrolóra

· zabezpečuje odborné podklady a iné písomnosti pre rokovanie obecného zastupiteľstva           

· zhromažďuje podkladový materiál pre vydávanie rozhodnutí starostu a vypracúva písomné rozhodnutia starostu (v rozsahu a podľa zákonov č.511/1992 Zb. o správe daní a poplatkov a o zmenách v sústave územných finančných orgánov v znení neskorších predpisov a  č.582/2004 Z.z.  o miestnych  daniach a miestnom poplatku za komunálne odpady a drobné stavebné odpady v znení neskorších predpisov,  ako aj zák.č.71/1967 Zb. o správnom konaní v znení neskorších predpisov)

· plní úlohy pre neho vyplývajúce zo všeobecne záväzných nariadení obce, uznesení obecného zastupiteľstva  a rozhodnutí  starostu

· zabezpečuje na požiadanie poslancom obecného zastupiteľstva potrebné podklady               súvisiace s výkonom ich mandátu

§ 3

Financovanie a hospodárenie obecného úradu


(1) Financovanie a hospodárenie obecného úradu tvorí súčasť rozpočtu obce na daný rok. Rozpočet obce musí obsahovať samostatnú položku obsahujúcu rozsah objemu mzdových prostriedkov ako aj rozsah finančných prostriedkov určených na chod a vybavenie obecného úradu.


(2) Obecné zastupiteľstvo môže vo výnimočných prípadoch objem mzdových prostriedkov upraviť v priebehu kalendárneho roka, spravidla na návrh starostu.


Týmito výnimočnými prípadmi sú najmä :



- nová právna úprava



- organizačné zmeny



- zmena a rozšírenie úloh obecného úradu


(3) Podmienky nakladania s finančnými prostriedkami upravujú " Zásady nakladania     s finančnými prostriedkami obce Trnkov". Tieto zásady sa v plnom rozsahu vzťahujú aj     na činnosť obecného úradu.

ČASŤ II. 

POSTAVENIE VOLENÝCH ORGÁNOV VO VZŤAHU

K OBECNÉMU ÚRADU

§ 4

Postavenie obecného zastupiteľstva


(1) Obecné zastupiteľstvo vo vzťahu k obecnému úradu vykonáva a plní nasledovné úlohy :

· schvaľuje najdôležitejšie úkony týkajúce sa majetku obce a finančných zdrojov obce            

· schvaľuje rozpočet obce, vrátane časti týkajúcej sa obecného úradu, jeho zmeny                a vyhodnocuje jeho čerpanie 

(2) Obecné zastupiteľstvo nie je oprávnené a nemôže zasahovať do výlučnej právomoci           a pôsobnosti starostu obce danej mu v  § 13 ods.4 a 5 zák. SNR č. 369/90 Zb.

(3) Starosta nie je oprávnený a nemôže zasahovať do výlučnej právomoci a pôsobnosti obecného zastupiteľstva danej mu v § 11 ods.4 zák. SNR č.369/90 Zb.

§ 5

Postavenie starostu


(1) Starosta je predstaviteľom obce a najvyšším výkonným orgánom obce.


(2) Starosta je štatutárnym orgánom v majetkovoprávnych vzťahoch obce a v pracovno-právnych vzťahoch zamestnancov obce, v administratívnoprávnych vzťahoch je správnym orgánom. V daňových a poplatkových vzťahoch je daňovým orgánom .


(3) Zastupuje obec navonok vo vzťahu ku všetkým štátnym orgánom, fyzickým osobám a právnickým osobám.

Funkcia starostu je verejná funkcia, ktorá sa nevykonáva v pracovnom pomere. (§ 2 ods.1 zák.č.253/1994 Z.z.  o právnom postavení a platových pomeroch starostov obcí a primátorov miest (ďalej len „zák.č.253/94 Z.z.“)


(5) Na právne postavenie starostu sa vzťahuje osobitný právny predpis (zák.č.253/94 Z.z., zák. SNR č.369/90 Zb.)


(6) Starosta obce vo vzťahu k obecnému úradu vykonáva a plní najmä tieto úlohy :

· vykonáva správu obce v súlade so zákonmi, Štatútom obce Trnkov a všeobecne záväznými nariadeniami obce schválenými vnútornými predpismi obecného úradu a obce Trnkov

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

· v pracovno-právnych vzťahoch a mzdových otázkach plní úlohu štatutárneho orgánu 

· schvaľuje výdavkové položky podľa schváleného rozpočtu obce

· udeľuje plnú moc k zastupovaniu obce v právnych záležitostiach po prerokovaní v obecnom zastupiteľstve

· schvaľuje podanie žalôb po odsúhlasení obecným zastupiteľstvom

· schvaľuje plán dovoleniek pracovníkov obecného úradu a určuje im čerpanie dovolenky

· zabezpečuje vedenie evidencie pracovného času, práce nadčas pracovníkov obecného úradu

§ 6

Postavenie zástupcu starostu k obecnému úradu


(1) Starostu zastupuje zástupca starostu, ktorého poverí zastupovaním starosta z radov poslancov spravidla na celé funkčné obdobie. Týmto pre zástupcu starostu sa nezakladá jeho pracovný pomer k obci.

(2) Zástupca starostu zastupuje starostu počas jeho neprítomnosti alebo nespôsobilosti na výkon funkcie. Plní najmä tieto úlohy:

· vedie zasadnutia obecného zastupiteľstva v prípade neúčasti starostu obce

· plní ďalšie úlohy podľa poverenia starostu obce a uznesení obecného zastupiteľstva


(3) Počas neprítomnosti alebo nespôsobilosti starostu na výkon funkcie preberá všetky kompetencie starostu, okrem vyhradených iba starostovi.

§ 8

Postavenie hlavného kontrolóra


(1) Hlavný kontrolór je zamestnancom obce Trnkov. Volí ho a odvoláva  obecné zastupiteľstvo.


(2) Hlavný kontrolór vo vzťahu k obecnému úradu plní najmä nasledovné úlohy:

· kontroluje, ako úrad zabezpečuje písomnú agendu jednotlivých orgánov obce

· kontroluje, ako úrad vykonáva všeobecne záväzné nariadenia, uznesenia obecného zastupiteľstva a rozhodnutia starostu

· upozorňuje na nedostatky a porušenia platných právnych predpisov v činnosti úradu

· na požiadanie obecného zastupiteľstva a starostu zaujíma stanoviská k zákonnosti postupu orgánov obce

· kontroluje pokladničné operácie a účtovníctvo obce, 

· kontroluje nakladanie s majetkom obce

 
(3) Pri výkone úloh uvedených v ods.2 tohto ustanovenia je oprávnený nahliadať  do účtovných a pokladničných dokladov, ako aj iných dokumentov obecného úradu a obce.

(4) Hlavný kontrolór sleduje vybavovanie sťažnosti a podnetov občanov, ktoré boli podané na orgány obce. Hlavný kontrolór vedie evidenciu petícií.

ČASŤ III. 

ORGANIZÁCIA  OBECNÉHO ÚRADU

§ 9

Štruktúra obecného úradu a hlavné pracovné činnosti jednotlivých pracovných pozícií  

(1) Na obecnom úrade v Trnkove sa stanovujú tieto pracovné pozície : 

· samostatný odborný referent – účtovník

· správcovia obce 

       Opis pracovnej   činností (charakteristika pracovného miesta) pre jednotlivé  pracovné pozície stanovuje starosta obce. 

(2) Štruktúra obecného úradu  :

(3) Hlavné pracovné činnosti pracovných pozícií : 

a) Samostatný odborný referent – účtovník vykonáva, zabezpečuje, zodpovedá najmä za:

-          vedenie podvojného účtovníctva

-          faktúry došlé – príjem, evidencia, úhrady

-          evidencia hmotného a nehmotného majetku

-          odpadové hospodárstvo

-          evidencia obyvateľstva

-          výkazy a štatistika

-          príprava kultúrnych a športových akcií

-          účasť na zasadnutiach OZ a vyhotovenie zápisníc zo zasadnutí OZ

-          overovanie listín a podpisov

-          evidencia došlej a odoslanej pošty

-          činnosti spojené s preneseným výkonom štátnej správy

-          evidencia podnikateľov, živnostníkov a podnikateľských prevádzok

-          iné činnosti – hlásenie v miestnom rozhlase, kopírovanie

-          hotovostný platobný styk, vedenie pokladne

-          inventúry

-          aktivačná činnosť nezamestnaných

-          činnosť na úseku územného plánu a stavebného poriadku

-          ohlasovanie drobných stavieb a stavebných úprav

-          civilná ochrana obce

-          faktúry vyšlé 

(4) Pracovný čas :

a) Pre starostu obce je určený pracovný čas 13 hodín týždenne, ktorý je rozvrhnutý takto:

· pondelok od 08:00 hod do 15:30 hod. 

prestávka na odpočinok a jedenie v trvaní 30 minút trvá od 12:00 hod. do 12:30 hod.

· piatok od 08:00 hod. do 12:00 hod.

           od 13:30 hod  do 15:30 hod. 

b) Pre samostatne odborného referenta – účtovník je určený pracovný čas 20 hodín týždenne, ktorý je rozvrhnutý takto:

- pondelok až piatok od 15:30 hod. do 19:30 hod. 

§ 10

(1) Pracovníci obecného úradu mimo zabezpečenia plnenia úloh obecného úradu uvedených v § 2 tohto poriadku, ďalej úloh vyplývajúcich z platných zákonov, plnia aj ďalšie úlohy, o ktorých rozhoduje starosta obce. 

(2) Práva a povinnosti pracovníkov pracujúcich na obecnom úrade sú upravené                 v Zákonníku práce, v Pracovnom poriadku a vnútorných predpisoch obecného úradu obce Trnkov.


(3) Práva a povinnosti pracovníkov môžu tiež byť obsiahnuté  v pracovnej zmluve.

§ 11

Spisová služba


(1) Za  riadny chod spisovej služby na obecnom úrade v Trnkove

 zodpovedá starostom určený pracovník  úradu.


(2) Každý pracovník je povinný správne zaobchádzať s pridelenými písomnosťami, včas ich vybavovať podľa rozhodnutia starostu  a zodpovedá za ich ochranu.


(3) Vyhotovovanie, odosielanie, označovanie spisov, ďalej príjem a triedenie zásielok, ich archivovanie a skartáciu podrobne upravuje Kancelársky poriadok Obecného úradu v Trnkove, ktorý vydáva starosta obce.

§ 12

Pečiatky 


(1) Starosta používa okrúhlu pečiatku z erbom obce  s textom " OBEC TRNKOV" a okrúhlu pečiatku uprostred so znakom Slovenskej republiky a s textom                                      " OBEC TRNKOV".


(2) Obecný úrad ďalej používa podlhovastú pečiatku s textom "Obecný úrad Trnkov."

Pečiatky sú označené poradovým číslom a evidenciu o ich pridelení vedie poverený pracovník obecného úradu. 

§ 13

Ochrana majetku obce  


(1) Za ochranu objektov a zvereného majetku v súlade so všeobecne záväznými právnymi predpismi zodpovedá starosta obce a pracovníci obecného úradu.


(2) Základné vzťahy, práva a povinnosti pracovníkov pri ochrane majetku obce              v objektoch obecného úradu upravujú "Zásady na ochranu majetku", ktoré schvaľuje obecné zastupiteľstvo. Súčasťou zásad je aj spôsob rozdelenia a úschovy kľúčov od dvier a brán objektov v užívaní obecného úradu.

ČASŤ IV. 

ZÁVEREČNÉ USTANOVENIA

§ 14


(1) Starosta obce Trnkov je povinný zabezpečiť oboznámenie  pracovníkov obecného úradu v Trnkove s týmto organizačným poriadkom najneskôr do 5 dní odo dňa nadobudnutia jeho účinnosti a u pracovníkov, ktorí nastupujú do zamestnania, najneskôr v deň nástupu do zamestnania. Pracovníci sa oboznamujú aj s prípadnými zmenami ako aj s doplnkami, o čom sa vedie písomná evidencia.


(2) Organizačný poriadok Obecného úradu v Trnkove je k dispozícií pracovníkom obce u starostu obce, ktorý je povinný na požiadanie  umožniť im  do neho nahliadnuť.

 
(3) Zmeny tohto organizačného poriadku obecného úradu schvaľuje starosta obce.

            (4) Starosta obce informuje obecné zastupiteľstvo o vydaní Organizačného poriadku obecného úradu a o jeho zmenách.

 
(5)Organizačný poriadok obecného úradu  nadobúda účinnosť dňom vydania starostom obce Trnkov.

6) Tento organizačný poriadok zobralo na vedomie Obecné zastupiteľstvo obce Trnkov

uznesením č.    dňa        .1. 2012

V Trnkove   dňa 

                                                    Ing. Jiří BALLARIN 

                                                                                                        starosta obce


