 O R G A N I Z A Č N Ý    P O R I A D O K
OBECNÉHO ÚRADU V ZÁKAMENNOM
Čl. l

ÚVODNÉ USTANOVENIE

1. Organizačný poriadok Obecného úradu v Zákamennom (ďalej len organizačný poriadok) je základnou organizačnou normou obecného úradu a je záväzný pre všetkých jeho zamestnancov.

2. Organizačný poriadok obsahuje postavenie, pôsobnosť a vnútornú organizáciu obecného úradu, jeho vzťah k starostovi, obecnému zastupiteľstvu, obecnej rade a komisiám obecného zastupiteľstva.

Čl. 2

POSTAVENIE A POSOBNOSŤ OBECNÉHO ÚRADU

1. Postavenie a pôsobnosť obecného úradu určuje § 16 zákona č. 369/1990 Zb. o obecnom zriadení v znení neskorších zmien a doplnkov a Štatút obce Zákamenné.

2. Obecný úrad nie je právnickou osobou.

3. Sídlom obecného úradu je budova č. p. 1002 v časti obce Ústredie.

ČL. 3

VZŤAH OBECNÉHO ÚRADU K STAROSTOVI OBCE

1. Starosta obce je štatutárnym orgánom obce Zákamenné v majetkovoprávnych vzťahoch obce a v pracovnoprávnych vzťahoch zamestnancov obce,

2. Starosta obce zastupuje obec vo vzťahu k štátnym orgánom, k právnickým a fyzickým osobám.
3. Starostu obce počas neprítomnosti alebo nespôsobilosti na výkon funkcie zastupuje jeho zástupca, ktorého  spravidla na celé funkčné obdobie poverí zastupovaním starosta do 60 dní od zloženia sľubu starostu; ak tak neurobí, zástupcu starostu zvolí obecné zastupiteľstvo
ČL. 4

VZŤAH OBECNÉHO ÚRADU K OBECNÉMU ZASTUPITEĽSTVU

1. Obecný úrad pripravuje a spracúva materiály, odborné podklady a iné písomnosti pre rokovanie obecného zastupiteľstva.

2. Obecný úrad vykonáva všeobecne záväzné nariadenie a uznesenia obecného zastupiteľstva.

3. Obecný úrad voči poslancom obecného zastupiteľstva plní ďalšie úlohy, ktoré určuje zákona 369/1990 Zb. o obecnom zriadení v znení neskorších zmien a doplnkov.

ČL. 5

VZŤAH OBECNÉHO ÚRADU K OBECNEJ RADE A KU KOMISIÁM OBECNÉHO ZASTUPITEĽSTVA

     Obecný úrad pripravuje a spracúva materiály pre rokovanie obecnej rady a komisií obecného zastupiteľstva.

ČL. 6

ORGANIZÁCIA OBECNÉHO ÚRADU

1. Obecný úrad je tvorený zamestnancami obce.

2. Obecný úrad riadi a za jeho činnosť zodpovedá prednosta obecného úradu.

3. Obecný úrad sa člení na nasledovné referáty:

a) referát rozpočtu, účtovníctva, práce a miezd

b) referát pre dane, miestne poplatky 

c) referát organizačný

d) referát pre evidenciu obyvateľstva, matrika
e) referát kultúry

f) referát opatrovateľskej služby a sociálnych vecí 

g) referát správy obecného majetku

h) referát  technický

4. Obsahová náplň jednotlivých referátov je uvedená v článku 9.

5. Osobitné postavenie na obecnom úrade má hlavný kontrolór obce.

ČL. 7

PREDNOSTA OBECNÉHO ÚRADU

1. Prednosta obecného úradu je zamestnancom obce, ktorého vymenúva a odvoláva starosta.

2. Prednosta obecného úradu zodpovedá za svoju činnosť starostovi, zúčastňuje sa zasadnutí obecného zastupiteľstva a obecnej rady s hlasom poradným. Spolu so starostom podpisuje zápisnice obecného zastupiteľstva.

3. Prednosta obecného úradu plní najmä nasledovné úlohy:

a) organizuje prácu obecného úradu a priamo riadi všetkých jeho zamestnancov

b) organizuje prípravu zasadnutí obecného zastupiteľstva, obecnej rady a podkladov pre tieto zasadnutia

c) zabezpečuje výkon rozhodnutí starostu, uznesení obecnej rady a obecného zastupiteľstva

d) zabezpečuje po odsúhlasení starostom materiálno-technické vybavenie obecného úradu

e) zostavuje pracovné náplne zamestnancov obecného úradu

f) schvaľuje nástup na dovolenku a služobné cesty zamestnancov obecného úradu

g) sleduje právne normy týkajúce sa činnosti obecného úradu a oboznamuje s nimi jeho zamestnancov

h) spolupracuje s organizáciami v zriaďovateľskej pôsobnosti obce, orgánmi štátnej správy a inými orgánmi a inštitúciami

i) plní ďalšie úlohy, ktoré mu uloží starosta

ČL. 8

HLAVNÝ KONTROLÓR OBCE

1. Hlavný kontrolór je zamestnancom obce a za svoju činnosť zodpovedá obecnému zastupiteľstvu.

2. Hlavného kontrolóra volí a odvoláva obecné zastupiteľstvo na šesť rokov a po uplynutí tohto obdobia jeho pracovnoprávny vzťah k obci končí.

3. Hlavný kontrolór najmä:

· vykonáva kontrolu príjmov a výdavkov rozpočtu obce a hospodárenia s majetkom obce

· vypracúva odborné stanoviská k návrhu rozpočtu obce a záverečného účtu obce pred ich schválením v obecnom zastupiteľstve

· predkladá výsledky kontroly priamo obecnému zastupiteľstvu

· predkladá obecnému zastupiteľstvu najmenej raz ročne správu o výsledkoch kontrolnej činnosti

· spolupracuje s príslušnými štátnymi orgánmi vo veciach kontroly hospodárenia s prostriedkami pridelenými obci zo štátneho rozpočtu

· navrhuje plán kontrolnej činnosti na príslušný kalendárny rok

· zúčastňuje sa na zasadnutiach obecného zastupiteľstva a obecnej rady s hlasom poradným

· vykonáva kontrolu plnenia uznesení zo zasadnutia obecnej rady a obecného zastupiteľstva

4. Hlavný kontrolór je oprávnený nahliadať do účtovných a pokladničných dokladov, ako aj do akýchkoľvek iných dokladov týkajúcich sa pokladničných operácií, vedenia účtovníctva a nakladania s majetkom obce a do iných dokladov potrebných k vykonaniu kontroly.

5. Výkon funkcie hlavného kontrolóra končí:

· vzdaním sa funkcie

· odvolaním z funkcie

· uplynutím obdobia, na ktoré bol zvolený

· smrťou

6. Obecné zastupiteľstvo odvolá hlavného kontrolóra z funkcie ak:

· vykonáva funkciu alebo činnosť nezlučiteľnú funkciou hlavného kontrolóra

· dlhodobo hrubo opakovane zanedbáva povinnosti vyplývajúce z jeho funkcie

· bol pozbavený spôsobilosti na právne úkony alebo jeho spôsobilosť na právne úkony bolo obmedzená

ČL. 9

OBSAHOVÁ NÁPLŇ REFERÁTOV

1. Referát rozpočtu, účtovníctva, práce a miezd
a) zabezpečuje komplexnú štatistiku účtovníctva a rozpočtovníctva obce

b) zabezpečuje zostavovanie rozpočtu, jeho zmeny a vyhodnocuje jeho plnenie

c) zabezpečuje kontrolu dodržiavania finančnej a rozpočtovej disciplíny

d) zabezpečuje vedenie účtovníctva obce podľa platných predpisov

e) zabezpečuje vypracovanie návrhov úverovej a úrokovej politiky obce

f) spracúva podklady k sledovaniu hospodárenia obce a zostavovaniu prehľadov a rozborov o hospodárení

g) spracúva hlásenie a výkazy v oblasti financovania, hlásenia pre peňažné ústavy, úhrady splátok úverov a úrokov k úverom

h) vedie evidenciu záväzkov a pohľadávok obce podľa termínov splatnosti

i) zabezpečuje obstarávanie platobného a zúčtovacieho styku, úhradu a kontrolu došlých a odoslaných faktúr, kontrolu dokladov, vykonáva pokladničné operácie

j) vykonáva kontrolu náležitostí súvisiacich so služobnými cestami

k) overuje správnosť cestovných príkazov a likvidáciu cestovných náhrad

l) vykonáva inventarizáciu finančných prostriedkov a zdrojov, pohľadávok a záväzkov

m) vyhodnocuje a preúčtováva výsledky inventarizácie

n) vyhotovuje záverečnú správu o inventarizácii majetku

o) spracúva  a vyhotovuje výkazy za obec pre daňový úrad, štatistiku a pod.

p) spracúva podklady pre zostavovanie rozpočtu školských a predškolských zariadení a vyhodnotenie jeho plnenia

q) spracúva podklady k sledovaniu hospodárenia a zostavovaniu prehľadov a rozborov o hospodárení školských a predškolských zariadení a vyhodnotenie jeho plnenia

r) vykonáva a vedie komplexnú agendu v oblasti pracovno-právnych záležitostí zamestnancov obce, školských a predškolských zariadení  (ďalej len „zamestnancov“)

s) pripravuje a spracúva návrh rozpočtu mzdových prostriedkov zamestnancov a poslancov obecného zastupiteľstva 

t) vykonáva a vedie hlásenia za zamestnávateľa spojené s výkon nemocenského, zdravotného a dôchodkového zabezpečenia zamestnancov

u) vykonáva a vedie komplexnú odbornú agendu v oblasti sociálneho fondu

v) vykonáva a vedie evidenciu dochádzky a kontroluje nárok a čerpanie dovolenky

w) zodpovedá za stanovenie platových náležitostí zamestnancov

x) zodpovedá za dodržiavanie právnych zásad a noriem v oblasti hospodárenia s fondom pracovného času a prekážok v práci u zamestnancov

y) likviduje platy, náhrady miezd a nemocenské dávky zamestnancov a odmeny k dohodám o prácach vykonávaných mimo pracovného pomeru

z) vedie mzdové listy zamestnancov, eviduje podklady pre priznanie dôchodkov, rodinných prídavkov, odvodov a daní

aa) vyhotovuje výkazy o nemocenských dávkach, zrážkach zo mzdy, spracúva a odvádza odvody do poistných fondov za zamestnávateľa a zamestnanca 

ab) spracúva štatistické výkazy týkajúce sa mzdovej oblasti

2. Referát pre dane a miestne poplatky    

Plní najmä tieto úlohy:

1. na úseku správy daní z nehnuteľností:

a) zabezpečuje evidenciu daňovníkov

b) vystavuje platobné výmery na daň z nehnuteľnosti a vyrubuje penále k dani z nehnuteľnosti

c) sleduje platby za fyzické a právnické osoby, evidenciu a vymáhanie pohľadávok

d) zostavuje výkazy o dani z nehnuteľnosti a poskytuje úľavy na dani z nehnuteľnosti v prípadoch vymedzených  zákonom

e) vykonáva fyzické kontroly nehnuteľností

2. na úseku správy miestnych poplatkov:

a) vyberá a vedie evidenciu úhrad miestnych poplatkov (osobitne fyzické a právnické osoby)

b) zasiela upomienky za neuhradené platby, zostavuje výkaz o pohľadávkach a vymáha ich 

3. Referát organizačný  

Plní najmä tieto úlohy:

a) zabezpečuje prípravu a organizačné zabezpečenie zasadnutí obecného zastupiteľstva a obecnej rady

b) zabezpečuje všetky úlohy súvisiace s postavením a funkciou sekretariátu starostu obce a prednostu obecného úradu

c) vyhotovuje zápisnice zo zasadnutia obecného zastupiteľstva a obecnej rady

d) zabezpečuje donášku, výpravňu, archiváciu a skartáciu písomností obce v súlade s registratúrnym poriadkom a registratúrnym plánom obce

e) vykonáva centrálnu evidenciu došlej a odoslanej pošty

f) zabezpečuje archiváciu Zbierky zákonov a evidenciu schválených VZN

g) zabezpečuje reprografiu pre obecný úrad a orgány obce

h) zabezpečuje obsluhu telefónnej ústredne a faxu

i) zabezpečuje prepis písomných materiálov na základe nariadenia starostu obce alebo prednostu obecného úradu

j) vykonáva a vedie evidenciu uchádzačov o zamestnanie a písomnú agendu s nimi

4. Referát pre evidenciu obyvateľstva

a) vykonáva a vedie evidenciu trvalých a prechodných pobytov občanov so štátnym občianstvom SR na území obce

b) vykonáva a vedie priebežnú aktualizáciu všetkých zmien nasledovných osobných údajov týkajúcich sa občanov obce (zmena priezviska, trvalých a prechodných pobytov v rámci obce, zrušenie trvalého pobytu občanov)

c) vykonáva a vedie prihlasovanie do evidencie novonarodených občanov, vyradenie z evidencie občanov z dôvodu úmrtia, odsťahovania, zaznamenanie zmeny v súvislosti s udelením štátneho občianstva SR a prepustením zo štátneho záväzku SR

d) vydáva doklady na vybavenie občianskeho preukazu a jeho zmenu

e) vydáva potvrdenia o trvalom a prechodnom pobyte na požiadanie občanov

f) vydáva voličské preukazy

g) zabezpečuje vystavenie a aktualizáciu zoznamov voličov

5. Referát kultúry 

a) organizuje, usporadúva a vytvára podmienky pre kultúrne a spoločenské  podujatia v obci

b) komplexne zabezpečuje kultúrno-vzdelávacie akcie v kultúrnom zariadení

c) spracúva plány a zameranie kultúrno-osvetových a výchovných činností v obci

d) zabezpečuje starostlivosť o vývesné skrinky obecného úradu a ich aktualizáciu

e) zabezpečuje publikačnú a dopisovateľskú činnosť z oblasti kultúry

f) organizuje vzdelávacie kurzy a usmerňuje ich činnosť

g) koordinuje činnosť jednotlivých súborov a krúžkov ZUČ (nácviky, priestory)

h) koordinuje využívanie priestorov kultúrneho domu na vykonávanie jednotlivých činností

i) prijíma písomné oznámenia o zámere usporiadať v obci verejné kultúrne podujatia a zhromaždenia občanov

j) pracuje v redakčnej rade obecných novín „Zákamenčan“ a podieľa sa na ich výrobe príspevkami

k) zabezpečuje vedenie kroniky obce, vyhotovenie ďakovných  listov jubilantom a reláciu v miestnom rozhlase

l) zabezpečuje práce spojené s prevádzkou miestneho rozhlasu

6. Referát opatrovateľskej služby a sociálnych vecí

1. na úseku opatrovateľskej služby:

a) prijíma žiadosti o poskytovanie opatrovateľskej služby

b) pripravuje návrhy rozhodnutí a pracovných zmlúv

c) stanovuje rozsah hodín starostlivosti 

d) vykonáva šetrenie v domácnosti občanov, ktorým bude poskytnutá alebo sa poskytuje opatrovateľská služba

e) vedie evidenciu opatrovaných a opatrovateliek, 

2. na úseku sociálnych vecí:

a) starostlivosť o rodiny v sociálnej núdzi

7. Referát správy obecného majetku

Plní najmä tieto úlohy:

b) vykonáva správu hnuteľného a nehnuteľného majetku obce

c) vedie evidenciu nebytových priestorov vo vlastníctve obce

d) vypracúva nájomné zmluvy a ich doplnky na nebytové priestory

e) kontroluje zmluvne dohodnuté činnosti v prenajatých priestoroch a povolenia vydané na ich úpravy a prestavby

f) sleduje úhrady platieb dodávateľom energií a ostatných služieb

g) vedie komplexnú agendu súvisiacu s bytovou politikou obecných bytov (uzatváranie zmlúv o nájme obecných bytov, odpredaj do osobného vlastníctva, prechod nájmu bytov, riešenie sťažností v bytovej problematike)

h) zabezpečuje preberanie a odovzdávanie bytového fondu a nebytových priestorov

i) spracúva podklady k vymáhaniu pohľadávok a nedoplatkov súvisiacich s nájmom bytov a nebytových priestorov

j) pripravuje podklady k zmluvám o odpredaji bytov

k) pripravuje podklady pre vydávaniu súhlasu k prenájmu verejných priestranstiev obce, k uzatváraniu nájomných zmlúv v zmysle zákona 116/1990 Zb., k začatiu podnikateľskej činnosti a k umiestneniu prevádzky

l) vedie centrálnu evidenciu obecného hnuteľného a nehnuteľného majetku

m) sleduje pohyb majetku, zaradenie, pridelenie inventárneho čísla, vyradenie majetku z evidencie

n) zabezpečuje odpisovanie majetku a spracúvanie podkladov pre zaúčtovanie

o) zabezpečuje vykonanie inventúr majetku, porovnanie s účtovným stavom

p) pripravuje podklady pre odovzdávanie majetku a preberanie majetku pri prechode kompetencií

q) vedie centrálnu evidenciu všetkých zmluvných vzťahov obce Matričný úrad 
a) vedie knihu narodení, knihu manželstiev, knihu úmrtí a index zápisov do matričných kníh
b) vykonáva dodatočné záznamy do matrík o zmene alebo doplnení údajov v zápisoch na základe verejných listín vydaných súdmi a inými orgánmi

c) pripravuje a posudzuje doklady na uzavretie manželstva pred orgánom cirkvi alebo náboženskej spoločnosti

d) pripravuje podklady na zápis matričných udalostí a ich zmenách príslušným orgánom podľa osobitných predpisov

e) pripravuje na odovzdanie zbierku listín o zápisoch matričných udalostí do matričných kníh za uplynulý rok

f) vydáva výpisy z matričných kníh na použitie v tuzemsku aj v cudzine

g) plní úlohy súvisiace s uzavretím manželstva vrátane prípravy obradu

h) prijíma súhlasné vyhlásenie rodičov o určení otcovstva k dieťaťu a vykonáva o tom záznam do matriky

i) spracúva podklady a pripravuje rozhodnutia o zmene mena alebo priezviska

j) vykonáva overovanie podpisov a listín

k) vykonáva delegáciu sobášov pred inými matričnými úradmi

l) vykonáva overovanie registra trestov (výpis a odpis)

m) inkasuje všetky poplatky v hotovosti

n) vedie pokladničné knihy

8. Referát technický

Zabezpečuje:

a) zber PDO

b) údržbu miestnych komunikácií

c) údržbu verejného priestranstva

d) údržbu obecného vodovodu

e) údržbu budov v majetku obce

f) separovaný zber

g) technické zabezpečenie budov 

ČL. 10

SPOLOČNÉ A ZÁVEREČNÉ USTANOVENIA

1. Tento organizačný poriadok vydáva starosta obce.
2. Tento organizačný poriadok nadobúda účinnosť od 1.7.2016.
3. Nadobudnutím účinnosti tohto organizačného poriadku stráca platnosť organizačný poriadok Obecného úradu v Zákamennom z 28.02.2005. 

4. V Zákamennom 27.6.2016
Nadobudnutím účinnosti tohto organizačného poriadku stráca platnosť organizačný poriadok Obecného úradu v Zákamennom z 28.02.2005. 

V Zákamennom 28.1.2016                                     
                                                                                              Ing. Milan Vrábeľ

                                                                                                starosta obce

