Starosta obce v zmysle zákona 369/1990 Zb. v pl. znení v zmysle § 13 ods. 4  vydáva   tento 
Organizačný   poriadok 

obecného   úradu

obec Tureň
§ 1

1. Organizačný poriadok obecného úradu v Turni je základnou organizačnou normou obecného úradu. Je záväzný pre všetkých jeho zamestnancov
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, zložený zo zamestnancov obce. Obecný úrad nemá právnu subjektivitu.
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 rozhodnutia starostu.

Obecný úrad zabezpečuje najmä :

· Odborné, administratívne a organizačná veci súvisiace s plnením úloh obecného zastupiteľstva, starostu a je podateľňou a výpravňou písomností obce. Zabezpečuje prípravu, expedovanie, uloženie a archivovanie písomností

· Vypracúva písomné vyhotovenia všetkých rozhodnutí starostu obce vydaných v správnom konaní, daňovom a poplatkovom konaní

· Vykonáva všeobecne záväzné nariadenia obce, uznesenia obecného zastupiteľstva a rozhodnutia starostu

· Vedie evidenciu majetku obce, prehľad o hospodárení s ním

· Zabezpečuje agendu výkonu samosprávy obce, prác spojených s prípravou ako aj organizáciou volieb a referenda

4. Sídlo obecného úradu Tureň č. 36
§ 4

Financovanie a hospodárenie obecného úradu

1. Objem mzdových prostriedkov a rozsah technických prostriedkov potrebných na činnosť úradu je určený rozpočtom obce na príslušný kalendárny rok.

2. Rozpočtový proces, pravidlá rozpočtového hospodárenia, zostavovania a schvaľovania záverečného účtu obce upravuje zákon č. 583/2004 Z.z. o rozpočtových pravidlách územnej samosprávy. 


2. Podmienky nakladania s finančnými prostriedkami upravujú Zásady hospodárenia s majetkom obce.
Druhá hlava

Postavenie  obecného  zastupiteľstva  a  starostu

vo  vzťahu  k  obecnému  úradu

§ 5

Postavenie obecného zastupiteľstva 

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

· schvaľuje rozpočet obce na príslušný kalendárny rok  

· rozhoduje vo veciach týkajúcich sa nakladania a hospodárenia so zvereným majetkom a so zverenými finančnými prostriedkami

· schvaľuje najdôležitejšie úkony týkajúce sa majetku obce a finančných zdrojov obce a kontroluje finančné hospodárenie s ním

§ 6

Postavenie starostu

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

2. Starosta je štatutárnym orgánom v majetkoprávnych vzťahoch obce a v pracovno-právnych vzťahoch zamestnancov obce, v administratívno-právnych vzťahoch je správnym orgánom.


3. Starosta vo vzťahu k obecného úradu vykonáva a plní hlavne tieto úlohy:

· vykonáva správu obce v súlade so zákonmi, Štatútom obce Tureň a všeobecne záväznými nariadeniami obce

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

· v pracovno-právnych a mzdových otázkach plní úlohu štatutárneho zástupcu 
· schvaľuje výdavkové položky (doklady, faktúry, ...) 

· podpisuje faktúry

· udeľuje plnú moc k zastupovaniu obce v právnych záležitostiach

Tretia hlava

Organizácia  obecného  úradu  

§ 7

Pracovníci obecného úradu 

1. Obecný úrad  je tvorený pracovníkmi obce.

2. Práva a povinnosti zamestnancov obecného úradu sú upravené v Zákonníku práce zák. č.552/2003 Z.z. o výkone prác vo verejnom záujme , ako aj ďalších všeobecne záväzných právnych predpisoch a v Pracovnom poriadku obecného úradu v Turni.

3. Práva a povinnosti zamestnancov obecného úradu sú zakotvené tiež v pracovnej zmluve, kolektívnej zmluve, vo vnútroorganizačných normatívnych právnych aktoch a v pokynoch (príkazoch) starostu.

Štvrtá hlava

Spisová  služba  a  obeh  písomností  

§ 8

Spisová služba

1. Za organizáciu a riadny chod spisovej služby na obecnom úrade zodpovedajú zamestnanci obecného úradu.  

2. Každý zamestnanec  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 Registratúrny poriadok. 
§ 9

Obeh písomností

1. Na obehu písomností sa zúčastňujú zamestnanci  obecného úradu a starosta, ktorí písomnosti vyhotovujú, kontrolujú, preskúmavajú a schvaľujú.


Podrobnejšia úprava obehu písomností je obsiahnutá v Spisovom a skartačnom poriadku. 

2. Obeh účtovných dokladov podrobne upravujú Smernice pre obeh účtovných dokladov. 

§ 10

Pečiatky

1. Obecný úrad  používa tieto úradné pečiatky:

a/ okrúhlu pečiatku uprostred so znakom obce

b/ okrúhlu pečiatku so štátnym znakom

2. Obecný úrad ďalej používa pozdĺžnu nápisovú pečiatku, ktorá sa nepovažuje za úradnú pečiatku.

3. Používanie úradných pečiatok podrobne upravujú Pokyny na používanie, ochranu a vyraďovanie pečatí a pečiatok obce Tureň.
Piata hlava

Ochrana  majetku  obecného  úradu

§ 11

Ochrana majetku obce

1. Za ochranu objektov a zvereného majetku - v súlade so všeobecne záväznými právnymi predpismi - zodpovedá starosta a zamestnanci obecného úradu v rozsahu svojej pôsobnosti.

2. Základné vzťahy, práva a povinnosti pracovníkov obecného úradu pri ochrane majetku obce v objektoch obecného úradu upravujú  Zásady hospodárenia s majetkom obce Tureň. 


Jeho súčasťou je aj spôsob rozdelenia a úschovy kľúčov od jednotlivých dverí a brán.   

Šiesta hlava

Záverečné  ustanovenie

§ 12

1. Organizačný poriadok obecného úradu v Turni je jeho základnou organizačnou normou.

2. Zamestnanci  obecného úradu sú povinní sa zoznámiť s týmto organizačným poriadkom  a sú povinní ho dodržiavať.

3. Organizačný poriadok obecného úradu v Turni je k dispozícii zamestnancom obecného úradu u starostu.
V Turni dňa 31.12.2018
Štefan Čermák
starosta obce  T u r e ň

