Organizacny poriadok Obecného uradu Suchan

Clanok I
Uvodné ustanovenie

1. Organiza¢ny poriadok obecného uradu upravuje organizaciu obecného uradu, jeho posobnost’ a
posobnost’ jeho jednotlivych organizacnych zloziek.

2. Obecny urad zabezpecuje administrativne a organizacné veci obecného zastupitel'stva a starostu,
ako aj organov zriadenych obecnym zastupitel'stvom.

3. Obecny tirad nemd pravnu subjektivitu.

Clanok I1

Pésobnost’ obecného tiradu
Obecny trad najma:
a) zabezpec€uje pisomnu agendu organov obce a organov obecného zastupitel'stva a je podatel'fiou a
vypraviiou pisomnosti obce,
b) zabezpecuje odborné podklady a iné pisomnosti na rokovanie obecného zastupitel'stva, obecnej
rady a komisii,
C) vypracovava pisomné vyhotovenia rozhodnuti obce,
d) vykonava nariadenia, uznesenia obecného zastupitel'stva a rozhodnutia obce,
e) rozpracovava a plni tlohy obce vyplyvajuce z predpisov a nariadeni v oblasti obrany, civilnej
ochrany obyvatel'stva a poziarnej ochrany,
f) vedie evidenciu obyvatel'ov, evidenciu dani a poplatkov a iné evidencie z oblasti v posobnosti obce,
g) zabezpecCuje a plni iné ulohy v posobnosti obce vyplyvajuce z pravnych predpisov a nariadeni
organov §tatnej spravy.
h) spolupracuje s obcami zdruzenych do mikroregionu: ,,Vychodny Hont* pri plneni ich spolo¢nych
planov a akeii.

Cléanok IlI
Organizacia obecného tradu.

1. Pracu obecného uradu riadi starosta — voleny obCanmi vo vol'bach,
Obecny trad sa ne¢leni na oddelenia.

2. Organizacia obecného uradu je nasledovna:
a) sekretariat starostu obce + ekonomicka ¢innost’ - zabezpeCuje samostatny referent
- Podateliia a vypraviia pisomnosti
- Osvedcovanie podpisov a listin
- Dane a poplatky, pokladiia
- Personalistika a mzdy
- Wkaznictvo, archivnictvo

Clanok IV
Sekretariat starostu obce, podatel’fia a vypraviia pisomnosti

Plni a zabezpecuje najma:

- zabezpecuje administrativnu agendu starostu obce

- zabezpecuje podklady pre zasadnutia obecného zastupitel'stva

- zabezpeCuje prihlasovanie obCanov k trvalému alebo prechodnému bydlisku v obci, zabezpecuje
spracovanie vSetkych zmien v evidencii obyvatel'stva obce

- vedie evidenciu obytnych domov v obci

- vedie archiv obecného tiradu, zabezpecuje archivaciu a skartaciu dokumentacie obecného tradu

- zabezpecuje preberanie priamych (osobnych) pisomnych podani na obecny urad, ich evidenciu

- zabezpecuje vztah s poStovymi uradmi, zaobstarava postové znamky, poukazky, ceniny

- zabezpecuje osvedCovanie podpisov a overovanie listin
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Clanok V.
Ekonomicka ¢innost’

1. Ekonomicku ¢innost’ obecného tradu riadi samostatny referent, ktory je zamestnancom
obce, za svoju ¢innost’ zodpoveda starostovi, zucastiiuje sa zasadnuti OZ s hlasom poradnym

2. Vykonava najmi nasledovné ¢innosti :

- zabezpeCuje spracovanie navrhu rozpo¢tu obce na prislusny rok, jeho prerokovanie v OZ

- sleduje plnenie schvaleného rozpoétu obce, navrhuje pripadné zmeny rozpoctu obce na prislusny rok
a zabezpecuje ich prerokovanie v OZ

- Spracovava zavere¢ny ucet obce za predchadzajuci rok a zabezpecuje jeho prerokovanie v OZ

- zabezpecuje vedenie Gctovnej evidencie v stlade so zdkonom o tctovnictve

- zabezpecuje styk s pefiaznymi a poistovacimi inStiticiami a vykonava vSetky finan¢né tkony v
bezhotovostnom styku

- sleduje stav uctov obce a dava podnety a ndvrhy na smerovanie a realizaciu platieb

- sleduje realizaciu finanénych plneni zmluvnych partnerov, dlznikov, pravidelne vyhodnocuje plnenie
ich zaviazkov, bezodkladne spracovava vyzvy na zabezpecenie financnych plneni a podava navrhy na
vymahanie dlznych ¢iastok

- sumarizuje podklady k fakturacii

- vedie evidenciu najomného za obecné budovy

- vedie evidenciu vSetkych doslych a odoslanych faktar

- vedie evidenciu hnuteného a nehnutel'ného majetku obce a organizacne zabezpeCuje vykonanie
inventarizacie majetku, zavizkov a pohladavok obce a zabezpecuje plnenie prijatych opatreni z
inventarizacie

- spracovava vsetky dafové priznania, Statistické a daniové hlasenia a zabezpecCuje realizaciu platieb
dani a zdkonnych finan¢nych odvodov do fondov

- vykonava kontrolu u¢tovnych dokladov po formalnej stranke

- zakladat’ a archivovat’ uctovné doklady

- sleduje realizaciu finan¢nych plneni poplatnikov, danovnikov a inych povinnych subjektov,
bezodkladne spracovava vyzvy na zabezpecenie finanénych plneni a podava navrhy na vymahanie
dlznych ciastok

- vedie evidenciu pozemkov a stavieb (budov) na tizemi obce ich vlastnikov resp. uzivatelov a
najomcov za G¢elom plnenia uloh obce ako spravcu dane z nehnutel'nosti

- zabezpetuje spracovanie vSetkych podkladov a rozhodnuti na vyrubenie dane z nehnutelnosti na
uzemi obce v sulade s dailovymi zakonmi a v§eobecne zdviznymi nariadeniami obce

- sleduje platenie vyrubenych dani a poplatkov

- zabezpeCuje spracovanie a predlozenie Statistickych hlaseni v danovej oblasti

- predklada pozadované informativne spravy, analyzy a vyhodnotenia OZ, komisiam pri OZ, organom
Statnej spravy a samospravy a ministerstvam

- vykonava vSetku pokladni¢ni agendu obecného tradu

- zaCtovava a preplaca (resp. poskytuje zalohy) na nakupy materialov, pracovnych a ochrannych
pomdcok, tovarov a sluzieb platené v hotovosti

- zabezpecuje preplacanie zictovanych cestovnych a inych nahrad

- zabezpecCuje vSetky ¢innosti spojené s personalnou agendou zamestnancov obce , zamestnancov na
dohody o vykonani prace a dohody 0 pracovnej ¢innosti, brigadnickej ¢innosti

- zabezpecCuje mzdova agendu najmé vypocet miezd, odmien pre zamestnancov obce, poslancov OZ a
aktivistov komisii a ukony s tym spojené (ako napr. danové odvody, odvody do poistovni a fondov,
Statistické hlasenia, poukazanie na osobné ucty atd’.)

- sleduje cerpanie dovolenky

- vystavuje faktary na prislusné pravnické a fyzické osoby a ob¢anov

- vedie evidenciu vSetkych doslych a odoslanych faktar

- zaklada a archivuje doklady tykajuce sa personalistiky a miezd
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Clanok VI.
Kultarna ¢innost’ a Sport

Obecna kniZnica

1. Chod obecnej kniznice je zabezpeCovany prostrednictvom uchadzaca o zamestnanie - knihovnika,
v ramci aktivacnej ¢innosti alebo mensich obecnych sluzieb

2. Knihovnik zabezpecuje najma :

- vedie ¢lenskl evidenciu Citatel'ov a zabezpecuje vyber ¢lenskych prispevkov od Citatel'ov

- vedie evidenciu knizného fondu

- zabezpecuje Statistické vykazy spojené s ¢innostou obecnej kniznice

- nahlasuje obecnému uradu alebo starostovi obce stratu a poskodenie knih

Clénok VIL.
Spolo¢né ustanovenia
1. Kazdy zamestnanec obce a 0soba na dohodu o vykonani prace alebo vykonani pracovnej ¢innosti
je povinny pri plneni tloh dodrziavat’ vnttroorganiza¢né smernice a nariadenia, stanovené postupy a
ukony, dodrziavat’ v§eobecne zavdzné pravne predpisy, dodrziavat’ vSeobecné zavizné nariadenia a

poriadky obce a vybavit’ ziadosti, Glohy a staznosti bezodkladne, najneskor vsak v lehote stanovenej
zakonom.

Clanok VIIL.
Zaverecné ustanovenia

1. Tento organizaény poriadok vydala starostka obce diia 01. augusta 2011, 0 jeho vydani bude
informovat’ obecné zastupitel'stvo na najblizSom zasadnuti OZ, ¢o bude zakomponované v uzneseni.

2. Tento organiza¢ny poriadok nadobuda platnost’ a G¢innost’ diiom jeho vydania.

V Suchani, dia 01.08.2011

Anna Triznova, starostka obce



