Organizační řád Obecního úřadu v Sychrově

	Zastupitelstvo obce Sychrov, v souladu s § 84, odst. 4 a s § 102, odst. 2, písm. o), zákona č. 128/2000 Sb., o obcích (obecní zřízení), ve znění pozdějších předpisů, schválilo usnesením č. 41/2006, ze dne 18. 12. 2006 tento Organizační řád.

I.
1. Obecní úřad tvoří starosta, místostarosta a zaměstnanci obce, zařazení do obecního úřadu. V čele obecního úřadu stojí starosta.

2. Starosta zastupuje obec navenek a veškeré své úkony plní v souladu se zákonem č. 128/2000 Sb., o obcích (obecní zřízení), ve znění pozdějších předpisů.

3. Místostarosta zastupuje starostu v době jeho nepřítomnosti a ze své činnosti je odpovědný starostovi, v době zastupování starosty, zastupitelstvu obce.

4. Místostarosta dále podepisuje společně se starostou obecně závazné vyhlášky a nařízení obce.

5. Obecní úřad v samostatné působnosti plní úkoly, které mu uložilo zastupitelstvo obce, pomáhá výborům v jejich činnosti.

6. Obecní úřad, v oblasti přenesené působnosti obce, vykonává státní správu, s výjimkou věcí, které patří do působnosti zastupitelstva obce a zvláštních orgánů obce.

7. Obecní úřad rozhoduje o poskytování informací žadateli dle zákona č. 106/1999 Sb., o svobodném přístupu k informacím, přijímá žádosti a petice.

II.
1. Starosta dále zajišťuje úkoly v samostatné působnosti obce, vyplývající z § 102 a z § 110 zákona č. 128/2000 Sb., o obcích (obecní zřízení), ve znění pozdějších předpisů a to především: 

· plní úkoly zaměstnavatele, dle zvláštních předpisů, uzavírá a ukončuje pracovní poměr se zaměstnanci obce, zařazenými v obecním úřadu

· řídí a kontroluje činnost zaměstnanců obce zařazených do obecního úřadu

· stanoví dle zvláštních předpisů platy zaměstnancům obce zařazených do obecního úřadu

· řídí a vydává spisový řád, skartační řád a pracovní řád obecního úřadu

· předkládá ke schválení zastupitelstvu obce – nařízení obce a obecně závazné vyhlášky

III.


Obecní úřad v Sychrově, v rámci samostatné působnosti zajišťuje tyto činnosti 

A. Na úseku rozpočtu a účetnictví: 

1. Připravuje a sestavuje rozpočet

2. Připravuje a sestavuje případné rozpočtové provizorium

3. Projednává rozpočet s finančním výborem zastupitelstva obce

4. Předkládá rozpočet ke schválení zastupitelstvu obce

5. Předkládá případné rozpočtové provizorium ke schválení zastupitelstvu obce

6. Kontroluje a zpracovává průběžné zprávy o rozpočtových výdajích a příjmech

7. Navrhuje rozpočtové změny

8. Vede evidenci rozpočtu

9. Předává kontrolnímu úřadu v požadovaném formátu rozpočet a rozpočtové změny

10. Kontroluje plnění rozpočtových opatření

11. Zajišťuje zpracování účetnictví na obecním úřadě

12. Obstarává platební a zúčtovací styk, převod finančních prostředků a dalších bankovních dispozic

13. Provádí dokladovou inventarizaci

14. Spravuje místní poplatky

15. Provádí mzdovou agendu OÚ

16. Provádí odvody zdravotního a sociálního pojištění

17. Zajišťuje evidenci veškerého majetku, evidenci majetkových změn

18. Připravuje ve spolupráci s odpovědnými osobami inventarizace majetku a odsouhlasení na účetní stav

19. Zajišťuje pojištění majetku a hlášení pojistných událostí a spolupracuje na jejich likvidaci s pojišťovnou

20. Vede hlavní pokladnu obecního úřadu

21. Realizuje platby dle uzavřených smluv

22. Vyhotovuje výpočet neinvestičních nákladů na jednoho žáka

23. Kontroluje výkazy příspěvkové organizace

24. Vyplňuje tabulky, které se dokládají k žádostem o dotace, přechodné výpomoci, úvěry

25. Vede evidenci stvrzenek, příjmových a výdajových dokladů, objednávek a pokladních knih

26. Zajišťuje smlouvy, včetně podpisových vzorů k účtům u peněžních ústavů

B. Na úseku voleb

1. Zajišťuje veškeré organizační úkony dané platnými volebními zákony

C. Na úseku matričním
1. Vede matriku

2. Vydává matriční výpisy z knihy narození, manželství, úmrtí

3. Přijímá žádosti o uzavření manželství

4. Zajišťuje svatební obřady

5. Provádí dodatečné zápisy do matrik

6. Rozhoduje ve správním řízení, jako orgán prvního stupně, o povolení změny jména a příjmení, českým občanům, majícím trvalý pobyt na území matričního obvodu

7. Vydává potvrzení o změně rodinného stavu

8. Provádí ověřování opisů a podpisů na listinách dle zvláštních předpisů

9. Vede místní evidenci obyvatel (zákon 133/2000 Sb.) a předkládá údaje z ní v souladu s tímto zákonem

10. Vede ohlašovnu trvalého pobytu občanů

11. Oznámení o přihlášení a změně trvalého pobytu podává příslušné okresní evidenci obyvatel

12. Přijímá žádosti o vydání OP a předává je pověřenému úřadu III. stupně

13. Vydává vyhotovené OP

14. Vydává potvrzení o OP ( při ztrátě apod.)

IV.
1. Pracovníci obecního úřadu v rozsahu své působnosti zabezpečují plnění konkrétních úkolů

2. Zajišťují řádné hospodaření se svěřenými finančními prostředky

3. V rámci samostatné působnosti obce je každý pracovník obecního úřadu povinen na požádání poskytnout zastupitelům obce informace, při dodržování zákonných ustanovení o ochraně utajovaných skutečností, ochraně osobních údajů apod.

V.


Zastupitelstvo obce zřídilo jako své poradní orgány tyto výbory: 

1. Výbor finanční

2. Výbor kontrolní

3. Výbor kulturní


Jako zvláštní orgán obce je zřízena povodňová komise.

VI.

Závěrečná ustanovení


Tento organizační řád nabývá účinnosti dnem schválení.
Nedílnou součástí tohoto organizačního řádu jsou: 

I. Podpisový a kompetenční řád obecního úřadu v Sychrově

II. Jednací řád

Jaroslava Kvapilová
starostka obce

PhDr. Miloš Kadlec
místostarosta obce




