ORGANIZACNY PORIADOK
OBECNEHO URADU JABLONICA
A ZAMESTNANCOV OBCE JABLONICA

Platny a G¢inny ditom 1.1.2026
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V zmysle ustanoveni § 13 ods. 4 pism. d) zakona ¢. 369/1990 Zb. o0 obecnom zriadeni
v zneni neskorSich predpisov, zdkona ¢. 416/2001 Z. z. o prechode niektorych
posobnosti z organov Statnej spravy na obce a samospravne kraje a v stlade so
Statiitom obce Jablonica, starosta Obce Jablonica vydéva tento

Organizacny poriadok Obecného uradu Jablonica
a zamestnancov Obce Jablonica

¢l 1
Zakladné ustanovenia

OrganizaCny poriadok je zdkladnym vnltornym organizaénym predpisom Obce
Jablonica a Obecného uradu Jablonica

Organizacny poriadok v stlade so zakonom SNR ¢.369/1990 Zb. o obecnom zriadeni
v zneni neskorSich predpisov, so vSeobecne zavdznymi pravnymi predpismi
a Statitom Obce Jablonica, ustanovuje vnitorné organizaéné ¢&lenenie Obecného
uradu Jablonica, rozsah opravneni a zodpovednosti organizaénych zloZiek a utvarov
a takisto organiza¢né ¢lenenie ostatnych zamestnancov Obce Jablonica.

Organiza¢ny poriadok urcuje aj pocet zamestnancov a ich pracovné ¢innosti.

Tento organizaCny poriadok plati pre zamestnancov, ktori st v pracovno - pravnom
alebo obdobnom vztahu k Obci Jablonica, ktora vystupuje ako pravnicka osoba.

¢l. 2
Obecny urad

Obecny urad je vykonnym organom obecného zastupitel'stva a starostu. Obecny trad
nema pravnu subjektivitu. Je zloZeny zo zamestnancov obce, ktori si zamestnancami
vo verejnej sprave a zabezpecCuje administrativne a organizaéné veci obecného
zastupitel'stva, starostu a d’al3ich zriadenych organov obecného zastupitel'stva.

Pracu Obecného tiradu Jablonica vedie a organizuje starosta obce Jablonica.
Pracovnici Obecného turadu Jablonica vykonavaju odborné, administrativne a
organizaCné préace slvisiace s plnenim uloh samospravy obce a preneseného vykonu
Statnej spravy.

Zamestnanci obce v pripade mimoriadnych udalosti vykondvaju prace podl'a pokynov
starostu obce pri zachrafiovani l'udskych Zivotov, majetku obanov a obecného
majetku.

Obecny trad je podateltfiou a vypraviiou pisomnosti obce. Sidlo Obecného tiradu
Jablonica je:

Obecny vrad Jablonica
Trnavskd 801
906 32 Jablonica




¢l.3
Postavenie volenych orginov vo vzt'ahu k obecnému uradu.

Postavenie starostu, obecného zastupitel'stva, zastupcu starostu a hlavného kontroléra
vo vztahu k Obecnému tradu Jablonica upravuje Zakon &. 369/1990 Zb. o obecnom
zriadeni v zneni neskorSich predpisov a s tym suvisiace prislugné pravne predpisy.

cl.4
Organizicia Obecného tiradu Jablonica a zamestnancov Obce Jablonica

Organizatnd schéma, systemizované polty askutotné polty zamestnancov
v jednotlivych Gtvaroch a pracovny uvizok zamestnancov (systemizacia) su uvedené
v prilohe tohto organiza¢ného poriadku.

Zmeny v systemizacii realizuje starosta obce zmenou organiza¢ného poriadku.

¢l 5
Prava a povinnosti zamestnancov Obecného tiradu a Obce Jablonica

Prava a povinnosti zamestnancov Obecného tradu Jablonica a zamestnancov Obce
Jablonica st upravené v zdkone ¢. 552/2003 Z.z. o vykone prace vo verejnom zaujme
vzneni neskorSich predpisov, zakone €. 311/2001 Z.z. Zakonnik price v zneni
neskorSich predpisov av prislusnych vykonavacich predpisoch, ako aj v d’alsich
vSeobecne zavdznych pravnych predpisoch a v Pracovnom poriadku Obce Jablonica.

Prava a povinnosti zamestnancov st zakotvené tieZ v pracovnej zmluve, kolektivnej

zmluve, vo vnitro - organizaénych normativnych pravnych aktoch a v pokynoch
a prikazoch starostu.

¢l 6
Organizacné clenenie Obecného tradu Jablonica

Obecny trad Jablonica sa ¢leni na nasledovné useky :

- sekretariat a pokladia

- usek personalnej agendy a miezd, matrika, evidencie obyvatel'stva

- tsek dani, poplatkov a ZP

- usek uctovnictva, rozpoctu a spravy majetku

- Usek verejného obstaravania, europskych fondov, grantov, dotécii, sprava IT
- usek THP, kniZnice a koordinacie nezamestnanych

- usek THP - udrzby a spravy budov, upratovacka

]
Zakladné¢ pracovné ¢innosti a povinnosti jednotlivych asekov

1. Zékladna napln prace a pracovné ¢innosti jednotlivych tsekov, st uvedené
v prilohe €. 1 tohto Organiza¢ného poriadku.




1.

2. Postavenie, napln prace, prava a povinnosti hlavného kontroléra su ustanovené v §
18 anasl. Zakona ¢&. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskor$ich
predpisov.

3. Napln prace uditeliek v Materskej Skole Jablonica s ustanovené v internom akte,
vydanom riadite[kou Materskej §koly Jablonica.

cl. 8
Iné pracovné ¢innosti zamestnancov

Okrem c¢innosti, uvedenych v ¢lanku 7 tohto Organiza¢ného poriadku zamestnanci
vykonavaju aj ¢innosti, uvedené v popise pracovnych ¢innosti zamestnanca, ktoré st
uloZené v osobnom spise zamestnanca a takisto plnia ulohy a vykondvaji ¢innosti
podl'a pokynov starostu obce.

¢l 9
Zaverecné ustanovenia

Organizaéna schéma obce tvori zékladni pracovnii normu pre uzatvaranie
pracovnych zmluv zamestnancov obce a je uvedend v prilohe & 2 tohto
Organiza¢ného poriadku.

Tento organizaény poriadok vydadva starosta obce Jablonica v zmysle § 13, ods. 4,
pismeno d) zdkona ¢. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorSich predpisov
a nadobuida platnost’ a u¢innost’ diiom 1.1.2026.

Diiom platnosti a uéinnosti tohto Organiza¢ného poriadku sa sti¢asne rusi platnost’
a ucinnost’ Organizacného poriadku zo dna 6.4.2021




Priloha ¢. 1 k Organizaénému poriadku obce Jablonica (¢l. 7 ods. 1 Organiza&ného
poriadku)

Sekretariat a pokladiia

- sekretariat starostu

- ¢innost’ podatel'ne a odosielanie a expedovanie zasielok OcU

- vedenie pokladni¢nej knihy

- vedenie registratury

- vyberanie miestnych poplatkov a najomného (iného, ako z najomnych bytov)
- vydavanie potvrdeni

- spracovanie dotacii pre deti v hmotnej nidzi

- Vypracovanie sprav na poZiadanie institucii

- vydavanie rozhodnuti na vyherné a nevyherné hracie automaty
- VPP — evidencia dochadzky pre UPSVaR

- prendjom saly, trhovych miest, predaj v obci

- smuto¢n€ parte, potvrdenia o pohreboch

Usek personalnej agendy, miezd, evidencie obyvatel’stva a matrika

- evidencia personalnych spisov

- spracovanie mesa¢nych miezd

- vykaznictvo pre socialnu poistoviiu, zdravotné poistovne a dafiovy trad
- spracovanie prihlaSok, odhlasok, eviden¢nych listov zamestnancov

- spracovanie $tatistickych vykazov

- vedenie matriky: knihy narodeni, manzelstiev a umrti obce Jablonica, Osuské a Hradiste pod
Vratnom

- vyhotovovanie matriénych dokladov, CISMA

- vydavanie vypisov z matri¢nych knih

- spracovanie mesacnych vykazov

- overovanie podpisov a listin

- vedenie evidencie obyvatel'ov

- prihlasovanie a odhlasovanie ob¢anov na trvaly a prechodny pobyt

- poskytovanie pisomnych informécii o pobyte ob&anov

- skladnik CO

Usek dani, poplatkov a ZP

- kontrola prijatych dafiovych priznani

- vyhotovenie rozhodnuti na daf z nehnutel'nosti, na daf za psa a rozhodnuti na komundlny
odpad

- sledovanie thrad

- vyméhanie nedoplatkov

- vydavanie rozhodnuti o uréeni sipisného c&isla

- evidencia a ndjom hrobovych miest, spisovanie vyberanie poplatkov
- evidencia a vydavanie rybarskych listkov

- povolenia na vyrub drevin

- povolenia na podtla¢anie arozkopavky MK

- drobné stavby, povolenie prijazdovej cesty




- povolenie malého zdroja zne€istovania ovzdusia

- povolenia na umiestnenie. reklamnych zariadeni, poplatky

- vyddvanie rozhodnuti o uréeni poplatku za znecist'ovanie ovzdusia
- SHR

Usek rozpot&tu, iétovnictva a spravy majetku

- dodavatel'ské faktiry - evidencia, prevodné prikazy, thrady, zau¢tovanie predpisu,
vyhotovenie platobného poukazu

- odberatel'ské faktury - vyhotovenie, evidencia, zati¢tovanie predpisu krycie listy, sledovanie
uhrad

- ostatné prevodné prikazy, uvery, SFRB, transfer rozpo¢tova organizécia

- podvojné uctovnictvo — vedenie uctovnictva

- sprava majetku obce, pozemkov — evidencia, odpisy, zaradenie a vyradenie, priprava
podkladov pre inventarizaciu

- rozpocet obee, zmeny rozpodtu, plnenie rozpoctu, evidencia

- rozpocet rozpoctovej organizacie, zmeny rozpoctu, plnenie rozpoctu, evidencia

- spracovanie individudlnej uctovnej zavierky /suvaha, vykaz ziskov a strat, dafiové priznanie,
poznamky tabul’kova Cast’, poznamky textova cast’/

- zavereény ucet obce

- priprava podkladov pre externu spolo¢nost’ ku spracovaniu konsolidovanej u¢tovnej
zavierky

- spracovanie konsolidovanej iétovnej zavierky

- konsolidovana vyro¢na sprava obce

- dokladova a fyzicka inventarizacia majetku, priprava podkladov a jej spracovanie

- vykaznictvo (hlavna kniha, dennik, suvaha, vykaz ziskov a strat, hospodarsky vysledok,
prijmy a vydavky rozpoctu)

- spracovanie tabuliek FIN

- odosielanie vykazov, tabuliek FIN, plnenie rozpoc¢tu, zmeny rozpoctu, rozpocet do systému
RIS SAM

- formulér vzajomnych vzt'ahov

- priprava a spracovanie podkladov pre vykonanie auditu individudlne G¢tovnej zavierky
- priprava a spracovanie podkladov pre vykonanie auditu konsolidovanej i¢tovnej zavierky
- dotdcie pre organizicie — zmluvy, vyuctovanie

- evidencia dodavatel'skych zmlav

- evidencia poistnych zmluv

- evidencia ndjomnych zmluv, thrad ndjomného, vyhotovenie zmluv

- ndgjomné byty — evidencia, vyhotovenie zmluv, priprava podkladov pre pridelenie bytu

- vyuctovanie najmu a poplatkov spojenych s ndgjmom

- dotdcie — evidencia, vyuctovanie, sledovanie vydavkov

- rozpoctova organizacia Zakladna skola — prehl'ad transferov, vyti¢tovanie transferov,
refundacie, vlastné prijmy, evidencia, originalne kompetencie

- sthrnna sprava o hospodareni ZS, MS , ziétovanie finanénych prostriedkov zo SR

- EDUZBER

- spravam o monitorovanie spotreby energie

- priprava podkladov pre pracovné stretnutie a OZ

- evidencia a vydavanie stravnych listkov

- kultirny referent




Usek VO, fondov, grantov, dotacii a spravy IT

- verejné obstaravanie

- priprava Ziadosti o dotacie z fondov, grantov a programov a ich monitorovanie
- graficka a textovd priprava obecnych novin

- spracovanie grafickych vystupov

- GDPR

- zabezpeC€ovanie a spracovanie fotodokumentacie a jej zverejiiovanie na webovom sidle
- zverejilovanie povinnych informacii

- inStalécia a aktualizacia systému

- sledovanie a spracovanie e-mail posty

- zapisovatel’ OZ a priprava podkladov

- vydavanie potvrdeni o zverejneni zmliv

- vyhotovovanie objednavok a ich evidencia

- agenda CO a sprévca programu hospodarskej mobilizacie EPSIS ®JISHM

- sprava obecného webového sidla, Facebook, Instagram

- vyhotovenie zdmerov pri predaji majetku obce

- sprava revizii a kontrol v obecnych objektoch

- organiza¢né zabezpedenie volieb a referenda

- kultirny referent

Usek THP, kniZnice a koordinicie nezamestnanych
THP - upratovacka

- udrZovanie ¢istoty a poriadku v kancelariach, kuchynke a ostatnych priestoroch obecného
uradu a domu kultury ( vyprazdiiovanie odpadkovych koSov a ich &istenie, utieranie prachu
umyvanie podlah a dveri podl'a potreby a pod. )

- starostlivost’ o kvety a okrasnt zelefi

- upratovanie okolia domu kultury a obecného uradu

- Cistenie a dezinfikovanie socidlnych a inych sanitarnych zariadeni, pranie uterdkov

- upratovanie saly domu kultury, zabezpecenie prania obrusov

- upratovanie obradnej miestnosti, zabezpe&enie prania zaclon

- upratovanie zasadaciek

- upratovanie ¢akdrne na autobusovej stanici, domu sluzieb a domu smutku

- odstrafiovanie snehu v zimnych mesiacoch v okoli obecného uradu a domu kultary

- 2x ro¢ne umyvanie okien,

- otvaranie a zamykanie saly domu kultury pri predajnych akciach

-}

Kniznica - knihovni¢ka

- zabezpecenie chodu kniZnice po¢as otvaracich hodin

- udrziavanie ¢istoty v priestoroch kniZnice

- vedenie evidencie knih

- vedenie evidencie Citatel'ov, vyber zapisného

- donaska doslych a odoslanych postovych zasielok na obecnom urade
- podiel'anie sa na akciach poriadanych obecnym uradom




Koordinator nezamestnanych

- rozdelovanie prac nezamestnanym
- kontrola nezamestnanych v teréne
- evidencia dochadzky




Priloha &. 2 Organizaéna schéma — systematizacia (k €l. 9 Organizaéného poriadku obce Jablonica)

Starosta obce

Hiavny kontrolér

budov

obce
Sekretariat a
pokladria
]
sek personalnej
agenc_!g, miezd, Ucitelky
obir‘:a?erl}:tﬁa v materskej Skole
I |
) Upratovacka
2) Usek dani, Upratovatka v Edravotnom
P v materskej $kole :
poplatkov a efredinku
|
3) Usek
uctovnictva, T
rozpodétu a spravy Hlavny kontrolér obce 1 1
majetku e 2
| Sekretariat a pokladiia 1 1
: Usek &. 1 1 1
4) Usek VO, :
fondov, grantov, Usek ¢. 2 2 2
dotacii ravy IT i
G e Usek €. 3 2 2
- I Usek €. 4 1 1
5) Usek THP, :
kniZnice a Usek &. 5 1 1
koordméme: Usek &. 6 3 3
nezamestnanych
| Utitefky v materskej Skole 6 6
6) Usek THP- Upratovacka v materskej Skole 1 1
Udrzby a spravy Upratovaéka v zdravotnom stredisku 1 1
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v osobnom spise



