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V zmysle ustanoveni § 13 ods. 4 pism. d) zakona ¢. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni
v zneni neskorSich predpisov, zdkona ¢. 416/2001 Z. z. o prechode niektorych
pOsobnosti z orgdnov Statnej spravy na obce a samospravne kraje a v sulade so
Statatom obce Jablonica, starosta Obce Jablonica vydava tento

Organizac¢ny poriadok Obecného uradu Jablonica
a zamestnancov Obce Jablonica

¢él. 1
Zakladné ustanovenia

Organizacny poriadok je zakladnym vnUtornym organizacnym predpisom Obce
Jablonica a Obecného tradu Jablonica

Organizacny poriadok v stilade so zdkonom SNR ¢.369/1990 Zb. o obecnom zriadeni
v zneni neskorSich predpisov, so vSeobecne zdvdznymi pravnymi predpismi
a Statitom Obce Jablonica, ustanovuje vniitorné organizaéné ¢&lenenie Obecného
uradu Jablonica, rozsah opravneni a zodpovednosti organizacnych zloziek a utvarov
a takisto organizacné ¢lenenie ostatnych zamestnancov Obce Jablonica.

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

Tento organizany poriadok plati pre zamestnancov, ktori sii v pracovno - pradvnom
alebo obdobnom vzt'ahu k Obci Jablonica, ktora vystupuje ako pravnicka osoba.

¢l. 2
Obecny urad

Obecny trad je vykonnym organom obecného zastupitel'stva a starostu. Obecny urad
nema pravnu subjektivitu. Je zlozeny zo zamestnancov obce, ktori su zamestnancami
vo verejnej sprave a zabezpeCuje administrativne a organizacné veci obecného
zastupitel'stva, starostu a d’alSich zriadenych organov obecného zastupitel’stva.

Pracu Obecného uradu Jablonica vedie a organizuje starosta obce Jablonica.
Pracovnici Obecného uradu Jablonica vykonavaju odborné, administrativne a
organizacné prace suvisiace s plnenim uloh samospravy obce a prenesené¢ho vykonu
Statnej spravy.

Zamestnanci obce v pripade mimoriadnych udalosti vykonavaja prace podl'a pokynov
starostu obce pri zachranovani l'udskych Zivotov, majetku obfanov a obecného
majetku.

Obecny tUrad je podatelfiou a vypraviiou pisomnosti obce. Sidlo Obecného uradu
Jablonica je:

Obecny urad Jablonica
Trnavska 801
906 32 Jablonica



¢l. 3
Postavenie volenych organov vo vzt’ahu k obecnému tradu.

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

¢4
Organizacia Obecného uradu Jablonica a zamestnancov Obce Jablonica

Organizacnd schéma, systemizované pocty askutocné pocty zamestnancov
V jednotlivych utvaroch a pracovny uvédzok zamestnancov (systemizacia) st uvedené
V prilohe tohto organizacného poriadku.

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

¢l.5
Prava a povinnosti zamestnancov Obecného uradu a Obce Jablonica

Prava a povinnosti zamestnancov Obecného tradu Jablonica a zamestnancov Obce
Jablonica su upravené v zakone ¢. 552/2003 Z.z. o vykone prace vo verejnom zaujme
v zneni neskorSich predpisov, zdkone ¢. 311/2001 Z.z. Zékonnik prace V zneni
neskorSich predpisov a Vv prislusnych vykonavacich predpisoch, ako aj v d’alsich
v§eobecne zaviaznych pravnych predpisoch a v Pracovnom poriadku Obce Jablonica.
Prava a povinnosti zamestnancov su zakotvené tiez v pracovnej zmluve, kolektivnej
zmluve, vo vnitro - organiza¢nych normativnych pravnych aktoch a v pokynoch
a prikazoch starostu.

¢l.6
Organizacné €lenenie Obecného uradu Jablonica

Obecny urad Jablonica sa ¢leni na nasledovné tseky :

- sekretariat a pokladna

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

- isek dani, poplatkov a ZP

- usek uctovnictva, rozpoctu a spravy majetku

- usek verejného obstardvania, europskych fondov, grantov, dotécii, sprava IT
- usek kultirnej ¢innosti a kniZnice

- usek udrzby a spravy budov, upratovacka

¢lL7
Zakladné pracovné ¢innosti a povinnosti jednotlivych asekov

1. Zakladna napli prace a pracovné Cinnosti jednotlivych tisekov, su uvedené
Vv prilohe €. 1 tohto Organiza¢ného poriadku.



2. Postavenie, napln prace, prava a povinnosti hlavného kontrolora st ustanovené v §
18 anasl. Zakona ¢. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorSich
predpisov.

3. Napln prace uciteliek v Materskej $kole Jablonica st ustanovené v internom akte,
vydanom riaditel'’kou Materskej Skoly Jablonica.

¢l. 8
Iné pracovné ¢innosti zamestnancov

Okrem ¢innosti, uvedenych v ¢lanku 7 tohto Organizacného poriadku zamestnanci
vykonavaju aj ¢innosti, uvedené v popise pracovnych Cinnosti zamestnanca, ktoré su
ulozené v osobnom spise zamestnanca a takisto plnia Glohy a vykonavaju ¢innosti
podl'a pokynov starostu obce.

¢l 9
Zavereéné ustanovenia

1. Organizacnd schéma obce tvori zdkladni pracovni normu pre uzatvaranie
pracovnych zmliv zamestnancov obce a je uvedend v prilohe ¢. 2 tohto
Organiza¢ného poriadku.

2. Tento organizacny poriadok vydava starosta obce Jablonica v zmysle § 13, ods. 4,
pismeno d) zakona ¢. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorSich predpisov
a nadobuda platnost’ a i¢innost’ diiom 1.5.2021.

3. Diiom platnosti a u¢innosti tohto Organizaéného poriadku sa sucasne rusi platnost’
a uc¢innost’ Organiza¢ného poriadku zo dna 30.1.2015

V Jablonici 6.4.2021
Ing. Silvester Nestarec
starosta obce Jablonica



Priloha €. 1 k Organiza¢nému poriadku obce Jablonica (€l. 7 ods. 1 Organiza¢ného
poriadku)

Sekretariat a pokladiia

- sekretariat starostu

- ¢innost podatelne a odosielanie a expedovanie zasielok OcU

- vedenie pokladni¢nej knihy

- vedenie registratiury

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

- spracovanie dotacii pre deti v hmotnej nudzi

- vypracovanie sprav na poziadanie institacii

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

- prendjom saly, trhovych miest, predaj v obci

- smuto¢né parte, potvrdenia 0 pohreboch

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

- evidencia personalnych spisov

- spracovanie mesac¢nych miezd

- vykaznictvo pre socidlnu poistoviiu, zdravotné poistovne a dafovy trad
- spracovanie prihlasok, odhlasok, evidenénych listov zamestnancov

- spracovanie $tatistickych vykazov

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

- vyhotovovanie matri¢nych dokladov, CISMA

- vydéavanie vypisov z matricnych knih

- spracovanie mesacnych vykazov

- overovanie podpisov a listin

- vedenie evidencie obyvatel'ov

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

- poskytovanie pisomnych informacii o pobyte obcanov

Usek dani, poplatkov a ZP

- kontrola prijatych danovych priznani

- vyhotovenie rozhodnuti na dan z nehnutel'nosti, na dan za psa a rozhodnuti na komunalny
odpad

- sledovanie thrad

- vymahanie nedoplatkov

- vydéavanie rozhodnuti o ur¢eni stipisného ¢isla

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

- povolenia na vyrub drevin

- povolenia na podtlacanie a rozkopavky MK

- drobné stavby, povolenie prijazdovej cesty

- povolenie malého zdroja znecist'ovania ovzdusia



- povolenia na umiestnenie. reklamnych zariadeni, poplatky

- vydavanie rozhodnuti o urceni poplatku za znecistovanie ovzdusia
- SHR

Usek rozpoétu, iétovnictva a spravy majetku

- dodavatel'ské faktary - evidencia, prevodné prikazy, tthrady, zaictovanie predpisu,
vyhotovenie platobného poukazu

- odberatel'ské faktury - vyhotovenie, evidencia, zauctovanie predpisu krycie listy, sledovanie
uhrad

- ostatné prevodné prikazy, uvery, SFRB, transfer rozpo¢tové organizacia

- podvojné uctovnictvo — vedenie uctovnictva

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

- rozpocet obce, zmeny rozpoctu, plnenie rozpoctu, evidencia

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

- spracovanie individudlnej uctovnej zavierky /stivaha, vykaz ziskov a strat, danové priznanie,
poznamky tabul'kova €ast’, poznadmky textova Cast’/

- zaverecny ucet obce

- priprava podkladov pre externa spolocnost’ ku spracovaniu konsolidovanej ti¢tovne;j
zavierky

- spracovanie konsolidovanej Gi€tovnej zavierky

- konsolidovana vyro¢na sprava obce

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

- vykaznictvo (hlavna kniha, dennik, stivaha, 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

- formular vzéjomnych vztahov

- priprava a spracovanie podkladov pre vykonanie auditu individualne uc¢tovnej zavierky
- priprava a spracovanie podkladov pre vykonanie auditu konsolidovanej uctovnej zavierky
- dotécie pre organizacie — zmluvy, vyuctovanie

- evidencia dodavatel'skych zmlav

- evidencia poistnych zmlav

- evidencia ndjomnych zmluv, thrad ndjomného, vyhotovenie zmliv

- ngjomné byty — evidencia, vyhotovenie zmltv, priprava podkladov pre pridelenie bytu

- vylc¢tovanie najmu a poplatkov spojenych s ndjmom

- dotacie — evidencia, vyuctovanie, sledovanie vydavkov

- rozpoCtova organizacia Zakladna Skola — prehl’ad transferov, vylictovanie transferov,
refundacie, vlastné prijmy, evidencia, originalne kompetencie

- sthrnna sprava o hospodareni ZS, MS , za¢tovanie finanénych prostriedkov zo SR

- EDUZBER

- spravam o monitorovanie spotreby energie

- priprava podkladov pre pracovné stretnutie a OZ

- evidencia a vydavanie stravnych listkov

- kultarny 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 textova priprava obecnych novin

- spracovanie grafickych vystupov

- GDPR

- zabezpecovanie a spracovanie fotodokumentacie a jej zverejiiovanie na webovom sidle
- zverejiilovanie povinnych informécii

- inStalacia a aktualizacia systému

- sledovanie a spracovanie e-mail posty

- zapisovatel’ OZ a priprava podkladov

- vydavanie potvrdeni o zverejneni zmluv

- vyhotovovanie objednavok a ich evidencia

- agenda CO a spravca programu hospodarskej mobilizacie EPSIS ®JISHM

- sprava obecného webového sidla, Facebook, Instagram

- vyhotovenie zdmerov pri predaji majetku obce

- sprava revizii a kontrol v obecnych objektoch

- organizacné zabezpecenie volieb a referenda

- kultarny referent



Priloha ¢.

Starosta obce

]
Hlavny kontrolor
obce
Sekretariat a
pokladna
]
1) Usek personainej
agendy, miezd, Ucitelk
evidencie yv
obyvatelstva v materskej Skole
matrika
]
2) Usek dani, Upratovacka y;(;?;\)/\é?:g;
poplatkov a ZP v materskej Skole .
stredisku
I : e :
3) Usek Oraanizaény utvar Pocet systematizovanych Pocet
uctovnictva 9 Y zamestnancov
rozpoctu a spravy Hlavny kontrol6r obce 1
majetku » .
Sekretariat a pokladna 1 1
, Usek é. 1 1 1
4) Usek VO,
fondov, grantov, Usek é. 2 2 2
dotacii a spravy IT .
Usek €. 3 2 2
! Usek é. 4 1 1
5) Usek -
kultarnych Usek ¢. 5 1 0
cinnosti a Usek &. 6 3 3
kniznice
| Ugcitelrky v materskej $kole 6 6
q D Upratovacka v materskej Skole 1 1
6) Usek udrzby a
spravy budov Upratovacka v zdravotnom stredisku 1 1

Uvazok

0,2
0,75
1
1;1
1;0,75
1
1
1;1;1
1;1;1;1; 1,1
1
0,5

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

Platové nalezitosti

v osobnom spise
v osobnom spise
v osobnom spise
v osobnom spise
v osobnom spise
v osobnom spise
v osobnom spise
v osobnom spise
v osobnom spise
v osobnom spise

v osobnom spise



