Starosta obce Hontianska Vrbica — na zadklade § 13 ods. 4 pism. d/ zdkona o obecnom zriadeni
€. 369/1990 Zb. v zneni neskorsich predpisov — vydava tento
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ORGANIZACNY PORIADOK

Obecného uradu v Hontianskej Vrbici

|. ¢ast: UVODNE USTANOVENIA
Clanok 1
Zakladné ustanovenia

Obec je pravnickou osobou na zaklade zdkona.? Obecny Urad v Hontianskej Vrbici je organizaénou
zlozkou obecnej samospravy; zakladné ulohy obecného tradu upravuje zdkon?.

Organizacny poriadok upravuje vnutornu organizaciu Obecného Uradu v Hontianskej Vrbici jeho
$truktiru, usporiadanie, pravomoc a vzajomné vztahy organov a organizaénych jednotiek a ich
hlavné ulohy.

Neoddelitelnou suéastou tohto Organizaéného poriadku je Organizacna Struktira Obecného
uradu v Hontianskej Vrbici (priloha ¢. 1) a Podrobna delba prace zamestnancov Obecného uradu
v Hontianskej Vrbici (priloha €. 2).

Ak sa v dalSom texte uvaddza vyraz starosta, zastupca starostu, zastupitelstvo alebo obecné
zastupitelstvo, hlavny kontrolér alebo obecny Urad, rozumeju sa tym organy alebo organizacné
jednotky Obce Hontianska Vrbica.

Il. ¢ast: VSEOBECNE USTANOVENIA

Clanok 2
Zakladné zasady riadenia a spoluprace
Zasada zodpovednosti a pravomoci: Kazdy organizacny ¢lanok a kazdy zamestnanec disponuje

opravneniami potrebnymi pre naplnenie svojej zodpovednosti a kazdy ma zodpovednost v
rozsahu, v ktorom je opravneny konat.

Zésada jedného zodpovedného a rieSenie kompetenénych konfliktov: Za kazdu Cinnost alebo
Ulohu zodpoveda prave jeden zamestnanec. Kompetencné konflikty pozitivne (prekryvanie
pravomoci a zodpovednosti viacerych) i negativne (ked nositel zodpovednosti nie je zrejmy alebo
je sporny) riesi najblizsi spolo¢ny nadriadeny dotknutych funkcii. Kompetencné konflikty treba
spracovat ako podnety na spresnenie organizacie prace.

Zasada nadriadenosti a podriadenosti: Nadriadenost a podriadenost st uréené Statitom alebo
tymto Organiza¢nym poriadkom; vietky ostatné vztahy su rovnocenné a kolegialne.

Zasada kolegiality a vzdjomnej pomoci: Vychadzajuc z jednotného zdujmu podporovat rozvoj a
skvalitfiovanie cinnosti, plati pre organizacné jednotky a zamestnancov vSeobecna poZiadavka
vzajomnej ochoty k spolupréci, poskytovania poznatkov a informdcii z oblasti vlastnej p6sobnosti,
poziadavka korektného vystupovania a narocnosti pri posudzovani Cinnosti vo vzajomnej
kooperacii.

1) § 1 ods. 1 zédkona o obecnom zriadeni ¢. 369/1990 Zb. v zneni neskorsich predpisov
2) § 16 zakona o obecnom zriadeni €. 369/1990 Zb. v zneni neskorsich predpisov
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4.4.

Zasada zodpovednosti: Priamo nadvazuje na Zakonnik prace a na podpisané Dohody o hmotnej
zodpovednosti, ktoré su so zamestnancami podpisané.

Zastupitelnost: Kratkodoby nesdlad medzi delbou prace a skutoénym stavom (napr. nepritomnost
zamestnanca alebo veduceho zamestnanca) rieSia zamestnanci, ktori su najblizSie chybajicemu
v Strukture riadiacich vztahov na principe kolegiality a vzajomnej pomoci. Ak je to potrebné alebo
nevyhnutné, urci najblizsi veduci zamestnanec sposob vyrieSenia koliznych situdcii. Ak sa skutocny
stav dostane dlhodobejSie do nesuladu so systémom riadenia, ndpravu zabezpecuje prislusny
veduci zamestnanec docasnym opatrenim (poverenie, poverenie zastupovanim a pod.)

Externd spoluprdca: Ak vlastné mozZnosti orgdnov a organizacnych jednotiek obce nestacia na
uspokojenie potrieb obce alebo splnenie zadanych uloh, organizuje sa potrebné externd
spolupraca. Pritom plati povinnost dbat o efektivhe pouzitie prostriedkov obce a povinnost
vyzadovat a kontrolovat vysoku Urover externej spoluprace.

Zasada zachovdavania mlcéanlivosti: MI¢anlivost o skuto¢nostiach, ktorych sa zamestnanec
dozvedel pri vykone prace vo verejnom zaujme a ktoré v zdujme zamestndvatela nie je mozné
oznamovat inym osobam, a to aj po skonceni pracovného pomeru

Clanok 3
Systém riadenia

Systém riadenia je vymedzeny Strukturou riadiacich vztahov a vzajomnymi vztahmi nadriadenosti
a podriadenosti, ako vyplyvaju z Organizacnej Struktury Obecného uradu v Hontianskej Vrbici
(priloha ¢. 1).

Ak je to stanovené pravnym predpisom alebo ak je to s ohladom na okolnosti pripadu ucelné,
riadenie sa realizuje vydanim vnutornych poriadkov, smernic, zadsad a inych organizaénych
a riadiacich noriem alebo pisomnymi prikazmi starostu.

Operativne riadenie sa uskutocCriuje najma v osobnom styku prislusSného nadriadeného
a podriadenych zamestnancov alebo na poradach zamestnancov, ktori su do predmetnej veci
zainteresovani alebo su fiou dotknuti.

Clanok 4
Organy a organizacné jednotky obecnej samospravy

Zakladna $truktura orgdnov a organizaénych jednotiek je upravena zakonom?.
Zastupca starostu plni tlohy na zaklade a v rozsahu starostom vydaného pisomného poverenia®.

Hlavny kontroldr vykonava svoju funkciu v pracovnom pomere na kratsi pracovny €as, v rozsahu
15%. P&sobnost hlavného kontroléra upravuje osobitny zakon®.

Obecny Urad vedie a jeho pracu organizuje starosta® . Na obecnom Urade dalej pracuju v plnom
pracovhom Uviazku 3 administrativny zamestnanci a 1 zamestnanec s prevahou fyzickej prace” .
Obec vo vynimocnych pripadoch zamestnava na kosenie a Cistenie verejnych priestorov v obci
pracovnikov mimo pracovného pomeru na dohodu o vykonani prace v pocte 3 zamestnanci
s prevahou fyzickej prace, a pracovnikov na zéklade dohody z UPSVaR v ramci projektov z EU

v pocte 3 zamestnanci s prevahou fyzickej prace.

3) § 10 az 18 zakona o obecnom zriadeni €. 369/1990 Zb. v zneni neskorsich predpisov

4 § 13b ods.3 zékona o obecnom zriadeni ¢. 369/1990 Zb. v zneni neskorsich predpisov

5) § 18d a 18e zakona o obecnom zriadeni ¢. 369/1990 Zb. v zneni neskorsich predpisov

6) § 17 zékona o obecnom zriadeni ¢. 369/1990 Zb. v zneni neskorsich predpisov

7§ 1 ods. 5 zak. €. 552/2003 Z.z o vykone prace vo verejnom zaujme v zneni neskorsich predpisov



4.5.

4.6.
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V materskej Skole pracuju 2 pedagogicky zamestnanci a 1 nepedagogicky zamestnanec, v Skolskej
jeddlni pracuju 2 zamestnanci. Organizacna Struktura obce je v prilohe €. 1.

Obec je zriadovatelom rozpoctovej organizacie - Materska Skola, Hontianska Vrbica 267 a jej
sUcast Skolska jedaler, Hontianska Vrbica 267. Tieto organiziacie su bez pravnej
subjektivity. Starosta obce vykonava na zaklade zdkona® voéi tymto organizacidm pravne ukony
v mene zamestnavatela.

Na zédklade zmluvy s Mestom Zeliezovce schvalenej obecnym zastupitelstvom v Hontianskej
Vrbici® je kvalifikovana priprava rozhodnuti v stavebnom konani a Zivotného prostredia zverena
odbornym zamestnancom mestského tradu v Zeliezovciach Obec Hontianska Vrbica hradi tuto
¢innost z vlastnych prostriedkov, a prostriedkov ktoré na preneseny vykon S$tatnej spravy
poskytuje stat*?).

Clanok 5
Konanie v mene obce jeho organov a organizacnych jednotiek

V mene obce je opravneny konat na zaklade zékona vo v3etkych veciach starosta®?.

Zastupovanie starostu, postavenie a Ulohy zastupcu starostu upravuje zdkon a pisomné poverenie
starostu®.

V mene obce je tieZ opravneny vystupovat a konat ten, komu starosta na to udelil pisomné
splnomocnenie. Splnomocnenie obsahuje identifikdciu splnomocnenca menom, priezviskom,
datumom narodenia alebo rodnym cislom, adresou trvalého bydliska a cislom obcianskeho
preukazu; dalej obsahuje vymedzenie Ucelu, na ktory sa splnomocnenie vydava a uréenie
rozsahu opravneni, ktorymi splnomocnenec disponuje (ukony, ku ktorym je splnomocneny).
Splnomocnenie moze tiez obsahovat Udaj o casovom obmedzeni splnomocnenia, ak sa vydava na
urcity cas.

V mene obce alebo v mene jej organizacnych jednotiek su opravneni konat starosta alebo
prislusni zamestnanci. Tato pdsobnost je zamestnancovi zverena v pracovnopravnom vztahu.

Clanok 6
Pdsobnost v otazkach riadenia

Ak nie je zdkonom alebo v tomto organizacnom poriadku ustanovené inak, zalezZitosti organizacie
a riadenia su v prdvomoci starostu. Starosta tiez vydava pre jednotlivé oblasti fungovania obecnej
samospravy vnutorné normy, ak ich vydanie nie je vyhradené obecnému zastupitelstvu 2.

V pripade funkcie hlavného kontroléra vykondva niektoré riadiace Glohy na zaklade zakona'®
obecné zastupitelstvo. V ostatnych pripadoch sa na hlavného kontroléra - ako na kazdého

zamestnanca - vztahuje riadiaca pdsobnost starostu ako Statutarneho organu v pracovnopravnych
veciach.

Clanok 7
Pdsobnost organov a organizaénych jednotiek

8) § 4 zak. €. 552/2003 Z.z o vykone prace vo verejnom zaujme v zneni neskorsich predpisov

9) § 20a zakona o obecnom zriadeni ¢. 369/1990 Zb. v zneni neskorsich predpisov

10) § 5 ods. 1 zakona o obecnom zriadeni ¢. 369/1990 Zb. v zneni neskorsich predpisov

11) § 13 zakona o obecnom zriadeni ¢. 369/1990 Zb. v zneni neskorsich predpisov

12) £ 13 ods. 4 pism. d/ a § 11 ods. 4 zdkona o obecnom zriadeni ¢. 369/1990 Zb. v zneni neskorsich predpisov
13) & Napr. 18a, 18c zakona o obecnom zriadeni ¢. 369/1990 Zb. v zneni neskorsich predpisov
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Starosta, ako Statutarny organ, ma pravomoc a zodpovednost vo vsetkych veciach, ktoré nie su
zakonom alebo Statitom vyhradené obecnému zastupitelstvu. V pripadoch, ktoré su v pésobnosti
starostu a maju strategicky vyznam alebo ak ide o rozhodnutia s dlhodobym dosahom, sa starosta
moze obratit na obecné zastupitelstvo so Ziadostou o prerokovanie a zaujatie stanoviska.

14)

Pbsobnost zastupcu starostu je v stlade so zakonom'* stanovena pisomnym poverenim starostu.

Hlavny kontrolér ma pésobnost vymedzent zakonom*),

Pbsobnost zamestnancov na jednotlivych pracovnych miestach obecného Udradu
upravuje osobitna delba prace.

IIl. &ast: OSOBITNE USTANOVENIA

Clanok 8
Vzajomné vztahy organov a organizaénych jednotiek

Nadriadenost a podriadenost je stanovena systémom riadenia (zasada 2.3. vy$Sie a priloha ¢. 1
tohto organiza¢ného poriadku). Vsetky ostatné vztahy s vzajomne nepodriadené a kolegialne.

Hlavny kontrolor je organom zastupitelstva aje opravneny kontrolovat cinnost vsetkych
ostatnych organov a organizaénych zloZiek obecnej samospravy. Opravnenie kontrolovat
v pripade hlavného kontroldra neznamena vo vztahu ku kontrolovanym subjektom nadriadené
postavenie.

Clanok 9
Spoloéna pdsobnost organizaénych jednotiek
(ulohy, ktoré ma kazda organiza¢na jednotka vo vztahu k svojej pdsobnosti)

Vedenie uréenej pisomnej agendy.

Vypracovavanie podkladov pre rozhodnutia starostu, ich vykon a kontrola plnenia.
Podielanie sa na priprave podkladov k navrhu rozpoctu.

Evidencia, archivacia a skartacia dokladov.

PInenie uloh na uUseku ochrany udajov ainformdcii, bezpecnosti prace, protipoZiarnej ochrany,
Statistiky a inych pravnymi predpismi alebo zmluvami stanovenych osobitnych povinnosti.

Sledovanie a bezodkladna aplikdcia novych prdvnych predpisov.

. VWkon dalsSich povinnosti  vyplyvajucich z rozhodnuti a pokynov starostu alebo veducich
zamestnancov.

Clanok 10
Podpisovy poriadok

10.1. Pojmy

(a) Podpis je vlastnorucné uvedenie priezviska alebo mena a priezviska napisané perom alebo obdobnou
pomaockou, ktoré identifikuje osobu podpisujuceho. Oficidalny podpis pravnickej osoby obsahuje okrem
vlastnoru¢ného podpisu aj uvedenie mena, priezviska a oznadenie zastavanej funkcie napisané
technickymi prostriedkami. Podpisom sa osvedcuje, Ze dany ukon robi kompetentny funkcionar alebo
vecne prislusny zamestnanec.

14) & 13b ods.3 zdkona o obecnom zriadeni ¢. 369/1990 Zb. v zneni neskorsich predpisov
15) § 18d az 18f zak. ¢. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorsich predpisov



(b) Parafa je kratky vlastnorucny graficky symbol (napr. skrateny tvar z podpisu alebo z inicidlok). Parafou
sa osvedcuje, Ze obsah Ukonu bol pripraveny, postdeny alebo overeny zamestnancom, ktory je vo veci
kompetentny podla delby prace (priloha €. 2)

(c) Nahrada podpisu je uvedenie mena, priezviska a funkcie s pouZitim technického zariadenia
v pripade, ak je vhodné, aby ind osoba osvedcila vlastnym podpisom spravnost znenia dokumentu
vratane pravosti podpisu kompetentnej osoby (napr. pri odpisoch pisomnosti); ndhrada podpisu sa
uvadza s vyrazom ,v.r.” za menom a priezviskom, pod tento Udaj sa uvedie vyraz ,za spravnost:” s
uvedenim mena, priezviska, funkcie a podpisu zamestnanca, ktory osvedCuje spravnost znenia
dokumentu a pravost podpisu kompetentnej osoby.

(d) Podpis v zastupeni: Osoba, ktora na zaklade delby prace alebo na zdklade osobitného poverenia
opravnena zastupovat iného zamestnanca, méze - v pripadoch, ktoré neznest odklad - na udkony
pripravené na podpis zastupovaného uviest svoj podpis s tym, Zze sa pred podpisom uvadza Citatelna
skratka "v.z." alebo "v zast."

10.2. Podpisova pravomoc a pravidla podpisovania

(a) VSeobecnd podpisova pravomoc: V mene pravnickej osoby je oprdvneny podpisovat vsetky
pisomnosti starosta. V mene zverenej organizacnej jednotky ma pravomoc podpisovat pisomnosti vo
vnutornom styku veduci organizacnej jednotky.

(b) Ukony predkladané na podpis starostovi musia byt podpisané alebo - ak je to u&elnejsie - asponi
parafované prislusnym nizSim veddcim zamestnancom alebo zamestnancom s osobitnou odbornou
pravomocou.

(c) Ukony vznikajuce v kooperdcii - ktoré si vyzaduji odbornu pripravu a postdenie jednou osobou
(osobami) a neskér schvalenie inou osobou - (napr. zmluvy, stanoviskd, rozhodnutia, a pod.), parafuje
najprv_zamestnanec alebo zamestnanci zodpovedajuci podla svojej pravomoci za obsah ukonu
(spracovatel) a po nom pripaja podpis prislusny veduci zamestnanec alebo starosta.

(d) Parafa sa umiestniuje do favého alebo pravého dolného rohu, pripadne viavo od miesta uréeného na
podpis na vSetky exempldre, na ktoré sa dava aj podpis. Pri viacstranovych dokumentoch vyznamnejsich
dokumentoch (zmluvy a pod.), pri ktorych by zdmenou textu jednej zo strdn mohli nastat zavainé
dosledky, sa parafuju vietky strany dokumentu na jeho dolnej ¢asti, pod textom. Ak sa na priprave ukonu
podiela viacero spracovatelov so Specializovanou prdvomocou, parafuje dokument kazdy z nich.

Clanok 11
Osobitné povinnosti v organizaénych vztahoch

11.1. VSetci zamestnanci sU povinni sustavne dbat o kvalitu a zlepSovanie organizicie ariadenia
v oblasti svojej p6sobnosti. Za tym ucelom sleduju pouzivanie platnych organizaénych noriem,
skimaju zisteny stav, prijimaju a starostlivo hodnotia podnety tykajuce sa organizacie a riadenia
a bez zbyto¢ného odkladu davaju podnety alebo vo svojej pOsobnosti prijimaju opatrenia
na zlepsSenie.

11.2. Vsetci ¢lenovia organov avsetci zamestnanci maju povinnost re$pektovat platny systém
organizacie ariadenia, bezodkladne upozorfiovat na pripadné nedostatky organiza¢ného
charakteru, najma na pripady kompetenénych konfliktov (zdsada v ¢l. 2.2. vyssie).

11.3. Priami nadriadeni zodpovedaju za oboznamenie podriadenych s Organizacnym poriadkom
vratane jeho priloh. Oboznamovanie zamestnancov sa uskutocriuje pri prvom vydani
Organizaéného poriadku, pri vydani zmien (vo vztahu k zamestnancom, ktorych sa zmena dotyka)
a pri nastupe nového zamestnanca.



Clanok 12
Zaverecné ustanovenia

12.1. Zamestnanci sa oboznamuju aj s pripadnymi zmenami, ako aj s doplnkami tohto organizacného
poriadku, o ¢om sa vedie pisomna evidencia a vietci zamestnanci su zdroven povinni désledne ho
dodrziavat. Zamestnanci obce musia oboznamenie sa s tymto organizacnym poriadkom potvrdit
pisomne. Doklady o tom sa zakladaju do osobnych spisov zamestnancov.

12.2. Organizacny poriadok zamestnancov obce je k dispozicii u starostu obce na

nahliadnutie.
12.3. Tento organizacny poriadok nadobuda ucinnost driom 1.10.2025

Ondrej Labant,starosta obce



Priloha ¢.1k organizacnému poriadku

Organizacna struktira Obce Hontianska Vrbica

Obecné zastupitelstvo

Zastupca starostu

starosta —_—

Hlavny kontrolor

U¢tovnictvo, rozpocet,
majetok, mzdy
(uvazok 100%)

Matrika, dane a
poplatky, pokladna,
registratira (Uvazok
100 %)

(uvazok 15%)
Administrativa,
prevadzka, upratovacka
(uvazok 100%)
Matersks 2kola bez Technicky pracovnici,
pravnej subjektivity p,re)’adea
riaditel (dvazok 53,33 7%)
(100 % uvazok)
Elcjtelll((a Mf Veduca S)
(Uvézok 100%) (73,33 % avazok)
|
Skolni¢ka
(46,66 % uvazok) | Kucharka ]
( 100% uvazok )




Priloha ¢. 2 k organizacnému poriadku

Podrobna delba prace zamestnancov Obecného uradu v Hontianskej Vrbici

meno a priezvisko funkcia org. C.
Andrea Heged(iSova uctovnicka 1

= Vedenie Ucltovnictva, zostavovanie, Uprava a plnenie rozpoctu, fakturdcia, evidencia majetku,
persondlna agenda, spracovanie a zUc¢tovanie miezd a vykazov do poistovni, bankové prevody,
internetbanking, overovanie listin a podpisov .

= Vykondavanie dalSich prac suvisiacich s pracovnym zaradenim podla pokynov priameho
nadriadeného.

vzor podpisu

Andrea HegedUSOVa e e



Podrobna delba prace zamestnancov Obecného tradu v Hontianskej Vrbici

meno a priezvisko funkcia org. C.

Viera Kelemenova matrikarka

= Matricna agenda, spracovanie a evidencia danovych priznani na dan z nehnutelnosti, vedenie
pokladni¢nej knihy a pokladne , vedenie registratirneho dennika a archivu, overovanie listin

a podpisov.
= Vykondavanie dalSich prac suvisiacich s pracovnym zaradenim podla pokynov priameho
nadriadeného.

vzor podpisu

Viera Kelemenova et



Podrobna delba prace zamestnancov Obecného uradu v Hontianskej Vrbici

meno a priezvisko funkcia org. C.

Pomocny administrativny
pracovnik

Maria Galosova

= Vedenie webstranky obce, koordinacia aktivacnych pracovnikov, vedenie CO skladu, hldsenie
v miestnom rozhlase, upratovanie.

= Vykondavanie dalSich prac suvisiacich s pracovnym zaradenim podla pokynov priameho
nadriadeného.

vzor podpisu

Maria Galosova



