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Starosta obce Trebatice na základe ustanovenia § 13 ods.4, písm. d) zákona SNR č. 369/1990 

Zb. o obecnom zriadení v znení neskorších predpisov (ďalej len „zákon“) a v súlade s 

ustanovením § 16 ods. 5 zákona a § 20 Štatútu obce Trebatice  v y d á v a 

 

ORGANIZAČNÝ PORIADOK OBECNÉHO ÚRADU TREBATICE 

Prvá hlava 

ÚVODNÉ USTANOVENIA 

Čl.1 

(1) Organizačný poriadok Obecného úradu Trebatice (ďalej len „organizačný poriadok“) je 

základnou organizačnou právnou normou Obecného úradu Trebatice (ďalej len „obecný 

úrad“) a je záväzný pre všetkých zamestnancov obce vykonávajúcich pracovnú činnosť 

v rámci zabezpečovania činnosti obecného úradu a Obce Trebatice (ďalej len „obec“). 

 

(2)  Organizačný poriadok upravuje vnútornú organizáciu obecného úradu, najmä jeho 

organizačné členenie, právomoc a pôsobnosť jednotlivých úsekov, zamestnancov, zásady 

riadenia, zásady organizačnej štruktúry obecného úradu a ich vzájomné vzťahy. 

 

Druhá hlava 

OBECNÝ ÚRAD 

Čl.2 

(1)  Obecný úrad je výkonným orgánom Obecného zastupiteľstva v Trebaticiach (ďalej len 

„obecné zastupiteľstvo“) a starostu obce, plní stanovené organizačné a administratívne úlohy. 

 

(2)  Obecný úrad v súlade s platnou právnou úpravou zabezpečuje: 

a) písomnú agendu orgánov obce a orgánov zriadených obecným zastupiteľstvom, je 

podateľňou a výpravňou písomností obce, 

b) odborné podklady a iné písomnosti na rokovanie obecného zastupiteľstva, obecnej 

rady, ak je zriadená a komisií, 

c) vypracovávanie písomných vyhotovení rozhodnutí starostu obce vydaných v správnom 

konaní, vykonávanie všeobecne záväzných nariadení obce, uznesení obecného 

zastupiteľstva, ako aj ostatných nariadení a rozhodnutí starostu obce, 

d) na požiadanie písomnú agendu hlavného kontrolóra obce,  

  e) podkladový a právny materiál pre vydávanie rozhodnutí obce (v rozsahu a podľa zák. 

č. 511/1992 Z.z. o správe daní a poplatkov a o zmenách v sústave územných 

finančných orgánov v znení neskorších predpisov v znení neskorších zmien a 

doplnkov, zák. č. 71/1967 Z.z. o správnom konaní v znení neskorších predpisov, ako 

aj v rozsahu príslušných osobitných právnych predpisov), 

f)  na požiadanie poslancov obecného zastupiteľstva potrebné podklady a odbornú pomoc 

pri plnení úloh vyplývajúcich z platnej právnej úpravy. 

 

Čl. 3 

Právne postavenie obecného úradu 

(1)  Obecný úrad nie je právnickou osobou (§1 ods.1 zákona), nemá právnu subjektivitu. 
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( 2)  Vnútornú organizáciu obecného úradu určuje starosta obce, ktorý o vydaní, účinnosti a 

zmenách organizačného poriadku obecného úradu informuje obecné zastupiteľstvo na jeho 

najbližšom zasadnutí. 

 

(3) Obecný úrad Trebatice má sídlo: Hlavná ulica 247/107, 922 10 Trebatice.  

 

Čl. 4 

Financovanie a hospodárenie obecného úradu 

(1) Financovanie a hospodárenie obecného úradu tvorí súčasť rozpočtu obce Trebatice.  

Rozpočet obce musí obsahovať samostatné položky obsahujúce rozsah objemu finančných 

prostriedkov určených na mzdy zamestnancov, ako aj rozsah finančných prostriedkov 

určených na nákup technických prostriedkov a krytie nevyhnutných výdavkov na 

zabezpečenie činnosti obecného úradu. 

 

(2) Obecné zastupiteľstvo v Trebaticiach môže vo výnimočných prípadoch, spravidla na 

návrh starostu, upraviť objem finančných prostriedkov určených na mzdy zamestnancov 

obecného úradu v priebehu kalendárneho roka. Takýmito výnimočnými prípadmi sú najmä: 

a) nová právna úprava, 

b) organizačné zmeny, 

c) systémové opatrenia. 

 

(3) Podmienky nakladania s finančnými prostriedkami obce upravujú „Zásady hospodárenia s 

finančnými prostriedkami obce Trebatice“. Tieto zásady sa v plnom rozsahu vzťahujú aj na 

činnosť obecného úradu. 

 

Tretia hlava 

 

VZŤAH VOLENÝCH ORGÁNOV OBCE K OBECNÉMU ÚRADU 

 

Čl. 5 

Postavenie obecného zastupiteľstva 

(1) Obecné zastupiteľstvo vo vzťahu k obecnému úradu vykonáva a plní úlohy v zmysle 

zákona. 

 

(2) Obecné zastupiteľstvo nie je oprávnené a nemôže zasahovať do výlučnej právomoci a 

pôsobnosti starostu obce vymedzenej zákonom vo vzťahu k obecnému úradu. 

 

Čl. 6 

Postavenie starostu 

(1) Starosta je predstaviteľom obce a najvyšším výkonným orgánom obce. 

 

(2) Starosta je štatutárnym orgánom v majetkovo-právnych vzťahoch obce a v 

pracovnoprávnych vzťahoch zamestnancov obecného úradu, v administratívno-právnych 

vzťahoch je správnym orgánom. V daňových a poplatkových vzťahoch je daňovým orgánom. 

 

(3) Zastupuje obec navonok vo vzťahu ku všetkým fyzickým a právnickým osobám. 

 

(4) Starosta je voleným orgánom obce v priamych voľbách, voľbou sa však nezakladá 

pracovný pomer. Na pracovno-právne postavenie starostu sa vzťahuje osobitný právny 

predpis. 



 

Organizačný poriadok Obecného úradu v Trebaticiach 

 

4 

(5) Starosta vo vzťahu k obecnému úradu vykonáva a plní najmä tieto úlohy: 

a) vykonáva správu obce v súlade so zákonmi, Štatútom obce Trebatice a všeobecne 

záväznými nariadeniami obce, 

b) vydáva Organizačný poriadok obecného úradu, 

c) vydáva Poriadok odmeňovania zamestnancov obecného úradu, 

d) vydáva Pracovný poriadok zamestnancov obecného úradu, 

e) vydáva ďalšie vnútorné smernice potrebné k plneniu úloh zamestnancov a vyplývajúce 

z platnej judikatúry, 

f) rozhoduje vo všetkých veciach správy obce, ktoré nie sú zákonom, Štatútom obce, 

alebo týmto organizačným poriadkom vyhradené obecnému zastupiteľstvu, 

g) v pracovno-právnych vzťahoch a v mzdových otázkach plní úlohu vedúceho 

organizácie, 

h) vymenováva a odvoláva svojho zástupcu starostu z radov poslancov do 60 dní od 

zloženia sľubu starostu, 

i) udeľuje plnú moc k zastupovaniu obce v právnych záležitostiach, 

j) schvaľuje podanie žalôb na súdy, 

k) schvaľuje pracovné cesty poslancov obecného zastupiteľstva a pracovníkov obecného 

úradu. 

 

(6) Starosta môže delegovať niektoré svoje právomoci aj na iné osoby, pokiaľ to pripúšťa 

zákon a tento organizačný poriadok obecného úradu. 

 

Čl. 7 

Postavenie zástupcu starostu k obecnému úradu 

(1)  Starostu zastupuje zástupca starostu písomne poverený starostom z radov poslancov 

obecného zastupiteľstva. 

 

(2)  Zástupcu starostu poveruje starosta spravidla na celé funkčné obdobie do 60 dní od 

zloženia sľubu starostu. Ak tak neurobí, zástupcu starostu zvolí obecné zastupiteľstvo. 

 

(3)  Poverením alebo zvolením zástupcu starostu sa nezakladá jeho pracovný pomer. 

 

(4)  Rozsah, v akom zástupca starostu zastupuje starostu určuje starosta v písomnom 

poverení. 

 

(5) Obec Trebatice poskytuje zástupcovi starostu za výkon činnosti primeranú odmenu. 

Výšku odmeny stanovuje starosta obce na základe výkonu práce zástupcu starostu v súlade so 

Zásadami odmeňovania poslancov obecného zastupiteľstva. 

 

Čl. 8 

Postavenie hlavného kontrolóra obce 

(1) Hlavný kontrolór je zamestnancom obce. Hlavného kontrolóra volí obecné zastupiteľstvo 

na obdobie 6 rokov s pracovným úväzkom 0,15. Všetky podmienky výkonu jeho činnosti a 

úlohy stanovuje zákon. 

 

(2) Hlavný kontrolór kontroluje zákonnosť, účinnosť, hospodárnosť a efektívnosť pri 

hospodárení a nakladaní s majetkom a majetkovými právami obce, ako aj s majetkom, ktorý 

obec užíva podľa osobitných predpisov. Kontroluje príjmy, výdavky a finančné operácie 

obce, vybavovanie petícií a sťažností, dodržiavanie všeobecne záväzných nariadení obce, 
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uznesení zastupiteľstva, interných predpisov a plnenie úloh stanovených osobitnými 

predpismi. 

 

(3) Kontrolnej činnosti hlavného kontrolóra podlieha: 

a) obecný úrad, 

b) rozpočtové a príspevkové organizácie zriadené obcou, 

c) právnické osoby, v ktorých má obec majetkovú účasť a iné osoby, ktoré nakladajú s 

majetkom obce alebo ktorým bol majetok obce prenechaný na užívanie, a to v rozsahu 

dotýkajúceho sa tohto majetku, 

d) osoby, ktorým boli poskytnuté účelové dotácie alebo návratné finančné výpomoci z 

rozpočtu obce, či nenávratné finančné výpomoci podľa osobitného predpisu v rozsahu 

nakladania s nimi. 

 

(4) Kontrolná činnosť hlavného kontrolóra sa nevzťahuje na konanie, v ktorom o právach, 

právom chránených záujmoch alebo o povinnostiach právnických osôb alebo fyzických osôb 

rozhoduje obec v správnom konaní v zmysle § 27 zákona. 

 

(5) Hlavný kontrolór všeobecne: 

a) predkladá obecnému zastupiteľstvu raz za 6 mesiacov návrh kontrolnej činnosti, ktorý 

musí byť najneskôr 15 dní pred prerokovaním v zastupiteľstve zverejnený spôsobom v 

obci obvyklým (úradná tabuľa obce, www.trebatice.sk), 

b) vypracováva odborné stanoviská k návrhu rozpočtu obce a k návrhu záverečného účtu 

obce pred jeho schválením v obecnom zastupiteľstve, 

c) zúčastňuje sa na rokovaniach obecného zastupiteľstva s hlasom poradným, 

d) predkladá správu o výsledkoch kontrolnej činnosti na najbližšom zasadnutí a najmenej 

raz ročne predkladá správu o kontrolnej činnosti a to do 60 dní po skončení 

kalendárneho roka, 

e) spolupracuje so štátnymi orgánmi vo veciach kontroly hospodárenia s pridelenými 

prostriedkami zo ŠR a fondov EU, 

f) plní úlohy zodpovednej osoby pri uplatňovaní zákona č. 54/2019 Z.z. a doplnení 

niektorých zákonov v obci, 

g) plní ďalšie úlohy stanovené zákonom. 

 

(7)  Hlavný kontrolór vo vzťahu k obecnému úradu vykonáva kontrolu: 

a) plnenia úloh obce v rozsahu svojej právomoci, 

b) plnenia úloh daných platnou právnou úpravou a tohto organizačného poriadku 

jednotlivými zamestnancami obecného úradu, 

c) kvalifikovaného zabezpečovania písomnej agendy jednotlivých orgánov obce a na 

určených úsekoch úradom, 

d) zabezpečovania výkonu všeobecne záväzných nariadení, uznesení obecného 

zastupiteľstva a rozhodnutí obce úradom, 

e) vnútorných záležitostí obce v súlade s §4 ods.3 zákona, 

f) pokladničných operácií a účtovníctva obce, 

g) nakladania s majetkom obce, upozorňuje na nedostatky a porušenie  platných 

právnych predpisov, 

h) na požiadanie starostu alebo obecného zastupiteľstva, zaujíma stanoviská k zákonnosti 

postupu orgánov obce. 
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(8)  Pri výkone svojich úloh je hlavný kontrolór oprávnený nahliadať do účtovných a 

pokladničných dokladov, ako aj iných dokumentov obce v rozsahu svojej kontrolnej 

právomoci. 

 

Štvrtá hlava 

ORGANIZÁCIA OBECNÉHO ÚRADU, POČET ZAMESTNANCOV A ICH 

PRACOVNÉ ČINNOSTI 

Čl. 9 

Úvodné ustanovenia 

(1)  Obecný úrad je tvorený zamestnancami obce. Obec zamestnáva zamestnancov na hlavný 

pracovný pomer a zamestnancov na Dohodu o vykonaní práce, na Dohodu o vykonaní 

činnosti, spolupracuje s Úradom práce sociálnych vecí a rodiny pri zamestnávaní obyvateľov 

obce podľa platnej legislatívy SR. 

 

(2)  Činnosť obecného úradu riadi starosta obce. 

 

(3) Organizačne sa obecný úrad člení na nasledovné úseky: 

a) Úsek organizačno-správny, kultúry, vzdelávania a sociálnych vecí má 

systemizované 1 funkčné miesto zamestnanca:  

• zabezpečuje agendu prvého kontaktu – predovšetkým podáva klientom informácie 

a plní úlohy podateľne, 

• plní úlohy sekretariátu starostu obce, a to najmä  vyhotovuje záznamy z dôležitých 

jednaní u starostu a tieto archivuje, predkladá starostovi došlú korešpondenciu, vedie 

evidenciu pošty, vedie evidenciu dohodnutých konaní a predkladá starostovi ku 

konaniu príslušné podklady a materiály, sleduje a kontroluje plnenie úloh uložených 

starostom, 

• vedie matriku, zabezpečuje overenie podpisov a listín, 

• vedie evidenciu a zabezpečuje číslovanie stavebných objektov na území obce, 

• vedie zoznamy obyvateľov obce, vojakov a plní ďalšie úlohy vyplývajúce z platných 

právnych predpisov na tomto úseku, 

• vedie evidenciu a vybavuje blahoželania občanom – jubilantom, 

• podáva informácie a ďalšie potrebné údaje o obyvateľoch obce a iných skutočnostiach 

v súlade s osobitnou právnou úpravou, 

• zabezpečuje prípravu zasadnutí obecného zastupiteľstva a ostatných orgánov 

samosprávy obce po organizačnej a technickej stránke, 

• sústreďuje a zabezpečuje rozoslanie materiálov a odborných podkladov na zasadnutia 

obecného zastupiteľstva a ostatných orgánov obce, 

• zabezpečuje vyhotovenia zápisníc súvisiacich s činnosťou orgánov obce, 

• eviduje a sleduje vybavovanie iniciatívnych návrhov podaných občanmi obce, 

občianskymi združeniami a inými subjektami v súvislosti so správou obce, 

• vedie sťažností a podnety občanov a dokumentáciu na ochranu oznamovateľov 

protispoločenskej činnosti, 

• vybavuje sociálnu agendu sociálne odkázaných občanov a dôchodcov, 

• zabezpečuje organizáciu podujatia – Uvítanie do života, 

• koordinuje činnosť obce so Spoločným úradom samosprávy a s Obecnou 

kanalizačnou, s.r.o. 

• spolupracuje s príslušnými štátnymi, samosprávnymi a miestnymi inštitúciami, 
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• organizuje a obsahovo a technicky zabezpečuje vzdelávacie, kultúrno-spoločenské a 

športové podujatia v súčinnosti s organizáciami a združeniami pôsobiacich v obci, 

• zabezpečuje agendu vernostného programu obce, 

• poskytuje súčinnosť pri spracovaní zápisov do obecnej kroniky,  

• vedie registráciu oznámení o organizovaní hromadných podujatí, 

• zabezpečuje oznamy na úradnej tabuli, vedie webovú stránku obce, zabezpečuje 

propagáciu obce, realizuje netematické a iné tematické rozhlasové relácie, službu 

mobilnej aplikácie,  

• zabezpečuje vydávanie obecných novín „Trebatické zrkadlo“, 

• zabezpečuje činnosť miestnej knižnice, 

• realizuje poskytovanie informácií podľa zákona č. 211/2000 Z. z., 

• spravuje informačný systém obce, 

• spravuje a udržiava verejné informačné plochy, 

• využíva komunikačné a informačné možnosti elektronických systémov a internetu, 

• vedie registratúru obce a archivníctvo, 

• organizačne a technicky zodpovedá za voľby a sčítanie ľudu, 

• zabezpečuje úlohy súvisiace s obranou a civilnou ochranou,  

• zabezpečuje úlohy súvisiace s požiarnou ochranou, 

• zabezpečuje úlohy súvisiace so správou cintorína, 

• zabezpečuje evidenciu a vydávanie rybárskych lístkov, evidenciu včelstiev, súkromne 

hospodáriacich roľníkov, hospodárskych zvierat, 

• zabezpečuje účtovné vedenie pokladne, 

• zabezpečuje evidenciu pečiatok obecného úradu, 

• vedie správu obecných sociálnych nájomných bytov, 

• zabezpečuje sociálne služby v rozsahu donášky obedov do domácnosti,  

• plní ostatné úlohy v zmysle uznesení obecného zastupiteľstva a starostu obce. 

b) Úsek personálny, správy daní a poplatkov a odpadového hospodárstva obce má 

systemizované 1 funkčné miesto zamestnanca: 

• vedie pracovno-právnu agendu obce, 

• zabezpečuje mzdovú evidenciu zamestnancov obce a likvidáciu mzdových pracovných 

a nemocenských nárokov zamestnancov, 

• vedie osobný spis zamestnancov, 

• vedie agendu bezpečnosti práce, zabezpečuje výkon zákonných školení zamestnancov,  

• vypracováva štatistické výkazy súvisiace s personálnou agendou, 

• zodpovedá za bezpečnostnú dokumentáciu na ochranu osobných údajov, 

• vedie evidenciu a vybavuje blahoželania zamestnancom – jubilantom, 

• vedie správu obecných daní a poplatkov v súlade so všeobecne záväznými 

nariadeniami obce a platnými právnymi predpismi, 

• predkladá starostovi návrhy na vydanie rozhodnutí, platobných výmerov a pod. v 

súvislosti so správou daní a poplatkov, 

• vykonáva pokladničné práce, výpočet a vyplácanie cestovných náhrad podľa 

osobitného predpisu, 

• vydáva potrebné potvrdenia pre fyzické a právnické osoby, 

• zabezpečuje agendu odpadového hospodárstva vrátane vedenia evidenčného systému 

odpadov, 

• plní ostatné úlohy v zmysle uznesení obecného zastupiteľstva a starostu obce. 

c) Úsek finančný a správy majetku má systemizované 1 funkčné miesto zamestnanca: 

• zabezpečuje vedenie účtovníctva v súlade s platnou právnou úpravou, 
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• vykonáva kontrolu cestovných účtov zamestnancov, predbežnú finančnú kontrolu 

a zodpovedá za vykonávanie priebežnej finančnej kontroly  

• zabezpečuje finančný styk s peňažnými ústavmi, 

• rozpracováva návrh rozpočtu obce na príslušný rok, 

• priebežne sleduje plnenie príjmovej a výdavkovej časti rozpočtu, 

• vypracováva záverečný účet a komentár k vyhodnoteniu rozpočtu obce, 

• sleduje hospodárenie s majetkom obce, 

• zabezpečuje dodržiavanie všeobecne záväzných právnych predpisov, schválený 

rozpočet obce, zmluvy a verejné obstarávanie tovarov a služieb v zmysle príslušných 

predpisov, dodržiavania hospodárnosti, efektívnosti a účinnosti pri hospodárení 

s verejnými a vlastnými prostriedkami obce 

• vedie finančnú agendu školstva pri prenesenom i originálnom výkone kompetencií, 

• vedie finančnú agendu Spoločného úradu samosprávy, 

• zodpovedá za štatistické výkazy, 

• vedie evidenciu účelových a neúčelových dotácií obce, 

• vedie agendu štátnych dotačných fondov a fondov EÚ poskytovaných obci, 

• vedie zmluvnú agendu dodávateľsko-odberateľských vzťahov, 

• eviduje doručené a odoslané faktúry, preskúmava ich správnosť a úplnosť, po 

odsúhlasení starostom obce zabezpečuje ich likvidáciu, 

• vykonáva úhradu platieb obce, ako aj kontrolu správnosti platieb, 

• vykonáva likvidáciu miezd zamestnancov obce, 

• vedie podrobnú evidenciu nehnuteľného a hnuteľného majetku obce, 

• vedie centrálnu inventarizáciu majetku obce, 

• sleduje a vyhodnocuje spotrebu materiálov a médií súvisiacich s činnosťou obecného 

úradu a správou obce, 

• vedie a riadi skladovú evidenciu technických prostriedkov a materiálov obce, 

• zabezpečuje vymáhanie všetkých pohľadávok obce Trebatice voči iným osobám, 

• pripravuje a zabezpečuje podklady a doklady k majetkovoprávnemu vysporiadaniu 

obce s občanmi a inými subjektami,  

• pripravuje ekonomické vyhodnotenie jednotlivých činností, služieb, vypracováva 

odborné stanoviská, 

• plní ostatné úlohy v zmysle uznesení obecného zastupiteľstva a starostu obce. 

d)  Úsek technicko-hospodársky má systemizované 6 funkčných miest zamestnancov:  

• vykonáva správu majetku obce, zabezpečuje technické služby a energeticko-technické 

zabezpečenie obce, 

• zabezpečuje letnú a zimnú údržbu a prevádzku nehnuteľného a hnuteľného majetku 

obce, verejných priestranstiev, verejnej  zelene, účelových zariadení, športovísk v 

súčinnosti so subjektami a združeniami pôsobiacimi na území obce, ktorým sú 

ponechané do prenájmu a užívania, 

• zabezpečuje súčinnosť pri prevádzkovaní obecnej kanalizácie, 

• zabezpečuje prevádzku zberného dvora, 

• zabezpečuje upratovanie obecných objektov.  

(4) Ak tento organizačný poriadok nevymedzuje príslušnosť pre vybavenie konkrétnej 

činnosti, vec vybaví pracovník toho úseku, ktorý zabezpečuje obsahovo príbuzné záležitosti. 

V sporných prípadoch o vybavení veci rozhoduje starosta obce. 
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(5) Jednotlivé úseky plnia aj ďalšie úlohy, ktoré vyplývajú z aktualizácie a zmien právnych 

noriem v príslušnej oblasti a ktoré ukladá starosta alebo zástupca starostu, pokiaľ to má úzku 

spätosť s obsahovou náplňou toho ktorého úseku obecného úradu. 

 

(6) Obec zabezpečuje ďalšie kompetencie na úseku stavebného konania a územného 

plánovania, ochrany prírody a krajiny, cestnej dopravy a pozemných komunikácií, ovzdušia, 

vodného hospodárstva a sociálnych vecí prostredníctvom Spoločného obecného úradu 

Trebatice na základe zmluvy  schválenej obecným zastupiteľstvom. 
 

(7) Ak zabezpečovanie niektorých zverených kompetencií obci vyžaduje osobitné oprávnenia 

podľa platných právnych noriem a je to pre obec ekonomicky a organizačne výhodné a 

nevyhnutné, ich zabezpečenie realizuje externe na základe objednávok alebo na zmluvnom 

základe. Za takéto sa považuje najmä verejné obstarávanie tovarov a služieb, požiarna 

ochrana, bezpečnosť práce a tie, o ktorých v zmysle zákona a tohto organizačného poriadku 

rozhodne starosta obce. 

Čl. 10 

 

Zamestnanci obecného úradu 

(1) Zamestnanec obecného úradu je základným organizačným útvarom úradu. 

 

(2)  Zamestnanci obecného úradu navzájom úzko spolupracujú pri plnení úloh, ktoré pre nich 

vyplývajú z platnej právnej úpravy a obsahovej náplne ich pracovnej činnosti. 

 

(3)  Zamestnanci obecného úradu každý na svojom úseku: 

• zabezpečujú písomnú agendu všetkých orgánov samosprávy obce, 

• pripravujú a zabezpečujú odborné podklady a iné písomnosti na rokovania obecného 

zastupiteľstva, 

• pripravujú a vypracúvajú písomné vyhotovenia rozhodnutí obce vydávaných v 

správnom konaní a v ostatných konaniach, 

• pripravujú návrhy všeobecne záväzných nariadení obce, 

• koordinujú činnosť podnikateľských a ostatných subjektov obce, rozpočtových a 

príspevkových organizácií obce pokiaľ sú zriadené, 

• organizačno-technicky zabezpečujú plnenie úloh štátnej správy prenesených na obec. 

 

(4)  Zamestnanci obecného úradu sledujú a sú povinní ovládať príslušné právne normy pre 

oblasť výkonu svojej pracovnej činnosti, priebežne sa zúčastňovať vzdelávacích aktivít. 

 

(5)  Plnia aj ďalšie úlohy, ktoré sú ukladané starostom alebo zástupcom starostu obce, pokiaľ 

to má spätosť s obsahovou náplňou ich práce a v rámci úseku dbajú na možnú vzájomnú 

zástupnosť pri výkone činnosti v osobitných prípadoch. 

 

(6)  Zamestnanci na svojom úseku realizujú výkon rozhodnutí obce, pokiaľ je to potrebné v 

súčinnosti so štátnymi orgánmi. 

 

Čl. 11 

 

Základné princípy v riadení a v organizácii práce zamestnancov 

(1) V organizácii a riadení práce zamestnancov obecného úradu sa uplatňujú tieto základné 

princípy: 
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a)  spolupráca zamestnancov pri plnení úloh najmä v otázkach, ktoré patria do právomoci 

obecného úradu, koordinácia stanovísk, 

b) riešenie sporov pri zabezpečovaní pracovných úloh, 

c) spory sa riešia dohodou, ak nedôjde k dohode, rozhodne starosta obce. 

 

 

Piata hlava 

 

PRÁVA A POVINNOSTI ZAMESTNANCOV OBECNÉHO ÚRADU 

 

Čl. 12 

(1)  Práva a povinnosti zamestnancov obecného úradu vyplývajú zo zákona č. 552/2003 Z. z. 

o výkone práce vo verejnom záujme v znení neskorších predpisov, Zákonníka práce a z 

všeobecne záväzných právnych predpisov vzťahujúcich sa k činnosti samosprávy a z 

Pracovného poriadku obce. 

 

(2)  Práva a povinnosti zamestnancov sú zakotvené tiež v pracovných zmluvách, vo vnútro-

organizačných normatívnych právnych aktoch obce a v pokynoch a príkazoch starostu. 

 

Šiesta hlava 

 

SPISOVÁ SLUŽBA A OBEH PÍSOMNOSTÍ 

 

Čl. 13 

Spisová služba 

(1)  Každý zamestnanec je povinný zaobchádzať s pridelenými písomnosťami s náležitou 

starostlivosťou, vybavovať ich včas a chrániť ich pred znehodnotením alebo stratou. 

 

(2)  Postup pri vyhotovovaní, odosielaní, označovaní, archivácii spisov a príjme, triedení 

archivovaní a skartácií zásielok upravuje „ Registratúrny poriadok a registratúrny plán obce 

Trebatice“. 

 

Čl. 14 

Obeh písomností 

(1)  Na obehu písomností sa zúčastňujú zamestnanci obecného úradu a starosta obce, ktorí 

jednotlivé písomnosti vyhotovujú, hodnotia, kontrolujú a schvaľujú. Podrobná úprava obehu 

písomností je obsiahnutá v „Registratúrnom poriadku  a registratúrnom pláne obce Trebatice“. 

 

(2)  Obeh účtovných dokladov obce  je podrobne upravený v smernici „Obeh účtovných 

dokladov  a podpisové vzory“. 

 
 

Siedma hlava 

 

ZÁVEREČNÉ USTANOVENIA 

 

Čl. 15 

(1) Starosta obce je povinný zabezpečiť oboznámenie podriadených zamestnancov s týmto 

organizačným poriadkom najneskôr do 30 dní odo dňa nadobudnutia jeho účinnosti a u 

nových zamestnancov najneskôr v deň ich nástupu do zamestnania. Starosta obce zabezpečuje 
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priebežne oboznamovanie podriadených zamestnancov so zmenami organizačného poriadku a 

vedie o tom písomnú evidenciu. Zároveň vykonáva kontrolu dodržiavania ustanovení tohto 

Organizačného poriadku. Zamestnanci obce písomne potvrdia, že sa oboznámili s týmto 

organizačným poriadkom, potvrdenie sa založí do osobného spisu zamestnanca. 

 

 (2) Súčasťou tohto Organizačného poriadku je Príloha č. 1 – Organizačná schéma obce 

Trebatice, Príloha č. 2 – Katalóg funkcií a platových tried zamestnancov obce Trebatice 

a Príloha č. 3 - Organizačná štruktúra Obecného úradu Trebatice a jednotlivých 

stredísk v zriaďovateľskej pôsobnosti obce Trebatice.  

 

 

(3) Tento Organizačný poriadok Obecného úradu vydáva, mení a dopĺňa starosta obce. 

 

(4) Tento Organizačný poriadok Obecného úradu v Trebaticiach zrušuje Organizačný 

poriadok Obecného úradu v Trebaticiach zo dňa 15. 2. 2007,   nadobúda platnosť dňom 

podpisu starostom obce a  účinnosť dňa 1. 1. 2024.   

 

 

 

V Trebaticiach,  dňa 20. 12. 2023 
 

  
 

          

Mgr. Juraj VALO 

            starosta obce  

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Organizačný poriadok Obecného úradu v Trebaticiach 

 

12 

Príloha č. 1        

ORGANIZAČNÁ ŠTRUKTÚRA TREBATICE 
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Príloha č. 2 

 

KATALÓG FUNKCIÍ A PLATOVÝCH TRIED ZAMESTNANCOV 

OBCE TREBATICE 

 
 

 

 

  

 

 

 

                   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

       

Starosta 

Úsek organizačno-

správny, kultúry, 

vzdelávania a sociálnych 

vecí 

 

odborný referent T7            

Úsek personálny, správy 

daní a poplatkov a 

odpadového 

hospodárstva 

 

odborný referent T5 

 

 

 

Úsek finančný 

a správy majetku 

 

odborný referent T5 

Úsek technicko-

hospodársky 

 

pracovník T3 

pracovník T2 

pracovník T2 

pracovník T1 

pracovník T1 

pracovník T1 

 

 

 

 

pracovníci na dohodu 

 

 


