
Starosta obce  Veľká  Ida na základe § 13 ods.4 pís.d) zák.č. 369/1990ZB. 

o obecnom zriadení v znení neskorších zmien a doplnkov 

 

vydáva tento: 

Organizačný poriadok 

Obecného úradu vo Veľkej Ide 

§1 

1. Organizačný poriadok Obecného úradu vo Veľkej  Ide je základnou organizačnou právnou  normou 

obecného úradu a je záväzný pre všetkých zamestnancov pracujúcich na obecnom úrade. 

2. Organizačný poriadok  upravuje vnútornú organizáciu úradu, najmä jeho organizačné členenie, 

pôsobnosť a vnútornú právomoc jednotlivých útvarov, zásady riadenia, zásady organizačnej štruktúry 

úradu a tiež ich vzájomné vzťahy. 

 

Prvá hlava 

Právne postavenie   obecného úradu 

§2 
 

1. Obecný úrad zabezpečuje v súlade s platnou právnou úpravou: 

a) písomnú agendu orgánov obce a orgánov obecného zastupiteľstva a je podateľňou a výpravňou 

písomnosti obce 

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

c)vypracúva písomné vyhotovenie rozhodnutí obce 

d)vykonáva nariadenia, uznesenia obecného zastupiteľstva a rozhodnutia obce 

 

2. Obecný úrad zabezpečuje organizačné a administratívne veci obecného zastupiteľstva a starostu , 

ako aj orgánov zriadených  obecným zastupiteľstvom 

 

§3 

Obecný úrad 
 

1. Prácu obecného úradu riadi starosta. V obci môže byť  zriadená funkcia prednostu obecného úradu. 

Ak  je v obci zriadená funkcia prednostu obecného úradu, obecný úrad vedie a jeho prácu organizuje 

prednosta. Prednostu vymenúva  a odvoláva starosta. Prednosta  obecného úradu je zamestnancom 

obce, ktorý  sa zodpovedá za svoju činnosť  starostovi. Zúčastňuje sa zasadnutí obecného 

zastupiteľstva a obecnej rady s hlasom poradným. 

 

2. Organizáciu obecného  úradu, počet zamestnancov a ich  pracovné činnosti ustanovuje organizačný 

poriadok obecného úradu. 

 

 

 



3. Obecný  úrad má nasledovné sídlo: 

 

                                                                                        Obecný úrad vo Veľkej Ide 

      Kaštieľ 42 

                                                                          PSČ 0 44 55 Veľká  Ida 

 

§4 

Financovanie a hospodárenie obecného úradu 

1. Financovanie a hospodárenie obecného úradu tvorí súčasť rozpočtu obce na ten ktorý rok. 

Rozpočet musí obsahovať samostatnú položku obsahujúcu rozsah  objemu mzdových  prostriedkov 

ako aj finančných prostriedkov určených na nákup technických prostriedkov.  

 

2. Objem mzdových prostriedkov a rozsah technických prostriedkov potrebných na činnosť úradu 

v tom ktorom roku určuje obecné zastupiteľstvo na svojich zasadnutiach. 

3. Obecné zastupiteľstvo môže vo  výnimočných  a dostatočne  odôvodnených  prípadoch objem 

mzdových prostriedkov  upraviť v priebehu kalendárneho roka, spravidla na návrh starostu.  

Týmito výnimočnými prípadmi sú najmä:  

-  nová právna úprava, 

-  organizačné zmeny, 

-  systémové opatrenia . 

 

Druhá hlava 

Postavenie volených orgánov  vo vzťahu k obecnému  úradu 

§5 

Postavenie  obecného zastupiteľstva 

1. Obecné zastupiteľstvo je  zastupiteľský zbor obce zložený z poslancov  zvolených  v priamych 

voľbách  obyvateľmi obce na štyri roky. Funkčné obdobie obecného zastupiteľstva  sa končí zložením 

sľubu poslancov  novozvoleného obecného  zastupiteľstva. 

 

2. Funkcia poslanca je nezlučiteľná s funkciou starostu a zamestnanca obce, v ktorej bol zvolený a je 

nezlučiteľná s funkciou štatutárneho orgánu rozpočtovej organizácie zriadenej obcou, v ktorej bol 

zvolený. 

3. Počet poslancov na celé volebné obdobie určí  pred voľbami obecné zastupiteľstvo  podľa počtu 

obyvateľov obce takto: 

Od 3001 do 5000 obyvateľov na 9 až 11 poslancov. 

4. Obecné zastupiteľstvo rozhoduje o základných otázkach života obce, najmä jemu vyhradené:  

a) určovať zásady hospodárenia  a nakladania s majetkom obce a s majetkom štátu. Ktorý užíva, 

schvaľovať  najdôležitejšie úkony týkajúce sa tohto majetku a kontrolovať hospodárenie s ním. 



b) schvaľovať rozpočet obce a jeho zmeny, kontrolovať jeho čerpanie  a schvaľovať  záverečný účet 

obce, schvaľovať emisiu komunálnych dlhopisov, schvaľovať zmluvu  uzavretú podľa § 20 ods.1.  

rozhodovať o prijatí úveru alebo pôžičky, o prevzatí záruky  za poskytnutie návratnej finančnej 

výpomoci zo štátneho rozpočtu: v rozsahu určenom zastupiteľstvom  môže zmeny rozpočtu vykonávať 

starosta, 

c) schvaľovať územný plán obce alebo jej časti a koncepcie rozvoja jednotlivých oblastí života obce, 

d) rozhodovať o zavedení a zrušení miestnej dane a ukladať  miestny poplatok,   

e) určovať náležitosti miestnej dane alebo miestneho poplatku  a verejnej dávky a rozhodovať o prijatí 

úveru alebo pôžičky, 

f)  vyhlasovať miestne referendum o najdôležitejších otázkach života a rozvoja obce  a zvolávať 

zhromaždenie obyvateľov obce,      

g) uznášať sa na nariadeniach 

h) schvaľovať dohody o medzinárodnej spolupráci a členstvo obce v medzinárodnom združení podľa 

zákona 369/1990 o obecnom zriadení § 21 ods.1.,  

i) určiť plat starostu podľa osobitného zákona  a určiť najneskôr 90 dni pred voľbami na celé funkčné 

obdobie   rozsah výkonu funkcie starostu, zmeniť  počas funkčného obdobia  na návrh  starostu rozsah 

výkonu jeho funkcie. 

j) voliť a odvolávať hlavného kontrolóra obce ( ďalej len „ hlavný kontrolór), určiť  rozsah výkonu  

funkcie hlavného kontrolóra a jeho plat, schvaľovať odmenu hlavnému kontrolórovi, 

k) schvaľovať štatút obce, rokovací poriadok obecného zastupiteľstva  a zásady odmeňovania 

poslancov, 

l) zriaďovať, zrušovať a kontrolovať rozpočtové a príspevkové organizácie obce a na návrh starostu 

vymenúvať a odvolávať ich vedúcich ( riaditeľov), zakladať a zrušovať obchodné spoločnosti a iné 

právnické osoby a schvaľovať zástupcov obce do ich štatutárnych a kontrolných orgánov, ako aj 

schvaľovať majetkovú časť obce v právnickej osobe, 

m) schvaľovať združovanie obecných prostriedkov a činností a účasť v združeniach, ako aj zriadenie 

spoločného regionálneho alebo záujmového fondu,  

n) zriaďovať a zrušovať orgány potrebné na samosprávu obce a určovať ich náplň práce, 

o) udeľovať čestné občianstvo obce, obecné vyznamenania a ceny, 

p) ustanoviť erb obce, vlajku obce, pečať obce, prípadne znelku obce. 

5. Obecné zastupiteľstvo  nie je oprávnené a nemôže zasahovať do výlučnej právomoci a pôsobnosti 

starostu obce (§13 ods.4 cit. zákona) 

 

 

 



§6 

Postavenie starostu 

 

1. Predstaviteľom obce a najvyšším výkonným orgánom obce starostu. Funkcia starostu je  

verejná funkcia. Funkčné obdobie starostu sa končí zložením sľubu novozvoleného starostu. 

Spôsob voľby  starostu upravuje osobitný zákon. 

2. funkcia starostu je nezlučiteľná s funkciou 

a) poslanca obecného zastupiteľstva  

b) zamestnanca obce, v ktorej bol zvolený, 

c) štatutárneho orgánu rozpočtovej organizácie alebo  príspevkovej, organizácie zriadenej 

obcou, v ktorej bol zvolený, 

d) predsedu samosprávneho kraja, 

e) vedúceho zamestnanca štátnej správy, 

f) podľa osobitného zákona.  
 

3. Starosta 

a) zvoláva a vedie zasadnutia obecného zastupiteľstva   obecnej  rady a podpisuje ich uznesenia  

b) vykonáva obecnú správu, 

c) zastupuje obec vo vzťahu  k štátnym  orgánom,  k právnickým a fyzickým osobám,  

d) vydáva pracovný poriadok, organizačný poriadok obecného úradu a poriadok odmeňovania  

zamestnancov obce, informuje obecné zastupiteľstvo o vydaní a zmenách organizačného poriadku 

obecného úradu, 

e) rozhoduje vo všetkých veciach správy obce, ktoré nie sú zákonom alebo štatútom obce vyhradené 

obecnému zastupiteľstvu. 

 

4. Starosta je štatutárnym orgánom obce. Starosta môže  rozhodovaním o právach, právom chránených 

záujmoch alebo povinnostiach  fyzických osôb a právnických osôb v oblasti verejnej správy písomne 

poveriť zamestnanca obce. Poverený zamestnanec obce rozhoduje v mene obce v rozsahu 

vymedzenom v písomnom poverení. 

5. Starosta môže pozastaviť výkon uznesenia obecného  zastupiteľstva, ak sa domnieva, že odporuje  

zákonu alebo  je  pre obec zjavne nevýhodné, tak , že ho nepodpíše v lehote podľa § 12 ods.11. Ak  je 

zriadená obecná rada, starosta prerokuje  uznesenie obecného zastupiteľstva pred pozastavením jeho 

výkonu v obecnej rade. Uznesením obecnej rady však nie je viazaný. 

6. Platové  pomery starostu upravuje osobitný zákon. 

7. Starosta si prehlbuje vedomosti potrebné na výkon funkcie. 

 

 

 

 



§7 

Sekretariát starostu 
 

1. Sekretariát starostu je výkonným  a organizačným útvarom  starostu. 

2. Jeho činnosť riadi starosta a pracovníci na sekretariáte sú priamo podriadení starostovi. 

3. Sekretariát zabezpečuje  úlohy riadenia a správy najmä  v nasledovných  oblastiach: 

 - zostavuje starostovi  návrh pracovného  programu  a pomáha  mu pri jeho usporiadaní, 

 - vedie evidenciu dohodnutých konaní a predkladá starostovi ku konaniu príslušné podklady 

a materiály, 

- vyhotovuje záznamy z dôležitých jednaní u starostu a tieto archivuje, 

- pripravuje  a zvoláva porady starostu, vyhotovuje z týchto porád zápisnice a zaisťuje ich rozoslanie,  

- sleduje plnenie  úloh uložených starostom, 

- predkladá  starostovi došlú korešpondenciu ako aj tú, ktorú si k predloženiu vyhradil, 

- vedie  evidenciu pošty starostu.  

 

§8 

Postavenie  zástupcu starostu k obecnému úradu 
 

1) Starostu zastupuje zástupca starostu, ktorého  spravidla na celé funkčné obdobie poverí 

zastupovaním starostu do 60 dní od založenia sľubu  starostu: ak tak neurobí, zástupcu starostu zvolí 

obecné zastupiteľstvo.  Zástupca starostu môže byť len poslanec . Starosta môže zástupcu kedykoľvek 

odvolať. Ak  starosta odvolá zástupcu  starostu, poverí  zastupovaním  ďalšieho  poslanca do 60 dní od 

odvolania  zástupcu starostu.  

2. Ak je v obci zriadená obecná rada zástupca starostu je jej členom. 

3. Zástupca starostu zastupuje starostu  v rozsahu určenom starostom  v písomnom poverení. 

4. Ak zanikne mandát starostu pred uplynutím funkčného obdobia  [§13a ods.1 písm.c) až i)], plní 

úlohy starostu v plnom rozsahu  zástupca starostu:  ak sú poverení zastupovaním dvaja zástupcovia 

starostu, plnia tieto úlohy v poradí, v ktorom boli poverení za zástupcov starostu. Zastupovanie sa 

končí zložením sľubu novozvoleného starostu. 

5. Zástupcovi starostu, ktorý plní úlohy starostu podľa odseku 4, patrí plat podľa osobitného             

zákona.  

§9 

Postavenie hlavného kontrolóra 
 

1. Hlavného kontrolóra  volí a odvoláva obecné zastupiteľstvo. Hlavným kontrolór je zamestnancom 

obce a ak  tento zákon neustanovuje inak, vzťahujú sa na neho všetky práva a povinnosti ostatného 

vedúceho zamestnanca podľa osobitného predpisu. Hlavný kontrolór nesmie bez súhlasu obecného 

zastupiteľstva podnikať   alebo  vykonávať inú zárobkovú činnosť a byť členom riadiacich, 

kontrolných alebo dozorných orgánov  právnických osôb, ktoré vykonávajú podnikateľskú činnosť. 

Toto obmedzenie sa vzťahuje na vedeckú činnosť, pedagogickú činnosť, lekársku činnosť, 

prednášateľskú činnosť, prekladateľskú činnosť, publicistickú činnosť, literárnu  alebo umeleckú 



činnosť  a na správu  vlastného majetku alebo správu majetku svojich  maloletých detí. Kontrolnú 

činnosť vykonáva nezávisle a nestranne  v súlade so základnými pravidlami kontrolnej činnosti.16a) 

2. Ostatné právne predpisy týkajúce sa postavenia obecného  kontrolóra sú obsiahnuté v §18a-g 

zákona č.369/1990 Zb. 

Tretia hlava 

§ 10 

Zamestnanci pracujúci na obecnom úrade 
 

1. Práva a povinnosti zamestnancov pracujúcich  na obecnom úrade  sú upravené v zák.č.313/2001 

Z.z.  o verejnej službe v znení neskorších predpisov, Zákonníku práce a predpisoch na jeho vykonanie, 

ako aj v ďalších všeobecne záväzných predpisoch a v dokumente „Pracovný a odmeňovací poriadok 

pre zamestnancov  Obecného úradu vo Veľkej Ide“. 

 2. Práva a povinnosti zamestnancov sú zakotvené tiež v pracovnej zmluve, kolektívnej zmluve, vo 

vnútroorganizačných normatívnych právnych aktoch  a v pokynoch a príkazu starostu. 

3. Pracovný čas zamestnancov obecného úradu  upravuje  „Pracovný a odmeňovací poriadok pre 

zamestnancov  Obecného úradu vo Veľkej Ide“. 

 

Štvrtá hlava 

§ 11 

Spisová služba 

1. Za organizáciu a riadny chod spisovej služby na obecnom úrade zodpovedajú jednotliví 

zamestnanci. 

 

2. Každý zamestnanec je povinný správne zaobchádzať s pridelenými písomnosťami, včas ich 

vybavovať a zodpovedná za ich ochranu. 

 

3. Vyhotovenie, odosielanie, označovanie spisov, ďalej príjem a triedenie zásielok, ich 

archivovanie a skartáciu podrobne upravuje „Registratúrny poriadok obce Veľká Ida.“ 

 

 

§ 12 

Obeh písomnosti 
 

1. Na obehu spisovností sa zúčastňujú jednotlivé referáty obecného úradu a starosta, ktorí 

písomnosti vyhotovujú, kontrolujú, preskúmajú a schvaľujú. 

 

2. Obeh účtovných dokladov podrobne upravujú „Zásady pre obeh účtovných dokladov 

v podmienkach samosprávy obce Veľká Ida. 

 



Piata hlava 

Pečiatky 

§ 13 
 

1. Starosta používa okrúhlu pečiatku uprostred s erbom obce s textom „OBEC VEĽKÁ IDA“ 

alebo znakom Slovenskej republiky. 

 

2. Obecný úrad ďalej používa podlhovastú pečiatku s textom „Obecný úrad Veľkej Ide 044 55“. 

 

3. Pečiatky sú označené poradovým číslom a evidenciu o ich pridelení vedie poverený 

zamestnanec obce. 

 

 

Šiesta hlava 

Ochrana majetku obecného úradu 

§ 14 
 

1. Za ochranu objektov a zvereného majetku – v súlade so všeobecne záväznými právnymi 

predpismi – zodpovedná starosta ako aj ďalší pracovníci pracujúci na obecnom úrade 

v rozsahu svojej pôsobnosti. 

 

2. Základné vzťahy, práva a povinnosti zamestnancov pri ochrane majetku obce v objektoch 

obecného úradu upravujú „Zásady na ochranu majetku obce v podmienkach samosprávy obce 

Veľká Ida a v časti obce Veľká Ida - Gomboš“. 

 

3. Súčasťou „Zásady na ochranu majetku obce v podmienkach samosprávy obce Veľká Ida 

a v časti obce Veľká Ida - Gomboš“ je spôsob rozdelenia a úschovy kľúčov od dvier a brán 

objektov v užívaní obecného úradu. 

 

 

Siedma hlava 

Úradné hodiny obecného úradu 

§15 

 
1. Úradné  hodiny obecného úradu pre verejnosť sú nasledovné: 

Pondelok:   8:00 - 12:30    13:00 – 16:00 

Utorok:       8:00 - 12:30    13:00 – 16:00 

Streda:        8:00 - 12:30    13:00 – 17:00 

Štvrtok:      Nestránkový deň 

Piatok:      8:00 – 13:00 



 

Ôsma hlava 

Záverečné ustanovenia 

§16 

 

1. Zamestnanci obce Veľká Ida sú povinní  oboznámiť sa s týmto organizačným poriadkom  najneskôr 

do 10 dní odo dňa nadobudnutia jeho účinnosti a u zamestnancov, ktorí nastupujú do zamestnania  

v deň  nástupu do zamestnania. Zamestnanci sa oboznamujú  aj s prípadnými zmenami  ako aj 

s doplnkami, o čom sa vedie písomná evidencia. 

Vedúci zamestnanci sú zároveň povinní vyžadovať jeho dôsledné dodržiavanie. 

Zamestnanci obce  musia potvrdiť písomne oboznámenia sa s týmto organizačným poriadkom. 

Doklady o tom sa zakladajú  do osobných spisov zamestnancov. 

 

2. Organizačný poriadok Obecného úradu vo Veľkej Ide je k dispozícii zamestnancom obecného úradu 

u starostu. 

3. Tento Organizačný poriadok Obecného úradu vo Veľkej Ide bol vydaný dňa 21.01.2011 a nadobúda 

účinnosť podpísaním starostu obce Veľká Ida. 

Týmto sa zároveň ruší Organizačný poriadok Obecného úradu vo Veľkej Ide  zo dňa 27.06.2003 

 

 

 

 

 

Veľká Ida, dňa 21.1.2011 .................................... 

                                                                                                                                Starosta obce 

 

 


