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O B E C   H O R N É   T U R O V C E 

OBECNÝ ÚRAD, 935 81 Horné Turovce 108 

___________________________________________________________________ 
spis. č. 79/2015 

Organizačný poriadok 

Obecného úradu v Horných Turovciach 

 

Starosta obce (ďalej len „OZ“) v zmysle ust. § 13 ods. 4, písm. d) zákona č. 369/1990 Zb. o 
obecnom zriadení v znení zmien a doplnkov (ďalej ako „zákon o obecnom zriadení“) vydáva 
tento Organizačný poriadok Obecného úradu v Horných Turovciach  (ďalej len 
„Organizačný poriadok“). 

 
Úvodné ustanovenia 

§ 1 
 

1. Organizačný poriadok Obecného úradu v Horných Turovciach je základnou organizačnou 
právnou normou obecného úradu a je záväzný pre všetkých zamestnancov obce pracujúcich 
na obecnom úrade. 
 
2. Organizačný poriadok upravuje právne postavenie obecného úradu, postavenie volených 
orgánov vo vzťahu k obecnému úradu, vnútornú organizáciu obecného úradu, najmä jeho 
organizačné členenie, pôsobnosť a tiež ich vzájomné vzťahy, zásady riadenia, zásady 
organizačnej štruktúry úradu a právomoc a zodpovednosť zamestnancov obce. 
 

Postavenie a pôsobnosť obecného úradu 
§ 2 

 
1. Obecný úrad (ďalej ako „OcÚ“) je výkonným orgánom obecného zastupiteľstva a starostu 
obce, ktorý tvoria zamestnanci obce Horné Turovce. Zabezpečuje administratívne a 
organizačné veci starostu, obecného zastupiteľstva, ako aj ďalších zriadených orgánov 
obecného zastupiteľstva a plní úlohy v zmysle zákona o obecnom zriadení. 
 
2. Podľa príslušnosti OcÚ zabezpečuje odborné podklady a iné písomnosti na rokovanie 
obecného zastupiteľstva, vykonáva nariadenia, uznesenia obecného zastupiteľstva a 
rozhodnutia starostu. Koordinuje a riadi spoluprácu OcÚ s organizáciami a spoločnosťami v 
zriaďovateľskej pôsobnosti obce, sleduje výkon štátnej správy a samosprávy najmä z hľadiska 
dodržiavania zákonnosti a podľa potreby navrhuje opatrenia na zlepšenie ich výkonu a na 
základe analýzy ich stavu určuje koncepčné riešenia. Zamestnanci obce pracujúci na OcÚ sa 
podieľajú na všetkých prácach spojených s prípravou a organizáciou volieb do Národnej rady 
Slovenskej republiky, volieb prezidenta SR, volieb do európskeho parlamentu, referenda 
vyhláseného prezidentom republiky, volieb do orgánov samosprávy, hlasovania obyvateľov 
o dôležitých otázkach života a rozvoja obce, so zabezpečením verejných zhromaždení a 
verejných diskusií občanov a zabezpečujú úlohy štátnej správy prenesené na obec. 
 
3. Obecný úrad nie je právnickou osobou a nemá právnu subjektivitu. Právnickou osobou s 
právnou subjektivitou je obec, ktorá za podmienok ustanovených zákonom samostatne 
hospodári s vlastným majetkom a s vlastnými príjmami. Obec je samostatný územný 
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samosprávny a správny celok Slovenskej republiky. Združuje osoby, ktoré majú na jej území 
trvalý pobyt v zmysle § 1 ods. 1 zákona o obecnom zriadení, čl. 64a a čl. 65 ods. 1 Ústavy SR. 
 
4. Sídlo obecného úradu: 
Obecný úrad Horné Turovce, Horné Turovce 108, 935 81 Horné Turovce 
 
5. Obecný úrad je podateľňou a výpravňou písomností obce. 
 

Vzťah OcÚ k orgánom obce 
§ 3 

 
1. Obecný úrad zabezpečuje organizačné a administratívne činnosti pre obecné 
zastupiteľstvo, starostu, zástupcu starostu, ako aj ďalšie orgány obecného zastupiteľstva v 
rozsahu svojej pôsobnosti a príslušnosti vyplývajúcej zo všeobecne záväzných právnych 
predpisov, interných normatívnych aktov a tohto organizačného poriadku. 
 
2. Starosta  rozhoduje vo všetkých veciach správy obce, ktoré nie sú zákonom alebo štatútom 
obce vyhradené obecnému zastupiteľstvu.  Starosta obce zvoláva porady za účelom riešenia 
závažných otázok obce a samosprávy.  
 
3. Komisie OZ majú právo požadovať od jednotlivých zamestnancov na OZ potrebné odborné 
podklady a organizačné zabezpečenie pre svoje rokovania.  
 
4. Zástupca starostu zastupuje starostu v rozsahu určenom starostom v písomnom poverení 
vydanom starostom obce. Ak zanikne mandát starostu pred uplynutím funkčného obdobia, plní 
úlohy starostu v plnom rozsahu zástupca starostu. Zastupovanie sa skončí zložením sľubu 
novozvoleného starostu. 
 
5. Hlavný kontrolór vykonáva vo vzťahu k OcÚ kontrolu v rozsahu ustanovení § 18d) zákona  
č.  369/1990 Zb. o obecnom zriadení v znení neskorších predpisov. 
 

Zamestnanci pracujúci na obecnom úrade 
§ 4 

 
1. Pracovníci OcÚ sú zamestnancami obce. 
 
2. Práva a povinnosti zamestnancov pracujúcich na obecnom úrade sú upravené v zákone č. 
552/2003 Z.z. o výkone práce vo verejnom záujme v znení neskorších predpisov, v zákone č. 
311/2001 Z.z. Zákonníku práce v znení neskorších predpisov, v zákone č. 553/2003 Z.z. o 
odmeňovaní niektorých zamestnancov pri výkone práce vo verejnom záujme a o zmene a 
doplnení niektorých zákonov v znení neskorších predpisov, v zákone o obecnom zriadení, ako 
aj v ďalších všeobecne záväzných právnych predpisoch a v Pracovnom poriadku 
zamestnancov obce Horné Turovce.  
 
3. Práva a povinnosti zamestnancov sú zakotvené tiež v pracovnej zmluve, vo 
vnútroorganizačných normatívnych právnych aktoch a v pokynoch a príkazoch starostu. 
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4. Zamestnanci OcÚ navzájom spolupracujú. Spory, ktoré vzniknú medzi zamestnancami OcÚ 
pri zabezpečovaní pracovných úloh riešia zamestnanci. Ak nedôjde k dohode, spor rieši 
starosta.  
 
5. Konkrétny obsah pracovnej náplne určuje zamestnancovi starosta obce.  
 
6. Pracovná náplň a jej zmeny musia byť vyhotovené v písomnej forme, pričom jedno 
vyhotovenie obdrží zamestnanec, druhé je založené do osobného spisu zamestnanca.  

 
7. Úlohy ukladá zamestnancom obce starosta. 
 
8. Zamestnanec vykonávajúci úlohu zodpovedá za včasné splnenie úlohy a za prípadné 
zabezpečenie súčinnosti ďalších zamestnancov obce. O splnení úlohy je zamestnanec 
vykonávajúci úlohu povinný informovať zadávateľa úlohy v termíne na jej splnenie. Ak úlohu 
nie je možné splniť včas a riadne, je zamestnanec vykonávajúci úlohu povinný o tejto 
skutočnosti informovať zadávateľa úlohy bez zbytočného odkladu. 
 
9. Odovzdávanie a preberanie funkcií sa vykonáva za prítomnosti starostu a zástupcu starostu.  
 
10. Pri odovzdávaní a preberaní funkcie sa zistí a zhodnotí stav agendy a plnenie úloh vrátane 
nových úloh. Tento stav sa uvedie v zápisnici, ktorú podpíše odovzdávajúci, preberajúci 
a starosta a zástupca starostu. 

 
11. Za organizáciu a riadny chod spisovej služby na obecnom úrade zodpovedajú jednotliví 
zamestnanci a starosta obce.  
 
12. Každý zamestnanec je povinný správne zaobchádzať s pridelenými písomnosťami, včas 
ich vybavovať a zodpovedá za ich ochranu.  
 
13. Vyhotovenie, odosielanie, označovanie spisov, ďalej príjem a triedenie zásielok, ich 
archivovanie a skartáciu podrobne upravuje „Registratúrny poriadok Obecného úradu 
v Horných Turovciach“. 
 
 

Záverečné ustanovenia 
§ 5 

 
1. Organizačný poriadok nadobúda účinnosť dňom 01.03.2015. 
 
 

 
V Horných Turovciach, dňa 16.01.2015 
 
 
 
 
 
 
                                                         .............................................  
                                                                                                   Ing. Mgr. Tomáš Sztyahula   
                                                                                                             starosta  obce 
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 Svojim podpisom potvrdzujem, že som sa s daným Organizačným poriadkom OcÚ 
v Horných Turovciach oboznámil/a: 
 
 

1. Monika Sťahulová  .................................................  

2. Ing. Klaudia Sasváryová  .................................................  

3. Ing. Karol Tóth  .................................................  

4. Ing. Edita Tóthová, hlavná kontrolórka obce   .................................................  


