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Starosta obce Sviity Peter podl’a § 13 ods. 4 pism. d) a § 16 ods. 5 zikona SNR &. 369/1990 Zb,
0 obecnom zriadeni v zneni neskorSich zmien adoplnkov (d’alej len ,zikon o obecnom
zriadeni®) vydava tento

Organizaény poriadok
Obeeného diradu vo Sviitom Petre

L1
Uvodné ustanovenia

Organizadny poriadok Obecného tiradu vo Svitom Petre je zékladnou organizanou prévnou
normou obecného tradu a je zavizny pre vietkych zamestnancov Obce Svity Peter zamestnanych
na obecnom firade,

OrganizaCny poriadok je vnfitornym organizadnym predpisom obce Svity Peter (d'alej len
,,0bec™).

Organiza¢ny poriadok upravuje postavenie a posobnost’ obecného tradu, najmé jeho organizagné
Clenenie, posobnost’, zdsady riadenia, zésady organizadnej truktiry (radu a tie vzijomné vzt'ahy
k zariadeniam, ku ktorym vykondva obec zriad'ovatel'sk funkeiu.

Na organizaény poriadok nadvéizuji najmi pracovny poriadok, registratirny poriadok
a registratlirny plan a d’al§ie vaitorné predpisy a riadiace akty starostu.

Neoddelitel'nou sti¢ast'ou tohto organiza¢ného poriadku je organiza&nd schéma Obce Svity Peter.

Prva hlava
Pravne postavenie obeeného aradu

L2
Uvodné ustanovenia

Obecny trad je vykonnym orgdnom obecného zastupitel'stva a starostu, zloZeny zo zamestnancov
obce.

Obecny trad zabezpeduje v stlade s platnou pravnou Gpravou:

e odborné, administrativne a organizaéné veci siivisiace s plnenim (iloh obecného zastupitelstva,
nim zriadenych orgénov a starostu aje podatelfiou pisomnosti obce, zabezpeduje pripravu,
expedovanie, uloZenie a archivovanie pisomnosti,

® vypraciva pisomne vyhotovenia vietkych rozhodnuti starostu vydanych v spravnom konant,
v daflovom a poplatkovom konani,

* vykondva vieobecne zAvizné nariadenia obce, uznesenia obecného zastupitePstva
a rozhodnutia starostu,

* zabezpetuje plnenie Gloh §tatnej spravy, ktoré si prenesené na obec osobitnymi zdkonmi.

Obecny trad najmé:

s zabezpeuje pisomnt agendu vietkych organov obee — t.j. obeeného zastupitel'stva a starostu,

s zabezpeuje plsomnti agendu vietkych orgdnov obecného zastupitelstva — komisii obecného
zastupitel'stva,

s zabezpeluje na poZiadanie pisomni agendu hlavného kontroléora,



e zabezpeduje odborné podklady a iné pisomnosti pre rokovanie obecného zastupitel'stva,

e zhromaZd'uje podkladovy a pravny materidl pre vydavanie rozhodnuti starostu a vypracava
pisomné rozhodnutia starostu (v rozsahu a podl'a zdkona SNR &. 511/1992 Zb. o sprave dani
a poplatkov v zneni neskorSich zmien a doplnkov ako aj zékona &. 71/1967 Zb. o spravnom
konand),

e vedie evidenciu majetku obce, prehlad o hospodareni snim avyvija aktivity na jeho
zveladovanie,

s zabezpeduje vietku agendu vikonu samospravy obce, pric spojenych s pripravou, ako aj
organiziciou volieb a referenda,

o zabezpeduje uplatfiovanie niekiorych ustanoveni zdkona o finanénej kontrole a vndtornom
audite,

¢ organizuje kultiirne a $portové podujatia pre vergjnost,

« vykondva nariadenia, uznesenia obecného zastupitelstva, realizuje vieobecne zdvizné
nariadenie obce a rozhodnutia statostu,

e zabezpeduje na poZiadanie poslancov obecncho zastupitelsiva potrebné podklady a odbornd
pomoc pri ploneni Uloh vyplyvajicich z platnej pravnej tpravy.

Obecny vrad podliecha riadiacej pradvomoci starostu akontrolngj pravomoci obecného
zastupitel'stva, jeho orgdnov, vratane hlavného kontroldra obee.

CL3
Priavne postavenie obecného tradu

Vndtormi organiziciu obecného dradu urduje vzmysle § 13, ods. 4, pismena d) zékona &,
369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorfich zmien, starosta obce.

Obecny Urad nie je pravnickou osobou.

Obecny tirad ma sidlo: Hlavnd ul. 1190/2, 946 57 Svity Peter.

ClL 4
Financovanie a hospodarenie obecného iradu

Obec financuje svoje poireby predovietkym z vlastnych prijmov, dotdcii zo $titneho rozpodtu
a z dal§ich zdrojov.

Z#Kladom finangného hospodérenia obee je rozpodet obee, ktory sa zostavuje na obdobie jedného
kalenddmeho roka, Obec sudasne zostavuje viacroény rozpolet, ktorym okrem rozpoétu na
aktudlny rok obsahuje aj rozpodet na nasledujuce dva roky. Prijmy a vydavky rozpoétov na
nasledujice roky nie si zavizné.

Podmienky nakladania s finandnymi prostriedkami upravujii zésady hospodarenia s majetkom
obce.

Druhi hlava
Riadenie, organiza¢né usporiadanie a metédy price

CL5
Systém riadenia

Organizand §truktdra obecného tradu je viacstuptiovd. Na gele obecného dradu je prednosta
obecného tradu.

Zkladnym zloZkami obecného uradu st useky pripadne d'al$ie organizacné zlozky. Ulohy na
jednotlivich tisekoch plnia samostatni odborni referenti.



3. Uscky st zékladnym stuptiom riadenia arozhodovania na obecnom trade. Uscky a daliie

organizaéné zlozky sa organizuji podla hlavaych druhov &innosti obecného dradu v tomto
Eleneni: :
e asistent starostu obce, sekretariét, podateliia, sprava registratiry (1 zamestnanec)
e usek finanény, inventdr (1 zamestnanec)
e tsek pokladne, ndjomné bytové a nebytové priestory, CO a ZP (1 Zamestnanec)
¢ Usek personalistiky a miezd (1 zamestnanec)
tsek dani a poplatkov, komunélny odpad a socidlne veci (1 zamestnanec)
usek matriky a evidencie obyvatel'stva, ohlasoviia, register adries (1 zamestnanec)
usek majetkovy — vystavby a rozvoj obee (1,5 zamestnanca)
tsek pre kultiru a kniZnicu (neobsadeny)
usek odpadového hospodarstva, koordindtor nezamestnanych (1 zamestnanec)
tisek upratovadky OcU a obecnych objektov (1 zamestnanec)
s (sek spravy majetku obce :
spravca bytovych, admin., priemyselnych objektov a cintorinov (1 zamestnanec )
pracovnik (1 zamestnanec ), vodi&, traktorista (1 zamestnanec )

o 3kolsks jedéleri (1 vediici zamestnanec, 5 zamestnancov)
» miestna obdianska a preventivna sluzba - ak je realizovany projekt (4 zamestnanci)
» chranené pracovisko (2 zamestnanci)
s terénna socidlna praca — ak je realizovany projekt (2 zamestnanci)
» opatrovatel'ska sluzba — ak je realizovany projekt (3 zamestnanci)

Dal$im organizagnym ttvarom v zriadovatel'skej pdsobnosti Obce Svity Peter je Zakladna $kola
s materskou 3kolou s vyudovacim jazykom slovenskym, Zikladni Zkola smaterskou $kolou
Jozsefa Kossanyiho s vyudovacim jazykom mad’arskym a Domov socidlnych sluZieb ,,Daha“.
Grafické znizornenie organizadného usporiadania obeeného Gradu obsahuje schéma organizagnej
§truktdry obce, ktora je prilohou &. 2 tohto organizadného poriadku.

Pokial' tento organizaény poriadok nevymedzi pristu§nost’ pre vykonanie niektorych Sinnostf,
vybavuje vec usek, ktory obvykle pribuzné &innosti vykondva. V spornych pripadoch rozhoduje
prednosta.

Vykon konkrétnych &innosti a tiloh v oblasti stavebnictva (stavebné povolenie, uzemné konanie,
ohlasenia stavieb, stavebné Gpravy, kolaudaéné rozhodnutia, buracie povolenia) obec zabezpeduje
prostrednictvom Spolo¢ného stavebného tradu, Konkolyho namestie &. 3, 947 01 Hurbanovo, a to
v rozsahu platnej zmluvy uzavretej v zmysle ust. § 20 a § 20a zdkona & 369/1990 Zb. o obecnom
zriadeni v zneni neskor$ich pravnych predpisov.

CL6
Ziakladné metody prace

Zakladnymi metédami prace obecného tradu st sdstavnid analytickd a syntetickd &innost’
v oblastiach pdsobnosti orgénov obce v stilade so vieobecne zavaznymi praviymi predpismi.
Obecny drad vo svojej ¢innosti uplatiiuje metddy smerujice k racionalizicii a zvySovanin
ucinnosti svojej prace. Pri tom vychadza z vlastnych poznatkov z praxe a skisenosti ostatnych
organov verejnej spravy a uelne vyuziva technicke prostriedky.

Zamestnanci obecného tradu fizko vzajomne spolupracujl, poskytuji si odbomé informicie
a pracovné podklady a podfa potreby sa ziéastiiuja na plneni spolonych dloh.

Zamestnanci obecného uradu plnia dlohy podla vieobecne ziviznych pravnych predpisov,
vautornych predpisov, individualnych riadiacich aktov a pokynov starostu, prednostu a hlavného
kontroléra.

Obecny trad pri plneni svojich tloh spolupracuje s orgdnmi samospravy obcee.



CL7
Kontrola plnenia aloh
Kontrola plnenia Gloh je neoddelitelnou sidast’ou riadiacej price starostu, prednostu a zastupeu
starostu. Povinnosti zamestnancov v oblasti kontrely vyplyvaji zo vieobeene zaviznych pravinych
predpisov a vaitornych predpisov.

Vnitorni kontrolu plnenia ¢tloh obecného uradu vykondva hlavny kontrolér podla ustanoveni §
18d z&kona o obecnom zriadeni.

CL8
Zamestnanci obce zaradeni na obecnom trade

Priva, povinnosti azodpovednost zamesthancov obce upravuji vieobecne zévizné pravne
predpisy, organizaény poriadok, pracovny poriadok, dalie vnlitorné predpisy obce a individudlne
pokyny vydané starostom obce.

Pracovné Sinnosti zamestnancov obee sl upravené v naplniach pracovnych &innosti, ktoré tvoria
prilohy pracovanych zmliv zamestnancov obecného tradu.

Tretia hlava
VEeobecna pdsobnost’ stupfiov riadenia

L9
Starosta obce

Starosta je v stlade so zdkonom SNR &. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskor$ich
predpisov (d’algj len ,,zakon*) najvy§sim vykonnym a $tatutdrnym orgdnom obcee, kiory schval'uje
vnitorné dokumenty, rozhoduje o victkych veciach spradvy obce s vynimkou tych, ktoré si
v zmysle zdkona vyClenené obecnému zastupitelstvu alebo ktoré si obeené =zastupitel'stvo
vy&lenilo do svojej kompetencie.

Vydéva pracovny poriadok, organizaény poriadok obecného tradu a d’al§ie vodtorné dokumenty,
ktoré su v kompetencii starostu obee a informuje o nich obeené zastupitel'stvo.

Vykondva obecni spravu, zastupuje obec vo vztahu k §tatnym orgdnom, k pravnicky osobam
a fyzickym osobam, zvoldva a vedie zasadnutia obecného zastupitel'stva a podpisuje uznesenia,
poveruje aodvoldva zéstupcu starostu, vymenGva aodvoldva prednostu obecného Uradu,
riaditefov organizécii zriadenych obcou po schvaleni obecného zastupitelstva, rozhoduje
o pracovno-pravnych aplatovych néleZitostiach zamestnancov obce ariaditelov organizacii
v zriadovatel'skej pdsobnosti obce, uzatvara pracovmil zmluvu s hlavnym kontrolérom obce.
Starosta je Statutdrmym orgénom obee. Starosta mé¥e rozhodovanim o pravach, préavom
chrianenych zdujmoch alebo povinnostiach fyzickych os6b a pravnickych oséb v oblasti verejnej
spravy pisomne poverit’ zamestnanca obce. Povereny zamestnanec obee rozhoduje v mene obce
v rozsahu vymedzenom v pisomnom poverent.

V¥konnym Gtvarom starostu je sekretaridt starostu, jeho &innost riadi starosta obee. Pracovnik
sekretariatu je priamo podriadeny starostovi chee.

CL 10
Zastupcea starostu obce

Starostu zastupuje zdstupca starostu podas jeho nepritomnosti alebo nespdsobilosti na vykon
funkcie.
Zéastupca starostu zastupuje starostu v rozsahu uréenom starostom v pisomnom povereni.



CL11
Postavenie obecného zastupitelstva
Obecné zastupitel'stvo vo vzfaho k obeenému dradu vykonéva a plaf dlohy, vyplyvajice z § 11,
odsek 4, pismena d) zék. & 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v platnom znenf,

CL12
Hiavny kontrolor obee

Hlavny konirolér je zamestnancom obce, ktory vykonava kontrolu zakonitosti, GCinnosti,
hospodérnosti a efektivnosti pri hospodareni anakladani s majetkom a majetkovymi pravami
obce, kontrolu prijmov, vydavkov a finanénych operacil obce, kontrolu vybavovania stainosti
a peticii, kontrolu dodr#iavania vieobecne zavaznych pravnych predpisov, vratane nariadeni obcee,
uzneseni obecného zastupitel'stva, kontrolu dodrziavania internych predpisov obce a dal¥ich loh.
Ulohy hlavného kontroldra st vymedzené v § 18f zékona o obecnom zriadeni.

¢l 13
Prednosta obecného iiradu

Prednosta obecného firadu je pracovnikom obee, ktorého vymentiva a odvolava starosta obee.

Prednosta zodpoveda za svoju ¢innost’ starostovi obee.

Prednosta obce plni najméi tieto Glohy:

e riadi, organizuje a kontroluje pracu obecného Gradu, zabezpeduje jeho spravny chod, riadi
a3 kontroluje plnenie povinnosti pracovnikov vyplyvajicich z ich pracovnych naplni,

e navrhyje organizadni $truktiru obecn¢ho Gradu a zostavuje pracovné néplne zamestnancov
obecného tradu,

e riadi sa zdujmami obce a dbi o dobré meno obce aobeeného dradu a zabezpeuje vysokd
uroveil sluzieb poskytovanych obyvatel'om,

s koordinuje odborni a metodickd ¢innost’ v riadenom referdte, sleduje prislugng legislativa
ajej zmeny,

» vypracovava navrhy vnitroorganizadnych predpisov obee, podicla sa na tvorbe a realizdcii
strategicleych a koncepénych dokumentov,

» spolupracuje na zostaveni navrhu rozpodtu obecného tradu, steduje jeho Serpanie a plnenie,

s kontroluje hospodérne vyuZivanie finanénych prostriedkov pridelenych na ¢innost’ obecného
uradu a o tomto informuje starostu obce,

s po odsthlasen{ so starostom obce zabezpeuje materidlno-technické vybavenie obecncho
uradu, jeho zariadeni ainych pracovisk podliehajicich obecnému tUradu astard sa oich
udrzbu,

s spolupracuje s organizdciami v zriad'ovatel'skej pdsobnosti obce, orgdnmi Statnej spravy
a inymi organmi a in$titiciami,

e pripravuje ndvthy vSeobecne zdviznych nariadeni obce avykondva nariadenia obce,
uznesenia obecného zastupitel'stva a rozhodnutia starostu,

» organizuje pripravu zasadnuti obecného zastupitelstva a predkladd materidly na rokovanie
obecného zastupitel'stva,

» zilastiuje sa na zasadnuti obecného zastupitel'stva s hlasom poradnym,

e podpisuje spolu so starostom obee zdpisnice zo zasadnuti obeeného zastupitel'stva,

¢ vyhodnocuje plnenie uzneseni obecného zastupitelstva ainformuje otom starostu obce
a obeené zastupitel'stvo

e predbeine schvaluje derpanie dovoleniek zamestnancov tradu,

¢ koordinuje a zabezpeduje pripravu a organizéciu volieb,



o plnf Glohy, ktorymi ho poverf alebo splnomocni starosta obce.

CL 14
Zamestnanci obecného iuradu

Prava apovinnosti zamestnancov obce (d'alej len ,,zamestnanec™) si upravené predovietkym
v Zakonniku price, v zdkone NR SR &. 552/2003 Z.z. o vykone price vo vergjnom ziujme v zneni
neskorsich predpisov a v Pracovnom poriadku obce Svity Peter.

Prava a povinnosti zamestnancov st tieZ upravené v pracovnej zmiuve a pracovnej néplni.
Zamestnanec najma

s vykonava kvalitne, v&as a spravne price vyplyvajace z jeho pracovnej zmluvy,

¢ dbi vo svojej Cinnosti na dodrZiavanie zdkonnosti, hospodarmosti, efektivnosti a etiky,

¢ plni prikazy priamo nadriadeného zamestnanca,

¢ spolupracuje s ostatnymi zamestnancami pri plneni tloh,

¢ zvySuje si odbornt kvalifikaciu. ‘

Zamestnanec nesmie informacie ziskané v zamestnani pouZit na osobny prospech alebo
spdsobom, ktory by poSkodzoval zdujmy obce.

CL15
Vzt'ah obecného aradu k organizaciam, lku ktorym plni obec Sviity Peter zriad’ovatelska
funkcin

K organiziciam, ku ktorym obec Svity Peter vystupuje ako zriad’ovatel, obecny trad zabezpetuje
administrativne vykon zriadovatel'skej funkeie, vpripade potreby metodicky usmeriiuje
a koordinuje ich ¢innost’, kontroluje vykon Einnosti, za iidelom ktorych venikli.

Cl. 16
Useky obecného tiradu

Useky obeeného Gradu st zakladoymi organizaénymi Gtvarmi obecného dradu. Jednotlivé tseky
medzi sebou tzko spolupracuji pri plnent Gloh, ktoré pre ne vyplyvaju.
Obecny trad ma vytvorené tieto useky :
o Usck sekretaridtu starostu obee, podateltia
e usck finandny, inventar obee
» tsck pokladne, néjormé bytové a nebytové priestory, CO a ZP
e Usek personalistiky a miezd
e Usek dani a poplatkov, komunélny odpad a socidlnych veci
o Usek matriky a evidencie obyvatel'stva, ohlasovila a register adries
o usek majetkovy — vystavby a rozvoj obce
e usek pre kultiru a kniZnicu
e tsek odpadového hospodarstva, koordindtor nezamestnanych a aktivaénych ¢innosti
o sck upratovagky Gradu a obecnych objektov
e Usek spravy majetku obcee :
spravea bytovych, admin., priemyselnych objektov a cintorinov,
manuélny pracovnik , vodi¢ a traktorista
s Skolskd jeddleit
s chrdnené pracovisko
s miestna ob&ianska a preventivna sluZba - ak je realizovany projekt



&

e terénna socialna praca — ak je realizovany projekt

e opatrovatel'ska sluZba — ak je realizovany projekt

Obsahova népltt &innosti jednotlivych dsekov je uvedend v prilohe & 1 tohto organiza&ného
poriadku.

Jednotlivi referenti plnia na svojom tseku tlohy, ktoré pre nich vyplyvajd z ndplne prace, najmi
zabezpetujil pisomni agendu vietkych orgdnov samosprévy obee, pripravujl a zabezpetujd
odborné podklady ainé pisomnosti na rokovanie obecného zastupitelstva a komisif, pripravuja
navrhy vieobecne zaviznych nariadenf obce, koordinuji &dinnost’ zariadeni obce, zabezpeduji
plnenie tloh §titnej spravy prenesenych na obec.

Referenti plnia aj d’alie tlohy, ktoré im uloZ{ starosta obce a obecné zastupitel'stvo.

Referenti na svojom fseku realizujd vykon rozhodnutia obce, ato vpripadnej si¢innosti
s ostatnymi referentmi a organmi §titnej spravy.

CL 17
Zastupovanie zamestnancov

Vzijomné zastupovanie zamestnancov obee pracujlcich na obecnom tirade uréi starosta obee tak,
aby ¢innosti obecného tradu mohli byt vidy zabezpefené. Prednostu obecného tradu zastupuje
polas nepritomnosti nim, pripadne starostom obce uréeny zamestnanec.

Stvrtd hlava
Spisova sluzba a obeh pisomnosti

CL 18
Spisova sluZba

7a organizaciu a riadny chod spisovej sluZby na obecnom drade zodpoveda prednosta obecného
urady, prisluiny zamestnanec sekretariatu a kazdy odborny zamestnanec na dsceku svojej Ginnosti.
Kazdy pracovnik je povinny spravne zaobchadzat s pridelenymi pisomnostami, v&as ich
vybavovat’ a zodpoveda za ich ochranu.

Vyhotovovanie, odosielanie, oznadovanie spisov, prijem a triedenie zdsielok, ich archivovanie
a skarticiu spisov podrobne upravuje Registrat@uny poriadok a registratGrny plan na spriavu
registratiiry Obecného tradu vo Sviitom Petre.

CL. 19
Obeh pisomnosti

Na obehu pisomnost! sa zidastiiuji jednotlivi referenti obecného twrad a starosta obce, ktorl
pisomnosti vyhotovuji, kontroluju, preskiimavaja a schvalujii. Podrobnejiia Gprava obehu
pisommnost{ je obsiahnutd v Registratirnom poriadku a registratirnom plane na spravu registratiry
Obecného tradu vo Svitom Petre.

ClL. 20
Uradné pediatky

Obecny urad pouziva okrihlu peéiatku uprostred so znakom Slovenskej republiky s textom ,,Obec
Svity Peter™ pri prenesenom vykone §tatnej spravy.

Okrahla pediatka serbom obce astextom ,,Obec Svity Peter sa pouZiva pri origindlne;
kompetencii obce, t.j. na rozhodnutia, opravnenia a osvedéenia skutodnost] vydanych pri vykone
samospravy.



Vo Svitom Petre, diia 27.07.2026

Obecny urad d’alej pouziva podlhovasta peéiatku s textom ,,Obecny Girad Sviity Peter”. Pouziva sa
pri beznej koreSpondencii, d’alej na obalkach na oznalenie odosielatela (zasielania pripisov,
vyziev, upomienok, oznameni, aviz a inych pisomnosti).

Peciatky s oznaené poradovym Cislom a evidenciu o ich prideleni vedie povereny zamestnanec
obce.

Piata hlava
Ochrana majetku obce

Cl.21

Za ochranu objektov a zvereného majetku — v stilade so vieobecne zaviznymi pravnymi predpismi
— zodpoveda starosta, ako aj d’al$i zamestnanci pracujici na obecnom urade v rozsahu svojej
posobnosti.

Sposob rozdelenia a ischovy kl'icov od dvier a bran objektov v uzivani obecného {iradu (kl'i¢ova
evidencia) urCuje starosta obce.

Siesta hlava
Zavereéné ustanovenia

CL 22

Starosta je povinny zabezpelit' oboznamenie vSetkych zamestnancov stymto organizalnym
poriadkom najneskér do 15 dni odo dita nadobudnutia jeho uginnosti a u zamestnancov, ktori
nastupujii do zamestnania, v defi nastupu do zamestnania. Starosta je ziroveii povinny vyZzadovat’
ddsledné dodrziavanie tohto vnatorného predpisu.

Zamestnanci sa oboznamuji aj spripadnymi zmenami ako aj s doplnkami Organizaéného
poriadku, o ¢om sa vedie pisomna evidencia u referatu personalnom a mzdovom.

Zamestnanci obce musia potvrdit’ pisomné obozndmenie sa s tymto Organizatnym poriadkom.
Doklady o tom sa zakladajii do osobnych spisov zamestnancov.

Organizany poriadok je k dispozicii zamestnancom obecného Gradu na sekretariate, ktory je
povinny umoznit’ zamestnancom kedykol'vek do neho nahliadnut’.

Organizaény poriadok nadobida 0¢innost diom 01.08.2026 adiiom u&innosti tohto
organizacného poriadku sa zrusuju vSetky organizaéné poriadky vydané na Obecnom urade vo
Svitom Petre pred diiom jeho podpisania.

A0 I ‘ el
.| ] 'Tibor Ha
./ /& /starosta obce

Prilohy:
Priloha €. 1 — Obsahova napli ¢innosti jednotlivych referatov Obecného Giradu Svity Peter
Priloha €. 2 — Schéma organizacnej $truktiry obce Svity Peter



