
Príloha č. 1 k Organizačnému poriadku obce Svätý Peter 

 

Úsek sekretariátu starostu obce, podateľňa 

Vykonáva najmä: 

1. Vedenie centrálnej evidencie žiadostí a následnej dokumentácie o sprístupnenie informácií 

a výkon prác vyplývajúcich zo zákona č. 211/2000 Z.z. o slobodnom prístupe k informáciám 

2. Centrálne vedenie evidencie došlej pošty a sledovanie jej vybavenia, prijímania, registrovanie 

a následne rozdeľovanie zásielok adresovaných obci, výkon spisovej agendy súvisiacej 

s vedením písomností, výkon archivácie a vyraďovania písomností v zmysle platnej legislatívy 

3. Zabezpečenie aktualizácie úradnej tabule a doručovanie písomností verejnou vyhláškou 

4. Zabezpečenie oznamovacej povinnosti pre miestnych obyvateľov cez obecnú aplikáciu 

5. Vybavovanie telefonickej, e-mailovej, poštovej komunikácie 

6. Zabezpečenie prípravy a realizácie zasadnutí obecného zastupiteľstva, komunikácia 

s poslancami, prítomnosť na vybratých komisiách a spracovávanie zápisníc zo zasadnutí 

obecného zastupiteľstva a príslušných komisií (komisia pre rozpočet a správu obecného 

majetku a školstvo, komisia na ochranu verejného záujmu a na vybavovanie sťažností) 

7. Zabezpečenie riadneho chodu sekretariátu starostu obce 

8. Zabezpečenie aktualizácie webovej stránky obce, zodpovednosť za jej chod a aktuálnosť 

informácií, zodpovednosť za facebookovú stránku obce a jej aktualizáciu a v spolupráci so 

starostom/prednostom zabezpečenie prípadných odpovedí občanom 

9. Zodpovednosť za zverejnenie objednávok a zmlúv (v jej pôsobnosti) miestne obvyklým 

spôsobom 

10. Zodpovednosť a organizačné zabezpečenie kultúrno-spoločenských podujatí v obci, príprava 

kalendáru podujatí obce na príslušný rok a informovanie o aktuálnych podujatiach v obci 

11. Spolupráca na tvorbe a realizácii projektov v oblasti kultúry 

12. Iné úlohy na základe pokynov starostu obce a prednostu obecného úradu 

 

 Úsek finančný, inventár obce 

Vykonáva najmä: 

1. Vedenie účtovníctva obce v súlade s platnou právnou úpravou 

2. Vykonávanie úhrad bezhotovostných platieb obce a kontrola ich správnosti 

3. Zabezpečenie styku obecného úradu s peňažnými ústavmi 

4. V spolupráci s prednostom úradu zostavenie návrhu rozpočtu obce 

5. Zostavenie záverečného účtu obce vrátane výsledkov hospodárenia peňažných fondov a jeho 

predloženie na schválenie OZ 

6. Zabezpečenie finančného usporiadania vzťahov so štátnym rozpočtom SR a štátnymi fondmi 

7. Zabezpečenie finančného usporiadania vzťahov s organizáciami, ktorých zriaďovateľom je 

obec 

8. Zodpovednosť za termínované plnenie finančných operácií 

9. Spracovanie a predloženie daňového priznania k dani z príjmu právnických osôb za obec 

10. Vedenie evidencie záväzkov a pohľadávok obce 

11. Spracovanie účtovnej závierky 

12. Zabezpečenie financovania úloh a hospodárenie obce v súlade s rozpočtovými pravidlami 

a ostatnými právnymi predpismi 

13. Na základe zdôvodnených požiadaviek a po schválení starostom obce resp. OZ vykonanie 

zmien a presunov v rozpočte obce a vedenie ich evidencie 

14. Sledovanie čerpania rozpočtu obce 

15. Vypracovanie a predkladanie štatistických výkazov pre orgány štátnej štatistiky na úseku svojej 

činnosti 

16. Poskytovanie materiálov pre rokovanie obecného zastupiteľstva a komisií na úseku svojej 

činnosti 

17. Zabezpečovanie archivácie účtovných dokladov v súlade so zákonom o účtovníctve 

a registratúrnym poriadkom obce 



18. Spolupráca pri vypracovávaní návrhov všeobecne záväzných nariadení a ich dodatkov 

19. Iné úlohy na základe pokynov starostu obce a prednostu obecného úradu 

 

Úsek pokladne, nájomné bytové a nebytové priestory, CO a ŽP 

Vykonáva najmä: 

1. Vybavovanie agendy nájomných bytov, nájomné zmluvy na obecné nájomné byty 

2. Vedie evidenciu nájomných zmlúv za nebytové priestory  

3. Evidencia sledovanie úhrad nájomného 

4. Vykonávanie pokladničných  operácií  a vedenie pokladne 

5. Prevádzanie finančnej hotovosti z hlavnej pokladne na  vklad do banky 

6. Nakladanie s finančnými prostriedkami podľa platných predpisov a nariadení . 

7. Hmotná zodpovednosť za začiatočný a konečný zostatok pokladne 

8. Zabezpečuje úlohy CO obyvateľstva 

9. Spolupracuje s OÚ -  s odborom CO 

10. Vedie spisovú agendu CO obce 

11. ŽP – ochrana prírody, výrub drevín 

 

Úsek personalistiky a miezd 

Vykonáva najmä: 

1. Spracovanie a vedenie komplexnej mzdovej agendy 

2. Spracovávanie ELDP, archivovanie dokladov, evidencia a aktualizácia mzdových listov 

3. Komunikovanie a príprava dokumentov, výkazov pre sociálnu poisťovňu, zdravotné poisťovne, 

DDP 

4. Sledovanie legislatívnych zmien, ich aplikácia pre potreby obecného úradu 

5. Pripravovanie mesačných mzdových uzávierok a reportov 

6. Spracovávanie a kontrola dochádzky 

7. Evidovanie a spracovávanie zrážok zo mzdy (stravné lístky, zálohy na mzdy, bezúročné 

pôžičky, vyúčtovania, exekúcie a pod.) 

8. Spracováva pracovné zmluvy, prihlášky, odhlášky (SP,ZP), zápočty zamestnancov 

9. Spracovanie mzdy, nemocenského, odvody za zamestnancov a zamestnávateľa 

10. Spracovanie potvrdení o zdaniteľných príjmov , ročného zúčtovania zamestnancov 

11. Vypracováva podklady k  refundácií žiadostí k  projektom z MPSVaR 

12. Vypracováva  štvrťročné, polročné, ročné výkazy pre Štatistický úrad SR 

 

Úsek daní a poplatkov, komunálny odpad a sociálne veci 

Vykonáva najmä: 

Daň za nehnuteľnosť    

1. Spracováva a predkladá VZN   

2. Preberanie a kontrola podaných daňových priznaní 

3. Vedie súbor platcov dane z nehnuteľnosti, vyhotovuje rozhodnutia na daň z nehnuteľnosti podľa 

VZN o miestnych daniach a poplatku 

4. Sleduje úhradu dane z nehnuteľnosti, pri neuhradení podľa platnej legislatívy zabezpečuje, aby 

nedošlo k premlčaniu pohľadávky 

5. Vedie  evidenciu dane z nehnuteľnosti 

Daň za psa 

1. Vedie evidenciu psov v súlade s platnou legislatívou 

2. Vydáva evidenčné známky pre psov 

3. Vyhotovuje rozhodnutia poplatkov za psov, sleduje úhrady poplatkov za psov 

4. Pri neuhradení, zabezpečuje pohľadávku pred premlčaním 

 

Poplatky za komunálny odpad : 

1. Vedie evidenciu poplatníkov za komunálny odpad 

2. Vyhotovuje rozhodnutia poplatkov za komunálny odpad 

3. Sleduje úhrady poplatkov za komunálny odpad 



4. Pri neuhradení zabezpečuje pohľadávku pred premlčaním 

 

Sociálna oblasť 

1. Vypracováva zmluvy pre klientov,  vydáva potvrdenia, tlačivá na odkázanosť 

2. Sociálna problematika v zmysle kompetencií 

 

Úsek matriky a evidencie obyvateľstva, ohlasovňa, register adries 

Vykonáva najmä: 

1. Vykonáva zápisy do matriky 

2. Dodatočné záznamy do matrík a záznamy o zmene alebo doplnení údajov v zápisoch na základe 

verejných listín vydaných súdmi a inými orgánmi štátnej správy 

3. Vedie knihy narodení, knihy manželstiev, knihy úmrtí a index zápisov do matričných kníh 

4. Matrikár plní administratívne úlohy súvisiace s uzavretím manželstva 

5. Vykonáva zmeny mena alebo priezviska 

6. Zabezpečuje vydávanie potvrdení o údajoch zapísaných v matrike a vyhotovuje výpisy z matrík 

7. Spisuje a sumarizuje doklady vydané v cudzine k zápisu do osobitnej matriky 

8. Spracováva žiadosti o sobáš 

9. Zúčastňuje sa sobášov 

10. Vystavuje sobášne listy, rodné a úmrtné listy 

11. Podáva informácie a ďalšie potrebné údaje o obyvateľoch obce, prípadne o iných 

skutočnostiach v súlade s osobitnou právnou úpravou 

12. Zabezpečuje plnenie úloh štátnej správy prenesených na obec (voľby, sčítania obyvateľov, 

podklady k vydaniu občianskeho preukazu, a pod.) 

13. Overenie listín a podpisov na listinách 

14. Prihlasovanie, odhlasovanie pobytov občanov 

15. Vydávanie rybárskych lístkov 

16. Vydávanie oznámení o určení súpisných čísiel 

 

Úsek majetkový – výstavba a rozvoj obce 

Vykonáva najmä: 

1. Zabezpečuje správu majetku a majetkových súborov a s tým spojené administratívne úlohy 

podľa platných právnych predpisov a interných predpisov 

2. Zabezpečovanie a organizovanie výkonu prác spojených so správou a údržbou objektov, 

pozemkov, s vybavovaním stavieb 

3. Evidencia, zakladanie, vyhľadávanie, archivácia dokumentov 

4. Samostatná odborná práca vo vecne vymedzenej oblasti samosprávy (napr. bytová politika, 

výstavba miest alebo obcí, evidencia majetku) 

5. Spracovanie kúpnych zmlúv  na predaj obecného majetku, zámenné zmluvy, zmluvy 

o predkupných právach  

6. ITMS- kompletné vypracovanie projektovej dokumentácie, doplnenia, monitorovacie správy 

7. Zapisovateľka poľnohospodárskej komisie a komisie výstavby, územného rozvoja obce 

a životného prostredia pri OZ 

8. SHR - kompletná evidencia 

9. Vystavovanie potvrdení na predaj na trhu 

10. Vydávanie rozhodnutí,  povolení,  stanovísk k stavebným činnostiam 

11. Spracovanie štatistických výkazov 

 

Úsek pre kultúru a knižnicu 

Vykonáva najmä: 

1. Zodpovednosť a organizačné zabezpečenie kultúrno-spoločenských podujatí v obci, príprava 

kalendáru podujatí obce na príslušný rok a informovanie o aktuálnych podujatiach v obci 

2. Spolupráca s celonárodnými kultúrnymi inštitúciami, miestnymi kultúrnymi organizáciami ako 

aj s ďalšími kultúrnymi organizáciami so sídlom na území obce 

3. Spolupráca na tvorbe a realizácii projektov v oblasti kultúry 



4. Zodpovednosť za koordináciu práce s existujúcimi kultúrnymi subjektmi a verejnými 

inštitúciami v obci 

5. Vedenie evidencie kultúrnych organizácií v obci 

6. Zabezpečenie plnenia prijatých uznesení a ich vyhodnotenie za úsek kultúry v spolupráci 

s komisiou kultúry a cestovného ruchu 

7. Zabezpečenie činnosti obecnej knižnice 

8. Administratívne zabezpečenie prenajímania kultúrneho domu, zodpovednosť za evidenciu 

a vedenie zmlúv o prenájme kultúrneho domu 

9. Spolupráca a zodpovednosť za prípravu VZN a ich aktualizáciu v súvislosti so zverenou 

agendou, spracovávanie štatistických výkazov na úseku svojej činnosti 

10. Iné úlohy na základe pokynov starostu obce a prednostu obecného úradu 

 

Úsek odpadového hospodárstva, koordinovanie nezamestnaných a aktivačných činností 

Vykonáva najmä: 

1. Koordinovanie prác zamestnancov vykonávajúcich rutinné pracovné činnosti s prevahou 

fyzickej práce (napr. pri údržbe verejnej zelene, verejných priestranstiev, zveľaďovanie obce ) 

2. Vypracovávanie projektov cez UPSVR na podporu zamestnancov, ktorí sú dlhodobo 

nezamestnaní 

3. Evidencia a prehľad zásobovania skladu s čistiacimi prostriedkami, ochrannými 

pomôckami,  stavebnými náradiami 

4. Vedenie prideleného projektu, výber zamestnancov cez UPSVR 

5. Starostlivosť, koordinácia a zodpovednosť za pridelených zamestnancov 

6. Kontrola dochádzky, príprava podkladov pre mzdovú učtáreň 

7. Zabezpečuje správu majetku a majetkových súborov a s tým spojené administratívne úlohy 

podľa platných právnych predpisov a interných predpisov 

8. Príprava podkladov pre nadriadených 

9. Vedenie evidencie odpadového hospodárstva 

10. Komplexné spracovanie štatistiky zvozu (vývozu) triedeného odpadu 

11. Spracovanie harmonogramu zberu  triedeného  a komunálneho odpadu  

12. Spracovanie podkladov odpadového hospodárstva obce 

13. Zapisovateľka v komisii športu, výchovy mládeže a verejného poriadku pri OZ 


