
                     O R G A N I Z A Č N Ý   P O R I A D O K 

                 O B E C N É H O   Ú R A D U   V   N I Ž N E J 
                                                                    

                                                                     Čl. 1 

                                                        Úvodné ustanovenie 

  

1. Organizačný poriadok Obecného úradu v Nižnej /ďalej len organizačný poriadok/ je 

základnou organizačnou normou obecného  úradu a je záväzný pre všetkých jeho 

zamestnancov. 

2. Organizačný poriadok obsahuje postavenie, pôsobnosť a vnútornú organizáciu obecného 

úradu, jeho vzťah k starostovi obce, obecnému zastupiteľstvu a komisiám obecného 

zastupiteľstva.  

  

                                                                   Čl. 2 

                                        Postavenie a pôsobnosť obecného úradu 

 

1.Obecný úrad je výkonným orgánom obecného zastupiteľstva a starostu obce.  

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

zastupiteľstva, ako aj orgánov zriadených obecným zastupiteľstvom. 

3.Postavenie a pôsobnosť obecného úradu určuje § 16 zákona č.369/1990 Zb. o obecnom 

zriadení v znení neskorších zmien a doplnkov a Štatút Obce Nižná. 

4. Obecný úrad nie je právnickou osobou. 

5. Sídlom obecného úradu je budova na ulici Nová doba č.506 v Nižnej. 

  

 

                                                                    Čl. 3 

                                        Vzťah obecného úradu k starostovi obce  

 

1. Starosta obce je štatutárnym orgánom Obce Nižná v majetkovoprávnych vzťahoch obce a v 

pracovnoprávnych vzťahoch zamestnancov obce, v administratívnoprávnych vzťahoch je 

správnym orgánom. 

2. Starosta obce  zastupuje obec vo vzťahu k štátnym orgánom, k právnickým a fyzickým 

osobám. 

3. Starosta obce vydáva v správnom konaní rozhodnutia, ktorých písomné vyhotovenie 

vypracúva obecný úrad. 

4. Starostu obce počas neprítomnosti alebo nespôsobilosti na výkon funkcie zastupuje jeho 

zástupca, ktorého spravidla na celé funkčné obdobie poverí zastupovaním starosta do  60 dní 

od zloženia sľubu starostu.  

 

 

                                                                     Čl. 4 

                           Vzťah obecného úradu k obecnému zastupiteľstvu   

 

1.Obecný úrad pripravuje a spracúva materiály, odborné podklady a iné písomnosti pre 

rokovanie obecného zastupiteľstva. 

2. Obecný úrad vykonáva všeobecne záväzné nariadenia a uznesenia obecného zastupiteľstva. 

3. Obecný úrad voči poslancom obecného zastupiteľstva plní ďalšie úlohy, ktoré určuje zákon 

č.369/1990 Zb. o obecnom zriadení v znení neskorších zmien a doplnkov. 

 

                                                             



                                                                       Čl. 5 

                        Vzťah obecného úradu ku komisiám obecného zastupiteľstva   

 

1.Obecný úrad pripravuje materiály pre rokovanie komisií obecného zastupiteľstva. 

 

Čl. 6 

      Organizácia obecného úradu 

 

1. Obecný úrad je tvorený zamestnancami obce. 

2. Obecný úrad vedie a jeho prácu riadi prednosta obecného úradu. 

3. Obecný úrad sa člení na nasledovné referáty: 

a) referát rozpočtu, účtovníctva, práce a miezd 

b) referát stavebný a životného prostredia 

c) referát pre dane, poplatky a verejné obstarávanie  

d) referát organizačný 

e) referát informatiky, kultúry a médií 

f) referát správy obecného majetku 

g) referát pre opatrovateľskú službu, evidenciu obyvateľov a matričný úrad 

4. Obsahová náplň jednotlivých referátov  je uvedená v článku 9. 

5. Osobitné postavenie na obecnom úrade má hlavný kontrolór obce. 

 

Čl. 7 

      Prednosta  obecného úradu 

 

1. Prednosta obecného úradu  je zamestnancom obce, ktorého vymenúva a odvoláva starosta. 

2. Prednosta obecného úradu zodpovedá za svoju činnosť starostovi, zúčastňuje sa zasadnutí 

obecného zastupiteľstva s hlasom poradným. Spolu so starostom podpisuje  zápisnice 

obecného zastupiteľstva.    

3. Prednosta obecného úradu plní najmä nasledovné úlohy: 

- organizuje prácu obecného úradu a riadi všetkých jeho zamestnancov 

- organizuje prípravu zasadnutí obecného zastupiteľstva a podkladov pre tieto zasadnutia 

podľa pokynov starostu obce 

- zabezpečuje výkon rozhodnutí starostu 

- pripravuje podklady pre starostu obce v pracovno-právnych vzťahoch zamestnancov 

obecného úradu  

- zostavuje pracovné náplne zamestnancov obecného úradu  

- schvaľuje nástup na dovolenku a služobné cesty zamestnancov obecného úradu  

- sleduje právne normy týkajúce sa činnosti obecného úradu a oboznamuje s nimi jeho 

zamestnancov 

- rieši sťažnosti občanov na činnosť obecného úradu a jeho zamestnancov 

- zabezpečuje po odsúhlasení starostom materiálno-technické vybavenie obecného úradu   

- prijíma hlásenia o pracovných úrazoch a vyhotovuje z nich zápis  

- vypracúva stanoviská a návrhy k sporným otázkam v oblasti správneho, občianskeho, 

obchodného a pracovného práva 

- preveruje z právneho hľadiska návrhy rozhodnutí, príkazov,  interných predpisov a iných 

predpisov  vydávaných starostom obce 

- vypracúva zmluvy a stanoviská ku návrhom zmlúv 

- zastupuje obec v súdnych konaniach a iných konaniach 

- spolupracuje s organizáciami v zriaďovateľskej pôsobnosti obce, orgánmi štátnej správy a 

inými orgánmi a inštitúciami 



-  vypracúva právne stanoviská v sporových i nesporových veciach (súdy, prokuratúra, orgány 

štátnej správy) 

- zisťuje právne vzťahy ku nehnuteľnostiam na úrovni obce 

- rieši delimitácie majetku a nehnuteľností    

- vypracuváva všeobecno-záväzné nariadenia obce 

- kontroluje a vyhodnocuje uznesenia OcZ 

-zabezpečuje agendu na úseku civilnej ochrany, na úseku obrany štátu, na úseku hospodárskej 

mobilizácie a na úseku krízového riadenia 

- spolupracuje s bezpečnostným technikom vo veciach BOZP a PO 

 

Čl. 8 

      Hlavný kontrolór obce 

 

1. Hlavný kontrolór je zamestnancom obce a za svoju činnosť zodpovedá obecnému 

zastupiteľstvu. 

2. Hlavného kontrolóra volí a odvoláva obecné zastupiteľstvo na šesť rokov a po uplynutí 

tohto obdobia sa jeho pracovnoprávny vzťah k obci skončí.   

3. Hlavný kontrolór najmä: 

a) vykonáva kontrolu v rozsahu ustanovení § 18d zákona o obecnom zriadení,  

b) predkladá obecnému zastupiteľstvu raz za šesť mesiacov návrh plánu kontrolnej činnosti,  

c) vypracúva odborné stanoviská k návrhu rozpočtu obce a k návrhu záverečného účtu obce 

pred jeho schválením v obecnom zastupiteľstve,  

d) predkladá správu o výsledkoch kontroly priamo obecnému zastupiteľstvu na jeho 

najbližšom zasadnutí,  

e) predkladá obecnému zastupiteľstvu najmenej raz ročne správu o kontrolnej činnosti, a to do 

60 dní po uplynutí kalendárneho roku,  

f) spolupracuje so štátnymi orgánmi vo veciach kontroly hospodárenia s prostriedkami 

pridelenými obci zo štátneho rozpočtu alebo zo štrukturálnych fondov Európskej únie,  

g) vybavuje sťažnosti, ak tak ustanovuje osobitný zákon,  

h) je povinný vykonať kontrolu, ak ho o to požiada obecné zastupiteľstvo,  

i) plní ďalšie úlohy ustanovené osobitným zákonom. 

4. Hlavný kontrolór je oprávnený nahliadať do účtovných a pokladničných dokladov, ako aj 

do akýchkoľvek iných dokumentov týkajúcich sa pokladničných operácií, vedenia 

účtovníctva a nakladania  s majetkom obce a do iných dokladov potrebných na výkon 

kontroly. 

5. Pri vykonávaní svojej činnosti hlavný kontrolór úzko spolupracuje s obecným úradom.  

6. Hlavný kontrolór sa zúčastňuje zasadnutí obecného zastupiteľstva s hlasom poradným. 

7. Podrobnejšiu úpravu pôsobnosti hlavného kontrolóra obsahuje zákon o obecnom zriadení. 

 

 

Čl. 9 

Obsahová nápĺň referátov 

 

1.Referát rozpočtu, účtovníctva, práce a miezd  plní najmä tieto úlohy: 

 

- zabezpečuje komplexnú štatistiku účtovníctva a rozpočtovníctva obce a technických služieb 

- zabezpečuje zostavovanie rozpočtu obce, jeho zmeny a vyhodnocuje jeho plnenie 

- zabezpečuje kontrolu dodržiavania finančnej a rozpočtovej disciplíny 

- zabezpečuje vedenie účtovníctva obce a technických služieb podľa platných predpisov 

- zabezpečuje vypracovanie návrhov úverovej a úrokovej politiky obce  



- vykonáva kontrolu náležitosti súvisiacich so služobnými cestami 

- overuje správnosť cestovných príkazov a likvidáciu cestovných náhrad 

- vykonáva inventarizáciu finančných prostriedkov a zdrojov, pohľadávok a záväzkov 

- vyhotovuje záverečnú správu o inventarizácii majetku, 

- vykonáva a vedie hlásenia za zamestnávateľa spojené s výkonom nemocenského, 

zdravotného a dôchodkového zabezpečenia zamestnancov  

- vykonáva a vedie komplexnú odbornú agendu v oblasti sociálneho fondu 

- vykonáva a vedie evidenciu dochádzky a kontroluje nárok a čerpanie dovolenky  

- zodpovedá za dodržiavanie právnych zásad a noriem v oblasti hospodárenia s fondom 

pracovného času a prekážok v práci u zamestnancov  

- likviduje platy, náhrady miezd a nemocenské dávky zamestnancov a odmeny k dohodám 

o prácach vykonávaných mimo pracovného pomeru 

- vedie mzdové listy zamestnancov, eviduje podklady pre priznanie dôchodkov, rodinných 

prídavkov, odvodov a daní 

- vyhotovuje výkazy o nemocenských dávkach, zrážkach zo mzdy, spracúva a odvádza 

odvody do poistných fondov za zamestnávateľa a zamestnanca 

- spracúva štatistické výkazy týkajúce sa mzdovej oblasti 

-komplexne zabezpečuje účtovnícke agendy obce a technické služby (eviduje, kontroluje a 

uhrádza po formálnej a vecnej stránke došlé faktúry, vystavuje príjmové a výdajové doklady 

na základe overených dokladov po formálnej a vecnej stránke, vyhotovuje rozbory, výkazy, 

rozpočet, sleduje rozpočet, pohľadávky, poplatky, hospodárenie a evidenciu majetku) 

-zabezpečuje zúčtovanie a kontrolu podkladov do základného účtovníctva od právnych 

subjektov     

-spracúva štvrťročne, polročne a ročné štatistické výkazy pre Štatistický úrad SR, daňový 

úrad a ďalšie výkazy a hlásenia za obec a technické služby 

-vedie kompletné účtovníctvo za vedľajšie hospodárenie MMDS   

-zabezpečuje rozúčtovanie a kontrolu dokladov vyplatených z pokladne OcÚ   

-vedie kompletnú personálnu agendu zamestnancov obce, technických služieb  a ostatných 

zamestnancov s ktorými boli uzavreté dohody o prácach vykonávaných mimo pracovného 

pomeru 

-zabezpečuje práce pri sledovaní pohľadávok, poplatkov, hospodárenia a evidencie majetku 

obce  

-zabezpečuje rozúčtovanie a kontrolu všetkých daní, poplatkov, platieb vyberaných obcou, 

 platieb za nájmy  bytov a nebytových priestorov, správnych poplatkov   

-spracúva rozbor hospodárenia obce a technických služieb s komentárom 

-zabezpečuje odbornú agendu na úseku školstva (spracováva podklady na žiadosti o dotácie 

na mzdy, tovary a služby, vedie samostatný decentralizačný účet pre školstvo, usmerňuje 

a podáva informácie riaditeľom školských zariadení) 

-v spolupráci z úradom práce spracúva žiadosti na aktivačnú činnosť- obecné služby, 

absolventskú prax, chránenú dielňu a projekty na podporu zamestnanosti podľa zákona 

vrátane vyhotovenia podkladov ku ich vyhodnocovaniu a účtovaniu 

-vykazuje čerpanie finančných prostriedkov pri plnení hlavných úloh Obce Nižná  

 

2. Referát stavebný a životného prostredia plní najmä tieto úlohy: 

 

-  zabezpečuje ochranu životného prostredia na území obce 

- zabezpečuje prenesený výkon štátnej správy na úseku stavebného poriadku (povoľovanie 

drobných stavieb,  preberanie žiadostí na územné a stavebné povolenie, kolaudácie, asanácie 

a ich postúpenie na stavebný úrad, vypracovávanie stanovísk ) 

- zabezpečuje prenesený výkon štátnej správy vo veciach ochrany prírody a krajiny 



- zabezpečuje prenesený výkon štátnej správy vo vodnom hospodárstve 

- zabezpečuje prenesený výkon štátnej správy v oblasti dopravy a pozemných komunikácií 

- povoľuje umiestnenie reklamných, informačných a propagačných zariadení na území obce 

- vykonáva činnosti malého stavebného úradu (napr. drobné stavby, stavebné úpravy a pod.) 

-úzko spolupracuje  so spoločným stavebným úradom pri vybavovaní agendy na úseku 

stavebného konania  

 - vydáva rozhodnutia v zmysle platných predpisov na malý zdroj znečisťovania ovzdušia   

- zabezpečuje výkon kompetencií stanovených príslušnými zákonmi a predpismi na úseku 

odpadov vrátane vyjadrení k programom odpadového hospodárstva na území obce 

-zabezpečuje ďalšie úlohy obce na úseku odpadového hospodárstva a ochrany ovzdušia 

vyplývajúce najmä zo zákona  o odpadoch a  zákona o ovzduší a spolupracuje s príslušnými 

orgánmi štátnej správy na týchto úsekoch 

 - dáva súhlas na výrub, umiestňovanie a druhové zloženie drevín pred výsadbou na verejných 

priestranstvách a vo voľnej prírode s výnimkou lesa a plôch s poľnohospodárskymi kultúrami   

- obstaráva územnoplánovaciu dokumentáciu, jej schvaľovanie, evidovanie  a nakladanie v 

zmysle stavebného zákona 

- zabezpečuje investičnú výstavbu – prípravu a realizáciu stavieb, inžiniersku činnosť 

- zabezpečuje projektovú a rozpočtovú dokumentáciu obecných stavieb 

- zabezpečuje prípravu a uskutočňovanie investičných zámerov obce  

- vedie evidenciu ulíc a budov v obci /obytné domy, rodinné domy, ostatné budovy, garáže, 

rekreačné chatky, záhradkárske chatky/, 

- vydáva súpisné  čísla na budovy,  

- spracúva podklady a pripravuje rozhodnutie o určení súpisného čísla k zápisu budov do KN 

- zabezpečuje vyhotovenie rozhodnutí o pridelení a zrušení súpisného a orientačného čísla, 

oznámení o stavbe, vedie evidenciu súpisných a orientačných čísiel  

- vedie štatistickú evidenciu (miestne komunikácie, chodníky, garáže, byty a pod.) 

- zabezpečuje agendu samostatne hospodáriacich roľníkov vrátane ich štatistiky  

 

3.Referát pre dane, poplatky a verejné obstarávanie plní najmä tieto úlohy: 

 

- vyberá a vedie evidenciu úhrad daní z nehnuteľností (osobitne fyzické a právnické osoby) 

a zabezpečuje celú ucelenú odbornú agendu na úseku správy dane z nehnuteľností  

- vyhotovuje rozhodnutia na daň z nehnuteľností, sleduje úhrady za túto daň osobitne za 

fyzické a právnické osoby, zasiela výzvy na neuhradené platby, zostavuje výkaz 

o pohľadávkach a vymáha ich  

-  zabezpečuje evidenciu daňovníkov  

- zostavuje výkazy o dani z nehnuteľností a poskytuje úľavy na dani z nehnuteľnosti 

v prípadoch vymedzených zákonom 

- zasiela upomienky na neuhradené platby, zostavuje výkaz o pohľadávkach a vymáha ich 

- vyberá a vedie evidenciu úhrad miestnych daní a poplatku za komunálne odpady (osobitne  

fyzické a právnické osoby) – daň za psa, daň za užívanie verejného priestranstva, daň za 

ubytovanie, daň za predajné automaty, daň za nevýherné hracie prístroje, poplatok za  

komunálne odpady 

- vyhotovuje rozhodnutia  na vyššie uvedené dane a poplatok, zasiela výzvy na neuhradené 

platby, zostavuje výkaz o pohľadávkach a vymáha ich  

- zabezpečuje úlohy obce vyplývajúce z platného zákona o verejnom obstarávaní 

- zodpovedá za priebeh verejného obstarávania a archiváciu ukončených postupov verejného 

obstarávania  

- zabezpečuje agendu na úseku ochrany spotrebiteľa (prevádzkové hodiny)   

 



4.Referát organizačný plní najmä tieto úlohy: 

 

- zabezpečuje prípravu a organizačné zabezpečenie zasadnutí obecného zastupiteľstva   

- zabezpečuje všetky úlohy súvisiace s postavením a funkciou sekretariátu starostu obce a 

prednostu obecného úradu 

-  vyhotovuje zápisnice zo zasadnutia obecného zastupiteľstva   

- vedie evidenciu uznesení a zápisníc zo zasadnutí obecného zastupiteľstva   

- zabezpečuje donášku, výpravňu, archiváciu a skartáciu písomnosti obce v súlade 

s registratúrnym poriadkom a registratúrnym plánom obce 

- vykonáva centrálnu evidenciu došlej a odoslanej pošty 

- zabezpečuje archiváciu Zbierky zákonov a evidenciu schválených VZN  

- zabezpečuje starostlivosť o vývesné skrinky obecného úradu a ich aktualizáciu 

- zabezpečuje kopírovanie a skenovanie pre obecný úrad a orgány obce 

- zabezpečuje obsluhu telefónnej ústredne a faxu 

- zabezpečuje  prepis písomných materiálov na základe nariadenia starostu obce alebo 

prednostu obecného úradu   

- zvoláva operatívne porady starostu obce alebo prednostu obecného úradu   

- komplexne zabezpečuje a usmerňuje správu registratúry a registratúrneho strediska Obce 

Nižná 

- vydáva osvedčenia z registratúrnych záznamov vedených Obcou Nižná 

- zabezpečuje donášku, výpravňu, archiváciu a skartáciu písomnosti obce v súlade 

s registratúrnym poriadkom a registratúrnym plánom obce 

- zabezpečuje  zverejňovanie verejných vyhlášok na obecnej výveske 

- zabezpečuje starostlivosť o vývesné skrinky obecného úradu a ich aktualizáciu 

- zabezpečuje doručovanie písomností fyzickým osobám na základe dožiadania súdu 

- vedie pokladničnú knihu,  

- vyhotovovuje príjmové a výdavkové doklady za obec  v systéme URBIS vrátane výplaty 

v hotovosti  

 

5.Referát  informatiky, kultúry a médií plní najmä tieto úlohy: 

 

- organizuje, usporadúva a vytvára podmienky pre kultúrne,  spoločenské a športové podujatia 

v obci 

- komplexné zabezpečuje kultúrno-vzdelávacie akcie v kultúrnom zariadení 

- spracúva plány a zameranie kultúrno-osvetových, výchovných a športových činností v obci 

- koordinuje využívanie priestorov kultúrneho domu na vykonávanie jednotlivých činností 

- prijíma písomné oznámenia o zámere usporiadať v obci verejné kultúrne podujatia, verejné 

športové podujatia a zhromaždenia občanov 

- koordinuje prácu v redakčnej rade obecných novín „Nižnianske ozveny“ a podieľa sa na ich 

výrobe a distribúcii (podľa schváleného harmonogramu)  

- podieľa sa na propagácii poriadaných kultúrnych a športových akcií v rôznych médiách 

- zabezpečuje vedenie kroniky obce,  vyhotovenie  ďakovných listov jubilantom a reláciu 

v obecnom rozhlase 

- zabezpečuje činnosť obecnej knižnice  

- spravuje a organizuje systém odbornej evidencie knižničného fondu vrátane revízie 

knižničného fondu  

- koordinuje využívanie priestorov kultúrneho domu, kinosály a bistra na vykonávanie 

jednotlivých činností 

- zabezpečuje kompletné prevádzkovanie miestneho kina Ostražica (objednávky filmov,  

propagácia, zabezpečenie premietača,  predaj vstupeniek a ich kontrolu, vyúčtovanie a pod.) 



- zabezpečuje  vyhotovenie ďakovných listov jubilantom a reláciu v obecnom rozhlase 

a vyhotovenie uvítacích listov novonarodených detí  

-zabezpečuje publikačnú a dopisovateľskú činnosť z oblasti kultúry vrátane fotodokumentácie 

spoločensko-kultúrnych akcií poriadaných obcou 

- zabezpečuje systémovú administráciu a údržbu dát v informačných systémoch 

- zabezpečuje správu bezpečnosti bázy dát v informačných systémoch 

- zabezpečuje chod a údržbu informačného systému 

- zabezpečuje funkčnosť a údržbu PC, notebookov, monitorov, skenerov a ďalších podobných 

technických zariadení v rámci obecného úradu   

- spravuje internetovú stránku Obce Nižná  

 

6.Referát správy obecného majetku plní najmä tieto úlohy: 

 

- vykonáva správu  hnuteľného a nehnuteľného majetku obce 

- vedie centrálnu evidenciu obecného hnuteľného a nehnuteľného majetku 

- zabezpečuje odbornú agendu na úseku bytového a nebytového hospodárstva obce 

(evidovanie nájomníkov bytov a nebytových priestorov, evidovanie nájomných zmlúv na byty 

a nebytové priestory,  vyhotovenie zápisníc o prevzatí a odovzdaní nebytového priestoru, 

sledovanie platieb vyplývajúcich z nájomných zmlúv na byty a nebytové priestory a ich ročné 

vyúčtovanie, vypracúva nájomné zmluvy a ich doplnky na  byty a nebytové priestory) 

- riešenie žiadostí a sťažností v bytovej a nebytovej problematike 

- eviduje bytový a nebytový fond, sleduje jeho technický stav, usmerňuje jeho údržbu 

a opravy 

- zabezpečuje preberanie a odovzdávanie bytového fondu a nebytových priestorov 

- kontroluje zmluvne dohodnuté činnosti v prenajatých priestoroch a povolenia vydané na ich 

úpravy a prestavby 

- spracúva podklady k vymáhaniu pohľadávok a nedoplatkov súvisiacich s nájmom bytov 

a nebytových priestorov 

- vybavuje požiadavky orgánov  k súdnemu alebo exekučnému konaniu vo veci zrušenia 

užívacieho práva nájmu bytov alebo výkonu exekučného rozhodnutia 

- sleduje úhrady platieb dodávateľom energií a ostatných služieb 

- pripravuje podklady k zmluvám o odpredaji bytov 

- sleduje pohyb majetku, zaradenie, pridelenie inventárneho čísla, vyradenie majetku 

z evidencie 

- zabezpečuje odpisovanie majetku a spracúvanie podkladov pre zaúčtovanie 

- zabezpečuje vykonanie inventúr majetku, porovnanie s účtovným stavom 

- pripravuje podklady pre odovzdávanie majetku a preberanie majetku pri prechode 

kompetencií 

- vedie evidenciu hrobových miest, vyhotovuje zmluvy o nájme hrobových miest a vyberá 

nájomné za hrobové miesta 

 

 

7.Referát pre opatrovateľskú službu, evidenciu obyvateľstva a matričný úrad plní najmä 

tieto úlohy:  

 

- zabezpečuje  agendu na úseku opatrovateľskej služby vrátane prípravy podkladov na 

rozhodnutie (prijímanie žiadosti  o poskytovanie opatrovateľskej služby, príprava návrhov 

rozhodnutí, pracovných zmlúv, stanovenie rozsahu hodín starostlivosti a výšky úhrad za 

poskytnutú službu, šetrenie v domácnosti občanov, ktorým bude alebo sa poskytuje 



opatrovateľská služba, vedie evidenciu opatrovaných a opatrovateliek, vypočítava mesačné 

úhrady za poskytnutú opatrovateľskú službu a sleduje ich plnenie)  

- vedie evidenciu občanov, evidenciu, prihlásených, odhlásených, narodených a zomrelých 

občanov 

- osvedčuje podpisy na listinách, vedie knihu osvedčovaných podpisov 

- osvedčuje odpisy /fotokópie/ listín a vedie ich evidenciu 

- potvrdzuje žiadosti o výpis a odpis z registra trestov a vedie evidenciu takýchto potvrdení 

- vykonáva samostatnú prácu vo veciach evidencie občanov, evidencie prihlásených, 

odhlásených, narodených a zomrelých občanov 

- vyhotovuje potvrdenia, štatistiky a hlásenia súvisiacich s evidenciou občanov vrátane 

potvrdení o pobytoch a pohreboch  

- vedie matriku: knihu narodení, manželstiev a úmrtí a index zápisov do matričných kníh 

- vykonáva dodatočné záznamy do matrík na základe verejných listín vydaných súdmi a inými 

úradmi, cudzími úradmi po písomnom súhlase príslušného krajského úradu 

- vydáva príslušné rozhodnutia na prvom stupni správneho konania na úseku matrík 

- vydáva výpisy z matričných kníh na použitie v tuzemsku aj v cudzine 

- vyhotovuje osvedčenia o právnej spôsobilosti na uzavretie manželstva v cudzine 

- plní úlohy súvisiace s uzavretím manželstva na základe dokladov predložených snúbencami, 

pripravuje vykonanie obradu uzavretia manželstva pred orgánom štátu a zúčastňuje sa 

sobášneho obradu, pripravuje a posudzuje doklady na uzavretie manželstva pred orgánom 

cirkvi alebo náboženskej spoločnosti, povoľuje na žiadosť uzavretie manželstva na inom ako 

príslušnom matričnom úrade alebo na ktoromkoľvek inom mieste 

- vypracúva oznámenia o narodení, o uzavretí manželstva, o úmrtí 

- zabezpečuje obnovu matričnej knihy v prípade jej straty, zničenia alebo ak sa stane 

neupotrebiteľnou  

- vypracúva a vysiela nekrológ v miestnom rozhlase, spoluzabezpečuje občiansky pohreb 

- vybavuje dožiadania orgánov štátnej správy, súdov, exekútorov, notárov a iných orgánov 

súvisiacich s evidenciou občanov  

- koordinuje a zabezpečuje voľby, referendá alebo miestne hlasovania na úrovni obce 

 

  

                                                       Čl. 10 

                              Spoločné a záverečné ustanovenia 
   

1. Tento organizačný poriadok bol vydaný starostom obce dňa 2.3.2015 v súlade 

s ustanovením § 13 ods.3 písm. d) zákona č.369/1990 Zb. o obecnom zriadení v znení 

neskorších zmien a doplnkov  a týmto dňom nadobúda aj účinnosť.   

  

 

V Nižnej  dňa 2.3.2015 

 

 

                                                                                     Ing.Jaroslav Rosina 

                                                                                         starosta obce   

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


