Organizacny poriadok

Mestského uradu v Leopoldove

Vypracovala: Ing. Adriana Urbanova

PRVA CAST
VSEOBECNE USTANOVENIA

CL1.
Uvodné ustanovenia

1. Organizacny poriadok Mestského uradu v Leopoldove (d’alej len organizacny poriadok) je
vnutornou normou, ktora uréuje postavenie a pdsobnost Mestského tradu (dalej aj MsU),
jeho vnutornu $truktiru, rozsah pravomoci a zodpovednosti prednostu MsU, podet
zamestnancov a ich pracovné funkcie a tiez napli ¢innosti jednotlivych oddeleni a vzajomné
vzt'ahy medzi nimi.

2. Organizaény poriadok je v sulade so zakonom o obecnom zriadeni, Statitom Mesta
Leopoldov a so vSeobecne zavaznymi pravnymi predpismi.

Cl. 2.
Zakladné zasady riadenia a spolupriaca

1. Jednota zodpovednosti apravomoci: Kazdy organizaény c¢lanok akazdy zamestnanec
disponuje opravneniami potrebnymi pre naplnenie svojej zodpovednosti a kazdy ma
zodpovednost’ v rozsahu, v ktorom je opravneny konat’.

2. Zasada jedného zodpovedného a riesenie kompetencnych konfliktov: Za kazdl ¢innost’ alebo
ulohu zodpoveda prave jeden zamestnanec. Kompetenéné konflikty pozitivne (prekryvanie
pravomoci a zodpovednosti viacerych osdb) i negativne (ked’ nositel zodpovednosti nie je
zrejmy alebo je sporny) riesi prednosta. Kompetencné konflikty treba spracovat’ ako podnety
na spresnenie organizacie prace.

3. Zasada pozitivne urCenej subordinacie: Nadriadenost’ a podriadenost’ st urcené tymto
Organizacnym poriadkom. VSetky ostatné vzt'ahy su rovnocenné a kolegialne.

4. Kolegialita avzajomna pomoc: Vychadzajuc zjednotného zaujmu podporovat’ rozvoj
a skvalithovanie c¢innosti, plati pre organizatné jednotky a zamestnancov vSeobecna
poziadavka vzajomnej ochoty k spolupraci, poskytovania poznatkov a informécii z oblasti
vlastnej pdsobnosti, poziadavka korektného vystupovania a narocnosti pri posudzovani
¢innosti vo vzajomnej kooperacii.

5. Res$pektovanie odbornosti: RieSenie uloh, vyzadujucich odborné vedomosti a skuisenosti sa
uskuto¢nuje vzdy za ucasti alebo s vedomim prislusného odborného pracovnika. Okrem
vynimo¢nych pripadov, ktoré neznest odklad, nie je mozné ukladat’ pracovnikom tulohy, na
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ktoré nemaju potrebnit odbornii sposobilost’ (netyka sa to pripadov so zamerom
cielavedomého zvySenia kvalifikacie dotknutého pracovnika).

Zastupitelnost: Kratkodoby nestilad medzi delbou prace a skutoCnym stavom (napr.
nepritomnost zamestnanca alebo prednostu) rieSia zamestnanci, ktori su najblizSie
chybajicemu v Struktare riadiacich vzt'ahov na principe kolegiality a vzdjomnej pomoci. Ak
je to potrebné alebo nevyhnutné, uréi prednosta mestského tradu sposob vyrieSenia koliznych
situacii. Ak sa skutocny stav dostane dlhodobejsie do nestladu so systémom riadenia,
napravu zabezpecuje prednosta doCasnym opatrenim (poverenie, poverenie zastupovanim

a podobne).

ClL3
Postavenie a posobnost’ mestského uradu

MsU zabezpeluje administrativne a organizatné veci mestského zastupitel'stva (dalej aj MZ),
primatora, ako aj dalSich orgdnov zriadenych mestskym zastupitel'stvom a plni tlohy
v zmysle zakona o obecnom zriadeni. MsU tvoria zamestnanci Mesta Leopoldov. Sidlo MsU
je na Hlohovskej ceste 104/2 v Leopoldove.

Pracu mestského uradu riadi prednosta mestského tradu.

MsU zabezpeduje odborné podklady na rokovanie organov mesta, vykondva nariadenia
auznesenia MZ arozhodnutia primatora mesta, vypracovava pisomné vyhotovenia
rozhodnuti primatora mesta, koordinuje a riadi spolupracu MsU s organizaciami zriadenymi
Mestom Leopoldov a spracovava koncepcné rieSenia.

Zamestnanci mesta pracujici na MsU sa podielaji na vietkych pracach spojenych
S pripravou a organizaciou volieb do NR SR, volieb prezidenta SR, volieb do eurdpskeho
parlamentu, referenda vyhldseného prezidentom republiky, volieb do orgdnov samospravy,
miestnych referend atiez zabezpeCovanim verejnych zhromazdeni a verejnych diskusii
obcanov.

Zamestnanci mesta zabezpeCuji vykon origindlnych kompetencii v zmysle zakona
0 obecnom zriadeni a tiez uloh Statnej spravy prenesenych na mesto.

Cl 4
Vztah mestského uradu k mestskému zastupitel’stvu

Mestsky trad pripravuje materidly a spracovava odborné¢ podklady a iné pisomnosti na
rokovanie MZ.

Vykonava nariadenia a uznesenia MZ a rozhodnutia primatora mesta.

Za plnenie tychto uloh zodpoveda prednosta MsU.

Rokovani MZ sa zagastiuju v pripade potreby i odborni referenti MsU.



CL5
Vzt’ah mestského iradu k primatorovi mesta

Primétor mesta je najvy$§im vykonnym a Statutdrnym orgdnom mesta, ktory schvaluje
vnutorné predpisy a rozhoduje o vSetkych veciach spravy mesta s vynimkou tych, ktoré s vo
vyluénej kompetencii MZ. Vydava pracovny poriadok, organizaény poriadok MsU,
informuje obecné zastupitel'stvo o vydani a zmenach organizaéného poriadku MsU.

Primaétor je Statutdrnym zastupcom v pracovno-pravnych vztahoch zamestnancov mesta.
Pracu MsU riadi primétor ako najvys$si vykonny organ mesta. Podpisuje rozhodnutia mesta,
ktorych pisomné vyhotovenie vypracovava MsU.

CL6
Vzt’ah mestského uradu ku komisiam MZ

Mestsky urad pripravuje a spracovava materialy na rokovanie komisii MZ.
Funkciu tajomnikov komisii vykonavaju odborni referenti MsU, ktori zabezpeéuju
administrativne prace spojené s ¢innost'ou komisii.

ClL7
Riadenie mestského uradu

MsU vedie a jeho pracu organizuje prednosta. Prednostu vymenovéava a odvolava primator
mesta. Za svoju Cinnost’ zodpoveda primatorovi mesta. Zucastnuje sa na zasadnuti MZ
S hlasom poradnym. Spolu s primatorom mesta podpisuje zapisnice zo zasadnuti MZ.
Prednosta MsU zodpoveda za:
- pripravu materialov na rokovanie MZ,
- rieSenie personalnych zalezitosti, vyber zamestnancov, ich funkéné zaradenie
hodnotenie a odborny rast,
- odmenovanie zamestnancov,
- materialno-technické vybavenie a udrzbu pracovisk,
- organizovanie pracovnej doby, nastupu na dovolenky a pracovné cesty zamestnancov
Msﬁ,
- dodrziavanie pracovnej discipliny a vytvaranie podmienok pre dodrziavanie predpisov
na Useku zdravia a bezpe¢nosti pri praci,
- zostavenie a plnenie rozpoctu mesta a hospodarne vynakladanie prostriedkov mesta,
hospodarenie s majetkom mesta a rieSenie majetkopravnych zalezitosti,
- zostavuje rozpoCtovy harmonogram a vedie operativnu evidenciu rozpoctovych
opatrent,
- ak ulohy patria do pravomoci viacerych referatov, koordinuje stanoviska a pracu
medzi referatmi, riesi spory pri zabezpecCovani uloh,
- schval'uje vydavky do 166 eur,



pripravuje zékladné dokumenty mesta a MsU (organizaény poriadok, pracovny
poriadok a i.),

komplexne zabezpec€uje prace na tseku rozpoctovania a financovania,

spracovava finan¢né analyzy, rozbory hospodarenia, zaverecny ucet, hodnotiacu
spravu rozpoctu, monitorovaciu spravu rozpoctu a vyro¢nua spravu,

komunikuje s finanénymi instituciami a spracovava navrh uverovej politiky mesta,
zabezpecuje tvorbu vSeobecne zaviznych predpisov a internych predpisov na tuseku
financii, rozpoc¢tovnictva, miestnych dani, poskytovania informacii a i.,

pripravuje rozhodnutia v konani o udelenie individualnej licencie podl'a zakona
0 hazardnych hrach,

pripravuje podklady pre rozhodovanie orgdnov mesta v majetkopravnych
zalezitostiach (kapa, predaj, prendjom),

vypracovava rozhodnutia alebo vyjadrenia k zacatiu podnikatel'skej Cinnosti
a k umiestneniu prevadzky ak tak ustanovuje osobitny predpis,

vydava osvedcenia a vedie evidenciu samostatne hospodariacich rol'nikov,

vedie evidenciu pohostinskych prevadzok, maloobchodnych prevadzok,

zabezpecuje evidenciu zmluv,

obstardva a obhospodaruje jednotlivé cCasti informacného systému kataster
nehnutelnosti v digitalnej forme a pravidelnu aktualizaciu,

zodpoveda za plnenie kompetencii na tiseku Skolstva (rozpocty, VZN na poskytovanie
dotacii..),

zabezpecuje poistenie majetku mesta a likvidaciu poistnych udalosti,

zabezpecuje revizne spravy elektrickych a plynovych zariadeni,

vypracovava rozhodnutia na dai za uzivanie verejné¢ho priestranstva, za predajné
hracie automaty a nevyherné hracie pristroje,

vedie evidenciu objednadvok mesta a zverejiiuje objednavky,

vedie evidenciu kontrol vykonanych vonkaj§imi kontrolnymi organmi, komunikuje
S kontrolnymi orgédnmi,

vypracovava ziadosti o poskytnutie finan¢ného prispevku na podporu vytvorenia
pracovného miesta pre znevyhodnenych uchiddzaCov o zamestnanie, Ziadosti na
vykonavanie aktiva¢nej cinnosti formou menSich obecnych sluzieb pre obec
v komunikécii s UPSVaR,

spracovava suhrnni spravu o zakazkach podla § 9 ods. (9) zékona o verejnom
obstaravani,

vedie evidenciu prevodu nehnutelnosti mesta podl'a zdkona o slobodnom pristupe
K informaciam,

spolupracuje s riadite'mi $kol a Skolskych zariadent,

vo vzt'ahu k Skole s pravnou subjektivitou zabezpecuje finanéné materialno-technické
a priestorové zabezpecCenie vychovno-vzdeldvacieho procesu a prevadzku a rieSenie
havarijnych situacii.



Sekretariat primatora a prednostu

Sekretariat zabezpeCuje vykonnu, organiza¢nu a administrativnu ¢innost’ pre primatora a prednostu
MsU. Sekretariat riadi primétor, v jeho nepritomnosti prednosta.

Sekretariat najma:

vedie a organizuje evidenciu dohodnutych rokovani prednostu a primatora a predkladd im
prislusné podklady a materialy,

zabezpecuje styk s verejnostou, s volenymi zastupcami mesta a komisiami MZ,

vyhotovuje zaznamy z ddlezitych rokovani primatora a prednostu,

pripravuje a zvolava porady primatora a prednostu, vyhotovuje z tychto porad zapisnice,
pripravuje rokovania mestského zastupitel'stva, vypraciva zapisnice a uznesenia mestského
zastupitel'stva,

vedie evidenciu uzneseni MZ, zabezpecuje ich dodanie zamestnancom mesta a zabezpecuje
ich zverejnenie na Uradnej tabuli a webovom sidle mesta,

pripravuje podklady pre vyactovanie sluzobnych ciest primatora

zabezpecuje zasobovanie sekretariatu tovarmi potrebnymi pre uvitanie a pohostenie navstev,
zabezpecuje skladovanie a vydaj propagacnych materidlov mesta,

zabezpeduje prevadzku archivu MsU, spracovanie spisov na archivaciu a skartaciu,
zabezpecuje nakup kancelarskych potrieb vratane ich vydaja zamestnancom mesta
zabezpecuje odchyt psov na izemi mesta

zabezpecuje rieSenie a evidenciu priestupkov podla vsSeobecne zavdzného nariadenia
0 niektorych podmienkach drzania psov na izemi mesta

Sekretariat sa ¢leni na tseky:

sprava registratury,
podatelna,

byty,
CO.

Usek sprdvy registratiiry:

vypracuva a aktualizuje registratiirny poriadok a plan mestského tradu

zabezpeCuje spracovanie registraturneho poriadku a spravu registratiry, najmé organizovanie
manipulovania so spismi a zaznamami a vyrad’ovanie spisov,

vykondva evidenciu poSty v zmysle platného registratirneho poriadku, evidenciu doslej
a odoslanej posty

Usek podatel’ne:

Byty:

komplexne zabezpeCuje chod podatelne — prijem, rozdelovanie a odosielanie poSty na
mestsky trad (prijem pisomnosti doslych postou a podanych osobne
vykonava centralnu evidenciu posty



Vv zmysle vSeobecne zavdzného nariadenia o pridelovani ndjomnych bytov vykonéva spisovu
agendu, vedie evidenciu ziadatel'ov o najomné byty

vedie evidenciu platieb finan¢nej zabezpeky ndjomnikov v najomnych bytoch

vedie evidenciu platnosti ndjomnych zmlav ndjomnikov ndjomnych bytoch

Vv spolupraci so spravcom bytovych domov zabezpecuje udrzbu a opravy bytovych domov
vedie evidenciu fondu oprav

Usek CO:

uskladiiuje a oSetruje material CO

vV zmysle zamerania ¢innosti plni tlohy CO, krizového riadenia, hospodarskej mobilizacie,
civilného nudzového planovania, ochrany kritickej infraStruktury, spravy materidlu CO
a humanitarnej pomoci pre mesto

V spolupraci s okresnym turadom spracovava dokumentaciu CO

CL9
Hlavny kontrolor

Postavenie hlavného kontroléra upravuje zdkon €. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni.
Rozsah pracovného Gvizku hlavného kontrolora Mesta Leopoldov je 0,2.

CL 10

Dobrovol’ny hasi¢sky zbor

Mestsky dobrovolny hasiésky zbor je sucastou MsU. Je zlozeny z velitel'a zboru a ¢lenov
zboru. Velitel'a zboru menuje a odvoldva primator mesta.

Dobrovol'ny hasi¢sky zbor je podriadeny primatorovi mesta.

Velitel’ zboru a ¢lenovia zboru nevykonéavaju svoju ¢innost’ v hasi¢skom zbore v pracovnom
pomere ako svoje zamestnanie, ale st iba ¢lenmi hasi¢ského zboru na zédklade dobrovol'nosti.

Mestské zastupitel'stvo urCuje objem finanénych prostriedkov a rozsah technickych
prostriedkov potrebnych na c¢innost zboru s prihliadnutim na potrebu zabezpecovania
poZiarnej ochrany podl'a poZiarneho nebezpecenstva v meste a vel'kost’ hasebnych obvodov.

Cl. 11
Povinnosti zamestnancov mesta

Zamestnanci mesta su povinni plnit’ ulohy v zmysle ich pracovnych naplni a pokynov svojich
nadriadenych v zmysle prisluSnych ustanoveni Zakonnika prace a zakona NR SR ¢. 552/2003
Z. z. 0 vykone prace vo verejnom zaujme.



2. Préava a povinnosti zamestnancov upravuje pracovny poriadok.

DRUHA CAST
ORGANIZACNA STRUKTURA MESTSKEHO URADU

CL 12

Vnutorné ¢lenenie mestského iuradu

Mestsky trad sa vnutorne ¢leni na tisek primatora, usek prednostu MsU, sekretariat primatora
a prednostu, dobrovolny hasi¢sky zbor a na referaty. Referaty mestského uradu st zriadené na
zabezpecenie odbornej ¢innosti mestského tradu, a to nasledovne:

referat spravny a socialnych veci,

referat ekonomicky,

referat investi¢ny,

referat zivotného prostredia,

referat kultary, Sportu a grantového programu mesta.

Spravny referat sa ¢leni na useky:

matrika

usek organiza¢nych a vnutornych veci v oblasti evidencie obyvatel'ov, domov a bytov
evidencia a sprava cintorina

overovanie a osvedcovanie

socialne veci

opatrovatel'skd sluzba

Ekonomicky referat:

mzdova agenda,
personalna agenda,
pokladna,

dane a poplatky,
uctovnictvo,
evidencia majetku,
financovanie skolstva,
rozpocet.

Investi¢ny referat

investi¢na vystavba a izemné planovanie,
verejné obstaravanie.



Referat Zivotného prostredia

zivotné prostredie,

- komunalny odpad,

- stavebny poriadok,

- pozemné komunikacie,

- udrzba verejnych priestranstiev,
- aktivacna ¢innost’,

- zberny dvor.

Referat kultury, Sportu a grantového programu mesta:

- kultara,

- spolocenské organizacie,

- grantovy program,

- dotacie,

- zverejiiovanie,

- sprava Sportového arealu,
- udrzba Sportového arealu,
- kniZnica.

Referaty plnia na svojom tuseku ulohy, ktoré pre ich zamestnancov vyplyvaji z naplne prace, najma:

- zabezpecuju pisomnu agendu vSetkych orgdnov samospravy mesta,

- pripravuju a zabezpeCuju odborné podklady a iné pisomnosti na rokovanie mestského
zastupitel'stva,

- pripravuju a vypracovavaji pisomné vyhotovenia vSetkych rozhodnuti primatora
vydavanych v spravnom konani,

- pripravuju navrhy v§eobecne zaviznych nariadeni mesta,

- plnia aj d’alSie ulohy, ktoré im uloZi prednosta Gradu, primator mesta,

- na svojom useku realizuji vykon rozhodnutia mesta, ato za pripadnej sucinnosti
S ostatnymi referatmi, prip. d’al§imi Statnymi organmi.

Referat spravny a socidlnych veci

Usek matriky:

vybavuje spisovu agendu tykajucu sa matri¢nych udalosti (kniha narodeni, kniha manzelstiev
a kniha umrti). Matricnd agenda zahffia Ukony spojené s narodenim, umrtim a sobaSom
i ob&anov v priestoroch UVTOS a UVV Leopoldov v zmysle aktualnej legislativy.

vedie index zapisov do matricnych knih

vykonava dodatocné zdznamy do matrik o zmene alebo doplneni tdajov v zapisoch na
zéklade verejnych listin vydanych stdmi a inymi Gradmi

vydava vypisy z matri¢nych knih na pouzitie v tuzemsku aj v cudzine (rodny list, sobasny list
a umrtny list),



vyhotovuje potvrdenia na uzavretie manzelstva v cudzine apovolenie na uzavretie
manzelstva pred inymi matricnym tradom

plni tlohy suvisiace s uzavretim manzelstva na zaklade dokladov predlozenych sniibencami,
pripravuje vykonanie obradu uzavretia manzelstva pred orgdnom Statu a zcastiiuje sa
sobasneho obradu, zabezpecuje kulturny program na sobasnom akte a pamétnu knihu
pripravuje aposudzuje doklady na uzavretie manzelstva pred organom cirkvi alebo
nabozenskej spolo¢nosti

povoluje na ziadost uzavretie manZzelstva pred ktorymkol'vek matricnym uradom ak je
ohrozeny Zivot toho, kto chce uzavriet manzelstvo

nahréva staré tidaje z matri¢nych knih do elektronickej podoby

prijima Ziadosti na zmenu mena osvojen¢ho dietata na zéklade sthlasného vyhlasenia
osvojitela

prijima oznamenie manzelky po rozvode manzelstva 0 tom, Ze prijima opat svoje predoslé
priezvisko a vydava o tom potvrdenie

plni ohlasovaciu povinnost’ pri umrti cudzieho Statneho ob¢ana na cudzinecku policiu

prijima suhlasné vyhlasenie rodi¢ov o urceni otcovstva k este nenarodenému dietat’u, ak uz je
pocate

podava ozndmenie na sud v pripade, ak nie je uréené otcovstvo sthlasnym vyhlasenim
rodicov

podava na sud navrh na urenie mena alebo priezviska dietat’a, ak sa rodi¢ia nedohodli na
mene alebo priezvisku

pripravuje podklady na zéapis matri¢nych udalosti, ktoré nastali v cudzine do osobitnej
matriky

plni oznamovaciu povinnost’ o matriénych udalostiach a 0 zmenach o osobnom stave
prisluSnym organom podla osobitnych predpisov, podava hlasenia o narodeni deti, Umrti
obc¢anov, o zmene priezviska, 0 uzatvoreni manzelstva, 0 rozvode manzelstva,

prijima spolo¢né vyhlasenie rodi¢ov o dohode a vol'be statneho obcCianstva pre svoje dieta
podl’a medzinarodnych zmlav

zabezpecuje program matriky cez vypoctovu techniku

vykonéva Statistické hlasenia o matricnych tikonoch mesa¢ne obvodnému uradu a dotknutym
Statnym organom citovanych v zakone 154/1994 Zb. o matrikach v zneni neskorSich zmien
a doplnkov.

Usek organizacénych a vniitornych veci v oblasti evidencie obyvatel’ov, domov a bytov:

vedie evidenciu vSetkych obyvatel'ov hlasenych na trvaly pobyt a prechodny pobyt v meste,
poskytuje potvrdenia o pobyte v zmysle zdkona 253/1998 Z. z. o hlaseni pobytu ob¢anov SR
a registri obyvatel'ov v zneni neskorsich zmien a doplnkov

podava Statistické hlasenia 0 stahovani obcanov

na doziadanie organov ¢innych v trestnom konani Setri vo veci podania spravy o povesti
vedie evidenciu budov a aktualizuje ju podl'a skuto¢ného stavu

zabezpecuje precislovanie objektov

vydava stpisné a orientacné Cisla budov, vytvara nové adresy a vykonava zmeny v Registri
adries

pripravuje, organizuje a zabezpecuje vol'by do zakonodarnych zborov a organov samospravy
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pripravuje, organizuje a zabezpecuje s€itanie I'udi, domov a bytov
vedie staly zoznam voliCov
vedie evidenciu brancov — zoznamy, kartote¢né listky, dotazniky brancov

berie navrhy na zruSenie trvalého pobytu a vedie agendu bezdomovcov
vedie evidenciu vojakov a vykonava mesa¢né hlasenie o zmenach vojakov v zalohe

Usek evidencie a spravy cintorina:

vykondva spravu cintorina — vedie evidenciu hrobovych miest, pripravuje zmluvy na
prendjom hrobovych miest, vedie karty hrobov, evidenciu poplatnikov, pripravuje navrh na
zruSenie hrobového miesta

zabezpecuje udrzbu a upravu cintorina

pracuje s kamerovym systémom na cintorine

Usek overovania, osvedcovania:

osvedcuje a overuje listiny a podpisy

Usek socidlnej ¢innosti:

Iné:

vykonava socidlnu ¢innost’ podl'a zékona o socidlnych sluzbach

overuje podmienky na poskytnutiec jednorazovej davky v hmotnej ntdzi a pripravuje
rozhodnutie

spolupracuje so spoloénym obecnym uradom pri zabezpecCovani poskytovania
opatrovatel'skej sluzby

spoluposobi pri vykone vychovnych opatreni ulozenych sidom alebo okresnym tradom
oznamuje sudu skutocnosti na rozhodovanie vo veciach vychovy a vyzivy maloletych

zabezpeCuje vysielanie v mestskom rozhlase

Opatrovatel’ky:

zamestnankyne Mesta Leopoldov koordinované Spolo¢nym obecnym tradom v Hlohovci na
zéklade Zmluvy o zriadeni spolo¢ného obecného tradu (podl'a zékona o socidlnych sluzbach)

Ekonomicky referat

Usek mzdovej a persondlnej agendy:

komplexne zabezpecuje mzdovu agendu zamestnancov mesta, spracovava odmeny za prace
vykondvané mimo pracovného pomeru, odmeny ¢lenov MZ, komisii a spracovava mesacné
vykazy do poistovni

uskutocnuje zuctovanie platov a vsetkych odvodov do fondov

10



spracuva Statistické udaje

vypraciva dohody o mimopracovnej Cinnosti a vedie ich evidenciu vratane elektronickej
evidencie

pripravuje pracovné zmluvy, dohody o vykonani prace, dohody o pracovnej ¢innosti

sleduje tvorbu a ¢erpanie socialneho fondu

vykonava zalohové platby dani z prijmov zo zavislej ¢innosti a ich ro¢né zuctovanie
zabezpecuje persondlnu agendu a Cinnosti vyplyvajiice zo zamestnavatel'skej funkcie (vedie
osobné spisy zamestnancov, vypracovava pracovné zmluvy aknim vSetky potrebné
nalezitosti)

zabezpecuje Ciastocnu persondlnu a mzdovu agendu opatrovatel’kdm

vypractiva oznamenie o vyske a zlozeni funkéného platu podl'a pokynov prednostu

vykonava kontrolu Cestného vyhlasenia na ucely urcenia zapocitanej praxe a vypocitava
zapocitani odbornt prax pre zaradenie zamestnancov do platového stupia

2x ro¢ne vykonava kontrolu zaradenia do platovych tried v spolupraci s prednostom

vedie personalnu agendu riaditel'ov $kol

pri skonceni pracovného pomeru pripravuje vsetky potrebné podklady (vypoved, dohoda,
okamzité skoncenie pracovného pomeru, skon¢enie v skuSobnej dobe a pod.)

eviduje a vypracuva vsetky podklady v pripade zmeny dohodnutych pracovnych podmienok
V pracovnej zmluve (napr. zmena pracovného ¢asu, zmena miesta vykonu prace a pod.)

vedie evidenciu a vydaj stravnych listkov zamestnancov

likviduje cestovné vydavky v zmysle prislusnych predpisov

zabezpeCuje zuctovanie odmien v ramci aktivacnej cCinnosti, resp. inej formy vykonu
verejnoprospesnych prac v koordinacii s UPSVaR

Usek pokladne:

realizuje pokladnicné operacie v zmysle platnych predpisov vyhotovenim prijmovych
a vydavkovych dokladov, mesa¢ne predklada ich vyuctovanie a vedie pokladni¢nt knihu,
vypléaca prispevky v hotovosti neziskovym organizacidm podla rozpoctu a vyplaca socidlne
davky jednotlivcom podl'a schvalenia MZ

vydava a vedie evidenciu rybarskych listkov

vyber miestnych dani

zabezpecuje vyberanie platieb od FO a PO a komplexné spracovanie agendy pokladne

Usek dani a poplatkov

zabezpecuje kontrolu v zmysle zakona o sprave dani a poplatkov

zabezpecuje overovanie uplnosti evidencie alebo registracie daitovych subjektov

zabezpecuje tvorbu a aktualizaciu VZN v oblasti dani a poplatkov

zabezpeCuje samostatné vybavovanie komplexnej agendy na useku dani a poplatkov
metodicky usmeriiuje a informuje danovnikov na tiseku dane z nehnutel'nosti

vedie danl z nehnutelnosti (prijima daflové priznania od fyzickych a pravnickych osob, vedie
evidenciu, vyhotovuje rozhodnutia, vybera dai znehnutelnosti V hotovosti, mesacne
vyhodnocuje thrady z dani, kontroluje oslobodenie azlavy zdane, vykonava miestne
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zistovanie a vyhotovuje Statistické vykazy, spracovdva danové priznania od danovnikov,
vykonava vypocet dane z nehnutel'nosti)

vybera miestne poplatky

vyhotovuje platobné vymery za komunalny odpad, vyberd poplatky za komunalny odpad
v hotovosti,

vyrubuje, vybera a vymaha miestnu dan za psa a vedie evidenciu majitel'ov psov

ukladd sankcie (Groky zomeSkania) v stlade s ustanoveniami zakona o sprave dani,
Vv pripade, Ze dan nebola uhradena v lehote splatnosti alebo v stanovenej sume

vedie evidenciu sankénych trokov a pokut

vykonava zistenia o ilegalnych stavbach — na mapovom portali mesta a miestnym zistovanim
podava navrhy na vykonanie exekucii proti povinnym — dafiovym dlznikom a spolupracuje
s exekutorskymi uradmi

zabezpecuje evidenciu danovych pohl'adavok a upominanie dlznikov

Usek uctovnictva:

zabezpecuje komplexné spracovanie agendy uctovnictva, obeh uctovnych dokladov a uhradu
vydavkov mesta

koordinuje uhradu vydavkov z hladiska formalnej spravnosti s jednotlivymi referatmi
mestského tradu

zabezpecuje evidenciu nedanovych pohl'addvok a upominanie dlZznikov

zodpoveda za zabezpecenie finannych tokov medzi mestom a organizaciami napojenymi na
rozpocet mesta

uctuje prirastky a ubytky majetku mesta

vedie uctovné knihy

vyhotovuje vykazy

zodpoveda za Gictovny stav inventarizacie

vykonéva inventarizaciu

vedie platobny a zc¢tovaci styk s pefilaznymi ustavmi

spravuje bankové ucty a fondy

metodicky usmeriuje a informuje na useku tétovnictva

Usek evidencie majetku:

vedie evidenciu hnute'ného a nehnutelného majetku (zarad’ovanie, likvidécia, prevody,
odpisy)

zabezpecuje inventarizaciu

sleduje stav hmotné¢ho majetku

spractva navrhy na vyradenie prebyto¢ného a opotrebovaného majetku

eviduje splatky ndjomného za uzivanie nebytovych priestorov

zabezpeCuje evidenciu majetku mesta, zodpoveda za jeho spracovanie v elektronickej forme
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Usek financovania Skolstva:

ucelovo rozpisuje finanéné prostriedky pre Skoly a Skolské zariadenia v zriad’ovatel'skej
pOsobnosti mesta a vykonava vSetky potrebné tukony na zabezpecenie finanénych
prostriedkov, vedie evidenciu Ccerpania zavdznych limitov a transferov rozpoctovych
organizacii

Usek rozpoétu:

vyhotovuje vykazy

vykonava penazné operacie podl'a zmluv o zdruzeni finan¢nych prostriedkov

pracuje s rozpo¢tovym informa¢nym systémom samospravy

metodicky usmeriiuje a informuje na useku rozpoctovnictva

zabezpecuje a riadi financné vysporiadanie vzt'ahov k Staitnemu rozpoctu

vykonava rocny rozbor hospodarenia mesta anim riadenych operacii po skonceni
rozpoctového roka

Referat investi¢ny

Usek investicnej vystavby a uzemného planovania:

zabezpecuje investicnu vystavbu mesta od uzemného konania, stavebného konania, vyber
dodavatel'a po kolauda¢né konanie a zaradenie investicie do majetku mesta

obstardva tzemnoplanovaciu dokumentaciu sidelného utvaru a zény aizemné projekty,
urbanistické stadie a generely a zabezpecuje ich prerokovanie

posudzuje uzemnotechnické dosledky pripravovanych stavieb v izemi

umoziiuje organizaciam a osobam, ktoré preukazu zaujem nazerat do UPD a robit z nej
vypisy a na vyziadanie poskytne fotokopie zaujmovej oblasti

eviduje a archivuje uzemnoplanovaciu dokumentaciu

zabezpecuje predprojektovu a projektovi pripravu stavieb budovanych z prostriedkov mesta
alebo z ucelovych dotacii

vypracuva S$tatistické udaje o vystavbe a rozvoji mesta

sleduje a koordinuje vodohospodarske stavby potrebné na rozvoj mesta

zabezpecuje realizaciu dopravnych stavieb, opravu a rekonstrukciu komunikacii

vedie evidenciu a archivuje doklady a pisomnosti vSetkych stavebnych konani stavieb na
tizemi mesta vydanych Spolo&nym obecnym tradom v Hlohovci, Statnym drdhovym tiradom
Vv Bratislave alebo inym $pecidlnym stavebnym tradom

zabezpecuje rozhodnutia o podmienkach pripojenia miestnej komunikacie na Statnu cestu (ak
sa jednd o prace na Statnej ceste)

zabezpeCuje rozhodnutia o podmienkach pripojenia vjazdov a o podmienkach pripojenia
parkovisk na Statnu cestu (ak sa jedna o prace na Statnej ceste)

Vv pripade potreby pretlacania pod Statnou cestou zabezpecuje rozhodnutia o povoleni jej
zvlaStneho uzivania na obvodnom urade

v suvislosti s rekonStrukciami  ulicnych linii zabezpecuje odsthlasenie docasného
a aktualizaciu trvalého dopravného znacenia

vykonava ¢innost’ technického dozoru stavby — obhliadky stavby pocas jej realizacie

13



vydava zavéazné stanoviska mesta k ziadosti o povolenie odstranenia stavby

vydava vyjadrenie mesta o zburani stavby, ktoré bolo povolené stavebnym uradom pre
potreby zapisu zmeny do katastra nehnutel'nosti

na vyziadanie vydava stanoviskd mesta k vynatiu pozemkov v k. 0. Leopoldov z PPF pre
Slovensky pozemkovy fond

plni ulohy suvisiace s investicnou vystavbou mesta ulozené uznesenim mestského
zastupitel'stva

Usek verejného obstaravania:

zabezpecuje verejné obstaravanie na dodavatela stavebnych prac (v rozsahu podla internej
smernice mesta)

zabezpecuje verejné obstaravanie na zabezpecenie vykonu stavebného dozoru

pripravuje administraciu zmluvy na podpis (s uspeSnym dodéavatel'om)

metodicky usmerfiuje a informuje v oblasti verejného obstaravania

Referat Zivotného prostredia

Usek komundlneho odpadu

realizuje samostatné vybavovanie agendy komunalneho odpadu, pripravu a zabezpecenie
pravnych podkladov

metodicky usmeriiuje a informuje na useku komunalneho odpadu

kontroluje faktiry vystavené za uloZenie odpadu na skladku

vedie evidenciu mnozstva vyvezenych ton komunéalneho odpadu na skladku, vydanych nadob
a kontajnerov

vyhodnocuje naklady na komundlny odpad a vyhotovuje ro¢ny Statisticky vykaz za
komunalne odpady

dava vyjadrenia k projektom odpadového hospodarstva organizaciam na uzemi mesta
zabezpecuje spravne nakladanie s komunalnym odpadom, s jeho skladovanim a separovanym
zberom vratane stvisiacich ¢innosti

organizuje a kontroluje prevadzku zberného dvora

eviduje a riesi likvidaciu nepovolenych skladok na tizemi mesta

Usek %ivotného prostredia

V sucinnosti so spolocnym obecnym turadom vydava nevyhnutné opatrenia vlastnikovi
(spravcovi, najomcovi) pozemku, na ktorom rastie drevina, na jej ozdravenie alebo vydanie
rozhodnutia o jej vyrubani

prijima ozndmenia o vyrube drevin, ak hrozi bezprostredné ohrozenie zdravia alebo Zivota
¢loveka alebo znacnd §koda na majetku

uklada vykonanie primeranej nahradnej vysadby alebo zaplatenie finan¢nej ndhrady

vedie evidenciu pozemkov vhodnych na ndhradnt vysadbu
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zabezpecuje, preveruje a preberd komplexnt starostlivost’ o: mestsku zelen, prevadzku,
udrzbu verejného osvetlenia, fontany a rozhlasu

zabezpecuje komplexnu starostlivost’ o Cistotu, udrzbu (vratane zimnej) komunikacii
pripravuje podklady pre aktivne riadenie urovne sluzieb v oblasti zivotného prostredia, ktoré
zabezpecuje mestom prostrednictvom zmluvnych partnerov

zabezpecuje plnenie uloh na tseku zivotného prostredia, najmé v oblasti ochrany ovzdusia,
ochrany vod, ochrany prirody

vydava rozhodnutia pre prevadzkovatel'ov malych zdrojov zneCistovania

zabezpecuje udrzbu a novu vysadbu verejnej zelene

vykonava Cinnosti podl'a zdkona o posudzovani vplyvov na zivotné prostredie

riesi odborné tlohy v oblasti starostlivosti o zelen

vypracuva alebo zabezpecuje vypracovanie projektu ozelenenia mesta alebo jeho Casti a ich
realizaciu

riadi, organizuje a koordinuje ¢innost’ pracovnikov, ktori su povereni udrzbou mesta

vedie dochadzku zamestnancov mesta, ktori st povereni udrzbou mesta a aktivaénych
pracovnikov

vydava povolenia na predaj na trhovom mieste a pri prileZitosti konania prilezitostnych trhov
V meste

Usek stavebného poriadku:

vydava povolenia na realizovanie drobnych stavieb, stavebnych Uprav a udrziavacich prac na
zéklade ohlasovacej povinnosti stavebnikov

Usek pozemnych komunikdcii:

vydava suhlasy na zvlaStne uzivanie mestskych komunikécii

vyhotovuje rozhodnutia na ciastocni alebo Uplni uzavierku miestnych komunikécii
Vv stvislosti s ich zvlaStnym uzivanim (rozkopavky, prekopavky, pretla€anie, podtunelovanie)
vydava rozhodnutia o umiestneni a povoleni informaénych, reklamnych a propagac¢nych
zariadeni

Usek 1idriby verejnych priestranstiev:

udrziava verejné priestranstvo podla pokynov a koncepcii tseku Zivotného prostredia
a prednostu
zabezpecuje pomocné manualne prace pri organizacii kultirnych podujati

Usek aktivacnej Cinnosti:

zamestnanci Uradu prace vykondvajici mensie obecné sluzby pre mesto

Usek zberného dvora:

sprevadza navstevnika zberného dvora po zbernom dvore a poskytuje mu informdacie za
ucelom spravneho vyuZzivania zberného dvora
dba na spravne uloZenie odpadu s dérazom na minimalizaciu objemu odpadu
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vedie evidenciu o vyvoze vel’kokapacitnych kontajnerov

Referat kultury, Sportu a grantového programu mesta

Usek kultiiry:

zabezpecuje rozvoj zaujmovo-umeleckej tvorivosti prostrednictvom kultary

vytvara podmienky pre rozvoj kultiry v meste, organizuje kultirne akcie a podujatia
celomestského vyznamu

rozvija chapanie umeleckych hodnét prostrednictvom koncertov, divadelnych predstaveni,
vystav vytvarného umenia a navstev kultarnych podujati

pripravuje podklady pre rozhodnutia mesta o kulturnych podujatiach

materidlno-technicky zabezpecuje kultirne podujatia (nakupy, odvozy materialu...)
zabezpecuje propagaciu a tvorbu pozvanok na kulturne podujatia

kontaktuje dodavatel'ov na prendjom techniky (napr. ozvucovacej), podia atd’. a hudobnej
produkcie

pripravuje organizac¢né plany pre pomoc na kulturnych podujatiach

eviduje adokladuje pisomné oznamenia usporiadatelov verejnych kultarnych podujati
a vykonava kontrolu o dodrzani podmienok usporiadani verejnych kultarnych podujati

vedie informativny prehl'ad a zoznam kultirnych pamiatok na izemi mesta

zabezpeduje pisanie a archivovanie mestskej kroniky

pripravuje podklady k planu rozvoja kultary, kultarnych zariadeni na podmienky mesta
koordinuje a predklada organom mesta v spolupraci s komisiou kultury, $portu, mladeze,
rodiny a seniorov, dotacii a komunitného planovania plan kultarneho leta

vykonava prieskum trhu a oslovuje dodavatelov na menSie investiné akcie suvisiace
S pracovnou napliou

zabezpecuje vhodné investicie do objektu kina

Usek spolocenskych organizdcii:

komunikuje s miestnymi zaujmovymi a spolo¢enskymi organizaciami
priebezne zbiera informécie a materialy o organizéaciach a tieto zverejituje

Usek grantového programu:

pripravuje materialy na zmeny vseobecne zavdzného nariadenia o dotaciach a finan¢nych
prispevkoch zrozpoctu mesta pre spolocenské organizacie, priprava tlaciv, kontrola
podanych ziadosti a kontrola zi¢tovanych grantov

pripravuje zmluvy o dotaciach a finanénych prispevkoch z rozpoctu mesta

Usek dotdcii:

sleduje vyzvy ministerstiev na predloZenie Ziadosti o nenavratny finan¢ny prispevok
vyhotovuje Ziadosti o nenavratny finan¢ny prispevok

spracovdva monitorovacie a zaverecné spravy projektov

vedie komplexnu agendu poskytnutych nenadvratnych finanénych prispevkov
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zabezpecuje ziskavanie financii z rozpoctu vyssieho izemného celku na kultirne podujatia

Usek zverejiiovania:

tvori §truktiru webovej stranky mesta Leopoldov, napiiia obsah a tvori podklady

spravuje e-mailové schranky

zucCastiiuje sa na Skoleniach o novinkach tykajucich sa Standardov zverejiiovania a na tomto
useku informuje zamestnancov

Usek sprdvy Sportového aredlu:

organizuje Sportové podujatia zabezpeCované mestom
zabezpecuje V spolupraci so spravcom Sportového arealu udrzbu, opravy a vSetky prace
suvisiace so Sportovym arealom mesta

Usek tdriby Sportového aredlu:

perie tréningové dresy

upratuje kabiny, chodby a Satne

upratuje stolnotenisovi halu a socialne zariadenia

kosi hlavné a vedlajsie ihrisko, aredl telovychovnej jednoty a okolie
polieva vedrajsie ihrisko

¢iaruje hlavné a vedl'ajsie ihrisko

nat'ahuje siete, stahuje a odpratdva siete z branok

vykonava mensSie udrzbarske prace

vV zimnom obdobi odpratava sneh v aredli Stadiona a udrziava chodniky

Usek kniZnice:

komplexne zabezpec€uje ¢innost’ mestskej kniznice

poskytuje kniZni¢no-informacné sluzby

vykonava zakladnt knihovnicku pracu v oblasti budovania a ochrany knizni¢ného fondu
spracovava kniZni¢ny fond

zabezpecuje projektova Cinnost’ tykajucu sa zabezpecenia Ziadosti o granty na nakup knih
a podporu knizni¢nych aktivit

sleduje edi¢né plany vydavatel'stiev a profil fondu

zabezpecuje nakup a spracovanie knizni¢nych dokumentov

zabezpecuje budovanie knizni¢ného katalogu a tvori prirastkové zoznamy

uskuto¢iiuje revizie knizni¢nych dokumentov

vyrad’uje knizni¢né dokumenty

vedie evidenciu pouzivatel'ov

realizuje vypozi€ky periodickych a neperiodickych dokumentov

vedie evidenciu absenénych a prezen¢nych vypoziciek

vykonava rezervacie, vratenie dokumentov, upomienky

realizuje medziknizni¢né vypozi¢né sluzby

stard sa o informa¢nu vychovu deti a Ziakov, uskuto¢iiuje exkurzie do kniznice
uskutocnuje podujatia a akcie spojené s propagaciou Citania knih
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- organizuje besedy so spisovatel'mi

- vykonava vyhotovovanie dennych Statistickych zaznamov — pocet navstevnikov, vypoziciek,
Citatelov, pocet poskytnutych odbornych informéacii, vyhodnocovanie dennej kniZni¢nej
evidencie

- vyhotovuje ro¢ny Statisticky vykaz pre ministerstvo kultary

Cl. 13
DalSie originalne a prenesené kompetencie mesta

1. V pripade zakonnej upravy, z ktorej bude vyplyvat’ prenos kompetencie na samospravu, bude
vykon ¢innosti prideleny prislusnému referatu na zaklade rozhodnutia primatora mesta.

2. Ak je potrebné plnit’ tlohu, ktora spadd do naplne Cinnosti viacerych oddeleni, rozhodne
0 spoOsobe plnenia ulohy prednosta mestského tiradu.

ClL 14
Zavereéné ustanovenia

1. Pracovné cCinnosti zamestnancov Mesta Leopoldov su upravené v popisoch pracovnych
¢innosti, ktoré tvoria sucast’ osobnych spisov jednotlivych zamestnancov.

2. Tento organizacny poriadok bol schvaleny v zmysle § 13 zakona ¢. 369/1990 Zb., bol
prerokovany dna 02. 08. 2016 so vSetkymi zamestnancami mesta a je uc¢inny od 03. 08. 2016.

3. Diiom ucinnosti tohto organizacného poriadku sa rusi Organiza¢ny poriadok a organiza¢na
Struktira Mestského tradu v Leopoldove, ktoré nadobudli Gi¢innost’ diia 27. 12. 2007.

V Leopoldove, dia 03. 08. 2016

Mgr. Terézia Kavuliakova
primatorka mesta

Mgr. Viera Lietavova

Mgr. Andrea Izakovicova

Gabriela Halasova

Alena Molnarova

Ing. Silvia Grossova

Mgr. Janka Jan¢arova

Ing. Adriana Urbanova

Marieta Patajova

Ingrid Vidova
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Bc. Michaela Haringova

Milan Bilik

Jozef Berky

Maria Ondrejickova

Ladislav Rakita

Jozefina Salatova

Miroslav Stupcuk
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