Organizacny poriadok

Mestského Uradu v Leopoldove

Vypracovala: Ing. Adriana Urbanové - prednostka Mestského dradu v Leopoldove
Schvalila: Mgr. Terézia Kavuliakova - primatorka Mesta Leopoldov

PRVA CAST
VSEOBECNE USTANOVENIA

Cl. 1.
Uvodné ustanovenia

1. Organizacny poriadok Mestského Uradu v Leopoldove (dalej len organizacny poriadok) je
vnutornou normou, ktora uréuje postavenie a pdsobnost’ Mestského tradu (dalej aj MsU), jeho

vnitornG Struktdru, rozsah pravomoci a zodpovednosti prednostu MsU, pocet zamestnancov
a ich pracovné funkcie atiez napln €innosti jednotlivych oddeleni a vzdjomné vztahy medzi
nimi.

2. Organiza¢ny poriadok je v stlade so zakonom o obecnom zriadeni, Statitom Mesta Leopoldov
a so vSeobecne zavaznymi pravnymi predpismi.

Cl.2
Postavenie a pésobnost’ mestského Gradu

1. MsU zabezpe€uje administrativne a organizacné veci mestského zastupitel'stva (dalej aj MZ),
primatora, ako aj dalSich organov zriadenych mestskym zastupitel'stvom a plni tlohy v zmysle
zékona o obecnom zriadeni. MsU tvoria zamestnanci Mesta Leopoldov. Sidlo MsU je na
Hlohovskej ceste 1818/2A v Leopoldove.

2. Pracu mestského Uradu riadi prednosta mestského Gradu.

3. MsU zabezpeCuje odborné podklady na rokovanie organov mesta, vykonava nariadenia
a uznesenia MZ a rozhodnutia primatora mesta, vypracovava pisomné vyhotovenia rozhodnuti
primatora mesta, koordinuje a riadi spolupracu MsU s organizaciami zriadenymi Mestom
Leopoldov a spracovava koncepcné rieSenia.

4. Zamestnanci mesta pracujuci na MsU sa podielajd na vietkych pracach spojenych s pripravou
a organizéciou volieb do NR SR, volieb prezidenta SR, volieb do eurépskeho parlamentu,
referenda vyhlaseného prezidentom republiky, volieb do organov samospravy, miestnych
referend a tieZ zabezpec€ovanim verejnych zhromazdeni a verejnych diskusii obanov.

5. Zamestnanci mesta zabezpec€uju vykon originalnych kompetencii v zmysle zakona o obecnom
zriadeni a tiez uloh Statnej spravy prenesenych na mesto.



Cl. 3
Vzt'ah mestského dradu k mestskému zastupitel'stvu

Mestsky Grad pripravuje materidly a spracovava odborné podklady ainé pisomnosti na
rokovanie MZ.

Vykonéva nariadenia a uznesenia MZ a rozhodnutia primatora mesta.

Za plnenie tychto Gloh zodpoveda prednosta MsU.

Rokovani MZ sa zu€astfiuji v pripade potreby i odborni referenti MsU.

Cl 4

Vzt’ah mestského Uradu k primatorovi mesta
Primétor mesta je najvy$sim vykonnym a Statutarnym orgdnom mesta, ktory schvaluje
vnatorné predpisy a rozhoduje o vSetkych veciach spravy mesta s vynimkou tych, ktoré su vo
vyluénej kompetencii MZ. Vydava pracovny poriadok, organiza¢ny poriadok MsU, informuje
mestské zastupitel'stvo o vydani a zmenach organizacného poriadku MsU.
Primator je Statutarnym zastupcom v pracovno-pravnych vztahoch zamestnancov mesta.
Pracu MsU riadi primator ako najvyssi vykonny organ mesta. Podpisuje rozhodnutia mesta,
ktorych pisomné vyhotovenie vypracovava MsU.

CL 5
Vzt'ah mestského Uradu ku komisiam MZ

Mestsky Urad pripravuje a spracovava materialy na rokovanie komisii MZ.
Funkciu tajomnikov komisii vykonavaji odborni referenti MsU, ktori zabezpe&uiju

administrativne prace spojené s ¢innostou komisii.

CL 6
Z&Kladné zasady riadenia a spolupréca

Jednota zodpovednosti aprdvomoci: Kazdy organizacny C¢lanok akazdy zamestnanec
disponuje opravneniami potrebnymi pre naplnenie svojej zodpovednosti akazdy ma
zodpovednost’ v rozsahu, v ktorom je opravneny konat'.

Zésada jedného zodpovedného a rieSenie kompetencnych konfliktov: Za kazdd Cinnost’ alebo
tlohu zodpoveda prave jeden zamestnanec. Kompetencné konflikty pozitivne (prekryvanie
pravomoci a zodpovednosti viacerych os6b) i negativne (ked nositel’ zodpovednosti nie je
zrejmy alebo je sporny) rieSi prednosta. Kompetencné konflikty treba spracovat’ ako podnety
na spresnenie organizacie prace.

Z&sada pozitivne urCenej subordinédcie: Nadriadenost' a podriadenost’ si urCené tymto
Organizacnym poriadkom. VSetky ostatné vztahy su rovnocenné a kolegialne.



Kolegialita avzajomna pomoc: Vychadzajuc zjednotného zaujmu podporovat’ rozvoj
a skvalitiovanie cinnosti, plati pre organizacné jednotky a zamestnancov vSeobecna
poziadavka vzajomnej ochoty k spolupraci, poskytovania poznatkov a informacii z oblasti
vlastnej pdsobnosti, pozZiadavka korektného vystupovania a naro€nosti pri posudzovani
¢innosti vo vzajomnej kooperacii.

ReSpektovanie odbornosti: RieSenie Uloh, vyZadujucich odborné vedomosti a skdsenosti sa
uskutoCfuje vzdy za Ucasti alebo s vedomim prislusného odborného pracovnika. Okrem
vynimocnych pripadov, ktoré neznesi odklad, nie je mozné ukladat’ pracovnikom ulohy, na
ktoré nemaju potrebni odborn( spdsobilost’ (netyka sa to pripadov so zamerom cielavedomého
zvySenia kvalifikacie dotknutého pracovnika).

Zastupitelnost: Kratkodoby nestlad medzi delbou prace a skutoCnym stavom (napr.
nepritomnost’ zamestnanca alebo prednostu) rieSia zamestnanci, ktori si najblizSie
chybajacemu v Struktdre riadiacich vztahov na principe kolegiality a vzdjomnej pomoci. Ak je
to potrebné alebo nevyhnutné, ur€i prednosta mestského Uradu spdsob vyrieSenia koliznych
situacii. Ak sa skuto€ny stav dostane dlhodobejSie do nestladu so systémom riadenia, napravu
zabezpecuje prednosta doCasnym opatrenim (poverenie, poverenie zastupovanim a podobne).
Odovzdéavanie a preberanie funkcie: Pri odovzdavani funkcie sa vyhotovi protokol v €leneni
podla platného Pracovného poriadku mesta Leopoldov. Protokol podpiSe odovzdavajuci,
preberajlci a prednosta mestského Gradu. Protokol sa zalozi do osobného spisu. Pri preberani
funkcie so zodpovednostou za zverené hodnoty sa vykona inventlra zverenych hodnét a spiSe
sa dohoda 0 hmotnej zodpovednosti, ktor( podpiSe preberajlci.

Odborné komisie: Priméator mesta moze zriadovat' zo zamestnancov mesta svoje odborné
pracovné komisie, ako svoje poradné organy, ktoré maju staly alebo doCasny charakter. Stalou
komisiou je Ustredna inventarizatna komisia a Ciastkové inventarizacné komisie.

ClL7
Formy riadenia

Riadenie mestského Uradu je uskuto¢iiované nasledovnymi formami:

a. prikaz - prejavuje sa nim pravomoc prednostu / primatora. Podriadeny zamestnanec je
povinny prikaz prednostu / priméatora splnit, pokial nie je v rozpore so zdkonom alebo
zakon obchadza alebo je v rozpore s dobrymi mravmi.

b. interny predpis (Statit, smernica, zasady, poriadok a pod.) - zabezpecuje koordinéciu
¢innosti pri plneni tloh medzi jednotlivymi organizatnymi zloZzkami mestského uradu.
Predkladd ho prednosta a schvaluje ho primator. Mestské zastupitel'stvo schvaluje
interny predpis v pripade, Ze je zavéazny pre mesto.

c. metodické pokyny primatora alebo prednostu uréuji spdsob vykonavania urCitej
agendy po obsahovej alebo formalnej stranke.

d. Ulohy primatora alebo prednostu ukladaju plnenie konkrétnych poziadaviek, ktoré su
prijaté na porade alebo na rokovaniach a stretnutiach so zamestnancami. Podla
uvazenia primatora alebo prednostu maja pisomnu formu, konkrétnu zodpovednost
a termin plnenia.



€.

mailové spravy su pisomné informéacie v elektronickej podobe o skuto¢nostiach, ktoré
sa tykaju €innosti vSetkych zamestnancov resp. urenych zamestnancov.

Evidenciu internych predpisov, metodickych pokynov a pisomnych prikazov vedie sekretariat
primétora a prednostu.

Cl. 8

Riadenie mestského Gradu

MsU vedie ajeho pracu organizuje prednosta. Prednostu vymenovava a odvolava primator
mesta. Za svoju Cinnost’ zodpoveda primatorovi mesta. ZucCastiuje sa na zasadnuti MZ

s hlasom poradnym. Spolu s primatorom mesta podpisuje zapisnice zo zasadnuti MZ.
Prednosta MsU plni najma tieto tlohy:

pripravu materialov na rokovanie MZ a zabezpec€ovanie pripravy a kontroly materialov
na rokovanie MZ,

vedie, organizuje a kontroluje ¢innost” mestského dradu,

rieSi personalne zélezitosti - vyber zamestnancov, ich funk&né zaradenie hodnotenie
a odborny rast,

vedie evidenciu zamestnancov na odbornom vzdelavani,

zabezpecuje prihldsenie zamestnanca na Skolenie,

organizuje vzdeldvacie programy atréningy zamestnancov mesta a poslancov
mestského zastupitel'stva,

riadi, kontroluje a hodnoti pracu zamestnancov a urCuje im pracovné naplne, navrhuje
odmenovanie zamestnancov,

zodpoveda za hospodarne vyuzivanie finanénych prostriedkov pridelenych na €innost’
mestského Uradu,

zodpoveda za organizovanie pracovnej doby, nastupu na dovolenky a pracovné cesty
zamestnancov MsU,

zodpovedd za dodrZiavanie pracovnej discipliny avytvaranie podmienok pre
dodrziavanie predpisov na Useku zdravia a bezpe€nosti pri préaci,

zvolava porady zamestnancov, kde zadava ulohy s konkrétnou zodpovednostou
a terminom plnenia, tieto tlohy kontroluje a vyhodnocuje,

zodpoveda za zostavenie aplnenie rozpoltu mesta a hospodarne vynakladanie
prostriedkov mesta, hospodérenie s majetkom mesta a rieSenie majetkopravnych
zélezitostt,

zostavuje rozpoctovy harmonogram,

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 (organizadny poriadok, pracovny
poriadok a i.),

spracovava finan¢né analyzy, rozbory hospodarenia,

komunikuje s finanénymi inStiticiami a spracovava navrh tverovej politiky mesta,



zabezpecuje tvorbu vSeobecne zavaznych predpisov a internych predpisov na Useku
financii, rozpo€tovnictva, miestnych dani, poskytovania informaécii, financnej kontroly
ai.,

pripravuje podklady pre rozhodovanie organov mesta v majetkopravnych zéalezitostiach
(kupa, predaj, prenajom),

zabezpecuje evidenciu zmlav,

zodpoveda za plnenie kompetencii na Useku Skolstva (rozpocty, VZN na poskytovanie
dotécii..),

vedie evidenciu kontrol vykonanych vonkajSimi kontrolnymi organmi, komunikuje
s kontrolnymi organmi,

vypracovava Ziadosti o poskytnutie financného prispevku na podporu vytvorenia
pracovného miesta pre znevyhodnenych uchadzafov o zamestnanie, Ziadosti na
vykonavanie aktivacnej cinnosti formou menSich obecnych sluzieb pre obec
v komunikéacii s UPSVaR,

vedie evidenciu prevodu nehnutel'nosti mesta podla zakona o slobodnom pristupe
k informéciam,

spolupracuje s riaditeI'mi 3kl a Skolskych zariadent,

metodicky riadi a koordinuje €innost' mestského hasi¢ského zboru a zodpoveda za
plnenie Gloh v tejto oblasti priméatorovi mesta,

vo vztahu k Skole s pravnou subjektivitou zabezpecuje finanéné materialno-technické
a priestorové zabezpeCenie vychovno-vzdelavacieho procesu a prevadzku a rieSenie
havarijnych situacii.

CL. 9
Sekretariat primatora a prednostu

Sekretariat zabezpeCuje vykonnd, organizacnu a administrativnu ¢innost’ pre primatora a prednostu
MsU. Sekretariat riadi primator, v jeho nepritomnosti prednosta.

Sekretariat najma:

vedie a organizuje evidenciu dohodnutych rokovani prednostu a priméatora a predklada im
prislusné podklady a materialy,

pripravuje podklady na vyplatenie odmien poslancom a ¢lenom komisii mestského
zastupitel'stva,

zabezpecuje styk s verejnostou, s volenymi zastupcami mesta a komisiami mestského
zastupitel'stva,

vyhotovuje zaznamy z ddlezitych rokovani primétora a prednostu,

pripravuje a zvolava porady primatora a prednostu, vyhotovuje z tychto porad zépisnice,
organizacno-technicky zabezpecuje pripravu a priebeh zasadnuti mestského zastupitel'stva,
pripravuje rokovania mestského zastupitel'stva, zabezpecuje distriblciu pozvanok a materialov
na rokovanie mestského zastupitel’stva,

vypraclva zapisnice a uznesenia mestského zastupitel’stva, vyhotovuje vypisy z uzneseni,
vedie evidenciu materialov z rokovani mestského zastupitel'stva,



eviduje ucast’ poslancov na zasadnutiach mestského zastupitel'stva

vedie evidenciu uzneseni mestského zastupitel'stva, zabezpecuje ich dodanie zamestnancom
mesta a zabezpecuje ich zverejnenie na Uradnej tabuli, na webovom sidle mesta a na centrélnej
aradnej elektronickej tabuli,

vedie evidenciu internych smernic, prikazov, zasad a vSeobecne zavéaznych nariadeni,
pripravuje podklady pre vyuctovanie sluzobnych ciest primétora,

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

zabezpetuje prevadzku archivu MsU, spracovanie spisov na archivaciu a skartaciu,
zabezpeCuje ndkup kancelarskych potrieb vratane ich vydaja zamestnancom mesta,

vykonava funkciu tajomnika Komisie na ochranu verejného zaujmu pri vykone funkcii
verejnych funkcionarov mestského zastupitel'stva. Spolocne s predsedom komisie vypraciva
navrh planu cinnosti komisie. ZabezpeCuje v sucinnosti s predsedom komisie pripravu
programu schddze komisie. Vedie pisomné zaznamy o schédzkach komisie vratane zapisnice
a uzneseni. ZabezpeCuje administrativnu agendu suvisiacu s ¢innost'ou komisie.

zabezpeCuje povinné zverejiiovanie zmliv v centrdlnom registri zmldv a inych povinne
zverejiiovanych dokumentov na Uradnej tabuli, na webovom sidle mesta a na centralnej Uradnej
elektronickej tabuli

zabezpecuje vysielanie v mestskom rozhlase.

Sekretariat sa Cleni na Useky:

sprava registratiry,
podatelna,
- CO.

Usek spravy registratury:

vypracuva a aktualizuje registratiimy poriadok a plan mestského Uradu

- zabezpecuje spracovanie registratimeho poriadku a spravu registratliry, najméa organizovanie
manipulovania so spismi a z&znamami a vyradovanie spisov,
zabezpecuje spisovu agendu, uloZenie spisov, archivaciu, vyhladavanie, vyradenie spisov

- vykonéva evidenciu poSty v zmysle platného registratimeho poriadku, evidenciu doslej
a odoslanej posty
zabezpeCuje dalSie Cinnosti registratimeho strediska aplnenie dloh vyplyvajucich
z registratimeho poriadku

Usek podatel'ne:
komplexne zabezpecuje chod podatelne - prijem, rozdel'ovanie a odosielanie posty na mestsky
arad (prijem pisomnosti doSlych postou, elektronicky, e-mailom a podanych osobne)
vykonava centralnu evidenciu posty

Usek civilnej ochrany, krizového riadenia, hospodarskej mobilizacie a obrany $tatu:
v zmysle zamerania €innosti plni Glohy CO, krizového riadenia, hospodarskej mobilizacie,
civilného nudzového planovania, ochrany kritickej infrastruktary, spravy materialu CO
a humanitarnej pomoci pre mesto



v spolupraci s okresnym Uradom spracovava dokumentéaciu CO

zabezpecCuje spracovanie planov ochrany obyvatelov, zoznamuje sa s havarijnymi planmi
podnikov a prevadzok a informuje obyvatel'ov o postupe pri rieSeni mimoriadnych situacii
vypracovava a vedie dalSie plany a dokumentéciu savisiacu s ochranou obyvatel'stva pred
nasledkami Zivelnych pohrém, priemyselnych havérii a pod.

zabezpeCuje ulohy savisiace s riadenim a organizovanim pripravy obyvatel'stva na civilna
ochranu

uskladnuje a oSetruje material civilnej ochrany

Cl. 10
Hlavny kontrolér

Postavenie hlavného kontroléra upravuje zakon ¢. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni.
Rozsah pracovného Uvazku hlavného kontroléra Mesta Leopoldov je 0,4.

Cl. 11

Mestsky hasi¢sky zbor

Mestsky hasicsky zbor je stucastou MsU. Je zloZeny z velitela zboru a ¢lenov zboru. Velitel'a
zboru menuje a odvolava priméator mesta.

Mestsky hasi¢sky zbor je podriadeny primatorovi mesta.

Velitel’ zboru a €lenovia zboru nevykonavaju svoju ¢innost' v hasi¢skom zbore v pracovnom
pomere ako svoje zamestnanie, ale st iba ¢lenmi hasi¢ského zboru na zaklade dobrovolnosti.

Mestské zastupitel'stvo urCuje objem finan€nych prostriedkov arozsah technickych
prostriedkov potrebnych na c€innost' zboru s prihliadnutim na potrebu zabezpeCovania
poziarnej ochrany podla poZiarneho nebezpe€enstva v meste a velkost” hasebnych obvodov.

.

Cl. 12
Funkéné zaradenie zamestnancov

Prednosta MsU

- jeho udlohy st vymedzené v CI. 8

Referent

Je priamo podriadeny prednostovi MsU.
Pri vykone svojej funkcie zabezpecuje najméa nasledovné ulohy:

- zodpovedaju za kvalitné a v€asné spracovanie pisomnych materidlov, vykonavaju odborné
prace v oblasti rozborovej a koncepcnej Cinnosti



zabezpeCuju tvorbu vSeobecne zévaznych nariadeni, internych predpisov, koncepcii
a stratégii vo svojom referate

sleduju a eviduju pravne predpisy a normy tykajuce sa zvereného referatu

zodpovedaju prednostovi za zverenl Cast’ rozpoCtu mesta, predkladaji prednostovi navrh
na rozpocCet, zmeny rozpoCtu, sleduju a vyhodnocuju CcCerpanie rozpoctu vratane
meratel’nych ukazovatel'ov

vypracuju podklady pre plan verejného obstaravania za prisludny referat na kalendarny rok
dbaju o bezpeCnost  a ochranu zdravia pri praci

zUCastnuju sa na zasadnutia mestského zastupitel'stva ak im tato Ulohu uloZi primator alebo
prednosta

zUcastnuju sa na poradach prednostu a primatora

vyhotovuje a zverejfiuje objednavky vo svojom referate

vykonava zékladnd finanénu kontrolu vo svojom referéte.

Prava a povinnosti zamestnancov si upravené v zékone ¢. 552/2003 Z. z. o vykone prac vo verejnom
zaujme v zneni neskorsich predpisov, v zakone €. 311/2001 Z. z. - Zakonniku prace v zneni neskorSich
predpisov, v predpisoch najeho vykonanie a v Pracovnom poriadku zamestnancov Mesta Leopoldov,
tieZ v pracovnej zmluve, v kolektivnej zmluve a v internych predpisoch.
povinnostou kazdého zamestnanca je maximalizacia spokojnosti obsluhovaného klienta
(obcan, prijimatel sluzby, navstevnik, podnikatel’...), aktivne presadzovanie zaujmov mesta
v stlade so zdkonom, platnymi pravnymi predpismi a vSeobecne zavaznymi nariadeniami
ako i kvalitné a vCasné vykonavanie vsetkych c&innosti vyplyvajacich zjeho pracovnej
naplne
dodrziavanie zakonnosti, hospodarnosti, zodpovednosti, moralky a etiky
zvySovanie si odbornej kvalifikécie, G€ast’ na odbornom vzdelavani
spolupraca pri tvorbe legislativy, koncepcie, rozpoCtu a neustdlom zlepSovani funkcie
a vykonnosti organov mesta
aktivna spolupraca s ostatnymi organizatnymi zloZzkami mestského UGradu, komisiami
mestského zastupitel'stva
spristupnovanie informécii tykajucich sa svojej naplne prace podla zdkona ¢. 211/2000 Z.
z. 0 slobodnom pristupe k informéciam

Upratovacky

vykonavaju vSetky prace suvisiace s udrZiavanim Cistoty a hygieny v priestoroch
pridelenych objektov mesta

Opatrovatel’ky v domacnosti

poskytuju klientovi v domacnosti pomoc pri ukonoch sebaobsluhy, Gkonoch starostlivosti
0 ich domécnost’ a pri zdkladnych sociélnych aktivitach
zamestnankyne Mesta Leopoldov koordinované Spolo¢nym obecnym Gradom

Opatrovatel’ky v dome socialnych sluzieb



vykonavaju opatrenia, metody atechniky zakladnej opatery a podporu sebestacnosti
klientov (podla stupfia odkazanosti a Standardov kvality)

poskytuja klientom stravu formou vydaja stravy, zabezpecuju dodrZiavanie pitného rezimu
zabezpeCuju dodrziavanie lieCebného rezimu podla pokynov koordinatora socialnych
sluZieb, robia dohlad pri uZivani liekov, aplikéacii masti, kontrolu glykémie glukomerom,
odmeranie krvného tlaku, pulzu a telesnej teploty, aplikécia lie€iva subkutanne - inzulin
vykonavaju dalSie Ukony dohladu podla potreby, sprevadzanie klienta aj mimo domu
socialnych sluZieb

podporuju a motivuju klientov pri zachovani arozvoji sebestatnosti pri socialnych
interakciéch, rozvoji motorickych schopnosti

spolupracuju s pribuznymi, zdravotnickymi zariadeniami pri akatnych stavoch

na zaklade pokynov koordinatora socialnych sluzieb poskytuju sprievod osamelym klientom
bez pribuzenstva k lekarovi

v rozsahu svojich znalosti poskytuju a zabezpec€uju poskytnutie prvej pomoci

v pripade zomierajuceho klienta zabezpeCia potrebnu starostlivost o zomierajaceho.
O takomto akutnom stave informuju okamzite koordinatora socialnych sluZieb.

pracuju podla rozpisu sluzieb, pricom dodrZiavaju harmonogram prace v dome sociéalnych
sluzieb v ramci prevadzky

dbaju o hospodarne vyuzivanie prostriedkov zariadeni zverenych stredisku ako aj
0 hospodéarne vyuzZivanie energii

vyuZivaju dostupné formy sebavzdelavania a iniciativne ziskavaju nové poznatky vo
zverenej oblasti

zUCastnuju sa poréd, supervizii a Skoleni

vedu potrebni dokumentéciu, napr. zdznamy dezinfekcie chladniciek klientov a personalu,
evidenciu vzoriek stravy, evidenciu tepl6t v chladniCke, odkladanie vzoriek

z(Castiuju sa pri vypracovavani individualnych planov v spolupraci s inStruktorom
socialnej rehabilitacie.

Opatrovatel’ky v zariadeni starostlivosti o deti od 1 do 3 rokov (detské jasle):

Vodic

poskytujua komplexna dennu starostlivost’ o deti od 1 do 3 rokov veku

vykonavaju odborné, obsluzné a dalSie Cinnosti primerané veku a zdravotnému stavu
dietata podla jeho individualnych potrieb a schopnosti s cielom rozvijat schopnosti
dietat’a, osobnost’ dietata, osvojovanie ndvykov a jeho socializaciu

rozvijaju sebaobsluhu a vedu deti k samostatnosti a k dodrZiavaniu hygienickych navykov
realizuju vychovno-vzdelavaci proces deti primerany ich veku a individualnym potrebam
participuju na kreativnych a rozvojovych aktivitach deti v interiéri aj exteriéri

priebezné si zvySuju odbornd arover na odbornych seminaroch, poradach a superviziach
poskytuju zdravotnu asistenciu v pripade potreby.

zabezpecuje dopravu klientov a zamestnancov v ramci mesta Leopoldov
dovéZa stravu do denného stacionara a detskych jasiel



vedie evidenciu jazd

vykonava pravidelnl Gdrzbu a dezinfekciu vozidla

zabezpecuje drobné udrzbarske prace podla pokynov nadriadeného

v zimnom obdobi odpratava sneh, v lethom obdobi udrZiava travnaté plochy v areali domu
socialnych sluzieb a detskych jasli

Udrzbar
vykonava a zabezpecuje vedenie, beznl adrzbu a starostlivost’ o vykurovacie a chladiace
systémy a vzduchotechniku
vykonava udrzbu zavlahového systému mestského parku a ihriska

Zahradnik

zastupuje koordinatora prace zamestnancov vykonavajlcich udrZzbu verejnej zelene
a verejnych priestranstiev s kaZzdodennym zadavanim prace a kontroluje plnenie uloh.
Zastupuje tieZ koordinatora v tyZzdennom planovani adrzbovych a vysadbovych prac

kosi verejné priestranstva

vykonava orezy drevin (ozdravné rezy, vychovné rezy, bezpe€nostné rezy)

vykonava vysadbu, oSetrovanie a udrzbu zelene parkov, cintorinu, aleji auli¢nych
stromoradi, realizaciu a naslednd udrzbu sadovnickych Gprav a udrzbou mesta

vykonava UdrZzbu a vysddzanie travnikov (vysddzanie, vertikutcia, hnojenie, kosenie,
zavlazovanie)

vykonava Udrzbu a vysadzanie Zivych plotov (vysadzanie, zastrihdvanie, zavlaZzovanie,
podsadzanie)

vykonava Udrzbu a vysadzanie stromov (vysadzanie, hnojenie, okopavanie, zavolaZzovanie,
vychovneé a sezénne orezy)

vykonava UdrZbu a vysadzanie letnickovych a trvalkovych zahonov (vysadzanie, hnojenie,
odburifiovanie, zavlazovanie, podsadzanie, mulcovanie)

pripravuje plochy na vysadbu zelene

vykonéava kontrolu a drobné opravy pracovnych pomécok

definuje poZiadavky na zabezpecenie pracovnych pomécok a vysadbového materialu
vykonava dovoz materialu, pombcok a PHM

zameta chodniky a verejné priestranstvd pomocou strojného vybavenia

vedie motorové vozidlo typu T, B

obsluhuje stroje: ocelovy karta€, malotraktor s pridavnymi zariadeniami, vysavac, fukar
na listie, krovinorez, motorova pila, traktorova kosacka

Zamestnanci vykonavajuci udrzbu verejnej zelene a verejnych priestranstiev
Celorocna udrzba zelene a verejnych priestranstiev s individualnym vykonom sezénnych prac:

- udrZiava Cistotu a poriadok na verejnych priestranstvach
- zbiera odpadky, zametd, kosi a hrabe
- upratuje Sportovy areél
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udrZiava zelen - vysadba, okopavanie

Cisti ulice a kanaly, odstranuje nelegéalne skladky odpadu

udrZiava verejné priestranstvo podla pokynov a koncepcii Useku Zivotného prostredia

a prednostu, koordinatora

zabezpeCuje pomocné manudlne prace pri organizacii kultarnych podujati

yykonéva udrzbu travnikov (vertikutacia, hnojenie, kosenie, zavlaZzovanie)

vykonava udrzbu Zivych plotov (zastrihdvanie, zavlaZzovanie, podsadzanie)

- vykonava udrzbu a stromov (hnojenie, zavolazovanie)

- vykonava udrzbu letniCkovych atrvalkovych zéhonov (hnojenie, odburifiovanie,
zavlazovanie, podsadzanie, mulCovanie)

- pripravuje plochy na vysadbu zelene

- drvi drobny drevny material

- manipuluje so vzniknutym biologicky rozlozitelnym materialom, nakladka, odvoz,

vykladka na kompost

Celoroc¢né udrzba chodnikov:

vykonava mechanické Cistenie dlazby, obrubnikov a spevnenych ploch (odburifiovanie)
zameta chodniky a verejné priestranstvd pomocou strojného vybavenia

vykondva zimnd adrzbu chodnikov a verejnych priestranstiev pomocou strojného
vybavenia (zametanie, odhffanie a frézovanie)

ZabezpeC€ovanie materidlu a pracovnych pomdcok:

vykonava kontrolu a drobné opravy pracovnych pomodcok
definuje poziadavky na zabezpe€enie pracovnych pomdécok a vysadbového materialu
vykonéva dovoz materidlu, pomécok a PHM

Obsluha a drobné UdrZba strojov a zariadeni

vedie motoroveé vozidlo typu T, B

obsluhuje stroje: ocelovy karta€, malotraktor s pridavnymi zariadeniami, vysavac, fukar
na listie, krovinorez, motorova pila, traktorova kosacka

udrziava v Cistote sluzobné osobné motorové vozidla

Pracovnik zberného dvora

sprevadza navstevnika zberného dvora po zbernom dvore a poskytuje mu informéacie za Gelom
spravneho vyuzivania zberného dvora

dbé na spravne uloZenie odpadu s dérazom na minimalizaciu objemu odpadu

zodpoveda za uloZenie zhromazdovaného separovaného odpadu, organizuje v prevadzke
sposob nakladania so separovanymi odpadmi a rozmiestnenie kontajnerov v areéli

overi totoZznost’ osoby odovzdavajlcej separovany odpad a zapiSe predpisané Udaje

sleduje druh a mnoZstvo dovezeného separovaného odpadu

po vykonani vstupnej kontroly ur¢i dovozcovi priestor na uloZenie separovanych odpadov
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odmietne uloZenie odpadu, ktory nebude dovezeny ako separovany a polozky odpadu, ktoré
nie su schvalené v Prevadzkovom poriadku zberného dvora

vedie evidenciu a dokumentaciu o druhu a mnoZstve prevzatého separovaného odpadu
dodrZiava pokyny v zmysle schvaleného Prevadzkového poriadku zberného dvora

udrzuje poriadok v areéli zberného dvora a zabezpecuje, aby nedoSlo k znecisteniu Zivotného
prostredia a k uniku Skodlivych latok

Spréavca Sportového areélu

otvara a uzamyka Sportovy areal

organizuje nahlasovanie skupin, ktoré prejavia zaujem o vyuzitie nafukovacej Sportovej haly
zabezpeCuje ochranu majetku a dodrZiavanie bezpecnostnych a hygienickych predpisov
v nafukovacej Sportovej hale

udrzuje cCistotu Sportového arealu a Sportovych ploch

dohliada na Cistotu priestorov vymedzenych pre hygienu

zabezpecluje prevadzkyschopnost jednotlivych Casti zariadenia Sportového areélu

vykonava Standardnud udrZzbu

vykonava kontrolu a drobné opravy sieti v nafukovacej Sportovej hale

DRUHA CAST
ORGANIZACNA STRUKTURA MESTSKEHO URADU

Cl. 13
Vnutorné ¢lenenie mestského Uradu

Mestsky Urad sa vnutorne €leni na Usek primatora, Usek prednostu MsU, sekretariat primatora
a prednostu, mestsky hasi¢sky zbor a na odbory. Odbory mestského Gradu su zriadené na zabezpecenie
odbornej ¢innosti mestského Uradu, a to nasledovne:

Odbor stratégie mesta, komunikécie a vonkajSich vztahov
Odbor vystavby
Odbor Zivotného prostredia a bytovej politiky mesta
- Odbor majetku mesta
- Odbor spolocenskych a klientskych sluzieb
Odbor ekonomicky, pravny a evidencie majetku mesta

Odbory sa dalej €lenia na referaty nasledovne:
Odbor stratégie mesta, komunikacie a vonkajsich vztahov

Referat komunikacie a vonkajsSich vztahov
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Referéat stratégie mesta

Odbor vystavby:
Referat investicii
Referat stavebného poriadku, dopravy a technickej infrastruktary
Referat Gtzemného planovania a verejného obstaravania
Referét projektového riadenia

Odbor Zivotného prostredia a bytovej politiky mesta:
Referat odpadového hospodarstva a ostatnych zloziek Zivotného prostredia
Referéat spravy mestskej zelene
Referéat bytovej politiky mesta

Odbor spolocenskych, socialnych a klientskych sluZieb:
Referéat klientskych sluzieb
Referat Skolstva a socialnych sluzieb
Referéat kultary, Sportu a grantového programu mesta

Odbor majetku mesta:
Referéat prevadzky, adrzby a spravy majetku mesta

Odbor ekonomicky a pravny:
Referat financii
Referat dani a poplatkov
Referat evidencie majetku mesta
Referéat personalny a mzdovy
Referéat pravny
Referat podnikania na Gzemi mesta

Cl. 14
Néapln Cinnosti jednotlivych odborov
Odbor stratégie mesta, komunikacie a vonkajsich vztahov

Odbor riadeny priamo priméatorom mesta a zabezpeCuje Ulohy prostrednictvom nasledujicich
organizacnych zloZziek:

Referat komunikécie a vonkajsich vzt'ahov
Napln Cinnosti referatu spociva najma v zabezpecovani nasledujtcich tloh:

- vykonava administraciu a spravu webovej stranky www.leopoldov.sk (zverejiiovanie ¢lankov,
informécii, noviniek, oznamov, kontrola aktualnosti Udajov, Uprava fotiek, jednoduché
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zalomenie dlhSich ¢lankov v editore webovej stranky, monitoring tlate - v savislosti s
¢lankami o Leopoldove), zverejfiovanie a spravu webu v stlade so Zakonom o informacnych
systémoch verejnej spravy v zneni neskorSich predpisov 275/2006 Z. z. a v sulade so
Standardmi zverejfiovania (Vynos €. 55/2014 Z. z.), komunikéciu so spolo¢nostou, ktora
zabezpecCuje webovu stranku (poziadavky, zmeny...)

- vykonava administraciu a spravu aplikacie Spravy o meste (notifikacie, spravy, ohlasy),
komunikacia so spolo¢nost'ou, ktora zabezpecuje aplikaciu

- vykonava administraciu facebookovej a instagramovej stranky mesta (zverejiiovanie ¢lankov,
informacii, oznamov, fotografii, odpovede na komentare a na spravy v messengeri a
instagrame), monitoring stranok

- vykonava administraciu YouTube kanala mesta Leopoldov

- formuluje prihovory, oficidlne vyjadrenia €i tlaCové spravy

- organizuje apripravuje informacie z oblasti c&innosti organov mesta pre domécich
a zahrani¢nych novinarov

- vypracUva tlaCové spravy z oblasti ¢innosti samospravy, v su¢innosti s konkrétnym referentom
spracovava odpovede na podnety obfanov

- zabezpecCuje komunikéaciu s verejnost'ou

- tvori ¢lanky o meste a aktivitdch samospravy (text, fotografie, rozhovory, korektira na zaklade
poziadaviek nadriadeného), ktoré sa zverejfiuju na webovej stranke mesta, na facebookovej a
instagramovej stranke mesta a v Casopise Leopoldov

- koordinuje spracovanie informécii s cielom propagécie Cinnosti mesta na webovej stranke
mesta

- zabezpeCuje fotodokumentaciu a videozaznamy mestskych akcii, ich Gpravu a archivaciu
a aktualne zarad'ovanie na web stranku mesta

- spolupracuje na komunikacnej stratégii mesta

- graficky atechnicky zabezpeCuje rdzne tlaCoviny pre potrebu sekretariatu (pozvanky,
dotazniky, pamatné listy, dakovné listy, plagaty, brozury, letdky, informacné tabule...)

- participuje na vybranych alohach v ramci niektorych kultdrnych podujati

Referat stratégie mesta
Napln €innosti referatu spociva najméa v zabezpe€ovani nasledujtcich tloh:

- zodpoveda za tvorbu a vyhodnocovanie plnenia uloh stratégie mesta a programu rozvoja mesta

- zabezpecuje tvorbu mestskych politik a koncepcii v spolupréaci s jednotlivymi organizacnymi
zlozkami

- rozpracovava prioritné ¢innosti mesta z pohl'adu jeho dalSieho rozvoja

- zabezpecuje planovanie investicnych a neinvesti¢nych projektov

- sleduje a vyhodnocuje pripomienky, zaujmy a navrhy obyvatelov a ostatnych subjektov
tykajlcich sa rozvoja mesta

- spolupracuje s organmi Statnej spravy pri spracovavani - tvorbe projektov a zamerov
smerujucich a podporujucich rozvoj mesta
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v spolupréci s ostatnymi organizaénymi zlozkami MsU zabezpeCuje vypracovanie zamerov
mesta v oblasti hospodarskeho a ekonomického rozvoja mesta a navrhuje spésob nakladania s
mestskym majetkom
zodpoveda za povinnosti vyplyvajace zo zakona o podpore regiondlneho rozvoja v zneni
neskorsich predpisov

Odbor vystavby

Odbor zabezpecuje ulohy prostrednictvom nasledujlcich organizacnych zloziek:

Referat investicii
Népln Cinnosti referatu spoCiva najma v zabezpe€ovani nasledujdcich uloh:

Investi¢na vystavba - objekty mesta

ZabezpecCuje predprojektovu a projektovd pripravu stavieb budovanych z prostriedkov mesta
alebo z ucelovych dotécii

zabezpecCuje rekonstrukciu, modernizaciu a technické zhodnotenie objektov patriacich do
majetku mesta

ZabezpecCuje inZiniersku ¢innost’ savisiacu s investicnou €innostou tykajucou sa objektov
mesta

Vedie dokladovu Cast stavieb

Pripravuje podklady pre odictovanie stavieb (objektov mesta) a zaradenie do majetku mesta
ZabezpeCuje ocefovanie pripravovanych investicnych zamerov tykajucich sa vystavby
objektov mesta

PIni dlohy suavisiace s investicnou vystavbou mesta - objektov mesta - uloZené uznesenim
mestského zastupitel'stva

InvestiCna vystavba - miestne komunikacie

Komplexne zabezpecuje inziniersku €innost suvisiacu s investicnou ¢innostou mesta
ZabezpecCuje projektova pripravu a realizdciu investiCnej vystavby mesta tykajlcej sa
miestnych komunikacii v zmysle stavebného zakona a zakona o verejnom obstaravani
ZabezpecCuje rekonstrukciu, modernizéciu a technické zhodnotenie miestnych komunikacii
patriacich do majetku mesta

Zabezpecuje inZiniersku c¢innost  suvisiacu s investiCnou cinnostou mesta tykajucou sa
miestnych komunikacii

PIni dlohy slvisiace s investicnou vystavbou mesta - miestnych komunikacii - ulozené
uznesenim mestského zastupitel'stva

Vykonava funkciu tajomnika Komisie investi¢nych cinnosti, tzemného planovania, vystavby
a Zivotného prostredia. Spolo¢ne s predsedom komisie vypraciva navrh planu cinnosti
komisie. Zabezpecuje v sucinnosti s predsedom komisie pripravu programu schddze komisie.
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Vedie pisomné zadznamy o schodzkach komisie vratane zapisnice a uzneseni. Zabezpecuje
administrativnu agendu savisiacu s ¢innost'ou komisie

Referat stavebného poriadku, dopravy a technickej infraStruktuary
NaplIn Cinnosti referatu spociva najma v zabezpe€ovani nasledujucich aloh:

Ohléasenia drobnych stavieb

povol’uje drobné stavby, stavebné Upravy a udrziavacie prace v posobnosti miestne prislusného
stavebného Uradu podla stavebného zakona

prejednava priestupky a spravne delikty v rozsahu svojej pdsobnosti

zabezpecCuje evidenciu a archivaciu povoleni vratane kompletnej spisovej agendy jednotlivych
podani

Reklamne stavby

Povoluje informacné, reklamné a propagacné zariadenia, ak sa umiestiiuju na miestach
viditel'nych z verejnych priestorov a ak su spojené so stavbou alebo pozemkom

Doprava a technické infrastruktara

Povoluje zvlaStne uzivanie miestnych komunikéacii (rozkopavkové povolenia; urCenie a
odsuhlasenie dopravného znacenia).

Urcuje spésob Upravy rozkopavok a stanovuje podmienky ich realizacie.

Vyjadruje sa k povoleniu zvlaStneho uZivania verejného priestranstva.

Vyjadruje sa k uzavierkam mestskych komunikacii spolu s urenim podmienok uzavierky.
Pripravuje plany dopravnej siete mesta a podiela sa na tvorbe koncepcnych dokumentov
v oblasti dopravy

Pripravuje koncepty plosného upokojenia dopravy vo védzbe na ozdravenie Zivotného
prostredia.

Zabezpecluje stavebnotechnické vybavenie miestnych komunikacii vo vlastnictve mesta
Vedie evidenciu komunikacii na Gzemi mesta a vo vlastnictve mesta

Zabezpecduje projektovu dokumentaciu dopravnych rieSeni a dopravného znacenia
ZabezpecCuje zimnu a letna udrzbu, terénne Gpravy miestnych komunikacii

Stavebna ¢innost’ v meste:

Vypracuva Stvrtro¢ny Statisticky vykaz 3-04 o zaCatych, rozostavanych a dokon&enych bytoch
v k. 0. Leopoldov - elektronicky, v lehote do 12. kalendarneho dia po sledovanom obdobi,
vypracovany podla uddajov uvedenych v stavebnych a kolaudacnych rozhodnutiach
doru€enych mestu Leopoldov v sledovanom Stvrtroku prislusnym stavebnym Gradom

Na poZiadanie poskytuje Ustne informéacie o umiestneni inzinierskych sieti v zaujmovych
lokalitach (pokial’ si mestu zname) z dostupnych mapovych listov

Vydava stanoviska Mesta Leopoldov k zmene druhu pozemku (napr. z ornej pddy na iny druh)
pre Ziadatel'ov / buddcich stavebnikov, na Ucely vyuZitia polnohospodérskej pédy na
nepol'nohospodarske Ucely (bez vynimania), alebo na Gcely vynatia pol'nohospodéarskej pédy
na nepol'nohospodarske Ucely v k. U. Leopoldov (zékon €. 220/2004 Z. z.)
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Vydava stanoviskd Mesta Leopoldov k investiCchym zamerom Ziadatel'ov k vyuZitiu pozemkov
r6zneho druhu na stavebn( €innost, k zmenam uZivania (pozemkov, nehnutel’nosti r6zneho
druhu) z pohladu aktuélne platného tzemného planu Mesta Leopoldov

Vydéava stanoviskd Mesta Leopoldov k investicnym zamerom na realiz&ciu novych stavieb
alebo opravu, udrzbu resp. rekonstrukciu liniovych stavieb, rozvodnych skrif, trafostanic,
stipov, stoZiarov a pod. v k. 4. Leopoldov, vyZiadanych spolo&nostou Slovak Telekom, ZE
Bratislava, SPP, TAVOS, a. s. atd.

Vydavanie zavaznych stanovisk obce pri vykone samospravy Ziadatel'om k investi¢nej ¢innosti
v obci vzmysle § 4 ods. 3 pism. d) zakona ¢ 369/1990 Zb. (k predlozenej projektovej
dokumentacii)

Vydavanie stanovisk Mesta Leopoldov k projektovej dokumentécii stavby, ktora ma byt
povolované Specidlnym stavebnym dradom podla § 120 ods. 2 Stavebného zakona - doklad
vydany miestne prislusSnym orgdnom tzemného planovania (ak sa pre uvedenu stavbu Uzemné
rozhodnutie nevydava)

Vydavanie stanovisk k vydaniu kolaudacného rozhodnutia pre stavby zriadené v k. C.
Leopoldov, povolované Specialnym stavebnym dradom (Drahovy urad, GR ZVJS,...)
Vydava potvrdenia Ziadatelom o tom, Ze stavba, pre ktori bolo vydané Rozhodnutie
0 povoleni jej odstranenia stavebnym tdradom, bola zblarana (doklad pre kataster nehnutel'nosti)
po prechadzajucom vydani Rozhodnutia o povoleni odstranenia stavby stavebnym Gradom

Referat Uzemného planovania a verejného obstaravania
Néapln Cinnosti referatu spoCiva najma v zabezpecovani nasledujdcich uloh:

Uzemné planovanie

Zhromazduje a sustreduje podnety a Ziadosti podnikatel'skych subjektov a Sirokej verejnosti o
zmeny a doplnky Uzemného planu mesta Leopoldov (dalej len UPN-0 Leopoldov) v k. 0.
Leopoldov

Predklada zhromazdené navrhy na zmeny a dopinky UPN-0 Leopoldov Komisii investiénych
¢innosti, Uzemného planovania a Zivotného prostredia a mestskému zastupitel'stvu spolu s
navrhom uzneseni

Vykonava administrativu na Useku uzemného planovania pocCas pripravy i poCas procesu
tvorby novej Gzemno-planovacej dokumentacie, zmien a doplnkov zéaviaznej Gasti UPN-O
Leopoldov a smernej €asti UPN-0 Leopoldov, podla pokynov odborného garanta a odborne
spdsobilej osoby na obstaravanie zmien a doplnkov UPD

ZabezpeCuje verejné prerokovania, prerokovania pripomienok podanych v zakonnej lehote a
pracovné stretnutia s dotknutymi osobami, s projektantom, so spracovatel’kou zmien a
doplnkov a odbornym garantom v intervaloch podla potreby

Eviduje a archivuje tzemnoplanovaciu dokumentéaciu

UmozZiuje organizaciam a osobam, ktoré preukazu zaujem, nazerat' do UPD, robit’ z nej vypisy
a na vyziadanie im poskytne fotoképie zaujmovej oblasti i vynatky z textovej a grafickej Casti
UPN-0 Leopoldov

Na zaklade predloZenych Ziadosti podnikatelov i Sirokej verejnosti poskytuje pisomné
stanoviska k pripravovanym zamerom Ziadatel'ov, vydané v sulade s aktuélne platnym znenim

17



UPN-0 Leopoldov (Gzemno-planovacie informacie, posudzované podla zéakladnej
charakteristiky a regulacie vyuZzitia jednotlivych pléch zavéaznej Casti aktualneho Uzemného
planu mesta Leopoldov)

Na zéklade predloZenych Ziadosti a vypracovanej projektovej dokumentéacie stavby poskytuje
ziadatelom pre UcCely Uzemného alebo stavebného konania pisomné suhlasné/nesuhlasné
stanoviska o stlade/nesulade predloZenej projektovej dokumentacie s aktualne platnym znenim
UPN-0 Leopoldov

Vypracuva Statistické Gdaje o vystavbe a rozvoji mesta

Na vyZiadanie vydava stanoviska mesta k vynatiu pozemkov v k. 0. Leopoldov z PPF pre
Slovensky pozemkovy fond

Verejné obstaravanie

Realizuje verejné obstaravanie tovarov, sluzieb a stavebnych prac

Komplexné zabezpeCuje procesnt strdnku organizovania jednotlivych metdd verejného
obstaravania s rozhodujucim vplyvom na vyber ekonomicky najvhodnejSieho zmluvného
partnera a s nim savisiace vynakladanie finanénych prostriedkov vykonavané zamestnancom
v rozsahu referatu pre investi¢nd vystavbu mesta (prip. inych referatov podla potreby) okrem
zékaziek financovanych z Eurépskych strukturalnych a investiénych fondov (dalej aj ESIF),
ktoré sa riadia Specifickymi postupmi a poziadavkami uvedenymi v riadiacej dokumentécii
jednotlivych operacnych programov (prirucka, vyzva ap.) ur€enymi prislusnym riadiacim
organom,;

Koncepcné a koordina€ne zabezpecuje stutazné podklady s rozhodujacim vplyvom na vysledok
procesu verejného obstaravania v rozsahu referatu pre investi¢n vystavbu mesta (prip. inych
referatov podla potreby) okrem zékaziek financovanych z ESIF, ktoré sa riadia 3pecifickymi
postupmi a poziadavkami uvedenymi v riadiacej dokumentacii jednotlivych operacnych
programov (prirucka, vyzva ap.) uréenymi prislusnym riadiacim organom;

Pripravuje administraciu zmluvy na podpis (s UspeSnym dodavatel'om)

Realizuje obstaravanie prostrednictvom informacného systému elektronického nakupovania
Pripravuje spolu so samostatnymi odbornymi referentmi plan verejného obstaravania

vedie evidenciu zakaziek verejného obstaravania

pIni povinnosti verejného obstaravatela vo vztahu k Uradu pre verejné obstaravanie
vyplyvajlce zo zadkona

Zverejiiuje v informanom systéme zberu UGdajov (ISZU) na portédli Gradu pre verejné
obstaravanie (UVO) suhrnné spravy v rozsahu podla aktudlne platného zakona o verejnom
obstaravani (priebezne, alebo hromadne najneskér do 60 dni po skonceni kalendarneho
polroka):

a. Suhrnna sprava o zmluvach podla § 10 ods. 10 a 11 (tzv. vynimky zo zakona);

b. Sdhrnna sprava o zékazkach podl'a § 109 a 110 (o zdkazkach zadanych zjednoduSenym
postupom pre zakazky na beZne dostupné tovary a sluzby - § 111 ods. 2 (elektronicka
platforma EKS);

c. Suhrnnd sprdva o zékazkach zadanych zjednoduSenym postupom pre zdkazky na
socialne a iné osobitné sluzby - § 11 la ods. 5;

d. Suhrnna sprava o zédkazkach s nizkou hodnotou - § 117 ods. 10;

e. Suhrnna sprava o podlimitnych koncesiach - § 118 ods. 4;
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f.  Sdhrnné sprava podla zdkona ¢. 214/2021 Z. z. o podpore ekologickych vozidiel cestnej
dopravy a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov, ktory nadobudol G€innost’ 02. 08.
2021 (iba pre nadlimitné zdkazky).

Referat projektového riadenia
Napln €innosti referatu spocCiva najmé v zabezpe€ovani nasledujacich uloh:

- Zistuje moznosti zapojenia sa mesta do r6znych podpornych programov, grantov, projektov a
to vo vSetkych oblastiach Zivota mesta, hlavne vo vazbe na EU

- Konzultuje a spolupracuje s mestskymi organizaciami pri predkladani a implementacii
projektov z r6znych grantovych a podpornych schém a programov

- Informuje o moznosti zapojenia sa ostatnych subjektov pésobiacich na tzemi mesta Hlohovec
do réznych grantovych a podpornych schém a programov

- Aktivne vyhladava a rozvija alternativne nedariové financovanie ako podporné programy,
sponzorstvo, granty

- Vypracovava projekty, Ziadosti pre ziskanie financnych prostriedkov z alternativnych zdrojov
financovania, z r6znych podpornych programov, grantov, dotacii a pod., najméa v nadvaznosti
na fondy Eurdpskej unie, vo vSetkych oblastiach Zivota v sulade s celkovou stratégiou
(koncepciou) mesta

- Zabezpecuje realizaciu a implementéciu projektov, vratane zuctovania prostriedkov v radmci
projektov

- Koordinuje implementéciu a realizaciu jednotlivych schvélenych rozvojovych projektov v
spolupraci s ostatnymi organizaénymi zlozkami MsU

- Pripravuje zmluvy v ramci implementacie poskytovanych prostriedkov

- Koordinuje ¢innost’ mestskych organizacii v oblasti pripravy projektov tychto subjektov v
ramci vyhlasenych vyziev na poskytnutie prostriedkov z fondov EU, §tatneho rozpoctu, resp.
inych zdrojov

- Vyhotovuje monitorovacie spravy a vyhodnocuje plnenie schvalenych grantov EU

- Monitoruje moznosti ¢erpania prostriedkov zo Strukturalnych fondov EU a dal3ich verejnych
zdrojov

- Zabezpetuje ziskavanie financii z rozpo¢tu VUC na kultirne podujatia a pre mestsky hasi¢sky
zbor

Odbor zZivotného prostredia a bytovej politiky
Odbor zabezpecuje tlohy prostrednictvom nasledujicich organizacnych zloziek:

Referat odpadového hospodarstva a ostatnych zloziek Zivotného prostredia
Napln €innosti referatu spociva najmé v zabezpe€ovani nasledujtcich uloh:
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Odpadové hospodarstvo

EIA

Samostatne rieSi odborné ulohy v oblasti odpadového hospodarstva

PIni samospravne funkcie mesta v oblasti odpadového hospodéarstva, napr. vyjadrenia
k programom odpadového hospodarstva a ich evidencia, vyjadrenia v konaniach k nakladaniu
s nebezpe¢nym odpadom, vyjadrenia k zdmerom, navrhom, investicnej a podnikatel'skej
¢innosti na Useku odpadového hospodarstva, evidencia Udajov o komunalnom odpade
a zbernych nadobach, ohlasovacia povinnost’ voci Statnej sprave, atd.

Pripravuje podklady, koordinuje, kontroluje, vykonava odborny dozor, zabezpe€ovanie sluzieb
na Useku odpadového hospodarstva, ktoré vykonavaju na Gzemi mesta zmluvni partneri
Analyzuje a prejednava cenové Specifikacie sluzieb a vyvozné kalendare, navrhované pre
kalendarny rok zmluvnymi partnermi

ZabezpeCuje spravne nakladanie s komunalnym odpadom - skladkovanim a triedenym
(separovanym) zberom, vratane suvisiacich ¢innosti (napriklad propagécia triedeného zberu,
environmentélna vychova v Skole a pod.)

Vyhodnocuje naklady na komunéalny odpad a vyhotovuje ro¢ny Statisticky vykaz za komunélne
odpady

Zabezpecuje realizaciu a plnenie Programu odpadového hospodéarstva mesta

Kontroluje prevadzku zberného dvora

Metodicky riadi a kontroluje procesy a prace spojené s kompostovanim odpadu zo zelene
Eviduje a rieSi likvidaciu nepovolenych skladok na Uzemi mesta

Vyhodnocuje ndklady na komunélny odpad a vyhotovuje ro€ny Statisticky vykaz za komunélne
odpady

Vydava vyjadrenia k projektom odpadového hospodarstva organizacidm na Uzemi mesta,
zabezpecCuje vyhotovenie Programu odpadového hospodéarstva mesta

Spolupracuje pri zabezpeceni evidencie smetnych nadob

ZabezpeCuje kompetencie vo véazbe na zadkon o posudzovani vplyvov na Zivotné prostredie
(EIA)

Zabezpecuje, plni a posudzuje Gzemnoplédnovaciu dokumentaciu v oblasti ochrany a tvorby
Zivotného prostredia

Environmentalna vychova

Zabezpec€uje osvetu a vychovu v oblasti ochrany ZP pre obyvatelov mesta, Ziakov zakladnej
a materskej Skoly

Ochrana ovzduSia

ZabezpecCuje a samostatne rieSi odborné tlohy v oblasti ochrany ovzdusia

ZabezpeCuje a plni vykon Statnej spravy vo veciach ochrany ovzduSia pre malé zdroje
znecistovania ovzdusSia (povolenia, poplatky, evidencia, pokuty, kontrola, atd’)

Vyjadruje sa k projektovym dokumentaciam vsetkych stupriov z hl'adiska ochrany ovzduSia

20



Vydava rozhodnutie o povoleni stavieb malych zdrojov znedistovania ovzduSia (MZZO)
vratane ich zmien a rozhodnuti na ich uzivanie

Vodné hospodarstvo

ZabezpecCuje a samostatne rieSi odborné Glohy na Useku ochrany vod
ZabezpecCuje a pIni vykon Statnej spravy na Useku vodného hospodarstva a ochrany véd, napr.
vydéava povolenia na zriadenie studni ak je Ziadatel'om fyzickéa osoba.

Odchyt psov

Vydéava vSeobecne zavazné nariadenie a zabezpecuje jeho kontrolu vo veci podmienok drzania
psov

Zabezpecuje ulohy v zmysle platnej legislativy v oblasti chovu psov

ZabezpeCuje odchyt psov na Uzemi mesta

Ochrana krajiny a prirody

Samostatne rieSi odborné Ulohy v oblasti starostlivosti o zelefi a ochranu prirody a krajiny
PIni samospravne funkcie mesta v oblasti starostlivosti o zelefi a ochrany prirody a krajiny
Vedie evidenciu pozemkov vhodnych pre ndhradnid vysadbu na Uzemi mesta

Vykonava spradvu vo veciach ochrany drevin v rozsahu ustanovenom zdkonom NR SR ¢.
287/1994 Z.z. o ochrane prirody a krajiny v zneni neskorSich predpisov v sucinnosti so
Spoloénym obecnym Uradom.

V sacinnosti so Spolocnym obecnym Gradom vydava nevyhnutné opatrenia vlastnikovi
(spravcovi, ndjomcovi) pozemku, na ktorom rastie drevina na jej ozdravenie, alebo vydanie
rozhodnutia ojej vyrubani.

V suacinnosti so Spolocnym obecnym Uradom vydava sthlas na umiestiiovanie a druhoveé
zlozenie drevin pred vysadbou na verejnych priestranstvach a vo volnej krajine s vynimkou
lesa a pléch s pol'nohospodarskymi kultdrami a plodinami.

Prijima oznamenia o vyrube drevin, ak hrozi bezprostredné ohrozenie zdravia alebo Zivota
Cloveka alebo znacné Skoda na majetku.

Uklada vykonanie primeranej nahradnej vysadby alebo zaplatenie finan¢nej nahrady.

Referat spravy mestskej zelene
Napln Cinnosti referatu spociva najma v zabezpe€ovani nasledujacich uloh:

Sprava mestskej zelene

Riadi, organizuje a koordinuje zamestnancov vykonavajucich 0drzbu verejnej zelene
a verejnych priestranstiev - vysadbu, oSetrovanie a Udrzbu zelene parkov, cintorinu, aleji
a ulicnych stromoradi, realizaciu a naslednu udrzbu sadovnickych Uprav a Udrzbou mesta
Vypracovéva plany udrzbovych a vysadbovych prac na tyZdennej baze

Zabezpecuje pasportizaciu a projekciu zelene v meste

Vypracovava alebo zabezpecCuje vypracovanie projektov vysadby zelene v meste alebo jeho
Castiach a ich realizaciu
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Pripravuje plany oSetrovania drevin, pripravuje sezonne plany na potrebu vypestkov a priesad
kvetov

Vykonava celkovl inSpekénd Cinnost' v sprave zelene v meste (rekultivacie rozkopavok,
kontrola dodavatel'skych firiem, rieSenie havarijnych stavov)

Vyjadruje sa k projektovym dokumentéaciam vsetkych stupriov z hl'adiska vysadby a udrzby
zelene

Zabezpecuje opravy a udrzbu mestského mobiliaru, kontrolu stavu detskych ihrisk

Referat bytovej politiky mesta
Népln Cinnosti referatu spociva najma v zabezpecovani nasledujucich uloh:

V zmysle vSeobecne zavazného nariadenia o pridel'ovani ndjomnych bytov vykonava spisovu
agendu, vedie evidenciu Ziadatel'ov o ndjomné byty

Vedie evidenciu platieb financnej zabezpeky ndjomnikov v ndjomnych bytoch

Vedie evidenciu platnosti najomnych zmliv najomnikov najomnych bytoch

V spolupraci so spravcom bytovych domov zabezpecuje Udrzbu a opravy bytovych domov
Vedie evidenciu fondu oprav

vykonava funkciu tajomnika Komisie socialnej, zdravotnej a bytovej politiky. Spolocne s
predsedom komisie vypracUva navrh planu cinnosti komisie. ZabezpeCuje v sucinnosti s
predsedom komisie pripravu programu schédze komisie. Vedie pisomné zaznamy o
schddzkach komisie vratane zapisnice a uzneseni. ZabezpeCuje administrativnu agendu
suvisiacu s innost'ou komisie.

Odbor majetku mesta

Odbor zabezpecuje ulohy prostrednictvom nasledujucich organizacnych zloZiek:

Referat prevadzky, spravy a udrzby majetku mesta
Népln ¢innosti referatu spociva najma v zabezpecovani nasledujucich uloh:

Prevadzka a udrZba objektov

Zabezpecuje Udrzbu a opravy objektov mestského Uradu, domu smutku, hasi¢skej zbrojnice,
budovy mestskej telovychovnej jednoty, stolnotenisovej haly, nafukovacej haly a budov vo
vlastnictve mesta na Namesti sv. Ignaca a ostatnych objektov vo vlastnictve mesta
ZabezpeCuje nakup Cistiacich prostriedkov, kontrolu gistiacich z6n, organizovanie préace
upratovaciek

ZabezpecCuje revizne spravy a odborné prehliadky tykajlice sa prevadzok objektov: mestského
Uradu, domu smdtku, hasiCskej zbrojnice, budovy mestskej telovychovnej jednoty,
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stolnotenisovej haly, nafukovacej haly a budov vo vlastnictve mesta na Namesti sv. Ignaca
a ostatnych objektov vo vlastnictve mesta a odstrafiovanie zavad vyplyvajucich z odbornych
prehliadok

Sleduje spotrebu energii na jednotlivych odbernych miestach, porovnava ju a kontroluje
s doslymi fakturami

Verejné osvetlenie, mestsky rozhlas, kamerovy systém

Zabezpecuje opravu a rozSirovanie mestského rozhlasu
Zabezpecuje opravy a funk&nost’ fontany v parku
Zabezpecuje prevadzku a udrzbu verejného osvetlenia
Zabezpecuje prevadzku a adrzbu kamerového systému
ZabezpeCuje vykonavanie revizii podl'a zdkona

Autodoprava

Iné

Organizuje akoordinuje vyuzZivanie referentskych vozidiel MsU podla pozZiadaviek
jednotlivych zamestnancov

Vedie knihy jazd sluZzobnych vozidiel

Zabezpecuje planovanie vyuzivania sluzobnych vozidiel

Kontroluje technicky stav motorového vozidla pred zaiatkom vykonu prace - jazdy, v
priebehu dennej prevadzky a po ukonceni denného vykonu vozidla a platnost’ emisnej kontroly
a osvedCenie 0 STK

V pripade zistenia technickych zavad je povinny vozidlo odstavit’ az do ich odstranenia
Vedie evidenciu pohonnych hmét sluzobnych vozidiel a hasi¢skych vozidiel

Vedie evidenciu pohonnych hmét kosaciek, traktora a eviduje pohyb a pracu v konkrétnom
teréne mestského traktora

Zabezpecuje Cistenie a udrzbu sluZzobnych motorovych vozidiel

ZabezpeCuje  ndkup, pridelenie aevidenciu sluZzobnych  mobilnych  zariadeni,
typ prislachajaceho pausalu (programu) a dobu viazanosti

ZabezpeCuje nakup, evidenciu avydaj osobnych ochrannych pracovnych pomécok pre
zamestnancov vykonavajdcich drobné obecné sluzby a Gdrzbu verejnej zelene

Zabezpec€uje nakup Cistiacich prostriedkov

Odbor spolo&enskych, socialnych a klientskych sluZieb

Odbor zabezpecuje tlohy prostrednictvom nasledujlcich organizacnych zloZiek:

Referat klientskych sluzieb
Napli Cinnosti referatu spociva najméa v zabezpeCovani nasledujucich dloh:
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Spréava a evidencia cintorina

Vykonava spravu cintorina - vedie evidenciu hrobovych miest, pripravuje zmluvy na prenajom
hrobovych miest, vedie karty hrobov, evidenciu poplatnikov, pripravuje navrh na zruSenie
hrobového miesta, zabezpeCuje udrzbu a Upravu cintorina, zazimovanie vodovodu ajeho
spristupnenie na jar

Zabezpec€uje udrzbu a Upravu cintorina

Matri¢ny Urad

Vybavuje spisovl agendu tykajucu sa matriCnych udalosti (vedie knihu narodeni, knihu
manZzelstiev a knihu amrti). Matricna agenda zahffia Ukony spojené s narodenim, Umrtim
a sobasom i ob&anov v priestoroch UVTOS a UVV Leopoldov v zmysle platnej legislativy
Vedie index zapisov do matricnych knih

Vedie elektronickd matriku a elektronick( podobu listin, ktoré slGzia ako podklad na zapis,
dodatocny zéapis, dodato¢ny zaznam alebo ich zmenu v matrike

Sprostredkovava preverenie rodného Cisla, objednava osvedcenie o rodnom Ccisle

Vykonava dodatocné zaznamy do matrik o zmene alebo doplneni Gdajov v zapisoch na zéklade
verejnych listin vydanych sadmi a inymi dradmi

Zapisuje do matriky po pisomnom suhlase prislusného organu Statnej spravy dodatocné
zdznamy na zaklade verejnych listin

Vydava vypisy z matricnych knih na pouzitie v tuzemsku i cudzine (rodny list, sobasny list,
amrtny list)

Vydava iné potvrdenie o Udajoch zapisanych v matrike

PIni Glohy matriky pri narodeni dietata, pri uzatvoreni manzelstva, pri zmene mena a amrti
PIni alohy savisiace s uzavretim manzelstva na zaklade dokladov predloZzenych snubencami,
pripravuje vykonanie obradu uzavretia manzelstva pred orgdnom Statu, zUcastfiuje sa
sobé3neho obradu, zabezpecuje kultirny program na sobasnom akte a paméatna knihu
Pripravuje a posudzuje doklady na uzavretie manZzelstva pred organom cirkvi alebo
nabozenskej spolo¢nosti

Povoluje Ziadost' o uzavretie manZelstva na inom ako prisluSnom matricnom Urade alebo
ktoromkol'vek inom mieste

Povoluje na Ziadost' uzavretie manZelstva pred ktorymkolvek matricnym dradom, ak je
ohrozeny Zivot toho, kto chce uzavriet manZzelstvo

Prijima ozndmenia manZela po rozvode manzelstva o tom, Ze prijima opat’ predoslé priezvisko
a vydava o tom potvrdenie

Prijima suhlasné vyhlasenie rodicov o ur€eni otcovstva k dietat'u, ak je uz pocaté

Prijima suhlasné vyhlasenie rodiCov o urCeni otcovstva k narodenému dietatu a vykonava
0 tom zdznam do matriky

Podava oznamenie na sud v pripade, ak nie je urCené otcovstvo k dietatu a vykonava o tom
zéznam do matriky

Podava oznamenie na sud v pripade, ak nie je ur€ené otcovstvo suhlasnym vyhlasenim rodicov
Podéva na sud navrh na urenie mena alebo priezviska dietata, ak sa rodicia nedohodli na
mene alebo priezvisku
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Pripravuje podklady na zapis matricnych udalosti, ktoré nastali obfanom SR v cudzine
a vyhotovuje Ziadost’ o zapis do osobitnej matriky

Vyhotovuje vypisy z matrik za i¢elom vymeny matrik podl'a medzinarodnych zmlav

Prijima spolo¢né vyhlasenie rodiCov o dohode volby Statneho obc&ianstva pre svoje dieta podla
medzinarodnych zmlav

PIni oznamovaciu povinnost’ 0 matri¢nych udalostiach a nastalych zmenach v osobnom stave
prislusnym orgdnom podla osobitnych predpisov

Pripravuje na odovzdanie zbierku listin o zapisoch matri€nych udalosti do matricnych knih za
uplynuly rok

Vykondva Statistické hlasenia o matricnych akonoch mesacne obvodnému dradu, Statistickému
Uradu, socialnej poistovni a aradu pre dohl'ad nad zdravotnou starostlivost'ou

Vykonava oznamovaciu povinnost” v matricnych udalostiach, ktoré nastali cudzincom na
Uzemi SR v p6sobnosti Mesta Leopoldov

Zaznamenava matri¢né udalosti do systému REGOB (Register obyvatel'ov) a do systému IVES
(Progam na spracovanie matri¢nych udalosti)

V CISMA (centralny informacny systém matrik) aktualizuje aopravuje osobné Udaje
v matri€nej agende zaroven odrevidovava matriCné zapisy pre pouZzitie inym matricnym
aradom v SR

Vybera spravne poplatky savisiace s vykondvanou ¢innost'ou

Vykonava vsetky €innosti matriky v pésobnosti mesta v zmysle prislusnych zakonov

OsvedcCovanie listin a podpisov

Osvedcovanie listin a podpisov na listinach

Vedenie osvedCovacich knih listin a podpisov na listinach

Vybera sprévne poplatky stvisiace s vykondvanou €innostou

Realizuje pokladni¢né operacie v zmysle platnych predpisov vyhotovenim prijmovych
a vydavkovych dokladov

Evidencia obyvatelov

Vykonava a vedie evidenciu trvalych a prechodnych pobytov ob¢anov so Statnym obcianstvom
SR na Uzemi mesta, vykonava mesacné hléasenie o stahovani obanov

Vykonava a vedie priebeznl aktualizaciu vSetkych zmien osobnych Gdajov, zmien stavu,
zmien priezviska, zmien trvalych a prechodnych pobytov v rdmci mesta, zruSenie trvalého
pobytu ob¢anov, prihlasovanie do evidencie novonarodenych ob&anov, vyradenie z evidencie
obCanov z dévodu Umrtia alebo odstahovania, zaznamendva zmeny v slvislosti s udelenim
Statneho obcCianstva SR a prepustenim zo Statneho zvazku SR

Vydava doklady na vybavenie obc¢ianskeho preukazu a jeho zmenu

Vydava potvrdenia o trvalom a prechodnom pobyte na poZiadanie obCanov

Na doZiadanie organov Cinnych v trestnom konani Setri vo veci podania sprav o povesti
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Zabezpe&uje odbornu €innost’ na tseku ob&ianskych obradov vykonavanych na MsU (jubilejné
sobaSe, uvitania deti atd'.), aj podla individudlnych poZiadaviek obc¢anov, vratane obradov
v UVTOS a UvV
ZabezpecCuje prihlasovanie trvalych a prechodnych pobytov ob¢anov v ISS aj v IS Centralna
ohlasovina
Zabezpe€uje zruSenie trvalych pobytov a prechodnych pobytov v ramci mesta v ISS aj v IS
Centralna ohlasovna
Zabezpecuje oznamy do Uradnych tabdl’ z dévodu zruSenia trvalého pobytu
Zabezpec€uje vyznacenie na prihlasovacich listkoch - zmena priezviska po uzavreti manzelstva
po rozvode manZzelstva (spracovanie aj v ISS)
Zaklada karty do mitvej evidencie
Pripravuje Statistické hlasenia
Eviduje odhlasenych ob&anov z pobytu, narodenych a zomrelych ob¢anov
Vydava potvrdenia o pobyte obcanov, vedie koreSpondenciu savisiacu s evidenciou
obyvatel'stva
Vybavuje koreSpondenciu vo veci doziadania sudov, organov €innych v trestnom konani
a opravnenych subjektov
Aktualizuje a upravuje osobné Udaje suvisiace s trvalym a prechodnym pobytom v centralnej
ohlasovni
Potvrdzuje potvrdenie o Ziti do zahraniCia
Spracovava spravy o povesti na doziadanie prislusnych organov verejnej spravy
Vedie evidenciu brancov - zoznamy, kartote¢né listky, dotazniky brancov
Berie navrhy na zruSenie trvalého pobytu a vedie agendu bezdomovcov
Vedie evidenciu vojakov a vykonava mesacné hlasenie o zmenach vojakov v zalohe
Vykonava €innosti spojené so zabezpeceni volieb a referend:

o vedenie stalych zoznamov voliCov a ich opravy na zaklade skuto¢nosti

0 vydavanie a vedenie evidencie voli¢skych preukazov a preukazov na hlasovanie

0 Vvybavovanie Ziadosti voli€ov, ktori poZiadaju o vol'bu postou

Register adries

Vykonava pridelenie, zmenu alebo zruSenie suUpisnych a orientacnych Ccisiel bytovym
a nebytovym budovam na Gzemi mesta

Vydavanie ozndmenia o ur€eni supisného a orientacného Cisla

Vedie evidenciu stpisnych a orientacnych ¢isel budov a ulic na Gzemi mesta

Vykonava zapis, zmenu, vymaz alebo opravu udajov (ndzov ulice, supisné a orientacné Cislo,
adresny bod a dalSie (daje) v registri adries podla prisluSnych ustanoveni zakona o registri
adries a zmene a doplneni niektorych zakonov

VyznaCenie, zmena alebo vymazanie polohy adresného bodu a geografickej osi ulice
v geografickej Casti registra v priestorovych stradniciach geodetického referenéného systému
Aktualizuje skuto€nosti slvisiace s novostavbami v ISS

Vykonava zmeny ndzvov ulic v meste a znacenie ulic v meste
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Vykonava Setrenia vo veci kontroly supisnych Cisiel v teréne

Spracovéava spravy o povesti na doZiadanie prislusnych organov verejnej spravy

Vydéava suhlasy obce podla zakona o pobyte cudzincov o tom, Ze ubytovanie v nehnutel'nosti,
kde sa bude $tatny prislusnik tretej krajiny zdrZiavat pocas pobytu, spifia podmienky podla
osobitného predpisu

Ochrana osobnych udajov, kyberbezpecnost’

ZabezpecCuje ochranu osobnych (dajov v sulade so zdkonom v spolupraci so zmluvnym
partnerom

ZabezpeCuje kybernetickl bezpeCnost’ a spracovanie Auditu kybernetickej bezpecCnosti
v stlade so zakonom v spolupraci so zmluvnym partnerom

Referat Skolstva a socialnych sluzieb
Napln Cinnosti referatu spociva najma v zabezpecovani nasledujucich aloh:

Koordinacia chodu denného stacionara

Vykonava zakladné socialne poradenstvo pre obyvatel'ov mesta Leopoldov. Toto poradenstvo
vykonéva v dennom stacionari

Prijima klienta do denného stacionéara, prevadza ho adaptaénym procesom, tvori individualny
plan

Radi a sprevadza odkazané osoby pri vybavovani Gradnych zéleZitosti

V spolupraci so socialnymi pracovnikmi denného stacionara a spolocného obecného dradu
vykonava Setrenia v domacnostiach za u¢elom zakladného socidlneho poradenstva

Vykonava socialno-poradenskd cinnost, vratane predbeznej klasifikacie problému klienta
a poradenské usmernenie

Spracovava socialnu agendu klientov v dennom stacionari

Vykonava administrativne prace v informacnom systéme mesta

Vyhotovuje zmluvy o poskytovani socialnej sluzby, dodatky k zmluve o poskytovani socialnej
sluzby, zmluvy o plateni Casti Uhrady, dodatky k zmluvam o plateni €asti Uhrady

Poskytuje poradenstvo opatrovatel’kdm v doméacnostiach za U€elom poskytovania kvalitnej
a dbstojnej socialnej sluzby

Pripravuje Statistiku socialnych sluzieb pre potreby mesta

Koordinuje chod denného stacionara

Koordinuje chod opatrovatel'skej sluzby

Pripravuje vyG&tovanie socialnych sluzieb pre VUC a MPSVaR raz za $tvrtrok

Pripravuje podklady pre mzdové a personalne oddelenie mesta Leopoldov jemu zverenych
pracovnikov

Pripravuje podklady a poziadavky pri zostavovani a zmenach rozpoctu denného stacionara
Dba o hospodarne vyuzivanie prostriedkov zariadeni zverenych stredisku ako aj o hospodarne
vyuzivanie energii
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Sleduje aktualne pravne Upravy, rozhodnuti orgdnov mestskej samospravy a aplikuje ich do
vlastnej prace

Socialna rehabilitacia

Aktivizuje klientov v dennom stacionari a vedie ich k samostatnosti s ohl'adom na ich
individualne potreby

Vyuziva vSetky dostupné moznosti z komunity na zaClenovanie Kklienta do SirSieho
spolo€enského prostredia

Vedie dokumentéaciu spojenu s individudlnym planovanim a programom sociélnej rehabilitacie
Pisomne vedie individualne zaznamy o priebehu poskytovania socialnej rehabilitacie a hodnoti
priebeh poskytovania sluzby za ucasti klienta

Pomaha zabezpe€ovat' kompenzacné pomdcky potrebné pre vykon aktivit beznych dennych
cinnosti

V spolupréci s koordinatorom sociélnych sluzieb vypractva plan €innosti na cely kalendarny
rok

Denne zabezpecuje pre klientov domu socialnych sluzieb terapeutické a vol'no€asoveé aktivity
(rozvoj jemnej a hrubej motoriky, rozvoj paméatovych schopnosti, rozvoj telesnej zdatnosti -
starostlivost’ o pohybovy rezim, zabezpeCuje vychadzky do blizkeho okolia, cvicenie,
pracovnu terapiu, stretnutia pri vynimoc¢nych udalostiach, ako s oslavy narodenin, posedenia,
pecenie sladkého a slaného peciva s klientmi, bibliografiu, muzikoterapiu, rozvija spolocenské
vazby medzi klientmi, venuje sa individudlnemu a skupinovému rozhovoru - vykonava
verbalnu a neverbalnu komunikéciu, zabezpecuje rozvijanie pri spolo¢enskych hrach ai.)
VSetkych organizovanych aktivit sa priamo zucastiuje

V pripade potreby zabezpecuje sociédlnu rehabilitaciu v domacnostiach

V pripade potreby poméaha opatrovatel’kam v teréne zabezpeCovat socidlnu rehabilitaciu
v domécnostiach

V pripade potreby poskytuje podporu samostatného byvania pre klientov

Zastupuje koordinatora socialnych sluzieb pocCas jeho nepritomnosti v oblasti koordinacie
chodu domu socialnych sluzieb

Koordinacia chodu detskych jasli

Koordinuje a usmerfiuje poskytovanie starostlivosti detom v zariadeni socialnych sluzieb - v
zariadeni starostlivosti o deti do troch rokov veku dietata (dalej len ,,ZSS*)

Poskytuje socialne poradenstvo pre zakonnych zastupcov dietata v ZSS

Usmerfiuje a kontroluje odborné ¢innosti vykonavané v ZSS

Kontroluje, usmerfiuje a koordinuje, organizuje chod prevadzky zariadenia, ma hmotnu
zodpovednost’

Pripravuje podklady k uzatvaraniu zmliv alebo dohdd o poskytovani socidlnych sluzieb v
spolupréci s priamou veducou MsU

Koordinuje a kontroluje pracu vSetkych zamestnancov v ZSS

Vykonava rozborovu, hodnotiacu a rozhodovaciu €innost’ v ZSS
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Vykonava ochranu a zvelad'ovanie zvereného majetku v sulade s platnymi prdvnymi normami
Vykonéava evidenciu majetku a zasob, vykonéva inventarizaciu v stanovenych terminoch
Pripravuje objednavky, potvrdzuje opravnenost’ a spravnost’ fakturacie tovaru, dodacich listov,
dodaného tovaru a sluzieb podla platnych noriem

Kompletne a presne eviduje dokumentaciu celej prevadzky ZSS

Zodpoveda za hospodarne, alikvotné a ¢asovo primerané Cerpanie rozpoctu podla poloziek a
dodrziavanie limitov

Vyuziva fond pracovného €asu a kontroluje jeho vyuzitie a dodrzZiavanie u koordinovanych
zamestnancov

Kontroluje dodrZiavanie hygienickych, materidlovych noriem, finanénych limitov,
zdravotnych a bezpecnostnych zasad v ZSS

Kontroluje kvalitu a mnoZzstvo dodaného tovaru a materialu do ZSS

Zodpoveda za kontakt a komunikaciu s dodavatel'mi a institdciami

Vykonava a vypracuva rozbory, podklady za prevadzku ZSS a Statistiky

Spracovava kompletna evidenciu a dokumentaciu k zac¢tovaniu sluzieb poskytovanych v ZSS
pre klientov i pre MsU

Vypracovava podklady k tvorbe rozpoctu ZSS na prislusny rok

ZabezpeCuje hygienické, Gcelné a estetické prostredie celého ZSS i okolia zariadenia a
v3etkych priestorov

Zabezpecuje riadne a v€asné oboznamenie pracovnikov so vSetkymi aktualnymi predpismi a
normami MsU. - Realizuje porady minimalne 1 x $tvrtrocne so zamestnancami a klientmi,

podla potreby individualne

Vykonava metodicko-poradenskd c¢innost® smerom k opatrovatelkam podla potreby a
poZiadaviek personalu

Vykonava metodicko-poradenskud ¢innost’ smerom opatrovatel’ka - rodi¢, zahriiujlcu socialnu
a zdravotnu osvetu a individualne vychovné poradenstvo podla potreby a poZiadaviek rodiCov
Pripravuje podklady k uzatvoreniu zmlliv o poskytovani socialnej sluzby a vypracovava
zmluvy o poskytovani socialnej sluzby

Vedie register a presnl evidenciu klientov ZSS - vypracuva predpis Uhrad za vykon socialnej
sluzby a sleduje ich Ghrady - organizacne zabezpecCuje a metodicky usmerfiuje poskytovanie
socialnej sluzby i koordinovanie zamestnancov (opatrovateliek) poskytujacich opatrovatel'sku
sluzbu v ZSS

Dohliada na rezim diia, dodrziavanie pracovného, organizatného a prevadzkového poriadku
Vypracovava a vedie evidenciu Standardov kvality a dalSej dokumentacie ustanovenej
osobitnym predpisom (podla prilohy €. 2 k zakonu ¢. 448/2008 Z. z.)

Dodrziava zasady slusného spravania a etiky, vedie k nemu i zamestnancov. - zabezpecuje
spolupracu s lekarmi a podla potreby i s dalSimi zdravotnickymi subjektaini v zaujme deti a
kvality poskytovanych sluZieb

Normuje jedlo podla potreby a platnych noriem, vedie o tom predpisané zaznamy

Vykonava kontrolu odoberania vzoriek a ich spravne skladovanie podla platnych predpisov
Zostavuje a zabezpeCuje program vychovy pre deti primerany ich veku a vyvinu a
schopnostiam, zucastfiuje sa ho a dozeré na jeho dodrziavanie
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Zabezpec€uje kontrolu kvality zdravotného filtra, dba na otuzovanie deti

Prijima deti

Zodpoveda za dodrziavanie vSeobecne zavaznych pravnych predpisov, ktoré sdvisia s
predmetom ¢innosti ZSS

Kontroluje a podl'a potreby eviduje knihu priani a staznosti, dochddzkovd knihu a dalSie podla
potreby, noriem a zdkona

Kontroluje a zabezpeCuje vedenie hygienického dennika, inSpekénej knihy, poZiarnej knihy,
evidencii zo zékona

Spolupracuje pri likvidacii odpadu s dotknutym utvarom MsU

Vypracovava navrhy, Gpravy a zmeny v zakladnych materidloch a dokumentoch prevadzky
zariadenia v zaujme vylepSenia sluzieb a zefektivnenia prevadzky

Svoju odbornost’ si zvySuje Stidiom odbornych materidlov, G€astou na Skoleniach,
seminaroch, a vedie k tomu i koordinovanych zamestnancov

Spolupracuje s ostatnymi organizachymi zloZzkami mestského dradu pri realizacii uloh
vyplyvajlcich z urenej pracovnej naplne

Zabezpecluje organizaciu podujati ZSS ako den otvorenych dveri a iné

Vykonava pracovnu cCinnost' prostriedkami, metédami, formami a postupmi, ktoré
zodpovedaju sucasnym vedeckym poznatkom, hodnotam a cielom v oblasti zabezpeCenia
socialnej sluzby v ZSS

Vykonava zéakladn( finan¢nu kontrolu podl'a Zakona €. 357/2015 Z. z. o financnej kontrole a
audite a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorSich predpisov podla charakteru
finan€nej operéacie alebo jej Casti

Koordinuje, riadi ¢innost’ detskych jasli, koordinuje pracu zamestnancov v detskych jasliach
Zabezpecuje vychovno - vzdelavaciu €innost, vykonava vychovavatel'ski €innost' spatl so
starostlivostou o maloleté deti do 3 rokov pocCas denného rezimu v jasliach, spolupracuje s
rodicmi deti

Zabezpe€uje materialne vybavenie k dennym €innostiam a k stravovaniu v detskych jasliach

Socialne sluzby a komunitnéplanovanie

Overuje podmienky na poskytnutie jednorazovej davke socidlnej pomoci a pripravuje
rozhodnutia

PIni alohy vyplyvajlce zo zdkona o socialnej pomoci, tykajuce sa pésobnosti mesta,

Eviduje, zabezpecCuje koreSpondenciu vo veciach Ziadosti o poskytnutie socidlnej pdzicky,
preveruje skutocnosti hmotnej nidze Ziadatela, navrhuje Gcel, vySku jednorazovej socialnej
davky

Spolupbsobi  pri vykone vychovnych opatreni uloZzenych sudom alebo organom
socialnopravnej ochrany deti a sociélnej kurately

Vyhladava a vedie evidenciu obCanov, ktorym treba poskytnat’ socialnu pomoc a ktorym sa
poskytuje socialna pomoc

Oznamuje sudu skutocnosti na rozhodovanie vo veciach vychovy a vyZivy maloletych
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Vykonéva poradenstvo pri rieSeni rodinnych problémov a socialnych problémov pre vietky
skupiny obc¢anov v tiesni

ZabezpeCuje vypracovanie komunitného planu socialnych sluzieb, jeho monitorovanie
a hodnotenie

Vykonava funkciu osobitného prijemcu pomoci v hmotnej nadzi

Vedie evidenciu nesvojpravnych ob&anov mesta, spolupracuje so sidom a dalSimi subjektami
pri potrebnych Ukonoch

ZabezpecCuje poskytnutie pomoci a starostlivosti obanom, ktori potrebuju osobitni pomoc
v mimoriadnych Zivotnych situdciach (Zivelna pohroma, zaostaly spdsob Zivota, nepriazniva
socialna situacia)

Zabezpecuje pohreby ob¢anov, ak nikto nezabezpeci ich pochovanie

Poskytuje Statistické Udaje z oblasti poskytovania socialnych sluzieb

ZabezpecCuje agendu prie zanedbavani povinnej Skolskej dochadzky vo vztahu k Gcelnému
vyuzivaniu pridavkov na deti

Spolupracuje pri rieSeni problematiky socialnej, zdravotnickej, humanitarnej a charitativnej
s prislusnou komisiou MZ

ZabezpecCuje dostupnost’ socialnej sluzby s finanénou podporou mesta Leopoldov pre obanov
s trvalym pobytom v meste Leopoldov, ktori su odkazani na socialnu sluzbu a maju pravo
vyberu socialnej sluzby

Eviduje zoznam odidencov aich ubytovatelov, ako i poskytovanie finanéného prispevku
ubytovatel'om

Poskytuje podklady o obCanoch na poZiadanie priméatora pri jubilejnych prileZitostiach,
vyznamnych udalostiach mesta a do €asopisu vydavaného mestom

Pripravuje blahoZelania jubilantom - kvety ablahoZelania formou pohladnic v zmysle
platného vSeobecne zavazného nariadenia

Vybavuje Ziadosti neverejnych poskytovatelov socidlnych sluzieb o poskytnutie finanéného
prispevku na prevadzku poskytovanej socidlnej sluzby v stlade so zdkonom o socialnych
sluzbéch

Vykonava funkciu tajomnika Komisie socialnej, zdravotnej a bytovej politiky. Spolocne s
predsedom komisie vypracUva nédvrh planu Cinnosti komisie. ZabezpeCuje v sucinnosti s
predsedom komisie pripravu programu schddze komisie. Vedie pisomné zaznamy o
schodzkach komisie vratane zapisnice a uzneseni. ZabezpeCuje administrativnu agendu
suvisiacu s ¢innostou komisie

Opatrovatel’ska sluzba
Podl'a zakona €. 448/2008 Z. z. o socialnych sluzbach a 0 zmene a doplneni zadkona €. 4555/1991 Zb.
0 Zivnostenskom podnikani (Zivnostensky zakon) v zneni neskorSich predpisov

Skolstvo

Prerokovava Skolsky vzdeldvaci program a vychovny program predkladany riaditel'mi Skél
Pripravuje podklady a vedie agendu slvisiacu s hodnotenim riaditel'ov $k6l, ktorych je mesto
zriadovatel'om
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Poskytuje odborni a poradensku cCinnost’ Skolam, ktorych je zriadovatel'om, ato najma
v oblastiach riadenia a zabezpeCovania vychovno-vzdelavacieho procesu a Skolského
stravovania, ustanovovania a ¢innosti organov Skolskej samospravy

Vypracovava VZN, v ktorych mesto urCuje vySku prispevku za pobyt dietata v Skolach
a Skolskych zariadeniach, VZN o ur€eni miesta a Casu zapisu dietata na povinna Skolsku
dochadzku a VZN o dotacii na dieta

Spolupracuje pri zabezpecovani podmienok na stravovanie deti a Ziakov v Skolach a Skolskych
zariadeniach, ktorych je mesto zriadovatel'om

Vybavuje staznosti a peticie obCanov a zdkonnych zéstupcov deti a Ziakov 3koél, v pripade
potreby poZiada o pomoc pri preSetrovani staznosti a peticii Statnu $kolsk( indpekciu alebo
okresny drad

Referat kultary, Sportu a grantového programu mesta
Napln Cinnosti referatu spocCiva najma v zabezpecovani nasledujdcich Gloh:

Kultdra

ZabezpecCuje rozvoj zaujmovo-umeleckej tvorivosti prostrednictvom kultary

Vytvara podmienky pre rozvoj kultdry v meste, spolupracuje pri organizovani kultdrnych akcii
celomestského vyznamu

Spolupracuje so spolo€enskymi organizaciami v meste

Rozvija chapanie umeleckych hodnét prostrednictvom koncertov, divadelnych predstaveni,
vystav vytvarného umenia a navstev kultirnych podujati (zabezpecuje prepravu na podujatia)
Materialno-technicky zabezpecuje kultdrne podujatia (nakupy, odvozy materialu, vypoZzicky)
Zabezpecuje propagaciu kultdrnych podujati

Kontaktuje dodavatel'ov na prenajmy a produkcie

Priamo sa zUcCastfiuje na podujatiach a zabezpe&uje ich chod

Pripravuje organizacné plany pre pomoc pri podujatiach

Eviduje a dokladuje pisomné oznamenia (vyplyvajuce z oznamovacej povinnosti)
usporiadatelov verejnych kultirnych podujati v zmysle zakona 96/1991 Zb. a vykonava
kontrolu o dodrzani podmienok usporiadani verejnych kultirnych podujati

Na Useku starostlivosti o kultdrne pamiatky v zmysle Specidlnych zakonov vedie informativny
prehl'ad a zoznam kultarnych pamiatok na tzemi mesta

ZabezpeCuje pisanie a archivovanie mestskej kroniky

Pripravuje podklady k planu rozvoja kultdry, kultdrnych zariadeni na podmienky mesta
Koordinuje a predkladd organom mesta v spolupraci s Komisiou kultdry, Sportu, mladeZe,
rodiny a seniorov, dotacii a komunitného planovania plan kultdrnych podujati

Spolupracuje pri vyhotovovani Ziadosti o platbu

Vykonava funkciu tajomnika Komisie kultary, Sportu, mladeze, rodiny a seniorov, dotacii a
komunitného planovania. Spolo¢ne s predsedom komisie vypraclva navrh planu cinnosti
komisie. Zabezpecuje v sucinnosti s predsedom komisie pripravu programu schédze komisie.
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Sport

Vedie pisomné zaznamy o schédzkach komisie vratane zapisnice a uzneseni. ZabezpeCuje
administrativnu agendu suvisiacu s ¢innostou komisie
Zabezpecuje upratovanie po kultirnych podujatiach

Spolupracuje pri organizovani Sportovych podujati
Organizacne zabezpeCuje mestom organizované Sportové podujatia

Grantovy program mesta

Pripravuje materidly na zmeny vSeobecne zavéznych nariadeni o dotaciach poskytnutych
z rozpoCtu mesta

Komunikuje s miestnymi organizdciami ohl'adom spracovania grantov a vyhodnoteni
Priebezne zbiera informéacie a materialy o organizaciach a tieto zverejfiuje

Pripravuje zmluvy o dotéciach poskytnutych z rozpoCtu mesta

Kontroluje naleZitosti a obsah vyuc¢tovania dotécii poskytnutych z rozpoctu mesta

Kniznica

ZabezpecCuje komplexne Cinnost’ Mestskej knizZnice.

Zabezpecuje spravu, udrzbu a prevadzku objektu mestskej kniZnice a klubovne.
Poskytuje knizni¢no-informacné sluzby.

Vykonava zakladna knihovnicku pracu v oblasti budovania a ochrany knizni¢ného fondu.
Spracovava knizni¢ny fond.

Zabezpecuje starostlivost’ o vlastny odborny rast, u¢ast’ na poradach, Skoleniach, seminaroch.
ZabezpecCuje projektova Cinnost, tykajlcu sa zabezpecenia Ziadosti o granty.
Sleduje edi¢né plany vydavatel'stiev a profil fondu.

ZabezpecCuje akviziciu - ndkup a spracovanie knizni¢nych dokumentov.
ZabezpeCuje komplexné spracovanie knih.

ZabezpecCuje budovanie knizni¢néeho katalogu.

Tvori prirastkové zoznamy.

UskutoCnuje revizie kniZzni¢nych dokumentov.

Vyraduje knizni¢né dokumenty.

Vedie evidenciu pouZivatelov.

Realizuje vypozi€ky periodickych a neperiodickych dokumentov.

Vedie evidenciu vypoZziCiek - absencné a prezencné.

Vykonava rezervécie, vratenie dokumentov, upomienky.

Realizuje medzikniZni¢né vypozicné sluzby.

Stara sa o informacnud vychovu deti a ziakov, uskutociiuje exkurzie do kniZnice.
Uskutoc€nuje podujatia a akcie spojené s propagaciou Citania knih.

Organizuje besedy so spisovatel'mi.

Zabezpecuje vystavy knih, tvorbu néstenky.
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- Vykonava vyhotovovanie dennych Statistickych zaznamov - poCet ndvstevnikov, vypoziCiek,
Citatel'ov, pocCet poskytnutych odbornych informécii, vyhodnocovanie dennej kniznicnej
evidencie.

- Vyhotovuje rocny Statisticky vykaz pre MK SR.

- Sleduje ukazovatele knizni¢nych ¢innosti.

Odbor ekonomicky, pravny a
EVIDENCIE MAJETKU MESTA

Odbor zabezpecuje ulohy prostrednictvom nasledujucich organizacnych zloZiek:

Referét financii
Napln Cinnosti referatu spociva najma v zabezpecovani nasledujdcich uloh:

Ugtovnictvo afakturacia
N stlade so zakonom o uCtovnictve, v sUstave podvojného UcCtovnictva a podla rozpoctovej
klasifikacie zabezpeluje:
- Ugtovanie vo vietkych potrebnych G&tovnych okruhoch
- Spléacanie arokov a splatok tverov
- Styk s penaznymi Gstavmi
- Evidenciu doslych faktdr a evidenciu odberatel'skych faktar
- Uctovanie dafiovych, poplatkovych a poistovacich zaleZitosti
- Kontrolu formalnej spravnosti Uctovnych dokladov
- Spracovanie uctovnych vykazov
- Spracovanie evidencie a Statistiky v oblasti financovania a u¢tovnictva
- Vypracovanie metodiky finanéného pisomnictva - dokladov a U¢tovnictva
- Vyrovnavanie pohladavok v spolupraci s prislusnymi organizanymi zloZkami mesta
- ZuCtovanie inventarizacnych rozdielov
- ZucCtovanie Skodovych udalosti
- Evidovanie splatok nadjomného za uzZivanie nebytovych priestorov.
- Vedenie platobného a zuctovacieho styku s pefiaznymi Ustavmi

Rozpocet mesta
N sulade s prislusSnymi zakonmi apri dodrzani platnej funkénej aekonomickej klasifikacie
zabezpecuje:
- Pripravu a zostavenie rozpoCtu mesta, vratane jeho zmien v sulade s rozpo¢tovymi pravidlami
- Spracovanie rozpoctovej Statistiky, analyzy, kalkulacii a prepoc¢tov
- Vyhodnotenie rozpo€tu vo vazbe na Uctovnu evidenciu (monitorovanie a hodnotenie rozpoctu)
- Spracovanie zavere€ného UcCtu, hodnotiacej spravy rozpoctu, monitorovacej spravy rozpoctu,
vyrocnej spravy, konsolidovanej vyrocnej spravy
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Spracovanie podkladov k zavere€nému uctu vratane jeho spracovania aj s nadvrhom rozdelenia
vysledku finan€éného hospodarenia

Spracovanie internych predpisov z oblasti rozpoctu

Zabezpecenie vylctovania poskytnutych dotacii zo Statneho rozpoctu voci prislusnym Statnym
organom

Zostavuje operativnu evidenciu rozpoctovych opatreni.

Vykonava funkciu tajomnika Financnej komisie. Spolo€ne s predsedom komisie vypraciva navrh
planu Cinnosti komisie. ZabezpeCuje v sucinnosti s predsedom komisie pripravu programu schodze
komisie. Vedie pisomné zaznamy o schédzkach komisie vratane zapisnice a uzneseni. Zabezpeluje
administrativnu agendu savisiacu s ¢innostou komisie.

------

Metodicky usmernuje ekondémov $kdl v otdzkach financovania

V pripade nedostatku pridelenych financnych prostriedkov na financovanie prenesenych
kompetencii $kél pripravuje podklady pre dohodovacie konanie

Sleduje financné toky poskytnutych financnych prostriedkov pre zriad'ovatel'a na zabezpecenie
financovania prenesenych a originalnych kompetencii

Navrhuje rozpis finanénych prostriedkov obdrZzanych zo SR v ramci financovania prenesenych
kompetencii pre Skoly v zriadovatel'skej posobnosti mesta

V ramci financovania origindlnych kompetencii navrhuje rozpoCty Skolskych zariadeni
v zriad'ovatel'skej p6sobnosti mesta ako sucast’ programového rozpoctu mesta predkladaného
na schvalenie mestskému zastupitel'stvu

Na zaklade schvaleného rozpoctu mesta uvolfiuje mesacne prostriedky na mzdy a prevadzku
Vedie evidenciu o poskytnutych prostriedkoch, ako aj o vSetkych vlastnych prijmoch $kol
a Skolskych zariadeni

Zabezpecuje vyplnenie vykazov finanéno-ekonomického charakteru za zriadovatela Skél
poZadovanych Statnou spravou

Realizuje prevod financnych prostriedkov na Skoly a Skolské zariadenia

Realizuje prevod finanénych prostriedkov na zaujmové organizédcie a vSetky rozpoctové
organizacie mesta

Rozuctovava prijmy a vydavky mesta, zaujmovych organizécii a rozpoc€tovych organizacii
podla platnej rozpoctovej Kklasifikécie.

Vedie prijmy a vydavky rozpoctovych organizacii zriadenych mestom

Ucelovo rozpisuje finanéné prostriedky pre rozpoctové organizacie v zriadovatel'skej
pbsobnosti mesta a vykonava vSetky potrebné Ukony na zabezpecenie financnych prostriedkov,
vedie evidenciu Cerpania zavaznych limitov a transferov rozpoctovych organizacii

Metodicky usmernuje ekonémov rozpoc¢tovych organizacii mesta v otazkach financovania

Referat evidencie majetku mesta
Napln Cinnosti referatu spociva najma v zabezpe€ovani nasledujucich dloh:
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Vedie evidenciu nehnutelného majetku mesta

Vedie evidenciu hnutel'ného majetku mesta

Zodpoveda za Uctovny stav inventarizacie dlhodobého hmotného majetku mesta
Spolupracuje pri fyzickej inventure s inventarizanymi skupinami mesta

Vedie evidenciu hnutelného a nehnutelného majetku (zaradovanie, likvidacia, prevody,
odpisy)

ZabezpecCuje inventarizaciu majetku

Sleduje stav hmotného majetku, navrhuje sposob jeho vyuZitia

Spracuva navrhy na vyradenie prebyto¢ného a opotrebovaného majetku

Zabezpecluje poistenie majetku mesta a likvidaciu poistnych udalosti

Referat dani a poplatkov
NéaplIn Cinnosti referatu spocCiva najma v zabezpeCovani nasledujdcich Gloh:

Dane a poplatky

Vedie dan z nehnutel’nosti (prijima dafové priznania od fyzickych a pravnickych osbdb, vedie
evidenciu, vyhotovuje rozhodnutia, vyberd dafi z nehnutelnosti v hotovosti, mesane
vyhodnocuje Uhrady zdani, kontroluje oslobodenie aulavy zdané, vykondva miestne
zistovanie a vyhotovuje Statistické vykazy, spracovava dafiové priznania od dafovnikov,
vykonava vypocCet dane z nehnutel'nosti)

ZabezpeCuje overovanie uplnosti evidencie alebo registracie dariovych subjektov
Zabezpecuje tvorbu a aktualizaciu VZN v oblasti dani a poplatkov

Zabezpecuje samostatné vybavovanie komplexnej agendy na Useku dani a poplatkov
Metodicky usmernuje a informuje dafovnikov na Useku dane z nehnutel'nosti

Vyberd miestne poplatky

Vyrubuje miestny poplatok za rozvoj

Vyhotovuje rozhodnutia na dan za komunalny odpad, vybera poplatky za komunélny odpad
v hotovosti,

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

Uklada sankcie (Uroky z omeSkania) v sulade s ustanoveniami zdkona o sprave dani, v pripade,
Ze dan nebola uhradena v lehote splatnosti alebo v stanovenej sume

Vedie evidenciu sankénych Grokov a pokut

Vykonava zistenia o ilegalnych stavbach - na mapovom portali mesta a miestnym zistovanim

Vydavanie, vymena a evidencia smetnych nadob

Vydavanie, vymena a evidencia smetnych nadob fyzickych a pravnickych os6b

Pokladnaa vydavanie rybarskych listkov

realizuje pokladnicné operacie v zmysle platnych predpisov vyhotovenim prijmovych
a vydavkovych dokladov, mesacne predkladéa ich vyuctovanie a vedie pokladnicna knihu,
riadi obeh beznych prostriedkov a pokladni¢nej hotovosti, vratane valutovej pokladne
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vyplaca prispevky v hotovosti neziskovym organizacidm podla rozpocCtu a vyplaca sociélne
davky jednotlivcom podla schvalenia MZ

vydava a vedie evidenciu rybarskych listkov

vyber miestnych dani

zabezpecuje vyberanie platieb od FO a PO a komplexné spracovanie agendy pokladne
vydava rybarske listky a vedie ich evidenciu

Exekulcie

Zabezpecuje vymahania pohladavok mesta

ZabezpecCuje vykonavanie darnovej a poplatkovej exeklcie v pésobnosti mesta ako spravcu
miestnych dani a poplatkov

ZabezpeCuje vypracovanie navrhov na upustenie od vymahania pohladavok, ktoré su
predkladané na rokovanie prisluSnym organom mesta

ZabezpecCuje prihlasovanie pohladavok mesta do deditského konania z dévodu Umrtia
povinného, prihlasovanie pohladavok do konkurzného konania, restrukturalizacného konania
alebo do likvidacie

Poskytuje sucinnost’ exekutorskym tradom pri vykone ich €innosti

Referat personalny a mzdovy
Napln Cinnosti referatu spoCiva najmé v zabezpecovani nasledujdcich uloh:

Komplexne zabezpeCuje mzdovl agendu zamestnancov mesta, spracovava odmeny za prace
vykonavané mimo pracovného pomeru, odmeny ¢lenov MZ, komisii a spracovava mesacneé
vykazy do poistovni

Uskutocniuje zuctovanie platov a v3etkych odvodov do fondov

Spracuva Statistické Udaje, reporting, odborné prehl'ady a hlasenia v oblasti miezd

Vypraciva dohody o mimopracovnej cinnosti a vedie ich evidenciu vréatane elektronickej
evidencie

Pripravuje pracovné zmluvy, dohody o vykonani prace, dohody o pracovnej innosti

Sleduje tvorbu a Cerpanie socialneho fondu

Vykonéava zalohové platby dani z prijmov zo zavislej €innosti a ich rocné zuctovanie
ZabezpecCuje personalnu agendu a ¢innosti vyplyvajace zo zamestnavatel'skej funkcie (vedie
osobné spisy zamestnancov, vypracovava pracovné zmluvy ak nim vSetky potrebné
nalezitosti)

ZabezpeCuje archivaciu mzdovych zalezitosti zamestnancov v zmysle platnych predpisov
v sulade s registratimym poriadkom

Zabezpecuje spracovanie internych predpisov suavisiacich s mzdovou agendou

Komunikuje s aradmi a poistoviami v rozsahu mzdovej agendy, zabezpeCuje tlac
a odosielanie vykazov do poistovni, spraciva a odosiela evidencné listy déchodkového
poistenia do Socialnej poistovne

Zabezpecuje Ciasto€nu personalnu a mzdovu agendu opatrovatel’kam
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VypracUva oznamenie o vyske a zloZeni funkéného platu podl'a pokynov prednostu

2x rocne vykonava kontrolu zaradenia do platovych tried v spolupraci s prednostom

Vedie personalnu agendu riaditel'ov Skél

Pri skonCeni pracovného pomeru pripravuje vietky potrebné podklady (vypoved, dohoda,
okam?Zité skonCenie pracovného pomeru, skoncenie v skisobnej dobe a pod.)

Eviduje a vypracuva v3etky 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

Vedie evidenciu dochadzok zamestnancov

Likviduje cestovné vydavky v zmysle prislusnych predpisov

Zabezpecuje likvidaciu nemocenskych davok, odovzdava prislusnd dokumentéciu a podklady
pre vyplatenie davok Socialnej poistovni

ZabezpeCuje zucCtovanie odmien v ramci aktivacnej cinnosti, resp. inej formy vykonu
verejnoprospesnych prac v koordinacii s UPSVaR

Na poZziadanie prednostu vyhotovuje potrebné analyzy, spravy a vyhodnotenia v oblasti miezd
podiela sa na rieSeny pracovno-pravnych problémov

Referat pravny
Napln Cinnosti referatu spocCiva najma v zabezpecovani nasledujucich tloh:

Priestupky

Vedie spravne a priestupkové konania s prislusnymi organizaénymi zlozkami MsU
ZabezpecCuje spravne konania najma na Useku ochrany nefajciarov, drzania psov a poruSovania
nariadeni Mesta Leopoldov

RieSi poruSenia zakona o ochrane pred zneuzivanim alkoholickych napojov

Susedskeé spory

Zabezpec€uje konania v zmysle § 5 ObcCianskeho zdkonnika

Pravne zabezpecCenie

Poskytuje pravne sluzby pre potreby mesta a jednotlivé odbory podla ich poZiadaviek
Metodicky usmerfiuje pri tvorbe VZN

Podiel'a sa na priprave internych predpisov a pripomienkuje ich z hl'adiska pravneho
Zabezpec€uje tvorbu zmluvnych vztahov a predklada stanoviska k zmluvnym vztahom
Zodpoveda za dodrziavanie Zasad hospodéarenia s majetkom mesta

Zastupuje mesto v sudnych sporoch, v exekucnych a konkurznych konaniach

Vymahanie pohl'adavok

Vymaha pohladavky mesta

Referat podnikania na Uzemi mesta

38



Napln €innosti referatu spociva najma v zabezpecovani nasledujucich Gloh:

- Vedie evidenciu podnikatel'ov a prevadzok na Gzemi mesta

- Eviduje ozndmenia o prevadzkach na Uzemi mesta - zriadenie, r6zne zmeny a zru3enie

- Posudzuje otvaracie hodiny prevadzok na Gzemi mesta v stlade s prislusSnym VZN

- ZabezpeCuje agendu v oblasti hazardnych hier (podavanie Ziadosti o udelenie individualnej
licencie, udelovanie individudlnych licencii na prevadzkovanie hazardnych hier
prostrednictvom vyhernych pristrojov...)

- Vedie evidenciu samostatne hospodariacich rol'nikov a vydava osvedcenie SHR

- Spracovava stanoviska mesta k podnikatel'skej €innosti

- Spracovava povolenia na predaj vyrobkov a poskytovanie sluzieb na trhovych miestach -
ambulantny predaj, predaj na trhoviskach a prilezitostnych trhoch

- ZabezpecCuje stankovy predaj na akciach organizovanych mestom

Cl. 15
Dalsie originalne a prenesené kompetencie mesta

1.V pripade zadkonnej Upravy, z ktorej bude vyplyvat’ prenos kompetencie na samospravu, bude
vykon ¢innosti prideleny prislusnému referatu na zaklade rozhodnutia priméatora mesta.

2. Ak je potrebné plnit ulohu, ktor4 spadd do néplne Cinnosti viacerych oddeleni, rozhodne
0 spbsobe plnenia ulohy prednosta mestského Gradu.

Cl. 16
ZAaverecné ustanovenia

1. Pracovné cinnosti zamestnancov Mesta Leopoldov si 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.
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