Organizacny poriadok Mestského viradu v Zlatych Moravciach

Priméator mesta Zlaté Moravce Ing. Peter Lednar, CSc. na zaklade ustanovenia § 13
ods. 4 pism. d) zakona SNR €. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorsich predpisov
(d’alej len ,,zakon ¢. 369/1990 Zb.“) vydava podla § 16 ods. 5 zdkona ¢. 369/1990 Zb.
tento

ORGANIZACNY PORIADOK
MESTSKEHO URADU V ZLATYCH MORAVCIACH

) PRYA CAST
VSEOBECNE USTANOVENIA

] ClL1
Uvodné ustanovenia

(1) Organiza¢ny poriadok Mestského tiradu v Zlatych Moravciach je zakladnou organiza¢nou
pravnou normou mestského Uradu a je zavéazny pre vSetkych zamestnancov mesta Zlaté
Moravce vykonavajucich pracovnll ¢innost’ v ramci zabezpecovania ¢innosti mestského
uradu.

(2) Organiza¢ny poriadok upravuje vnutornii organizaciu Uradu, najméd jeho organizacné
Clenenie, pravomoc a pdsobnost jednotlivych utvarov, zisady riadenia, zésady
organizaénej Struktiry uradu a tiez ich vzajomné vztahy.

(3) Organiza¢ny poriadok urCuje aj pocet zamestnancov a pracovné ¢innosti jednotlivych
oddeleni Mestského uradu (d’alej aj ako ,,MsU*).

Cl.2
Mestsky Urad a jeho pravne postavenie

(1) MsU  zabezpeluje organizaéné a administrativne veci mestského zastupitel'stva
a primatora ako aj organov zriadenych mestskym zastupitel'stvom.

(2) MsU v sulade s platnou pravnou Gpravou:
a)  zabezpecuje pisomnu agendu organov mesta a organov mestského zastupitel'stva a
je podatel'niou a vypraviiou pisomnosti mesta,
b)  zabezpeCuje odborné podklady a iné pisomnosti na rokovanie mestského
zastupitel'stva, mestskej rady a komisii,
c)  vypracuva pisomné vyhotovenia rozhodnuti mesta,
d)  vykonava nariadenia, uznesenia mestského zastupitel'stva a rozhodnutia mesta.

(3) Vnutornt organizaciu MsU uréuje primator, ktory o vydani a zmenach organizaéného
poriadku MsU informuje mestské zastupitel'stvo na jeho najblizSom zasadnuti.

(4) MsU nie je pravnickou osobou a nema pravnu subjektivitu.
(5) MsU masidlo:  Mestsky Urad v Zlatych Moravciach

ul. 1. méja 2
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ClL 3
Vztah MsU k mestskému zastupitel’stvu

(1) Mestské zastupitel'stvo vo vztahu k MsU vykonava a pIni nasledujtce ulohy:
- rozhoduje vo veciach tykajucich sa nakladania a hospodarenia s majetkom a
finan¢nymi prostriedkami zverenymi mestskému tradu,
- schval'uje najdolezitejsie tikony tykajuce sa majetku obce a finanénych zdrojov mesta
a kontroluje finan¢né hospodarenie s nim,
- schvaluje rozpoet mesta, vratane &asti tykajucej sa MsU, ako i jeho zmeny
a kontroluje jeho dodrziavanie.

(2) Mestské zastupitel'stvo nie je opravnené a nemdze zasahovat do vyluénej pravomoci
a pésobnosti primatora vymedzenej v § 13 ods. 4 a 5 zakona ¢. 369/1990 Zb..

(3) Rokovani mestského zastupitel'stva sa zacasthiuji veduci oddeleni MsU a podla potreby
i odborni referenti MsU.

ClL 4
Vztah MsU k priméatorovi mesta

(1) Primator je najvy3Sim vykonnym a Statutarnym orgdnom mesta.

(2) Primator vo vztahu k MsU vykonava a pIni najma tieto tlohy:
- vydava Organiza¢ny poriadok Mestského uradu
- vydava Poriadok odmenovania zamestnancov mesta,
- vydava Pracovny poriadok zamestnancov mesta,
- rozhoduje vo vietkych veciach spravy mesta, ktoré nie st zdkonom alebo Statitom
mesta Zlaté Moravce vyhradené mestskému zastupitel’stvu,
- v pracovno-pravnych a mzdovych otazkach plni lohu zamestnavatela,
- vymeniva a odvolava prednostu MsU.

ClL 5
Vztah MsU k mestskej rade a ku komisiam mestského zastupitelstva

(1) Mestsky Urad pripravuje a spracovava materialy na rokovanie mestskej rady a komisii
mestského zastupitel'stva.

(2) Rokovania Mestskej rady sa zacastiuje shlasom poradnym prednosta MsU
a k prerokovavanym materialom veduci prislusnych oddeleni, pripadne spracovavatelia
materiélov.

(3) Funkciu sekretarov komisii vykonavaju spravidla odborni referenti MsU, ktori
zabezpecuju administrativne prace spojené s ¢innost'ou komisii.
CL 6
Vzt'ah MsU a hlavného kontrol6ra mesta

(1) Hlavny kontrolér vo vztahu k MsU plni najmé nasledujuce Glohy a vykonava kontrolu:
- plnenia tloh mesta, v rdmci rozsahu svojej pravomaoci,



Organizacny poriadok Mestského viradu v Zlatych Moravciach

plnenia Gloh vyplyvajucich z platnej pravnej Upravy a tohto organiza¢ného poriadku
jednotlivymi oddeleniami Gradu

zabezpecovania pisomnej agendy jednotlivych organov mesta iradom,
zabezpeCovania vykonu vSeobecne zavdznych nariadeni, uzneseni mestského
zastupitel'stva a rozhodnuti mesta Gradom,

vnuatornych zalezZitosti mesta v sulade s § 4 ods. 3 zkona ¢. 369/1990 Zb.,
pokladni¢né operacie a uctovnictvo mesta,

nakladanie s majetkom mesta

taktiez

upozornuje na nedostatky a poruSenia platnych pravnych predpisov v ¢innosti uradu,
na poziadanie mestského zastupitel'stva zaujima stanoviska k zakonnosti postupu
organov mesta.

(2) Pri vykone svojich tloh je hlavny kontrolér opravneny nahliadat’ do uctovnych
a pokladni¢nych dokladov, ako aj inych dokumentov mesta v rozsahu svojej kontrolnej
pravomaoci.

L7
Riadenie MsU

(1) Na MsU sa stanovuij( tieto stupne riadenia:
a) prednosta MsU

b) veduci oddeleni

C) zamestnanci mesta.

(2) Prednosta MsU je zamestnancom mesta, ktorého vymenlva a odvolava primator.
Prednosta MsU zodpoveda za svoju ¢innost’ primatorovi.

(3) Prednosta MsU plni najméa tieto ulohy:

organizacia prace MsU,

riadenie, organizacia a kontrola hospodarskej ¢innosti MsU,

kontrola hospodarneho vyuzivania finanénych prostriedkov pridelenych MsU na
plnenie jeho uloh,

zabezpeCovanie, po odstihlaseni primatorom, materialno-technického vybavenia a
zariadenia MsU, ako aj ostatnych pracovisk podliehajucich MsU,

zabezpeCovanie spoluprace s ostatnymi obecnymi a mestskymi Gradmi  pri
zabezpeCovani a realizacii vychovy a vzdelavania zamestnancov mesta,
starostlivost’ o hospodarenie s majetkom mesta,

organizacia, riadenie arealizdcia, v saéinnosti s primatorom, zachrannych prac
V Case nebezpecenstva alebo ohrozenia.

(4) Prednosta MsU:

je opravneny konat’ vo veciach obchodnych, administrativno-pravnych, ktoré sa
tykaji MsU, pokial’ nie su Statitom mesta alebo inym internym predpisom zverené
primatorovi, pripadne inym zamestnancom obce,

podpisuje, spolocne s primatorom, zépisnice zo zasadnuti mestského zastupitel'stva,
ako aj uznesenia

sa zuCastiiuje na zasadnutiach mestského zastupitel'stva a mestskej rady s hlasom
poradnym,
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- vo vztahu k zamestnancom riesi ich funkéné zaradenie, hodnotenie, upozornuje
zamestnancov na neplnenie pracovnych povinnosti, rieSi odborny rast a dava
navrhy na odmenovanie zamestnancov, organizovanie pracovnej doby, nastupy na
dovolenku a pracovné cesty a dodrZiavanie pracovnej discipliny.

(5) Prednosta MsU plni aj d’al$ie alohy, ktoré mu ulozi primator, ktoré s primerané jeho
pracovnému zaradeniu a su v sulade s platnou pravnou Gpravou.

(6) Prednostu MsU zastupuje nim povereny zamestnanec.

CL8 ’
Riadenie oddeleni MsU

(1) Oddelenia MsU st zakladnymi organizaénymi Gtvarmi tGradu. V &ele oddelenia
stoji veduci.

(2) V organizécii a riadeni prace oddeleni MsU sa uplatiiuji tieto zakladné principy:
a) spolupraca oddeleni pri plneni Uloh najméa v otazkach, ktoré patria do pravomoci
viacerych oddeleni,
b) koordinéacia stanovisk,
C) rieSenie sporov pri zabezpeCovani pracovnych tloh prostrednictvom veducich
jednotlivych oddeleni. Spory sa rieSia dohodou, ak ned6jde k dohode, rozhodne
prednosta MsU.

(3) Veduci oddeleni s podriadeni prednostovi MsU a primatorovi mesta.

(4) Veduci oddeleni zabezpecujii a zodpovedaju za plnenie uloh, ktoré pre jednotlive
oddelenia vyplyvaju z obsahovej naplne ich ¢innosti a vytvaraju pre ich plnenie primerané
podmienky. Veduci oddelenia zodpoveda za ¢innost’ svojho oddelenia, najméa za spravnu
avCasnu realizaciu uzneseni mestského zastupitel'stva a mestskej rady, ako iza
dodrZiavanie zakonov a ostatnych pravnych predpisov tykajdcich sa samospravy.

(5) Veduci oddelenia pri vykone svojej funkcie zabezpec€uje najma tieto ulohy:

- riadenie prace oddelenia, ukladanie uloh riadenych zamestnancov a kontrola
plnenia uloh,

- riadenie, kontrola a hodnotenie prace zamestnancov oddelenia,

- zabezpecCovanie spravnosti spracovania pisomnych materidlov,

- informovanie zamestnancov o doélezitych skuto¢nostiach nevyhnutnych pre ich
¢innost’,

- koordinovanie spoluprace s veducimi ostatnych oddeleni tradu,

- zabezpeCovanie zvySovania odbornej Urovne zamestnancov a vytvaranie vhodnych
pracovnych podmienok,

- zabezpeCovanie dodrziavania predpisov vztahujlicich sa k bezpecnosti a ochrane
zdravia pri praci,

- zabezpeCovanie vedenia uplnej a prehl'adnej dokumentacie pravnych a ostatnych
predpisov, smernic a uzneseni vzt'ahujucich sa k ¢innosti oddelenia,

- sledovanie avedenie evidencie pravnych predpisov, v nadviznosti na ne dopliia
povinnosti mesta, ktoré v zavislosti na ich obsahu spadaji do naplne ¢innosti nim
riadeného oddelenia,
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- stanovenie pracovnej naplne jednotlivych zamestnancov aich Uprava v zavislosti
od zmien pravnych predpisov alebo inych pravne vyznamnych skutocnosti.

(6) Veduci oddelenia sa zucastituje na zasadnutiach mestského zastupitel'stva.

(7) Vedici zamestnanec je povinny V pripade nepritomnosti poverit zastupovanim
prislusného zamestnanca oddelenia.

CL9 )
Zamestnanci pracujaci na MsU

(1) Prava a povinnosti zamestnancov pracujucich na MsU vyplyvaju zo zakona &. 552/2003
Z. z. 0Vvykone prace vo verejnom zaujme v zneni neskorSich predpisov, Zakonnika prace
a z vSeobecne zavaznych pravnych predpisov vydanych na jeho vykonanie, ako aj z
ostatnych vSeobecne zavdznych pravnych predpisov vztahujicich sa k ¢innosti
samospravy a z Pracovného poriadku mesta Zlaté Moravce.

(2) Préava a povinnosti zamestnancov su zakotvené tieZ v pracovnych zmluvach, v kolektivnej
zmluve, vo vnutroorganizaénych normativnych pravnych aktoch mesta a v pokynoch
a prikaznych listoch primétora.

 DRUHA CAST’ )
ORGANIZACIA MESTSKEHO URADU

, CL 10
Uvodné ustanovenie

(1) Mestsky arad je tvoreny zamestnancami mesta.
(2) Na &ele MsU stoji prednosta MsU.

(3) Mestsky trad sa ¢leni na:

1. Usek priméatora

2. oddelenia, ktoré spadaju do priamej riadiacej pdsobnosti prednostu Gradu:
a) oddelenie miestnych dani a vymahania pohl'adavok
b) oddelenie projektov a propagacie mesta
c) oddelenie investi¢nej vystavby a hospodarskej ¢innosti
d) oddelenie financii a rozpo¢tu
e) oddelenie vnatornej spravy a sluzieb ob&anom
f)  oddelenie pre stavebné konanie a spravu majetku mesta.

(4) Na cele oddelenia stoji veduci oddelenia, ktory riadi ¢innost’ oddelenia a zabezpecuje
spoluprécu s ostatnymi oddeleniami, ako aj kontroluje pracu jednotlivych zamestnancov
oddelenia.

(5) Jednotlivé oddelenia Uradu navzajom Uzko spolupracuju pri plneni tloh, ktoré pre ne
vyplyvaju z platnej pravnej Gpravy a obsahovej naplne ¢innosti jednotlivych oddeleni MsU.
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(6) Oddelenia plnia na svojom Useku Ulohy, ktoré pre ich zamestnancov vyplyvajd z naplne
prace, najma:

zabezpecuju pisomnu agendu vsetkych organov samospravy mesta,

pripravuji a zabezpecCujii odborné podklady ainé pisomnosti na rokovanie
mestského zastupitel'stva,

pripravuju avypraclvaju pisomné vyhotovenia vSetkych rozhodnuti mesta
vydavanych v sprdvnom konani a v ostatnych konaniach,

pripravujud navrhy vieobecne zavéznych nariadeni mesta,

koordinuju ¢innost’ podnikatel'skych a ostatnych subjektov mesta, rozpoc¢tovych
a prispevkovych organizacii mesta,

organiza¢no-technicky zabezpecuju plnenie uloh Statnej spravy prenesenych na
mesto.

(7) Oddelenia plnia aj d’alSie tlohy, ktoré im ulozi prednosta tradu alebo primator, pokial’ to
ma uzku spitost’ s obsahovou népliiou toho ktorého oddelenia tradu.

(8) Oddelenia MsU na svojom useku realizujii vykon rozhodnuti mesta, v suéinnosti s
mestskou policiou a Statnymi organmi.

(9) Ak tento organiza¢ny poriadok nevymedzuje prislusnost’ pre vybavenie konkrétnej veci,
vybavi vec oddelenie, ktoré zabezpecuje obsahovo pribuzné zalezitosti. V spornych pripadoch
rozhoduje prednosta Uradu.

A
Usek primatora

(1) Na Usek primatora mesta patri:

a) sekretariat — ktory zahfna pracovné miesto vedtcej sekretariatu a sekretarky
b) pravnik dradu.

Cl 12
Oddelenie investi¢nej vystavby a hospodarskej ¢innosti

(1) Oddelenie investi¢nej vystavby a hospodarskej ¢innosti sa ¢leni na nasledovné referaty:

a) referat investiCnej vystavby (sicasne veduci oddelenia)
b) referat dopravy

c) referat Zivotného prostredia

d) referat Uzemného planovania

e) referat SFRB

f) technik BOZP a PO

g) referat odpadového hospodarstva a bytovej politiky

ClL 13
Oddelenie pre stavebné konanie a spravu majetku mesta

a) referat pre stavebné konanie (sucasne veduci oddelenia)
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b) referat pre stavebné konanie a drobné stavby

c) referat pre administrativu stavebného konania

d) referat pre agendu najomnych vzt'ahov a podnikatel'skej ¢innosti
e) referat pre pasportizaciu a spravu majetku mesta

f) referat pozemkovej agendy.

Cl 14
Oddelenie financii a rozpoctu

(1) Oddelenie financii a rozpo¢tu sa ¢leni na nasledovné referaty:
a) referat financii (sucasne veduci oddelenia)
b) referat rozpoctu a dotacii
c) hlavna u¢tovnicka
d) uctovnicka pre skolstvo
e) pokladna
f) referét fakturéacie a evidencii
g) referat uctovnictva a skladovych evidencii
h) referat personalistiky a miezd
i) ucétovnicka - fakturantka.

CL 15
Oddelenie vnutornej spravy a sluzieb obéanom

(1) Oddelenie vnutornej spravy a sluzieb obanom sa ¢leni na nasledovné referaty:
a) referat vnutornej spravy (sucasne vedtci oddelenia)
b) Skolsky urad
c) referat 8kol a Skolskych zariadeni - s Uvazkom na 67%
d) referat socidlnych veci
e) referat evidencie obyvatel'stva, domov, bytov a stavieb
f) spravca siete a informacény technik
g) referat registratirneho strediska, CO a obrany
h) kancelaria prvého kontaktu
i) podatelna
J) dorucovatelka
K) matri¢ny urad
I) upratovacky — zahfiia dve pracovné miesta s Uvazkami 0,6
m) Udrzbar, kuric.

Cl 16
Oddelenie miestnych dani a vymahania pohPadavok

(1) Oddelenie miestnych dani a vymahania pohl'adavok sa ¢leni na referaty:
a) referat spravy dane z nehnutel’nosti (sti¢asne vedici oddelenia)
b) referat poplatku za komunalny odpad
c) referat ostatnych miestnych dani
d) referat vymahania pohl'adavok
e) referat miestnych dani a vyrubovania sankcii.
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ClL 17
Oddelenie projektov a propagécie mesta

(1) Oddelenie projektov a propagacie mesta sa ¢leni na referaty:
a)  referéat projektov a verejného obstaravania (sucasne vedtci oddelenia)
b)  referat pre projekty a aktiva¢nu ¢innost’
c)  referét pre verejné obstaravanie, Sport a kultaru
d) referat Tekovskych novin — zahiiia miesto $éfredaktora a redaktora
e)  referat cestovného ruchu a marketingu.

TRETIA CAST
OBSAHOVA NAPLN CINNOSTI ODDELENI MsU
A ORGANIZACNA STRUKTURA

(1) Obsahova napli jednotlivych usekov aoddeleni MsU tvori prilohu &. 1 tohto
Organizac¢ného poriadku.

(2) Organiza¢na $truktara MsU tvori prilohu &. 2 tohto Organizaéného poriadku.

(3) Organizacné struktury referdtu socidlnych veci, referatu $kol a Skolskych zariadeni a
Skolského Uradu a MsP tvoria prilohy ¢. 3 az 5 tohto Organiza¢ného poriadku.

STVRTA CAST
ZAVERECNE USTANOVENIA

(1) Veduci zamestnanci MsU mesta Zlaté Moravce su povinni zabezpeéit' oboznamenie sa im
podriadenych zamestnancov s tymto organizacnym poriadkom bezodkladne a u novych
zamestnancov najneskor v den ich nastupu do zamestnania.

(2) Organiza¢ny poriadok Mestského tiradu mesta Zlaté Moravce je zamestnancom MsU
k dispozicii u veddcich jednotlivych oddeleni, prednostu MsU a na sekretariate primatora,
ktori st povinni umoznit’ im do neho nahliadnut’ ako aj na internetovej stranke mesta.

(3) Tento Organizaény poriadok vydava, meni a dopifia primator mesta, ato aj formou
rozhodnuti primatora mesta o organizaénych zmenach.

(4) Tento Organiza¢ny poriadok Mestského uradu mesta Zlaté Moravce zohl'adiuje Struktiuru
pracovnych miest na Mestskom Grade podrl'a stavu platnému a G¢innému Kk 1.12.2013.

(5) ZruSuje sa Organizaény poriadok Mestského uradu v Zlatych Moravciach zo dna
1.8.2013.

Vv Zlatych Moravciach dita 2.12.2013

Ing. Peter Lednar, CSc.
Primator mesta
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Priloha ¢&. 1
OBSAHOVA NAPLN JEDNOTLIVYCH USEKOV A ODDELENI MsU
Sekretariat primatora

je vykonnym a organiza¢nym Gtvarom primatora

vybavovanie elektronickej posty

vybavovanie telefonickych hovorov, prip. ich prepajanie na prislusné oddelenia
zostavovanie navrhu pracovného programu primatora a pomoc pri jeho zostavovani,
vedenie evidencie dohodnutych rokovani aich priprava, vratane zabezpeCenia
a predkladania podkladov,

vyhotovovanie zdznamov z rokovani vedenia mesta a ich archivacia

priprava a zvolavanie porad vedenia mesta

vyhotovovanie zapisnic z pracovnych porad a zabezpecenie ich rozoslania

vyhotovovanie zapisnic z rokovania MsR a MsZ

zabezpeCuje koordinaciu styku primatora s obyvatelmi mesta a koordinaciu styku
zamestnancov mesta s primatorom

zabezpecuje cestovné doklady a podklady na pracovné cesty

zodpoveda za pokladni¢nti manipulaciu s peniaznou hotovost'ou (repre-fond)

predkladanie doSlej koreSpondencie primatorovi a tej, ktoru si k predlozZeniu vyhradil
vedenie evidencie posty primatora a prednostu MsU

zabezpecuje predloZenie pisomnosti na podpis a obeh pisomnosti

zabezpecuje spolocensky servis pre primatora a jeho hosti.

Pravnik Uradu

Vykonava a zabezpeCuje pravne postdenie materialov majucich pravnu povahu,
pripravuje zmluvy a pravne ukony

vydava pravne stanoviska k navrhom zmluiv, vSeobecne zavaznych nariadeni, internych
prikazov, k materidlom predkladanym do MsR aMsZ ak rozhodnutiam vydavanym
Mestom Zlaté Moravce ainych pravnych aktov predlozenych fyzickymi osobami,
pravnickymi osobami, oddeleniami mestského Uradu

Poskytuje pravnu pomoc agendam uréenym prednostom MsU a zamestnancom mesta
v stvislosti s vykonom ich ¢innosti

Zodpoveda za zastupovanie Mesta Zlaté Moravce v konani pred sidom, organmi ¢innymi
v trestnom konani, organmi Statnej, verejnej spravy a vykonava ukony s tym spojené na
zéklade Statutarom udelenej plnej moci

Riesi priestupky a spravne delikty v uréenom rozsahu

ZucCastiiuje sa na zasadnutiach mestského zastupitel'stva, v pripade potreby aj na
zasadnutiach mestskej rady, pracovnych porad

vedie evidenciu zmlav na MsU Zlaté Moravce

Zabezpecuje centralnu evidenciu st'aznosti a peticii a zodpoveda za ich rieSenie
Zabezpecuje agendu na useku slobodného pristupu k informaciam (spristupniovanie
informécii na z&klade Ziadosti).
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Oddelenie investi¢nej vystavby a hospodarskej ¢innosti

Priprava a realizacia stavieb investi¢nych akcii mesta

Zabezpecenie, odovzdanie a prevzatie stavieb do uZivania realizovanych mestom
Zabezpecovanie Uzemnoplanovacich podkladov a tzemnoplanovacej dokumentécie
Preverovanie suladu planovanych investi¢nych akcii mesta s UPN

Zabezpecovanie materialov na pripravu VZN mesta tykajlcich sa oddelenia
Vybavovanie agendy tykajlcej sa vyrubu drevin, malych zdrojov znecistovania ovzdusia,
chovu v¢iel a inych zvierat, Zivo¢ichov a vtactva, protipovodnovej komisie
Vybavovanie staznosti a spravnych konani na Useku Zivotného prostredia

vydavanie rozhodnuti 0 povoleni informa¢nych, reklamnych a propaga¢nych zariadeni
vydavanie povoleni na zabratie verejného priestranstva

vydavanie povoleni na stavbu krypt na cintorinoch

vydavanie rozhodnuti o povoleni na rozkopavky a pretlaCanie na verejnych
priestranstvach, mestskych komunikaciach a chodnikoch

organiza¢na ¢innost' dopravy na useku mesta (dopravné znacenie, priprava a realizacia
oprav pozemnych komunikécii, parkovanie)

vyhotovuje podklady pre schvalovanie cestovnych poriadkov MHD

zabezpeCovanie agendy v bytovej politike na Useku rozvoja byvania (Ziadosti, moznosti
poskytnutia podpory z prostriedkov SFZP) vratane kontroly ¢erpania podpory
zabezpecovanie zasadnuti prislusnych komisii mestského zastupitel'stva

zabezpeCovanie agendy na useku Statneho fondu rozvoja byvania (overovanie Uplnosti
ziadosti, ich predkladanie SFRB, kontrola ¢erpania poskytnutej podpory),

zabezpecovanie uloh v oblasti nakladania s energiami mesta Zlaté Moravce a organizacii
zriadenych mestom (rozpoctové a prispevkové organizacie mesta)

vykonava odpocet meradiel, sumarizaciu spotreby, overovanie platieb za spotrebu energii

zabezpeCovanie uloh na useku bezpecnosti prace, ochrany zdravia pri préci, na Useku
poziarnej ochrany, zabezpeCovanie Skoleni zamestnancov k uvedenej problematike,
vedenie ich evidencie

vedie agendu odpadového hospodarstva
rieSi agendu najomnych vztahov tykajacich sa mestskych najomnych bytov a bytovej
politiky

Oddelenie pre stavebné konanie a spravu majetku mesta

zabezpeCuje  vykon prenesenych uloh Statnej spravy na tseku tizemného planovania
a stavebného poriadku

vykonéava pripravu podkladov na rozhodovaciu ¢innost’ a povol'ovaciu ¢innost’ vratane
ukladania sankcii

vedie Uzemné konanie a pripravuje Uzemné rozhodnutia

vedie stavebné konania a pripravuje stavebné povolenia

pripravuje povol'ovanie terénnych tprav, prac a zariadeni

vedie kolauda¢né konanie a pripravuje kolauda¢né rozhodnutia
vykonéva €innosti vo veci vyvlastiiovacieho konania

vedie sankéné konania a uklada sankcie za poruSenie stavebného zékona
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zabezpecuje vykon Statneho stavebného dohl'adu

vykonava c¢innosti Specidlneho stavebného uradu pre miestne komunikacie a ucelové
komunikacie

pripravuje podklady pre rozhodovanie orgdnov mesta v majetkovopravnych zaleZitostiach
(kapa, predaj, prenajom)

vyhotovuje nagjomné zmluvy na prendjom majetku mesta (pozemky, nebytové priestory)
a kapne zmluvy na predaj mestského majetku a kiipu nehnutelnosti — pozemkov, zmlav
0 zémene nehnutelnosti, zmluv o vypozicke nehnutelnosti

zabezpecuje identifikdciu majetku mesta Vv sucinnosti s katastrom nehnutel’nosti a vedie
operat katastra nehnutel'nosti

vedie agendu tykajlcu sa majetku mesta

zabezpecuje a plni Ulohy na Useku rozvoja obchodu a sluzieb v stlade s platnou pravnou
Upravou

vyhl'adava vhodné lokality, pripadne vhodné objekty pre podnikatel'ské zamery

vedie evidenciu podnikatel'skych prevadzok

vedie agendu prevadzkovania vyhernych pristrojov na Uzemi mesta

zodpoveda a vydava stanoviska na umiestenie stdvkovych kancelarii a hazardnych hier

v meste Zlaté Moravce

vedie agendu odvodov vytazkov zo stavkovych kancelarii

zabezpecduje a organizuje mestsky jarmok a ostatné prilezitostné trhy

spolupracuje s podnikatel'skymi subjektmi v oblasti podnikania a na uréovani casu
predaja v obchode a casu prevadzky sluzieb na uzemi mesta Zlaté Moravce

vydavanie povoleni na zabratie verejného priestranstva

vydavanie povoleni na trhovych miestach mesta Zlaté Moravce

/ ambulantny, pochédzkovy a prilezitostny predaj /

vydavanie povoleni na kratkodobé vyuZitie verejného priestranstva /verejné

zbierky, prezentacie, verejné zhromazdenia, cirkusy a technické zariadenia /.

vydavanie rybarskych listkov

vydavanie osved¢eni o samostatne hospodariacich rolnikoch.

Oddelenie projektov a propagécie mesta

zabezpeCovanie verejného obstaravania podl'a zakona o verejnom obstaravani (tovary,
sluzby, stavebné préce) — zakazky s nizkou hodnotou

Tvorba koncepcie regionalneho rozvoja na urovni mesta

sledovanie aktualnych vyziev vo vztahu k projektom arozvoju socidlnej a kultirnej
oblasti obyvatel'ov mesta

komplexné vypracovanie Ziadosti k projektom, administrovanie projektu, zabezpecovanie
jeho vytétovania, publicity a monitorovania projektu (personalne a sociélne projekty)

Spolupraca pri tvorbe navrhu rozpoctu vo vzt'ahu k planovanym projektom
Zabezpecovanie materidlov na pripravu VZN mesta tykajicich sa oddelenia
Zabezpecovanie propagacie mesta

RieSenie rozvoja cestového ruchu v meste, marketing

Rozvijanie spoluprace s partnerskymi mestami
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vydavanie Tekovskych novin, ich priprava, spracovavanie ¢lankov a podkladov pre
redakéni radu, spracovavanie textového aobrazkového materidlu pre vydanie
jednotlivych ¢isel Tekovskych novin

sledovanie a zachytavanie aktualneho diania v meste

fotografovanie Sportovych, kultdrnych a spolo¢enskych akcii mesta Zlaté Moravce a jeho
predstavitelov

spracovavanie informacii z rokovani mestského zastupitel’stva do médii
spolupréca pri organizovani spolo¢enskych, kultarnych a Sportovych podujati.

Oddelenie financii a rozpoc¢tu

komplexne zabezpecuje prace na useku financovania a rozpoc¢tovania

vedie uctovnictvo v stlade so zakonom o uctovnictve

spracovava a predklada navrh rozpo¢tu mesta na prislusny rok

spracovava finanéné analyzy, rozbory hospodérenia, spravy o plneni rozpoctu
a zaverecny ucet mesta

komunikuje s finan¢nymi institiciami a spracovava navrh uverovej politiky mesta

zabezpeCuje agendu dotacii, grantov auéelovych zdrojov poskytnutych — mestu
a zodpoveda za ich za¢tovanie poskytovatelom

zabezpecduje tvorbu vSeobecne zavdznych pravnych predpisov a internych predpisov na
useku financii a rozpoctu

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

koordinuje Uhradu vydavkov z hl'adiska formalnej spravnosti s jednotlivymi oddeleniami
MsU

zabezpecCuje spracovanie Statistickych hlaseni a aktivovanie ucétovnych a danovych
dokladov

likviduje cestovné vydavky v zmysle prislusnych predpisov

vedie pokladniéni knihu a zabezpeluje jej operacie — prijem avydaj finanénych
prostriedkov v hotovosti

zabezpecuje agendu na tseku miezd a personalistiky, vedie osobné spisy zamestnancov

zabezpecuje personalne zalezitosti spojené so vznikom, zmenou a ukon¢enim pracovného
pomeru, agendu tykajucu sa dohdd o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru,
archivaciu mzdovych listov a personélnych dokladov zamestnancov

vykonava ¢innosti spojené so Statistikou a vykaznictvom v oblasti miezd
vedie agendu odmien poslancov MsZ a ¢lenov komisii

spolupracuje s poistoviiami a spracovdva a realizuje odvody do poistnych fondov za
zamestnavatel’a a zamestnancov.

Oddelenie miestnych dani a vymahania pohPadavok

zabezpecuje komplexné spracovanie miestnych dani  apoplatku, vratane pripravy
rozhodnuti v konani o danovych ul'avach a v Ziadostiach danovnikov a poplatnikov

rieSi odvolania v daiilovom a poplatkovom konani
zabezpecuje evidenciu pohladavok a upominanie diznikov, vyrubovanie sankcii
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zGCtovava platby dani a miestneho poplatku a zabezpecuje pripravy podkladov pre
exekuc¢né konanie
zabezpe€uje tvorbu vSeobecne zaviznych pravnych predpisov a internych predpisov na
miestnych dani

Zabezpecuje vymahanie danovych a nedanovych pohladavok mesta, pripravuje navrhy na
vydanie platobnych rozkazov a podklady pre exekutora (navrhy na vykonanie exekucie)
vedie danové exekuéné konanie.

Vedie evidenciu doslych exekuénych prikazov a 0znameni o drazbach
Poskytuje su¢innost’ exektorovi.

Oddelenie vnutornej spravy a sluzieb obéanom

priprava pozvanok a materidlov na zasadnutia MsR, MsZ, ich distribucia a priprava
uzneseni z tychto zasadnuti

vedie evidenciu vSeobecne zavaznych nariadeni mesta, ich zmien a doplnkov, sleduje ich
zverejnenie  pred apo rokovani mestského zastupitel'stva, Statatu mesta, schvalené
doplnky azmeny zverejiiuje na internetovej stranke mesta, resp. poskytuje o tychto
zmenach informaécie pre vSetky subjekty na izemi mesta,

dokumentovanie vsetkych materidlov, ktoré boli prerokované na  zastupitelstve,
hlasovanie poslancov, prezencné listiny pre archivaciu, zabezpecuje spravu originalov
celej dokumentacie rokovani zastupitel'stva

zverejnenie vsetkych vystupov z rokovani MsR a MsZ v zmysle zakona o slobodnom
pristupe k informacidm na uradnej tabuli mesta a na internetovej stranke mesta

zabezpeGuje prevadzku budovy MsU, jej udrzbu, vykurovanie, upratovanie a ochranu
objektu

vybavovanie pisomnej agendy suvisiace s doZiadanim (spravy o povesti, a pod.) sudov
a organov policajného zboru
nakup kancelarskeho materialu, kancelarskej techniky a ostatného materialu

zabezpecuje Cinnost autoprevadzky pre potreby mesta a predklada poziadavky na
obstardvanie novych vozidiel

vedie evidenciu knih jazd a spracovavanie vykazov spotreby PHM
vyvesovanie plagatov do informacnych tabul v meste
vyvesovanie materidlov na uradnu tabul'u mesta

vedenie evidencie obyvatelov mesta, vydavanie potvrdeni suvisiace s trvalym, resp.
prechodnym pobytom obéanov

pripravovanie a realizovanie volieb, referéend a miestnych hlasovani

evidencia budov a stavieb na tizemi mesta podl'a mestskych ¢asti a jednotlivych ulic
prideluje stavbam stpisné a orientacné Cisla

spravovanie a vykonavanie udrzby technického vybavenia Gradu

vedenie knih o narodeni, 0 manzelstvach a o umrti

vedie matri¢nt agendu a plni Glohy v stlade so zdkonom o matrikach
osvedCovanie podpisov na listinach

osvedCovanie kopii listin

preberanie a zasielanie vypisov a odpisov registrov trestov

hlasenie oznamov v mestskom rozhlase
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- poskytovanie informécii vSestranného charakteru (ktorymi disponuje mesto) sdvisiace
s agendou zabezpetovanou odbornymi Gtvarmi MsU vo vztahu k obyvatel'om

- plnenie Uloh na Useku civilnej ochrany obyvatel'stva a Useku obrany mesta

- vypracovavanie podkladov pre plany evakuacie obyvatel'stva v pripade mimoriadnych
udalosti.

- vykonavanie archiva¢nych prac v registratdrnom stredisku mestkeho uradu

- vedenie dennej evidencie doSlej a odoslanej posty, doruéenie listovych zasielok v meste
Zlaté Moravce

- spravuje technické vybavenie uradu (pocitace, pocitatovu siet, kopirovaciu
a reprograficku techniku) a aplikaéné programové vybavenie tradu (instalacie novych
verzii APV, testovanie APV) a vykonava ich beznu udrzbu

- zabezpetuje technické pripojenic MsU do internetovej siete a zodpovedd za jeho
funkcénost’

- zabezpecuje funk¢nost’ internetovej stranky mesta Zlaté Moravce

- zverejhuje Udaje na internetovt stranku mesta (najma zmluvy, faktdry a objednéavky)
- pripravuje sthlasy na pouZitie symbolov Mesta a vedie ich evidenciu

Referat skl a Skolskych zariadeni a Skolsky Urad:

- zabezpecuje preneseny vykon Statnej spravy na useku skolstva

- rozhoduje v druhom stupni vo veciach, v ktorych v prvom stupni rozhodol riaditel’ $koly,
ktorej je zriad'ovatelom Mesto Zlaté Moravce

- kontroluje dodrziavanie vSeobecne zavaznych pravnych predpisov v oblasti vychovy
a vzdelavania

- prejedndva priestupky na Useku zanedbavania starostlivosti o povinnu Skolski dochédzku

- vydava organizaéné pokyny pre riaditelov §kol a Skolskych zariadeni, ktorych
zriad'ovatel'om je Mesto Zlaté Moravce a poskytuje im odbornu a poradenski ¢innost’

- predklada ndvrhy na menovanie a odvolanie riaditel'ov §kol a Skolskych zariadeni

- podiel'a sa na vypracovavani projektov s problematikou vychovy a vzdelavania pedagégov

- koordinuje ¢innost’ CVC a ZUS.

Referat sociélnych veci:
- spracovéva podklady pre Setrenia, o ktoré Ziadaju iné samospravy, organy Statnej spravy
a Urady préace,
- potvrdzuje poskytovanie socialnych sluZieb a opatrovatel'skej sluzby pre trad prace
- vykonava prislusné Setrenia, pripravuje rozhodnutia pre poskytnutie jednorazovej davky
vV hmotnej nudzi alebo jednorazového financného prispevku
- spravuje agendu ziadatel'ov o byt v domoch s opatrovatel’'skou sluzbou
- poskytuje socialne poradenstvo
- vykonava opatrenia socidlnopravnej ochrany deti asocialnej kurately, poskytuje
st¢innost’ S§tatnym organom socialnopravnej ochrany deti a socialnej kurately pri
zistovani rodinnych pomerov, bytovych pomerov a socialnych pomerov dietata a jeho
rodiny za u¢elom vykonavania tychto opatreni
vedie evidenciu lekarskych posudkov a pripravuje podklady na finan¢nti thradu pre
posudkového lekara
-vykonava agendu vyplyvajicu zo zakona ¢&. 448/2008 Z. z. o socialnych sluzbach,
vyhotovuje rozhodnutia o odkazanosti na socialne sluzby pri Ziadostiach o umiestnenie do
zariadenia pre seniorov



Organizacny poriadok Mestského viradu v Zlatych Moravciach

-vykonava agendu podla zdkona ¢. 219/1996 Z. z. oochrane pred zneuZivanim
alkoholickych napojov v ramci svojej posobnosti, tieto delikty rieSi v rdmci spravneho
konania, vydava rozhodnutia, uklada pokarhania

-vykonava agendu pri ustanoveni mesta za osobitného prijemcu, vedie evidenciu, sleduje
finan¢né prostriedky zasielané Uradom préace a pripravuje potrebné podklady na ich
vyplatu klientom

-vedie evidenciu ziadatel'ov o pridelenie bytu
-vedie evidenciu rozhodnuti o prideleni bytu.

Denné centrum

- poskytuje socidlne sluzby v Dennom centre v zmysle zakona ¢&. 448/2008 Z. z.
0 socialnych sluzbach

- koordinuje ¢innost’ — prednasky, besedy, vystavy, posedenia, ru¢né prace a pod.,
- koordinuje ¢innost’ zvdzov a spolocenskych organizacii, ktoré vyuzivaju priestory na
svoju ¢innost’, uskuto¢niuju poradné dni a schodze.

Opatrovatel’ska sluzba

- zabezpecuje poskytovanie opatrovatel'skej sluzby v doméacnosti klienta

- vykonava socialny prieskum, vykonava socidlne poradenstvo, vykonava sociédlnu
rehabilitaciu

- vydava tlaciva aspracovava podklady pre =zavedenie opatrovatel'skej sluzby do
domaécnosti

- vedie poradovnik klientov - ziadatel'ov o socialne sluzby

- vykonava socidlnu posudkovil c¢innost, vyhotovuje socidlne posudky, vyhotovuje
posudky o odkéazanosti na socidlnu sluzbu a nasledne rozhodnutia o odkéazanosti na
socialnu sluzbu

- zavadza a rusi opatrovatel'ska sluzbu do domacnosti

- uzatvara a rusi zmluvy o poskytovani socidlnych sluzieb pre klientov odkazanych na
opatrovatel'sku sluzbu v domécnosti

- koordinuje pracu opatrovateliek v domacnosti klienta

- spracovava podklady pre platenie a vyberanie Uhrady za poskytovanie socialnych sluzieb
- poskytuje sluzby v Pracovni

- poskytuje sluzby v Stredisku osobnej hygieny.

Zariadenie opatrovatel’skej sluzby

- vykonava socialnu posudkova ¢innost, vyhotovuje posudky o odkédzanosti na socialnu
sluzbu a rozhodnutia o odkazanosti na socialnu sluzbu

- eviduje Ziadosti 0 umiestnenie klientov v zariadeni, vedie poradovnik

- vykonava socialny prieskum, vykonava socidlne poradenstvo, vykonava socidlnu
rehabilitaciu

- vykonava edukaciu klientov ohl'adom lie¢ebného rezimu

- uzatvara zmluvy o poskytovani socidlnych sluzieb pre klientov odkazanych na socialne
sluzby v Zariadeni opatrovatel'skej sluzby

- zabezpecuje odl'ahcovaciu sluzbu
- eviduje a spracuva tdaje na Statistické ucely
- vedie evidenciu socialnych posudkov o odkazanosti na socialnu sluzbu
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zabezpecuje ¢innost’ Zariadenia opatrovatel'skej sluzby na Ul. Rovianovej 3 koordinuje
pracu personalu ZOS, zadeluje personal ZOS do sluzieb v trojzmennej prevadzke,
vypracuva podklady pre mzdovua uctaren

spracovava podklady pre urcenie a vypocCet uthrady za poskytované sluzby v ZOS,
zuctovava prijaté platby od klientov, zodpovedd za tschovu zverenych finanénych
prostriedkov

zabezpecuje uschovu cennosti klientov, ak si to vyzaduji okolnosti

vypracuva individuélny rozvojovy plan

vypracuva plan oSetrovatel'skej starostlivosti o klienta podl'a stupna odkézanosti
zabezpecuje vedenie zdravotnej dokumentécie podl'a usmernenia MZ SR

zabezpeduje zakladnu zdravotnt starostlivost’ v spolupréci s obvodnym lekarom
zabezpectuje neodkladni zdravotnu starostlivost’ v pripade zhorSenia stavu klienta
poskytuje zdravotnu starostlivost’ v rozsahu oSetrovatel'skej starostlivosti, podla platnej
legislativy

poskytuje obsluzné ¢innosti vyplyvajuce zo zmluvy s klientom

vedie agendu jednorazovych penaznych davok v sociélnej oblasti

vykonava Setrenia v rodinach, spracovava posudky na poziadanie organov Statnej spravy
vedie agendu ziadosti a rozhodnuti o umiestneni v DOS a ZOS v Zlatych Moravciach
eviduje ob¢anov odkazanych na opatrovatel'sku sluzbu

- koordinuje ¢innost’ DOS a ZOS v stlade s prevadzkovymi poriadkami tychto zariadeni.
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