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Organizacny poriadok
Mestského Uradu v Zlatych Moravciach

] Clanok 1
Uvodné ustanovenia

Postavenie apdsobnost’ mestského uradu, jeho tulohy avztahy korgdnom mesta
a organom mestského zastupitel'stva, Stitnym organom, inym pravnickym a fyzickym
osobam upravuje zakon SNR ¢. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorsSich
zmien a doplnkov.

Tymto organizatnym poriadkom urcuje mestské zastupitel'stvo vnatorni organizaciu
uradu, najmi jeho organizacné Clenenie, zasady riadenia, posobnost’ jednotlivych tutvarov
a tiez ich vzédjomné vztahy.

Clanok 2
Postavenie a organizacia mestského Uradu

Mestsky trad je vykonnym organom mestského zastupitel'stva a primatora.

Mestsky urad zabezpeCuje organiza¢né a administrativne veci mestského zastupitel'stva

a primatora, ako aj organov zriadenych mestskym zastupitel'stvom.

Mestsky Grad najma:

a) zabezpecCuje pisomnu agendu organov mesta a organov mestského zastupitel'stva a je
podatelfiou a vypraviiou pisomnosti mesta,

b) vypraciva pisomné vyhotovenia vSetkych rozhodnuti priméatora vydanych v spravnom
konani,

C) vykonava nariadenia mesta, uznesenia mestského zastupitel'stva a rozhodnutia
primatora,

d) Mestsky drad ma sidlo v Zlatych Moravciach, Ul. 1. maja ¢. 2.

Mestsky urad nie je pravnickou osobou anema vlastni pravnu subjektivitu. Pravnickou

osobou je Mesto Zlaté Moravce.

Clanok 3
Financovanie a hospodarenie mestského uradu

Financovanie a hospodarenie mestského Uradu tvori sucast’ rozpo¢tu na prislusny
kalendarny rok.

Objem financnych prostriedkov potrebnych na Cinnost' uradu na prislusny rok urcuje
mestské zastupitel'stvo, najneskdr na svojom prvom zasadnuti v roku .

Mestské zastupitel'stvo moze v odévodnenych pripadoch objem finanénych prostriedkov
upravit’ aj v priebehu roka. Takymito pripadmi st najma nova pravna Gprava, organizaéné
zmeny, systémove opatrenia a pod.
Podmienky nakladania s financnymi prostriedkami upravuju ,,Zasady hospodarenia s
majetkom Mesta Zlaté Moravce*®.
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Clanok 4
Postavenie mestského zastupitel’stva

Mestské zastupitel'stvo vo vztahu k mestskému Uradu vykonava a plni nasledovnu ulohy:

a) schval'uje Organiza¢ny poriadok mestského tiradu,

b) uréuje vnutornu organizaciu mestského dradu,

c) rozhoduje vo veciach tykajucich sa nakladania a hospodarenia so zverenym majetkom
a so zverenymi finanénymi prostriedkami,

d) schval'uje najdolezitejSie ikony tykajuce sa majetku a finanénych zdrojov mesta,

e) schvaluje Poriadok odmenovania zamestnancov mesta,

f) schval'uje Pracovny poriadok zamestnancov mesta,

g) schvaluje rozpocet mesta.

Mestské zastupitel'stvo rozhoduje aj o d’alS$ich veciach vsulade s § 11 ods. 4
zak. ¢. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorsich predpisov.

Clanok 5
Primator mesta

Primator je predstavenym a najvyssim vykonnym organom mesta.

Funkcia primatora je verejna funkcia.

Primator mesta zvolava a vedie zasadnutia mestského zastupitel'stva a mestskej rady
a podpisuje ich uznesenia.

Zastupuje Mesto vo vztahu k Statnym organom, k pravnickym a fyzickym osobam.
Rozhoduje vo vSetkych veciach spravy mesta, ktoré nie su z&konom alebo Statdtom
mesta vyhradené mestskému zastupitel'stvu.

Priméator je Statutarnym organom v majetkovopravnych vzt'ahoch mesta a v pracovno-
pravnych vztahoch zamestnancov mesta, v administrativnopravnych vztahoch je
spravnym organom.

Clanok 6
Sekretariat primatora

Sekretariat primatora je vykonnym a organiza¢nym ttvarom primatora, zastupcu primatora

a prednostu mestského dradu.

Jeho ¢innost’ riadi primator a zamestnanci su podriadeni priamo primatorovi.

Sekretariat najma:

a) vedie evidenciu dohodnutych rokovani a predkladd primatorovi ku konaniu prislusné
podklady a materialy,

b) vyhotovuje zaznamy z délezitych rokovani u primatora,

c) pripravuje azvolava porady primatora a prednostu MsU, vyhotovuje z tychto porad
zapisnice,

d) predklada primatorovi doslu koreSpondenciu a vedie evidenciu posty priméatora,
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e) vyhotovuje zapisnice z MsR, MsZ, robi zapisnice z pordd u primétora, prednostu
a archivuje ich.

Clanok 7
Zastupca primatora

Zéstupca primatora mesta zastupuje primatora pocas jeho nepritomnosti alebo jeho

nesposobilosti na vykon funkcie. Voli ho mestské zastupitel'stvo spravidla na celé

funkéné obdobie z radov poslancov MsZ na navrh primatora.

Mestské zastupitel'stvo na navrh primatora ustanovi okruh ukonov a ¢innosti, ktoré je

zastupca primatora opravneny vykondvat. Zastupca primatora najmé:

a) riadi a koordinuje ¢innost’ komisii pri MsZ, vybory mestskych ¢asti,

b) koordinuje a spolupracuje so vSetkymi spolo¢enskymi, kultarnymi a Sportovymi
organizaciami,

c) spolupracuje so Skolskymi a predSkolskymi zariadeniami, socialnymi zariadeniami
a d’al§imi vychovnymi institiciami v meste,

d) spolupracuje s médiami.

Ak zanikne mandat primatora pred uplynutim funkéného obdobia plni Glohu primatora

v plnom rozsahu zastupca primatora.

Pocas nepritomnosti alebo nesposobilosti primatora na vykon funkcie mdze rozhodovat

zastupca primatora aj vo veciach, na ktoré bolo primatorom vydané osobitné

splnomocnenie, pokial nie je v rozpore s platnou pravnou upravou.

Zastupca primatora za svoju ¢innost’ zodpoveda primatorovi a mestskému zastupitel'stvu.

Clanok 8
Hlavny kontrolor

Hlavny kontroldr je zamestnancom Mesta Zlaté Moravce. Do funkcie ho voli a odvolava

na Sest’ rokov MsZ a po uplynuti tohto obdobia sa jeho pracovnopravny vzt'ah skonci.

Za svoju ¢innost” zodpovedd mestskému zastupitel'stvu.

Hlavny kontrolér najma:

a) vykonava kontrolu prijmov a vydavkov rozpo¢tu mesta a hospodarenia
s majetkom mesta,

b) vypraciva odborné stanoviskd k navrhu rozpoctu mesta azavereéného uctu
mesta pred ich schvalenim v mestskom zastupitel'stve,

c) predklada vysledky kontroly priamo mestskému zastupitel’stvu,

d) predkladd mestskému zastupitel'stvu najmenej raz rocne spravu o vysledkoch
kontrolnej ¢innosti,

e) spolupracuje s prislusnymi Statnymi organmi vo veciach kontroly
hospodarenia s prostriedkami pridelenymi mestu zo Statneho rozpoctu,

g) kontroluje nakladanie s majetkom mesta, ktory bol dany do uZivania na zaklade
zmluvy pravnickym osobam s majetkovou tcéast'ou mesta,

h) vedie Ustrednu evidenciu staznosti a peticii obyvatel'ov mesta dotykajtcich sa ¢innosti
mesta, sleduje a kontroluje ich vybavenie a zavazné z nich priamo preSetruje,
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1) vybavuje apreSetruje staznosti tykajice sa hospodarenia mesta a nakladania
s majetkom mesta.

Hlavny kontrolér sa zlcastiluje na zasadnutiach mestského zastupitel'stva a na

zasadnutiach mestskej rady s hlasom poradnym.

Hlavny kontrolér je opravneny nahliadat do uctovnych a pokladni¢nych dokladov,

ako aj do inych dokumentov tykajucich sa pokladni¢nych operacii, vedenia uctovnictva,

nakladania s majetkom mesta a do inych dokladov potrebnych na vykon kontroly.

Clanok 9
Mestska policia

Mestska policia je poriadkovym utvarom mesta zriadeny mestskym zastupitel'stvom.
Vedie ho nacelnik, ktorého vymenuva aodvolava na navrh primatora mestské
zastupitel'stvo.

Ulohy mestskej policie st dané zakonom SNR ¢&. 564/1991 Zb. o obecnej policii.
Nacelnik mestskej policie je v priamej riadiacej pdsobnosti primatora a zodpoveda mu za
svoju ¢innost’.

Ekonomickeé, personélne, pracovnopravne a mzdoveé zalezZitosti a technické podmienky pre
jeho ¢innost’ zabezpecuje mestsky urad.

Cinnost mestskej policie podrobne upravuje Organizaény poriadok Mestskej policie
Mesta Zlaté Moravce.

Clanok 10
Mestsky pravnik

Mestsky pravnik je zamestnancom mesta.

Je priamo podriadeny primatorovi mesta a jemu zodpoveda za plnenie pridelenych tloh.

Mestsky pravnik najmaé:

a) spolupracuje pri vypracovavani vSetkych zmliv medzi Mestom Zlaté Moravce
a fyzickymi a pravnickymi osobami,

b) poskytuje pravne poradenstvo a konzultacie oddeleniam MsU pri rieSeni pravnych
problémov v kompetencii mesta,

c) spisuje navrhy a podania na sudy, prip. iné Statne organy,

d) zastupuje mesto pred tymito organmi,

e) vymaha pohl'adavky mesta prostrednictvom stdu a sudneho exekutora,

f) spolupracuje pri tvorbe vSeobecne zavaznych nariadeni.

Clanok 11
Matri¢ny tGrad

1. Matriény arad Mesta Zlaté Moravce zabezpeCuje preneseny vykon Statnej spravy
podla zakona ¢. 416/2001 Z.z. o prechode pOsobnosti z organov Statnej spravy na
obce.

2. Pracovnici Matri¢ného uradu v Zlatych Moravciach sd podriadeni primatorovi mesta
a jemu zodpovedaju za plnenie uloh.



3. Matri¢ny trad v ramci preneseného vykonu Statnej spravy zabezpecuje najma:
a) vedenie knihy narodenych, knihu manzelstiev a knihu imrti a vykonava zapisy
a vedie index zapisov,
b) vykonava na zaklade verejnych listin dodato¢né zaznamy do matrik a hlasenia
s tym spojené, vydava o tychto skuto¢nostiach potvrdenia,
C) vydava vypisy z matri¢énych knih pre pouzitie v tuzemsku aj v cudzine a zabezpe-
cuje legalizaciu dokladov podla platnych medzinarodnych zmlav. Pripravuje
zbierku listin na odovzdanie do Statneho archivu.
d) pri uzavreti manZelstva kontroluje prinesené doklady, pripravuje vykonanie obra-
du pred organom Statu aj cirkvi a pri samotnom akte dba na dodrzanie zakonnych
predpisov. Vyhotovuje osved¢enie o pravnej spdsobilosti na uzavretie manzelstva
V cudzine, povol'uje uzavretie manzelstva na inom matri¢nom urade. Posudzuje
ziadost’ o odpustenie predloZenia tazko zaobstaratelnych dokladov, potrebnych na
uzavretie manZzelstva. Vydava rozhodnutie o uzavreti manzelstva
e) pripravuje podklady na zapis matri¢nych udalosti nastalych v cudzine do osobitnej
matriky,
f) prijima ozndmenie manZelky o prijati skorSieho priezviska po rozvode manzelstva,
povol'uje zmenu mena alebo priezviska a nasledne robi vSetky zaznamy do matrik

g) prijima sthlasné vyhléasenie rodi¢ov o uréeni otcovstva k diet’at’'u, ak je uz pocaté,
podava na sud navrh na urcenie otcovstva, ak nie je ur¢ené stthlasnym vyhlasenim
rodicov, podava navrh na ur€enie mena alebo priezviska dietat’a, ak sa rodicia
nedohodli, prijima spolo¢né vyhlasenie rodi¢ov o dohode volby Statneho obc¢ianst-
va pre diet'a podl'a medzistatnych zmluav,

h) vyhotovuje vypisy z matrik za i¢elom vymeny matrik podl'a medzinarodnych
zmluv, pripravuje podklady na zapis matriénych udalosti nastalych v cudzine do
osobitnej matriky,

i) pripravuje na odovzdanie zbierku listin 0 zapisoch matriénych udalosti do matri¢-
nych knih za uplynuly rok.

] ) pre zahranicie potvrdzuje udaje o stave a pobyte ob¢anov déchodcov,

k) overuje spravnost’ podpisu ziadatel'a na ziadosti o register trestov

I) pri amrti pripravuje doklady na zé&pis do matriky a odovzda ob¢anom patri¢né
doklady na prevoz aj pochovanie a spravuje prinesené podklady,

m)zabezpecuje odoslanie hlaseni, na zaklade verejnych listin alebo 0znameni obCanov
robi dodato¢né zmeny a zaznamy.

Clanok 12
Spolo¢ny obecny urad

1. Spolo¢ny obecny urad zastupuje obce ako prislusné stavebné Urady v konaniach v
zmysle zdkona SNR €. 50/1976 Zb. o Uzemnom plénovani a stavebnom poriadku
v zneni neskorsich predpisov.

2. Pracovnici spolo¢ného obecného uradu st podriadeni primatorovi mesta a jemu
zodpovedaju za plnenie uloh.

3. Preneseny vykon Statnej spravy :
a ) Usek stavebného konania
b) usek vyvlastiovacieho konania
C) Usek pozemnych komunikacii.



_Clénok 13
Skolsky urad

1. Skolsky Grad Mesta Zlaté Moravce zabezpeduje preneseny vykon Statnej spravy na

useku Skolstva v zmysle ustanoveni § 6, § 7 a § 9 zakona ¢. 596/2003 Z. z.

2. Pracovnik je podriadeny priamo primatorovi mesta a jemu zodpoveda za

plnenie dloh.

3. Skolsky trad v ramci preneseného vykonu Statnej spravy na tseku 3kolstva okrem
zriad'ovania a zruSovania §kol podla zadkona ¢. 596/2003 :

a) rozhoduje v druhom stupni vo veciach, v ktorych v prvom stupni rozhodol
riaditel’ Skoly, ktorej zriad’ovatel'om je Mesto Zlaté Moravce.

b) kontroluje dodrZiavanie vSeobecne zavéznych predpisov v oblasti vychovy a
vzdelavania s vynimkou kontroly, ktoré je v pdsobnosti Statnej $kolskej in3pek-
cie,

C) vydava organiza¢né pokyny pre riaditel'ov $kol, ktorych zriadovatel'om je Mesto
Zlaté Moravce, a to najma organizac¢né pokyny na prislusny Skolsky rok,

d) poskytuje odbornl a poradensku ¢innost’ Skolam a Skolskym zariadeniam, ktorym
zriad’ovatel'om je Mesto Zlaté Moravce.

) Clanok 14
Statny fond rozvoja byvania

1. Vykonava c¢innosti preneseného vykonu $tatnej spravy vo vecne vymedzenej oblasti
bytovej politiky .
2. Pracovnik je podriadeny priamo priméatorovi mesta a jemu zodpoveda za plnenie
uloh.
3. Podla zékona &. 536/2004 Z. z. o Statnom fonde rozvoja byvania zabezpeéuje
najma:
a) overovanie Uplnosti naleZitosti o podporu rozvoja byvania a poskytnutie informécii
b) presktimanie bytovych pomerov Ziadatel'ov o poskytnutie podpory
¢) vyznadenie overenia Uplnosti naleZitosti ziadosti a ich predloZenie Statnemu fondu
rozvoja byvania
d) kontrola dodrziavania zmluvnych podmienok
e) kontrola ¢erpania podpory poskytnutej z fondu pre jej uhradou bankou pre fyzické
osoby.
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Clanok 15
Referent CO a BOZP

Referent civilnej ochrany a bezpecnosti zdravia pri praci je zamestnancom mesta.

Je priamo podriadeny priméatorovi mesta a jemu zodpoveda za plnenie pridelenych

uloh.

Plni ulohy na tseku civilnej ochrany obyvatel'stva a Useku obrany mesta Zlaté

Moravce, BOZPP a spolupracuje s organmi Statnej spravy pri zabezpe€ovani tychto

uloh najma:

a) vedie evidenciu vyhradenych materialov a pisomnosti, zodpoveda za ich uschovu

b) vypracovava podklady pre plany evakuacie obyvatel'stva v pripade mimoriadnych
udalosti

c) koordinuje a vedie evidenciu kontroly spojenia mestskych podnikov v pripade mi-
moriadnych udalosti na zaklade vyzvy organov Statnej spravy,

d) zabezpeCuje aktualizaciu Planu ¢innosti a Krizového planu mesta Zlaté Moravce,

e) vedie a spracovava evidenciu oslobodenia vojakov v zalohe od mimoriadnej sluzby

f) vedie evidenciu ¢lenov krizového $tabu obrany mesta, mestskej komisie pridelového
hospodarstva,

g) spracovava a aktualizuje podklady AMION /pre Ministerstvo hospodarstva SR/

h) spolupracuje so skladnikom materialu CO, podiel'a sa na ro¢nej fyzickej inventari-
zacii,

i) zabezpecuje, eviduje vstupné a priebezné Skolenia z BOZP.

Clanok 16
Organizacia mestského Uradu

Mestsky Urad je zloZzeny zo zamestnancov mesta.
Mestsky arad riadi prednosta mestského dradu.
Mestsky trad sa ¢leni na oddelenia a Useky:

3.1. oddelenie spravne a organiza¢né

3.1.1. Usek organiza¢ny

3.1.2. usek personalistiky a miezd

3.1.3. Usek evidencie obyvatelstva a stavieb

3.1.4. usek informatiky

3.1.5 Usek pre inventar a skladové hospodarstvo

3.1.6. Usek podatel'ne, KPK a registratdrneho strediska
3.1.7 Usek udrzby sidla mestského Gradu a dopravy

3.2. oddelenie finan¢né, ekonomické a planovacie

3.2.1. tusek uctovnictva, pokladne a rozpoctu
3.2.2. usek dani, poplatkov a pohl'adavok
3.2.3 Usek inventarizécie a fakturacie a evidencie majetku mesta
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3.3. oddelenie pre 'udské zdroje
3.3.1. Usek socialnych veci /DOS, ZOS, Klub déchodcov, RRC/
3.3.2. Usek Skolstva /materskeé Skoly/
3.3.3. Usek kultary, mladeze a Sportu
3.3.4. usek redakcie Tekovskych novin
3.3.5. Usek pre pripravu projektov a medzinarodnu spolupracu

3.4. oddelenie pre vystavbu, Uzemné planovanie, dopravu a Zivotné prostredie
3.4.1. Gsek vystavby a izemného planu
3.4.2. Usek zivotného prostredia
3.4.3. usek dopravy

3.5. oddelenie podnikatel'skej ¢innosti, spravy mestského majetku, bytovej a regionalnej
politiky.
3.5.1. usek bytovej politiky
3.5.2 1usek podnikatel'skej ¢innosti
3.5.3. Usek spravy mestského majetku
3.5.4. Usek regionalnej politiky

Clanok 17
Prednosta mestského Uradu

Prednosta mestského Gradu vedie a organizuje pracu mestského dradu.

Je zamestnancom mesta, ktory za svoju ¢innost’ zodpoveda primatorovi .

Prednostu vymenuva a odvolava primator.

Prednosta mestského uradu plni najmé:

a) zucastiiuje sa zasadnuti mestského zastupitel'stva a mestskej rady s hlasom poradnym,
podpisuje zapisnice zo zasadnuti mestskej rady a mestského zastupitel'stva,

b) stara sa o skvalitiiovanie kvalifika¢nej Struktury a 0 vzdeldvanie zamestnancov mesta,

€) vykonava predbeznt finan¢nt kontrolu v sulade so zdkonom o finanénej kontrole,

d) riadi spolupracu pri vykone svojej Cinnosti najmid v otazkach, ktoré patria do
pravomoci dvoch alebo viacerych oddeleni.

Je opravneny riesit pracovno-pravne vztahy v pripadoch, ktoré ustanovuje pracovny

poriadok.

Prednosta plni aj dalSie ulohy, ktoré mu ulozi mestské zastupitel'stvo a primator,

primerané jeho pracovnému zaradeniu a ktoré su v sulade s platnou pravnou Upravou.

Clanok 18
Oddelenia mestského Gradu

Oddelenia mestského tradu su zriadené na zabezpecenie profesnej ¢innosti mestského
uradu. Su zakladnymi organizacnymi Gtvarmi, ktoré riadi veduci oddelenia.

Oddelenia plnia na svojom useku ulohy, ktoré pre ich zamestnancov vyplyvaju z naplne
prace, najma:

a) zabezpeCuju pisomnu agendu vSetkych organov samospravy mesta,



b) pripravuju a zabezpecuji odborné podklady a iné pisomnosti na rokovanie mestského
zastupitel'stva,

c) pripravuju avypracivaju pisomné vyhotovenia vSetkych rozhodnuti priméatora
vydavanych v spravnom konani,

d) pripravuju navrhy vSeobecne zavaznych nariadeni mesta,

e) koordinuju c¢innost’ podnikatel'skych a ostatnych subjektov mesta, rozpocétovych
a prispevkovych organizécii mesta,

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

Oddelenia plnia aj d’alSie ulohy, ktoré im ulozi prednosta Gradu a primator, pokial’ to ma

uzku spétost’ s obsahovou napliou toho ktorého oddelenia mestského uradu.

Oddelenia mestského Uradu na svojom Useku realizuju vykon rozhodnutia mesta, a to za

pripadnej suc¢innosti s ostatnymi oddeleniami, mestskou policiou, pripadne s d’al§imi

Statnymi organmi.

Clanok 19
Veduci oddeleni mestského Uradu

Veduci oddeleni zodpovedaju za c¢innost' oddelenia  prednostovi mestského uradu

a primatorovi mesta.

Veduci oddeleni zabezpecujui a zodpovedaju za plnenie uloh, ktoré pre oddelenie

vyplyvaju z obsahovej naplne ¢innosti jednotlivych oddeleni a vytvaraju pre ich plnenie

zodpovedajuce a primerané podmienky. Su zodpovedni za spravne a v¢asné vypracovanie

a realizaciu uzneseni mestského zastupitel'stva a mestskej rady, ako iza dodrziavanie

zakonov a ostatnych pravnych predpisov tykajucich sa samospravy.

Veddci oddeleni najma:

a) riadia a zodpovedaju za pracu oddelenia,

b) riadia, kontroluju a hodnotia pracu zamestnancov oddelenia, ako aj plnenie Gloh,

c) zodpovedaju za kvalitné spracovanie pisomnych materiélov,

d) informuju zamestnancov o dolezitych skuto¢nostiach nevyhnutnych pre ich ¢innost,

e) spolupracuju s veducimi ostatnych oddelenti,

f) st zodpovedni za plnenie rozpoc¢tu svojho oddelenia,

g) vykonavaju predbeznu finan¢nu kontrolu v sulade so zdkonom o kontrole,

h) staraji sa o zvySovanie odbornej Urovne zamestnancov a vytvaraju im vhodné
pracovne podmienky,

i) zucastnuju sa zasadnuti mestského zastupitel'stva a jeho organov,

J) zabezpecuju, aby na oddeleni bola vedena tplna a prehl'adna dokumentacia pracovno-
pravnych a inych predpisov, smernic a uzneseni potrebnych pre pracu oddelenia,

k) urcuju pre kazdého zamestnanca pracovnu napli a tuto v zavislosti od zmien pravnej
upravy, pripadne inych prdvne vyznamnych skutoc¢nosti operativne upravuju
a doplnaju,

I) pripravuji odborné podklady pre ¢innosti vyplyvajice pre mesto zo zakona C.
211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informaciam, nariadeni mesta a vnatornych
predpisov.
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Clanok 20
Spisové sluzba a obeh pisomnosti

Za organizaciu a riadny chod spisovej sluzby zodpovedaju jednotlivi veduci oddeleni
a prednosta mestskeho Uradu.

Kazdy zamestnanec je povinny spravne zaobchadzat’ s pridelenymi pisomnost'ami, v¢as
ich vybavovat’ a zodpoveda za ich ochranu.

Vyhotovenie, odosielanie, oznacenie spisov, d’alej prijem a triedenie zasielok, ich
archivovanie a skartaciu spisov podrobne upravuje Registratarny  poriadok
a registratarny plan Mestského uradu v Zlatych Moravciach.

Clanok 21
Zavereéné ustanovenia

Veduci zamestnanci mesta su povinni zabezpeCit  obozndmenie podriadenych
zamestnancov s tymto organizatnym  poriadkom, v¢itane jeho pripadnych zmien
a doplnkov, a to najneskdr pri nastupe do zamestnania. Zaroveil su povinni vyzadovat’
jeho désledné dodrziavanie.

Organiza¢ny poriadok Mestského uradu v Zlatych Moravciach  je k dispozicii
zamestnancom u veducich oddeleni a primdtora, ktori st povinni umoznit
zamestnancom do neho nahliadnut’.

Tento Organizac¢ny poriadok Mestského Uradu v Zlatych Moravciach schvélilo Mestske
zastupitel'stvo v Zlatych Moravciach dina 09. 05. 2005

Organizacny poriadok nadobuda u¢innost’ dia 01.06.2005. Tymto diiom sa rusi zaroven
Organizacny poriadok MsU z roku 1991, véitane neskorSich zmien a doplnkov.

Priloha— ¢&. 1 - Pracovna naplii jednotlivych oddeleni MsU
¢. 2 - Organiza¢na schéma

Ing. Serafina Ostrihonova
primator mesta
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PRILOHA C. 1

OBSAHOVA NAPLN CINNOSTI

ODDELENI MESTSKEHO URADU V ZLATYCH MORAVCIACH

OBSAHOVA NAPLN ODDELENIA SPRAVNEHO A ORGANIZACNEHO

zabezpecuje pripravu zasadnuti mestského zastupitel'stva

zabezpecuje vyhotovenie uzneseni z rokovania mestského zastupitel'stva a mestskej
rady a vypisy z uzneseni rozosiela prislusnym nositel'om tloh,

vedie komplexne mzdovu agendu zamestnancov mesta, odmeny poslancom MZ,
¢lenom komisii, dohody o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru,

vedie vykazy 0 dochadzke zamestnancov, evidenciu PN, Cerpanie dovoleniek,

vedie komplexne pracovno-pravnu agendu zamestnancov mesta slvisiacou SO
vznikom, zmenou a ukonéenim pracovného pomeru,

pripravuje podklady pre rieSenie pracovno-pravnych zaleZitosti v zmysle zakonnika
prace,
vedie osobne spisy pracovnikov mesta,

spolupracuje s poistovilami /prihlasenie, zmeny a odhlasenie zdravotného
a socidlneho poistenia/ aspracovava a realizuje odvody do poistnych fondov za
zamestnavatel’'a a zamestnancov,

sleduje nové vyhlasky a zdkony v oblasti personalistiky a zabezpecuje ich realizaciu
Vv praxi,

eviduje Ziadosti do zamestnania v sulade s platnymi zakonmi,
vedie evidenciu obyvatel'stva mesta a plni d’alSie ulohy na tomto tuseku, vyplyvajice
Z platnych pravnych predpisov /eviduje pocet narodenych, zomrelych obéanov, zmeny
vV rodinnom stave obyvatel'stva ako st sobase, rozvody/
vydava potvrdenia savisiace s trvalym, resp. prechodnym pobytom ob¢anov na
zaklade pisomnych Ziadosti,
vedie zoznamy ulic,
vedie evidenciu budov a stavieb na izemi mesta podl'a jednotlivych ulic a pridel'uje
supisné a orienta¢né ¢isla v stlade s platnymi predpismi,
vybavuje agendu suvisiacu s doZiadaniami sudov, Statnych organov a inych institucii
tykajucich sa trvalého, resp. prechodného pobytu obcanov, majetkovych, osobnych
pomerov ob¢anov, ich povesti a pod.

spravuje technické vybavenie turadu /pocitace, pocitacova siet, kopirovaciu
a reprograficku techniku/ a aplika¢né programové vybavenie uradu /instalacie novych
verzii APV, testovanie APV/ a vykonava beznu Gdrzbu,
zabezpeluje technické pripojeniec MsU do siete Internet azodpoveda za jeho
funk¢nost’,
zabezpeCuje nakup, evidenciu a vydavanie kancelarskej techniky a kancelarskeho
materialu pre ¢innost’ mestského tradu a organy samospravy mesta,

pripravuje technické podklady pre nadkup, resp. uzatvaranie zmliv na dodavku
zariadeni prac a sluZieb,
vedie evidenciu denne doSlej a odoslanej posty podl'a registratrneho poriadku,



12

- zabezpeCuje priamy kontakt medzi obfanmi mesta a Samospravou mesta, poskytuje
informacie ob¢anom mesta o ¢innosti mestského tradu,

- zabezpecuje spristupnenie informacii v zmysle zakona ¢. 211/2000 Z. z. o slobodnom
pristupe k informaciam,

- osvedc¢uje na poZiadanie kdpie listin a podpisy na listinach a vedie o tom evidenciu,

- zabezpeCuje triedenie, evidenciu a doruCovanie listovych zasielok v meste Zlaté
Moravce,

- zabezpetuje celkovu prevadzku, tdrzbu a ochranu sidla MsU.

2) OBSAHOVA NAPLN ODDELENIA FINNANCNEHO, EKONOMICKEHO A

PLANOVACIEHO

- komplexne rieSi a usmerniuje financovanie a rozpoctovanie v organizacii vo vazbe na
zakon o rozpoctovych pravidlach uzemnej samospravy

- metodicky usmerfiuje rozpoCtové a prispevkové organizacie Vv zriad'ovatel'skej
posobnosti mesta vo veciach u¢tovnictva a rozpoctovnictva

- spracovava apredklada navrh rozpo¢tu mesta na prislusny rok, vypraciva spravy
0 plneni rozpoctu ako aj Zaverecny ucet mesta

- sleduje plnenie rozpoctu v priebehu roka podla jednotlivych stredisk a predklada
navrhy na Gpravu rozpoctu, vyhotovuje prehl'ady o plneni rozpoc¢tu mesta

- vedie Gctovnictvo v sulade so zakonom o Gctovnictve

- vyhotovuje uctovné vykazy za mesto a predklada ich danovému uradu, bankovym
inStituciam, Statistickému dradu a pod.

- vedie evidenciu, kontrolu a obeh vypisov uctov mesta podl'a jednotlivych bankovych
intitucii, vykonava uhrady platieb ako aj ich kontrolu spravnosti za organizaciu

- vedie pokladni¢nti knihu, zabezpeCuje jej operacie — prijem avydaj finan¢nych
prostriedkov v hotovosti

- sleduje platby z r6znych zdrojov — Statny rozpocet, Statne fondy, granty, transfery,
vlastné prijmy mesta, nenavratné finanéné prispevky na projekty, tvery a pod. na
osobitnych uctoch, zactovava ich do uréenych terminov

- zabezpecuje archivovanie uctovnej agendy podla prislusnych predpisov

- sleduje uverovu zatazenost mesta aspracovava podklady podla poziadaviek
bankovych a nebankovych institdcii

- eviduje doSlé aj odoslané faktury v prislusnych knihach, zabezpecuje obeh doslej
faktary, sleduje jej splatnost, v odoslanych fakturach sleduje platby, za neuhradené
zasiela upomienky

- vedie evidenciu hnutelného anehnutelného majetku mesta, zabezpecuje
inventarizaciu majetku a zavézkov, pripravuje podklady pre inventarizacné komisie na
vykonanie inventary podla jednotlivych stredisk avyhotovuje podklady pre
zauctovanie vysledkov inventarizacie

- eviduje knihu DPH, sleduje a vyjadruje sa k odpredaju nehnutel'nosti podliehajucich
zdaneniu, ako aj nagjomné zmluvy a fakturéciu energii pre platcov DPH, odvadza DPH
do Statneho rozpoctu

- vedie komplexnd agendu miestnej dane z nehnutel’nosti fyzickych a pravnickych oséb

- (vykonava ich predpis, eviduje avybavuje Ziadosti o Glavy, oslobodenia v zmysle
zakonnych predpisov, vyhotovuje a zasiela platobné vymery, rieSi podané odvolania
voci vymerom)

- vedie komplexni agendu miestnej dane za psa, dane za nevyherné hracie pristroje,
dane za predajné automaty, dane za ubytovanie,
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vedie komplexnu agendu miestneho poplatku za komunalne odpady a drobné stavebné
odpady pre fyzicke a pravnické osoby a podnikatel'ov

sleduje pohladavky za miestne dane a poplatky spravované oddelenim, dalej za
miestnu dan za uzivanie verejného priestranstva (umiestnenie predajného zariadenia,
stavebného zariadenia, kolotoce, a pod.), spravne poplatky, ako aj zasielanie vyziev
v sUlade so zakonom o sprave dani a poplatkov

sleduje pohladavky za najomné z nebytovych priestorov, nagjomné za pozemky
a zasielanie upomienok za neuhradené platby

spracovava podklady k vymahaniu nedoplatkov, vyhotovuje prehlady o neplati¢och
a spOsobe vymahania pohl'adavok

spracovava podklady navrhov novych vSeobecne zavaznych nariadeni mesta
tykajlcich sa spravy miestnych dani a poplatkov, ako aj ich novelizacie

OBSAHOVA NAPLN ODDELENIA PRE LUDSKE ZDROJE

zabezpeduje organizovanie sobasov a inych slavnostnych podujati mesta,

vedie kroniku mesta a pamatnu knihu mesta,

zabezpecuje prevadzku klubu dochodcov,

vedie agendu (Ziadosti a rozhodnutia) jednorazovych penaznych davok v oblasti
socialnej,

vykonava Setrenia v rodinach, spracovava posudky na poziadanie organov Statnej
spravy,

vedie agendu Ziadosti arozhodnuti o umiestnenie v DOS aZOS v Zlatych
Moravciach,

eviduje obanov odkdzanych na opatrovatel'skt sluzbu,

koordinuje ¢innost’ DOS a ZOS v sulade s prevadzkovym poriadkom zariadeni,

vedie agendu rehabilitacno-relaxacného centra,

organizuje zajazdy déchodcov,

spracovava vsetky podklady a Ziadosti o vetky druhy déchodkov,

spisuje Ziadosti o umiestnenie deti a dospelych v Gstavoch socialnej starostlivosti,
vybavuje agendu opakovanych socialnych davok — stravovanie déchodcov,

vedie index zvesti,

zabezpeCuje kultirne akcie  organizované mestskym uradom, vedie evidenciu
kultarno-spolocenskych podujati, registraciu vstupeniek,

vykonava Statnu spravu v 1. stupni vo veciach ohrozenia vychovy avzdelavania
maloletého alebo zanedbavania starostlivosti o povinnu Skolsku dochadzku,

vykonava poradensko-konzulta¢nu ¢innost’ pedagdégom materskych §kol a podiel'a

sa na tvorbe koncepcie Skolskej politiky a spracovava analyzy z oblasti vyvoja
Skolstva v koncepcii mesta,

predklada navrhy na odvolanie a menovanie riaditel'ov §kolskych zariadeni,

sleduje Cerpanie rozpoctu na prislusny skolsky rok za oblast’ Skolskych zariadeni,
podiel'a sa na vypracovani projektov s problematikou vychovy a vzdeldvania
pedagdgov,

koordinuje ¢innost CVC a ZUS,

vedie agendu inzercie, ¢lankov a dopisovatel'ov redakcie Tekovskych novin,
spracovava textovy a obrazkovy material pre vydanie jednotlivych ¢isiel Tekovskych
novin a s tym spojené ukony,

prijima objednavky na noviny a zabezpecuju ich distribuciu,

vedie archiv redakcie,

tvorba programov, projektov, stratégii rozvoja mesta podla poziadaviek vstupu do
Eurdpskej unie,
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implementécia strategickych rezortnych dokumentov do dokumentov mesta,
zabezpecuje propagac¢nu ¢innost,

sledovanie vyvojovych trendov a ukazovatel'ov o zosuladenie ich s medzinarodny-
mi ukazovateI'mi v jednotlivych oblastiach Zivota,

vykonavanie zberu, spracovania, aktualizacie Gdajov potrebnych pre dokumenty
potrebné pre rozvoj mesta,

participovanie na spracovani koncepcii, stratégii, rozvojovych dokumentov na vys-
Sej drovni /mikroregion region/,

vypracovanie projektov v sulade s trvalo udrzatelnym rozvojom z hl'adiska socialne-
ho, kulturneho, ekonomického, environmentalneho, atd’,

zabezpecovanie medzinarodnej spoluprace,

uplatiiovanie nastrojov EU na podmienky mesta,

zabezpedenie spoluprace s mestami, obcami, regionmi, Skolami, MVO a d’al$imi or-
ganizaciami a institaciami podporujuce rozvoj mesta Zlaté Moravce,

vedenie evidencie projektov od pripravy k realizacii

podpora budovania informa¢ného systému mesta,

OBSAHOVA NAPLN ODDELENIA PRE VYSTAVBU, UZEMNE

PLANOVANIE, DOPRAVU A ZIVOTNE PROSTREDIE

pIni tlohy vyplyvajuce pre mesto zo schvaleného izemného planu mesta,

pripravuje stanoviska mesta k ndvrhom Gzemno-planovacej dokumentécie,

sleduje stavebnu cCinnost’ v meste a dba, aby sa rozvijala v stlade so schvalenym
Uzemnym planom mesta (vydava stanoviskd Kk uskuto¢novaniu drobnych stavieb,
stavebnych uprav, pripadne uréuje potrebu stavebného povolenia v stlade s platnou
pravnou Upravou),

vedie evidenciu vsetkych rozostavanych objektov a stavieb v katastralnom uzemi
mesta a v pripade zistenia nedostatkov tieto signalizuje Okresnému Uradu, odboru
Zivotného prostredia,

vydava stanovisko k investi¢nej ¢innosti v meste,

eviduje ziadosti na pridelenie stavebnych pozemkov pre ucely individualnej bytove;j
vystavby aj pre podnikatel'ské zamery, ako aj ziadosti o pridelenie pozemkov na
vystavbu garazi a umiestnenie stankov,

sleduje stav rozkopavok v meste,

na Gseku ochrany atvorby zdravého Zivotného prostredia plni Ulohy a ¢innosti
vyplyvajlce z platnej pravnej Upravy avSeobecne zévéaznych nariadeni prijatych
mestom na tomto Useku,

spolupracuje s organmi Statnej spravy, ako aj s d’al$imi odbornymi organizaciami
ochrany prirody, ovzduSia avod pri priprave opatreni na postupné zlepSovanie
Zivotného prostredia v katastralnom tUzemi mesta,

vyjadruje sa k cenovym poriadkom a ich zmenam

sleduje stav dopravného znacenia, zabezpec€uje jeho obnovu a udrzbu

zabezpeCuje projekénu pripravu ajej schvalenie v oblasti dopravného znacenia
a obnovy miestnych komunikacii

spolupracuje s ostatnymi oddeleniami na priprave grantovych projektov,

vytvara koncepciu vystavby v zmysle UPN,

zabezpecuje vyberanie poplatku za parkovanie v Meste Zlaté Moravce.
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5) OBSAHOVA NAPLN ODDELENIA, PODNIKATELSKEJ CINNOSTI, SPRAVY
MESTSKEHO MAJETKU, BYTOVEHO A REGIONALNEJ POLITIKY

zabezpecuje a pIni ulohy na Useku rozvoja obchodu a sluzieb v stlade s platnou
pravnou Upravou,

vyhl'addava vhodné lokality, pripadne vhodné objekty pre podnikatel'ské zdmery,
zabezpeCuje spolupracu s prislusnymi organmi Statnej spravy,

sleduje ¢innost’ organizacii riadenych mestom v oblasti podnikania, spravy majetku
a hospodarenia s bytmi,

vedie bytovu agendu /vedie evidenciu podanych Ziadosti na pridelenie mestskych
bytov, spracovava zoznam uchadzacov o pridelenie mestskych bytov, vedie zoznam
mestskych bytov a vyznacuje v nich kazdé uvolnenie a pridelenie, spolupracuje so
Sluzbytom m.p. Zlaté Moravce na Useku bytovom, vedie zoznam odpredanych
mestskych bytov/,

vydava stanoviska k realizacii podnikatel'skych zamerov a k projektom vykonavania
verejnoprospesnych prac pre evidovanych nezamestnanych,

vydava rozhodnutia k prevadzkovej dobe, k jej zmenam a vedie evidenciu uzatvorenia
prevadzok,

vedie agendu prevadzkovania vyhernych pristrojov na Uzemi mesta,

vedie agendu odvodov vytazkov zo stavkovych kanceldrii,

vedie agendu ndjomnych zmlav nebytovych priestorov a agendu prendjmu pozemkov,
zabezpecuje ich celkovu prevadzku, udrzbu a ochranu,

vedie agendu uZivania verejneho priestranstva u predajného zariadenia a zariadenia
sliZiaceho na poskytovanie sluZieb na verejnom priestranstve,

vybavuje agendu kratkodobého vyuZitia verejného priestranstva — jarmoky, trhy,
predvadzanie tovarov, ambulantny predaj,

vedie operat katastra nehnutel'nosti,

vedie agendu, tykajucu sa majetku mesta,

vydava osvedcenia o zapise do evidencie samostatne hospodariacich rol'nikov,

vydava rybérske listky,

vyjadruje sa k vydaniu osvedéeni o vydrzani vlastnictva.
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