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ORGANIZACNY PORIADOK MESTSKEHO URADU V KOMARNE

Primator mesta Komarno pda 8§ 13 ods.4 pism. d) zak.SKR69/1990 Zb. o obecnom zriadeni
Vv zneni neskorSich predpisov

vydava

tento

ORGANIZACNY PORIADOK
Mestského Uradu v Koméarne

Uvodné ustanovenie

1. Organiz&ny poriadok v zmysle Zakona& 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni
neskorsich predpisov, so v3eobecne zavaznymi mmdpa StatGtom mesta ustanovuje
vnatorné organizmé ¢lenenie Mestského Uradu Mesta Komarno.

Vymedzuje vnutornl organiziciu mestského Uradina @@ganizané clenenie, konkretizuje
pravnymi predpismi a Statitom mestatamé postavenie a rozsah pravomoci prednostu,
veducich odborov, veducich organizéacii zriadenychstom, hlavné udlohy jednotlivych
odborov, utvarov, oddeleni a referatov.

2. Je zékladna organizaa norma, ktord je zavazna pre zamestnancov midsid,su s nim
Vv pracovnom pomere a si zamestnani na pracoviskéastského Uradu. VSetci zamestnanci
su povinni sa oboznaths Organizénym poriadkom a riadisa jeho ustanoveniami.

3. Organiz&ny poriadok upravuje vnatornl organizaciu mestskémadu, najma jeho
organiz&né ¢lenenie, pbésobndsa vnatornd pravomoc jednotlivych Gtvarov, zasddgenia,
zasady organizaej Struktiry Uradu a ich vzajomnétahy.

I. Cast: Postavenie, Cinnost a ulohy MsU
CL.1. Pravne postavenie

1. MsU je vykonnym organom mestského zastuisitea (alej len "MsZ") a primatora mesta. Je
zloZzeny zo zamestnancov mesta. Zabé&zjgeadministrativne a organiae& veci MsZ a
primatora mesta, mestskej radia(ej len MsR), komisii d@'alSich organov zriadenych MsZ2).

2. Postavenie a pdsobnodisU je upravend ustanovenim § 16 zakana369/1990 Zb. o
obecnom zriadeni v zneni neskorsich zmien a dop|nRtatitom mesta Komarno a pdkia
ide o prenesenu posobriagatu, tiez osobitnymi predpismi.

3. MsU nie je pravnickou osobou a nema vlastni préemjektivitu. Jeho vnatorni organizaciu
uréuje primator mesta. Pravnickou osobou je "Mesto Kom", ktoré navonok zastupuje
priméator mesta. Zamestnanci MsU mo6zu vykomguaivne Ukony len na zaklade poverenia
alebo splnomocnenia primatora.

4. Uradny nazov a sidlo mestského tradu je:

Mestsky urad Komarno,
nam. gen.Klapkg. 1
945 01 Komarno
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¢l. 2. Zakladné tilohy MsU

Mestsky Grad zabezaje v stlade s platnou pravnou tpratou
a. odborné, administrativne a organiza veci mestského zastufgera a primatora mesta
(dalej len "primator"), ako aj organov zriadenych takgm zastupitestvom (alej len
"MZ")
b. zabezpéuje odborné podklady a iné pisomnosti na rokovaviié, mestskej rady, a
komisii,
vypracuva pisomné vyhotovenia rozhodnuti obce
. vykonava nariadenia uznesenia MsZ a MsR a rozh@mésta
e. vykonava Statnu spravu a orgariza-technicky zabezgaje plnenie uloh Statnej
spravy, prenesenych na mesto,
f. zabezpeéuje d’alSie ukony sliZiace k plneniu Uloh samospravysaee:
» s hospodarnym, ginnym a efektivnym nakladanim majetkom mesta vsey
platnych pravnych predpisov a uzneseni MsZ,
zostavovanim a schi@vanim rozpétu a zaveréného wtu,
s vykonom spravy dani a poplatkov,
s usmeiiovanim ekonomickejinnosti v meste,
S vystavbou, UdrZzbou a spravou miestnych komurik&erejnych priestranstiev,
cintorinov, kultarnych, SportovychdalSich zariadeni,
so zabezpmvanim verejnoprospesnych sluzieb a verejnej dgprav
s utvaranim a chranenim zdravych podmienok a zHoag@dsobu Zivota a prace
obyvatéov mestd,
s utvaranim podmienok pre riadne zasobovanie nzestkonu dozoru nad tymto
z&sobovanim,
s obstaravanim a scHwwanim Uzemnoplanovacej dokumentacie a tvorbou
koncepcii rozvoja jednotlivych oblasti Zivota mesta

o o

YV V VV VVYVVYVY

¢l. 3. Financovanie a hospodarenie

1. Financovanie a hospodarenie MsU jgéasfiou rozp@tu mesta na prislusny kalendarny rok,
riadi sa osobitnymi predpisi.

2. Podmienky nakladania s finmymi prostriedkami upravuju osobitné zasady nakiala
finanénymi prostriedkami mesta a zasady o hospodaremijatkom mesta Komarno.

II. ¢ast Postavenie volenych organov vo vztahu k MsU

¢l.1. Postavenie MsZ
1. MsZ vo vz'ahu k MsU vykonava a plni nasledovné Glohy:
a. uréuje zasady hospodarenia a nakladania s majektotamasmajetkom Statu, ktoré
mesto uziva,

! §16 zakona SNR. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskogiedpisov a Stat(it mesta
2 povd'uje predany a prevadzkowgs, spravuje trhoviska

8 7zakon NR SR:. 583/2004 Z.z. o rozgtovych pravidlach Gzemnej

;;samospravy a o zmene a doplneni niektorych zakermmeni neskorSich predpisov

4 Zakon SNR:. 138/1991 Zb. o majetku obci v zneni neskor$ieklpisov
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b. rozhoduje vo veciach nakladania a hospodarenigetkoan a finadnymi prostriedkami v
rozsahu a za podmienok stanovenych osobitnymipsed mesta, uvedenymi vaasti |.
¢l. 3 bod 2

c. schvduje najdblezitejSie ukony tykajuce sa nadobudnptiagaja a uzivania majetku
mesta a uzivania majetku Statu a kontroluje hoseod&s nim,

d. schvduje rozp@et mesta a jeho zmeny, kontroluje jefeopanie a schvaje zaverény
ucet mesta

2. MsZ rozhoduje aj d’alSich veciach suvisiacichsBinog’ou MsU, najmé svojimi uzneseniami
ukladad-alsie konkrétne Glohy realizujlce vykon samospraegta’

Cl. 2. Postavenie primatora

1. Primator je najvysSim vykonnym a Statutarnym organmesta ktory schvaje vnatorné
riadené dokumenty, rozhoduje o vSetkych veciachwpmesta s vynimkou tych, ktoré su vo
vyluénej kompetencii mestského zastupstea. Informuje MsZ o vydani a zmenach
organiz&ného poriadku MsU. Rozhoduje o zasadnych stanosfisk@re rokovania
presahujuce pbésobrbmesta.

2. Vykonava obecnu spravu, zastupuje mesto véaha k Statnym organom, k pravnickym
a fyzickym osobam, zvolava a vedie zasadnutia rkélsts zastupitestva a mestskej rady a
podpisuje ich uznesenia,

3. Poveruje a odvolava zastupcov primatora, vymentedwalava prednostu MsU, riadites
rozpaitovych a prispevkovych organizéacii zriadenych masto

4. Rozhoduje o personalnych a platovych nalezitostiaamestnancov mesta a riatide
organizacii v zridovatd’skej pésobnosti mesta.

5. Primatora poas jeho nepritomnosti alebo nespésobilosti na vykorkcie zastupuje I.
zastupca primatora.

6. Primator priamo riadi:

a. organiz&né oddelenie primatora a zastupcov primatora,

b. prednostu mestského uradu,

c. n&elnika mestskej policie,

d. riaditelov resp. veducich rozptovych, prispevkovych a preddavkovych
organizacii.

7. Vo vztahu k MsU vykonava aj vietkyalSie kompetencie, ktoré nie st vyhradené MsZ v
sulade so zakonmi, VSeobecne zavaznymi nariadenimesta a ostatnymi normami
schvalenymi MsZ, najma:

a. rozhoduje o:
»  vsetkych veciach spravy mesta, ktoré nie su Zako@@sadami o hospodareni
majetkom mesta alebo Statutom mesta vyhradené MszZ
»  zriadeni Krizového Stabu mesta, ako vykonného ardgéizového riadenia pre
pripravu na obranu Statu a pre krizové situacieesten mimo obdobia vojny
a vojnového stavu
b. vydava: )
»  Organiz&ny poriadok MsU,
»  Pracovny poriadok zamestnancov mesta,
»  Poriadok odmgovania zamestnancov mesta,

® kompetencie MsZ v zmysle zakotia369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni nesKogiiedpisov
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©

10.

11.

Primator zastupuje mesto vot@ahu k Statnym organom, k pravnickym a fyzickymlasa.
Primator vymenuva a odvolava veducich zamestnarMeW, na miesta ktoré sa obsadzuji
na zaklade vysledku vyberového konania.

Primator menuje a odvolava riadibe Sk6l a Skolskych zariadeni na navrh rady Skidha
Skolského zariadenia.

DalSie kompetencie priméatora upravené zakotip869/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni
neskorSich zmien a doplnkov tym nie st dotknuté.

¢l.3. Postavenie zastupcov primatora

Primatora zastupuje zastupca primatora, ktoréh®@ani od zloZenialsbu primator

poveri zastupovanim spravidla na celé ftn&obdobie primatora . Zastupca primatora moéze by
len poslanec . Primator méze povexastupovanim dvoch zastupcov primatoratgm uki ich
poradie. Primator méze zastupcu primatora ketiydio odvola.

Zastupca primatora zastupuje primatora v rozsatenom primatorom v pisomnom poveréni.

V ¢ase nepritomnosti alebo nespoésobilosti primatoravyleon funkcie rozhoduje zastupca
primétora vo veciach, na vykon ktorych mu bolom@torom udelené osobitné splnomocnenie,
pokid’ to nie je v rozpore s platnou pravnou Upravou.

Vykon funkcie zastupcu primatora nezaklada jetax@vny pomer k mestu.

1.

Il cast  Organizacia MsU

¢l.1. Hlavné tilohy MsU

MsU v zaujme otanov mesta pini tlohy potrebné pre riadny vykon aspravy acinnog’

organov mesta. Postavenie a posobmosstského Uradu éuje 816 zakona SNR 369/1990

Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorsich zmienoplndov a Stat(t mesta. MsU je

vykonnym organom MsZ a priméatora mesta, ktori waamestnanci Mesta Komarno. MsU

zabezpéuje organizané a administrativne veci MsZ a primatora ako gjgoov zriadenych

MsZ-om .Mestsky Urad nema pravnu subjektivitu.

Mestsky Grad najma

a. zabezpé&uje pisomnu agendu organov mesta a organov Msgodaténou a vypraiou
pisomnosti mesta,

. zabezpeéuje odborné podklady a iné pisomnosti na rokovitsg, MsR a komisii MsZ,

vypracovava pisomné vyhotovenie rozhodnuti mesta,

. vykonava nariadenia, uznesenia MsZ a rozhodnutgtane

. hospodari s majetkom, ktory mu bol zvereny v sukageavnymi predpismi,

pIni Ulohy v oblasti Statistiky pdd osobitného zakona a vedie predpisané evidencie,

. pIni tlohy civilnej ochrany,

. koordinuje ¢innog’ rozpatovych a prispevkovych organizécii zriadenych mesta
vykonava rozbory a analyzu i¢mnosti,

STQ S0 Q0o

6 §13bcag’ 3., Zake. 369/1990 Zb
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3. Mestsky Urad taktiez:

a. zhroma#d'uje podkladovy a pravny material pre vydavanie oalrtuti mesta a vypracuva
pisomné rozhodnutia mesta v rozsahu d@adk. 563/2009 Z. z. o sprave dani a 0 zmene
a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorSiddpisov (daovy poriadok) , zak.
¢.71/1967 Zb. o sprdvnom konani v zneni neskorSigdpgisov, ako aj osobitnych
pravnych predpisov),

b. zabezpeéuje na poziadanie poslancom potrebné podklady aradlpomoc pri plneni Gloh
vyplyvajucich z platnej pravnej Upravy.

4. 'V ramci svojich tloh MsU vykonava a zabezpe ¢innosti k plneniu Gloh samospravy, v
zmysle z&kon&. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni nesko&itden a doplnkov.

5. MsU plni tlohy pri vykone $tatnej spravy v oblastiaktoré boli osobitnymi predpismi
(z&konmi) prenesené na obce.

¢l.2. Vnitorna struktira MsU
Mestsky Urad je tvoreny zo zamestnancov.
Vnutorn( organizaciu MsU &uje primator.
Na¢ele MsU stoji prednosta, ktory organizuje a vedéep MsU.
Mestsky Urad sa&leni na odbory, oddelenia, prip. referaty a os@hitivary .
Zriadenie resp. o pripadnom zruSeni jednotlivyctiebehi a osobitnych Gtvarov, resp. o
ich zltéeni alebo rodeneni rozhoduje na navrh prednostu MsU primator.

a bk ownhpE

Mestsky Urad sa vnutorréeni na:
a. Utvar hlavného kontrolora,
b. Osobitné postavenie v ramci orgarsizej Struktiry MsU, ktoré st v priamej pdsobnosti
primatora mesta ma
» hlavny architekt
» Utvar obrany a ochrany
» mestska policia
c. mestské rozpttove, prispevkové a obchodné organizéacie,
d. odbory MsU
6. Osobitné postavenie maju
> spolany stavebny arad
> matrika
> spolany Skolsky arad
ktoré vykonavaju preneseny vykon Statnej spravgamospravu, resp. ulohy za ktoré
pod’a prislusnych zakonov priamo zodpoveda priméatotanes
7.  Osobitné postavenie magialej a su priamo podriadené primatorovi:
> organiz&né oddelenie primatora
> pravne oddelenie

¢l.3. Odbory, oddelenia a referaty MsU
MsU je zloZzeny zo siedmych odborov, ktoré&ksmia na oddelenia a ptal (telovosti aj na
referaty. Organizsna schéma tvori prilontil k "Organizanému poriadku".
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Osobitné postavenie ma hlavny kontrolor a utvaviého kontrolora , ktoré za svajmnos’
zodpovedaju MsZ.

Osobitné postavenie ma Kancelaria prednostu,akspolu s odbormi MsU je podriadené
prednostovi nasledovne:

| Prednosta | 1|

Kancelaria prednostu

Komunéiny odbor 1 Socialny a spravny 1 Odbm: spravy 1 Odl'.:. ekonoml'ky al 1 Odbor rozvoja 1 Odb?r sk?lstva, 1 OdP. podplory a 1
19 odbor 66 majetku 17 financovania 20 10 kultury a Sportu 11 vnut.prevadzky 13

Odbory su zakladnymi organigaymi jednotkami zamerané rannosti, ktoré patria odborne do
jedného celku n&ele s veducim odboru.

Jednotlivé odbory su tvorené z oddeleni a referataéele ktorych stoji prislusny veduci, ktory
zodpoveda za svojtinnog’ vedicemu odboru. Referat je niZzSia orgatmaajednotka zamerana
na Specializovan&nnosti v rdmci odboru.

Jednotlivé stupne riadenia su:

a/ primator mesta

b/ prednosta mestského uradu
c/ veduci odborov

d/ veduci oddeleni a referatov

1. VSeobecnéinnosti odborov zabezpeju vSetky odbory mestského aradu, a to:

a/ plnenie uzneseni mestského zastiigpita a mestskej rady na usekoch svojej
pdsobnosti,

b/ zabezp#&nie odbornych podkladov a inych pisomnosti prevakie mestského
zastupitéstva a mestskej rady,

c/ dodrziavanie platnej legislativy a internychgpisov na svojich odboroch,
oboznamovanie sa s novymi pravnymi predpismi améeziami v zaujme
zvySovania odbornej irovne zamestnancov odboru,

d/ spolupraca pri rieSeni spoigych udloh, ktoré sa tykaju viacerych odborov,

e/ priprava navrhov a zmien vSeobecne zavaznycadesi mesta, internych
usmerneni v oblasti svojej pésobnosti,

f/ vykonavanie predbeznej a priebeznej fitragj kontroly na prislusSnom Useku
¢innosti,

g/ priprava a spracovanie materialov k zverejnerfrmacii v zmysle zédkona
¢. 211/2000 Z.z. o slobodnom pristupe k informaciam,

2. Odbory mestského uradu okrem vSeobecrijmhosti plnia aj odborn&nnosti,
ktorych zoznam tvori priloh&2 k tomuto organizsému poriadku.



ORGANIZACNY PORIADOK MESTSKEHO URADU V KOMARNE

Clenenie odborov:

a. Komunalny odbor :

b. Socialny a spravny odbor :

c. Odbor spravy majetku:

d. Odbor ekonomiky a financovania :

e. Odborrozvoja:

— 0Odd. soc. Veci

— Odd.evid.obyvatelstva

—  Odd.opatr.sluzby

—] Matrika

'— Ref.hosp.s majetkom

|| Odd.uctovnictva a

|| poplatkov

Komunalny odbor

Oddelenie
komundlnych sluzieb

Oddelenie dopravy,
analytiky a MOS

Socidlny a spravny
odbor

Odbor spravy
majetku

0Odd. evidencie
majetku mesta

odd.udr.majetku
a spravy bytov

Odb. ekonomiky a
financovania

rozpoctu

referat
hosp.Skol.zariad

Odd.dani a

—  Odbor rozvoja

0dd. vystavby Uz.planu
a investicii

Referdt proj.
manaZmentu a ZP

SFRB
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Odbor skolstva,

f.  Odbor Skolstva kultary a Sportu : [ kultiry a $portu

| 10dd. Skolstva a Sportu
+MS, 8J, cvC

Odd. kultury, CR a
pamiatok

Spoloény Skolsky urad

g. Odbor podpory a vnutornej prevadzky : | odb. podpory a
vnut.prevadzky

kanc.prvého kontaktu

| | technicko prevadzkové
oddelenie

ref.informatiky a
bezp.inf.systémov

€l.4. Rozpoctové a prispevkové organizacie zriadené mestom
Rozpa@tové a prispevkové organizacie mesta su pravnis&byClenenie, rozsah
pravomoci a ulohy rozgtovych a prispevkovych organizacii v zf@vatd’skej pésobnosti mesta
su vymedzené v ich vnutornych predpisoch vydanyhigim organizacie.

¢l.5. Dalsie vniitorné organiza¢né jednotky

1. Daldimi organizénymi jednotkami mesta su tie orgariné jednotky, ktoré v zmysle
Z4k £.523/20047.7Z. hospodaria iba so zverenym preddavkom, ako pubaaé organizacie
mesta.

2. Preddavkové organizacie nie su pravnickymi osobemiprijmy a vydavky najneskor do
konca rozpotového roka zétuje rozp@tova organizacia, z ktorej rozfta sa preddavok
poskytuje. Vysku preddavku a obdobie, na ktoréaskytuje, uéi MsZ.

3. Clenenie, rozsah pravomoci a tlohy preddavkovychrimgcii v zrid’ovatd’'skej pdsobnosti
mesta su vymedzené v ich vnutornych predpisoch.

¢l.6. Prednosta MsU, vedici odborov, oddeleni a referatov

6.1. Prednosta MsU

a. je zamestnancom mesta, ktorého menuje a odvolarajor a za svojEinnos’
zodpoveda primatorovi mesta.

b. Funkciu prednostu MsU méze vykondviba olgan, ktory méa vysokokolské
vzdelanie.

" zakon o rozpetovych pravidlach verejnej spravy v zneni neskdrgieedpisov § 22 0ds®23/2004 Z. z. Zakon o
rozpaitovych pravidlach verejnej spravy | Aktualne znenie
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C. riadi:
> sekretariat prednostu mestského uradu, a
> veducich odborov.
d. Prednosta vedie a organizuje pracu Uraddagiiuje sa zasadnuti MsZ a MsR s

hlasom poradnym, spolu s primatorom podpisuje mégesa uznesenia MsZ a
MsR, v rozsahu poverenia primatora pini dlohy vashbl pracovno-pravnych
vztahov. Okrem toho:

4 zastupuje MsU navonok,

v v zaujme koordinacie a zabezpeania Gloh MsU zvolava porady veducich
oddeleni, na ktorych uklada konkrétne ulohy, ktbrygnenie pravidelne
kontroluje,

pod’a potreby vydava interné smernice MsU,

dbéa o @&elnl organizéaciu prace oddeleni a osobitnych GtviisU,
koordinuje spolupracu organizaych Gtvarov pri plneni uloh,

sleduje vykon Statnej spravy a samospravy najméadiska dodrziavania
zakonnosti a pd@ potreby navrhuje opatrenia na zlepSenie ich wkon
dba o materidlno-technické vybavenie MsU a o odboripravu
zamestnancov MsU,

stara sa o ochranu a hospodarenie s majetkom mesta,

je opravneny konavo veciach obchodnych, administrativno-pravnych,
tykajacich sa MsU, pokia nie st Statitom mesta, orgamdizgm a
pracovnym poriadkom zverené primatorovi mesta,

uréuje pracovnl naplveducich oddeleni MsU,

v ¢ase jeho nepritomnosti prednostu zastupuje jedesdacich odborov v
rozsahu ufenom naplou prace a pinéalSie ulohy, ktorymi ho poveruje
prednosta Uradu.

LS SR N N N NN

AN

V ramci organizéného poriadku MsU sa zdaje kancelaria prednostu, ktora pini hlavne

tieto Ulohy:

Sekretariat prednostu zabezpe najmé nasledovné ulohy:

—~Ss@—meoooTw

© s3TxT

LT

organizovanie porad prednostu,

prijimanie stranok, oficialnych hosti a navstev,

styk s organmi Statnej spravy a s inymi organizaceinstiticiami,

vedenie protokolu spisovej agendy MsZ,

organizovanie kolobehu pisomnosti v zmysle spiso&tegistrattirneho poriadku MsU,
vybavovanie beznej koreSpondencie a administrgtagendy prednostu MsU,
d’alSiecinnosti poda pokynov prednostu MsU,

vybavovanie beznej koreSpondencie fmpokynov prednostu MsU,

koordinuje spolupracu prednostu MsU s mestskym amagri vybavovani do3lej posty
(priprava konceptov listov a sprav zo strany zanaestov MsU),

podig’a sa na zostavovani a usporiadani navrhu pracoyprélgoamu prednostu,
koordinuje vietky navstevy prednostu MsU,

vedie evidenciu dohodnutych konani,

. zabezpéuje a vyhotovuje prisludné podklady a materialydpostovi MsU k rokovaniam,
koordinuje styk a spolupracu prednostu MsU s piijimi Stranami a hnutiami
vyvijajacimi ¢innog’ v meste,
koordinuje styk prednostu MsU s Gstrednymi organonganmi Statnej spravy a inymi
organizaciami a institaciami,
koordinuje styk prednostu MsU s&@mmi mesta
koordinuje styk zamestnancov mesta s prednostom MsU
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vykonavadalSiecinnosti zabezp®ijlce riadny chod sekretariatu facbokynov prednostu
MsU,

s. zWashuje sa na rokovaniach a akciach pogokynov prednostu MsU,

—+

6.2.

zabezpéuje styk s médiami,
pripravuje podklady k vyjadreniam priméatora mestprednostu MsU na zéklade
poziadaviek médii,
zabezpeéuje spracovanie a poskytovanie informécii o akisit MsU a jednotlivych
oddeleni MsU pre tig
zabezpeuje ndmatkovu kontrolu vykonanych dodavate/ch prac v teréne :

- oblag’ udrzby a vysadby zelene

- oblag’ udrzby miestnych komunikéacii a chodnikov

- oblag’ likvidacie komunalneho odpadu.

Vediici odboru, oddeleni a referatov

1. Veduci odboru priamo riadi pracu zamestnancov Iislyinom odbore, organizuje
a kontroluje c¢innosti na prislusnom odbore. Dodrziava ustanoveplanych
pravnych predpisov usmerjucich zakladné povinnosti veducich zamestnancov.

2. Veduci odboru pri vykone svojej funkcie najma:

» vykonava kontrolu a hodnotenie pracovnych vykonaamci svojho odboru,

» vykonava odborné konzultacie suvisiaggmmos’ami odboru,

> predkladd navrhy vSeobecne zavaznych nariadeni amesinternych
normativnych aktov tykajucich sa pracoviiginosti odboru,

> Vriadenej oblasti zabezpge odborné stanoviska v ramci mestského Uradu
ako i navonok,

» Vv medziach riadenej oblasti poskytujeismos’ pri preSetrovani priestupkov
a aznosti,

» zabezpe&uje vramci svojej pbésobnosti a pravomoci spoluprécorganmi
Statnej spravy a s organizaciami v zaklafkktej a zrid’'ovatd’'skej pdsobnosti
mesta a s tretimi pravnickymi osobami,

> plni d’alSie ulohy potla rozhodnutia primatora a pokynov prednostu v ramci
pracovneginnosti odboru.

3. Veduci oddelenia, referatu riadi a zodpoveda zalena ¢innog’ organizénej

zloZzky. Ak nie je ukeny veduci oddelenia, referatu, vedie a rigidinog’ tejto
organiza&nej zlozky prislusny veduci odboru.

4. Veduci oddelenia, referatu v rdmci svojich pravom@ajma:

» priamo riadi zamestnancov referatu v sulade s pwkyediceho odboru,

» organizuje a koordinujéinnog’ oddelenia, referatu ptia pokynov veduceho
odboru,

» kontroluje¢innog’ pracovnikov oddelenia, referatu,

» pripravuje odborné stanoviska v ranirinosti oddelenia, referatu,

» plni dalSie tlohy potl pokynov veduceho odboru,

5. Veduci zamestnanetalej zodpoveda:

> za Wasné, spravne a komplexné rieSenia a realizachu MisU patriacich do
posobnosti odboru,
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» za dodrziavanie platnych pravnych predpisoYabjiucich sa na odborom
zabezpéenécinnosti a za plnenie napravnych opatreni,

» za (telné hospodarenie a vyuZivanie rogpeych prostriedkov,

» dba na koordinovany postup pri plneni zverenychhah@a svojom uUseku
v spolupraci sfalsimi organizanymi odbormi MsU,

» navrhuje prednostovi opatrenia na zlepSenie prédbera na zaklade vlastne;
riadiacej a kontrolngjinnosti,

» zWashuje sa zasadnuti mestskej rady, mestského zadaipde

» spolupracuje s komisiami zriadenymi pri MsZ,

> je opravneny davaprislusSnému zamestnancovi pokyny na vykonavaraeepr
suvisiace vykonom prac vo verejnom zaujme,

» uréuje prislusnym zamestnancom odboru, Utvaru, prddngeh organizacii
opis pracovnyckinnosti — pracovnu naf|

» veduci odboru, za svojtinnog’ zodpoveda prednostovi mestského Uradu.

Veducich zamestnancov mestského Uradu v pripadeitoreposti zastupuje nim pisomne
povereny zastupca v rozsahu vymedzenej posobnosti.

¢l.7. Zamestnanci MsU

Kazdy zamestnanec MsU ma len jedného bezprostredddadeného od ktorého dostava
tlohy a pokyny na vykonavanie uloh a ktorému zodgdvza ich plnenie.
Na zamestnancov mestského Uradu séatmzju ustanovenia zakona 552/2003 Z.z. o
vykone prace vo verejnom zaujme a zak@nab53/2003 Z.z. o odnievani niektorych
zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme zmene a doplneni niektorych
zékonov a Zakonnika prace. Prava a povinnosti Zizxawesov sul’alej upravené v:

a. pracovnej zmluve,
kolektivnej zmluve,
Pracovnom poriadku Mesta Komarno,
zavaznych pravnych predpisoch o BOZP
d’alSich vnutroorganizaych predpisoch, prikazoch a pokynoch primatoreednostu

®caoo

¢1.8. Postavenie a napln ¢innosti ttvaru hlavného kontroldra

Hlavny kontrolor je zamestnancom mesta, pini najiio@ly v zmysle zakon& 369/1990 Zb.
o obecnom zriadeni v zneni neskorsich predfisodo funkcie ho voli MsZ na obdobie 6
rokov pod'a osobitného zakona
Na plnenie udloh hlavného kontroléra je vytvorenyneatatny organizaay utvar, ktory je
zlozenych z troch zamestnancaialej len "UHK")
Cinnog’ UHK riadi a za jeh@innog’ zodpoveda hlavny kontrolor,
UHK zabezp&uje odborné, administrativne a orgadiz@ veci suvisiace s plnenim uloh
hlavného kontrolora, ktory vykonava ulohy v zmy8i#8 f Zakona o obecnom zriadehi
369/1990 Zlv zneni neskorSich predpisov najma:

a. vykonava kontrolu v rozsahu ustanoveni 818d&za&9/1990 Zb. o obecnom zriadeni

8.369/1990 Zb. Zakon o obecnom zriadeni | Aktualrenien

° § 18a 0ds.869/1990 Zb. Zakon o obecnom zriadeni | Aktualrenin
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b. predklada MsZ raz za §emesiacov navrh planu kontroln&pnosti, ktory musi bty
najneskér 15 dni pred prerokovanim v zastlipitee zverejneny spésobom v obci
obvyklym,

c. vypracuva odborné stanoviska k navrhu r@tpanesta a navrhu zaveéngho @tu
mesta pred jeho schvalenim v MsZ,

d. predklada spravu o vysledkoch kontroly priamo Ms& jeho najblizSom zasadnuti,

e. predklada MsZ najmenej razdme spravu o kontrolngjinnosti, ato do 60 dni po
uplynuti kalendarneho roku,

f. spolupracuje so Statnymi organmi vo veciach kowtlaspodarenia s prostriedkami

pridelenymi mestu zo Statneho rozpoalebo Strukturalnych fondov Eurépskej unie,

vybavuje $aZnosti , ak tak ustanovuje osobitny zakbn

je povinny vykoné kontrolu, ak ho o to poziada MsZ,

i. plInidalSie tlohy ustanovené osobitnym zakonom

= Q@

IV.cast  Sprava registratury, obeh pisomnosti a pecCiatky

CL.1. Sprava registratury
1. Spréava registratry je samostatny infoéma systém MsU, ustanoveny Registratirnym
poriadkom na spravu registrattry MsU.
2. Spravu registratiry MsU zabezpg:
a. podaténa, ktora pini i funkciu vypravovne,
b. zamestnanci prisluSnych odborov povereni vedengistratirneho dennika,
c. zamestnanec registraturneho strediska,
d. zamestnanec Specialnych registratir a referentoros#bv rozsahu ustanovenom
v registratirneho poriadku,
3. Kazdy zamestnanec je povinny spraubvagistratiru tak, aby nedoSlo k poSkodeniu,
zni¢eniu, strate alebo neopravnenému pouzitiu zaznanmwas a pda platnych
technickych noriem vybavovaaznamy

€L.2. Obeh pisomnosti
4. Obeh pisomnosti zabezpgl jednotlivé odbory a oddelenia MsU, prednostaUVs
primator, ktori pisomnosti vyhotovuju, kontrolujupreskimavaju a schigu.
PodrobnejSia Uprava obehu pisomnosti je obsialnB&gistratirnom poriadku.
5. Obeh @tovnych dokladov upravuju "Smernice pre obétounych dokladov".

CL.3. Peciatky
1. MsU pouziva okruhlu pgatku uprostred so znakom s napisom "SLOVENSKA RBPIKA
MESTO KOMARNQO" a okrahlu p#atku uprostred s erbom mesta s napisom "MESTO
KOMARNO".
2. MsU dalej pouziva napisova piatku, ktora obsahuje napis "Mestsky Grad Komaaoazvy
jednotlivych odborov.
3. Evidenciu péiatok vedie povereny zamestnanec registraturnebdiska.

10152/1998 Z. z. Zakon @’sZnostiach | Aktualne znenie
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v Komarne, dna 29.04.2016

Podrobnosti o pouzivani jednotlivych peciatok upravuji osobitné smernice o vyobrazeni,
evidencii, ochrane, pouZzivani a vyrad'ovani pecate a pe¢iatok Mesta Komarno.

V.céast:  Ochrana majetku mesta

Cl.1. Ochrana majetku mesta
Za ochranu objektov, Gidajov a zvereného majetku v stlade s Bezpecnostnym projektom MsU
a so vieobecne zaviznymi pravnymi predpismi zodpovedajii primator mesta, prednosta MsU,
vedici odborov, ako aj d’al$i zamestnanci MsU v rozsahu svojej pdsobnosti.
Zakladné vztahy, prava a povinnosti zamestnancov MsU pri ochrane majetku mesta v
objektoch MsU upravuji osobitné smernice na ochranu majetku.
Spdsob evidencie, rozdelenia a tschovy kItéov od dvier a bran objektov v uZivani MsU
upravuju osobitné smernice.

VI cast: Zaverecné ustanovenia

Vedici zamestnanci MsU sa povinni zabezpe&it oboznamenie vietkych podriadenych
zamestnancov s tymto organizaénym poriadkom neodkladne po nadobudnuti jeho u¢innosti a
u zamestnancov ktori nastupuju do zamestnania najneskér pri nastupe do zamestnania a
zaroveii vyZadovat' jeho dodrZiavanie.

Organizaény poriadok MsU je k dispozicii zamestnancom u vedtcich odborov, v Kancelarii
prednostu MsU a u primatora mesta, ktori sii povinni umoznif do neho nahliadnut’.

Schéma organizacného c¢lenenia Mestského tGradu a $irS§ie vztahy k organizacidm
v zriad’ovatel'skej posobnosti mesta st uvedené v Prilohe €. 1 tohto Organizaného poriadku —
Organiza¢na Struktira Mestského uradu (v §irSich savislostiach).

Zrusuje sa Organizaény poriadok MsU v Komérne zo dila 30.03.2013 a Dodatok ¢&. 1 zo diia
17.08.2015. .

Tento Organiza¢ny poriadok nadobtda G¢innost’ diiom 1. méja 2016.

Ing. Laszl6é Stubendek
priméator mesta
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