Priloha ¢.2 k OP
Kancelaria primatora:

je vykonnym a organizacnym utvarom primatora,

usmernovanie pouzivania Statnych symbolov na izemni mesta,

zabezpecuje ulohy suvisiace s riadenim a spravou najma:

o zostavovanie planu pracovného programu primatora a pomoc pri jeho
zostavovani,

o vedenie evidencie dohodnutych rokovani a ich priprava, vratane ich
zabezpecovania,

o organizovanie prijimania navStev u primatora a ucast primatora na réznych
podujatiach, kde je oficidlne pozvany, v¢itane pripravy aj jeho uc¢inkovania,

o pripravu a zvolavanie porad primatora, vyhotovovanie zapisnic z porad a
zabezpecenie ich distribucie,

o vyhotovovanie zaznamov z rokovanti a ich archivacia,

° kontrolu plnenia uloh,

o vedenie evidencie poSty primatora, zodpoveda za uplnost a spravnost
informacii zverejiiovanych v mene mesta a primatora,

o styk a komunikaciu s médiami,

o pripravu podkladov kvyjadreniam primatora mesta aprednostu MsU na
zaklade poziadaviek médii,

o spracovanie a poskytovanie informacii o aktivitich MsU a jednotlivych oddeleni
MsU pre tlaé.

Pravne oddelenie zabezpecuje:

zastupovanie mesta v pravnych veciach pred organmi sidu, prokuratiry a ostatnymi
orgadnmi Statnej spravy v rozsahu poverenia,

poskytovanie pravnej pomoci odborom mestského turadu,

oblast legislativy,

overuje pravnu stranku zmluvnych vztahov a eviduje zmluvy mesta,

overuje pravnu stranku navrhov na odpredaj, prenajom a podnajom majetku mesta,

kontrolu dodrZiavania podmienok zmluv tykajicich sa nehnutel'ného majetku mesta
a navrhuje opatrenia na odstranenie zistenych nedostatkov,

Ucast pri vySetrovacich dkonoch, pri oboznameni sa svysledkami vySetrovania a
vyhl'adavania v rozsahu poverenia,

kontrolu pravnej spravnosti vSeobecno-zavaznych nariadeni mesta,

objasniuje aprejednava priestupky avyhotovuje rozhodnutia v spravnom
a priestupkovom konani.

Spoloc¢ny stavebny urad zabezpecuje:

agendu stavebného uradu na tseku uzemného rozhodovania a stavebného poriadku,
ako aj Specidlneho stavebného tUradu pre miestne a icelové komunikacie pre Mesto
Komadrno ako preneseny vykon $tatnej spravy,



agendu stavebného uradu na useku uzemného rozhodovania a stavebného poriadku,
ako aj Specialneho stavebného uradu pre miestne a ucelové komunikacie aj pre obce
zdruZené v spolo¢nom stavebnom turade v rozsahu stanovenom zmluvou o zriadeni
spolo¢ného stavebného tradu, a to pre obce Kamenic¢na, Zlatnd na Ostrove, Vrbova
nad Vahom, Virt, Patince, Marcelova, Chotin, [Za.

Utvar obrany, ochrany a adrzby:

zabezpecuje vykon Statnej spravy preneseny na mesto v oblasti poZiarnej ochrany,

vykonava preventivne poZiarne kontroly u fyzickych a pravnickych os6b u ktorych ich
nevykonava Statny poZiarny dozor,

spracovava a vedie dokumentaciu mesta a PO v zmysle zakona a vSeobecne
zavaznych pravnych predpisov,

zabezpecuje kompletni agendu CO, OBP, BOZP,

Mestska povodniova komisia zabezpecCuje cinnost a plnenie opatreni mestske;j
povodiniovej komisie mesta,

zabezpecuje Standardnu a rutinnd udrZzbu majetku mesta:

o zakladné elektromontazne prace, nastavenie elektrotechnickych systémov,
o vedenie a bezna udrzba cestnych motorovych vozidiel,

° bytova elektroinstalacia,

o zabezpecenie prevadzky kotolni, odstranenie drobnych portch,

o jednoduché zamocnicke prace,

o pomocné prace v autodielni,

o pomocné prace pri obsluhe a udrzbe energetickych a vodohospodarskych
zariadeni,

o dezinfek¢ny nater stien,
o oprava a mal’ba stien,
o jednoduché murarske prace.

Hlavny architekt mesta v ramci svojej pracovnej ¢innosti vykonava:

usmernovanie architektonického rozvoja mesta formou poradenskej ¢innosti,
pripomienkovanie urbanistického rozvoja mesta v ramci uzemnoplanovacich
¢innosti,

spolupracu pri vydavani dzemnoplanovacich informacii, vyjadreni pre zavazné
stanoviska pre izemné, stavebné konanie,

vytvara podklady pre tvorbu koncepcii vystavby a technického vybavenia Gzemia,

spracovava kompozi¢né a urbanistické Stidie a dalSie odborné podklady
strategického vyznamu pre potreby mesta,

vypracovava architektonické studie pre potreby mesta,
v ramci hore uvedenych ¢innosti vykonava obhliadky v teréne,
robi vyber a navrhuje spésob upravy neestetickych priestorov v meste,

zucastniuje sa rokovania Komisie rozvoja mesta a plni d'alSie ulohy vyplyvajice z jeho
funkcie a uloh zo strany vedenia mesta a poslancov MZ.



Komunalny odbor zabezpecuje:

tvorbu a aktualizaciu koncepcie odpadového hospodarstva mesta,

zber a prepravu komunalneho odpadu na tizemi mesta,

koordindaciu a vedenie evidencie nadob na zber komunalneho odpadu,
vykon Statnej spravy na useku zvlastneho uZzivania miestnych komunikacii,

koordinaciu zimnej aletnej ddrzby miestnych komunikacii a chodnikov vratane
zvislého a vodorovného znacenia,

vykon odborného dozoru nad miestnymi komunikaciami,

regulovanie parkovania na izemi mesta,

koordinaciu mestskej hromadnej dopravy a vydava licenciu na prevadzkovanie MHD,
vykon miestnej Statnej spravy vo veciach miestnych komunikacii a ucelovych
komunikacii,

spravu pozemnych komunikacii vo vlastnictve mesta,

spravu a prevadzku verejnych toaliet na izemi mesta,

tvorbu a aktualizaciu koncepcie svetelnej siete mesta,

prevadzku a udrzbu verejného osvetlenia mesta,

spravu mestskych cintorinov,

zabezpecuje mensSie obecné sluzby,

zabezpecuje zneskodnovanie divokych skladok odpadu,

zabezpecuje zber triedeného odpadu prostrednictvom ndjomcu verejno-prospesnych
sluzieb,

zabezpecuje prevadzkovanie zberového dvora pre problémovy odpad
prostrednictvom ndjomcu verejnoprospesnych sluzieb,

pripravuje, kontroluje zmluvné vztahy s opravnenou osobou na likvidaciu odpadov,
spolupracuje pri vypracovavani harmonogramov zberu, prepravy a likvidacie odpadu,
vedie evidenciu zberu odpadu,

pripravuje vypocet cien za zber, prepravu a likvidaciu odpadu podla jednotlivych
kategorii,

organizuje jarné a jesenné upratovanie mesta a mestskych casti,

spolupracuje pri vypracovavani Statistickych hlaseni,

pripravuje VZN mesta o nakladani s komunalnym odpadom.

Socialny a spravny odbor:

vypracuva koncepcné, strategické a zavdzné dokumenty pre socidlnu a bytovu
problematiku,

realizuje socialnu politiku v meste,

zabezpecuje metodické usmerniovanie, koordinacnu cCinnost a kontrolu vykonu
Cinnosti vsulade s platnou legislativou v organizaciach socidlnych sluzieb v
zriad'ovatel'skej pdsobnosti mesta,

vykonava socidlnu pomoc, socidlne poradenstvo a ostatné socidlne cinnosti v
priamom kontakte s ob¢anmi mesta,

zabezpecuje pripravu, spracovanie a realizaciu projektov zameranych na rozvoj
socidlnych sluzieb.



Oddelenie spravne, priestupkov , evidencie obyvatel'stva a budov

zabezpecdi centralnu evidenciu priestupkov,

poskytuje poradenstvo, sucinnost pri vedeni spravnych, priestupkovych ainych
konani vratane prislusnej dokumentacie,

centralna evidencia sank¢nych rozhodnuti,

poradenstvo, sucinnost pri danovych exeku¢nych konaniach (vymahanie pohl'adavok
z Uradnej moci),

prejednava priestupky avyhotovuje rozhodnutia vspravnom a priestupkovom
konani,

rozhodovanie o Ziadostiach o odpusteni poplatkov zomeSkania aobnovenia
najomného vztahu k mestskym ndjomnym bytom,

vybavuje stranky a spractiva agendu suvisiacu so zdkonom o hlaseni pobytu obc¢anov
SR a registri obyvatel'ov SR,

vybavuje stranky a vedie agendu suvisiacu s Cislovanim stavieb v zmysle zakona
0 obecnom zriadeni,

vedie evidenciu budov a domov,

spracuva navrhy na urcenie a zmeny nazvov mestskych casti, ulic a inych verejnych
priestranstiev v sdlade so zakonom o obecnom zriadeni, zabezpecuje ich
nahlasovanie na prislusné organy a institdcie a vedie s tym stvisiacu agendu,

vedie staly zoznam voliov a s tym sudvisiacu agendu pri zabezpecovani volieb
a hlasovania obyvatel'ov mesta,

spolupracuje pri zabezpecovani scitania lI'udu, domov a bytov, volieb do
zakonodarnych zborov, volieb do organov samospravy obci, volieb do vysSSich
uzemnych celkov, volieb prezidenta republiky, volieb do eurépskeho parlamentu
areferenda,

vybavuje doZiadania sudov ohladne spravy o spravani, majetkovych, socidlnych
pomeroch obc¢anov, vyplyvajucich z vlastnych poznatkov a evidencii mesta,

vybavuje zakonné doziadania ostatnych S$tatnych, policajnych organov, organizacii
a institucii,

vybavuje agendu suvisiacu so Statistickymi hlaseniami.

Oddelenie socidlnych veci

zabezpecuje ¢innosti a agendu mesta v zmysle zakona o socialnych sluzbach,
rozhoduje o odkazanosti fyzickych o0s6b na socidlne sluzby a zabezpecuje
vyhl'adavanie osob, ktorym je potrebné poskytnut socialnu sluzbu,
vedie evidenciu posudkov o odkazanosti na socidlnu sluzbu, rozhodnuti o
odkazanosti na socialnu sluzbu a prijimatel'ov socidlnych sluZieb,
rozhoduje o poskytovani jednorazovej davky v hmotnej nudzi,
zabezpecCenie  socidlnych sluzieb odkdzanym vnudzi, seniorom, maloletym
a spolocensky neprisposobivym,
zabezpecenie uloh vyplyvajicich zo zakona ¢ 305/2005 Z. z. o socidlnopravne;j
ochrane deti a socialnej kuratele,
poskytovanie pomoci maloletym v naliehavych pripadoch, najma ak je Zivot alebo
zdravie maloletého v doterajSom prostredi vazne ohrozené,
poradenstvo pri rieSeni rodinnych a socialnych problémov,
poskytovanie vychovnej starostlivosti rodinam, v ktorych je vazZne ohrozena alebo
vazne narusena vychova a vyvoj dietata,
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spolupracu pri vykone vychovnych opatreni uloZenych sidom,
vykonavat ndhradnu rodinnu starostlivost’ a deti, ktorym treba zabezpecit nadhradnu
rodinnu starostlivost,

oznamenia sudu skutocnosti na rozhodovanie vo veciach vychovy avyzivy
maloletych,

zabezpecuje pochovavanie bezdomovcov v zmysle platnej legislativy,
organizaciu spolo¢ného stravovania déchodcov,

tvorbu podmienok na zaujmovi a kultirnu cinnost ana udrZiavanie fyzickej
a psychickej aktivity ob¢anov (denné centrum seniorov),

vedie ekonomicku ¢innosti odboru,

koordinuje ariadi poskytovanie socialnej sluzby v atulku pre bezdomovcov, kde sa
poskytuje ubytovanie na urcity cas, socidlne poradenstvo, nevyhnutné oSatenie
a obuv,

kontroluje dodrziavania podmienok na vykonavanie nevyhnutnej zakladnej osobnej
hygieny v dtulku,

zabezpeci agendu suvisiace s prevadzkou nocl'aharne.

Komunitné centrum Vel'ky Harc¢as zabezpecuje:

podporu eliminacie socidlno-patologickych javov, vykondvanie osvetovej cinnosti
zameranej na eliminaciu zlych Zivotnych navykov rémskej komunity, predchadzanie
vzniku krizovych situacii,

poradenstvo, vzdelavanie obyvatelov vratane doucovania Skolopovinnych deti,
osveta, programy zamerané na socidlne zaclefiovanie deti a mladeZe v ramci vC€asne;j
intervencie a osvojovanie si zakladnych spoloc¢enskych navykov.

Referdt socidlneho byvania a krizovej intervencie:

riesi a zabezpecuje problematiku socidlneho byvania mladych rodin, socialne slabsich
vrstiev obyvatel'stva, I'udi bez pristresia a socidlne neprispdsobivych obanov mesta,

vedie evidenciu Ziadatelov o socidlne byvanie alebo ubytovanie v zariadeniach
socialnych sluzieb,

zodpoveda za bytovu agendu,

spolupracuje s organizaciou spravujicou bytovy fond vo vlastnictve mesta,
zabezpecuje pripravu, spracovanie arealizaciu projektov v oblasti socidlneho
byvania,

vyjadruje sa k prevodu vlastnictva mestského bytu a najomcu,

vykonava terénnu socialnu pracu,

zabezpecuje ulohy suvisiace s hospodarenim s bytovym fondom, predovSetkym
suhlas:

o na uzatvaranie ndjomnych zmluv,

o na prechod najmu bytu,

o dohodou o vymere bytov,

o na vznik spolo¢ného najmu bytu,

o na prenechanie bytu alebo jeho ¢asti do podnajmu,

koordinuje a riadi poskytovanie socialnej sluzby v atulku pre bezdomovcov, kde sa
poskytuje ubytovanie na urcity cas, socialne poradenstvo, nevyhnutné oSatenie
a obuv,

kontroluje dodrziavania podmienok na vykonavanie nevyhnutnej zakladnej osobnej
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hygieny v utulku,
zabezpeci agendu suvisiace s prevadzkou nocl'aharne.

Matri¢ny urad

vybavuje a zabezpecuje agendu vyplyvajuicu zo zakona o matrikdch vratane
vykonavacich predpisov, zdkona o rodine, zdkona o mene a priezvisku, zakona o
Statnom obcianstve a zdkona o medzindrodnom prave sikromnom a procesnom,
zadava matri¢né udalosti do IS REGOB,

Vykonava ¢innosti integrovaného obsluzného miesta IOMO.

Odbor spravy majetku

Oddelenie evidencie a sprdvy majetku mestazabezpecuje:

evidenciu a odpisovanie majetku mesta Komarno

evidenciu a odpisovanie majetku mesta v prendjme obchodnych spoloc¢nosti a v
sprave mestskych organizacii:

evidenciu majetku mesta, zaradenie, vyradenie a odpisovanie majetku mesta,

evidenciu prenajatého majetku mesta a majetku v sprave inej pravnickej osobe
resp. organizacii zriadenej mestom + koreSpondenciu (najma za ucelom
kompletizacie dokumentov/podkladov potrebnych pre zaradenie majetku do
evidencie),

evidenciu, zaradenie a vyradenie majetku mesta v prisluSnej agende
informacného systému mesta,

pripravu podkladov pre vypracovanie protokolov o zvereni a odnati
nehnutel'ného majetku do resp. zo spravy inej pravnickej osobe resp. organizacii
zriadenej mestom,

pripravu podkladov pre roc¢nu inventarizaciu majetku mesta v spolupraci s
ekonomickym odborom,

pripravu a vykonavanie fyzickych kontrol majetku mesta v prenajme resp.
majetku zvereného do spravy organizaciam zriadenym mestom Komarno,

pripravu resp. vykonavanie mimoriadnej inventiry majetku mesta v prenajme
resp. zvereného do spravy organizacii zriadenej mestom,

vykonavanie fyzickych kontrol majetku mesta urceného na zaradenie do
evidencie. Pokial' ide o majetok technického, resp. stavebného charakteru
(stavby a ich zhodnotenie, stroje, pristroje a zariadenia), kontrolu uplnosti
podkladovych materidlov/dokumentov,

majetkovopravne vysporiadanie nehnutel'nosti mesta Komarno:

delimitaciu nehnutel'nosti do majetku mesta v siilade so vSeobecnymi pravnymi
predpismi, vynatia z polnohospodarskeho pédneho fondu,

zabezpecenie listov vlastnictva pre majetkovopravne vysporiadanie
nehnutel'nosti,

vykonavanie prehliadok a identifikacii pre majetkovopravne vysporiadanie
nehnutel'nosti,

zabezpecenie geodetickych prac potrebnych k majetkovopravnemu
vysporiadaniu nehnutel'nosti,

vypracovanie delimita¢nych protokolov a nasledne Ziadosti o zapis do katastra,



o zabezpeCenie  ostatného podkladového materidlu k  vysporiadaniu
nehnutel'nosti,

- beznu koreSpondenciu,

- ukony spojené s prevodom vlastnictva hnute'ného a nehnutelného majetku resp. ich
prenajmom,

- vypozicku,

- verejné sutaze,

- zmluvy o prevode vlastnictva k hnutelnému a nehnutelnému majetku,
najomné zmluvy a zmluvy o vypozicke na pozemKy a nebytové priestory:

o vypracovanie kupnych zmliv na prevod vlastnictva k nehnutelnostiam a
hnutelnému majetku mesta, najomnych zmliv na pozemky a nebytové
priestory,

o vypracovanie vkladov vlastnickeho prava do katastra nehnutel'nosti,

o vypracovanie zamennych zmliv, podanie na zapis do katastra nehnutel'nosti,

o vypracovanie zmluv k nehnutel'nostiam o zadloZnom prave, podanie na zapis do
katastra nehnutel'nosti,

o vypracovanie zmliv o zruSeni a usporiadani podielového spoluvlastnictva k
nehnutel'nostiam, podanie na zapis do katastra nehnutel'nosti,

o vypracovanie zmlav o bududcej zmluve k nehnutel'nostiam, podanie na zapis do
katastra nehnutelnosti,

o vypracovanie zmliv o vecnych bremendch a pravach.
- pripravu materidlov do mestského zastupitel'stva a vykonanie schvalenych uloh,
- vyhotovenie zapisnic z rokovania komisii pri MZ.

Referdt hospoddrenia s majetkom zabezpecuje:

- vedenie databazy nehnutel'ného majetku mesta,
- analyzu vyuzitia a vyuzZitel'nosti nehnutel'ného majetku mesta:

o vedenie evidencie pozemkov a budov vo vlastnictve mesta v k.i. Komarno a
Nova Straz pozemky v intraviline a extraviline za pomoci softvérov
vyuzivanych mestskym dradom,

o spracovanie elektronickej databazy nehnutelného majetku mesta Komarno,
o premietnutie databazy do geografickej mapy mesta,

o miestne Setrenia - uzivanie majetku mesta bez pravneho podkladu,

o vypracovanie analyz vyuzitia a vyuzitelnosti nehnutel'ného majetku mesta,

o vypracovanie a aktualizacia registra trvale alebo docasne prebytocného
majetku spolupraca s oddelenim evidencie a spravy majetku mestu,

o osobné rokovania resp. koreSpondencia suvisiaca s aktualizaciou databazy
nehnutelného majetku mesta resp. suvisiaca so zistovanim neopravneného
uzivania nehnutel'ného majetku mesta,

o priprava materialov do MZ,

- spravu miestnych dani - osobitné uZivanie verejného priestranstva, poplatok za
komunalny odpad pre podnikatel'ov a pre pravnické osoby:

o zabezpecenie pravidelnej kontroly uZivania verejnych priestranstiev,

o vydavanie povoleni a zabezpecenie kontroly uZivania verejného priestranstva
pocas trhov a jarmoku,



o vydavanie rozhodnuti k plateniu miestnej dane za uzivanie verejného
priestranstva,

o stanovenie a vyrubenie poplatku za komunalny odpad pre podnikatelov a
pravnickych osdb,

o vydavanie stanovisk k podnikatel'skej ¢innosti a urcenie ¢asu prevadzky resp.
Casu predaja.

pravidelné sledovanie a vyhodnotenie hospodarenia s majetkom mesta v mestom

zriadenych organizacii a v obchodnych spolo¢nostiach zaloZenych mestom Komarno:

o zabezpecuje podklady k vyhodnoteniu hospodarenia mestskych organizicii,

o sleduje hospodarenie s majetkom mesta v sprave mestskych organizacii,

o zabezpecuje prehliadky v oblasti nakladania s majetkom mesta v mestskych
organizaciach,

o sleduje plnenie rozpoctu a vyuzivanie rozpoctovych prostriedkov v mestskych
organizaciach,

. vykonava vnutornu kontrolnu ¢innost,

o zucastni sa na riadnych resp. mimoriadnych inventarizaciach spravovaného
majetku mesta,

. pripravuje navrh na zefektivnenie hospodarenia s majetkom mesta.

Odbor ekonomiky a financovania zabezpecuje:

rozpoctovu agendu pre mesto podla rozpoctovych kapitol vratane zaverecného tuctu
mesta,

vykonanie individualnej akonsolidovanej uctovnej zavierky ako aj vyhotovenie
vyrocnych sprav,

poskytuje sucinnost pri vykonani auditu individudlne a konsolidovanej uctovne;j
zavierky ako aj ratingového hodnotenia,

komplexné vedenie uCtovnictva mesta vratane preddavkovych organizacii mesta,
vSetky finanCné operacie mesta a styk s penaznymi ustavmi,

evidenciu cenin a prisne zuctovatelnych tlaciv,

vyhotovenie ekonomickych analyz pre potreby organov mesta a Statnej spravy,
financné vztahy s rozpoctovymi a prispevkovymi organizaciami mesta,

plnenie danovej povinnosti za mesto v zmysle platnych pravnych predpisov,
spolupracu s obcianskymi zdruZeniami, mimovlddnymi organizaciami, cirkvou,
fyzickymi a pravnickymi osobami v oblasti finan¢nych dotacii, vrozsahu prevody
financnych prostriedkov,

zverejiiovanie zmluv, objednavok a faktur podla zakona o slobodnom pristupe
k informaciam,

vydavanie individualnych licencii na prevadzkovanie vyhernych hracich pristrojov
v zmysle zakona ¢. 171/2005 Z. z. 0 hazardnych hrach v zneni neskorsich predpisov,

evidencia aregistracia subjektov, sledovanie uhrad vytazkov zo zisku vzmysle
zakona ¢.171/2005 Z. z. o hazardnych hrach,

vykonavanie kontroly dodrziavania podmienok stanovenych vlicencii ako aj
dodrziavanie vSetkych ustanoveni zakona o hazardnych hrach,

daniové povinnosti mesta v zmysle platnych pravnych predpisov,
spravu dane za ubytovanie v zmysle zdkona o miestnych daniach,

mesacny monitoring pre MFSR,
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- vedie evidenciu a vydavanie osvedceni o zapise do evidencie a vyradeni z evidencie
SHR podla prislusného zakona,

- plni d’alSie tlohy podl'a pokynov prednostu.

Prostrednictvom oddelenia dani a poplatkov d'alej zabezpecuje:

- spravu miestnych dani a poplatkov vzmysle zakonov a prislusnych vsSeobecne
zavaznych noriem mesta ako aj vedie analyticku evidenciu podl'a datiovych subjektov
a jednotlivych druhov dani, ktoré su podl'a organizacného poriadku v sprave odboru
ekonomiky a financovania,

Prostrednictvom oddelenia dani a poplatkov d’alej zodpovedd za:
- vykon spravy miestnych dani a to:

o preberanie dafiovych priznani,
o verifikaciu udajov priznanych daniovnikom porovnanim s prisluSnymi dradnymi
listinami,
o vyrubovacie konanie,
. odvolacie konanie,
° vymahacie konanie,
o zabezpecenie pohl'adavok,
- vyberanie spravnych poplatkov v suvislosti v suvislosti s dariovym konanim,

- spracovanie pozadovanych Statistickych uUdajov pre MF SR tykajucich sa dane
z nehnutel'nosti,

- vyhl'adavaciu a kontrolnu ¢innost na iseku miestnych dani,

- spravu miestnych dani (dan z nehnutel'nosti, dan za psa, dan za uzivanie verejného
priestranstva, dai za predajné automaty, dan za nevyherné hracie pristroje, poplatok
za komunalny odpad a drobné stavebné odpady).

Odbor rozvoja zabezpecuje:

- tvorbu a aktualizaciu koncepcie investi¢nej vystavby mesta,

- pripravu, realizaciu a vykondva dozor investicnej vystavby, ktorej investorom je
mesto,

- spracovavanie projektov Eurdpskej unie,
- koordindaciu projektov financovanych z externych finan¢nych zdrojov,

- vramci preneseného vykonu Statnej spravy vzabezpeéuje overovanie uplnosti
naleZitosti Ziadosti o podporu rozvoja byvania zo SFRB,

- preskiimanie bytovych pomerov Ziadatel'ov o poskytnutie podpory,

- predloZenie overenej Ziadosti na SFRB,

- pripravuje podklady pre navrhovanie investi¢nych akcii,

- spracovanie prieskumnej a projektovej dokumentacie (Studia, posudku, PD) a s tym
suvisiace vybery staveniska,

- vyjadrenia Statnych a inych organov k investi¢nym akciam mesta,

- inZiniersku ¢innost suvisiacu s \zemnym a stavebnym konanim,

- pripravu podkladov pre vyber zhotovitel'a diela,

- pripravu podkladov pre verejné obstaravanie,
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vyber zhotovitel'a diela, objednavanie prac, pripravu zmluvnych vztahov,

vykon stavebného dozoru, kontrolu a preberanie prac, reklamac¢né konania,
fakturacné konania,

kolaudatné konania, odovzdanie diela budicim spravcom, evidenciu investi¢cného
majetku,

evidenciu faktur, pripravu thrad faktur,
archivaciu materialov tykajucich sa investi¢nej vystavby,
vedenie programov - investi¢né akcie.

Prostrednictvom oddelenia vystavby uizemného pldnu a investicii zabezpecluje:

obstaravanie, prerokovanie a schval'ovanie izemnopldnovacej dokumentacie mesta,
jeho funkénych zén a Uzemnych casti i d'alSich dzemnoplanovacich podkladov
nevyhnutnych pre riadenie izemného rozvoja mesta, ako aj ich aktualizaciu,
spracovavanie zadavacich dokumentov a pripravu podkladov pre spracovavanie
uzemnoplanovacej dokumentacie a izemnoplanovacich podkladov,

spracovavanie zavaznych posudkov, vyjadreni, sihlasov mesta ako organu uzemného
planovania ¢i stavebného uUradu k investicnym zdmerom a projektom stavieb
pripravovanych na realizaciu na izemi mesta,

poskytovanie informacii verejnosti v oblasti izemnoplanovacej ¢innosti,

plni d’alSie tlohy podl'a pokynov prednostu.

Prostrednictvom _oddelenia Zivotného prostredia, projektového manazmentu a VO

zabezpecuje:

vydavanie suhlasu akontrolu povinnosti prevadzkovatela malych zdrojov
znecistovania ovzdusia,

vykon v prvom stupni $tatnej spravy vo veciach ochrany drevin v rozsahu ustanoveni
zakona,

tvorbu a aktualizaciu koncepcie mestskej zelene a zabezpecuje jej realizaciu,

odbornu spolupracu pri obstaravani, spracovavani a prerokuvani izemnoplanovacich
dokladov za sféru mestskej zelene a biologickych zlozZiek,

vykon prenesenej Statnej spravy v odpadovom hospodarstve,

vykon prenesenej Statnej spravy vo veciach ochrany drevin, ulohy Statneho dozoru
nad dodrziavanim zakona o ochrane prirody a krajiny,

koordinaciu vykonu udrzby mestskej zelene ako aj kontrolnd cinnost v udrzbe
mestskej zelene,

ulohy mestského zahradnika,

spravuje systém verejného obstaravania:

o koordinacia a zabezpecenie cinnosti spojené s procesom vyberu zmluvného
partnera pri,

° obstaravani tovarov, prac a sluzieb,

° koordindacia procesu verejného obstaravania na MsU, MS, ZS,

o zabezpecenie centralnej evidencie dokumentacie verejného obstaravania,

o zabezpeCenie podkladov na wuzatvdranie zmlav s vitazom verejného
obstaravania,

o vyber dodavatel'a prostrednictvom elektronického trhoviska,
o zabezpecenie spracovania a zverejnenia planu verejného obstaravania,
o zverejnenie Stvrtrocného vyhodnotenia verejného obstaravania,

10



o priprava informativnych materialov do MZ.
plni d’alSie tlohy podl'a pokynov prednostu.

Odbor Skolstva, kultary a Sportu:

Oddelenie Skolstva a Sportu

zabezpecuje ulohy vyplyvajice zo zdkona o S$tatnej sprave v Skolstve a Skolskej
samosprave,

spracuva podklady pre zriad'ovanie a zruSovanie zakladnych $kdl na uzemi mesta v
rozsahu preneseného vykonu Statnej sprav,

spracuva podklady pre zriad'ovanie a zruSovanie zakladnej umeleckej Skoly,
predskolskych zariadeni, Skolskych klubov deti, Skolskych stredisk zaujmove;j
Cinnosti centra volného casu, Skolskych stravovacich zariadeni a strediska sluzieb
Skole, jazykovych $kél pri zakladnych Skolach v ramci vykonu izemnej samospravy,
vytvara podmienky pre zabezpecenie plnenia povinnej Skolskej dochadzky na
zakladnych skolach,

spracuva podklady na urCovanie Skolskych obvodov a spolupracuje s riaditel'mi
zakladnych $kél pri vytvarani podmienok za plynuly zapis deti do prvého roc¢nika,
podiela sa na zabezpeCovani priestorov a materialno-technického vybavenia
zakladnych $kél a materskych $kdl,

zabezpecuje podmienky na stravovanie deti materskych $kol a Ziakov zakladnych
skol,

zabezpecuje agendu tykajucu sa vykonu Statnej spravy v prvom stupni vo veciach
neplnenia povinnej $kolskej dochadzky,

zabezpecuje administrativne prace suvisiace s menovanim a odvolavanim riaditel'ov
Skol a Skolskych zariadeni a vypisanim vyberového konania na obsadenie miest
riaditel'ov $kol a Skolskych zariadenti,

spolupracuje s riadite'mi $kél a Skolskych zariadeni v oblasti:

. tvorby koncepcie rozvoja skoly,
. tvorby rozpoctu v nadvaznosti na vychovno-vzdelavaci proces,
. normovania poctu zamestnancov,

. materialno-technického zabezpecenia vychovno-vzdelavacieho procesu,

. spracuva a poskytuje informacie v oblasti vychovy a vzdelavania v materskych
Skolach a zakladnych Skolach,

spolupracuje s radami $kol a mestskou Skolskou radou pri prerokdvani otazok
zabezpecenia poZadovanych vychovno-vzdelavacich sluZzieb a skvalitiovania
starostlivosti o zamestnancov a ziakov $§kol a Skolskych zariadeni,

vybavuje staznosti, podnety a peticie ob¢anov a zakonnych zastupcov Ziakov $kol a
Skolskych zariadeni v oblasti vychovy a vzdelavania,

zabezpecuje dlohy vyplyvajtce z ostatnych zdkonov a vyhlasok tykajucich sa Skolstva,
vykonava odbornu a poradensku sluzbu ob¢anom a organizaciam na useku Skolstva,

zabezpecuje UcCtovnictvo na useku Skolskych a vychovnych zariadeni s pravnou
subjektivitou,

zabezpecuje kompletnd agendu ucCtovnej a mzdovej evidencie na useku Skolskych a
vychovnych zariadeni bez pravnej subjektivity,

kompletni agendu uctovnej a mzdovej evidencie na useku Skolstva u Skolskych a
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vychovnych zariadeni bez pravnej subjektivity,

vykaznictvo a regulacia prijmov a vydavkov na useku Skolstva za Skolské a vychovné
zariadenia s pravnou subjektivitou.

Oddelenie kultury, CR a pamiatok

zabezpecuje dlohy suvisiace s organizovanim verejnych telovychovnych, Sportovych a
turistickych podujati,

zabezpecuje ulohy suvisiace s organizovanim verejnych kultirnych podujati,

utvara podmienky pre kultirnu, zaujmovi umelecku ¢innost, pre vzdelavanie,
zabezpecuje ulohy vyplyvajice zo zakona o: kniZniciach, osvetovej cinnosti,
divadelnej ¢innosti, Matici slovenskej,

vedie evidenciu kultirnych pamiatok,

spolupracuje s naboZenskymi spolocenstvami, a NO,

vykonava odbornu a poradensku sluzbu ob¢anom a organizacidm na useku kultury,
vzdelavania,

organizuje zakladné obc¢ianske obrady a slavnosti,

zabezpecuje ulohy vyplyvajuce zo zakona o muzedch a galériach a o ochrane
predmetov muzejnej hodnoty a galerijnej hodnoty,

vypracuva programy cestovného ruchu,
koordinuje spolupracu pravnickych osob vo veciach cestovného ruchu,

vypracovava navrhy na zhotovenie propaga¢ného materialu pre mesto a zabezpecuje
jeho obstaravanie,

spravuje informacny a orienta¢ny systém v meste.

Spolocény Skolsky tirad:

ako Skolsky urad v zmysle § 7, ods.3 zakona ¢. 596/2003 o Statnej sprave v Skolstve a
Skolskej samosprave a o zmene a doplneni niektorych zdkonov a v stulade so
Smernicou Ministerstva Skolstva Slovenskej republiky ¢. 7/2004 - E z 9. septembra
2004, ktorou sa urcuje vzorova naplin cinnosti obci ako Skolskych uradov a
samospravnych krajov zabezpecujucich preneseny vykon Statnej spravy na useku
Skolstva na organy uzemnej samospravy vykonava pre Skoly a Skolské zariadenia v
ramci preneseného vykonu Statnej spravy v skolstve ulohy vyplyvajice z uvedenych
pravnych noriem.

Referdt hospoddrenie Skolskych zariadeni zabezpecuje:

tvorbu koncep¢nych, metodickych a analytickych materidlov na rovni mesta:

o pripravuje koncep¢né materidly, spracovava rozbory, vyhodnotenia plnenia
rozpoctu mesta za Skoly a Skolské zariadenia v zriad'ovatel'skej posobnosti
mesta Komarno,

pripravu materidlov na rokovanie mestského zastupitel'stva:

o pripravuje materialy na prerokovanie na zasadnutia komisii, rady a mestského
zastupitel'stva,

o pripravu smernic, zasad a vSeobecne zavaznych nariadeni,
ekonomicky dozor v oblasti hospodarenia §kol a Skolskych zariadent:
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o vyhotovuje a kompletizuje uctovné vykazy a nalezitosti uctovnych dokladov,
mesacné a Stvrtrocné spracovanie dat, odsuhlasuje uctovné stavy na vsSetky
bankové ucty skolskych zariadeni,

o sleduje tvorbu a ¢erpanie socialneho fondu,

o kontroluje zaplatené prispevky v zmysle platnej legislativy a porovnava ich s
mesacnym hlasenim skolskych zariadeni,

o zodpoveda za dodrziavanie platnych predpisov pri zabezpecCovani pracovnych
uloh,
odberatel'sko-dodavatel'ské vztahy v oblasti Skolstva:

o pripravuje podklady na verejné obstaravanie prac, sluzieb a tovarov, vedie ich
evidenciu,

. vedie evidenciu objednavok a sleduje ich vybavovanie,

o vedie evidenciu faktar, kontroluje spravnost fakturacie, a mesacne pripravuje
rozpis nakladov na jednotlivé Skoly a Skolské zariadenia,

. vykonava reklamacie u dodavatel'ov,

o sustred'uje a vybavuje poZiadavky S$kdél a Skolskych zariadeni, zabezpecuje
Cerpanie neinvesticnych prispevkov rodicov,

o zodpoveda za dodrziavanie platnych predpisov pri zabezpecovani pracovnych
uloh,

zostavenia rozpoctu $kdl a Skolskych zariadeni:

o zostavuje navrh rozpoCtu podla opravnenych poziadaviek $kol a Skolskych
zariadeni a navrhuje zmeny rozpoctu,

o sleduje Cerpanie schvaleného a upraveného rozpoctu,
o spracovava spravy o plneni rozpoctu,

. navrhuje opatrenia na zabezpecenie plnenia rozpoc¢tu a na odstranenie
nedostatkov.

Odbor podpory a vnutornej prevadzky uradu:

Kanceldria prvého kontaktu (KPK):

zabezpecuje priamy kontakt medzi ob¢anmi mesta a samospravou mesta,

podéava vysvetlenia, odpoveda na otazky obc¢anov o ¢innosti oddeleni MsU, ma k
dispozicii zakladné legislativne dokumenty ako Statdt mesta, VZN, terminy zasadani
mestskej rady, mestského zastupitel'stva, komisii, poradovnik Ziadosti o byty,
rozpocet mesta, zaverecny ucet a pod.,

poskytuje odborné rady a pomoc pri vypliiani tlaé¢iv obéanom tak, aby mohli vybavit
zakladné poZziadavky uZ v KPK. Ak toto nie je mozné, usmernuje ob¢anov na oddelenia
MsU, kde konkrétny referent zabezpeéi vybavenie Ziadosti,

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

osvedcuje podpisy na listinach a odpisy listin,

vykonava funkciu podatelne, prijima a eviduje zaznamy a zasielky dorucené uradu
osobne, ktoré po zaevidovani vautomatizovanom systéme spravy registratiry
odovzda registratirnemu stredisku,

zabezpecuje postovy styk s organizaciami v zriad'ovacej p6sobnosti mesta, prebera
listové zasielky a faktury, odovzdava pisomnosti adresované materskym skolam
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a zdkladnym Skolam,

zabezpecuje prevadzku pokladne, v ktorej je mozZné vykonat platby voli mestu
Komarno.

Oddelenie podpory a vniitornej prevadzky tradu:

prevadzkové zabezpecCenie samospravy,

zostavuje navrh rozpoctu pre vnutornu spravu dradu,

zabezpecuje Cerpanie vydavkovej casti rozpoctu a vedie evidenciu Cerpania rozpoctu

za vnutornd spravu uradu a spracovava rozbor hospodarenia,

obstarava tovary, sluzby a prace na zabezpecCenie Cinnosti organov mesta a

zamestnancov uradu v zmysle zakona o verejnom obstaravani,

zabezpeCuje a spracovava podklady na wuzatvdranie zmliv sudvisiacich so

zabezpecenim Cinnosti prevadzky dradu,

zasobuje sklad tovarom, vykonava fyzickd inventarizaciu tovarov, prepocitava a

sumarizuje hodnoty zasob a majetku, odsuhlasuje uctovné doklady, vycisl'uje

inventirne rozdiely a vyhotovuje protokoly evidencie zasob a majetku,

organizuje a zabezpecCuje obstaravanie tovarov, prac a sluZieb podla platnych

pravnych predpisov a spolupracuje pri vypracivani sutaznych podkladov,

zabezpecuje vedenie evidencie hmotného a nehmotného majetku dradu a jeho

inventarizaciu,

zabezpecuje skladové hospodarstvo tradu a vedie jeho operativnu evidenciu,

zabezpecuje a organizuje autoprevadzku tradu,

zabezpecuje registratdru tradu a archivnictvo:

o zabezpecuje odbornu spravu registratdary uradu,

o vykonava prace suvisiace s manipulaciou so zaznamami prostrednictvom
vypoctovej techniky,

o vykonava vyrad'ovanie, skartaciu a odovzdavanie archivnych dokumentov na
uschovu prislusnému statnemu archivu,

o vybavuje spisovu agendu z archivnych dokumentov,

zuCastiiuje sa na posudzovani a hodnoteni registratirnych zaznamov

navrhovanych na vyradenie,

vypracovava registratirny poriadok a registratirny plan mestského uradu,

metodicko-kontrolne usmernuje spravu registratury,

plni funkciu vecného spravcu automatizovaného systému spravy registratury,

poskytuje obcanom zakladné informacie o organoch mesta, Struktire a

kompetenciach samospravy, menné zoznamy poslancov za volebné obvody a k

nahliadnutiu pravne predpisy a vSeobecne zavazné pravne predpisy mesta,

o podava informdcie o ¢innosti a Strukture uradu a jeho oddeleniach.

prostrednictvom upratovaciek zabezpecuje:

riadne upratovanie v objektoch MsU.

Referdt informatiky, bezpecnosti informacnych systémov zabezpecuje:

bezproblémovy chod pocitacovej siete vratane vSetkych zariadeni pripojenych na siet
(sprava serverov, klientov),

plynuly chod a rozvoj informacného systému,

aplikovanie bezpecnostnych zasad a opatreni na prevadzku informac¢ného systému,
obstaranie, opravu, udrzbu, zaru¢ny a pozarucny servis pocitacov a pocitacového
prisluSenstva,
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aktualizaciu databazy podnikatel'ov, katastra nehnutel'nosti a databazy socialnych
davok,

archivaciu dat a antivirovi ochranu,

internetové pripojenie, proxy, web a mail server,

tvorbu a udrzbu internetovych a intranetovych stranok mesta,

technickli pomoc pre programové vybavenie Uétovnictva na ZS aMS s pravnou
subjektivitou,

spracovavanie grafickych dat,

inStalaciu a udrZzbu hlasovacieho systému pre MZ,

spravu prostriedkov rozpoctovanych organizaciou na zariadenia vypoctovej techniky
a software,

plni d'alSie dlohy podl'a pokynov prednostu,

zabezpecuje a vykonava prevadzku fotokopirovacich strojov,

vypracovava analyzy a planovanie procesov vo verejnom obstaravani,

zabezpecuje dodrziavanie bezpecnostnych predpisov pri ochrane zdravia pri praci
zamestnancov uradu.
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