Priloha ¢.1 k Organizacénému poriadku Mestského uradu Komarno

Kancelaria primatora:

je vykonnym a organizaénym Utvarom primatora,
usmerfiuje pouZzivanie Statnych symbolov na uzemni mesta,
zabezpecuje Ulohy suvisiace s riadenim a spravou najma:
e zostavovanie planu pracovného programu primatora a pomoc pri jeho stavovani,
¢ vedenie evidencie dohodnutych rokovani a ich priprava, vratane ich zabezpecovania,
e organizovanie prijimania navstev u primatora a u€ast primatora na réznych podujatiach, kde
je oficialne pozvany, v€itane pripravy aj jeho u€inkovania,
e pripravu a zvolavanie porad primatora, vyhotovovanie zapisnic z porad a zabezpecenie ich
distribucie,
¢ vyhotovovanie zaznamov z rokovani a ich archivacia,
¢ kontrolu plnenia uloh,
e vedenie evidencie poSty primatora, zodpoveda za duplnost a spravnost informacii
zverejnovanych v mene mesta a primatora,
o styk a komunikaciu s médiami,
e pripravu podkladov k vyjadreniam primatora mesta na zaklade poziadaviek medii,
e spracovanie a poskytovanie informacii o aktivitach MsU a jednotlivych oddeleni MsU pre tlag,
e sekretarsku a asistencnu sluzbu pre primatora a zastupcov primatora,
¢ v pripade osobnych podani vykonava funkciu podatelne,
o informuje verejnost o Cinnostiach samospravy prostrednictvom médii a webovej stranky
mesta, prispieva k budovaniu pozitivneho imidZzu mesta, dohliada nad aktualnostou
zverejnenych tlaCovych sprav na internetovej stranke mesta.

Pravne oddelenie zabezpecuje:

zastupovanie mesta v pravnych veciach pred organmi sudu, prokuratury a ostatnymi organmi
Statnej spravy v rozsahu poverenia,

poskytovanie pravnej pomoci odborom mestského uUradu, Mestskej policii a organizaciam
v zriadovatelskej pdsobnosti mesta,

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 zmluav, tykajucich sa nehnutelného majetku mesta a navrhuje
opatrenia na odstranenie zistenych nedostatkov,

uCast pri vySetrovacich ukonoch, pri oboznameni sa s vysledkami vySetrovania a vyhladavania v
rozsahu poverenia,

kontrolu pravnej spravnosti vSeobecne zavaznych nariadeni mesta,

agendu staznosti v zmysle zakona o staznostiach,

agendu peticii v zmysle zakona o peticiach,

agendu spojenu so spristupfiovanim informacii v zmysle zakona o poskytnuti informacii v
druhostupfiovom konani

pripravu podkladov pre vyberové konania a osobné pohovory na obsadenie funkénych miest
zamestnancov mesta, riaditelov prispevkovych a rozpoctovych organizacii mesta v sulade s
platnou legislativou s vynimkou riaditelov 8kél a Skolskych zariadeni.



Spoloény stavebny urad zabezpecuje:

agendu stavebného uUradu na useku uzemného rozhodovania a stavebného poriadku, ako aj
Specialneho stavebného uUradu pre miestne a ucelové komunikacie pre Mesto Komarno ako
preneseny vykon Statnej spravy,

agendu stavebného uradu na useku uzemného rozhodovania a stavebného poriadku, ako aj
Specialneho stavebného uradu pre miestne a ucCelové komunikacie aj pre obce zdruzené v
spolo¢nom stavebnom urade v rozsahu stanovenom zmluvou o zriadeni spolo¢ného stavebného
uradu, a to pre obce Kameni¢na, Zlatha na Ostrove, Vibova nad Vahom, Virt, Patince,
Marcelova, Chotin, Iza.

zabezpecuje preneseny vykon Statnej stavebnej spravy a vyvlastiiovania vyplyvajuci zo zakona &.

50/1976 Zb. o uzemnom planovani a stavebnom poriadku (stavebny zakon) v zneni neskorSich

predpisov najma:

« vydava uzemné rozhodnutia, stavebné povolenia, kolaudacné rozhodnutia, rozhodnutia o
vyvlastneni a zmeny tychto rozhodnuti,

- vydava oznamenia k ohlaseniu jednoduchych stavieb, stavebnych uprav, udrziavacich prac,

- vydava rozhodnutia na povolenie terénnych Uprav, umiestnenia informaénych, reklamnych a
propagacnych zariadeni,

« povoluje zmeny uc€elu uzivania stavby, zmenu stavby pred jej dokoncenim,

- nariaduje udrzbu stavieb, vykonavanie nevyhnutnych Uuprav, zabezpelovacich prac,
odstrafiovanie stavieb, dodatoCne povoluje stavby,

« vykonava Statny stavebny dohlad,

- prerokovava priestupky fyzickych osbb a spravne delikty pravnickych a fyzickych oséb
opravnenych na podnikanie a uklada pokuty,

- vydava rozhodnutia o vstupe na cudzie pozemky a stavby, o ulozeni opatreni v pripade
potreby na susednom pozemku alebo stavbe,

« zabezpeCuje a vykonava preneseny vykon S$tatnej spravy Specialneho stavebného uradu
vyplyvajuci zo zdkona €. 135/1961 Zb. o pozemnych komunikaciach (cestny zékon) v zneni
neskorSich predpisov,

- eviduje a uklada dokumentaciu vSetkych pisomnosti tykajucich sa ¢innosti stavebného uradu
mesta,

+ pIni funkciu Statistickej jednotky,

+ plni ulohy vyplyvajuce zo zmluvy mesta o spoloénom obecnom urade.

Matri¢ny urad:

vybavuje a zabezpeCuje agendu vyplyvajucu zo zakona o matrikach vratane vykonavacich
predpisov, zakona o rodine, zakona o mene a priezvisku, zakona o statnom obcianstve a zakona
0 medzinarodnom prave sukromnom a procesnom,

Rodna matrika:

vedie knihu a index knihy narodeni,

vyhotovuje vypisy z knihy narodeni na pouzitie v tuzemsku a v cudzine,

prijima vyhlasenia rodi¢ov o uréeni otcovstva pred a po narodeni dietata,

prijima vyhlasenia osvojitefov o volbe mena osvojeného dietata,

prijima vyhlasenia rodicov o volbe Statneho obcCianstva pre svoje dieta podla medzinarodnych
zmluyv,

vyhotovuje vypisy z knihy narodeni pre ucely vymeny matrik s cudzinou,

pIni oznamovaciu povinnost o narodeni dietata a zmenach v knihe narodeni prislusnym organom



podla osobitnych predpisov,

pripravuje zbierku listin na odovzdanie do matricného archivu Okresného uUradu Komarno za
predosly rok,

vykonava oznamovaciu povinnost po uréeni otcovstva elektronicky do e-schranky sudov,
vykonava obnovy knihy narodeni v pripade straty alebo znic¢enia,

vykonava zaznamy a zmeny do knihy narodeni,

vyhotovuje zapisnice o narodeni dietata v cudzine pre Osobitnd matriku MV SR,

postupuje Ziadosti obCana o pridelenie, zmenu, overenie alebo potvrdenie o rodnom ¢isle na
Centralnu evidenciu pobytu obyvatelov SR v Banskej Bystrici,

vybavuje ziadosti ob&anov o zmene mena alebo priezviska,

vybavuje Ziadosti ob&anov o Upravu mena alebo priezviska.

Umrtnéa matrika:

vedie knihu a index knihy umrti

vyhotovuje vypisy z knihy umrti na pouzitie v tuzemsku a v cudzine,

vyhotovuje vypisy z knihy umrti pre ucely vymeny matrik s cudzinou,

plni oznamovaciu povinnosti o umrti ob¢ana a zmenach v knihe umrti prislusnym organom podla
osobitnych predpisov (oddelenie cudzineckej policie, Urad pre dohlad nad zdravotnou
starostlivostou, okresné sudy, dafovy urad, Generalna prokuratura, Socialna poistovna),
vykonava oznamovaciu povinnost zomretych osobitne elektronicky do e-schranky sudov,
pripravuje zbierku listin na odovzdanie do matricného archivu Okresnému uradu Komarno za
predosly rok,

vykonava obnovu knihy umrti v pripade straty alebo znicenia,

vykonava zaznamy a zmeny v knihe umrti,

vyhotovuje zapisnice o umrti ob¢ana v cudzine pre Osobitni matriku MV SR v Bratislave,
zapisuje vyhlasenia obCana za mftveho prislusnym okresnym sudom do knihy amrti.

Sobasna matrika:

vedie knihu a index knihy manzelstiev,

vyhotovuje vypisy z knihy manzelstiev na pouzitie v tuzemsku a v cudzine,

prijima Ziadosti ob&anov (tzv. Ziadost o uzavretie manzelstva) a zabezpeduje vSetky Ulohy
spojené s uzatvaranim manzelstiev pred miestne prislusnym organom Statu,

vyhotovuje podklady na uzavretie manzelstva pred organom cirkvi alebo nabozenskej
spolo¢nosti,

pripravuje sobasne obrady, zuCasthuje sa na obrade, predstavuje snubencov sobaSiacemu,
vyhotovuje zapisnice o uzavreti manzelstva,

vyhotovuje potvrdenia nahradzajuce osved&enie o pravnej spbsobilosti na uzavretie manzelstva
Vv cudzine,

prijima vyhlasenia manzelov po rozvode o tom, Ze opat prijimaju svoje predoslé priezvisko,
nasledne vybavuje vyhlasenia, vykonava zmeny v prislusnych evidenciach,

vyhotovuje vypisy z knihy manzelstiev pre ucely vymeny matrik s cudzinou,

plni oznamovaciu povinnosti o uzavreti manzelstva a zmenach v knihe manzelstiev prislusnym
organom podla osobitnych predpisov,

pripravuje zbierku listin na odovzdanie do matricného archivu Okresnému uradu v Komarne za
predosly rok,

vykonava obnovu knihy manzelstiev v pripade straty alebo znicenia,

vykonava zaznamy a zmeny v knihe manzelstiev,

vyhotovuje zapisnice o uzavreti manzelstva v cudzine pre Osobitnd matriku MV SR v Bratislave,
vydava povolenia k uzavretiu manzelstva pred inym matri¢nym uradom.



Matrika vykonava dalSie ¢innosti suvisiace s matriCnou agendou a iné ¢innosti:

- vydava vypisy z matriénych knih na viacjazyénych $tandardnych formularoch (VSF
s glosarom) pre ucely pouzitia v Statoch EU,

- porovnava osobné udaje z matricnych knih s udajmi v registri obyvatelov (REGOB) a
nasledne ich opravuje,

- porovnava osobné udaje z matri€nych knih s udajmi v IS CISMA a nasledne ich opravuje,

- zabezpeduje spravodajsku povinnost matriéného dradu voé&i Statistickému uradu SR,

« zapisuje rozhodnutia domacich a zahrani¢nych sudov podfa platnych pravnych predpisov.

Viykonava sluzby |IOM:

- sprostredkuje Vypis z katastra nehnutelnosti,

- sprostredkuje Vypis z obchodného registra,

- sprostredkuje Vypis z registra trestov,

« vykonava zaru€enu konverziu z listinnej do elektronickej podoby,
- vykonava zaru€enu konverziu z elektronickej do listinnej podoby.

Kancelaria prednostu zabezpec€uje najma nasledovné ulohy:

organizovanie porad prednostu,

prijimanie stranok, oficialnych hosti a navstev,

styk s organmi Statnej spravy a s inymi organizaciami a instituciami,

vedenie protokolu spisovej agendy MsZ,

organizovanie kolobehu pisomnosti v zmysle spisového a registratirneho poriadku MsU,
vybavovanie beznej kore$pondencie a administrativnej agendy prednostu MsU,

dalSie ginnosti podla pokynov prednostu MsU,

vybavovanie Ziadosti o poskytnutie informacie podla zakona &. 211/200 Z.z.,

vybavovanie peticii,

koordinuje spolupracu prednostu MsU s mestskym uradom pri vybavovani do$lej posty (priprava
konceptov listov a sprav zo strany zamestnancov MsU),

podiefa sa na zostavovani a usporiadani navrhu pracovného programu prednostu,

koordinuje vSetky navstevy prednostu MsU,

vedie evidenciu dohodnutych konani,

zabezpeduje a vyhotovuije prisluné podklady a materialy prednostovi MsU k rokovaniam,
koordinuje styk a spolupracu prednostu MsU s politickymi stranami a hnutiami vyvijajicimi
¢innost’ v meste,

koordinuje styk prednostu MsU s Ustrednymi organmi, organmi S$tatnej spravy a inymi
organizaciami a institiciami,

koordinuje styk prednostu MsU s ob&anmi mesta,

koordinuje styk zamestnancov mesta s prednostom MsU,

vykonava dalSie &innosti zabezpedujuce riadny chod sekretariatu podra pokynov prednostu MsU,
zU&astriuje sa na rokovaniach a akciach podfa pokynov prednostu MsU.

Referat l'udskych zdrojov zabezpecuje najma nasledovné ulohy:

komplexnu personalnu agendu zamestnancov mesta, poslancov mestského zastupitelstva a
uchadzafov o zamestnanie,

pripravu dohéd o vykonani prace, o pracovnej €innosti a o brigadnickej praci Studenta a vedie ich
evidencie

vedenie osobnych spisov zamestnancov,

vedenie centralnej evidencie zamestnancov a zvlast evidencie zamestnancov so znizenou



pracovnou schopnostou,

vedenie evidencie dochadzky, prace nadCas, pracovnej pohotovosti, dovoleniek,
praceneschopnosti a inych pracovno-pravnych nalezitosti,

pripravu vyberovych konani na obsadenie pracovnych pozicii podla pokynov prednostu
mestského Uradu,

styk s poistovriami, prislusnym uradom prace, dafiovym uradom,

preverovanie splnenia kvalifikaCnych predpokladov a osobitnych kvalifikaénych predpokladov
zamestnancov,

mzdovu agendu pre zamestnancov mesta vratanie likvidacie miezd a vedenia evidencnych listov
déchodkového poistenia, odvody do poistovni, dane zo zavislej Cinnosti

vyhotovuje vykazy pre Statisticky urad,

vedie danové vyhlasenia zamestnancoyv,

vyhotovuje rézne potvrdenia o zdanitelnej mzde a pracovnom pomere pre zamestnancov mesta.

Referat krizového riadenia a BOZP

zabezpeCuje vykon Statnej spravy preneseny na mesto v oblasti ochrany pred poziarmi,

zabezpeduje agendu CO - obrany - hospodarskej mobilizacie - povodnovej ochrany, PO, BOZP.

§tab obrany mesta zabezpecuje €innost’ a plnenie opatreni aj mestskej povodnovej komisie

v oblasti poziarnej ochrany:

- vykonava vstupné a pravidelné preskolenia zamestnancov mesta v danej oblasti,

- vykonava pravidelné kontroly v oblasti poZiarnej ochrany,

« vykonava Skolenie protipoziarnych hliadok,

« vykonava preventivne protipoziarne kontroly v objektoch nachadzajucich sa na Uzemi mesta,
kde kontroly nevykonava Statny poZiarny dozor,

« vedie agendu o preventivnych protipoziarnych kontrolach v zmysle prislusnych pravnych
predpisov.

v oblasti bezpecénosti a ochrany zdravia pri praci:

« vykonava vstupné a pravidelné preskolenia zamestnancov mesta v danej oblasti,

- Vv spolupraci s veducimi zamestnancami vypracovava vnutroorganizatné normy v danej
oblasti,

- zabezpecuje Skolenie vodi¢ov a zamestnancov, ktori su opravneni viest sluzobné motorové
vozidlo,

« zodpoveda za vedenie evidencii v zmysle prislusnych pravnych predpisov pre oblast BOZP,

- spolupracuje so samostatnym odbornym referentom na uUseku personalistiky pri vedeni
evidencii vyplyvajucich z predpisov v oblasti BOZP,

« vedie knihu kontrol a zabezpecuje organizaciu kontrol v prisluSnej oblasti.

v oblasti obrany a hospodarskej mobilizacie:

« zodpoveda za vedenie agendy krizového &tabu podla prislusnych predpisov,

- zodpoveda za oslobodzovanie zamestnancov mesta od vykonu mimoriadnej sluzby
v osobitnych situaciach,

« zabezpecuje prednostné telefonne spojenie pre pevné linky v pripade vzniku mimoriadnej
situacie,

- zodpoveda za vedenie agendy pridelového hospodarstva podla prislusnych predpisov.

v oblasti civilnej ochrany:

* vypracovava a aktualizuje plan ochrany mesta,

« zabezpecuje agendu vyrozumenia organizacii a varovania obyvatelstva,

« vypracovava a aktualizuje plan evakuacie a plan ukrytia obyvatel'stva,

- zabezpecuje prostriedky individualnej ochrany obyvatelstva a vedie prislusni dokumentaciu
vydaja, skladovania a oSetrovania,

« zodpoveda za udrzbu skladu CO.



v oblasti protipovodriovej ochrany:

- spracovava a zostavuje povodnovy plan zachrannych prac mesta Komarno a predklada ho na
schvalenie okresnému riaditel'stvu Hasi€¢ského a zachranného zboru.

+ vedie povodiovy dennik.

- vyhotovuje supis pracovnych sil a vecnych prostriedkov na ochranu pred povodhami

- zucCastriuje sa povodriovych prehliadok na vodnych tokoch pretekajucich cez uzemie mesta.

Referat informatiky a bezpeénosti informaénych systémov

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

zabezpeduje plynuly chod informacéného systému uradu,

vykonava vSetky potrebné aktualizacie a konfiguracie,

navrhuje, prehodnocuje, vytvara a reorganizuje stromovu Struktdru (hierarchiu) prie€inkov na
serverovych diskoch a diskovom poli. V sulade s platnou organizacnou Struktirou aplikuje na ne
pristupy - opravnenia suboroveho systému.

organizuje Skolenia tykajuce sa prace s informacnym systémom mesta,

navrhuje a predklada na schvalenie plan rozvoja informaénych systémov,

zodpoveda za aplikovanie bezpeénostnych zasad a opatreni na prevadzku informaéného
systému,

zabezpecuje obstaranie, opravu, udrzbu, zaruény a pozaru€ny servis pocitatov, pocitaového
prisluSenstva a softvéru,

aktualizuje databazy podnikatefov, katastra nehnutelnosti a databazy socidlnych davok, z
centralnych Statnych registrov,

vykonava archivaciu dat a antivirovu ochranu,

spravuje internetové pripojenie, webovy a mail server,

zabezpecuje spravu intranetovych stranok mesta,

zabezpecCuje spracovavanie grafickych dat,

zabezpecuje inStalaciu a udrzbu hlasovacieho systému pre MsZ,

pIni dalSie ulohy podla pokynov prednostu uradu,

zabezpecCuje prevadzku tladiarni a kopirovacich strojov,

vypracovava analyzy a planovanie procesov vo verejnom obstaravani,

zverejiiuje udaje na elektronickej uradnej tabuli na webovom sidle mesta,

zabezpeCuje zverejnenie materidlov mestskej rady a mestského zastupitelstva na portaly v
elektronickej podobe,

zabezpedluje telekomunikacné sluzby pre potreby uradu,

zabezpec€uje a kontroluje dohfad nad ochranou osobnych udajov v informaénych systémoch
podla zakona a zabezpeéuje suéinnost s Uradom na ochranu osobnych udajov SR.

Oddelenie podpory a vnutornej prevadzky uradu:

zabezpecuje priamy kontakt medzi obéanmi mesta a samospravou mesta,

poskytuje ob&anom informacie o €innosti mestského uradu,

podava vysvetlenia, odpoveda na otazky ob&anov o &innosti oddeleni MsU, ma k dispozicii
zakladné legislativne dokumenty ako Statut mesta, VZN, terminy zasadani MsR, MsZ, komisii,
poradovnik Ziadosti o byty, rozpoCet mesta, zavereCny ucet a pod.,

v pripade potreby podava informécie o ostatnych organoch Statnej spravy,

poskytuje odborné rady a pomoc pri vypinani tlagiv ob&anom tak, aby mohli vybavit zakladné
poziadavky uz v KPK. Ak toto nie je mozné, usmerfiuje ob&anov na oddelenia MsU, kde
konkrétny referent zabezpeci kladné vybavenie Ziadosti,



osvedcuje podpisy na listinach a odpisy listin,
- vedenie pomocnej pokladne pre osvedCovanie podpisov
vykonava funkciu podatelne v listinnej aj elektronickej podobe — osobne, kuriérom, elektronickou
postou a elektronickej schranky Uradu na Ustrednom portali verejnej spravy, prijima a eviduje
zaznamy a zasielky doru€ené uradu, ktoré zaeviduje v automatizovanom systéme spravy
registratury,
zabezpeduje expediciu vSetkych zasielok
« spracovava podaj uradnych a doporuCenych zasielok prostrednictvom webovej aplikacie
Slovenskej posty — vytvara a odosiela elektronicky podaci harok,

- spracovava zasielky prostrednictvom frankovacieho stroja,

« vedie evidenciu odoslanych doporu¢enych a uradnych listov a zabezpeduje ich reklamaciu,
zabezpeCuje postovy styk s organizaciami v zriadovacej pdsobnosti mesta, prebera listové
zasielky a faktury, odovzdava pisomnosti adresované materskym Skolam a zakladnym Skolam.
prevadzkuje pokladriu na hotovostny aj bezhotovostny styk s obanom:

« prijima platby v hotovosti od ob&anov,

« vyplaca hotovost’ na vydaje mesta podla poZiadaviek na zaklade odsuhlasenia primatorom
mesta,

« vyplaca zalohy na vydaje mesta podla poziadaviek na zaklade odsuhlasenia primatorom
mesta,

« vyplaca cestovné nahrady,

- vedie evidenciu cenin,

« vydava stravné listky,

« zabezpecuje hotovost v cudzej mene na zalohu na cestovné do zahranicia na zaklade suhlasu
primatora mesta,

« zabezpecuje hotovost' v cudzej mene na uhradu vydavkov mesta podla poziadaviek na
zaklade suhlasu primatora,

- pripravuje podklady k inventarizacii pokladne,

« vykonava archivaciu uctovnych dokladov

+ vydava rybarske listky a vedie ich evidenciu vratane evidencie spravnych poplatkov.

zabezpecuje prevadzku uradu mesta,

zabezpedluje Cerpanie vydavkovej Casti rozpoctu a vedie evidenciu Cerpania rozpoctu za vnutornu
spravu uradu a spracovava rozbor hospodarenia,

obstarava tovary, sluzby a prace na zabezpecenie ¢innosti organov mesta a zamestnancov Uradu
v zmysle zakona o verejnom obstaravani,

zabezpecuje a spracovava podklady na uzatvaranie zmluv suvisiacich so zabezpecenim €innosti
prevadzky uradu,

zabezpecCuje zverejnovanie dokumentov na webovom sidle mesta v zmysle zakona,

zasobuje sklad tovarom, vykonava fyzicku inventarizaciu tovarov, prepocitava a sumarizuje
hodnoty zasob a majetku, odsuhlasuje uctovné doklady, vyCisluje inventurne rozdiely a
vyhotovuje protokoly evidencie zasob a majetku,

organizuje a zabezpeCuje obstaravanie tovarov, prac a sluzieb podlfa platnych pravnych
predpisov a spolupracuje pri vypracuvani sutaznych podkladov,

zabezpecCuje poistenie majetku,

planuje a zabezpeduje realizaciu oprav a Gdrzby budov, ktoré MsU a MsP vyuZiva na svoju
¢innost,

zabezped&uje kurenie v budovéach, ktoré MsU a MsP vyuZiva na svoju &innost,

zabezpecluje skladové hospodarstvo uradu a vedie jeho operativhu evidenciu,

zabezpeduje vyhotovenie reviznych sprav v ramci mestského uradu,



vykonava dozor, kontrolu a evidenciu navstev v budove radnice,

poskytuje informacie navStevam a ich navigovanie v ramci objektu,

vybavuje prichadzajuce telefonické hovory,

vykonava spravu uradnych tabul,

zabezpecuje a organizuje auto - prevadzku uradu, s tym suvisiacich vedenie evidencii, poisteni,
spotreby pohonnych hmdt, monitoring vozidiel v GPS systéme,

spracovavanie cestovnych nahrad zo sluzobnych ciest zamestnancov mesta

vedie evidenciu kfu€ov a vstupnych kariet zamestnancov,

zabezpedCuje registraturu uradu a archivnictvo:

zabezpeduje odbornu spravu registratury uradu,

vykonava prace suvisiace s manipulaciou so zaznamami v listinnej a | elektronickej podobe,
vykonava vyradovanie, skartaciu a odovzdavanie archivnych dokumentov na Uschovu
prislusnému Statnemu archivu,

vybavuje spisovu agendu z archivnych dokumentov,

zUCastAuje sa na posudzovani a hodnoteni registraturnych zaznamov navrhovanych na
vyradenie,

pripravuje navrhy na vyradenie pisomnosti podfa znaku a doby uloZenia z registraturneho
strediska,

vyzyva zamestnancov poverenych spravou registratiury na organizaénych atvaroch
k odovzdaniu vybavenych a uzatvorenych spisov do registratirneho strediska,

vypracovava registraturny poriadok a registraturny plan mestského uradu,

metodicko-kontrolne usmerfiuje spravu registratury,

riadi registraturne stredisko a zodpoveda za jeho €innost,

vyhotovuje rony zoznam spisov a menny register,

zabezpecuje vypoziCiavanie spisov z registraturneho strediska,

pIni funkciu vecného spravcu automatizovaného systému spravy registratary,

podava informacie o ¢innosti a Strukture Uradu a jeho oddeleniach.

prostrednictvom upratovaciek zabezpecuje:
« riadne upratovanie v objektoch MsU a MsP

Majetkovo — pravny odbor

Oddelenie evidencie a spravy majetku mesta zabezpecuje najméa:

evidenciu a odpisovanie majetku mesta Komarno
evidenciu a odpisovanie majetku mesta v prenajme obchodnych spoloCnosti 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 (najmd za ucCelom 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 odhati nehnutelného majetku do
resp. zo spravy inej pravnickej osobe resp. organizacii zriadenej mestom,

pripravu podkladov pre ro¢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 inventury majetku mesta v prenajme resp. zvereného



do spravy organizacii zriadenej mestom.

vykonavanie fyzickych kontrol majetku mesta ur€eného na zaradenie do evidencie. Pokial ide
0 majetok technického, resp. stavebného charakteru (stavby a ich zhodnotenie, stroje,
pristroje a zariadenia), kontrolu Uplnosti podkladovych materialov/dokumentov.

majetkovopravne vysporiadanie nehnutelnosti mesta Komarno:

delimitaciu nehnutefnosti do majetku mesta v sulade so v3eobecnymi pravnymi predpismi,
vyfatia z polnohospodarskeho pédneho fondu,

zabezpecenie listov vlastnictva pre majetkovopravne vysporiadanie nehnutelnosti,
vykonavanie prehliadok a identifikacii pre majetkovopravne vysporiadanie nehnutelnosti,
zabezpeCenie geodetickych prac potrebnych k majetkovopravnemu vysporiadaniu
nehnutelnosti,

vypracovanie delimitaénych protokolov a nasledne ziadosti o zapis do katastra,

zabezpecenie ostatného podkladového materialu k vysporiadaniu nehnutelnosti,

beznu koreSpondenciu,

- ukony spojené s prevodom vlastnictva hnutefného a nehnutelného majetku resp. ich prenajmom,

- vypozicku,

- verejné sutaze,

- zmluvy o prevode vlastnictva k hnutelnému a nehnutelnému majetku, najomné zmluvy a zmluvy
0 vypozitke na pozemky a nebytové priestory:

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

vypracovanie vkladov vlastnickeho prava do katastra nehnutelnosti,

vypracovanie zamennych zmluv, podanie na zapis do katastra nehnutelnosti,

vypracovanie zmluv k nehnutelnostiam o zaloznom prave, podanie na zapis do katastra
nehnutelnosti,

vypracovanie zmllv o zruSeni a usporiadani podielového spoluvlastnictva k nehnutefnostiam,
podanie na zapis do katastra nehnutelnosti,

vypracovanie zmluv o buducej zmluve k nehnutelnostiam, podanie na zapis do katastra
nehnutelnosti,

vypracovanie zmluv o vecnych bremenach a pravach.

- pripravu materidlov do mestského zastupitelstva a vykonanie schvalenych uloh,
- vedenie databazy nehnutelného majetku mesta,
- analyzu vyuzitia a vyuzitelnosti nehnutelného majetku mesta:

vedenie evidencie pozemkov a budov vo vlastnictve mesta v k. . Komarno a Nova Straz
pozemky v intravilane a extravilane za pomoci softvérov vyuzivanych mestskym uradom,
spracovanie elektronickej databazy nehnutelného majetku mesta Komarno,

premietnutie databazy do geografickej mapy mesta,

miestne Setrenia - uzivanie majetku mesta bez pravneho podkladu,

vypracovanie analyz vyuZitia a vyuZitelnosti nehnutelného majetku mesta,

vypracovanie a aktualizacia registra trvalé alebo doCasne prebytoného majetku spolupraca s
oddelenim evidencie a spravy majetku mestu,

osobné rokovania resp. koreSpondencia suvisiaca s aktualizaciou databazy nehnutefného
majetku mesta resp. suvisiaca so zistovanim neopravneného uzivania nehnutelného majetku
mesta,

- spravu miestnych dani - osobitné uzivanie verejného priestranstva a dafn za vjazd a zotrvanie
motorového vozidla v historickej Casti mesta:

zabezpecenie pravidelnej kontroly uzivania verejnych priestranstiev,
vydavanie povoleni a zabezpecenie kontroly uZivania verejného priestranstva pocas trhov a
jarmoku,



« vydavanie rozhodnuti k plateniu miestnej dane za uzivanie verejného priestranstva a dane za
vjazd a zotrvanie motorového vozidla v historickej ¢asti mesta,

vydavanie stanovisk k podnikatelskej innosti a urCenie ¢asu prevadzky resp. ¢asu predaja.

zUucCastni sa na riadnych resp. mimoriadnych inventarizaciach spravovaného majetku mesta,

zabezpecuje vedenie evidencie hmotného a nehmotného majetku Uradu a jeho inventarizaciu

pripravuje navrh na zefektivnenie hospodarenia s majetkom mesta.

Referat najomnych bytov:

rieSi a zabezpecCuje problematiku socialneho byvania mladych rodin, socialne slabSich vrstiev
obyvatel'stva, ludi bez pristreSia a socialne neprispésobivych obfanov mesta,

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

zodpoveda za bytovu agendu,

spolupracuje s organizaciou spravujucou bytovy fond vo vlastnictve mesta,

zabezpecduje pripravu, spracovanie a realizaciu projektov v oblasti socialneho byvania

vyjadruje sa k prevodu vlastnictva mestského bytu a ngjomcu

zabezpeduje Ulohy suvisiace s hospodarenim s bytovym fondom, predovS§etkym suhlas:

« na uzatvaranie najomnych zmlav,

« na prechod najmu bytu,

« dohodou o vymere bytov,

« na vznik spolo¢ného najmu bytu,

« na prenechanie bytu alebo jeho €asti do podnajmu,

vedie evidenciu a administraciu nedoplatkov na najomnom aza sluzby spojené s uzivanim
najomného bytu, vykona ukony na zabezpecenie tychto nedoplatkov, pripravuje podania na sudy
a exekutorske urady vo veciach vymahania tychto pohladavok

Oddelenie evidencie obyvatelstva a adries

zabezpedi centralnu evidenciu priestupkoyv,

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

centralna evidencia sank&nych rozhodnuti,

poradenstvo, sucinnost’ pri dafiovych exekuénych konaniach (vymahanie pohladavok z uradnej
maci),

vybavuje stranky a spracuva agendu suvisiacu so zakonom o hlaseni pobytu ob&anov SR a
registri obyvatelov SR,

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

vedie evidenciu obyvatelov a adries.

spracuva navrhy na urCenie a zmeny nazvov mestskych c&asti, ulic a inych verejnych
priestranstiev v sulade so zadkonom o obecnom zriadeni, zabezpecuje ich nahlasovanie na
prislusné organy a institucie a vedie s tym suvisiacu agendu,

vedie staly zoznam voliCov a s tym suvisiacu agendu pri zabezpeCovani volieb, referenda
a miestneho hlasovania obyvatelov mesta,

spolupracuje pri zabezpecovani s€itania ludu, domov a bytov, volieb do zakonodarnych zborov,
volieb do organov samospravy obci, volieb do vy8Sich uzemnych celkov, volieb prezidenta
republiky, volieb do eurépskeho parlamentu a referenda,

vybavuje doziadania sudov ohladne spravy o spravani, majetkovych, socialnych pomeroch.
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Odbor rozvoja a zivotného prostredia zabezpecuje najma:

- tvorbu a aktualizaciu koncepcie investi¢nej vystavby mesta,

- pripravu, realizaciu a vykonava dozor investi¢nej vystavby, ktorej investorom je mesto

- spracovavanie projektov Eurépskej unie,

- koordinaciu projektov financovanych z externych finanénych zdrojov,

- 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¢cnym akciam mesta,

- inziniersku Cinnost’ suvisiacu s uzemnym a stavebnym konanim,

- pripravu podkladov pre vyber zhotovitela diela,

- pripravu podkladov pre verejné obstaravanie,

- vyber zhotovitela diela, objednavanie prac, pripravu zmluvnych vztahov,

- vykon stavebného dozoru, kontrolu a preberanie prac, reklamaéné konania, fakturacné
konania,

- kolaudacné konania, odovzdanie diela buducim spravcom, evidenciu investicného majetku,

- evidenciu faktur, pripravu Uhrad faktur,

- archivaciu materialov tykajucich sa investi¢nej vystavby,

- vedenie programov - investi¢né akcie

- vypracovanie podkladov na zaradenie hotovych investicii do majetku mesta

- vykonava inventarizaciu na zaklade Prikazu primatora mesta

Prostrednictvom oddelenia vystavby, tzemného planovania, investicii a dopravy zabezpeduje:

- obstaravanie, prerokovanie a schvalovanie uzemnoplanovacej dokumentécie mesta, jeho
funk&énych zén a uzemnych Casti i dalSich uzemnoplanovacich podkladov nevyhnutnych pre
riadenie Uzemného rozvoja mesta, ako aj ich aktualizaciu,

- spracovavanie zadavacich dokumentov a pripravu podkladov pre spracovavanie
uzemnoplanovacej dokumentacie a uzemnoplanovacich podkladov,

- spracovavanie zavaznych posudkov, vyjadreni, suhlasov mesta ako organu uzemného
planovania Ci stavebného uradu k investicnym zamerom a projektom stavieb pripravovanych na
realizaciu na Uzemi mesta,

- poskytovanie informacii verejnosti v oblasti uzemnoplanovacej ¢innosti,

- vykonava agendu v zmysle zakona €. 56/2012 o cestnej doprave (MHD),

- spolupracuje pri vypracovavani Statistickych hlaseni,

- koordinaciu mestskej hromadnej dopravy a vydavanie licencie na prevadzkovanie MHD,

- vydava povolenia na vyhradené parkoviska (pre fyzické a pravnické osoby, taxi a TZP osoby),

- preneseny vykon Statnej spravy vo veci miestnych komunikacii a uCelovych komunikacii

- vydava povolenia na zvlaStne uzivanie miestnych komunikacii

- vydava povolenia na uzavierky miestnych komunikacii

- urCuje umiestnenie dopravnych znaceni na miestnych komunikaciach

- vydava povolenia na novy vjazd a napojenie na miestne komunikacie

- vydava zavazné stanoviska k novym vjazdom a napojeniam na miestne komunikacie

- prejednava priestupky na useku miestnych komunikacii

- vykon Statneho odborného dozoru nad miestnymi a ucelovymi komunikaciami

- plni dalSie ulohy podla pokynov prednostu.
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Prostrednictvom referatu projektového manazmentu a verejného obstaravania zabezpecuje:

- spolupracu pri zabezpeceni a sledovanie aktualnosti strategickych dokumentov na urovni obce,

- koordinaéni a metodickd c¢innost v ramci vyuzivania finanénych prostriedkov EU a inych
verejnych zdrojov, alebo finanénych prostriedkov inych finanénych nastrojov na realizaciu
strategickych projektov mesta.

- spolupracu s externymi projektovymi organizaciami a udrZiavanie styku s nimi,

- vyhladavanie externych zdrojov na realizaciu schvalenych projektov mesta,

- spravuje systém verejného obstaravania:

« koordinacia a zabezpelenie Cinnosti spojené s procesom vyberu zmluvného partnera pri
obstaravani tovarov, prac a sluzieb,
- koordinacia procesu verejného obstaravania na MsU, MS,
- zabezpecenie centralnej evidencie dokumentacie verejného obstaravania,
- zabezpecenie podkladov na uzatvaranie zmliv s vitazom verejného obstaravania,
+ vyber dodavatela prostrednictvom elektronického trhoviska,
« zabezpecenie spracovania a zverejnenia planu verejného obstaravania,
- zverejnenie Stvrtroéného vyhodnotenia verejného obstaravania,
 priprava informativnych materialov do MsZ.
- plni dalSie ulohy podfa pokynov prednostu.

Statny fond rozvoja byvania:

- poskytuje informacie o0 moznostiach poskytovania Statnej podpory na rozvoj byvania,

- metodicky usmerfuje fyzické, pravnické osoby a obce pri spracovani Ziadosti o podporu SFRB
a MDVaRR SR z programu rozvoja byvania,

- v ramci preneseného vykonu Statnej spravy zabezpecuje overovanie Uplnosti nalezitosti Ziadosti
o podporu rozvoja byvania zo SFRB,

- prijimanie Ziadosti a ich postidenie na Gver zo Statneho fondu rozvoja byvania

- preskumanie bytovych pomerov Ziadatefov o poskytnutie podpory,

- predloZenie overenej Ziadosti na SFRB,

- spolupdsobi pri utvarani vhodnych podmienok na rozvoj byvania v meste,

- plni dalSie ulohy a Cinnosti vyplyvajuce z legislativy Statnej podpory na rozvoj byvania.

Oddelenie Zivotného prostredia zabezpeduje najma:

- vydavanie suhlasu a kontrolu povinnosti prevadzkovatela malych zdrojov znecistovania
ovzdusia,

- vykon v prvom stupni Statnej 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 uzemnoplanovacich dokladov
za sféru mestskej zelene a biologickych zloZiek,

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

- koordinaciu vykonu udrzby mestskej zelene ako aj kontrolnu €innost v idrzbe mestskej zelene,

- Ulohy mestského zahradnika,

- spracuvanie zamerov, programov a projektov rozvoja mesta, kultury a Skolstva vo vSetkych
oblastiach v zriadovatel'skej posobnosti obce,

- vykon prenesenej Statnej spravy v odpadovom hospodarstve,
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- tvorbu a aktualizaciu koncepcie odpadového hospodarstva mesta,

- pripravuje VZN mesta o nakladani s komunalnym odpadom,

- pripravuje vypocCet cien za zber, prepravu a likvidaciu odpadu podla jednotlivych kategérii,

- zabezpecuje nakladanie s komunalnym odpadom na Uuzemi mesta,

- zabezpecuje nakladanie so separovanymi zlozkami komunalneho odpadu na Uzemi mesta,

- spolupracuje so spoloénostami OZV (organizacie zodpovednosti vyrobcov),

- zabezpecuje odstranovanie nelegalnych skladok komunalneho odpadu,

- koordinaciu a vedenie evidencie nadob na zber komunalneho odpadu,

- zabezpecuje prevadzkovanie zberového dvora a kompostarne,

- spolupracuje pri vypracovavani harmonogramov zberu, prepravy a likvidacie odpadu,

- vedie evidenciu zberu odpadu,

- zbiera a odvaza zeleny odpad z okolia kontajnerovych stanovist pomocou traktora,

- organizuje jarné a jesenné Cistenie mesta a mestskych Casti,

- koordinaciu zimnej a letnej udrzby miestnych komunikacii a chodnikov vratane zvislého a
vodorovného znacenia,

- vykonava agendu v zmysle zakona €. 56/2012 o cestnej doprave (taxisluzba),

- vedie evidenciu a vykonava spravu miestnych komunikacii,

- tvorbu a aktualizaciu koncepcie siete verejného osvetlenia mesta,

- prevadzku a udrzbu verejného osvetlenia mesta a signalizacnych zariadeni,

- spravu a udrzbu verejnej zelene,

- zabezpecuje a koordinuje v3etky ¢innosti suvisiace so zabezpecenim Cistenia mesta,

- zabezpecuje odchyt tulavych a zabehnutych psov poc€as pracovnych dni,

- zabezpecuje celoplosSnu deratizaciu a dezinsekciu na uzemi mesta Komarno.

- pripravuje, kontroluje zmluvné vztahy s opravnenou osobou na useku odpadového hospodarstva,
Cistenia verejnych priestranstiev, udrzby verejnej zelene, zimnej a letnej udrzby MK, deratizacie,
dezinsekcie, udrzby verejného osvetlenia

- zabezped&uje spravu mestskych cintorinov (Nova Straz, Cerhat, Hadovce, Kava),

- spolupracuje pri vypracovavani Statistickych hlaseni,

Oddelenie udrzby a mensich obecnych sluzieb:

- zabezpecuje Standardnu a rutinnu udrzbu, najma:
+ jednoducha elektroinstalacia,
- zabezpecenie prevadzky kotolni, odstranenie drobnych poruch,
« jednoduché zamocnicke prace,
« pomocné prace v autodielni,
- pomocné prace pri obsluhe a udrzbe energetickych a vodohospodarskych zariadent,
+ dezinfek&ny nater stien,
- oprava a malba stien,
+ jednoduché murarske prace,
« udrzbu travnatych ploch, stromoradi, kvetinovych zahonov,
- sprava namesti, parkov, detskych ihrisk a fontan
« odpratavanie snehu, posyp miestnych komunikacii
- riadi a usmerriuje prace vykonavané pracovnikmi MOS,
- spolupracuje s uradom prace, socialnych veci a rodiny v suvislosti s MOS,
- vedie evidenciu ob¢anov, pracujucich na aktivacnych pracach

13



Odbor ekonomiky a financovania

Oddelenie uctovnictva a rozpocdtu zabezpecuje:

- rozpocétovu agendu pre mesto podla rozpocétovych kapitol vratane zavereéného uctu
mesta, najma:

pripravuje a zostavuje navrh rozpo¢tu mesta na zaklade podkladov jednotlivych odborov
mestského udradu, utvarov riadenych primatorov mesta a organizacii mesta v sulade s
rozpoctovymi pravidlami a ostatnymi predpismi, ktoré upravuju rozpoctové a finanéné
hospodarenie,

pripravuje navrh na zmenu rozpoctu na zaklade podkladov jednotlivych odborov mestského
uradu, utvarov riadenych primatorov mesta a organizacii mesta v sulade s rozpoctovymi
pravidlami a ostatnymi predpismi, ktoré upravuju rozpoctové a finanéné hospodarenie,
pripravuje navrh rozpoc¢tu a navrhu na zmenu rozpoc¢tu na zéklade poskytnutych dotacii zo
Statneho rozpodtu, na zaklade finanéného plnenia od inych subjektov verejnej spravy a
samospravy a subjektov mimo verejnu spravu,

vedie evidenciu rozpoctovych opatreni v spolupraci s odborom S$kolstva, socialnych veci,
kultury a Sportu,

sleduje plnenie schvaleného rozpoctu,

spracovava poziadavky na zmenu rozpoctu,

vyhotovuje Stvrtro¢né, roéné spravy o plneni rozpodtu vratane programového rozpoc€tu na
zaklade podkladov od jednotlivych odborov mestského uradu a utvarov riadenych primatorom
mesta.

vykonava zuctovanie dotacii poskytnutych zo Statneho rozpodtu na preneseny vykon Statnej
spravy, spracovava udaje plnenia rozpoctu podla pokynov pre potreby mesta, Statnej spravy,
pri ziskani Uverov a pod.

- komplexné vedenie uétovnictva mesta, najma:

vedie podvojné uctovnictvo v zmysle platnych predpisov pre samospravu, zostavuje
StvrtroCné uzavierky, individualnu a konsolidovanu ucétovnu zavierku,

zostavuje vyro€nu spravu mesta,

pripravuje podklady pre audit,

pripravuje podklady k inventarizacii majetku a zavazkov mesta,

zostavuje navrh zavere¢ného uctu mesta,

pripravuje materialy do financnej komisie a do mestského zastupitel'stva, pripravuje podklady
pre audit,

zostavuje vykazy podla usmernenia a pokynov ministerstva financii,

odsuhlasuje zuctovanie zostatkovu cenu majetku mesta v sprave mestskych organizacii
a zuctovanie odpisov majetku mesta v sprave mestskych organizacii

pripravuje podkladové materidly k ziskavaniu uverov,

vyhotovenie ekonomickych analyz pre potreby organov mesta a Statnej spravy,

plnenie danovej povinnosti za mesto v zmysle platnych pravnych predpisov,

- finanéné operacie mesta a styk s penaznymi ustavmi, najma:

pripravuje prikazy na uhradu,

vykonava kontrolu podkladov na uhradu po formalnej stranke,
denne kontroluje stavy na beznych uctoch,

sleduje realizaciu splatkovych planov uverov,

pripravuje zriadovanie uctov v bankach,

- evidencia doslych faktur mesta:

vykonava kontrolu doSlych faktur po formalnej stranke,
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« zabezpecuje uhradu doslych faktur,
- zverejnovanie zmluv a faktdr podfa zakona o slobodnom pristupe k informaciam, tvorba
v8eobecne zavaznych predpisov na urovni samospravy
- tvorba internych predpisov priamo suvisiacich s pracou a kompetenciami oddelenia,

Referat spravy dani a poplatkov

- Vyrubenie dane a miestnych poplatkov

* rozhodnutia na miestne dane pre fyzické aj pravnické osoby (okrem dane za uzivanie verejného
priestranstva a dane za vjazd a zotrvanie motorového vozidla v historickej Casti mesta)

* rozhodnutia na miestny poplatok pre fyzické aj pravnické osoby

* rozhodnutia na sankéné uroky

* rozhodnutia na pokuty

* vedie konanie vo veci urCenia dane podla pombcok — vystavenie rozhodnuti

» sledovanie legislativy a priprava VZN k daniam a poplatkom

» pripravuje podklady pre odvolacie konanie na Finan¢né riaditel'stvo SR

- Spracovanie nedoplatkov dane z nehnutelnosti, dane za psa, za vyherné hracie automaty....,
a komunalny odpad

* Vydava vyzvy na zaplatenie dariovych nedoplatkov a nedoplatkov za najomné za nebytové
priestory, za zahrady a za pozemky

» pripravuje rozhodnutia potrebné na zabezpecenie danovych pohladavok (zalozné pravo, atd.),
ukony suvisiace s podanymi Ziadostami o odpustenie dihu;

pripravuje navrhy na vykonanie exekucie,

rokuje s exekutorskym uradom a s referatom vymahania daniovych nedoplatkov,

rokuje s neplati¢émi,

vykonava podla potreby priebezné kontroly danovych priznani prostrednictvom dokladovej
kontroly, prostrednictvom IKN a osobného jednania s dafiovnikmi.

- Evidencia

* danovnikov a ich priznani,

najomnikov mestskych nehnutelnosti (okrem bytovych) a ich najomnych zmluv,
uhrad za dane a poplatky, ako aj za uhradu nedoplatkov za minulé obdobia,
uhrad za ngjomné — okrem za bytové ucely,

nedoplatkov za najomné — okrem za bytové ucely.

Osvedcenia, povolenia

* vydava povolenia na prevadzku zabavnych a hernych automatov,

* vydava rozhodnutia — individualne licencie na prevadzkovanie hazardnych vyhernych pristrojov,

» spravuje agendu miestnej dane za ubytovanie, za predajné automaty, za nevyherné hracie
pristroje.

» zabezpeduje informacnu povinnost voci sidom ,policie,....

* SHR - evidencia, vydavanie potvrdeni ....

. vydavanie oznameni - sucinnost na vyziadanie PZ SR, exekutorskych uradov, sudov,
cudzineckej policie

+ potvrdenia o nedoplatkoch pre podavanie projektov

» preverovanie nedoplatkov pre OMP pre Ziadatelov majetkovych aktivit - predaj , prenajom,...

* preverovanie nedoplatkov potrebnych k vydaniu parkovacich kariet

- Spracovanie vykazov

« Danové priznania a podklady k priznaniam priebeZne poc¢as celého roka,

* podklady pre vyrubenie dane z nehnutelhosti a miestnych dani a poplatkov,

* oslobodenia a ulavy na dani vyplyvajuce z osobitnych predpisov,

* inventarizaciu pohladavok miestnych dani a poplatkov k 31.12. bezného roka,

* inventarizaciu pohladavok na najomnom (okrem za bytovych) k 31.12. bezného roka,
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podklady k ro¢nej uzavierke,
podklady ku konsolidacii,
» ro¢ny vykaz pre MF SR - o dani z nehnutelnosti,
* vydava potvrdenia pre uchadzacov o socialnu podporu.

Archivacia danovych dokladov
Danové priznania,
podklady k dafiovému priznaniu,
rozhodnutia s doru¢enkami.

Referat vymahania dariovych pohladavok zabezpecuje

- Vymahanie danovych nedoplatkov prostrednictvom danového exekuéného konania:

* komplexnu agendu vymahania dafovych pohladavok mesta od pravnickych a fyzickych oséb,
najma:

* evidenciu, administraciu a realizaciu vymahania danovych pohladavok mesta na zaklade
odovzdanych/odstupenych podkladov;

» zabezpecuje ukony a &innosti vyplyvajuce pre mesto zo zak. ¢. 563/2009 Z. z. o sprave dani
(danovy poriadok) a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorSich predpisov a
vnutornych predpisov a nariadeni mesta;

* podania na sudy, exekutorské urady, notarske urady, ako aj prislusné organy verejnej spravy vo
veciach vymahania pohladavok;

* komunikaciu s dafiovym Uradom, so socialnou poistoviiou, zdravotnymi poistoviiami,
zamestnavatelmi.... za u¢elom vymahania danovych nedoplatkov;

. evidenciu sudnych sporov, tykajucu sa vymahania danovych pohladavok, pohladavok za
najomné za nebytové priestory, za pozemky a za zahrady a evidenciu a archivaciu dalej spisovej
agendy referatu;

* vydavanie rozhodnuti o zriadeni zakonného zalozného prava na zabezpecCenie dafovej
pohladavky k veciam danového diznika alebo rucitefa a zalozné pravo k pohfadavke darfiového
diZnika podla zédkona o sprave dani a poplatkov;

* realizaciu vymahania pohladavok prostrednictvom exekucie na ucty dlznikov prostrednictvom
informacného systému;

» vydava rozhodnutie o zacati dafového exekuC¢ného konania, danova exekuCna vyzva, vykaz
danovych nedoplatkov, dafiovy exekucny prikaz, zastavenie dafiového exekucného konania,
danova exekucia zrazkami zo mzdy, danova exekucia zrazkami z inych prijmov, danova exekucia
prikdzanim pohladavky z u¢tu vedeného v banke, atd. v sulade s § 98 ods. 1 dafového poriadku;

+ vedie evidenciu tzv. starych exekuénych konani za darfové nedoplatky, vykonava ich
posudzovanie a navrhuje vhodny postup na dalSie vymahanie;

* podiefla sa na inventarizacii pohladavok mesta;

* podania navrhov na prisluShom sude na vydanie platobného rozkazu vo veci uplatfiovania a
vymahania pohfadavok mesta za najomné za nebytové priestory, za pozemky a za zahrady;

* vykonavanie ukonov pri uzatvarani dohéd o splatkach a dohéd o odklade platenia;

* sledovanie konkurznych a restrukturalizacnych konani v obchodnom vestniku;

* prihlasovanie pohlfadavok do konkurzného konania a vedenie konkurzného konania;

» prihlasovanie pohladavok do drazby;

» prihlasovanie pohladavok mesta na zaklade vyzvy likvidatora adresovanej veritelom fyzickych a
pravnickych os6b, ktoré vstupili do likvidacie;

+ sledovanie pravnickych oséb a fyzickych oséb — podnikatelov so zameranim na predchadzanie
vymazu ex offo z OR SR a z ZR SR;

» prihlasovanie pohlfadavok do dedi¢skych konani;

» pripravu materialov na rokovanie organov samospravy (mestské zastupitelstvo, mestska rada a
prislusné komisie) suvisiacich s naplfiou prace referatu.
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Odbor skolstva, socialnych veci, kultiry a Sportu:

Oddelenie Skolstva a Sportu zabezpeduje najma:

ulohy vyplyvajice zo zakona o Statnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave,

spracuvanie podkladov pre zriadovanie a zruSovanie zakladnych $kol na Uzemi mesta v rozsahu

preneseného vykonu tatnej sprav,

spracuvanie podkladov pre zriadovanie a zruSovanie zakladnej umeleckej Skoly, predskolskych

zariadeni, Skolskych klubov deti, Skolskych stredisk zaujmovej Cinnosti centra volného casu,

Skolskych stravovacich zariadeni a strediska sluzieb Skole, jazykovych $kél pri zakladnych

Skolach v ramci vykonu Uzemnej samospravy,

vytvaranie podmienok pre zabezpe€enie plnenia povinnej Skolskej dochadzky na zakladnych

Skolach a plnenia povinnej predskolskej vychovy,

spracuvanie podkladov na uréovanie Skolskych obvodov a spolupracuje s riaditemi zakladnych

8kOl pri vytvarani podmienok za plynuly zapis deti do prvého ro€nika a riaditelmi materskych 3kél

za plynuly zapis deti materskej Skoly,

podiefa sa na zabezpeovani priestorov a materialno-technického vybavenia zakladnych $kél a

materskych Skol,

vypracovava VZN pre oblast Skolstva,

podmienky na stravovanie deti materskych Skél a Ziakov zakladnych Skal,

agendu tykajucu sa vykonu Statnej spravy v prvom stupni vo veciach neplnenia povinnej Skolskej

dochadzky a neplnenia povinnej predskolskej vychovy,

administrativne prace suvisiace s menovanim a odvolavanim riaditelov Skél a Skolskych

zariadeni a vypisanim vyberového konania na obsadenie miest riaditefov Skél a Skolskych

zariadeni,

spolupracu s riaditelmi Skél a Skolskych zariadeni v oblasti:

 tvorby koncepcie rozvoja Skoly,

- tvorby rozpodtu v nadvaznosti na vychovno-vzdelavaci proces,

« normovania poctu zamestnancov,

- materialno-technického zabezpelenia vychovno-vzdelavacieho procesu,

« spracuva a poskytuje informéacie v oblasti vychovy a vzdelavania v materskych Skolach a
zakladnych Skolach,

spolupracu s radami $kél a mestskou Skolskou radou pri prerokuvani otazok zabezpedenia

pozadovanych vychovno-vzdelavacich sluZieb a skvalitfiovania starostlivosti o zamestnancov a
Ziakov 8kol a Skolskych zariadeni,

vybavuje staznosti, podnety a peticie obanov a zakonnych zastupcov Ziakov Skél a Skolskych

zariadeni v oblasti vychovy a vzdelavania,

ulohy vyplyvajuce z ostatnych zakonov a vyhlasok tykajucich sa Skolstva,

vykon odbornej a poradenskej sluzby ob¢anom a organizaciam na useku Skolstva,

uctovnictvo na useku Skolskych a vychovnych zariadeni s pravnou subjektivitou,

kompletnu agendu uctovnej a mzdovej evidencie na useku Skolskych a vychovnych zariadeni bez

pravnej subjektivity,

kompletnu agendu ucétovnej a mzdovej evidencie na useku Skolstva u Skolskych a vychovnych

zariadeni bez pravnej subjektivity,

vykaznictvo a reguldcia prijmov a vydavkov na useku Skolstva za Skolské a vychovné zariadenia
s pravnou subjektivitou.
tvorbu koncepcnych, metodickych a analytickych materialov na drovni mesta:
- pripravuje konceptné materialy, spracovava rozbory, vyhodnotenia plnenia rozpoctu
mesta za Skoly a Skolské zariadenia v zriadovatel'skej pdsobnosti mesta Komarno.

- pripravu materialov na rokovanie mestského zastupitelstva:
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- pripravuje materidly na prerokovanie na zasadnutia komisii, rady a mestského
zastupitel'stva.

« pripravu smernic, zasad a vSeobecne zavaznych nariadeni.

- ekonomicky dozor v oblasti hospodarenia $kol a Skolskych zariadeni:

- vyhotovuje a kompletizuje Uuctovné vykazy a nalezitosti uctovnych dokladov, mesaéné a
Stvrtrocné spracovanie dat, odsuhlasuje uctovné stavy na vSetky bankové ucty Skolskych
zariadeni,

« sleduje tvorbu a €erpanie socialneho fondu,

« kontroluje zaplatené prispevky v zmysle platnej legislativy a porovnava ich s mesacnym
hlasenim Skolskych zariadeni,

- zodpoveda za dodrziavanie platnych predpisov pri zabezpeovani pracovnych uloh.

- odberatelsko-dodavatelské vztahy v oblasti Skolstva:

« pripravuje podklady na verejné obstaravanie prac, sluZieb a tovarov, vedie ich evidenciu,

- vedie evidenciu objednavok a sleduje ich vybavovanie,

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

« vykonava reklamacie u dodavatelov,

« sustreduje a vybavuje poziadavky Skél a Skolskych zariadeni, zabezpecCuje Cerpanie
neinvesti¢nych prispevkov rodicov,

- zodpoveda za dodrZiavanie platnych predpisov pri zabezpe€ovani pracovnych uloh.
- zostavenia rozpoc¢tu kol a Skolskych zariadeni:

« zostavuje navrh rozpoctu podlfa opravnenych poziadaviek Skél a Skolskych zariadeni a
navrhuje zmeny rozpoctu,

- sleduje €erpanie schvaleného a upraveného rozpoctu,

« spracovava spravy o plneni rozpoctu,

- navrhuje opatrenia na zabezpecenie plnenia rozpoltu a na odstranenie nedostatkov.

- zabezpecluje kompletnu agendu v zmysle platnych VZN o priznani finan&nej dotacie z rozpodctu -
Mesta Komarno v oblasti Sportu

- zabezpecluje ulohy suvisiace s organizovanim verejnych telovychovnych, S$portovych a
turistickych podujati,

- koordinuje spolupracu pravnickych osbéb v oblasti Sportu

Oddelenie kultury, cestovného ruchu a pamiatok

- zabezpecuje ulohy, suvisiace s organizovanim verejnych kulturnych podujati,

- spolupracuje s Kancelariou primatora pri organizovani oficialnych navstev mesta

- utvara podmienky pre kulturnu, zaujmovu umelecku €innost, pre vzdelavanie,

- zabezpecuje ulohy vyplyvajuce zo zakona o knizniciach, osvetovej Cinnosti, divadelnej Cinnosti,
Matici slovenskej,

- vedie evidenciu kulturnych pamiatok,

- spolupracuje s nabozenskymi spolo¢enstvami a NO,

- vykonava odbornu a poradensku sluzbu ob&anom a organizaciam na useku kultury, vzdelavania,

- organizuje zakladné obCianske obrady a slavnosti,

- zabezpecluje ulohy vyplyvajuce zo zakona o muzeach a galériach a o ochrane predmetov
muzejnej hodnoty a galerijnej hodnoty,

- koordinuje spolupracu pravnickych osdb vo veciach cestovného ruchu a kultary

- vypracovava navrhy na zhotovenie propagacného materialu pre mesto a zabezpecuje jeho
obstaravanie,

- pripravuje materialy na prerokovanie na zasadnutia komisii, rady a mestského zastupitelstva.
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- pripravuje smernice, zasady a vSeobecne zavaznych nariadenia v oblasti kultury, cestovného
ruchu a ochrany pamiatok,

- pripravuje konceptné materidly, spracovava rozbory, vyhodnotenia plnenia rozpo¢tu mesta
v oblasti kultury, cestovného ruchu a ochrany pamiatok,

- zabezpecCuje pripravu, spracovanie a realizaciu projektov zameranych na rozvoj kultiry,
cestovného ruchu a ochrany pamiatok,

- zabezpecCuje kompletna agendu v zmysle platnych VZN o priznani finanénej dotacie z rozpoctu
Mesta Komarno v oblasti kultury a cestovného ruchu

Spolocny Skolsky drad:

Napli Cinnosti obce ako Skolského uradu, ktory zabezpecCuje preneseny vykon Statnej spravy na

useku 3kolstva a dalSiu administrativno-spravnu €innost na uzemnu samospravu, uréuje Smernica

MSVVaS SR &. 41/2015, ktorou sa meni Smernica &. 34/2014, ktorou sa uréuje postup okresného

uradu v sidle kraja pri potvrdzovani obce ako Skolského uradu a pri posudzovani odborného

zabezpecenia Cinnosti obce a samospravneho kraja ako Skolskych uradov v zmysle zakona €.

596/2003 Z. z. o Statnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave a o zmene a doplneni niektorych

zakonov.

Skolsky Urad v ramci preneseného vykonu $tatnej spravy na Useku $kolstva okrem zriadovania a

zruSovania Skél podla § 6 odsek 1 a § 9 odsek 1 citovaného zakona:

- rozhoduje v druhom stupni vo veciach, v ktorych v prvom stupni rozhodol riaditel’ Skoly, ktorej je
zriadovatelom organ uzemnej samospravy,

- kontroluje dodrziavanie vSeobecne zavaznych pravnych predpisov v oblasti vychovy a
vzdelavania s vynimkou kontroly Statnej $kolskej indpekcie,

- vydava organizacné pokyny pre riaditefov Skol, ktorych je zriadovatefom organ uzemnej
samospravy,

- poskytuje odbornu a poradensku Cinnost’ Skolam a Skolskym zariadeniam, ktorych zriadovatelom
je organ uzemnej samospravy.

Spolo¢ny Skolsky urad zabezpecuje odborné ¢€innosti aj v tychto oblastiach:

- riadenia a zabezpeCovania vychovno-vzdelavacieho procesu,

- riadenia a zabezpeCovania Skolského stravovania,

- ustanovovania a €innosti organov Skolskej samospravy,

- dalSie vzdelavanie pedagogickych zamestnancov.

Spolocny Skolsky urad okrem originalnych svojich kompetencii zabezpecuje aj €innosti spojené so

zriadovatel'skou pdsobnostou mesta, pripravou podkladov podfa § 16 az § 23 zakona €. 596/2003

Z. z. a je povereny aj zabezpe€ovanim dalSich Cinnosti, ktoré si samospravnym vykonom obci v

zmysle ustanovenia §4, § 6, § 8, § 9 zakona ¢. 596/2003 Z. z.

Odborny zamestnanec Spoloného Skolského uradu je povereny aj zabezpefovanim ginnosti, ktoré

su samospravnym vykonom obci v zmysle § 37 zakona &. 596/2003 Z. z..

Oddelenie sociglnych veci:

Oddelenie socialnych veci zastupuje samospravu vo zverenej oblasti napifianim socialneho
programu mesta a socialnej politiky v zmysle zakonov €. 448/2008 Z.z. o socialnych sluzbach v
zneni neskorsich predpisov, €. 305/2005 Z.z. o socialnopravnej ochrane deti a socialnej kuratele a
€. 599/2003 Z.z. o pomoci v hmotnej nudzi. Vykonava socialnu pomoc, socialne poradenstvo a
ostatné socialne c¢innosti v priamom v kontakte s obfanmi mesta. Poskytuje socialne sluzby
terénnou, ambulantnou a pobytovou formou. Vypracuva koncepcné, strategické a zavazné
dokumenty pre socialnu problematiku. Zabezpe&uje pripravu, spracovanie a realizaciu projektov
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zameranych na rozvoj socialnych sluZieb. Sugastou oddelenia je aj Komunitné centrum, Utulok a
noclaharen pre ob&anov bez pristreSia a Denné centra — kluby déchodcov

zabezpecuje Cinnosti a agendu mesta v zmysle zakona o socialnych sluzbach,

vypracuva koncep¢né, strategické a zavazné dokumenty pre socialnu politiku,

vypracovava VZN pre socialnu oblast,

sleduje plnenie rozpoctu a vyuzivanie rozpoctovych prostriedkov oddelenia

pripravuje podklady pre €innost prislusnej komisie mestského zastupitel'stva,

realizuje socialnu politiku v meste

vypracuva, aktualizuje a hodnoti komunitny plan socialnych sluzieb mesta

metodicky riadi a koordinuje komunitnu pracu zameranu na komunitny rozvoj a komunitné
vzdelavanie v komunitnom centre vo svojej zriadovatelskej podsobnosti

zabezpeCuje metodické usmerfiovanie, koordinaénu €innost a kontrolu vykonu &innosti vratane
hospodarenia v sulade s platnou legislativou v organizaciach socialnych sluzieb v zriadovatelskej
pdsobnosti mesta,

vykonava socialnu pomoc, socialne poradenstvo a ostatné socialne €innosti v priamom kontakte
s ob&anmi mesta,

zabezpecuje pripravu, spracovanie a realizaciu projektov zameranych na rozvoj socialnych
sluzieb,

rozhoduje o odkazanosti fyzickych osdb na socialne sluzby

vedie evidenciu posudkov o odkazanosti na socialnu sluzbu, rozhodnuti o odkazanosti na
socialnu sluzbu a prijimatelov socialnych sluzieb,

rozhoduje o poskytovani jednorazovej davky v hmotnej nadzi a mimoriadnej davky

zabezpecenie socialnych sluzieb odkazanym v nudzi, seniorom, maloletym a spologensky
neprispdsobivym,

zabezpeCuje kompetencie vyplyvajuce zo zakona €. 305/2005 Z. z. o socialnopravnej ochrane
deti a socialnej kuratele,

socialne poradenstvo a Specializované socialne poradenstvo pri rieSeni rodinnych a socialnych
problémov

spolupracuje pri vykone vychovnych opatreni ulozenych sudom

oznamuje sudu skuto€nosti na rozhodovanie vo veciach vychovnych

vybavuje zakonné doziadania ostatnych Statnych, policajnych organov, organizacii a institucii,
vybavuje agendu suvisiacu so Statistickymi hlaseniami.

zabezpecuje pochovavanie ob&anov v zmysle platnej legislativy

tvorbu podmienok na zaujmovu a kulturnu ¢innost’ a na udrziavanie fyzickej a psychickej aktivity
obcanov (denné centrum seniorov),

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

kontroluje dodrzZiavania podmienok na vykonavanie nevyhnutnej zakladnej osobnej hygieny v
utulku,

zabezpecuje agendu suvisiacu s prevadzkou noclaharne:

V noclaharni sa fyzickej osobe, ktorda nema zabezpecené nevyhnutné podmienky na uspokojovanie
zakladnych zivotnych potrieb a ktora nema zabezpeCené ubytovanie alebo neméze doterajSie
byvanie uzivat, poskytuje:

- ubytovanie poskytnutim pristreSia na ucel prenocovania,

- socialne poradenstvo

utvaraju podmienky na:

- vykonavanie nevyhnutnej zakladnej osobnej hygieny,

- pripravu stravy, vydaj stravy alebo vydaj potravin.
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Zabezpecuje Cinnost terénnej socialnej prace a terénnej prace :

Podpora socialnej inklizie oséb ohrozenych socialnym vylu¢enim alebo socialne vylu€enych
prostrednictvom rozvoja sluzieb starostlivosti s osobitnym zretefom na marginalizované
romske komunity.

Komunitné centrum Velky Haréas zabezpeduje

- podporu eliminacie socialne - patologickych javov, vykonavanie osvetovej ¢innosti zameranej
na eliminaciu zlych zivotnych navykov rémskej komunity, predchadzanie vzniku krizovych
situacii,

- poradenstvo, vzdelavanie obyvatefov vratane doucovania Skolopovinnych deti, osveta,
programy zamerané na socialne zaclefovanie deti a mladeze v ramci v€asnej intervencie a
osvojovanie si zakladnych spolo¢enskych navykov.

V komunitnom centre sa fyzickej osobe v nepriaznivej socialnej situacii poskytuje:

- socialne poradenstvo

- pomoc pri uplathovani prav a pravom chranenych zaujmov

- pomoc pri priprave na Skolsku dochadzku a Skolské vyuCovanie a sprevadzanie dietata do a zo
Skolského zariadenia

- vykonava preventivnu aktivitu

- zabezpecluje zaujmovu &innost

Oddelenie opatrovatelskej a prepravnej sluzby:

- zabezpecuje Cinnosti a agendu mesta v zmysle zakona o socialnych sluzbach,

- sleduje plnenie rozpoctu a vyuZivanie rozpoctovych prostriedkov oddelenia,

- vybavuje zakonné doziadania ostatnych Statnych, policajnych organov, organizacii a institucii,

- vybavuje agendu suvisiacu so Statistickymi hlaseniami v suvislosti s opatrovatelskou sluzbou

- vykonava socialnu pomoc, socialne poradenstvo a ostatné socialne €innosti v priamom kontakte
s ob&anmi mesta,

- zabezpecluje pripravu, spracovanie a realizaciu projektov zameranych na rozvoj socialnych
sluzieb,

- rozhoduje o odkazanosti fyzickych os6b na socialne sluzby a zabezpeluje vyhlfadavanie osbb,
ktorym je potrebné poskytnut’ socialnu sluzbu,

- vedie evidenciu posudkov o odkazanosti na socialnu sluzbu, rozhodnuti o odkazanosti na
socialnu sluzbu a prijimatelov socialnych sluzieb,

- zabezpecenie socialnych sluzieb seniorom a zdravotne tazko postihnutym,

- poradenstvo pri rieSeni rodinnych a socialnych problémoyv,

- koordinuje ariadi poskytovanie opatrovatelskej sluzby, prepravnej sluzby a socialnej sluzby v
jedalni

- vypracuva koncepCné, strategické a zavazné dokumenty pre socialnu problematiku,

- vypracovava VZN pre socialnu oblast,

- realizuje socialnu politiku v meste,
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