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Organizacny poriadok Mestského uradu Sered’

PRYA CAST
VSEOBECNE USTANOVENIA

§1

Uvodné ustanovenia

Organizaény poriadok Mestského tradu (dalej MsU) v Seredi je zakladnou organiza&no-pravnou
normou vzt'ahujuco sa na zamestnancov mesta Sered’ ( d’alej len ,, mesto® ), urCuje najmé jednotlivé
naplne oddeleni MsU. Organizaény poriadok je vydany v zmysle § 16 ods. 5 zakona &. 369/1990 Zb.
0 obecnom zriadeni v zneni neskorSich predpisov.
Organizacny poriadok upravuje:
e Postavenie, pdsobnost’ a vnitornti organizaciu MsU
e Podsobnost, vnutornu pravomoc a vymedzenie prace jednotlivych odbornych utvarov
e Zasady riadenia : - Prednosta MsU riadi a organizuje pracu MsU
- Veduci oddelenia riadi a zodpoveda za plnenie tloh, ktoré pre
oddelenie vyplyvaju z obsahovej naplne ¢innosti jednotlivych
referatov a vytvara pre ich plnenie odpovedajlice a primerané
podmienky.

§2

Pravne postavenie MsU

MsU je vykonnym organom mestského zastupitel'stva a primatora.
MsU nema pravnu subjektivitu.
Sidlo MsU - Namestie republiky 1176/10, 926 01 Sered’

§3

Predmet ¢innosti MsU

Mestsky urad:

zabezpeCuje organiza¢né a administrativne veci Mestského zastupitel'stva mesta Sered’ (dalej MsZ),
primatora a organov zriadenych MsZ

zabezpeCuje pisomnt agendu organov mesta a organov MsZ, je podatelfiou a vypraviiou pisomnosti
mesta

zabezpecuje odborné podklady a iné pisomnosti na rokovanie MsZ a komisii MsZ

zhromazd'uje podkladovy material pre vydavanie rozhodnuti mesta a vypracuva pisomné vyhotovenia
vsetkych rozhodnuti mesta vydanych v spravnom konani v rozsahu prisluSnych pravnych predpisov
vykonava vSeobecne zavdzné nariadenia mesta Sered’ (d’alej ,,VZN),uznesenia MsZ a rozhodnutia
mesta

zabezpeCuje dalSie Cinnosti shvisiace s origindlnymi kompetenciami samospravy v rozsahu
stanovenom prislusnymi zakonmi

zabezpecuje dalSie Cinnosti suvisiace s prenesenym vykonom §tatnej spravy v rozsahu stanovenom
prisluSnymi pravnymi predpismi.

Kontroluje a pri vykone svojej ¢innosti spolupracuje s rozpoctovymi organizaciami, obchodnymi
spolo¢nostami a inymi pravnickymi osobami zriadenymi alebo zalozenymi mestom.
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Cinnost MsU sa riadi:

vSeobecne zavdznymi pravnymi predpismi (Ustavné zakony, zakony, vyhlasky, smernice a nariadenia
vlady)

nariadeniami mesta (VZN)

vnutroorganiza¢nymi predpismi (napr. Organizacny poriadok, Pracovny poriadok,)

internymi predpismi (smernice vydané primatorom mesta alebo prednostom MsU)

mailovymi spravami - pisomnymi informéciami o zavaznych skuto¢nostiach, ktoré sa tykaju ¢innosti
vietkych zamestnancov MsU

Evidenciu organiza¢nych noriem, pokynov, prikazov a smernic vedie sekretariat prednostu.

1.

§4

Financovanie a hospodarenie MsU

Financovanie a hospodarenie MsU tvori sti¢ast’ rozpoctu mesta na prislu$ny kalendarny rok.

2. Podmienky nakladania s finanénymi prostriedkami upravuja prislu§né interné predpisy mesta.

3.

DRUHA CAST

POSTAVENIE PRIMATORA, ZASTUPCU PRIMATORA A HLAVNEHO

KONTROLORA k MsU

§5

Postavenie primatora k MsU

Primator je predstavitelom mesta, najvys§im vykonnym a Statutarnym organom mesta. Postavenie primatora
blizsie upravuje Statut mesta Sered’ a zdkon 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorsich predpisov.

§6

Postavenie zastupcu primatora k MsU

Zastupca primatora mesta je zastupcom Statutarneho organu, ktory pocas nepritomnosti zastupuje primatora
vo vSetkych oblastiach v rozsahu vymedzeného okruhu pravomoci, povinnosti a zodpovednosti.

§7

Postavenie hlavného kontroléra k MsU

Mesto a jeho organizac¢né jednotky podliehajii vSeobecnej kontrolnej ¢innosti hlavného kontrolora
Hlavny kontrolér sa pri vykone svojej ¢innosti riadi v§eobecnymi pravnymi predpismi, Statatom
mesta, internymi dokumentami, ktoré sa tykaji jeho vykonu kontrolnej ¢innosti

MsU zabezpeéuje hlavnému kontrolérovi technické, odborné a materialne podmienky na jeho riadny
vykon ¢innosti.

Hlavny kontrolér v pracovno-pravnych vztahoch podlieha primatorovi, s vynimkou tikonom, ktoré st
zakonom priamo vyhradené MsZ.



TRETIA CAST
MESTSKY URAD

§8

Organizacia MsU

Oddelenie je organizacna jednotka radu, funkéne zamerana na sthrn ¢innosti patriacich odborne do jedného
celku. Oddelenie riadi vedtici oddelenia.

Referat je usek, ktory plni ulohy uzko Specifického charakteru odborne potrebnych pre zabezpecenie tloh
referdtu, resp. ¢innost’ oddelenia. Referat riadi bud’ priamo veduci oddelenia, alebo odborny referent, ktory
odborne koordinuje pracu referentov.

Struktira MsU
Vnutorna organizicia MsU je stanovena organizatnou Strukturou, ktora predstavuje samostatni prilohu
organiza¢ného poriadku.
e Primator mesta
Zastupca primatora mesta
Sekretariat primatora mesta
Hlavny kontrolér
Prednosta MsU
= Sekretariat prednostu
- Asistentka prednostu
- Referat komunikacie
- Sprava IT a webu
- Vodi¢, udrzbar
= QOrganiza¢né oddelenie
- Veduci oddelenia
- Pravny referat
- Podatelna
- Referat spolocenskych sluzieb
- Matrika
- Ohlasoviia a stipisné Cisla
- Registratarne stredisko
- Upratovacky
=  (Oddelenie socialne, bytové a rodiny
- Veduci oddelenia
Referat socialny
Referat bytovy
- Referat rodiny
- Opatrovatel’ky
=  Oddelenie skolstva, Sportu a kultiry
- Veduci oddelenia
Skolsky urad
Referat Sportu a kultury
Referat skolstva
- Koordinator prace s mladezou
= (Oddelenie ekonomické a majetkové
- Veduci oddelenia
Referat dani a poplatkov
Referat mzdovy a personalny
Referat rozpoctu a ictovnictva
Referat majetku
= (Oddelenie izemného planovania a stavebného poriadku
- Veduci oddelenia
- Referat izemného planovania
- Referat izemného rozhodovania a stavebny urad
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= (Oddelenie zivotného prostredia a udrzba mesta
- Veduci oddelenia
- Veduci udrzby mesta
- Referat zivotného prostredia
- Referat odpadového hospodarstva
- Zberny dvor
- Prevadzka pohrebisk
- Udrzba mesta
= (Oddelenie realizacie projektov, rozvoja mesta a verejného obstaravania
- Veduci oddelenia
- Projektovi manazéri
- Hlavny architekt mesta
- Referat investi¢nej vystavby a verejného obstardvania
- Referat dopravy
- Referat komunalnych sluzieb
- Krizové riadenie

Jednotlivé oddelenia a referaty medzi sebou spolupracuju pri plneni Gloh, ktoré pre ne vyplyvaju z platnej
pravnej upravy a obsahovej naplne jednotlivych ttvarov MsU.

§9

Sekretariat primatora

Napln ¢innosti sekretariatu primatora spoc¢iva v zabezpecovani nasledujicich tloh:
e sleduyje, eviduje a zhromazd'uje podklady k rokovaniam primatora
prijimanie ob¢anov, oficialnych hosti, navstev a pod.
eviduje a sleduje zoznam uzneseni, tloh a terminy plnenia
vedie evidenciu agendy podla potreby a pokynov primatora
vykonava tlohy vyplyvajuce z pisomného a osobného styku obyvatel'ov a organizacii s primatorom
vykonava hospodarsku agendu primatora, spravuje inventar,
zabezpecuje tuzemské a zahrani¢né sluzobné cesty primatora
zabezpecCuje obstaranie reprezentaénych predmetov a propagaciu mesta
zabezpecuje prekladatel'ska sluzbu
vyhotovuje a vedie evidenciu darovacich zmlav poskytnutych finan¢nych darov

§10 ]
Prednosta MsU

Prednosta MsU plni najmi tieto tlohy:
e riadi, organizuje a kontroluje ¢innost MsU

po odstthlaseni primatorom zabezpe&uje materialno - technické vybavenie MsU

kontroluje hospodarne vyuZivanie finanénych prostriedkov pridelenych na ¢innost MsU

stara sa o ochranu a hospodarenie s majetkom mesta

navrhuje primatorovi pracovnopravne zaleZitosti MsU

riadi, kontroluje ahodnoti pracu veducich oddeleni aurcuje im pracovné naplne, navrhuje

odmeniovanie veducich oddeleni a v spolupraci s veducimi oddeleni a referatov odmeiiovanie

ostatnych zamestnancov

e dba o ucelnt organizaciu prace na MsU, o vymenu skiisenosti a vedomosti medzi oddeleniami

e podrla potreby vydava smernice, pokyny, prikazy na zabezpe&enie &innosti a tiloh MsU

e je opravneny konat vo veciach obchodnych a administrativno - pravnych, ktoré sa tykaju MsU,
pokial’ tieto nie st zakonom, Statitom mesta Sered’ alebo tymto organizaénym poriadkom zverené
primatorovi



plni d’alSie ulohy, ktoré mu ulozi primator, ktoré su primerané jeho pracovnému zaradeniu a s
v stilade so zakonmi a ostatnou pravnou Upravou

§11
Sekretariat prednostu

Napln ¢innosti sekretariatu prednostu spociva v zabezpecovani nasledujicich uloh:
11.1 asistentka prednostu

organizuje porady prednostu (zépisnice, kontrola uloh)

zabezpecuje styk s Gstrednymi orgdnmi, s organmi Statnej spravy a inymi organizdciami a institiiciami
eviduje ziadanky na prepravu, koordinacia pracovnej &innosti vodi¢a MsU

zabezpecuje d’alSie ¢innosti pre riadny chod sekretariatu podl'a pokynov prednostu

zabezpeCuje prevadzku automobilového parku (evidencia motorovych vozidiel, ndkup PHM,
nahradnych dielov, udrzba a opravy)

vyhodnocuje a sleduje spotreby pohonnych hmét

aktualizuje a pridava ¢lanky do Seredskych noviniek www.seredskenovinky.sk

vykonava administrativne tkony pri evidencii a spracovani exekucnych titulov za mesto Sered’
a Mestsku policiu Sered’

vedie evidenciu dochadzky zamestnancov

zabezpecuje prepdjanie telefonickych hovorov

zabezpecuje obsluhu hlasovacieho zariadenia HER pocas zasadnuti MsZ

vedie centralnu evidenciu staznosti v zmysle zakona ¢. 9/2010 Z. z. o staznostiach

11.2 referat komunikacie

zabezpecuje informacéné, publicistické a tlacové vzt'ahy mesta Sered’ k verejnosti a k hromadnym
oznamovacim prostriedkom,

navrhuje, koordinuje a realizuje marketingové aktivity mesta

vytvara komunikaéné stratégie a PR MsU

koordinuje komunikacie MsU s médiami a prezentuje stanoviska MsU v spolupraci s odbornymi
utvarmi

organizuje tlacové konferencie s médiami

pripravuje tlacové spravy

koordinuje vydavanie Seredskych noviniek v spolupraci s ich vydavatel'om

11.3 sprava IT a webu

zabezpecuje spravu, udrzbu, aktualizicie a prevadzkyuinformacného systému, tidajovej zakladne
a potitatovej siete MsU a mestskej policie

koordinuje informa¢ny systém MsU s ostatnou informa¢nou sustavou S§tatnej spravy a inymi
organizaciami z hl'adiska zabezpecenia potrieb mesta

zavadza informacny systému s cielom optimalizacie podporovanych ¢innosti a procesov

koordinuje a aktivne riadi dodavatelov komponentov informaéného systému, alebo sluzieb
podporujucich informaény systém

zaskol'uje zamestnancov na pracu s novym programovym vybavenim

zodpovedd za uZivanie programového vybavenia MsU a mestskej policie v sulade s legislativou
a ochranou autorskych prav

vedenie evidencie jednotlivych komponentov informac¢ného systému

aktivne riadi uzivatelov informac¢ného systému, po odsuhlaseni prednostom pridel'uje pristupové
prava jednotlivym zamestnancom

aktualizuje oficidlnu stranky Mesta Sered’ - www.sered.sk

vykonava spravu hlasovacieho zariadenia HER

pripravuje a plneni ulohy vyplyvajuce z Bezpecnostného projektu a Kybernetickej bezpecnosti
dohliada na dodrziavanim smernic mesta ohl'adom ochrany osobnych tdajov

zabezpecuje spravu, udrzbu, aktualizacie a prevadzku oficidlnej stranky mesta www.sered.sk
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11.4 vodi¢

vykonava a zabezpecuje sluzby vodica pre zamestnancov podl'a potrieb jednotlivych oddeleni
a referatov na zaklade stihlasu s vykonanim jednotlivej cesty
zabezpecuje udrzbu zvereného vozového parku mesta vratane servisu a celkovej prevadzky

§12
Napln prace jednotlivych oddeleni MsU

12.1. Organizacné oddelenie

V stlade s internymi predpismi a zakonmi zodpoveda najmi za organizaéné zabezpeenie chodu MsU,
matri¢ny urad, ohlasoviiu, spravu registratury, agendu supisnych cisiel, podateltiu, upratovanie priestorov
mestského uradu a podl'a pokynov nadriadeného aj inych priestorov vo vlastnictve mesta. Zabezpecuje prvy
kontakt obyvatel’a so zamestnancami mesta pomocou pultu prvého kontaktu.

Organizacné zabezpecenie

zabezpecuje spracovanie a distribiciu materidlov k rokovaniu MsZ, pripravu MsZ, rokovanie MsZ
vedie evidenciu a zabezpecuje archivaciu VZN, uzneseni MsZ, organiza¢nych noriem a zabezpecuje
ich zverejnenie na stranke mesta a uradnej tabuli

vyhotovuje zapisnice a uznesenia MsZ, zasiela texty uzneseni

zabezpecuje v celom rozsahu vykon volieb do Nérodnej rady SR, voI'by do Eur6épskeho parlamentu,
volby prezidenta SR, vol'by do orgdnov samospravnych krajov a voI'by do organoc samospravnych
obci

pripravuje, organizuje a zabezpecuje s¢itanie obyvatel'ov, domov a bytov

vypracovava koncepcie a strategické dokumenty v oblastiach, ktoré st v kompetencii oddelenia

vedie evidenciu ziadosti v zmysle zadkona ¢. 211/2000 Z.z. o slobodnom pristupe k informaciam
a o zmene a doplneni niektorych zakonov, vratane evidencie dokumentacie vybavenychziadosti inymi
oddeleniami MsU

zabezpecuje tla¢ hromadnych dat podl'a poziadaviek jednotlivych oddeleni alebo tloh mesta
zabezpeduje upratovanie priestorov budovy MsU a priestranstiev v okoli budovy

zabezpecuje vedenie kroniky mesta a jej archivaciu

Pravny referat

pripravuje, posudzuje, vyjadruje sa k vSetkym zmluvam resp. ich navrhom a dohodam, ktoré
uzatvara mesto ako jedna zo zmluvnych stran,

zabezpeduje a poskytuje pravne sluzby pre potreby mesta ajednotlivé oddelenia MsU, najmi
v zaCatych a prebiehajucich spravnych konaniach, pri vybavovani Ziadosti podl'a zakona o slobodnom
pristupe k informaciam, k navrhom vsSeobecne zavdznych nariadeni mesta (d’alej len ,,VZN®),
internych predpisov, verejnych sutazi, navrhom réznych typov zmlav, k materidlom predkladanym
na rokovanie mestského zastupitel'stva a k beznej koreSpondencie,

je sucinny pri aplikacii pravnych noriem suvisiacich s vykonom samospravy a prenesené¢ho vykonu
Statnej spravy pri ¢innosti jednotlivych oddeleni, vypractiva stanoviska k VZN mesta,

zastupuje mesto v sidnych sporoch, pripadne koordinuje pracu s pravnymi zastupcami mesta,

rieSi protest a upozornenie prokuratora,

zabezpeCuje vymahanie pohl'adavok mesta na zaklade podkladov z ostatnych oddeleni,

spolupracuje s jednotlivymi oddeleniami  pri prejednavani priestupkov a priprave rozhodnuti
o ulozeni pokuty za porusenie VZN mesta,



vedie spravne konanie vo veci ukladania pokat podla § 27b zakona 369/1990 Zb. o obecnom
zriadeni, v zneni neskor$ich predpisov

vykondva asistencie za mesto pri vykone rozhodnutia podla Civilného sporového poriadku
a Exekucného poriadku,

zOcastnuje sa priestupkovych konani v sucinnosti s prisluSnymi oddeleniami a mestskou policiou a
konani vedenych v zmysle § 5 zakona ¢. 40/1964 Zb. Obciansky zakonnik

rieSi pracovno-pravne spory zamestnancov mesta,

vypracovava navrthy VZN tykajlce sa zverenej agendy,

Pult prvého kontaktu — podateliia, referat spoloc¢enskych sluzieb a registratirne stredisko

zabezpeduje prijem a odosielanie vietkych pisomnosti a zasielok mesta Sered” a MsU a evidenciu
zasielok v dokumenta¢nom informa¢nom systéme

poskytuje ob¢anom informdcie o samosprave mesta Sered’, zverejiiuje oznamy a iné pisomnosti na
uradnej tabuli mesta

podava informacie, formulare a tla¢iva a poskytuje rady k ich vypliiianiu

vedie evidenciu Zziadosti o poskytnutie informacii podla zdkona ¢. 211/2000 Z.z. o slobodnom
pristupe k informaciam a evidenciu staznosti a peticii

organizuje pracu dorucovateliek postovych zasielok tradu

poskytuje informacné a propaga¢né materialy a brozury

poskytuje informacie ztGradnych dokumentov mesta - ma k dispozicii Statat mesta, Rokovaci
poriadok MsZ, Organiza¢ny poriadok, VZN, harmonogram zasadnuti MsZ a komisii MsZ

prijima hlasenia ob¢anov o nalezoch a stratach

osvedcuje listiny a overuje podpisy na listinach v zmysle zakona

vybavuje kore§pondenciu vo veci doziadania sudov, organov ¢innych v trestnom konani
a opravnenych subjektov v spolupraci s Mestskou policiou

zabezpecuje spravu registratiry a komplexnych ¢innosti archivu

vypracovava a aktualizuje registratirny poriadok

vedie evidenciu zapozi¢anych dokumentov a materidlov z archivu

vedie agendu odidencov a vykonava vsetky ukony spojené s touto agendou

Matri¢ny urad:

zabezpecCuje preneseny vykon $tatnej spravy na tseku matrik

vedie knihu narodeni, knihu manzelstiev a knihu amrti

vedie index zapisov do matricnych knih

vykonava dodato¢né zaznamy do matrik o zmene alebo doplneni udajov v zapisoch na zaklade
verejnych listin vydanych sidmi a inymi Gradmi

vydava vypisy z matricnych knih na pouzitie v tuzemsku aj v cudzine

vydava iné potvrdenie o idajoch zapisanych v matrike

vyhotovuje osvedcenia o pravnej sposobilosti na uzavretie manzelstva v cudzine

plni ulohy suvisiace s uzavretim manzelstva na zaklade dokladov predlozenych sntibencami,
pripravuje vykonanie obradu uzavretia manzelstva pred matricnym tradom

pripravuje a posudzuje doklady na uzavretie manzelstva pred organmi cirkvi alebo nabozenske;j
spolocnosti

povoluje na ziadost’ uzavretie manzelstva na inom ako prislusnom matri¢nom urade alebo na
ktoromkol'vek inom mieste

povol'uje na ziadost’ uzavretie manzelstva pred ktorymkol'vek matri¢nym tradom, ak je ohrozeny
zivot toho, kto chce uzavriet’ manzelstvo

posudzuje ziadost’ o odpustenie predlozenia t'azko zaobstarate'nych dokladov potrebnych na
uzavretie manzelstva

prijima oznamenia manzela po rozvode manzelstva o tom, Ze prijima opat’ predoslé priezvisko
a vydava o tom potvrdenie do 1 mesiaca

prijima suhlasné vyhlasenie rodi¢ov o urceni otcovstva k dietat’u, ak je uz pocaté

prijima suhlasné vyhlasenie rodi¢ov o uréeni otcovstva k dietat'u a vykonava o tom zaznam do
matriky

vyhotovuje vypisy z matrik za ucelom vymeny matrik podl'a medzinarodnych zmlav

8



pripravuje podklady na zapis matri¢nych udalosti vzniknutych v cudzine do osobitnej matriky
plni oznamovaciu povinnost’ o matri¢nych udalostiach a vzniknutych zmenach o osobnom stave
prislusnym organom podl'a osobitnych predpisov

vykonava zmenu mena podl'a slovenského ekvivalentu

pripravuje na odovzdanie zbierku listin o zapisoch matri¢nych udalosti do matricnych knih za
uplynuly rok

vykonava vsetky ¢innosti matriky v pdsobnosti mesta v zmysle prislusnych zakonov
zabezpecuje pripravu a realizaciu obc¢ianskych obradov v meste (pohreby, sobase, uvitania do Zivota)
v zmysle platnych zédkonov a internych predpisov mesta

vedie archiv pamatnych knih mesta

zabezpecuje vyhlasovanie informécii v mestskom rozhlase

Referat evidencie obyvatel’stva a budov - ohlasoviia a supisné Cisla

zabezpecuje prihlasovanie trvalych a prechodnych pobytov obyvatel'ov

vydava listiny o prideleni supisnych a orienta¢nych ¢isiel na budovy

zabezpecCuje preneseny vykon Statnej spravy na useku hlasenia pobytu ob¢anov a registra obyvatel'ov
Slovenskej republiky a na useku registra adries

zabezpecuje ndkupu supisnych a orientacnych Cisel, tabil’ s ozna¢enim ulic a namesti

vedie evidenciu budov, garazi a ulic na uzemi mesta

pripravuje Statistické hlasenia

eviduje odhlasenych obyvatel'ov z pobytu, narodenych a zomrelych ob¢anov

vydava potvrdenia o pobyte obyvatel'ov, vedie koreSpondenciu stvisiacu s evidenciou obyvatel'stva
spracovava navrhy na urcenie a zmeny nazvov mestskych Casti, ulic a inych verejnych priestranstiev
v stlade so zakonom €. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorSich zmien a doplnkov, ich
nahlasovanie na prislusné organy a institicie ako i vedenie s tym suvisiacej agendy

vedie staly zoznamu voliCov avykonava stym suvisiacu agendu pri zabezpecovani volieb
a hlasovania obyvatel'ov

12.2 Oddelenie socialne, bytové a rodiny

Referat socialny

vydava rozhodnutia v zmysle prislusnych zakonov (zariadenia socidlnych sluzieb, prispevok na
stravovanie seniorov, jednorazova davka, opatrovatel'ska sluzba...)

poskytuje prispevok na stravovanie pre nepracujucich seniorov — vedie evidenciu ziadatelov,
realizuje vyplatu prispevku

poskytuje jednorazové socidlne davky — vedie evidenciu ziadatel'ov, realizuje vyplatu davky
vykonava socialnu posudkovu cCinnost, vyhotovuje posudky o odkazanosti na socialnu sluzbu
a sleduje thrady za socidlne sluzby

pomaha pri zabezpecovani umiestnenia obyvatel'ov mesta do zariadeni socialnych sluzieb

pripravuje zmluvy v zmysle prislusnych zdkonov po prerokovani s pravnym referatom (socialne
sluzby, dotécie z rozpoctu mesta, financné dary)

koordinuje a riadi pracu opatrovateliek

zabezpecuje pohreby obcanov, ktorych nema kto pochovat’

realizuje terénnu socialnu pracu

spolupracuje a spoluvytvara podmienky pre zaujmovu ¢innost a kultirno-spolo¢enské aktivity
zdravotne postihnutych a starych ob¢anov v meste na udrzanie a zlepSenie ich fyzickej a psychickej
aktivity

metodicky riadi denné centrum, ¢innost’ nocl’aharne - zariadenia pre ob¢anov bez pristresia
zodpoveda za registraciu socialnych sluzieb mesta Sered’ na Trnavskom samospravnom kraji
zabezpecCuje poskytovanie finanéného prispevku pre neverejnych poskytovatel'ov socialnych sluzieb,
v ktorych st umiestneni obyvatelia mesta, vratane metodiky vyplacania prispevku, individualneho
posudzovania ziadosti a pripravy zmlav

realizuje navstevu zariadeni socialnych sluzieb

vedie evidenciu v informa¢nom systéme socialnych sluzieb



spolupracuje so sudmi v poskytovani informdacii o zabezpeCeni starostlivosti o nesvojpravnych
obc¢anov

poskytuje pomoc a starostlivost obcCanom, ktori potrebuju socialnu pomoc a osobitni pomoc
v mimoriadnych Zivotnych situaciach (zivelna pohroma, zaostaly spdsob zivota...)

vykonava poradenstvo pri rieSeni rodinnych a socialnych problémov pre vsetky skupiny obcanov,
ktori sa ocitli v tiesni

poskytuje subjektom finanéné dotacie na ich Cinnost' v stlade s platnym VZN po prerokovani
v prisluSnej odbornej komisii a schvéaleni priméatorom, resp. MsZ

zabezpeCuje agendu starostlivosti o nesvojpravnych obyvatelov mesta, ktorych opatrovnikom je
mesto Sered’

zabezpecuje agendu finan¢nych prispevkov na poskytovanie socialnych sluzieb v pésobnosti MPSVR
SR

zabezpecuje realizaciu projektov v oblasti socidlnych sluzieb

spraciva Komunitny plan socidlnych sluzieb mesta Sered’ a koordinuje Cinnost’ pri jeho tvorbe
s dotknutymi subjektmi

pripravuje vSeobecne zavdzné nariadenia mesta a smernice v socidlnej oblasti v stlade s platnou
legislativou

Referat bytovy

spraciva Program rozvoja byvania mesta a koordinuje Cinnosti pri jeho tvorbe s dotknutymi
subjektmi

vybavuje komplexnt agendu obecnych a ndjomnych bytov s osobitnym rezimom -eviduje Ziadosti,
overuje splnenie podmienok, vedie zoznam Zziadatelov o obecné byty a najomné byty s osobitnym
rezimom, spraciva najomné zmluvy v zmysle prislusnych zakonov, vykonava preberania
a odovzdavania bytov, pripravuje losovania bytov, vedie evidenciu pohl'adavok najomcov,

pripravuje podklady k schvalovacej ¢innosti mesta v oblasti bytov vo vlastnictve mesta pre MsZ
a komisii v stlade s platnou legislativou

pripravuje vSeobecne zaviazné nariadenia a smernice v bytovej oblasti v sulade s platnou legislativou,
pripravuje podklady pre upravu Zasad hospodarenia a nakladania s majetkom mesta Sered —
Sadzobnik stanovujuci sadzbu najomného za byty vo vlastnictve mesta Sered’,

zabezpecuje agendu predaja obecnych bytov,

vybavuje agendu fondu prevadzky, udrzby a oprav v bytovych domoch vo vlastnictve mesta,
spolupracuje so spravcovskymi spolo¢nostami a zabezpecuje tlohy vyplyvajuce zo Zmluvy o vykone
spravy

zabezpecuje drobné opravy a udrzbu na bytoch vo vlastnictve mesta, hradené z rozpoc¢tu mesta Sered’
vytvara predpoklady pre spravodlivé riesenie zlozitych bytovych problémov obyvatelov mesta
v stlade so zakonmi a platnymi VZN, predklada navrhy rieseni

pripravuje podklady a navrhy pre aktivne riadenie trovne sluzieb v oblasti bytovej spravy

Referat rodiny

rieSi spravne delikty maloletych a mladistvych v zmysle zakona ¢. 219/1996 o ochrane pred
zneuzivanim alkoholickych napojov a o zriad'ovani a prevadzke protialkoholickych zachytnych izieb.
zabezpeCuje komplexnti agendu osobitného prijemcu davky v hmotnej nudzi pri problematickych
najomnikoch a osobitného prijemcu pridavkov na deti, zodpoveda za ich vyplacanie a vyuctovanie
zabezpeCuje agendu dotacii MPSVaR SR na podporu vychovy k stravovacim navykom dietata a
podporu vychovy k plneniu $kolskych povinnosti diet’at’a ohrozeného socialnym vyla¢enim,
poskytuje prispevok pri narodeni dietata — vedie evidenciu ziadatel'ov, pripravuje zmluvy, realizuje
vyplatu prispevku,

vykonava agendu socialno-pravnej ochrany deti a socidlnej kurately, spolupracuje so Skolami
a UPSVaR

poskytuje poradenstvo a vychovnu starostlivost’ rodinam, v ktorych je vazne ohrozena alebo narusena
vychova a vyvoj dietata

zabezpecuje ulohy suvisiace s obnovou rodinného prostredia, z ktoré¢ho boli deti vynaté pre zlyhanie
vychovnej funkcie rodiny

zabezpecuje a koordinuje praktické vyucovanie v systéme dudlneho vzdelavania
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12.3. Oddelenie $kolstva, Sportu a kultary

Spolo¢ny obecny tirad na useku Skolstva

rozhoduje v druhom stupni vo veciach, v ktorych v prvom stupni rozhodol riaditel’ Skoly, ktorej je
zriad’'ovatel'om

kontroluje dodrziavanie vSeobecne zaviaznych pravnych predpisov v oblasti vychovy a vzdelavania
s vynimkou kontroly v kompetencii Statnej $kolskej inSpekcie vo vietkych $kolach a v kolskych
zariadeniach

vydava organizané pokyny pre riaditel'ov §kol a Skolskych zariadeni, ktorym je zriad’ovatel'om, a to
najma organizac¢né pokyny na prisluSny rok

poskytuje odbornt a poradensku ¢innost’ skolam a Skolskym zariadeniam, ktorych zriad’ovatel'om je
organ Uizemnej samospravy

kontroluje kvalitu podavanych jedal v Skolskych jedalnach

Referat skolstva

podiel'a sa na tvorbe koncepcie rozvoja Skolstva v meste a koordinuje Cinnosti pri jej tvorbe
s dotknutymi subjektmi

zabezpeCuje Cinnosti spojené so zriad’ovatel'skou posobnostou mesta a pripravuje podklady vo
veciach zriad'ovania a zruSovania $kol a skolskych zariadeni

vytvara podmienky na plnenie povinnej Skolskej dochadzky v zakladnych Skolach, na vychovu
avzdelavanie deti aziakov so Specidlnymi vychovno-vzdelavacimi potrebami a ziakov
s mimoriadnym nadanim a talentom v $kolach a Skolskych zariadeniach, ktorych je zriad'ovatel'om
zabezpecuje podmienky na stravovanie deti a ziakov vo vSetkych Skolach a skolskych zariadeniach,
ktorych je zriad’ovatel'om mesto

poskytuje odborni a poradensku ¢innost” $kolam a §kolskym zariadeniam, ktorych je zriad’ovatel'om,;
ato najmid v oblastiach riadenia a finanéného zabezpecCovania vychovno-vzdelavacieho procesu
a Skolského stravovania, ustanovovania a ¢innosti organov Skolskej samospravy

vydava rozhodnutia vo veciach zanedbavania starostlivosti o povinni skolsku dochadzku ziaka
rozhoduje o odpusteni prispevku na Ciasto¢nu uhradu nakladov v materskych Skolach, zdkladnej
umeleckej skole, Skolskych kluboch deti, centrach vol'ného ¢asu a zariadeniach skolského stravovania
spraciiva a poskytuje informacie v oblasti vychovy a vzdelavania vo svojej pdsobnosti organom
Statnej spravy a verejnosti, spracuva podklady na Statistické spracuvanie Udajov o vychove
a vzdelavani v $kolach a skolskych zariadeniach vo svojej uzemnej pdsobnosti

vybavuje st'aznosti a peticie obcanov a zdkonnych zastupcov deti a ziakov §kol a Skolskych zariadeni,
ktorych je mesto zriad’ovatel'om

vydava veobecne zaviazné nariadenia v sulade s platnou legislativou, a to najma VZN

o zriadeni alebo zruseni §kol a Skolskych zariadeni,

o skolskych obvodoch,

0 zapise,

o urceni vysky prispevku na ¢iastocnt1 thradu nakladov v $kolach a Sk. zariadeniach, ktorych je
zriad'ovatel'om

o urceni vysky dotacie na prevadzku a mzdy v Skolach a skolskych zriadeniach

o spadovych materskych skolach

pripravuje zmluvy a dohody v zmysle prislusnych zakonov po prerokovani s pravnym referatom
pripravuje podklady k schvalovacej ¢innosti mesta za Skoly a Skolské zariadenia pre MsZ a komisie
v stlade s platnou legislativou, a to najma:

»  navrh rozpoctu na prislusny kalendarny rok a jeho zmeny,

»  koncepény zamer rozvoja Skoly, $k. zariadenia

» informacie o pedagogicko-organizacnom a materidlnom zabezpeceni vychovno-vzdelavacieho
>

VV VVYVV

procesu §kol a Skolskych zariadeni
spravy o vychovno-vzdeldvacej cinnosti, jej vysledkoch a podmienkach §kol a Skolskych
zariadeni ktorym je zriad'ovatel'om
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» navrhy na zriadenie tried srozSirenym vyucovanim vyucovacicho predmetu, tried pre deti
aziakov so Specialnymi vychovno-vzdeldvacimi potrebami adeti a ziakov s mimoriadnym
nadanim a talentom

»  spravy o hospodareni $kdl a k. zariadeni, ktorych je mesto zriad’ovatel'om

zabezpecuje ucast’ zastupcov mesta v jednotlivych skolskych radach

sprostredkovava kontakty medzi zakladnymi Skolami, strednymi S$kolami a zahrani¢nymi

partnerskymi mestami

zabezpeCuje agendu vymenuvania alebo odvolavania riaditelov $kol, Skolskych zariadeni a ich

hodnoteni

vyjadruje sa k poziadavkdm 8kol na dofinancovanie projektov — kontrola Cerpania finanénych

prostriedkov — ti€elnost’, terminy vyplyvajuce zo zmluvy

zabezpecCuje zber tidajov o pocte ziakov a d’alSie idaje potrebné na rozpis finanénych prostriedkov

pre skoly, pre origindlne kompetencie a nestatne Skolské zariadenia

iniciuyje a koordinuje dohodovacie konanie o finanéné prostriedky na zaklade spracovanych

podkladov zo §ko6l vedie kompletnti agendu administracie vzdelavacich poukazov riesi priestupky vo

veci zanedbavania povinnej $kolskej dochadzky, vedie ich evidenciu

oznamuje obci, v ktorej ma ziak trvalé bydlisko, jeho prijatie do zakladnej Skoly zriad'ovatelskej

pdOsobnosti mesta

zabezpecuje presun finan¢nych prostriedkov na ucty §kol a skolskych zariadeni

Referat kultiry a Sportu

podiel’a sa priprave podkladov k tvorbe koncepcii rozvoja kultury, Sportu a telesnej kultary v meste
a koordinuje cinnosti pri ich tvorbe s dotknutymi subjektmi

koordinuje aktivity mestskych kultirnych organizacii s ponukou sukromnych iniciativ, zaujmovych
zdruzeni a ¢innosti inych organizacii a institicii na izemi mesta zaoberajtcich sa kulturou

podporuje rozvoj mestskych kultarnych tradicii prostrednictvom aktivit v spolupraci s institiciami
vyvijajiicimi svoju ¢innost’ na izemi mesta

pomaha pri vytvarani vhodnych podmienok pre novo vznikajice kultirne iniciativy, zdruzenia deti
a mladeze, ochotnicke subory, folklorne a spevacke subory a pod.

plni ulohy zverené mestu v oblasti kultiry zakonom (napr. zakon o spravnom konani - zakaz podujati,
zakon o verejnych kulturnych podujatiach, zakon o verejnych telovychovnych, Sportovych
a turistickych podujatiach, )

vypracovava scenare oslav vyznamnych dni, vyroci

organizuje a spolupracuje na priprave kultirnych a spolocenskych podujati, pripominajucich
vyznamné vyroc¢ia mesta a podujati rozvijajuce mestské tradicie

eviduje kulturne pamiatky na Gizemi mesta

pripravuje podklady pre aktivne riadenie Grovne sluzieb v kultirnej oblasti, ktoré zabezpeCuje mesto
prostrednictvom prislusnych mestskych organizacii a zariadeni prip. zmluvnych partnerov
Zabezpecuje komplexnu agendy poskytovania dotacii v zmysle VZN mesta Sered’ o poskytovani
dotécii pre oblast’ Sportu a kultary, vedie evidenciu Ziadosti, realizuje pripravu zmlav, kontrolu
dodrziavania ucelovosti pouzitia a ostatnych zmluvnych podmienok, vykonava kontrolu zac¢tovania,
iniciuje nové formy kultarnych aktivit, ktoré dotvaraju charakter mesta

spolupracuje s partnerskymi mestami v oblasti kultiry $portu a prace s mladezou

podporuje organizovanie Sportovych podujati miestneho a regionalneho vyznamu

utvara podmienky na rozvoj Sportu pre vSetkych a Sportovych aktivit zdravotne postihnutych obcanov
spraciva a poskytuje informacie v oblasti Sportu a kultiry (na web stranke mesta, miestnych
informacnych tabuliach, regionalnych periodikéch...)

Koordinator priace s mladeZou

planuje, zabezpecuje rozvoj, usmeriiuje a koordinuje prace s mladymi I'ud’'mi zijucimi a pracujiucimi
vV meste,
pripravuje, implementuje a vyhodnocuje koncepciu rozvoja prace s mladezZou,
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Mapuje potreby, trendy a problematiku Zivote mladych l'udi, vytvara analyzy, ich vyhodnocovanie
a stanovovanie ciel'ov rozvoja

vytvara a aktualizuje databazy organizacii a skupin pracujucich s mladezou, ich sietovanie
a koordindcia ich ¢innosti, podpora a vytvaranie ich partnerstiev,

poskytuje pomoc a podporu pri organizacii podujati pre deti a mladez vo vSetkych oblastiach s cielom
participacie, vdcSej miery zapojenia do diania v meste alebo zlepSenia komunikacie mesta s detmi
a mladymi,

vyhl'adava moznosti realizovania projektov zameranych na deti a mladez, moznosti ich financovania
z externych zdrojov, pripravuje ziadosti, zabezpecuje implementéciu, zii€tovanie a realizciu procesu
vykonava terénnu praca s mladezou,

zabezpeCuje komplexnu agendu poskytovania dotacii v zmysle VZN mesta Sered’ o poskytovani
dotacii v oblasti mladeze, vedie evidenciu ziadosti, realizuje pripravu zmlav, kontrolu dodrZiavania
ucelovosti pouZitia a ostatnych zmluvnych podmienok, vykondva kontrolu zactovania,

vedie agendu evidencie deti a Ziakov s trvalym pobytom v meste Sered’ vo veku plnenia povinnej
skolskej dochadzky

vedenie agendy evidencie povinného predprimarneho vzdelavanie u deti s trvalym pobytom v meste,
pripravuje podklady pre zabezpeCovanie vykonu Statnej spravy v prvom stupni vo veciach
zanedbavania povinnej Skolskej dochadzky, evidenciu ozndmeni, evidenciu priestupkov a spravnych
deliktov

tvori a sleduje rozpocet mesta a jeho Cerpania za oblast’ rozvoja prace s mladezou

pripravuje materialy pre rokovanie komisii a MsZ — oblast’ rozvoja prace s mladezou

spracuva, aktualizuje, zverejiiuje a poskytuje informacii verejnosti vo zverenej oblasti,

zabezpecuje plnenie ostatnych tloh ulozenych veducim oddelenia vyplyvajtcich z aktualnych zmien
v legislative, z aktualnych potrieb praxe, rokovani vedenia mesta, uzneseni MsZ a komisii MsZ

12.4. Oddelenie ekonomické a majetkové

Referat dani a poplatkov

prijima a spracovava danové a Ciastkové daniové priznania k dani z nehnutel'nosti, dani za psa, dane
za predajné automaty a dane za nevyherné hracie pristroje)

spracovava oznamenia o vzniku danovej povinnosti u dane za uzivanie verejného priestranstva, dane
za ubytovanie, dane za jadrové zariadenie, a dane za predajné zariadenia

overuje spravnost’ udajov , vyhotovuje rozhodnutia o vyrubeni dane a zabezpecuje ich expediciu
vedie evidenciu daflovnikov

vykonava kontroly platenia splatok dani , =zasiela vyzvy na uhradu , robi potrebné ukony
k vymahaniu resp. zabezpeCeniu danovej pohladavky, poskytuje odborné poradenstvo obcCanom
v pripade zmien danovych povinnosti

vedie evidenciu a vykonava kontrolu odvodov prevadzkovatel'ov hazardnych hier do rozpoctu mesta
vykonéva tvorbu a aktualizaciu VZN v oblasti dani a poplatkov

vedie evidenciu samostatne hospodariacich rol'nikov

Referat mzdovy a personalny

vykonava likvidaciu a zictovanie miezd zamestnancov mesta

vedie evidenciu zamestnancov a vykonava personalnu agendu zamestnancov Mesta Sered’

prihlasuje a odhlasuje zamestnancov poslancov, ¢lenov komisii pri MsZ do poistovni

pripravuje mzdové podklady k vyactovaniu projektov

realizuje odvody poistného a vyhotovuje mesa¢né vykazy pre zdravotné poistovne a socialnu poistoviiu
vedie evidencné listy o zarobkoch zamestnancov a o dobe zamestnania pre ucely nemocenského
poistenia a dochodku.

vyhotovuje Statistické vykazy

pre potreby dafiového uradu pripravuje prehl'ady, vykazy a hlasenia
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realizuje likvidaciu odmien ¢lenom mestského zastupitel'stva, , predsedov a ¢lenov vSetkych komisii

zriadenych MsZ.

likviduje odmeny ¢lenom ZPOZ

vedie evidenciu domécich a zahraniénych sluZobnych ciest zamestnancov MsU

zabezpecuje Skolenia BOZP pre novych zamestnancov, stalych zamestnancov a zamestnancov pri

preradeni na inu pracu

sleduje terminy platnosti povinnych preskoleni, osved¢eni, sposobilosti

zabezpecuje vystupné doklady pri skonceni pracovného pomeru vsetkych zamestnancov

sleduje terminy povinnych Skoleni BOZP a protipoziarnej ochrany

zabezpecuje vystupné doklady pri skonceni pracovného pomeru vsetkych zamestnancov

zabezpecuje odbornl prax Studentov , absolventsk prax a iné projekty vramci tradu prace-

predklada ziadosti na prislusny urad prace a nasledne vykonava vsetky ukony dohodnuté v dohode
spolupracuje s iradom prace v oblasti obsadzovania vol'nych pracovnych miest

vedie evidenciu pracovnych Grazov zamestnancov

zabezpecuje pridelenie vozidiel do osobnej starostlivosti urenym zamestnancom, vystavuje

splnomocnenia zamestnancom, ktori st opravneni vradmci svojej prace riadit’ sluzobné motorové

vozidla

pripravuje a vyhotovuje pracovné zmluvy, dodatky k pracovnych zmluvam, dohody o vykonani prace

a dohody o pracovnej ¢innosti

vyhotovuje oznamenia o vyske a zlozeni funkéného platu

zabezpeCuje stravovanie zamestnancov formou poskytnutia finanéného prispevku a formou

elektronickej stravovacej poukazky

v sulade s platnou legislativou realizuje vyplatu prispevku na rekreaciu

v stlade s platnou legislativou zabezpecuje tvorbu socialneho fondu

na zéklade rozhodnutia primatora administrativne zabezpeCuje agendu stvisiacu s vykonom trestu

povinnej prace

Referat uctovnictva

zostavuje navrh rozpoctu a kontroluje plnenie schvaleného rozpoctu mesta
pripravuje podklady na vykonanie zmien rozpoCtu rozpoctovymi opatreniami v priebehu
rozpoc¢tového roka
zabezpecCuje zverejiiovanie zmien rozpoctu aj udajov o skutoénom plneni rozpoctu prostrednictvom
RIS.SAM podla poziadaviek MF SR
vykonava vedenie ti€tovnictva mesta spracovava mesacné, Stvrtro¢né a rocné uctovné zavierky
spracovava analytické evidencie, Statistiky, vykaznictvo, rozbory
koordinuje prace a zabezpecuje zostavenie konsolidovanej uctovnej zavierky
spracovava priznania k dani z prijmu pravnickych osob
odsuhlasuje prijmy a vydavky na bankové ucty mesta, odstihlasuje zostatky bankovych uctov
s uctovnym stavom uvedenym v t¢tovnych zostavach
zabezpecuje kolobeh a uctovanie doslych faktir
vedie evidenciu vydanych faktir MsU a tétuje predpisy tychto faktir
uskutociiuje odpisovanie uhrad platobnych poukazov,
pripravuje konsolidaciu uctovnej zavierky mesta a rozpoctovych organizacii zriadenych mestom
zabezpecuje platobny a zuctovaci styk s bankou
pripravuje podklady k zriadeniu ucelovych uctov v banke
spracovava navrhy na prijatie tiverov, zabezpecuje splatky prijatych averov
vyhotovuje spravy o priebeznom plneni rozpoctu
vypracovava navrh zadverecného uctu a navrh na vysporiadanie vysledku hospodarenia, zodpoveda za
zhotovenie vyrocnej spravy a za jej predloZenie k auditu
komunikuje s bankovymi institticiami, danovym Gradom, dainovym poradcom, auditorom
spolupracuje pri vypracovavani navrhov VZN, ich dodatkov, v suvislosti so zverenou agendou.
vykonava pokladni¢né operacie v hotovosti aj prostrednictvom platobnych kariet
vedie evidenciu zaloh k vytctovaniu
vedie centralnu evidenciu do§lych faktir v informac¢nom systéme
vyhotovuje platobné dispozicie na realizaciu uhrad dodavatel'skych faktar
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zabezpeCuje zverejnenie faktir a objednavok

Referat majetku

vedie evidenciu nehnutelného majetku
odovzdava majetok do spravy organizaciam, pravnickym osobdm zalozenych alebo zriadenych
mestom
vedie evidenciu hmotného investicného majetku, nehmotného investicného majetku, drobného
hmotného investi¢ného majetku , operativnu evidenciu majetku
riadi a metodicky usmerfiuje inventarizaciu majetku mesta
zabezpecuje poistenie majetku mesta, poistenie motorovych vozidiel a urazové poistenie 0sob
zabezpecuje rieSenie Skodovych udalosti ( ich uplatnenie, dokladovanie a pod.)
vypracovava zmluvy o vypozicke nehnutelného i hnuteI'ného majetku mesta, vedie ich evidenciu,
spracovava prehl’ady o uzatvorenych zmluvach o vypozicke
spolupracuje pri vypracovavani navrhov VZN, ich dodatkov, v stvislosti so zverenou agendou
vypracovava povolenia na predaj na trhovych miestach, vedie ich evidenciu
vydava rybarske listky a vedie ich evidenciu
organizuje drazby, verejné obchodné stutaze tykajuce sa nakladania s majetkom mesta,
vydava stanoviska a suhlasy mesta k udeleniu licencie na prevadzkovanie hazardnych hier v stilade so
zakonom o hazardnych hrach,
spracovava ziadosti fyzickych os6b a pravnickych o0s6b o prenajom alebo predaj nehnutel'ného
majetku vo vlastnictve mesta a pripravuje materialy na rokovanie mestského zastupitel'stva,
vypracovava navrhy kupnych zmluv na predaj hnute'ného a nehnutel'ného majetku mesta a vedie ich
evidenciu, zabezpecuje navrhy na vklad do katastra nehnutelnosti,
vypracovava navrhy najomnych zmluv a vedie ich evidenciu na pozemky, nebytové priestory
a objekty vo vlastnictve mesta,
zucastiuje sa rozporovych konani tykajucich sa njjomnych zmlav,
sleduje plnenie zavizkov, vyplyvajicich z ndjomnych zmlav,
zabezpecuje vyhotovenie geo-planov a znaleckych posudkov pre potreby referatu,
v pripade, Ze mesto vykonava spravu mestského trhoviska, zabezpecuje vykonavanie vsetkych
¢innosti suvisiacich so spravou trhoviska (zmluvy o najme predajnych stolov, trhového miesta, vyber
najomného a pod.) a vedie prislusnu evidenciu,
usmeriiuje ekonomicku cinnost’ vobci, vydadva vyjadrenie k podnikatel'skej ainej cCinnosti
pravnickych osob a fyzickych oséb a k umiestneniu prevadzky na uzemi obce

12.5. Oddelenie uzemného planovania a stavebného poriadku

Referat izemného planovania:

obstarava tzemnoplanovacie podklady a uzemnoplanovaciu dokumentaciu v sulade s potrebami
uzemného rozvoja a starostlivosti o Zivotné prostredie s cielom zlepsit’ zivotné prostredie, zabezpecit’
ekologicku stabilitu a trvalo udrzatel'ny rozvoj

vydava zavidzné stanoviska k investi¢nej ¢innosti, posudzuje podnikatel'ské aktivity na izemi mesta
v suvislosti s regulativmi priestorového usporiadania a funkéného vyuzivania tzemia podla
Uzemného planu mesta Sered’

spolupracuje s organmi izemného planovania regionu a susednych obci

zabezpeCuje kompetencie mesta vo vdzbe na zakon ¢. 24/2006 o posudzovani vplyvov na Zivotné
prostredie a doplneni niektorych zakonov.

Referat izemného rozhodovania a stavebného poriadku

vykonava cCinnosti stavebného Uradu, prenesené¢ho vykonu §tatnej spravy na tseku zakona ¢. 50/1976
Zb. o uzemnom planovani a stavebnom poriadku v zneni neskorSich predpisov (stavebny zakon),
véitane vykonu Statneho stavebného dohladu

vykonava c¢innosti S$pecidlneho stavebného tradu, preneseného vykonu Statnej spravy na useku
zakona €. 135/1961 Zb. o pozemnych komunikécidch v zneni neskorSich predpisov (cestny zakon)
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12.6.

vykonava ¢innosti S$pecialneho stavebného tradu, preneseného vykonu Statnej spravy na useku
zakona ¢. 364/2004 Z. z. o vodach a o zmene zakona o priestupkoch v zneni neskorSich predpisov
(vodny zakon)

vykonava ¢innosti spolo¢ného obecného tradu pre vykon cCinnosti stavebného uradu a Specialneho
stavebného podla cestného zdkona a vodného zdkona v sulade so Zmluvou o zriadeni spolo¢ného
obecného uradu

poskytuje tidaje pre Statisticky urad

spolupracuje pri zabezpeCovani urbanisticko-architektonickych podkladov, navrhov a stadii
zabezpecuje evidenciu a archivaciu rozhodnuti vcitane kompletnej spisovej agendy jednotlivych
podani

Oddelenie Zivotného prostredia a udrzby mesta

rieSi odborné ulohy v tychto oblastiach:
odpadové hospodarstvo

zelenl a ochrana prirody a krajiny
vodné hospodarstvo a ochrana vod
ochrana ovzdusia

udrzba a Cistota mesta
pddohospodarstvo a ochrana pod
chov domacich zvierat

sprava pohrebisk

udrzba mesta Sered’

VVVVVVVYY

zabezpecuje udrzbu a obnovu zariadeni detskych ihrisk, Sportovisk a mestského mobiliaru,
kontroluje ¢istotu pieskovisk a bezpe¢nost’ hernych zariadeni

vybavuje st'aznosti, podnety a peticie

pripravuje zmluvy a dohody v zmysle platnych zakonov v spolupraci s pravnym referatom.

Referat Zivotného prostredia

na useku ochrany ovzdus$ia — kontroluje dodrziavanie povinnosti prevadzkovatel'ov malych zdrojov
znecistovania ovzdu$ia; vydava zavdazné stanoviskd na povolovanie stavieb malych zdrojov
znedistenia ovzdusSia, vratane ich zmien, ich uzivania a urcenia podmienok ich prevadzky; uklada
opatrenia na napravu prevadzkovatelom malych zdrojov a nariad’'uje obmedzenia alebo zastavenia
prevadzky malého zdroja; prijima oznamenia prevadzkovatela malého zdroja (pravnickd osoba,
fyzickd osoba — podnikatel’) o spotrebe paliv asurovin; vydava rozhodnutia o poplatku za
znecistovanie ovzdusia malymi zdrojmi znecistovania ovzduS$ia na Gizemi mesta

na useku ochrany prirody a krajiny —vydava vyjadrenia k vydaniu povolenia na vyrub drevin
podl'a osobitnych predpisov; vydava rozhodnutia na zéklade ziadosti o vydanie sthlasu na vyrub
dreviny a oznameni o vyrube dreviny podla osobitnych predpisov; prijima oznamenia o vyrube
drevin, ak hrozi bezprostredné ohrozenie zdravia alebo zivota Cloveka, alebo znacna Skoda na
majetku; ukladd nahradnt vysadbu alebo finan¢nu ndhradu za vyrabané dreviny; vykonava Statny
dohlad

vykonava regulativnu, planovaciu a koncepcnu ¢innost’ v oblasti tvorby zelene

zabezpecuje predrealiza¢nt pripravu sadovych uprav a kvetinovych vysadieb

vypracovava stanoviska dotknutého organu Statnej spravy zivotného prostredia k investi¢nej vystavbe
v meste, ktorych sucast'ou je rieSenie zelene

zabezpeCuje a usmerniuje odbornu starostlivost’ o verejnii zeleii (dreviny, kroviny, kvety, prvky
drobnej architektiry)

priebezne kontroluje plochy verejnej zelene

zabezpetuje, plni a posudzuje uzemnoplanovaciu dokumentaciu v oblasti ochrany a tvorby ZP,
vratane Uzemnych systémov ekologickej stability

pripravuje podklady pre tvorbu a doplnky nariadeni v riadenej oblasti, pre tvorbu rozpoctu mesta
vypracovava podklady na obstaranie tovarov , prac a sluzieb v oblasti verejnej zelene, deratizacie,
drobnej architektury

16



na useku polnohospodarstva — vedie evidenciu nebezpecnych a tilavych psov; eviduje chovy
hospodarskych zvierat; spolupracuje s regionalnou veterinarnou a potravinovou spravou

Referat odpadového hospodarstva

na useku odpadového hospodarstva - spolupracuje na koncepcii odpadového hospodarstva mesta;
poskytuje informacie o systéme nakladania s odpadmi; zabezpecCuje Cinnosti spojené s odpadovym
hospodarstvom; vybavuje staznosti, podnety a peticie ob¢anov; vypracovava a aktualizuje prislusné
vSeobecne zavdzné nariadenia; obstardva prace, tovary a sluzby, spolupracuje na vypracovani
sutaznych podkladov s odbornym referentom verejného obstaravania; eviduje smetné nadoby
vydavané do domécnosti a stanovist’ so smetnymi nadobami; pripravuje podklady pre aktivne riadenie
urovne sluzieb, ktoré zabezpeCuje mesto Sered’ prostrednictvom zmluvnych partnerov, mestskych
zariadeni a organizacii a vykonava kontrolu dodanych sluzieb; spracovava navrhy na rieSenie,
zavadzanie systémov do praxe z dovodu zniZovania nakladov na nakladanie s odpadmi

zabezpecuje ¢innost’ Zberného dvora mesta Sered’

na useku miestneho poplatku — vydava rozhodnutia na miestny poplatok za komunalne odpady
adrobné stavebné odpady, zabezpeCuje ich tla¢ a expedovanie, eviduje novych poplatnikov,
celoro¢ne vykonava zmeny v rozhodnutiach podl'a podanych oznameni, eviduje a kontroluje prijaté
platby, vytvara a zasiela upomienky a vyzvy za neuhradené rozhodnutia, rozhoduje o odvolaniach,
namietkach a inych opravnych prostriedkoch poplatnikov miestneho poplatku, zriad’uje zdlozné prava
na pohladdvky poplatnikov, prihlasuje pohl'adavky po zomrelych do dedi¢skych konani, pripravuje
pravnemu referatu podklady na vymahanie pohl'adavok formou exekucii

Zberny dvor

zabezpecuje prevadzku zberného dvora a legislativnych povinnosti s tym spojenych

Prevadzka pohrebisk

vedie spravu pohrebisk, evidenciu suvisiacu s prevadzkovanim pohrebisk, realizuje prace suvisiace
s pochovanim a exhumaciou v stlade so zakonom ¢. 131/2010 o pohrebnictve.

UdrZba mesta

vykonéva &innosti podl'a poverenia primétora a prednostu MsU

zabezpecuje ¢innost’ objektu byvalych kasarni

zabezpecuje Cistenie verejnych priestranstiev, likvidaciu ¢iernych skladok odpadu, zimnt a letna
udrzbu

12.7. Oddelenie realizacie projektov, rozvoja mesta a verejného obstaravania

Projektovi manaZzéri

v spolupraci s ostatnymi oddeleniami pripravuje pre kazdy rozvojovy projekt podnikatel'sky plan,
finan¢ny model a spésob vyhodnocovania Gspesnosti a efektivity pripravovaného projektu

ostatné oddelenia MsU s projektovym manazérom spolupracuju a st su¢inné pri poziadavkach
projektového manazéra Co sa tyka dokumentacie potrebnej k vypracovaniu Ziadosti o NFP, grantov,
dotéacii a pod.

sleduje a vyhodnocuje tspesnost’ a efektivitu jednotlivych rozvojovych projektov a grantov EU
zistuje moznosti zapojenia sa mesta a organizacii pdsobiacich na jeho izemi do r6znych podpornych
programov, grantov, projektov a to vo vSetkych oblastiach zivota mesta

aktivne vyhladava a vypracovava projekty, ziadosti pre ziskanie finanénych prostriedkov
z alternativnych zdrojov financovania, z podpornych programov, grantov, dotacii a pod., najmi
v nadvéznosti na fondy Eurdpskej tnie, vo vsetkych oblastiach Zivota v stilade s koncepciou mesta
koordinuje implementaciu a realizaciu jednotlivych schvalenych rozvojovych projektov v spolupraci
s ostatnymi utvarmi MsU a externymi organizaciami
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sleduje a vyhodnocuje pripomienky, zaujmy a navrhy obyvatel'ov a ostatnych subjektov tykajtcich sa
rozvoja mesta

spolupracuje s organmi §tatnej spravy pri spracovavani - tvorbe projektov a zadmerov smerujlcich
a podporujucich rozvoj mesta

v spolupraci s ostatnymi utvarmi MsU zabezpetuje vypracovanie zamerov mesta v oblasti
hospodarskeho a ekonomického rozvoja mesta

zodpoveda za povinnosti vyplyvajice zo zakona o podpore regionalneho rozvoja

zabezpecuje d’alSie ulohy podl'a pokynov prednostu mesta, ktorému je priamo podriadeny

Hlavny architekt mesta

usmernuje a konzultuje zadmery investorov, zabezpecuje, pripravuje a spracovava podklady pre
obstaravanie, tiez vlastné vypracovanie koncep¢nych a strategickych materialov a podkladov,
publikacii, analyz, zadani a Studii v oblasti izemného planovania, urbanizmu a architektury,

poskytuje konzulta¢nu a poradensktl ¢innost’ primatorovi mesta, mestskému zastupitel'stvu
a jednotlivym oddeleniam MsU

zodpoveda za spracovanie podkladov pre odborné stanoviska mesta k investi¢nej ¢innosti,
pripravuje podmienky pre verejné obstaravanie architektonickych, urbanistickych a
inZinierskych sluzieb, pripravuje materialy na rokovania mestského zastupitel'stva a jeho
komisii,

iniciativne prindsa navrhy v oblasti iIzemného planovania, urbanizmu a architektury,
komunikuje s mestskymi architektmi na regionalnej urovni,

zabezpecuje stretavanie sa s obyvate'mi a komunikuje problematiky izemného izemia mesta v
danej oblasti k verejnosti,

zabezpecuje vypracovania zaviznych stanovisk mesta Sered’ k investi¢nej ¢innosti,
pripravuje a koordinuje mestom vyhlasované architektonické sutaze.

Referat investi¢nej vystavby a verejného obstaravania

vykonava predprojektovi a projektovi pripravu stavieb

kontroluje a likviduje faktiry za projektové prace

zabezpecCuje vyjadrenia k jednotlivym stupiiom dokumentacie podla platnych predpisov

zabezpecCuje potrebné povolenia na realizaciu stavby

vedie evidenciu pripravnej a projektovej dokumentacie

pripravuje podklady k vyberovym konaniam

zabezpecuje uzatvorenie zmluvného vztahu s dodavatel'om

zabezpecuje odovzdanie staveniska dodavatel'ovi

hlasi archeologické nalezy v zmysle platnej legislativy

vykonava dozornu a kontrolni ¢innost’ objednavatela v priebehu realizacie stavby

kontroluje a likviduje faktiry podl'a skutocne vykonanych prac

vedie evidenciu thrad jednotlivych stavieb

vypracovava navrh na zvolanie kolauda¢ného konania

pripravuje podklady pre oductovanie stavieb a zaradenie do majetku mesta

zabezpeCuje komplexni agendy poskytovania dotacii v zmysle VZN mesta Sered’ o poskytovani
dotacii pre oblast’ rozvoja mesta a zivotného prostredia, vedie evidenciu ziadosti, realizuje pripravu
zmluv, kontrolu dodrziavania ucelovosti pouzitia a ostatnych zmluvnych podmienok, vykonava
kontrolu zuctovania,

zabezpecuje verejné obstaravania mesta

Referat dopravy

zabezpecuje ulohy cestného spravneho organu pre miestne a ucelové komunikacie
zabezpecuje projektovil dokumentaciu dopravnych rieseni a dopravného znacenia
zabezpecuje majetkovu spravu komunikacii vo vlastnictve mesta
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vedie konania vo veci sankcii za poruSenie cestného zakonu a vydava rozhodnutia o uloZeni sankcii
vyrubuje miestne dane za zaber verejného priestranstva

spracovava stanoviska dotknutého cestného spravneho organu k investiCnej vystavbe v meste
a vyjadrenia k projektovej dokumentacii stavieb z hl'adiska dopravy

poskytuje tidaje z technickej evidencie miestnych komunikéacii

zabezpecuje ulohy dopravného spravneho organu v zmysle ustanovenia § 40 zakona ¢. 56/2012 Z .z.
o cestnej doprave v kompetenciach obce

zabezpecuje vykonavanie mestskej hromadnej dopravy

vykon odborného dozoru nad dopravou v kompetencii mesta

spravuje uli¢ny informacny systém

spolupracuje so Zapadoslovenskou vodarenskou spolo¢nostou pri sprave verejného vodovodu
a kanalizacie

Referat komunalnych sluzieb

zabezpeduje opravu a udrzbu budov mesta v sprave MsU, ich vybavenia, kontroluje &erpanie
energii, vodného a stocného, zabezpecuje odborné prehliadky a odborné skusky -elektrického
zariadenia, bleskozvodov a elektrickych spotrebi¢ov MsU

vykonava spravu verejného osvetlenia, energie, zabezpeCuje udrzbu, opravy, odborné prehliadky
a odborné skusky verejného osvetlenia

zabezpecuje technickt spravu mestského rozhlasu

zabezpecuje nakupy interiérového vybavenia kancelarii (ndbytok, stolicky, koberce), prevadzkovych
strojov, pristrojov a zariadeni (kancelarskych, elektrospotrebi¢ov, naradia pouzivaného pre udrzbu
vo vlastnej rézii a pod.)

Krizové riadenie
Na useku krizového riadenia:

zabezpecuje a plni ulohy mesta ako subjektu hospodarskej mobilizacie

zabezpecuje plnenie uloh krizovych situacii mimo ¢asu vojny a vojnového stavu v zmysle zakona ¢.
42/1994 Z.z. o civilnej ochrane

pripravuje a riadi vykon sucinnostného cvicenia organov krizového riadenia

Na useku civilnej ochrany:

spracovava planovaciu dokumentaciu, riadi pripravu stabu CO, komisii a pripravu obyvatel'stva v
zmysle pokynov prislusnych organov §tatnej spravy

spracovava dokumentéciu a riadi varované vyrozumenie obyvatel'stva, (skusky sirén, hlasi¢ tirovne
radiacie, PAGER - vyrozumievacie zariadenie na havarii JEZ)

spracovava a upresiuje plan ochrany obyvatel'stva ,,Plan ochrany pri havarii JEZ, plan ochrany pri
havarii vodohospodarskych diel, plan ochrany pri Uniku nebezpeénych latok, plan vydaja
prostriedkov individualnej ochrany, plan niadzového zasobovania evakuovaného obyvatel'stva v obci,
plany ukrytia, plany evakudacie, plany pri zachrane lokalizacnych a likvidanych prac, povodiovy
plan

zabezpeCuje organizovanie jednotieck CO §tabu a zabezpecuje zachranné, lokaliza¢né a likvidacné
prace.

zabezpecuje hospodarenie materidlno civilnej ochrany, jeho skladovanie v zmysle platnej legislativy.
riadi vydaj jodovych profylaktik

Na useku vojenskej spravy:

riadi oslobodzovanie vojakov v zalohe od mimoriadnej sluzby
riadi doruc¢ovanie povolavacich rozkazov a iné tlohy vydané izemnou vojenskou spravou Trnava

Na useku ochrany utajovanych skutocnosti

plni ulohy osobitného pracoviska v stilade so zakonom ¢. 215/2004 Z.z. o ochrane utajovanych
skuto¢nosti a 0 zmene a doplneni niektorych zdkonov

zOcastnuje sa Skoleniach, cviceniach, odvodoch, inventurach, rokovaniach organizovanych organmi
Statnej spravy
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§13

Systemizacia pracovnych miest na Mestskom tirade Sered’

Cislo zlozky Podzlozka Nézov organiza¢nej | Pocet prac. miest
zlozky
l. Prednosta MsU 1
2. Sekretariat
prednostu
2.1. Asistentka prednostu | 1
2.2 Referat komunikacie | 1
2.3 Sprava IT a webu 2
2.4 Vodi¢ udrzbar 1
3. Organizacné
oddelenie
3.1 Veduci oddelenia 1
a pravny referat
3.2 Podatel'na 1
33 Referat 1
spolocenskych
sluzieb
34 Matrika 1
3.5 Ohlasovna a supisné | 1
Cisla
3.6 Registraturne 1
stredisko
3.7 Upratovacky 2
4. Oddelenie socialne,
bytové a rodiny
4.1 Veduci oddelenia 1
4.2 Referat socialny 1
43 Referat bytovy 0,8
4.4 Referat rodiny 0,2

20




4.5

Opatrovatel’ky

40

Oddelenie Skolstva,
Sportu a kultiry

5.1

Veduci oddelenia
a Skolsky urad

52

Referat Sportu a
kultary

53

Referat Skolstva

54

Koordinator prace s
mladezou

Oddelenie
ekonomické a
majetkové

6.1

Veduci oddelenia a
rozpocet

6.2

Referat dani a
poplatkov

1,5

6.3

Referat mzdovy a
personalny

1,5

6.4

Referat uctovnictva

6.6

Referat majetku

Oddelenie
uzemného
planovania

a stavebného
poriadku

7.1

Veduci oddelenia
a izemny plan

7.2

Referat tizemného
rozhodovania a stav.
poriadku, stavebny
urad

Oddelenie
Zivotného
prostredia a udrzby
mesta

8.1

Veduci oddelenia
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8.2 Veduci udrzby mesta | 1
8.3 Referat zivotného 1
prostredia
8.4 Referat odpadového | 2
hospodarstva
8.5 Zberny dvor 5
8.6 Prevadzka pohrebisk | 4
8.7 Udrzba mesta 27
9. Oddelenie
realizacie
projektov, rozvoja
mesta a verejného
obstaravania
9.1 Vedtci oddelenia 1
9.2 Projektovy manazér | 2
93 Hlavny architekt 0,5
mesta
9.4 Referat investicnej 1
vystavby a VO
9.5 Referat dopravy 0,8
9.6 Referat 1
komunalnych sluzieb
9.7 Krizové riadenie 0,2
10 Sekretariat
primatora
10.1 Asistentka primatora | 1
11 Mestska policia
11.1 Néacelnik MsP 1
11.2 Zastupca nacelnika 1
MsP
11.3 Chranena dielna 8
11.4 Kriminalna 1
prevencia
11.5 Odborny referent 1
11.6 Prislu$nici MsP 16
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Zlozky 10 a 11 su priamo riadené primatorom mesta a nespadaji pod riadenie prednostu mestského
uradu.

§14
Zavereéné a zruSovacie ustanovenia

1. Podrobné pracovné Cinnosti zamestnancov mesta st upravené v pracovnych naplniach, ktoré tvoria
prilohu pracovnych zmluv jednotlivych zamestnancov a priamo vychadzaju z organiza¢ného poriadku.

2. Tento organiza¢ny poriadok MsU v Seredi schvalil primator mesta dia 28.4.2023 a nadobuda u¢innost’
diiom 01.05.2023.

3. Uginnostou tohto Organizaéného poriadku sa rusi platnost’ a Géinnost’ Organizaéného poriadku zo diia
31.8.2022 ucinného od 1.9.2022

V Seredi 28.4.2023

Ing. Ondrej Kurbel
primator mesta
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