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PRVA CAST
VSEOBECNE USTANOVENIA

§1
Uvodné ustanovenia

Organizacény poriadok Mestského uradu Sered' (dalej len ,organizacny poriadok”) vyddva
primator mesta Sered (dalej len ,primator”) v zmysle § 16 ods. 5 zékona ¢. 369/1990 Zb.
o obecnom zriadeni v zneni neskorsich predpisov (dalej len ,zdkon o obecnom zriadeni”).

Organizacny poriadok je zakladnym internym organizacnym predpisom Mestského dradu
Sered (dalej len ,mestsky urad” alebo ,MsU") a je zavdazny pre vSetkych zamestnancov
vykondvaijucich pracu pre mesto Sered (dalej len ,mesto”).

Organizacny poriadok upravuje:
a) postavenie a pésobnost mestského uradu,

b) organizaciu MsU, néplne pracovnych ginnosti jednotlivych organizaénych zloZiek
mestského uradu a organiza¢nu Strukturu,

c) funkéné ¢&lenenie MsU ajeho organizaénych zloZiek, pocet pracovnych miest
v jednotlivych organizacnych zlozkach.
§2
Pravne postavenie mestského uradu

Postavenie a pdsobnost mestského Uradu su upravené v § 16 zdkona o obecnom zriadeni.
Sidlo mestského uradu je Namestie republiky 1176/10, 926 01 Sered'.
Mestsky urad nema pravnu subjektivitu.

§3

Predmet ¢innosti mestského tradu

Mestsky urad pIni najma tieto Cinnosti:

1.

zabezpecuje organizacné a administrativne veci Mestského zastupitel'stva mesta Sered
(dalej len ,MsZ”), primdtora a organov zriadenych MsZ,

zabezpecuje pisomnu agendu orgdnov mesta a organov MsZ, je podatelfiou a vypraviiou
pisomnosti mesta,

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

zhromazduje podkladovy materiadl pre vydavanie rozhodnuti mesta a vypracuva pisomné
vyhotovenia rozhodnuti mesta v rozsahu prislusnych pravnych predpisov,

vykondva vSeobecne zavdzné nariadenia mesta (dalej ,VZN"), uznesenia MsZ a
rozhodnutia mesta,

zabezpecCuje dalSie cinnosti suvisiace s originalnymi kompetenciami samospravy
v rozsahu stanovenom prislusSnymi pravnymi predpismi,

zabezpecuje dalSie Cinnosti suvisiace s prenesenym vykonom S§tatnej spravy vrozsahu
stanovenom prislusnymi pravnymi predpismi,



8. kontroluje a pri vykone svojej cCinnosti spolupracuje s rozpoctovymi organizaciami,
obchodnymi spolo¢nostami a inymi pravnickymi osobami zriadenymi alebo zaloZzenymi
mestom (dalej ,mestské organizacie),

9. presadzuje zaujmy mesta v obchodnych spolocnostiach a inych pravnickych osobach s
majetkovou Ucastou mesta.

§4
Financovanie a hospodarenie mestského tradu

1. Financovanie a hospodérenie mestského Uradu tvori stcast rozpoctu mesta na prislusny
rok.

2. Podmienky nakladania s finan¢nymi prostriedkami upravuju prislusné interné predpisy
mesta.

DRUHA CAST
§5
Primator

Primator je predstavitelom mesta a jeho najvy$Sim vykonnym organom, ktorého postavenie
blizsie upravuje Statit mesta Sered a zékon o obecnom zriadeni.

§6
Zastupca primatora

Zastupca primatora zastupuje primatora vrozsahu ur¢enom primatorom v pisomnom
povereni a pocas jeho nepritomnosti zastupuje primatora vo vSetkych oblastiach v rozsahu
pisomne vymedzeného okruhu pravomoci, povinnosti a zodpovednosti. DalSie nalezitosti
zastupovania primatora su upravené v zakone o obecnom zriadeni.
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Hlavny kontrolér

1. Hlavny kontrolér je zamestnancom mesta, ktorého postavenie blizsie upravuje Statit
mesta Sered a zdkon o obecnom zriadeni. Kontrolnd c¢innost vykondva nezdvisle a
nestranne v sulade so zakladnymi pravidlami kontrolnej cinnosti podla osobitnych
predpisov.

2. MsU zabezpecéuje hlavnému kontrolérovi technické a materidlne podmienky na jeho riadny
vykon ¢innosti.

3. Hlavny kontrolor v pracovnopravnych vztahoch podlieha primatorovi, s vynimkou ukonov,
ktoré su zakonom o obecnom zriadeni priamo vyhradené MsZ.

TRETIA CAST
MESTSKY URAD

§8

Organizacia mestského uradu a vSeobecné povinnosti

1. Struktira a zloZenie mestského tradu
Vnutorna organizacia mestského uradu je stanovena organizacnou Strukturou, ktora
predstavuje neoddelitelnd prilohu organizaéného poriadku (priloha ¢.1).



Zakladnu Struktdru mestského uradu tvoria:
- primator
- zastupca primatora
- hlavny kontrolor
- prednosta MsU
- oddelenia
kancelarie
referaty
sekretariaty
- prevadzky

Oddelenie a kancelaria je zakladnou organizacnou zlozkou mestského uradu, ktora je funkéne
zamerana na suhrn ¢innosti patriacich odborne do jedného celku.

Referat/sekretariat/prevadzka je organizacnou zlozkou oddelenia/kancelarie mestského
uradu, ktora plini ulohy uzko Specifického charakteru odborne potrebnych pre zabezpecenie
Uloh referatu, resp. ¢innost oddelenia.

Pbésobnost kazdej organizacnej zlozky tvori Specificky suhrn ¢innosti a Uloh, ktoré su
oddelenia, kancelarie, referaty, sekretariaty, prevadzky povinné vykonavat, pricom sa riadia
zakonom o obecnom zriadeni a ostatnymi predpismi, ktoré sa tykaju vykonu samospravnych
kompetencii a preneseného vykonu statnej spravy.

Mestsky urad ma nasledovné organiza¢né zlozky:

Kancelaria primatora mesta (KPM)
Sekretariat primatora

Referat krizového riadenia
Referat komunikacie mesta
Referat strategického planovania

Kancelaria prednostu tradu (KPU)
e Sekretariat prednostu
o Referat autoprevadzky
e Referat informatiky

Oddelenie Zivotného prostredia (OZP)
Referat zivotného prostredia
Referat odpadového hospodarstva
Prevadzka zberny dvor

Prevadzka pohrebisk

Oddelenie udrzby mesta (OUM)
e Referat udrzby mesta

Oddelenie investicnej vystavby a dopravy (OIVD)

e Referat investicnej vystavby a verejného obstaravania
e Referat dopravy
e Referat komunalnych sluzieb

Oddelenie stavebny Grad (0SU)
e Referat stavebny urad



Oddelenie socialne, bytové a rodiny (OSBR)
e Referat socialny
e Referat bytovy
o Referat rodiny

Oddelenie skolstva, $portu a kultary (OSSK)
e Referat Skolstva a spolo¢ného skolského uradu
e Referat Sportu a kultury
e Referat prace s mladezou

Oddelenie finanéné (OFI)

Referat financny

Referat spravy majetku
Referat dani a poplatkov
Referat persondlny a mzdovy

Oddelenie pravne a majetkové (OPM)
e Referat pravny a majetkovy

Oddelenie organizacné (OOR)

Referat organizacny
Referat klientskych sluzieb
Referat matriky

Referat registratury

Riadenie

1. Riadenie mestského uradu je uskutocfiované nasledovnymi formami:

Prikaz — prejavuje sa nim pravomoc veduceho zamestnanca. Veduci zamestnanec riadi
pracu v zverenej organizacnej zlozke formou prikazov (Ustne, pisomne). Podriadeny
zamestnanec je povinny prikaz nadriadeného spinit, pokial nie je v rozpore s platnymi
pravnymi predpismi alebo nie je v rozpore s dobrymi mravmi.

Interny predpis (Statut, smernica, zdsady, poriadok a pod.) mesta zabezpecuje
koordinaciu  Cinnosti pri plneni udloh medzi jednotlivymi organizacnymi zlozkami
mestského Uradu. Predkladd ho prednosta MsU v spolupraci s veducimi prislusnych
oddeleni aschvaluje ho primator (organizaény poriadok, pracovny poriadok,
registratirny poriadok a pod.), resp. MsZ (Statit mesta, zdsady hospoddrenia
s majetkom mesta a pod.).

Metodické pokyny primatora alebo prednostu urcuju spésob vykonavania urcitej agendy
po obsahovej alebo formalnej stranke.

Ulohy primétora alebo prednostu — ukladaji plnenie konkrétnych poziadaviek, ktoré st
prijaté na porade alebo na rokovaniach a stretnutiach so zamestnancami, maji pisomnu
formu, konkrétnu zodpovednost a termin plnenia.

Mailové spravy — su pisomné informacie v elektronickej podobe o skutocnostiach, ktoré
sa tykaju Cinnosti vSetkych zamestnancov, resp. ur¢enych zamestnancov.

Evidenciu internych predpisov mesta, metodickych pokynov a pisomnych prikazov
primatora a prednostu vedie Kanceldria prednostu Uradu.



2. MsU vedie ajeho pracu organizuje prednosta MsU. Na &ele oddelenia stoji veduci
zamestnanec — veddci oddelenia, zodpovedny za vykon podriadenych zamestnancov.
Povinnostou vedlceho zamestnanca na kazdom stupni riadenia je maximalizacia kvality,
efektivity a vykonnosti podriadenych zamestnancov.

3. Povinnostou veduceho zamestnanca na kazdom stupni riadenia je spolu s referentom pre
verejné obstardvanie zabezpecit verejné obstaravanie v oblasti zodpovednosti svojej
organizacnej zlozky.

4. Jednotlivé organiza¢né zlozky medzi sebou tizko spolupracuju priplneni uloh, ktoré pre nich
vyplyvaju z platnej pravnej Upravy a obsahovej naplne jednotlivych organizacnych zloziek
mestského dradu.

5. V organizacii a riadeni prace organizacnych zloziek mestského uUradu sa uplatnuju tieto
zakladné principy:

- spolupraca organizaénych zloziek pri vykone svojej Cinnosti najma v otazkach, ktoré
patria do pravomoci a posobnosti dvoch alebo viacerych organizacnych zloziek,

- koordinacia stanovisk, pricom ak neddjde ku koordinacii stanovisk pri zabezpecovani
uloh medzi veducimi oddeleni, rozhodne prednosta MsU alebo primator,

- spory sa riesia predov$etkym dohodou, a ak nedéjde k dohode, rozhodne prednosta MsU
alebo primator.

3. Funkéné zaradenie zamestnancov:

Prednosta/tka MsU
- jeho/jej ulohy su vymedzenév § 10 a v pracovnej naplni

Vedlci/a kancelarie primatora mesta

- riadi, organizuje a kontroluje ¢innost kanceldrie primatora

- je priamo podriadeny primatorovi, jeho/jej ulohy si vymedzené v bode 4
tohto § a v pracovnej naplni

Veduci/a oddelenia

- riadi, organizuje a kontroluje ¢innost prislusného oddeleni

- je priamo podriadeny prednostovi MsU, jeho/jej tlohy st vymedzené v bode 4
tohto § a v pracovnej naplni

Asistent/ka primatora
- je priamo podriadeny/a primatorovi, jeho/jej ulohy su vymedzené v § 9 a v pracovnej
naplni

Asistent/ka prednostu
- je priamo podriadeny/a prednostovi MsU, jeho/jej Glohy si vymedzené v § 10 a
v pracovnej naplni

Referent/ka
- jeho/jej prava a povinnosti st vymedzené v bode 5 tohto § (zamestnanci) a v pracovne;j
naplni

Upratovac/ka
- vykonava vSetky prace suvisiace s udrziavanim gistoty a hygieny v priestoroch MsU a
ostatnych urCenych objektoch a v ich okoli



Vodi¢ a udrzbar
- vykonava a zabezpecuje vedenie, beZzni Udrzbu a starostlivost o zverené sluzobné
cestné motorové vozidla a udrzbu majetku mesta

Opatrovatel/ka v domacnosti
- poskytuje klientovi vdomacnosti pomoc pri ukonoch sebaobsluhy, ukonoch
starostlivosti o ich domacnost a zakladnych socialnych aktivitach

Robotnik/cka

- vykondva vSetky prace suvisiace s Udrzbou majetku mesta, starostlivostou o Cistotu
vmeste a starostlivostou o verejni zelefi (na OUM), resp. prace suvisiace
s prevadzkou zberného dvora (na OZP)

Udrzbar - hrobar
- vykonava vSetky prace suvisiace s prevadzkou pohrebisk vymedzené v prevadzkovom
poriadku, v bode 5 tohto § (zamestnanci) a v pracovnej néaplni

4. Veddci oddeleni a kanceldrie primatora mesta

1. Na cele oddeleni su veduci, ktori su podriadeni prednostovi mestského uradu. Na cele
kancelarie primatora mesta je veduci, ktory je podriadeny primatorovi.

2. Pri vykone svojej funkcie zabezpecuju najma tieto ulohy:

- riadia, zabezpecCuju a zodpovedaju za plnenie uloh, ktoré pre oddelenia vyplyvaju
z obsahovej naplne cinnosti jednotlivych oddeleni a vytvaraju pre ich plnenie
zodpovedajuce a primerané podmienky

- riadia, organizuju, koordinuju, kontroluju a hodnotia pracu podriadenych zamestnancov
a plnenie ich dloh

- zodpovedaju za kvalitné a vCasné spracovanie pisomnych materialov, vykonavaju
odborné prace v oblasti rozborovej a koncepcnej Cinnosti

- zabezpecuju tvorbu navrhov VZN, internych predpisov, koncepcii a stratégii v zverenej
organizacnej zlozke

- sleduju pravne predpisy a normy a podla nich dopifiaju povinnosti ukladané mestu do
internych predpisov, ktoré podla charakteru patria do naplne nimi riadeného oddelenia

- zodpovedaju prednostovi MsU za zverend &ast rozpoétu mesta, predkladaju
prednostovi MsU navrh na rozpocet prislusnych oddeleni, zmeny rozpoétu, sleduju a
vyhodnocuju ¢erpanie rozpoctu (vratane zamerov, cielov a meratelnych ukazovatelov)

- vypracuju podklady pre plan verejného obstaravania za prislusné oddelenie na
kalendarny rok

- informuju podriadenych zamestnancov o délezitych skutocnostiach nevyhnutnych pre
ich ¢innost

- staraju sa o zvySovanie odbornej Urovne podriadenych zamestnancov a vytvaraju im
vhodné podmienky na pracu

- predkladaju prednostovi MsU navrhy na odmefovanie zamestnancov oddelenia

- dbaju o bezpecénost a ochranu zdravia pri praci

- urCuju pracovnu napln podriadenych zamestnancov, v zavislosti od zmien pravnych
predpisov a kompetencii ju operativne upravuju a doplifiaji v stéinnosti s referentom
personalistiky

- zabezpecuju riadne vedenie spisov podla registraturneho poriadku

- podla potreby sa zUcCastriuju sa na zasadnutiach MsZ

- zU&astiuju sa na poradach prednostu MsU

- zastupuiju prednostu MsU podla potreby a v rozsahu pisomného poverenia

- ukladaju podriadenym zamestnancom prikazy a ulohy.



5. Zamestnanci

1.

Prava a povinnosti zamestnancov su upravené v zakone ¢. 552/2003 Z. z. o vykone prace
vo verejnom zaujme v zneni neskorsich predpisov, v zakone ¢. 311/2001 Z. z. Zakonnik
prace v zneni neskorsich predpisov a v Pracovhom poriadku zamestnancov mesta Sered,
tiez v pracovnej zmluve, v pracovnych naplniach, v internych predpisoch, v prikazoch a v
metodickych pokynoch primatora alebo prednostu MsU.

Povinnostou kazdého zamestnanca je:

maximalizdcia spokojnosti obsluhovaného klienta (obcan, prijimatel sluzby,
ndvstevnik, podnikatel,...)

aktivne presadzovanie zaujmov mesta v sulade so vSeobecne zavaznymi pravnymi
predpismi, VZN a internymi predpismi

kvalitné a v€asné vykondavanie vSetkych cinnosti vyplyvajucich z jeho pracovnej naplne
dodrziavanie zakonnosti, hospodarnosti, zodpovednosti, moralky a etiky

zvysSovanie si odbornej kvalifikacie, ucast na odbornom vzdelavani

spolupraca pri tvorbe legislativy, koncepcie, rozpo¢tu a neustalom zlepsovani funkcie
a vykonnosti orgdnov mesta

aktivna spoluprdca s ostatnymi organizaénymi zlozkami MsU, mestskymi
organizaciami, organmi mesta, odbornymi komisiami, Statnymi organmi
a organizaciami, odbornymi organizaciami, obc¢ianskymi zdruzeniami, neziskovymi
organizaciami alebo inymi prislusnymi fyzickymi a pravnickymi osobami

sledovanie financnych limitov a stanovenie predpokladanej hodnoty zakazky pri
realizacii obstaravania zakazky na dodanie tovaru, poskytnutie sluzby a uskutoCnenie
stavebnych prac v ich kompetencii

ak finanénd hodnota konkrétnej zakazky zodpoveda finanénému limitu v zmysle
zakona €. 343/2015 o verejnom obstaravani a o zmene a doplneni niektorych zakonov
v zneni neskorsich predpisov (dalej len ,zdkon o verejnom obstaravani”) a obstardvanie
zadkazky sa realizuje v posobnosti referenta pre verejné obstardvanie, je zamestnanec
zodpovedny za spravnost opisu predmetu zdkazky apo ukonceni procesu
obstaravania za uzatvorenie zmluvy s uspeSnym uchadzaCom a spracovanie
podkladov k uhrade obstaravanych tovarov, sluzieb alebo stavebnych prac

poistenie

spolupraca a poskytovanie Udajov zodpovednému referentovi v rozsahu nim
spracovavanej agendy pri spristupfiovani informacii podla zakona ¢. 211/2000 Z. z.
o slobodnom pristupe k informaciam a o zmene a doplneni niektorych zdkonov (zdkon
o slobode informécii) v zneni neskorsich predpisov (dalej len ,zdkon o slobode
informacii”)

vykonavanie administrativnej cCinnosti spojenej s prisluSnou agendou, vratane
povinnych evidencii

zabezpecenie agendy obehu uctovnych dokladov, platobnych poukazov, objednavok,
faktdr a plnenia z nich v zmysle internych predpisov mesta tykajlucich sa Cinnosti
prislusnej organizacnej zlozky

spolupraca pri priprave podkladov pre rozpocet mesta a sledovanie jeho Cerpania,
plnenia zamerov, cielov a meratelnych ukazovatelov

plnenie udloh ulozenych primatorom, prednostom alebo veddcim oddelenia
vyplyvajucich z aktualnych zmien v legislative, z aktualnych potrieb praxe, rokovani
vedenia mesta, uzneseni MsZ a komisii MsZ

poskytovanie aktivnej spoluprace vedicemu zamestnancovi pri vykone kontroly
plnenia pracovnych uloh a povinnosti zamestnanca

Spolupraca medzi jednotlivymi organizacnymi zlozkami a zamestnancami je zaloZzena na
vzajomnom respektovani odbornosti, vytvarani optimalnych pracovnych skupin za i¢elom
vyrieSenia zlozitych uloh a zadani.
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Zamestnanec nesmie informdacie ziskané v zamestnani pouzit spésobom, ktory by
poskodzoval mesto.

. Zastupovanie

Prednostu MsU zastupuje pocas nepritomnosti na zéaklade pisomného poverenia
prednostom povereny veduci oddelenia/kancelarie. Poverenie je na dobu urcitd. Pri
zastupovani prednostu MsU ho uréeny zastupca zastupuje v plnom rozsahu kompetencii,
okrem navrhov tykajlcich sa pracovno-pravnych vztahov a odmenovania zamestnancov.

Veduci oddeleni/kancelarie su povinni uréit svojho zastupcu na ¢as svojej nepritomnosti,
pri ktorej sa predpokladd nepritomnost presahujica 1 pracovny den, pricom o tejto
skutocnosti informuji e-mailom prednostu MsU/priméatora. V pripade nepritomnosti (napr.
praceneschopnosti) vediceho oddelenia/kancelarie méze prednosta MsU/primator Ustne
poverit referenta prislusSného oddelenia/kancelérie jeho zastupovanim.

Zastupovanie zamestnancov v Kancelarii primatora urCuje veduci kancelarie
a zastupovanie v Kancelarii prednostu urcuje prednosta MsU.

Dalsi zamestnanci sa zastupuji navzdjom vrozsahu vymedzenom v pracovnych
naplniach, resp. v rozsahu vymedzenom veducim oddelenia. Rozsah zastupovania musi
veduci oddelenia stanovit tak, aby v pripade nepritomnosti ktoréhokolvek zamestnanca bol
zabezpeceny vykon jeho agendy aspon v nevyhnutnom rozsahu.

Pri dlhodobom zastupovani zamestnanca presahujicom spravidla viac ako 1 mesiac je
veduci zamestnanec povinny vymedzit rozsah jeho zastupovania a informovat
zastupujiceho zamestnanca o vsSetkych zdlezitostiach a ulohach zastupovaného
zamestnanca.

Zastupujlci zamestnanec je povinny informovat zastupovaného zamestnanca o vsetkych
ulohach a skutocnostiach, ktoré vybavil pocas jeho nepritomnosti.

7. Odovzdavanie a preberanie funkcie

1.

Odovzdavanie a preberanie funkcie je ustanovené v Pracovhom poriadku zamestnancov
mesta Sered.

8. Sprava registratury a obeh pisomnosti

Za organizaciu a riadny chod spravy registratury v ramci jednotlivych organiza¢nych
zloziek MsU zodpovedaju jednotlivi veduci organizaénych zloziek.

Kazdy zamestnanec je povinny spravne zaobchadzat s pridelenymi pisomnostami, vcas
ich vybavovat a zodpoveda za ich ochranu.

Vyhotovenie, odosielanie, oznaCovanie, prijem a triedenie zdasielok, obeh, archivovanie a
skartaciu pisomnosti podrobne upravuje registratirny poriadok.

9. Odborné komisie a pracovné skupiny

Primator moze zriadovat svoje odborné pracovné skupiny, ako svoje poradné organy, ktoré
maju staly alebo doCasny charakter.

Stalymi komisiami primatora su:

- Skodova komisia,

- ustredna inventarizacna komisia a Ciastkové inventarizacné komisie a
- likvidaéna komisia.



§9

Kancelaria primatora mesta

Néapln Cinnosti Kanceldrie primatora mesta spociva v zabezpeCovani najma nasledujucich

uloh:

Sekretariat primatora

Napln Cinnosti sekretariatu spociva v zabezpecovani najma nasledujucich uloh:

vykondva vSetky organizacné, administrativhe a informacné prace pre primatora a jeho
zastupcu

zodpoveda za registratiru useku primatora, eviduje doslé a odoslané pisomnosti
zabezpecuje organizaciu a koordinaciu pracovnych stretnuti primatora

pripravuje podklady pre verejné vystupenia primatora

organizuje styk s verejnostou, so zastupcami samospravy inych miest a obci,
zastupcami Statnych organov, organizacii, obcCianskych zdruzeni a inych pravnickych
subjektov

sleduje, eviduje a zhromazduje podklady k rokovaniam primatora

eviduje a sleduje zoznam prikazov, uloh a kalendar primatora

vedie evidenciu agendy podla potreby a pokynov primatora

vykonava ulohy vyplyvajuce z pisomného a osobného styku obyvatelov a organizacii
s primatorom

zabezpecCuje a organizuje tuzemské a zahrani¢né navstevy v sulade s protokolom
organizuje a iniciuje zahrani¢né vztahy a spolupracu s partnerskymi mestami

vykondava hospodarsku agendu primatora, spravuje inventar

zabezpecCuje obstaranie reprezenta¢nych predmetov a propagaciu mesta

zabezpecuje sklad propagacnych predmetov

zabezpecCuje tuzemské a zahranic¢né sluzobné cesty primatora

zabezpecuje obsluhu pri navstevach u primatora

zodpoveda za uschovu symbolov mesta - vlajky, erbu, pecate

graficky a technicky zabezpecluje rozne tlacoviny pre potrebu Kancelarie primatora
mesta (napr. pozvanky, dotazniky, pamatné listy)

zabezpecuje materialno-technicku a organiza¢nu podporu inych oddeleni pripravujucich
spolocenské podujatie, pracovné stretnutie alebo akciu

vyhotovuje avedie evidenciu darovacich zmldv, na zaklade ktorych boli poskytnuté
financné dary

vedie centralnu evidenciu peticii

zabezpecuje dalSie ¢innosti podl'a pokynov primatora mesta

Referat krizového riadenia

Népln ¢innosti referatu spociva v zabezpecovani najma nasledujicich uloh:

Krizové riadenie

zabezpecuje a plni tlohy mesta ako subjektu hospodarskej mobilizacie

zabezpecuje plnenie uloh krizovych situacii mimo ¢asu vojny a vojnového stavu v
zmysle zdkona €. 42/1994 Z. z. o civilnej ochrane obyvatelstva v zneni neskorSich
predpisov

pripravuje a riadi vykon sucinnostného cvicenia organov krizového riadenia

Civilna ochrana (CO)

spracovava planovaciu dokumentdciu, riadi pripravu Sstabu CO, komisii a pripravu
obyvatel'stva v zmysle pokynov prislusnych organov statnej spravy
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spracovava dokumentdciu a riadi varované vyrozumenie obyvatel'stva (skusky sirén,
hlasi¢ drovne 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 niku nebezpecénych latok,
plan vydaja prostriedkov individudlnej ochrany, plan nudzového zasobovania
evakuovaného obyvatel'stva v obci, plany ukrytia, plany evakuacie, plany pri zachrane
lokalizacnych a likvida¢nych prac, povodnovy plan

zabezpecuje organizovanie jednotiek CO Stabu a zabezpecuje zachranné, lokalizacné
a likvidacné prace

zabezpecuje hospodarenie materialno civilnej ochrany, jeho skladovanie v zmysle
platnej legislativy

riadi vydaj j6dovych profylaktik

Obrana statu

zabezpecuje informovanie obyvatel'stva o zabezpeceni obrany Statu

vedie evidenciu pravnickych osob, fyzickych os6b opravnenych na podnikanie a
fyzickych os6b, ktorym mdze byt v ¢ase vojny alebo vojnového stavu ulozena povinnost
poskytnut ubytovanie prislusnikom ozbrojenych sil, ozbrojenych zborov, Hasi¢ského a
zachranného zboru a osobam, ktoré plnia ulohy hospodarskej mobilizacie

navrhuje okresnému uradu v sidle kraja nehnutelnosti a vecné prostriedky vhodné a
technicky spdsobilé na zabezpecenie uloh obrany statu a vedie ich evidenciu

dorucuje povolavacie rozkazy na odvod, povolavacie rozkazy na vykon mimoriadnej
sluzby, povolavacie rozkazy na vykon alternativnej sluzby a rozhodnutia okresného
Uradu podla § 10 ods. 1 pism. f), h) a i) zadkona ¢&. 319/2002 Z. z. o obrane Slovenskej
republiky v zneni neskorsich predpisov (dalej len ,zakon o obrane §tatu”)

navrhuje okresnému Uradu fyzické osoby, ktorym moéze byt v ¢ase vojny alebo
vojnového stavu uloZzena pracovna povinnost, a vedie ich evidenciu

podiela sa na zabezpeCovani pripravy a rozvoja podpory obrany Statu podla § 26
zakona o obrane statu

zucastnuje sa na priprave na obranu Statu a pini ulohy spojené s preverenim
pripravenosti na plnenie uloh v ¢ase vojny alebo vojnového stavu,

pIni d'alsie ulohy podla pokynov okresného uradu

v rozsahu pésobnosti mesta zodpoveda za pripravu obranného planovania a plnenie
uloh vyplyvajucich zo schvalenych planov podla § 25 ods. 2 zdkona o obrane Statu,
pIni oznamovaciu povinnost podla § 11 ods. 5 zdkona ¢. 570/2005 Z. z. o brannej
povinnosti a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov
plni dlohy mesta vyplyvajuce z § 10 zakona €. 321/2002 Z. z. o ozbrojenych silach
Slovenskej republiky v zneni neskorsich predpisov

zUCastiuje sa Skoleniach, cviCeniach, odvodoch, inventdrach, rokovaniach
organizovanych organmi Statnej spravy

Ochrana pred pozZiarmi a prevencia ochrany pred poziarmi
Na useku ochrany pred poziarmi:

externe zabezpecuje vykon funkcie technika poziarnej ochrany, ktory zabezpecuje plnenie
uloh na useku ochrany pred poziarmi, ktoré mestu ako samospravnemu tzemnému celku
vyplyvaju zo zakona €. 314/2001 Z. z. o ochrane pred poziarmi v zneni neskorsich
predpisov, a to najma:

spracovava a priebezne aktualizuje dokumentaciu mestského Uradu a mesta, okrem uloh
pre ktoré je predpisana odborna spoésobilost naich vykon

organizuje revizie hasiacich prostriedkov

vedie evidenciu materialu na useku ochrany pred poziarmi

spracovava finanény rozpocCet na uUseku ochrany pred poziarmi, vedie evidenciu jeho
Cerpania pocas roka
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spracovava podklady potrebné pre potreby Hasi¢ského a zachranného zboru
vyddva suhlas mesta s vykonanim ohnostrojnych prac podla prislusnych vSeobecne
zavaznych pravnych predpisov

Na useku prevencie poziarnej ochrany:

externe zabezpecuje vykon funkcie preventivara ochrany pred poziarmi mesta Sered, ktory

realizuje pre mesto plnenie vybranych povinnosti a Cinnosti v oblasti prevencie poziarnej

ochrany a to najma:

zabezpecuje plnenie tych povinnosti, ktoré vyplyvaju z platnych pravnych predpisov na

Useku ochrany pred poziarmi a svojou c¢innostou zvysSuje zabezpecenie ochrany pred

poziarmi v meste a v objektoch pravnickej osoby a fyzickej osoby - podnikatela

v ramci preneseného vykonu Statnej spravy na mesto vykonava cCinnosti suvisiace s

organizovanim a vyhodnocovanim preventivhych protipoziarnych kontrol v meste a

vykonava Skolenia kontrolnych skupin mesta

organizacne zabezpecuje ¢innost kontrolnych skupin

hodnoti s veducimi kontrolnych skupin priebeh a vysledky preventivhych poziarnych

kontrol, zvySenu pozornost venuje najma tym pripadom, kde boli v kontrolovanych

subjektoch zistené nedostatky

prerokuva s prislusnym okresnym uradom sporné pripady, ktoré sa vyskytli pri vykonavani

preventivnych poziarnych kontrol v meste a na postup ich rieSenia nie su jednotné nazory

predklada primatorovi navrhy na vydanie prislusnych opatreni voci kontrolovanym

subjektom, u ktorych boli zistené nedostatky na Useku poziarnej ochrany

vypracovava dokumentaciu ochrany pred poziarmi mesta a vykondva preventivno-

vychovnu ¢innost v meste

navrhuje primatorovi:

a) ulozit opatrenia na odstranenie zistenych nedostatkov

b) ulozit pravnickej osobe pokutu za porusenie nariadenia mesta

c) vylucit vec z pouzivania, resp. vydat pisomny suhlas na jej opdtovné pouzivanie po
odstraneni nedostatkov vyvolavajucich bezprostredné nebezpecenstvo vzniku
poziaru

d) oznamit prislusnému okresnému uradu podozrenie zo spachania priestupku na
useku poziarnej ochrany

e) navrhnut prislusnému okresnému uradu vydat rozhodnutie o zastaveni prevadzky

Referat komunikacie mesta

Napln ¢innosti referatu spociva v zabezpecovani najma nasledujucich uloh:

zabezpecuje informacné, publicistické a tlacové vztahy mesta k verejnosti a k
hromadnym oznamovacim prostriedkom

navrhuje, koordinuje a realizuje marketingové aktivity mesta

koordinuje komunikaciu MsU s médiami a prezentuje stanoviskd MsU v spolupraci s
odbornymi dtvarmi

koordinuje spracovanie informdcii s cielom propagacie Cinnosti jednotlivych oddeleni
MsU, orgdnov mesta a mestskych organizécii

organizuje a pripravuje informacie z oblasti ¢innosti orgdnov mesta pre domacich a
zahrani¢nych novinarov

organizuje tlacové konferencie s médiami a vypracuva tlacové spravy z oblasti ¢innosti
samospravy

zabezpecuje komunikaciu s verejnostou, s partnerskymi mestami, s obchodnymi
partnermi

zabezpecCuje prenos informdcii za mesto do zdruzeni, regiénov, statnych organov a k
zahrani¢nym partnerom

zabezpecuje a koordinuje vSetky prace na pozicii zodpovedného redaktora tlacenych
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Seredskych noviniek, zabezpecuje pripravu, tvorbu, vydavanie, distribdciu a archivaciu
miestnej tlace Seredské novinky

aktualizuje a pridava ¢lanky na portal www.seredskenovinky.sk podla obsahu redakcnej
posty seredskenovinky@sered.sk

spolupracuje s redakénou radou tlacenych Seredskych noviniek na hodnoteni obsahu
v pripade zaslania ¢lankov s problematickym obsahom

zvolava a riadi zasadnutia Redak¢nej rady tlacenych Seredskych noviniek

koordinuje medialne vystupy mestskych rozpoctovych organizacii a obchodnych
spolocnosti mesta

zabezpecuje monitoring médii, sleduje masmédia a tla¢ so zameranim na komunalnu
politiku a problémy samospravy, ziskava a poskytuje vedeniu mesta medializované
informacie

pripravuje podklady a zabezpecuje realizaciu vydavania propagacnych a informacnych
materidlov mesta a usmernuje ich pouzitie

zabezpecuje obsahovu koordinaciu a editovanie facebooku a instagramu mesta
zabezpecuje fotodokumentaciu mestskych akcii, ich dpravu a archivaciu a aktudlne
zaradovanie na web stranku mesta a do tlacenych aj internetovych Seredskych noviniek
zodpoveda za zverejiiovanie oznamov a ponuk mesta do médii

zabezpecuje pripravu, tvorbu, vydavanie, distribdciu a archivaciu miestnej tlace Seredské
novinky

zodpoveda za jazykovu a odbornu uroven tlacovin

spolupracuje na tvorbe komunikacnej stratégie mesta

zabezpecuje komunikéciu cez webovu aplikdciu mesta - zabezpeéuje napifianie obsahu,
aktualizaciu, kontrolu a rieSenie réznych situacii s poskytovatelom aplikacie
zabezpecuje dalsie ¢innosti podla pokynov primatora mesta

Referat strategického planovania

Napln Cinnosti referatu spociva v zabezpecovani najma nasledujucich uloh:

Strategické planovanie

vydava uUzemnoplanovacie informacie v sulade s platnymi Uzemnoplanovacimi
dokumentaciami

sleduje funkéné vyuzitie Gzemia pri regulovani ¢innosti v katastralnom uzemi mesta
vydava zavazné stanoviska pre stavebny urad

vydava stanoviska k investicnej ¢innosti a posudzuje podnikatel'ské aktivity na uzemi
mesta v suvislosti s regulativmi priestorového usporiadania a funkéného vyuzivania
Gzemia podl'a Uzemného pldnu mesta Sered

zabezpecuje podklady pre trvale udrzatelny rozvoj so Sirokymi vazbami nad ramec
mesta v oblasti Uzemného rozvoja

zabezpecuje stanoviska pre spracovanie zamerov regionalneho rozvoja

zabezpecCuje stanoviskd pre spracovanie zamerov pri nakladani s nehnutelnym
majetkom mesta

sleduje pripravu vystavby a realizaciu stavieb na uzemi mesta v zmysle regulativov pre
vystavbu podl'a tzemného planu

Uzemné planovanie

zabezpeCuje obstaravanie Uzemnoplanovacich podkladov a Uzemnoplanovacej
dokumentacie v sulade s potrebami uUzemného rozvoja a starostlivosti o Zivotné
prostredie s cielom zlepsit Zivotné prostredie, zabezpedit ekologicku stabilitu a trvalo
udrzatelny rozvoj

eviduje a archivuje tzemnoplanovaciu dokumentaciu

pripravuje podklady pre vymedzenie funkcii Uzemia a rieSenie ich vyuzitia
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GIS

koordinuje podklady pre pripravu Uzemnoplanovacej dokumentdcie v ramci
regiondalnych i nadregionalnych vztahov

pripravuje samospravnu legislativu, regulativy v oblasti Uzemnoplanovacej
problematiky

zabezpeCuje kompetencie vo vazbe na zakon o posudzovani vplyvov na Zzivotné
prostredie (EIA) a doplneni niektorych zédkonov

spolupracuje s organmi Uzemného planovania regiénu a susednych obci

zabezpecuje chod geografického informaéného systému (d'alej len ,GIS"), spracovava,
aktualizuje a administruje priestorové data na uUzemi mesta, obstardva a
obhospodaruje jednotlivé casti GIS v digitalnej forme, obstarava pravidelnu
aktualizaciu systému, pripravuje podklady pre poziadavky na softvérové zabezpecenie
chodu informacného systému, poskytuje predbezné informacie o eviden¢nych udajoch
pozemkov na uzemi mesta, obhospodaruje pocitacové  spracovanie
uzemnoplanovacej dokumentacie

obstarava a zabezpecuje tvorbu a aktualizaciu digitalnej technickej mapy - poskytuje
predbezné informacie o technickom vybaveni jednotlivych ¢€asti Uzemia mesta,
vyhotovuje mapové podklady

pripravuje podklady pre vyuZitie majetku mesta - pre vyuzitie verejnych priestranstiev,
pre rekonstrukciu alebo ulozenie inzinierskych sieti, pre spracovanie Studii
a projektovych dokumentacii investicii mesta

zabezpecuje ziskavanie a jednotnu evidenciu dat pre pracu vSetkych organizacnych
zloziek MsU a pre spracovanie koncepcii a mestskych politik

zabezpecuje koordinaciu €innosti a zber udajov pre tvorbu GIS

Architektdra

usmernuje a konzultuje zamery investorov, zabezpecuje, pripravuje a spracovava
podklady pre obstaravanie, tiez vlastné vypracovanie koncepcnych a strategickych
materialov a podkladov, publikacii, analyz, zadani a Studii v oblasti Uzemného
planovania, urbanizmu a architektury

poskytuje konzultacni a poradenskd cinnost primatorovi, MsZ ajednotlivym
oddeleniam MsU

zodpoveda za spracovanie podkladov pre odborné stanoviskd mesta k investicnej
¢innosti, pripravuje podmienky pre verejné obstaravanie architektonickych,
urbanistickych a inzinierskych sluzieb

sleduje vystavbu v ramci pamiatkovej ochrany mesta

pripravuje podklady pre skvalitnenie estetického dojmu verejnych priestorov
spolupracuje pri zabezpecCovani urbanisticko-architektonickych podkladov, navrhov a
studii

sleduje architektonické rieSenie stavieb v ramci vydavania zavaznych stanovisk
organom uzemného planovania

iniciativne prinasa navrhy v oblasti tzemného pldnovania, urbanizmu a architektury
zabezpecuje stretavanie sa s obyvatelmi a komunikuje problematiku Uzemného
rozvoja mesta k verejnosti

zabezpecuje vypracovanie zavaznych stanovisk mesta k investicnej ¢innosti
pripravuje a koordinuje mestom vyhlasované architektonické sutaze

Priprava a implementacia projektov
- zistuje mozZnosti zapojenia sa mesta do roznych podpornych programov, grantoy,
projektov ato vo vSetkych oblastiach zivota mesta, hlavne vo vazbe na Eurépsku uniu
(dalej len ,EU") a verejné zdroje
- konzultuje a spolupracuje s mestskymi organizdciami pri predkladani a implementacii
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projektov z réznych grantovych a podpornych schém a programov

aktivne vyhladdva a rozvija alternativnhe nedanové financovanie ako podporné programy,
sponzorstvo, granty

aktivne vyhladava a vypracovava projekty, ziadosti pre ziskanie financnych prostriedkov
z alternativnych zdrojov financovania, z réznych podpornych programov, grantov, dotacii
a pod., najma v nadvéznosti na fondy EU a $tatny rozpocet, a to vo v$etkych oblastiach
zivota v sulade s programom rozvoja mesta a jeho zamermi

v spolupraci s ostatnymi oddeleniami pripravuje dokumentaciu potrebnu k vypracovaniu
Ziadosti o nendvratny financny prispevok (dalej len ,NFP), granty, dotacie a pod.
zabezpecCuje realizaciu a implementaciu projektov, vratane zuctovania prostriedkov
v ramci projektov

koordinuje implementaciu a realizaciu jednotlivych schvalenych rozvojovych projektov
v spolupréci s ostatnymi organizaénymi zlozkami MsU, pripadne externymi organizaciami
sleduje a vyhodnocuje Uspesnost a efektivitu jednotlivych rozvojovych projektov a grantov
EU

pripravuje zmluvy v rdmci implementéacie poskytovanych prostriedkov

vyhotovuje monitorovacie spravy a vyhodnocuje plnenie schvalenych grantov a projektov
EU

Podpora regionalneho rozvoja

sleduje avyhodnocuje pripomienky, zaujmy a navrhy obyvatelov a ostatnych subjektov
tykajucich sa rozvoja mesta

spolupracuje s organmi Statnej spravy pri spracovavani - tvorbe projektov a zamerov
smerujucich a podporujucich rozvoj mesta

v spolupréci s ostatnymi organizaénymi zlozkami MsU zabezpeluje vypracovanie
zamerov mesta v oblasti hospodarskeho a ekonomického rozvoja mesta

zodpoveda za tvorbu a vyhodnocovanie plnenia uloh programu rozvoja mesta
zabezpecCuje odborné prace spojené s pripravou a tvorbou koncepcii v spolupraci
s jednotlivymi organizacnymi zlozkami, koordinuje tdto spolupracu

zodpoveda za povinnosti vyplyvajuce zo zakona ¢. 539/2008 Z. z. o podpore regionalneho
rozvoja v zneni neskorSich predpisov

§ 10
Prednosta MsU

Prednosta mestského uradu je zamestnancom mesta, ktory za svoju ¢innost zodpoveda
primatorovi.

Prednostu MsU vymentva a odvoldva primator.
Prednosta MsU pini najma tieto dlohy :

- vedie a organizuje ¢innost mestského Uradu

- zabezpeéuje materiélno - technické vybavenie MsU

- kontroluje hospodéarne vyuzivanie financnych prostriedkov pridelenych na ¢innost
mestského uradu

- zabezpecuje ochranu a hospodarenie s majetkom mesta

- navrhuje priméatorovi pracovnopravne zélezitosti MsU

- riadi, kontroluje a hodnoti pracu veducich oddeleni a urCuje im pracovné naplne,
navrhuje odmenovanie veducich oddeleni a vspolupraci s veddcimi oddeleni
odmenovanie ostatnych zamestnancov

- dbé o Géelnd organizaciu prace jednotlivych organizaénych zloZiek MsU, o vymenu
skusenosti a vedomosti medzi oddeleniami, o spolupracu pri plneni tloh
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- podla potreby vydava interné predpisy, metodické pokyny a prikazy na zabezpecenie

ginnosti a tloh MsU

- zvolava porady veducich oddeleni spravidla raz tyzdenne, kde zadava ulohy v pisomnej

forme, s konkrétnou zodpovednostou aterminom plnenia, tieto kontroluje
a vyhodnocuje

organizuje stretnutia arokovania svedicimi zamestnancami (podla potreby
s ostatnymi zamestnancami) za Ucelom rieSenia konkrétnych uloh, projektov a
problémov

zucCastnuje sa na zasadnuti mestského zastupitel'stva s hlasom poradnym

je opravneny konat vo veciach obchodnych a administrativno-pravnych, ktoré sa tykaju
MsU, pokial tieto nie su zdkonom, Statitom mesta Sered alebo tymto organizacnym
poriadkom zverené primatorovi

rozhoduje o prislusnosti pre vybavenie konkrétnej veci alebo cCinnosti v pripade, ze
prislusnost na jej vybavenie nie je stanovena tymto organizacnym poriadkom

plni dalSie ulohy, ktoré mu uloZi primator, a ktoré su primerané jeho pracovnému
zaradeniu a su v sulade so vSeobecne zavaznymi pravnymi predpismi.

§ 11

Kancelaria prednostu uradu

Néapln Cinnosti Kancelarie prednostu uUradu spociva v zabezpecovani najma nasledujucich
uloh:

Sekretariat prednostu

Napln Cinnosti sekretariatu spociva v zabezpecovani najma nasledujucich uloh:

vykonéava véetky organiza¢né a administrativne prace spojené s ¢innostou prednostu MsU
vedie centrdlnu evidenciu aarchivaciu prikazov primatora a prednostu, metodickych
pokynov primatora a prednostu, internych predpisov a urcuje im poradové Cdisla
a zverejnuje ich pre zamestnancov prostrednictvom intranetu, prip. na webovej stranke
mesta

organizuje a koordinuje vyuzivanie vozidiel MsU podla poziadaviek jednotlivych
organizaénych zloziek MsU, zabezpeéuje koordinaciu pracovnej &innosti vodiéa MsU,
zabezpecuje evidenciu prevadzky automobilového parku (evidencia motorovych vozidiel,
nakup PHM), vyhodnocuije a sleduje spotreby pohonnych hmot

zabezpecuje organizovanie porad prednostu (zapisnice, kontrola uloh, zverejfiovanie
zapisnice)

zabezpecuje organizovanie rokovani prednostu

zabezpecuje prijimanie stranok, oficialnych hosti, navstev

zabezpecuje koreSpondenciu s ustrednymi organmi, s organmi Statnej spravy a inymi
organizaciami a instituciami

zodpoveda za registraturu prednostu, zabezpecuje evidenciu doslej posty adresovanej
prednostovi a sledovanie jej vybavenia

zabezpecuje distribuciu podpisanej koreSpondencie jednotlivym organizacnym zlozkam
MsU

administrativne spracovava spisovi agendu a postu vybavovanu prednostom MsU
prijima, spracovava, prerozdeluje a vybavuje e-mailovu posStu z e-mailovych adries
mu(@sered.sk, info@sered.sk, staznosti@sered.sk

poCas zastupovania referenta pre komunikaciu aktualizuje a pridava c¢lanky do
Seredskych noviniek www.seredskenovinky.sk podla poziadaviek primatora alebo
prednostu MsU

vedie evidenciu dochadzky zamestnancov

prideluje Cipové karty zamestnancom a vystavuje objednavky na nové Cipové karty
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spracovava Udaje v elektronickom dochadzkovom systéme, tlaci mesacné zostavy
dochadzky zamestnancov pre oddelenie financné

spracovava prehlad prekazok v praci (sumdr za dany mesiac)

spracovava dovolenky zamestnancov za dany mesiac a ostatné prehlady a planovanie
dovoleniek zamestnancov mesta

vypracovava evidenciu na ucely zrazky zo mzdy za stravné listky za prislusny mesiac pre
zamestnancov mesta

zabezpeduje aktualizaciu intranetovej stranky MsU a zverejfuje informécie podla
pokynov prednostu MsU

vykondva tajomniCku Komisie finan¢nej a majetkovej pri MsZ

zabezpecuje prepajanie telefonickych hovorov

zabezpecuje obsluhu hlasovacieho zariadenia HER pocas zasadnuti MsZ.

vypracovava prehlad ucasti poslancov MsZ na jednotlivych hlasovaniach pre oddelenie
financné

vedie akontroluje centrdlnu evidenciu staznosti vzmysle zdkona ¢. 9/2010 Z. Z.
o staznostiach v zneni neskorsich predpisov, centralnu evidenciu zmlav

vedie evidenciu ucasti zamestnancov na odbornom vzdelavani a vyhotovuje podklady na
uhradu

vytvara zarucené konverzie vSetkych typov dokumentov z listinnej do elektronickej podoby
zasiela elektronické dokumenty podpisané mandatnym certifikatom primatora
zabezpecuje dalSie ginnosti podla pokynov prednostu MsU

Referat autoprevadzky

Napln ¢innosti referatu spociva v zabezpecovani najma nasledujicich uloh:

vykondva sluzby vodiCa pre primatora, zdastupcu primdatora, hlavného kontroléra
a vSetkych zamestnancov mesta podla ich potrieb na motorovych vozidldch mesta na
zaklade suhlasu prednostu s vykonanim jednotlivej cesty

zabezpecuje prevadzku, opravu, udrzbu, servis a technické prehliadky vozidiel, udrzuje ich
v dobrom technickom stave

zabezpecuje volby a referenda po technickej stranke

vykonava drobnu, beznu udrzbu a opravu majetku mesta Sered

spracovava podklady pre mesacné vyuctovania pohonnych hmét vozidiel mesta Sered
zabezpecuje dalSie ginnosti podla pokynov prednostu MsU

Referat informatiky

Napln Cinnosti referatu spociva v zabezpecovani najma nasledujucich uloh:

Rozvoj a riadenie mestského informacného systému

zabezpecCenie spravy, udrzby, aktualizacie arozvoja mestského informac¢ného systému
ako celku pre MsU (vratane Prevadzky zberného dvora a Prevadzky pohrebisk) a MsP
tvorba IT koncepcii v sulade s najlepSimi praktikami a s rozvojovymi trendmi
v informaénych technolégidch, stlad s platnou legislativou pre podporu procesov MsU
a MsP

zavadzanie nového informacéného systému s cielom optimalizacie podporovanych
¢innosti a procesov

koordinacia s ostatnou informacnou sustavou Statnej spravy a inymi organizaciami
z hl'adiska zabezpecenia potrieb mesta

aktivne riadenie uzivatelov informacného systému, po odsuhlaseni prednostom pridelenie
pristupovych prav jednotlivym zamestnancom

koordinacia a aktivne riadenie dodavatelov komponentov informac¢ného systému alebo
sluzieb podporujucich informacény systém
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vedenie evidencie jednotlivych komponentov informacného systému
GCast na zavadzani elektronickych sluzieb v ISS mesta

Sprava licenéného softvéru a databaz

zabezpecenie konfiguracie pouzivatelského databazového prostredia

systémova udrzba a monitorovanie prevadzky serverov, databaz, databazovych aplikacii
planovanie udrzby a spravy pristupovych prav uzivatelov do databaz

archivovanie dat v databazach

Sprava aplikacného programového vybavenia

zabezped&enie prevadzky BackOffice MsU a MsP

sprava systému, pridelovanie prdv, evidencia aplikacii, sprava poziadaviek a chyb
jednotlivych aplikacii

zdakladné zaskolovanie zamestnancov na pracu s novym programovym vybavenim

tla¢ hromadnych dat podla poziadaviek jednotlivych odborov alebo Uloh mesta (volby,
referendum, ankety ...)

zabezpecovanie spravy web - aplikacii

zabezpecCovanie spravy, rozvoja, aktualizacie a prevadzky webového sidla - oficialnej
stranky mesta www.sered.sk

rozvoj a sprava intranetového portalu

Sprava siete a IKT techniky

sprava, Udrzba a monitorovanie pocitacovej siete a sietovych aplikacii

prevadzka wifi - siete

sprava, rozvoj, evidencia a vyuzivanie vypoctovej a komunikac¢nej techniky (HW)
nakup, sprava, konfigurovanie pocitacov, tlaiarni a dalsich IT komponentov
sprava a prevadzka kopirovacich strojov

sprava dochadzkového systému

sprava, technicka podpora a obsluha hlasovacieho zariadenia HER (s Ucastou na
zastupitel'stvach)

sprava telekomunikacnych sluzieb a telefénnych koncovych zariadeni, rozvoj a
prevadzka telekomunikacnej techniky vratane koncovych zariadeni - sprava systému,
programova udrzba, zalohovanie systému

sprava IT dokumentdacie a programového vybavenia

priprava a obsluha prezentacnej techniky

Bezpecnostna politika a kyberneticka bezpecnost

tvorba bezpecnosti pristupu k datam

zodpovednost za uzivanie programového vybavenia v sulade s legislativou a ochranou
autorskych prav

uskutocnovanie navrhov a spésobov ochrany IS

konfigurdcia antivirovej ochrany siete a jej komponentov

zalohovanie

zabezpecenie infrastruktary, pouzivanych prostriedkov, informac¢no-komunikacnych
technoldgii (IKT) a postupov pri vykone verejnej spravy podla platnej legislativy v oblasti
eGovernmentu, podla platnej legislativy o informacnych systémoch verejnej spravy
a v oblasti pouzivania Standardov pre informaéné systémy verejnej spravy

zabezpecenie ochrany a bezpecCnosti vSetkych aktiv mesta, vedenie bezpecCnostnej
dokumentacie

prijimanie bezpecnostnych opatreni, dohlad na ich aplikaciou v praxi a zabezpecenie
aktualizacie opatreni

zabezpecenie bezpecnostnej politiky, prehodnocovanie odhadov rizik, hodnotenie stavu
informacnej bezpecnosti, monitorovanie hrozieb ich zistovanie aich odvracanie
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kontrolnd cinnost zistovania stavu bezpecnosti a ochrany aktiv, stavu pripravenosti a
ucinnosti opatreni a vykon dozoru ucinnosti opatreni

zabezpecenie kybernetickej bezpecnosti na zaklade platnej legislativy

dohl'ad nad dodrziavanim smernic mesta ohladom kybernetickej bezpecnosti

§12
Oddelenia mestského uradu

ODDELENIE ZIVOTNEHO PROSTREDIA

Oddelenie je orientované na vykon samospravnych cinnosti a prenesenych pdsobnosti
v oblasti zivotného prostredia na useku zelene, ochrany prirody a krajiny, ochrany ovzdusia,
vodného hospodarstva, chovu zvierat, drzania psov, rybarstva a vCelarstva, environmentalne;j
vychovy, sprava detskych ihrisk a mobiliaru, odpadového hospodarstva, prevadzky zberny dvor
a prevadzky pohrebisk.

Zabezpecuje ulohy prostrednictvom nasledujucich organiza¢nych zloziek:

Referat zivotného prostredia
Napln Cinnosti referatu spociva v zabezpecovani najma nasledujucich uloh:

Zelen a ochrana prirody a krajiny

samostatne rieSi odborné ulohy v oblasti starostlivosti o zelen a ochranu prirody a krajiny
plni samospravne funkcie mesta v oblasti starostlivosti o zeler a ochrany prirody a krajiny
kontroluje a metodicky riadi zabezpecovanie verejnoprospesnych sluzieb na Useku
starostlivosti o verejnu zelen (vysadbu, oSetrovanie a Udrzbu zelene parkov, cintorinov,
sidlisk, aleji a uliénych stromoradi, realizaciu a naslednd Gdrzbu sadovnickych uprav),
ktoré vykonava Oddelenie udrzby mesta, prip. zmluvni partneri

vykonava celkovu inSpekénu cCinnost v sprave zelene v meste (rekultivacie rozkopavok,
kontrola dodavatel'skych firiem, rieSenie havarijnych stavov)

zabezpecuje a plni vykon statnej spravy vo veciach starostlivosti o zelen a ochrany prirody
a krajiny v sulade s platnou legislativou

zabezpecuje vybavovanie Ziadosti obCanov mesta, vydava rozhodnutia na zaklade
Ziadosti o vydanie suhlasu navyrub dreviny a oznameni o vyrube dreviny podl'a osobitnych
predpisov, ak hrozi bezprostredné ohrozenie zdravia alebo Zivota ¢loveka alebo znacna
Skoda na majetku zasiela oznamenia o vyrube drevin na prislusny okresny urad, uklada
nahradnu vysadbu alebo finanénd ndhradu za vyrabané dreviny, kontroluje ich realizaciu
a udrzbu

vykonava Statny dozor nad dodrziavanim ustanoveni prislusnych vSeobecne zavaznych
pravnych predpisov, ako aj nad dodrziavanim nim vydanych rozhodnuti a v rozsahu svojej
pbésobnosti uklada opatrenia na odstranenie zistenych nedostatkov

vykonava regulativnu, pldnovaciu a koncepcnu ¢éinnost v oblasti tvorby zelene
zabezpecuje predrealizacnu pripravu sadovych Uprav a kvetinovych vysadieb
vypracovava stanoviska dotknutého organu Statnej spravy zivotného prostredia
k investiCnej vystavbe v meste, ktorych sucastou je riesenie zelene

vyjadruje sa k projektovym dokumentaciam vsetkych stupfiov z hladiska vysadby
a udrzby verejnej zelene, vratane iUzemnych planov

zabezpecuje pasportizaciu zelene v meste

vypracuva alebo zabezpecuje vypracovanie projektov vysadby zelene v meste alebo jeho
Castiach aich realizaciu

vedie evidenciu pozemkov vhodnych pre nahradnu vysadbu na Uzemi mesta

pripravuje plany osetrovania drevin

priebezne kontroluje plochy verejnej zelene
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zabezpecuje, pIni a posudzuje Uzemnoplanovaciu dokumentdciu v oblasti ochrany a
tvorby zivotného prostredia, vratane izemnych systémov ekologicke] stability

dava suhlas na umiestnovanie a druhové zloZenie drevin pred vysadbou na verejnych
priestranstvach avo volnej krajine podla platnych vSeobecne zavaznych pravnych
predpisov

monitoruje problematiku ochrany fauny na Uzemi mesta a spracovava podnety pre
prislusné organy statnej ochrany prirody

spracovava VZN v oblasti ochrany a tvorby verejnejzelene

Ochrana ovzdusia

zabezpecuje a samostatne riesi odborné ulohy v oblasti ochrany ovzdusia

zabezpecuje a pIni vykon Statnej spravy vo veciach ochrany ovzdusia pre malé zdroje
znecistovania ovzdusia - kontroluje dodrziavanie povinnosti prevadzkovatelov malych
zdrojov znedistovania ovzdusia; vyddva rozhodnutie o povoleni stavieb malych zdrojov
znecistovania ovzdusia (MZZO0) vréatane ich zmien a rozhodnuti na ich uzZivanie; uklada
opatrenia na ndpravu prevadzkovatelom malych zdrojov a nariaduje obmedzenia alebo
zastavenia prevadzky malého zdroja

spracovava VZN v oblasti ochrany ovzdusia

Vodné hospodarstvo

zabezpecuje a samostatne riesi odborné ulohy na useku ochrany vod

Chov zvierat, drzanie psov, rybarstvo a vcelarstvo

zabezpecuje plnenie uloh v sulade s platnou legislativou na useku chovu domacich zvierat,
vCelstiev a rybolovu

zabezpecuje hlasenie vyskytu a podozrenie z vyskytu mimoriadne nebezpecnych skodcov,
vratane kontrolnej ¢innosti

pripravuje stanoviska k podujatiam organizovanym zvdzom chovatelov a zahradkarov
zabezpecCuje odchyt tulavych psov, odchyt a kastraciu maciek, odchyt a presun
premnozenych holubov, monitoring komarov

vedie evidenciu nebezpecnych psov

riesSi priestupky na useku zakona €. 282/2002 Z. z., ktorym sa upravuju niektoré podmienky
drzania psov v zneni neskorsich predpisov

vydava VZN a zabezpecuje jeho kontrolu vo veci podmienok drzania psov

zabezpecuje vydavanie rybarskych listkov a vedie ich evidenciu

zabezpecuje vykon Statnej spravy na useku rybarstva podla platnej legislativy
zabezpecuje deratizaciu v sulade s platnou legislativou

zabezpecuje likvidaciu uhynutych zvierat zverejnych priestranstiev a miestnych
komunikacii v sucinnosti s oddelenim udrzby mesta

Environmentalna vychova

zabezpecCuje osvetu avychovu v oblasti ochrany Zzivotného prostredia pre obyvatelov
mesta, ziakov materskych a zakladnych skél a Studentov strednych skol

spolupracuje s komisiami MsZ, obcanmi, obcianskymi zdruzeniami a iniciativami,
odbornou verejnostou, mimovladnymi ochranarskymi organizaciami a pod.

Sprava detskych ihrisk a mobiliaru

zabezpecuje evidenciu detskych ihrisk a mobiliaru

vykondva priebeznd kontrolu stavu detskych ihrisk a mobilidru, zabezpecuje opravy
a udrzbu na zaklade vykonanej kontroly

obstardava nové a nahradné prvky detskych ihrisk a mobiliaru

zabezpecuje Cistotu, dezinfekciu pieskovisk, doplnenie materialu v dopadovych plochach
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zaraduje, premiestiiuje a vyrad'uje prvky detskych ihrisk a mobiliaru z majetku mesta
Sered
externou formou zabezpecuje Udrzbu a servis zavlah a vodnych prvkov

Referat odpadového hospodarstva
Napln Cinnosti referatu spociva v zabezpecovani najma nasledujucich uloh:

Odpadové hospodarstvo

samostatne riesSi odborné ulohy v oblasti odpadového hospodarstva

plni samospravne funkcie mesta v oblasti odpadového hospodarstva, napr. vyjadrenia
k programom odpadového hospodarstva, vyjadrenia v konaniach k nakladaniu
s nebezpecnym odpadom, vyjadrenia k zamerom, ndvrhom, investicnej a podnikatel'skej
¢innosti na Useku odpadového hospodarstva

vramci preneseného vykonu Statnej spravy prejedndva priestupky v odpadovom
hospodarstve a uklada za ne pokuty

vedie evidenciu odpadov

vypracovava ohlasenia o vzniku komunalnych odpadov na uzemi mesta za kalendarny rok
vypracovava Statistiku o komunalnych odpadoch za kalendarny rok

vyratava mieru vytriedenia odpadov za predchadzajuci kalendarny rok

pripravuje a zasiela ziadosti o prispevky z Environmentalneho fondu

obstarava prace, tovary a sluzby v oblasti odpadového hospodarstva, spolupracuje na
vypracovani sutaznych podkladov s odbornym referentom verejného obstardvania
koordinuje, kontroluje, vykonava odborny dozor, zabezpecCovanie sluzieb na useku
odpadového hospodarstva, ktoré vykonavaju na uzemi mesta zmluvni partneri, pripravuje
pre zmluvnych partnerov podklady k fakturacii, kontroluje dodavatelské faktury
a pridelené rozpoctové polozky

analyzuje a prejedndva cenové Specifikacie sluzieb a vyvozné terminy, navrhované pre
kalendarny rok zmluvnymi partnermi

spracovava navrhy na rieSenie, zavadzanie systémov do praxe z dévodu znizovania
nakladov na nakladanie s odpadmi

zabezpecuje spravne nakladanie s komunalnym odpadom - skladkovanim a triedenym
odpadom, vratane suvisiacich ¢innosti (napr. propagéacia triedeného zberuy,
environmentdlna vychova na skolach a pod.)

kontroluje Prevadzku zberného dvora, komunikuje s organizaciou zodpovednosti vyrobcov
a ostatnymi zazmluvnenymi odberatelmi a dodavatelmi, zmluvne zabezpecuje odbery
vytriedeného materidlu zo zberného dvora, pripravuje odberatel'ské faktliry za odber
vytriedeného materidlu zo zberného dvora

metodicky riadi a kontroluje procesy aprace spojené s kompostovanim odpadu zo zelene,
ktoré su zabezpecCované zmluvnymi partnermi

kontroluje, eviduje a rieSi likvidaciu nepovolenych skladok na Gzemi mesta

vydava zberné nadoby a kompostéry do rodinnych domov a vedie ich evidenciu

vykonava kontrolu vyprodukovaného odpadu u pravnickych os6b, vykonava kontrolu
naplnenosti zbernych nadob a Cistoty stojisk pri bytovych domoch, pri zistenych
nedostatkoch zabezpecuje napravu

vybavuje Ziadosti, podnety a staznosti ob¢anov v oblasti odpadového hospodarstva
poskytuje informacie o systéme nakladania s odpadmi; pripravuje oznamy tykajluce sa
odpadového hospodarstva pre mestské informacné kanaly

vypracovava a aktualizuje prislusné VZN, zabezpecuje plnenie povinnosti v sulade s
platnym VZN
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Projekt ,,Zavedenie mnoZstvového zberu komunalneho odpadu v meste Sered”

zabezpecovanie implementacie systému mnozstvového zberu zmesového komunalneho
odpadu na Uzemi mesta,

priprava administrativnych podkladov potrebnych na zavedenie systému mnozstvového
zberu komunalneho odpadu pre fyzické osoby v rodinnych a bytovych domoch,

kontrola a spracovanie podani obanov suvisiacich so systémom mnozstvového zberu,
vratane oznameni o zapojeni sa do systému, vyberu velkosti zbernych nadob a frekvencie
vyvozu,

spracovanie Udajov z oznameni o zapojeni sa do systému mnozstvového zberu v
informacnom systéme mesta,

poskytovanie informacii obfanom a spravcom bytovych domov o podmienkach
fungovania systému mnozstvového zberu,

vybavovanie osobnych, telefonickych a elektronickych dopytov suvisiacich so zavadzanim
systému mnozstvového zberu,

zabezpecCovanie informacnych a osvetovych aktivit suvisiacich so zavedenim
mnozstvového zberu.

poskytovanie odbornej sucinnosti pri rieSeni odbornych otazok suvisiacich so systémom
mnozstvového zberu,

vedenie evidencie zbernych nadob, ich identifikacnych prvkov a pouzivatelov systému,
sprava a aktualizacia databaz suvisiacich s mnozstvovym zberom komunalneho odpadu,
spolupraca s dodavatelmi informacnych systémov, zberovou spolo¢nostou a dal$imi
subjektmi zapojenymi do systému mnozstvového zberu,

poskytovanie sucinnosti pri priradovani zbernych nadob k jednotlivym poplatnikom a
odbernym miestam,

vykondavanie terénnych kontrol zbernych nadob, zistovanie a overovanie U(dajov
potrebnych na ich evidenciu, vratane kontroly ich fyzického stavu a umiestnenia v teréne,
kontrola spravnosti udajov zaznamenanych v informac¢nom systéme po vykonani
Cipovania zbernych nadob,

rieSenie nezrovnalosti zistenych pri evidencii, oznacovani a priradovani zbernych nadob,
evidencia, kontrola a vyhodnocovanie udajov o vyvozoch, mnozstvach odpadov a dalSich
ukazovateloch systému,

priprava Statistickych prehladov, analyz a sprav o fungovani systému mnoZzstvového
zberuy,

priprava podkladov pre monitorovanie, kontrolu a vyhodnocovanie projektu financovaného
z externych zdrojov,

analyza fungovania systému mnozstvového zberu a navrhy opatreni na jeho optimalizaciu,
priprava podkladov pre vypocet miestnych poplatkov za komundlne odpady podla
systému mnozstvového zberu,

spolupraca pri tvorbe a aktualizacii vSeobecne zavaznych nariadeni a internych predpisov
v oblasti odpadového hospodarstva.

Mlestny poplatok za KO a DSO

samostatne zabezpecuje spravu miestneho poplatku za komunalne odpady a drobné
stavebné odpady v zmysle platnej legislativy

komunikuje s poplatnikmi, dohliada na spravne vypifianie tlaciv poplatnikov za Gi&elom
riadneho zaevidovania a spravneho urCenia miestneho poplatku za komunalne odpady
a drobné stavebné odpady

vydava rozhodnutia na miestny poplatok za komunalne odpady a drobné stavebné odpady,
zabezpecuje ich tla¢ aexpedovanie a dorucCenie v zmysle zakona ¢. 563/2009 Z. z.
o sprdve dani (danovy poriadok) a ozmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni
neskorsich predpisov (dalej len ,dafovy poriadok®)

vyddva poplatnikom potvrdenia o stave osobného Uctu
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eviduje novych poplatnikov, celorocne vykonava zmeny v rozhodnutiach podla podanych
oznameni

eviduje a kontroluje prijaté platby, vykondva inventarizaciu pohladavok

vytvara a zasiela upomienky avyzvy za neuhradené rozhodnutia, vyrubuje uroky
z omeskania

vramci autoremedury rozhoduje o odvolaniach, namietkach ainych opravnych
prostriedkoch poplatnikov miestneho poplatku

vykondva vyhl'adavaciu ¢innost za Gcelom zistenia postihnutelného majetku diznikov
zriaduje zalozné prava na pohladavky poplatnikov, prihlasuje pohl'adavky po zomrelych do
dedi¢skych konani, pripravuje Oddeleniu pravnemu a majetkovému podklady na
prihlasenie pohladavok do konkurznych a restrukturalizacnych konani, pripravuje
Oddeleniu pradvnemu a majetkovému podklady pre vymahanie pohladavok formou
exekucii

eviduje do¢asne nevymozitel'né pohladavky na miestnom poplatku za komunalne odpady
a drobné stavebné odpady, zriadené zalozné prava, zacaté exekucie, prebiehajuce
dedicské konania po zomrelych dlznikoch a staré zastavené exekucie

odpisuje pohladavky na miestnom poplatku za komunalne odpady a drobné stavebné
odpady v zmysle danového poriadku

vypracovava a aktualizuje prislusné VZN

zabezpecuje predpisanu archivaciu pisomnosti v pridelenej agende

Prevadzka zberny dvor
NaplIn ¢innosti prevadzky spoCiva v zabezpecovani najma nasledujucich uloh:

zabezpecuje prevadzku zberného dvora a legislativnych povinnosti s tym spojenych
zabezpecuje vazenie prijatého a odvazaného odpadu (drobny stavebny odpad, biologicky
rozlozitelny odpad a iné)

zabezpecuje triedenie prijatého odpadu, drvenie a lisovanie vybranych druhov odpadov,
fyzickd manipulaciu a ru¢né nakladanie odpadu vratane zdvihania bremien, ur¢eného na
d'alSie spracovanie

zabezpecCuje obsluhu nakladaca, podhfhanie, manipulaciu a strojové nakladanie
jednotlivych druhov odpadov do velkoobjemovych kontajnerov

zabezpecuje vydavanie kompostovacich zasobnikov do rodinnych domov

vydava potvrdenia o odovzdani odpadu

vydava potvrdenia o odovzdani poskodenych odpadovych nadob

likviduje nepovolené skladky v okoli zberného dvora

vydava hygienické potreby za odovzdané mnozstvo odpadového papiera, vedie jeho
evidenciu

Prevadzka pohrebisk

Napln Cinnosti prevadzky spociva v zabezpecovani najma nasledujucich uloh:

prevadzkuje pohrebisko v sulade s prevadzkovym poriadkom pohrebisk mesta Sered
a platnymi pravnymi predpismi

realizuje prace suvisiace s pochovanim a exhumaciou v sulade so zakonom ¢. 131/2010
z. z. o pohrebnictve v zneni neskorsich predpisov

zabezpecuje vykopanie a zasypanie hrobu v sulade s prevadzkovym poriadkom pohrebisk
a vyhotovuje fotograficki dokumentaciu

vystavuje objedndvky a odberatel'ské faktiry za poskytované sluzby

komunikuje s najomcami hrobovych miest a obstaravatelmi pohrebov, dohliada na
spravne vyplfianie tlaciv

23



pripravuje zmluvy na ndjom hrobovych miest a zverejiuje ich vzmysle zakona ¢C.
211/2000 z.z. o slobodnom pristupe k informaciam a ozmene a doplneni niektorych
zakonov

zasiela vyzvy najomcom hrobovych miest, upozorfiuje ich na uplynutie lehoty najmu
hrobového miesta

vybera poplatky za najom hrobovych miest a za poskytované sluzby na pohrebisku
eviduje a kontroluje platby za najom hrobovych miest a poskytnutych sluzieb na
pohrebisku

vedie evidenciu (pasport) hrobovych miest (elektronicky a v tlacenej forme) a evidenciu
suvisiacu s prevadzkovanim pohrebiska, vykonava kontrolu evidencie s informacénym
systémom

aktualizuje data o hrobovych miestach a oznacuje ich

vydava suhlas na prace a vstup na pohrebisko na zaklade ziadosti najomcu hrobového
miesta

pripravuje zaverecné spravy (k 30.6. a 31.12.) apodklady pre zasadnutia mestského
zastupitel'stva

zabezpecuje udrzbu komunikacii, zelene a technickych zariadeni (kosenie, zimna udrzba,
drobné opravy, upratovanie, dezinfekcia obradnych miestnosti a pod.), starostlivost
0 vojnové hroby

zabezpecuje spristupniovanie pohrebisk pre verejnost (na kasarenskej a hornocepenskej
ul.)

zabezpecuje informovanost verejnosti v oblasti prevadzkovania pohrebisk (plan
hrobovych miest, smitoéné ozndmenia a pod.) na informaénych tabuliach pohrebisk
a v priestoroch kancelarie prevadzkovatela pohrebisk

spolupracuje s obstaravatelmi  pohrebov, pohrebnymi  sluzbami, kamenarskymi
a stavebnymi spolo¢nostami (resp. fyzickymi osobami zabezpecujicimi tieto sluzby).
kontroluje  dodrziavanie prevadzkového poriadku najomcami hrobovych miest
a navstevnikmi

vybavuje Ziadosti, podnety a staznosti obyvatelov v oblasti prevadzkovania pohrebisk

ODDELENIE UDRZBY MESTA

Oddelenie je orientované na vykon samospravnych cinnosti na useku starostlivosti o verejnu
zelen, zabezpecovania udrzby majetku a starostlivosti o Cistotu v meste.

Referat udrzby mesta

N4apln ¢innosti referatu spociva v zabezpecovani najma nasledujucich uloh:

Starostlivost o verejnu zelen

zabezpecuje odbornu starostlivost o verejnu zelen

zabezpecuje kosenie s technikou a ru¢né kosenie

zabezpecuje orezavanie krikovych skupin a stromov

zabezpecuje nové vysadby verejnej zelene, jej polievanie a upravu zahonov
zabezpecuje hrabanie listia technikou alebo ruc¢ne

Udrzba mesta

zabezpecuje starostlivost o prvky drobnej architektury v rozsahu ich vymeny

podla potreby zabezpecuje udrzbu aopravy mestského mobilidru a detskych ihrisk
v sucinnosti s oddelenim Zzivotného prostredia

zabezpecuje prevadzku a udrzbu objektov v byvalych kasarfiach

zabezpecuje uskladnenie, kontrolu a starostlivost o uloZzeny material

zabezpecCuje zimnu a letnd udrzbu cestnych komunikacii, chodnikov, mostov, lavok
a spevnenych pléch vo vlastnictve mesta

zabezpecuje udrzbu, opravu a servis zahradnej a komunalnej techniky
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zabezpecuje kontrolu funkcnosti zavlah a Cistenie vodnych prvkov

Starostlivost o Gistotu mesta

zabezpecuje Cistenie verejnych priestranstiev, Cistenie a zametanie komunikacii, mostov,
chodnikov a lavok

zabezpecuje likvidaciu ciernych skladok odpadu

zabezpecuje zber a odvoz bioodpadu z udrzby verejnej zelene

zabezpecuje zber odpadu a psich exkrementov z malych ulicnych koSov aich odvoz na
zberny dvor

zabezpecuje odvoz velkoobjemového odpadu a odpadov zo stojisk do zberného dvora
zabezpecuje odvoz odpadu zo zberného dvora na skladku odpadu

zabezpecCuje a organizuje prace aj prostrednictvom obc¢anov v hmotnej nudzi, pripadne
inych projektov z Ustredia prace, socialnych veci a rodiny (dalej len ,UPSVaR")

vykondva ostatné &innosti podl'a poverenia primatora a prednostu MsU

ODDELENIE INVESTICNEJ VYSRAVBY A DOPRAVY

Oddelenie je orientované na vykon ¢innosti a p6sobnosti na useku investi¢nej ¢innosti mesta,
verejného obstaravania, prevadzky majetku mesta a dopravy.

Zabezpecuje ulohy prostrednictvom nasledujicich organizacnych zloziek:

Referat investicnej vystavby a verejného obstardvania
Napln Cinnosti referatu spociva v zabezpecovani najma nasledujucich uloh:

Investicie

zabezpecCuje projektovu pripravu a realizaciu investi¢nej vystavby mesta v zmysle
stavebného zakona a zakona o verejnom obstaravani

zabezpecuje rekonstrukciu, modernizaciu a technické zhodnotenie objektov patriacich do
majetku mesta

vykonava predprojektovu a projektovu pripravu stavieb

kontroluje a likviduje faktury za projektové prace

zabezpecuje ocenovanie pripravovanych investi¢nych zamerov

zabezpecuje vyjadrenia k jednotlivym stupiom dokumentacie podla platnych predpisov
zabezpecuje potrebné povolenia na realizaciu stavby

vedie evidenciu pripravnej a projektovej dokumentacie

pripravuje podklady k verejnému obstaravaniu

zabezpecuje uzatvorenie zmluvného vztahu s dodavatelom

zabezpecuje odovzdanie staveniska dodavatelovi

hlasi archeologické nalezy v zmysle platnej legislativy

vedie dokladovu Cast stavieb

vykondva dozornd a kontrolni ¢innost mesta ako objednavatela v priebehu realizacie
stavby

ak je to potrebné, objedna stavebny dozor pri investi¢nej ¢innosti mesta

kontroluje a likviduje faktury podla skuto¢ne vykonanych prac

vedie evidenciu uhrad jednotlivych stavieb

vypracovava navrh na zvolanie kolauda¢ného konania

pripravuje podklady pre oductovanie stavieb a zaradenie do majetku mesta

zabezpecuje komplexnu agendu poskytovania dotdacii v zmysle VZN mesta o poskytovani
dotdcii pre oblast rozvoja mesta a Zivotného prostredia, vedie evidenciu Ziadosti, realizuje
pripravu zmldv, kontrolu dodrziavania ucelovosti pouzitia a ostatnych zmluvnych
podmienok, vykonava kontrolu ztuc¢tovania

Verejné obstaravanie
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realizuje verejné obstaravanie tovarov, sluzieb a stavebnych prac

realizuje obstaravanie prostrednictvom elektronického systému

pripravuje plan verejného obstardvania za MsU na zaklade podkladov od veducich
oddeleni

metodicky usmernuje zamestnancov mestského uradu v oblasti verejného obstaravania
vedie evidenciu zakaziek verejného obstaravania

plni povinnosti verejného obstardvatela vo vztahu k Uradu pre verejné obstaravanie
vyplyvajuce zo zakona o verejnom obstaravani

plni dalSie ulohy vyplyvajuce z prislusnej legislativy

Referat dopravy

Ndpln ¢innosti referatu spociva v zabezpecovani najma nasledujtcich uloh:

Doprava

zabezpecuje Ulohy cestného spravneho organu pre miestne a Ucelové komunikacie
vypracovava stanoviskd a rozhodnutia vyplyvajice zo zdkona ¢. 135/1961 Zb.
o pozemnych komunikaciach (cestny zdkon) v zneni neskorsich predpisov (dalej len
,cestny zakon")

vydava povolenia na zvlastne uzivanie miestnych komunikacii a verejného priestranstva
a zabezpecuje ich naslednu kontrolu podla platnej legislativy a VZN.

zabezpecuje projektovu dokumentaciu dopravnych rieSeni a dopravného znacenia
zabezpecuje pripravu a podiela sa na spracovani dopravnych koncepcii automobilovej a
cyklistickej dopravy, parkovacej politiky

zabezpecuje majetkovu spravu komunikacii vo vlastnictve mesta

vedie administrativne konania vo veci sankcii za porusenie cestného zakona a vyddva
rozhodnutia o ulozeni sankcii

vykondva statny odborny dozor nad pozemnymi komunikaciami v rozsahu vymedzenej
pdsobnosti vo vazbe na cestny zakon

povoluje rozkopavky na miestnych a ucelovych cestach

zabezpecuje kontrolu rozkopavok a preberanie majetku po realizacii inZinierskych sieti na
miestnych cestach

vydava rozhodnutia a vyrubuje spravny poplatok za zvlastne uzivanie miestnych ciest,
napr.. za umiestnenie reklamného zariadenia, terasu, za rozkopavky atd. v zmysle
cestného zakona a zakona o spravnych poplatkoch a internych predpisov

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

poskytuje udaje z technickej evidencie miestnych komunikacii

zabezpecuje ulohy dopravného spravneho organu v kompetencii mesta v zmysle
ustanovenia § 40 zakona €. 56/2012 Z .z. o cestnej doprave v zneni neskorsich predpisov
prerokovava dopravnu problematiku s dotknutymi organmi, s organizaciami Statnej spravy
a ucastnikmi konania. Spolupracuje s Okresnym dopravnym inSpektoratom a prislusnym
Odborom cestnej dopravy a pozemnych komunikacii Okresného uradu

vyjadruje sa k projektovej dokumentacii stavieb z hladiska dopravy

vyjadruje sa k problematike v oblasti technickej infrastruktiry na Uzemi mesta v
sucinnosti s jednotlivymi spravcami inzinierskych sieti

spolupracuje so Zapadoslovenskou vodarenskou spolocnostou pri sprave verejného
vodovodu a kanalizacie

zabezpecuje majetkovu spravu komunikacii vo vlastnictve mesta

vykonava tvaromiestne obhliadky

zabezpecuje stavebnotechnické vybavenie ciest a miestnych komunikacii vo vlastnictve
mesta Sered.

spracovava a prerokovava ndavrhy zmien a Uprav zvislého a vodorovného dopravného a
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iného informac¢ného znacenia podla potreby, zhromazduje a vypracovava podklady pre
zmeny v dopravnom znaceni

pripravuje a vyhotovuje urcenia dopravnych znaciek a dopravnych zariadeni

oznamuje ako 1. ohlasujica osoba za MsU Sered notifikacie, tykajice sa cestnej
premavky v zmysle Nariadenia rady (ES) ¢. 2679/98 a zabezpecuje zdsadné koncepéné
zalezitosti rozvoja dopravy

zabezpecuje pripravu a podiela sa na spracovani dopravnych koncepcii automobilovej,
cyklistickej dopravy a pesich, parkovacej politiky, planu optimalizacie mestskej
autobusovej dopravy a pod.

zabezpecuje pripravu a podiel'a sa na spracovani planov dopravnej siete mesta
zabezpecuje projektovi dokumentaciu dopravnych rieseni a dopravného znacenia
zabezpecCuje podklady pre spracovanie planu optimalizacie mestskej autobusovej
dopravy

zabezpecuje odbornu sucinnost pri realizacii investi¢nej ¢innosti v oblasti dopravy
vyjadruje sa k technickym rieSeniam v studidch, stavebnych zadmeroch a uzemnych
dokumentaciach mesta Sered' z hl'adiska dopravy

pripravuje odborné stanoviska a navrhy v oblasti dopravy s uplathiovanim novych
technickych rieSeni

poskytuje konzultacie k projektom a projektovym zamerom mesta v oblasti dopravy
podiela sa na aktualizacii Pasportu miestnych komunikacii mesta Sered a Generelu
dopravy

koncepcne riesi staticki dopravu na Uzemi mesta.

spolupracuje pri vytypovavani novych parkovacich pléch v mest

poskytuje Udaje z technickej evidencie ciest a miestnych komunikacii vo vlastnictve mesta
Sered.

zabezpecCuje Uzemno-technické podklady a prieskumy oblasti dopravy, navrhuje
ekonomické opatrenia vyplyvajlce z rieSenia doprav

koordinuje na uzemi mesta organizaciu arozvoj dopravy s inymi Specialistami

pripravuje materidly pre rokovania MsR a MsZ v ramci dopravnej problematiky.
vyhotovuje podklady pre schvalovanie cestovnych poriadkov mestskej autobusovej
dopravy

pripravuje podklady pre uzatvorenie zmluvy o vykone s dopravcom

zabezpecuje rieSenie problematiky mestskej autobusovej dopravy vo vztahu
s prepravcom a finan¢né vztahy suvisiace s Ghradou straty prepravcovi

zabezpeCuje  evidenciu a archivaciu rozhodnuti vratane spisov ainych opatreni
vyplyvajucich zo stavebnych konani a konani z cestného zakona

spravuje a kontroluje uliény informacny systém

Referat komunalnych sluzieb

Napln Cinnosti referatu spociva v zabezpecovani najma nasledujucich uloh:

Oprava a udrzba majetku

zabezpecGuje opravu a udrzbu budov mesta v sprave MsU, ich vybavenia, vratane
projektovej pripravy a realizacie

Prevadzka a sprava majetku

zabezpecuje odborné prehliadky, revizne spravy a odborné skusky elektrického zariadenia,
bleskozvodov a elektrickych spotrebi¢ov MsU

zabezpecCuje odstranovanie zavad vyplyvajucich z odbornych prehliadok a reviznych sprav
zabezpecuje realizaciu odstranenia havarijnych stavov na majetku mesta

vykondva spravu verejného osvetlenia, zabezpecuje aeviduje platby za energie,
zabezpecuje udrzbu, opravy, odborné prehliadky a odborné skusky verejného osvetlenia
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zabezpecuje technicku spravu mestského rozhlasu

navrhuje na vyradenie majetok a zaradenie do majetku mesta majetok na pracovisku 202
vnutorna sprava, 59 verejné osvetlenie na Uzemi mesta, 531 rozhlas na Uzemi mesta
kontroluje a zabezpecuje drobné udrzby zavlazovacich systémov.

kontroluje mestské budovy, verejné osvetlenie a mestsky rozhlas

zabezpecuje rieSenie vzniknutej poistnej udalosti (napr. poskodenie majetku pri dopravne;j
nehode, Zivelnej pohrome a pod.)

kontroluje a dopiiia lekarnicky na MsU, v zbernom dvore a na cintorine

vybera hotovost z mincovnikov verejnych WC a nasledné ich zlGétuje v pokladni
zabezpecuje ndékupy interiérového vybavenia kancelérii (ndbytok, stolicky, koberce),
prevadzkovych strojov, pristrojov a zariadeni (kancelarskych, elektrospotrebiov, naradia
pouzivaného pre Udrzbu vo vlastnej rézii a pod.)

zabezpetuje spravu elektronického bezpeénostného systému budovy MsU

Energetika

zabezpeCuje komplexné bilancovanie dodavok, ndkupu a merania spotreby energii
(elektrina, teplo, plyn) a vody, kontroluje ich ¢erpanie a ich raciondlne vyuzivanie

podla potreby obsluhuje a nastavuje cerpadla v kotolni na MsU

spracovava ziadosti o pripojenie elektrického zariadenia do distribucnej sustavy - trvaly
odber a doc¢asny dober (1. maj, jarmok, viano¢né trhy, prip. iné podujatia)

vypifia Statisticky vykaz ENERG 4-01 pre Slovenskd inovaénu a energetickd agentdru
vystavuje faktury ndjomcom za poskytnutie tepla, elektrickej energie a vody v priestoroch
kasarni, v objekte Legionarska, objekte Jesenského, objekte Novomestskd, v Hale Relax
sleduje inovativne rieSenia v oblasti energetiky a navrhuje ich implementaciu

sleduje a vyhodnocuje spotreby energii mesta a jeho organizacii

navrhuje opatrenia na znizenie spotreby energii

plni Ulohy mesta v sulade s platnymi pravnymi predpismi v oblasti energetiky

navrhuje adaptacné opatrenia znizujuce negativne dopady klimatickych zmien
zabezpecCuje spracovanie koncepcie rozvoja mesta v oblasti energetiky

ODDELENIE STAVENY URAD

Oddelenie je orientované na preneseny vykon Statnej spravy vo vystavbe.

Zabezpecuje ulohy prostrednictvom nasledujucich organiza¢nych zloziek:

Referat stavebny urad

N4apln ¢innosti referatu spociva v zabezpecovani najma nasledujucich uloh:

Stavebny urad a spolo¢ny stavebny urad

vykondva cinnosti stavebného Uradu v ramci preneseného vykonu statnej spravy na useku

zékona ¢&. 50/1976 Zb. o izemnom planovani a stavebnom poriadku (stavebny zakon)

v zneni Géinnom do 31.03.2025 (dalej len ,stavebny zdkon®),

- pripravuje rozhodnutia o predizeni platnosti izemného rozhodnutia

- vedie Uzemné konania a zmeny Uzemnych rozhodnuti

- vedie stavebné konania a vykonava pripravu stavebnych povoleni, pripravuje
rozhodnutie o zmene stavby pred jej dokoncenim

- vedie kolaudacné konanie avykonava pripravu kolauda¢nych rozhodnuti, povoleni
na predcasné uzivanie stavby, o doCasnom uzivani stavby na skisobnu prevadzku,

- vedie konania a pripravuje rozhodnutia o dodatocnom povoleni stavby

- pripravuje suhlas k povoleniu stavby Specidlnym stavebnym uradom

- vedie konania a pripravuje rozhodnutia o opatreniach na susednom pozemku alebo
stavbe

- vedie konania a pripravuje rozhodnutia o preskimani spdsobilosti stavby na uzivanie
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vykondva cinnosti stavebného uradu, preneseného vykonu Statnej spravy na Useku zakona
€.25/2025 Z.z Stavebny zdkon a o zmene a doplneni niektorych zdkonov (dalej len
,Stavebny zdkon")
- vedie konania a pripravuje rozhodnutia o stavebnom zamere
- vybavuje ohlasenia
- overuje projekty stavby
- vedie konania a pripravuje kolaudacné osvedCenia a overuje dokumentaciu
skutocného zhotovenia stavby
- vedie konania a pripravuje povolenie na doCasné uzivanie stavby
- vedie konania a pripravuje povolenia na pred¢asné uzivanie stavby
- poskytuje stcinnost stavebnému inSpektoratu pri vykone jeho uloh
- eviduje udaje v registri vystavby
- spolupracuje s obecnou policiou a s obcami v stavebnom obvode pri sledovani
stavebnej ¢innosti a stavebno-technického stavu stavieb v obci
- vedie konania a pripravuje rozhodnutia o preskimani sposobilosti stavby na uzivanie
- podava podnet stavebnému inSpektoratu na vykonanie Statneho stavebného dohladu

vykonava cCinnosti Specidlneho stavebného uradu v ramci preneseného vykonu statnej
sprdvy na Useku zakona €. 135/1961 Zb. o pozemnych komunikacidch (cestny zakon)
v zneni neskorsich predpisov

vykonava cinnosti Specidlneho stavebného uradu v ramci preneseného vykonu statnej
spravy na useku zakona €. 364/2004 Z. z. ovodach aozmene zakona Slovenskej
narodnej rady ¢. 3721990 Zb. o priestupkoch v zneni neskorsich predpisov (vodny zakon)
v zneni neskorsich predpisov (dalej len ,vodny zakon")

vykondva cinnosti spolocného obecného uradu pre vykon cinnosti stavebného uradu
a Specialneho stavebného podla cestného zakona a vodného zdkona v sulade so Zmluvou
o zriadeni spolo¢ného obecného uradu

rozhoduje v autoremedure o odvolaniach proti vlastnym vydanym rozhodnutiam
rozhoduje o proteste prokuratora podanému proti vlastnym rozhodnutiam

zabezpeCuje evidenciu a archivaciu rozhodnuti vratane spisov ainych opatreni
vyplyvajucich z jeho Cinnosti

zasiela organom geodézie a kartografie prislusné rozhodnutia

vydava dalSie rozhodnutia v rozsahu posobnosti stavebného uradu

poskytuje udaje pre Statisticky urad

spolupracuje pri zabezpecovani urbanisticko-architektonickych podkladov, navrhov
a stadii

zabezpecCuje evidenciu a archivaciu rozhodnuti vratane kompletnej spisovej agendy
jednotlivych podani

pripravuje podklady pre oddelenie finan¢né pre vydanie rozhodnutia o miestnom poplatku
za rozvoj

Administrativa stavebného uradu a spolocného stavebného tradu

vykonava odborné Cinnosti spojené s administrativnymi pracami na oddeleni.

vedie podaci dennik

vykondava potrebné ukony k odoslaniu posty z oddelenia a elektronickej posty obce Dolna
Streda pre rozhodnutia mesta Sered

vykonava overovanie - peCiatkovanie projektovej dokumentacie

vykondva administrativne prace suvisiace so spravou registratiry (odosielanie posty,
vypisovanie a kompletizacia obalok)

zabezpecuje vyvesovanie a zverejnovanie verejnych vyhlasok

zabezpecuje odovzdavanie novej posty pracovnikom na zaklade elektronického pridelenia
veducej oddelenia

29



- zabezpecuje skenovanie a kopirovanie dokumentov podla potreby (v pripade Ziadosti
ucastnikov konania o poskytnutie kdpii zo spisov, resp. celych spisov, pripadne v zmysle
zékona o informdcidch)

- vedie evidenciu auklada rozhodnutia, vratane vsSetkych pisomnosti a inych opatreni
vyplyvajucich z ¢innosti oddelenia

- v pripade potreby vykonava cCinnosti na sekretariate primatora

ODDELENIE SOCIALNE, BYTOVE A RODINY

Zabezpecuje vykon samospravy v oblasti socialnych sluzieb, poskytuje socialne poradenstvo,
Zabezpecuje prispevok na stravovanie a na prepravnu sluzbu prostrednictvom socialneho
taxika. ZabezpecCuje terénnu socialnu pracu zameranud na pomoc obcanovi v nepriaznivej
socidlnej situdcii. ZabezpeCuje poskytovanie opatrovatel'skej sluzby v domacnosti
a odlahCovacej sluzby. Zabezpecuje ulohy v bytovej oblasti formou ndjomného byvania.
Zabezpeluje prevadzku Zariadenia socidlnych sluzieb NOCLAHAREN poéas zimnych
mesiacov a celoro¢nu prevadzku Denného centra.

Dalej zabezpeduije tlohy prostrednictvom nasledujicich organizaénych zloZiek:

Referat socialny

Napln ¢innosti referatu spociva v zabezpecovani najma nasledujucich uloh:

Socialne poradenstvo a sluzby

rozhoduje o potrebe poskytovania socidlnej sluzby v zariadeni pre seniorov, ak fyzicka
osoba dovrsila déchodkovy vek a poskytovanie socialnej sluzby potrebuje z inych vaznych
dévodov

- vyddva rozhodnutia v zmysle prislusnych zakonov (jednorazova davka)

- poskytuje odlahCovaciu sluzbu

- vydava rozhodnutie o poskytnuti jednorazového prispevku na osamostatnenie sa mladého
dospelého z centra pre deti a rodiny, realizuje vyplatu prispevku

- poskytuje prispevok na stravovanie pre nepracujucich seniorov — vedie evidenciu
ziadatel'ov, realizuje vyplatu prispevku

- poskytuje prispevok na prepravnu sluzbu (socialny taxik) podla schvalenych pravidiel

- pripravuje podklady k rozhodnutiu o jednorazovej davke a vydava uvedené rozhodnutie,
poskytuje jednorazové socidlne davky, realizuje vyplatu davky, vedie evidenciu ziadatelov

- sleduje uhrady za socidlne sluzby

- eviduje pohladavky za socialne sluzby a v spolupraci s oddelenim pravnym a majetkovym
vykondva opatrenia na ich Uhradu, resp. zabezpecenie

- pomaha pri zabezpecovani umiestnenia obyvatelov mesta do zariadeni socialnych sluzieb

- pripravuje zmluvy v zmysle prislusnych zakonov po prerokovani s oddelenim pravnym
a majetkovym (socidlne sluzby, dotacie z rozpoctu mesta, finan¢né dary)

- koordinuje ariadi pracu opatrovateliek

- zabezpecuje pohreby obc¢anov, ktorych nema kto pochovat

- realizuje terénnu socialnu pracu - aktivne vyhladava a kontaktuje potencialnych klientov,
odborne posudzuje ich zivotnu situaciu, poskytuje zakladné informacie v krizovych
situaciach a zabezpecuje potrebné socidlne sluzby

- metodicky riadi ¢innost noclaharne - zariadenia pre ob¢anov bez pristresia

- zodpoveda za registraciu socialnych sluzieb mesta v Trnavskom samospravnom kraji

- zabezpeCuje poskytovanie financ¢ného prispevku pre neverejnych poskytovatelov
socialnych sluzieb, v ktorych su umiestneni obyvatelia mesta, vratane metodiky
vyplacania prispevku, individualneho posudzovania ziadosti a pripravy zmlav

- realizuje navstevu zariadeni socidlnych sluzieb

- vedie evidenciu v informacnom systéme socidlnych sluzieb
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poskytuje Statistické udaje z oblasti poskytovania socialnych sluzieb statnym organom
socialnych sluzieb

spolupracuje so sudmi v poskytovani informacii o zabezpeceni starostlivosti
o nesvojpravnych obcanov

poskytuje subjektom finanéné dotacie na ich c¢innost v sllade s platnym VZN po
prerokovani v prislusnej odbornej komisii a schvaleni primatorom alebo MsZ
zabezpecCuje agendu financnych prispevkov na poskytovanie socidlnych sluzieb
v posobnosti Ministerstva prdce, sociadlnych veci a rodiny SR (dalej len ,MPSVaR")
zabezpecuje realizaciu projektov v oblasti socialnych sluzieb

spracliva Komunitny plan socidlnych sluzieb mesta Sered a koordinuje ¢innost pri jeho
tvorbe s dotknutymi subjektmi, sleduje a vyhodnocuje jeho plnenie

pripravuje VZN mesta a smernice v socialnej oblasti v sulade s platnou legislativou
spolupracuje s tretim sektorom, obcianskymi zdruzeniami a neziskovymi organizaciami
v svojej poésobnosti

spolupracuje pri rieSeni problematiky socialnej, zdravotnickej, humanitarnej, charitativnej
a bytovej s prislusnou komisiou MsZ

poskytuje a zabezpecuje aj iné druhy socialnej sluzby

Krizova intervencia

vykonava v spolupraci s MsP bezpecnostné kontroly zamerané na obcanov bez pristresia
a podavanie alkoholu mladistvym

vedie evidenciu nesvojpravnych obCanov mesta, spolupracuje so sudom a dalSimi
subjektami pri potrebnych tkonoch

poskytuje pomoc a starostlivost obCanom, ktori potrebuju osobitnd pomoc
v mimoriadnych Zivotnych situdcidch (Zivelnd pohroma, zaostaly spdsob Zivota,
nepriazniva socidlna situacia)

vykondva poradenstvo pri rieSeni rodinnych a socidlnych problémov pre vSetky skupiny
obcanov, ktori sa ocitli v tiesni

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

Starostlivost o taZko zdravotne postihnutych a seniorov

spolupracuje a spoluvytvdra podmienky pre zaujmovu ¢innost a kultirno-spolocenské
aktivity zdravotne postihnutych a starych obcCanov - seniorov v meste na udrzanie
a zlepsSenie ich fyzickej a psychickej aktivity

uzko spolupracuje so zdravotnickymi zariadeniami, Statnymi organmi a inymi
organizaciami pri rieSeni nepriaznivej socialnej situacie seniorov a zdravotne postihnutych
obc¢anov

odborne zabezpecuje zakladné socidlne poradenstvo a konzultaénid ¢innost v socidlnej
oblasti so zameranim najma na seniorov a ob&anov so zdravotnym postihnutim
metodicky riadi denné centrum

Starostlivost o Iudi bez domova

vykondva konzulta¢nu a poradensku ¢innost so zameranim na ob¢anov neprispdsobivych,
resp. ob¢anov vyzadujucich osobitnd pomoc, ob¢anov z vykonu trestu, ludi bez domova
vyhl'adava a poskytuje pomoc obéanom v mimoriadnych zivotnych situaciach — zaostaly
sposob Zivota, Zivelné pohromy, finan¢na negramotnost

vykonava socidlnu pracu zameranu na pomoc ob&anom v nepriaznivej socialnej situacii,
voli postupy rieSenia socialnej pomoci obcanovi pri uplatiovani prav a pravom
chranenych zaujmov

vykonava funkciu osobitného prijemcu pomoci v hmotnej nidzi
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napomaha obcanom mesta pri zabezpecCovani pristreSia v ramci zariadeni mesta, i mimo
u inych subjektov, resp. inych obciach

Opatrovatel'ska sluzba v domacnosti

terénna socialna sluzba poskytovana fyzickej osobe, ktora je odkdazana na pomoc inej
fyzickej osoby pri Ukonoch sebaobsluhy, ukonoch starostlivosti o svoju domécnost
a zakladnych socialnych aktivitach podla zakona ¢. 448/2008 Z. z. o socialnych sluzbach
a o zmene a doplneni zdkona €. 455/1991 Zb. o zivnostenskom podnikani (Zivnostensky
zékon) v zneni neskorsich predpisov v zneni neskorsich predpisov

zabezpecuje povinnosti rodicov alebo deti platit Ghradu za socidlnu sluzbu alebo jej ¢ast
pripravuje podklady k uzatvoreniu zmluv o poskytovani socialnej sluzby a vypracovava
zmluvy o poskytovani socialnej sluzby

vedie register a presnu evidenciu opatrovanych obcanov a opatrovatelov/opatrovateliek
vypracuva predpis Uhrad za vykon opatrovatel'skej sluzby a sleduje ich Uhrady

vedie evidenciu dlZznikov a postupuje vcas prislusné doklady k vymahaniu

organizacne zabezpecuje a metodicky usmerfiuje poskytovanie opatrovatelskej sluzby
v domacnosti

koordinuje zamestnancov (opatrovatelov/opatrovatelky) poskytujlcich opatrovatel'ski
sluzbu v domacnostiach opatrovanych oséb v zmysle zakona o socialnych sluzbach

ZSS Noclaharen

zabezpecuje prevadzku noclaharne pre klientov bez domova
vybera poplatky od klientov za uzivanie noclaharne
vykonava dozor v noclaharni

nakupuje potraviny a material do noclaharne

Denné centrum

poskytuje socidlne sluzby pocas dna fyzickej osobe, ktora dovrSila déchodkovy vek,
fyzickej osobe s tazkym zdravotnym postihnutim alebo nepriaznivym zdravotnym stavom
ambulantna socialna sluzba s celoro¢nou prevadzkou s kapacitou cca 150 miest

Referat bytovy
Napln ¢innosti referatu spociva v zabezpecovani najma nasledujucich uloh:

Najomné byvanie

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

vybavuje komplexnu agendu obecnych a ndjomnych bytov s osobitnym rezimom - eviduje
Ziadosti, overuje splnenie podmienok, vedie zoznam ziadatelov o obecné byty a ndjomné
byty s osobitnym rezimom, vedie evidenciu a vykonava aktualizaciu ziadosti o pridelenie
mestského bytu, spracuva najomné zmluvy v zmysle prislusnych zdkonov, 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 MsZ v sulade s platnou legislativou

preveruje skutkovy stav byvania uchadzacov o pridelenie bytu

vydava stanoviska kukoncéeniu najomnych zmldv, vymenam bytov ak ziadostiam
najomcov o Upravu bytu

realizuje v spolupraci so spravcom bytového fondu kontrolni ¢innost a dozor nad
vyuzivanim mestského bytového fondu

spolupracuje a zlUcéastriuje sa za mesto pri fyzickom vypratavani mestskych bytov
zabezpecuje agendu sluzobnych bytov
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pripravuje VZN a smernice v bytovej oblasti v sulade s platnou legislativou

pripravuje podklady pre Upravu Zasad hospoddrenia 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 Ulohy vyplyvajice zo
Zmluvy o vykone spravy

zabezpecuje drobné opravy a udrzbu v bytoch vo vlastnictve mesta, hradené z rozpoc¢tu
mesta Sered

vytvara predpoklady pre spravodlivé rieSenie zlozitych bytovych problémov obyvatelov
mesta v sulade so zakonmi a platnymi VZN, predklada navrhy rieseni

operativne spolupracuje a napomaha riesit v meste vynimocéné situdcie v bytovej oblasti
(zivelné pohromy, havérie a iné podobné udalosti v meste)

pripravuje podklady a navrhy pre aktivne riadenie urovne sluzieb v oblasti bytovej spravy
zabezpecCuje v spolupraci sinymi odbormi pripravu podkladov pre spracovanie
koncepcnych materidlov v oblasti bytovej politiky mesta

Referat rodiny
Napln ¢innosti referatu spociva v zabezpecovani najma nasledujucich uloh:

Starostlivost o rodinu

rieSi spravne delikty maloletych a mladistvych vzmysle zakona €. 219/1996 Z. z.
oochrane pred zneuzivanim alkoholickych napojov a o zriadovani a prevadzke
protialkoholickych zachytnych izieb v zneni neskorsich predpisov

zabezpecCuje komplexnu agendu osobitného prijemcu davky v hmotnej nuadzi pri
problematickych najomnikoch a osobitného prijemcu pridavkov na deti, zodpoveda za ich
vyplacanie a vyuctovanie

zabezpecuje agendu dotacii MPSVaR na podporu vychovy k stravovacim navykom dietata
a podporu vychovy k plneniu $kolskych povinnosti dietata ohrozeného socialnym
vylucenim

spolupracuje so zakladnymi Skolami a materskymi Skolami v meste pri poskytovani
Statnej dotdacie na stravu a Skolské poméocky detom, ktorych rodi¢ia maju nizky prijem
alebo st v hmotnej nidzi, zasielanie Ziadosti z jednotlivych zariadeni UPSVaR, zasielanie
finanénych prostriedkov jednotlivym Skolskym zariadeniam, kontrola mesacnych vykazoy,
spracovanie a vyuctovanie celej agendy

poskytuje prispevok pri narodeni dietata — vedie evidenciu Ziadatelov, pripravuje zmluvy,
realizuje vyplatu prispevku

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

zabezpecuje a koordinuje praktické vyucovanie v systéme dudlneho vzdelavania

Terénna socialna praca

poskytuje poradenstvo a vychovnu starostlivost rodinam, v ktorych je vézne ohrozena
alebo narusend vychova a vyvoj dietata

zabezpecuje ulohy suvisiace s obnovou rodinného prostredia, z ktorého boli deti vynaté
pre zlyhanie vychovnej funkcie rodiny
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ODDELENIE SKOLSTVA, SPORTU A KULTURY

Zabezpecuje preneseny vykon Statnej spravy a vykon samospravy v Skoldch a skolskych
zariadeniach, ktorych je mesto zriadovatelom. Zabezpecuje vykon Spolocného obecného
uradu na useku Skolstva. Zabezpecuje kompetencie mesta v oblasti Sportu, kultiry a prace s
mladezou. Vytvara podmienky pre uspokojovanie potrieb obCanov v oblasti Sportu a kultury.

Dalej zabezpetuije ulohy prostrednictvom nasledujicich organizaénych zloziek:
Referat Skolstva a spolocného Skolského uradu

NAapln ¢innosti referatu spociva v zabezpecovani najma nasledujucich uloh:
Skolstvo

- vramci oblasti svojej zodpovednosti rozhoduje vo veciach, v ktorych v spravnom konani
v prvom stupni kona mesto

- podiela sa na tvorbe koncepcie rozvoja Skolstva v meste a koordinuje cinnosti pri jej
tvorbe s dotknutymi subjektmi

- pripravuje podklady a vedie agendu suvisiacu s hodnotenim riaditefov $kél
a Skolskych zariadeni, ktorych je mesto zriadovatelom

- prerokovava skolsky vzdelavaci program a vychovny program predkladany riaditelmi skél
a Skolskych zariadeni mestu

- spolupracuje pri vytvarani podmienok na vychovu a vzdelavanie deti a ziakov v Skolach
a Skolskych zariadeniach a plnenie povinnej skolskej dochadzky v zakladnych Skolach,
ako aj pri vytvarani podmienok na zabezpecenie vychovy a vzdelavania deti a ziakov so
Specialnymi vychovno-vzdeldvacimi potrebami a ziakov s mimoriadnym nadanim
a talentom aziakov zo socidlne znevyhodneného prostredia v Skolach a Skolskych
zariadeniach

- zabezpecCuje cinnosti spojené so zriadovatel'skou posobnostou mesta a pripravuje
podklady vo veciach zriad'ovania, spajania a zrusovania skol a Skolskych zariadeni

- vydava VZN v sulade s platnou legislativou, a to najma VZN
e 0 zriadeni alebo zruseni §kél a skolskych zariadeni,
e 0 Skolskych obvodoch
e 0 urCeni vysky prispevku na Ciasto¢nu uhradu nakladov v skolach a Sk. zariadeniach,

ktorych je zriadovatelom

e 0 spadovych materskych Skolach a pod.

- spracuva a poskytuje informacie v oblasti vychovy a vzdelavania organom Statnej spravy
a verejnosti

- pripravuje podklady na Statistické zistovanie Udajov o vychove avzdeldvani v skolach
a Skolskych zariadeniach na uzemi mesta

- zabezpecuje podmienky na stravovanie deti a ziakov vo vSetkych Skolach a Skolskych
zariadeniach, ktorych je zriad'ovatelom mesto

- zabezpecuje komplexnu agendu zmien v sieti

- vybavuje staznosti a peticie obcanov a zakonnych zastupcov deti a ziakov $kol
a Skolskych zariadeni, v pripade potreby poziada o pomoc pri presetrovani staznosti
a peticii Statnu kolsku indpekciu alebo okresny drad

- zabezpecuje Ucast zastupcov mesta v jednotlivych skolskych radach

- sprostredkovava kontakty medzi skolami a Skolskymi zariadeniami, strednymi Skolami
a zahrani¢nymi partnerskymi mestami

- zabezpecuje agendu vyberovych konani, vymenuvania alebo odvolavania riaditelov $kal,
Skolskych zariadeni
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Spol

zabezpecuje agendu priestupkov v oblasti ohrozovania vychovy avzdeldvania dietata,

zanedbavania starostlivost o povinni $kolski dochadzku dietata a zanedbavania

starostlivosti o povinné predprimarne vzdelavanie dietata

vedie personalnu agendu riaditelov §kol, ktorych zriad'ovatelom je mesto

rozhoduje o odpusteni prispevku na Ciasto¢nu uhradu nakladov v materskych Skolach,

zakladnej umeleckej Skole, skolskych kluboch deti, centrach volného ¢asu a zariadeniach

Skolského stravovania

pripravuje zmluvy a dohody v zmysle prislusnych zakonov po prerokovani s oddelenim

pravnym a majetkovym

pripravuje podklady k schvalovacej ¢innosti mesta za Skoly a Skolské zariadenia pre MsZ

a komisie v sulade s platnou legislativou, a to najma:

e navrh rozpoCtu na prislusny kalendarny rok a jeho zmeny,

e koncepcny zamer rozvoja Skoly a Skolského zariadenia

e informacie o pedagogicko-organizacnom a materidlnom zabezpeceni vychovno-
vzdelavacieho procesu $kél a Skolskych zariadeni

e spravy o vychovno-vzdelavacej cinnosti, jej vysledkoch apodmienkach skél
a Skolskych zariadeni ktorym je zriadovatelom

e navrhy na zriadenie tried s rozsirenym vyucovanim vyucovacieho predmetu, tried pre
deti aziakov so Specidlnymi vychovno-vzdelavacimi potrebami adeti a ziakov
s mimoriadnym nadanim a talentom

e spravy o hospodareni skél a skolskych zariadeni, ktorych je mesto zriadovatelom

vyjadruje sa k poziadavkam $kol na dofinancovanie projektov - kontrola Cerpania

financnych prostriedkov — Gc¢elnost, terminy vyplyvajice zo zmluvy

zabezpecCuje zber Udajov o poCte zZiakov a dalSie udaje potrebné na rozpis finanénych

prostriedkov pre Skoly, pre originalne kompetencie a nestatne skolské zariadenia

iniciuje a koordinuje dohodovacie konanie o finanéné prostriedky na zaklade

spracovanych podkladov zo $kél vedie kompletnd agendu administracie vzdeldvacich

poukazov riesi priestupky vo veci zanedbdvania povinnej Skolskej dochadzky, vedie ich

evidenciu

vedie evidenciu detia Ziakov vo veku plnenia povinnej Skolskejdochadzky

a evidenciu detivoveku plnenia povinného predprimarneho vzdelavania, ktori maju v

meste trvalé bydlisko a vedie evidenciu, v ktorych Skolach ju plnia

oznamuje obci, v ktorej ma ziak trvalé bydlisko, jeho prijatie do zakladnej Skoly vo svojej

zriadovatel'skej posobnosti

spracuva najomné zmluvy na majetok sukromnych vlastnikov pre potreby zabezpecenia

vychovno-vzdeldvacieho procesu

spracuva protokoly o zvereni majetku do spravy skél

zabezpecuje pripravu ziadosti o dotdcie a granty a realizaciu projektov v oblasti Skolstva

ocny Skolsky drad

rozhoduje v druhom stupni vo veciach, v ktorych v prvom stupni rozhodol riaditel' Skoly
v obci zdruzenej v spolocnom S$kolskom urade

zabezpecCuje odborné cinnosti v oblasti kontroly dodrziavania vSeobecne zavaznych
pravnych predpisov v oblasti vychovy a vzdeldvania okrem kontroly v kompetencii Statne;j
Skolskej inSpekcie, a to vo vSetkych Skolach a v Skolskych zariadeniach, ktorym je
zriadovatelom mesto alebo obec zdruzend v spolocnom obecnom drade na Useku
Skolstva a v oblasti Skolského stravovania

vydava v sulade s platnymi vSeobecne zavaznymi pravnymi predpismi organiza¢né
usmernenia a metodické pokyny pre riaditefov $kol a Skolskych zariadeni, ktorym je
zriadovatelom mesto alebo obec zdruzend v spolotnom obecnom drade na Useku
Skolstva a v oblasti Skolského stravovania
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poskytuje odborni a poradensku cinnost Skoldam a Skolskym zariadeniam, ktorych je
zriad'ovatelom mesto alebo obec zdruzena v spolocnom obecnom urade

tvori a sleduje rozpoCet mesta, jeho zmeny a Cerpanie za oblast spolo¢ného skolského
uradu

spracuva spravu o ¢innosti spolo¢ného Skolského uradu, vykaz o ¢innosti v IS SOU

Financovanie skolstva

sleduje legislativu v oblasti financovania skol

metodicky usmernuje ekondmov a hospodarov §kdl v otazkach financovania

v pripade nedostatku pridelenych finan¢nych prostriedkov na financovanie prenesenych
kompetencii pripravuje podklady pre dohodovacie konanie

sleduje finanéné toky poskytnutych finanénych prostriedkov pre zriadovatela na
zabezpecenie financovania prenesenych a originalnych kompetencii

spolupracuje so statnou spravou v oblasti Skolstva

urCuje Udaje, podla ktorych financuje zakladné umelecké skoly, jazykové Skoly, materské
Skoly a Skolské zariadenia vo svojej zriadovatelskej pdsobnosti a lehotu na ich
predloZenie

uzatvara zmluvy so zriadovatelmi cirkevnych skél a Skolskych zariadeni a sukromnych
Skél a Skolskych zariadeni

uzatvara zmluvy na zaujmové vzdelavanie deti s trvalym pobytom mimo mesta v centrach
volného ¢asu zriadenych mestom na deti do dovfSenia 15 rokov veku

poskytuje finan¢né prostriedky na zaujmové vzdelavanie deti s trvalym pobytom na Gzemi
mesta v centrach volného Casu; v cirkevnych centrach volného ¢asu a v sukromnych
centrach volného ¢asu na deti do dovrSenia 15 rokov veku s trvalym pobytom na Uuzemi
mesta

vykonava finanénu kontrolu na mieste na Useku hospodarenia s finanénymi prostriedkami
pridelenymi zo S$tatneho rozpotu, zo vSeobecného rozpoétu EU, s materidlnymi
hodnotami a majetkom, ktory ma v sprave, a kontroluje efektivnost a icelnost ich vyuZitia,
navrhuje rozpis financnych prostriedkov obdrzanych zo S$tatneho rozpoctu v ramci
financovania prenesenych kompetencii pre zakladné skoly v zriadovatelskej posobnosti
mesta

zabezpecuje presun financénych prostriedkov na ucty skol a skolskych zariadeni

vramci financovania originalnych kompetencii navrhuje rozpocty Skolskych zariadeni
v zriadovatel'skej posobnosti mesta ako sucast programového rozpoctu mesta
predkladaného na schvalenie mestskému zastupitel'stvu

na zdaklade schvaleného rozpoCtu mesacne uvolfiuje prostriedky na mzdy
a prevadzku Skolskych zariadeni

mesacne sleduje pouzitie a efektivnost vyuzitia pridelenych finanénych prostriedkov
vramci financovania prenesenych a originalnych kompetencii a vedie o tom evidenciu
(prijmy, vydavky, rekapitulacia miezd)

vedie evidenciu o poskytnutych prostriedkoch, ako aj o v§etkych vlastnych prijmoch $kol
a Skolskych zariadeni

vzmysle aktudlnych metodickych pokynov Ziada finan¢né prostriedky (napr. deti
v hmotnej nudzi, skolské pomocky, Stipendia, prispevky na cestovné, financné prostriedky
v pripade havarijnych situdcii na skolach a pod.)

pripravuje podklady k prevodom finan¢nych prostriedkov na jednotlivé Skoly a Skolské
zariadenia v zriadovatelskej posobnosti mesta ako aj na Skolské zariadenia
v zriadovatel'skej pdsobnosti cirkvi, pripadne sukromné Skoly a Skolské zariadenia na
uzemi mesta

zabezpecuje vyplnenie vykazov ekonomického charakteru za zriadovatela pozadovanych
statnou spravou

kazdoro¢ne vypracovava suhrnnu spravu o hospodareni za predchddzajuci kalendarny rok
za Skoly a Skolské zariadenia v zriadovatel'skej podsobnosti mesta
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Referat Sportu a kultary

Ndpln Cinnosti referatu spociva v zabezpecovani najma nasledujtcich uloh:

podiela sa priprave podkladov k tvorbe koncepcii rozvoja kultury, Sportu a telesnej kultury
v meste a koordinuje cinnosti pri ich tvorbe s dotknutymi subjektami

tvori a sleduje rozpocet mesta, jeho zmeny a Cerpanie za oblast $portu a telesnej kultury
zabezpecuje plnenie cielov a opatreni Koncepcie rozvoja sportu

koordinuje aktivity mestskych kultirnych organizacii s ponukou sukromnych iniciativ,
zaujmovych zdruzeni acinnosti inych organizacii ainstitdcii na Uzemi mesta
zaoberajucich sa kultturou

spolupracuje s mestskymi kultdrnymi organizaciami, sukromnymi iniciativami,
zaujmovymi zdruzeniami a inymi institdciami na Uzemi mesta zaoberajlcimi sa kulturou
spolupracuje s obcCianskymi zdruzeniami, obcami ainymi pravnickymi osobami
a fyzickymi osobami, ktoré pésobia v oblasti telesnej kultury

podporuje rozvoj mestskych kultdrnych tradicii prostrednictvom aktivit v spolupraci
s institiciami vyvijajucimi svoju ¢innost na Uzemi mesta

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

plni Glohy zverené mestu v oblasti kulttry a Sportu zakonom (napr. zdkon ¢. 96/1991 Zb.
o verejnych kulturnych podujatiach v zneni neskorsich predpisov, zakon ¢. 1/2014 Z. z. o
organizovani verejnych Sportovych podujati a o zmene a doplneni niektorych zakonov
v zneni neskorSich predpisov)

usmernuje usporiadatelov verejnych kultdrnych podujati a zhromazdeni predovsetkym
v oblasti plnenia ich povinnosti vyplyvajucich z platnych pravnych noriem

eviduje oznamenia o konani verejnych kulturnych podujati a zhromazdeni

organizuje  a spolupracuje na priprave kultirnych  a spoloCenskych  podujati,
pripominajucich vyznamné vyroCia mesta a podujati rozvijajuce mestské tradicie
organiza¢ne pomaha pri aktoch udelovania ré6znych oceneni

pripravuje podklady pre vydavanie kalendara kulturnych, Sportovych a spolocenskych
podujati

zabezpecuje komplexnu agendu poskytovania dotacii v zmysle VZN mesta o poskytovani
dotécii pre oblast $portu a kultury, vedie evidenciu ziadosti, realizuje pripravu zmldyv,
kontrolu dodrziavania ucelovosti pouzitia a ostatnych zmluvnych podmienok, vykonava
kontrolu zuctovania

iniciuje nové formy kultdrnych aktivit, ktoré dotvaraju charakter mesta

spolupracuje s partnerskymi mestami v oblasti kultury Sportu

podporuje organizovanie Sportovych podujati miestneho a regionalneho vyznamu

utvara podmienky na rozvoj Sportu pre vSetkych a Sportovych aktivit zdravotne
postihnutych obcanov

spracliva a poskytuje informdcie v oblasti Sportu a kultiry (na web stranke mesta,
miestnych informacnych tabuliach, regionalnych periodikach...)

spolupracuje s organizaciami kolektivnej spravy na vykon spravy prav podla zakona ¢.
185/2015 Z. z. Autorsky zakon v zneni neskorsich predpisov (SOZA)

zabezpecuje pripravu ziadosti o dotacie a granty a realizaciu projektov v oblasti Sportu
a kultary

Referat prace s mladeZou

Napln Cinnosti referatu spociva v zabezpecovani najma nasledujucich uloh:

planuje, zabezpecuje rozvoj, usmeriuje a koordinuje prace s mladymi fudmi zijucimi
a pracujucimi v meste
pripravuje, implementuje a vyhodnocuje koncepciu rozvoja prace s mladezou
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- mapuje potreby, trendy a problematiku v zivote mladych [udi, vytvara analyzy, ich
vyhodnocovanie a stanovovanie cielov rozvoja

- vytvara a aktualizuje databazy organizacii a skupin pracujtcich s mladeZou, ich sietovanie
a koordinuje a podporuje ich Cinnosti a vytvaranie ich partnerstieyv,

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

- vyhladava moznosti realizovania projektov zameranych na deti a mladez, moznosti ich
financovania zexternych zdrojov, pripravuje ziadosti, zabezpecuje implementaciu,
zUcétovanie a realizaciu procesu

- vykonava terénnu pracu s mladezou

- zabezpecuje komplexnu agendu poskytovania dotacii v zmysle VZN mesta o poskytovani
dotacii v oblasti mladeze, vedie evidenciu Ziadosti, realizuje pripravu zmlav, kontrolu
dodrziavania ucelovosti pouzitia a ostatnych zmluvnych podmienok, vykonava kontrolu
zuctovania

- tvori a sleduje rozpocet mesta a jeho ¢erpania za oblast rozvoja prace s mladezou

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

- spracuva, aktualizuje, zverejiuje a poskytuje informacie verejnosti vo zverenej oblasti

- zabezpecCuje pripravu ziadosti o dotacie agranty a realizaciu projektov v oblasti prace
s mladezou

- spolupracuje s mestskym mladeznickym parlamentom

ODDELENIE FINANCNE

Oddelenie zabezpecuje finanény management, vedenie Uctovnej agendy, fakturaciu, pokladru,
financovanie mestskych organizacii (Domu kultdry a Spravy majetku Sered), vyrub a evidenciu
dani a poplatkov, agendu evidencie, inventarizacie, likvidacie a poistenia majetku mesta,
agendu personalistiky a miezd. V sulade s internymi predpismi a zdkonmi zodpoveda za
pripravu a tvorbu rozpoCtu, zmenu rozpoctu, jeho spravne prerozdelovanie, Cerpanie
a kontrolu.

Dalej zabezpetuije ulohy prostrednictvom nasledujlcich organizaénych zloZiek:

Referat financii
Napln Cinnosti referatu spociva v zabezpecovani najma nasledujucich uloh:

Finanény management

- zabezpecuje finan¢nu, rozpoctovu a uverovu politiku mesta

- pravidelne analyzuje finan¢nu situaciu mesta prostrednictvom vybranych ukazovatelov
(likvidita, celkova a Uverovéa zadizenost, rentabilita a pod.)

- sleduje uverovu politiku za uc¢elom vhodného vyuzitia externych zdrojov

- odporuca vyuzitie a potrebu zdrojov financii pre dlhodobé investicné akcie

- vypracovava navrhy VZN vo financnej oblasti

- sleduje a aplikuje najdolezitejSie zmeny prislusnych zakonov do VZN

- zodpoveda za hospodarenie s finanénymi prostriedkami mesta v sulade s platnymi
pravnymi predpismi, schvalenym rozpoc¢tom a uzneseniami MsZ

- zabezpecuje podklady pre projekty, Ziadosti pre ziskanie financnych prostriedkov
z alternativnych zdrojov financovania, z réznych podpornych programov, grantov, dotacii
a pod., najmé v nadvaznosti na fondy EU

- zabezpecuje spracovanie individualnej a konsolidovanej Uctovnej zavierky

- zabezpecuje elektronicky export idajov do RISSAM

- koordinuje prace a zabezpecuje spracovanie konsolidovanej vyrocnej spravy v sucinnosti
s ostatnymi oddeleniami
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spolupracuje s auditorom a prijima opatrenia na zaklade kontrolnych zisteni a odporuceni
auditora

komunikuje s bankovymi institdciami, danovym dradom, danovym poradcom, auditorom
spracovava analytické evidencie, Statistiky, vykaznictvo, rozbory

pripravuje podklady k spracovaniu priznania k dani z prijmu pravnickych osob

realizuje prevod finan¢nych prostriedkov na mestské organizacie

Rozpocet mesta

V sulade s prislusSnymi zakonmi a pri dodrzani platnej funkénej a ekonomickej klasifikacie,
zabezpecuje:

pripravu a zostavenie navrhu rozpoctu mesta, vratane jeho zmien v sulade s rozpoctovymi
pravidlami a kontroluje plnenie schvaleného rozpoctu

pripravuje podklady na vykonanie zmien rozpoctu rozpoc¢tovymi opatreniami v priebehu
rozpocCtového roka

zabezpecCuje zverejnovanie zmien rozpocCtu aj udajov o skuto¢nom plneni rozpoctu
prostrednictvom RISSAM podla poziadaviek Ministerstva financii SR

vyhotovuje spravy o priebeznom plneni rozpoctu

vypracovava navrh zaverecného Uctu a navrh na vysporiadanie vysledku hospodarenia
spracovanie rozpoctovej Statistiky, analyzy, kalkulacii a prepoctov

vyhodnotenie rozpoc€tu vo vazbe na uctovnu evidenciu

spracovavanie internych predpisov z oblasti rozpoctu

zabezpecCuje vyuctovanie poskytnutych dotdacii zo statneho rozpoctu voci prisluSnym
statnym organom (okrem dotdcii na projekty)

dopifia nové polozky do modulu rozpoget

zabezpecuje splacanie urokov a splatok uverov

Uétovnictvo

V sulade so zakonom ¢. 431/2002 Z. z. o uctovnictve v zneni neskorsich predpisov v sustave
podvojného uctovnictva a podl'a rozpoctovej klasifikacie zabezpecuje:

vedenie uctovnictva mesta

uctovanie vo vSetkych potrebnych uctovnych okruhoch

spracovava mesacné, Stvrtrocné, rocné prip. mimoriadne UcCtovné zdvierky, textova
a tabulkova ¢ast poznamok

pripravuje konsolidaciu uctovnej zavierky mesta a rozpoctovych organizacii zriadenych
mestom, s textovou a tabulkovou ¢astou poznamok

spracovava navrhy na prijatie Uverov

styk s penaznymi ustavmi

evidenciu, kolobeh a G&tovanie doslych faktdr, vedie evidenciu vydanych faktar MsU
a UGtuje predpisy tychto faktdr, vystavovanie (okrem MsP aOZP) a evidenciu
odberatel'skych faktur, kompletné spracovanie faktur

vedenie centralnej evidencie doslych a vyslych faktar v informacnom systéme
vyhotovenie platobnych dispozicii na realizaciu uhrad dodavatel'skych faktur

zverejnenie faktur a objedndvok oddelenia

Gctovanie danovych, poplatkovych a poistovacich zalezitosti

kontrolu formalnej spravnosti uc¢tovnych dokladov

odsuhlasenie prijmov avydavkov na bankové Uuéty mesta, odsuhlasuje zostatky
bankovych uctov s uctovnym stavom uvedenym v uctovnych zostavach

odpisovanie uhrad platobnych poukazov

riadenie obehu beznych prostriedkov a pokladnic¢nej hotovosti

pripravuje podklady k zriadeniu Gcelovych uctov v banke

platobny a zuctovaci styk s bankou
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spracovanie uctovnych vykazov

spracovanie evidencie a Statistiky v oblasti financovania a uUctovnictva

vypracovanie metodiky finan¢ného pisomnictva - dokladov a Uctovnictva (interné
predpisy z oblasti financii a Gétovnictva)

predkontaciu a archivovanie dokladov

inventarizaciu finanéného majetku, zavazkov a rozdielu majetku a zavazkov v spolupraci
s ostatnymi organizacnymi zlozkami

odsuhlasenie vysledkov inventarizacie na hlavnd knihu, zuctovanie inventarizacnych
rozdielov

inventarizaciu dlhodobého majetku v spolupraci s rozpoctovymi organizaciami
zuctovanie skodovych udalosti

zuctovanie vydavkov SOU s jednotlivymi obcami aich vyuctovanie

zU&tovanie volieb a prevody pripadnych nepouzitych prostriedkov do SR

usmernovanie RO v oblasti uctovania

zuctovanie dohdd o zapocte pohladavok a zavazkov

spracovanie odsuhlasovacich formularov a export do RISSAM

odsuhlasovanie doslych faktdr s prislusnymi firmami

uctovanie predpisov miezd a nasledna kontrola v hl'adiska plnenia rozpoctu

uctovanie kompenzacnych, kupnych zmlav a zmluav o vypozicke

Gétovanie tvorby a pouzitia fondu (fond byvania, rezervny fond, sociélny fond, fond oprav)
zuctovanie vysledku hospodarenia

odsuhlasenie mesacnych odpisov a odsuhlasenie cudzich kédov zdrojov na zostavy
majetku v rdmci analytického ¢lenenia v ramci mesta a RO

uctovanie predpisov pohladavok

Uctovanie e-kariet a financ¢ného prispevku na stravovanie

Gcétovanie internych dokladov (zaradovanie majetku, vydavky, prevodky, spotreba PHM)
uctovanie zapisov likvidacnej komisie

uctovanie opravnych dokladov

uctovanie rezerv a opravnych poloziek

uctovanie ¢asového rozliSenia

pripravu podkladov ku kontrolam hlavného kontroléra ainych kontrolnych organov,
veducich oddeleni a vedenia mesta

spolupracuje pri vypracovavani navrhov VZN, dodatkov v suvislosti so zverenou agendou
Uctovanie dotacii mesta

zverejiiovanie uctovnych Statistickych vykazov, uctovnej individualnej a konsolidovanej
zavierky a poznamok do RISSAM podla poziadaviek MFSR

spolupracuje so zamestnancami MsU, pripadne so zamestnancami mestskych RO pri
rieSeni problémov tykajucich sa vedenia uctovnej evidencie osobne, pripade telefonicky,
mailom

vCasné predloZenie danového priznania na prislusny danovy urad a zodpoveda za v€asné
uhradenie tejto dane, pripadne preddavkov

na zaklade konzultacie a usmerneni auditora predklada prislusné uctovné doklady,
pripadne spolupracuje pri rieSeni pripadnych zistenych nedostatkov

Pokladna

vykonava pokladni¢né operacie v hotovosti aj prostrednictvom platobnych kariet
zabezpecuje vyberanie poplatkov od obyvatelov za komunalne odpady a drobné stavebné
odpady a vyberanie miestnych dani

zabezpecCuje vyberanie spravnych poplatkov, platieb na zaklade exekuénych vyziev
a inych platieb

zabezpecuje vyberanie platieb za pokuty

zabezpecuje evidenciu prijmovych a pokladni¢nych dokladov
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vedie evidenciu zaloh k vyuctovaniu

vyhotovuje zapis pokladni¢nych operacii do vydavkovej pokladni¢nej knihy

zabezpecuje dodrziavanie limitu finanénych hotovosti v zmysle obehu Gctovnych
dokladov

v zmysle obehu uc¢tovych dokladov odvadza financné hotovosti na ucty do penaznych
ustavov, s ktorymi ma Mesto Sered uzatvorené zmluvy o vedeni beznych uctov

v zmysle obehu uctovnych dokladov prijima financné hotovosti z prirucnych pokladni do
hlavnej pokladne MsU

zabezpecuje evidenciu doslych faktur

zabezpecuje vystavovanie odoslanych faktur

zabezpecuje zuctovanie zalohovych platieb

zabezpecuje vyhotovenie platobnych dispozicii na realizaciu Uhrad dodavatel'skych faktur

Referat spravy majetku

Napln Cinnosti referatu spociva v zabezpecovani najma nasledujucich uloh:

Evidencia majetku

vedie evidenciu nehnutelného a hnutelného majetku mesta

k evidencii majetku vedie inventarne karty na zaklade prislusnych uctovnych dokladov
vedie evidenciu hmotného investicného majetku, nehmotného investicného majetku,
drobného hmotného a nehmotného investicného majetku

vedie operativnu evidenciu majetku

vedie evidenciu predmetov zverenych do osobnej starostlivosti zamestnancov
(vyhotovuje protokoly o prevzati a odovzdani zvereného majetku)

odovzdava majetok do spravy organizaciam, pravnickym osobam zalozenych alebo
zriadenych mestom, vyhotovuje protokoly a osobne sa zucasthuje odovzdavania
pripravuje navrh, pripadne aktualizacie odpisového planu majetku

mesacne odsuhlasuje evidencny stav majetku s Uctovnictvom

vyhotovuje mesacné zostavy odpisov majetku

mesacne odsuhlasuje stav majetku vedeného na podsuvahovych uctoch mesta so
stavom v operativnej evidencii (majetok zvereny do spravy, ostatny majetok mesta vedeny
na podsuvahovych Gctoch)

spracuva Statistické vykazy, pripadne iné vykazy tykajuce sa majetku mesta za svoj Usek
cinnosti

vypracovdva zmluvy o prevodoch vlastnictva hnutelného majetku mesta (kipne
a darovacie zmluvy) a zmluvy o vypozi¢ke hnutelného majetku mesta, vedie ich evidenciu,
spracovava prehlady o uzatvorenych zmluvach o vypozicke hnutelného majetku mesta
zabezpecuje rieSenie Skodovych udalosti (ich uplatnenie a dokladovanie, a pod.)

Inventarizacia a likvidacia majetku

kazdoro¢ne k terminu koncorocnej prip. mimoriadnej uctovnej zavierky zabezpecuje
vykonanie inventarizacie majetku vo vlastnictve mesta po zaevidovani vSetkych zmien,
ktoré boli v priebehu roka vykonané a zaznamenané v katastri nehnutelnosti alebo na
zaklade prislusnej dokumentacie

vykonava funkciu &lena UIK a¢&lena likvidacnej komisie, pricom pripravuje metodické
usmernenia na vykon inventarizaénych prac na MsU, pripravuje prikazy na inventarizaciu
majetku mesta, vyhotovuje inventlrne stpisy majetku, pripravuje zasadnutia UIK (najma
spolupraca s CIK pri vyé&isleni inventarizaénych rozdielov, priprava navrhov na rieenie
inventarizaénych rozdielov), vyhotovuje zépisnice zo zasadnuti UIK a likvidaénej komisie,
vedie agendu likvidaénej komisie

Poistenie majetku

zabezpeCuje a vybavuje poistenie majetku mesta, poistenie motorovych vozidiel,
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skupinové Urazové poistenie 0s6b prepravovanych motorovym vozidlom
zabezpecuje aktualizaciu poisteni pri zmenach majetku, zaplatenie poistného, pripadne
zabezpecuje refundaciu poistného od mestskych organizacii

Referat dani a poplatkov

Napln Cinnosti referatu spociva v zabezpecovani najma nasledujucich uloh:

V sulade splatnymi pravnymi predpismi zabezpeCuje spravu dani z nehnutelnosti, za
ubytovanie, za psa, za nevyherné hracie pristroje, za predajné automaty, za jadrové zariadenie,
za uzivanie verejného priestranstva a miestneho poplatku za rozvoj.

Dan z nehnutelnosti:

prijima a spracovava danové a Ciastkové danové priznania od danovnikov k dani
z nehnutelnosti

overuje spravnost Udajov (na katastri nehnutelnosti), vypocCet, resp. vykona kontrolu
vypoctu dani

zapracovava zmeny na zaklade priznania danovnika

spracovava podklady pre ulavu a oslobodenie od dani

vykonava kontrolu v zmysle prislusnych pravnych predpisov

vedie evidenciu dafovnikov

overuje Uplnost evidencie danovych subjektov

poskytuje odborné poradenstvo obcanom v pripade zmien danovych povinnosti
zabezpecuje pripravu, spracovanie, vyhotovenie, tla¢ a distribaciu rozhodnuti
zabezpecuje odsuhlasenie platby v sulade s rozhodnutim

eviduje dorucenky k rozhodnutiam

eviduje uhrady dani a ich zactovanie

vytvara a zasiela upomienky a vyzvy za neuhradené rozhodnutia

zabezpecuje vyrubenie pokut a uroku z omeskania

rieSi odvolania v danovom konani

vyddva rozhodnutia na zriadenie zdlozného prava

pripravuje podklady oddeleniu pravnemu a majetkovému na vymahanie pohladavok
formou exekucii

vykonava kontrolu uhrady dane alebo pomernej Casti dane v stanovenych terminoch
splatok

pripravuje inventarizaciu pohladavok a zavazkov na dani z nehnutelnosti, vykonava
mesacnu kontrolu uhrad a odsuhlasuje Uhrady s Uctovnictvom

vykondva spracovanie postovych poukazok (importuje a nasledne paruje platby)
zabezpecuje predpisy pohladavok a zavazkov

spracovava vykaz nedoplatkov pre evidenciu pohladdavok aich vyrovnanie v zmysle
prislusného zakona

zabezpecuje tvorbu a aktualizaciu VZN v oblasti dani

zabezpecuje fyzické vyhl'adavanie neplaticov dane z nehnutel'nosti a poplatkov na zaklade
stavebnych povoleni a inych dostupnych informacii

poskytuje stcinnost exekultorskym tradom pri vykone jeho ¢innosti

vystavuje potvrdenia v zmysle platnych predpisov

pripravuje vykonavanu agendu na archivaciu v zmysle archivheho poriadku

Dan za psa, dan za ubytovanie, dan za predajné automaty, dan za nevyherné hracie pristroje,
dan za jadrové zariadenia, dan za uzivanie verejného priestranstva a miestny poplatok za
rozvoj

prijima a spracovava danové a Ciastkové danové priznania od danovnikov k dani za psa,
predajné automaty a dani za nevyherné hracie pristroje
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- spracovava oznamenia o vzniku danovej povinnosti u dane za ubytovanie, dane za jadrové
zariadenie, za uzivanie verejného priestranstva a dane za predajné zariadenia

- overuje spravnost udajov v oznameni

- poskytuje odborné poradenstvo obZanom v oblasti miestnych poplatkov

- na zaklade podkladov od oddelenia stavebny urad vydava rozhodnutia o miestnom
poplatku za rozvoj, kontroluje Uhradu poplatku a vedie evidenciu poplatnikov

- vedie evidenciu danovnikov dane za psa a psov, prebera oznamenie danovnika o udajoch
psa a priznanie k dani za psa, vydava znamku pre psa, resp. nahradnu znamku v pripade
jej straty

- vypracuva rozhodnutia a odosiela ich dotknutym danovym subjektom

- rieSi odvolania v danovom konani

- vedie evidenciu platitefov odvodov a vykonava kontrolu odvodov prevadzkovatelov
hazardnych hier do rozpo¢tu mesta

- kontroluje lehoty podania vyuctovania odvodu podaného prevadzkovatelom hazardnej hry
v zmysle § 73 zakona ¢. 30/2019 Z. z. o hazardnych hrach a o zmene a doplneni niektorych
zakonov
- uklada sankcie prevadzkovatelom hazardnej hry v sulade so zakonom ¢. 30/2019 Z. z. o

hazardnych hrach a o zmene a doplneni niektorych zakonov

- vyddava stanoviskd a suhlasy mesta k udeleniu licencie na prevadzkovanie hazardnych hier
v sulade so zakonom o hazardnych hrach

- poskytuje sucinnost uradu pre reguldciu hazardnych hier

- vedie prehl'ad uhrad k dani za ubytovanie v sulade so vSeobecne zavaznym nariadenim

- zabezpecuje zdanenie zaberu verejného priestranstva na zaklade suhlasnych povoleni na
uzivanie verejného priestranstva

- realizuje aktualizaciu Statistického registra ubytovacich zariadeni

- vykonava kontrolu a miestne zistovanie

- odsuhlasuje stav dani a poplatkov v uctarni a inventarizaciu pohladavok

- zabezpecuje urgenciu o nezaplateni dani a poplatkov

- spracovava vykaz nedoplatkov pre evidenciu pohladavok aich vyrovnanie v zmysle
prislusného zakona

- pripravuje podklady k exeku¢nému vymahaniu dani a poplatkov

- vyrubuje pokuty a uroky z omeSkania

- zabezpecuje tvorbu a aktualizaciu VZN v oblasti dani a poplatkov

Samostatne hospodariaci rolnici
- vedie evidenciu sukromne hospodariacich rolnikov, vydava a rusi osvedcenie samostatne
hospodariaceho rol'nika
- integruje samostatne hospodariacich rolnikov do registra pravnickych os6b
- vydava potvrdenia pre samostatne hospodariaceho rolnika

Referat personalny a mzdovy

Napln Cinnosti referatu spociva v zabezpecovani najma nasledujucich uloh:

Personalistika

- vedie osobné spisy zamestnancov a vykonava ich spravu

- vedie agendu Ziadosti o zamestnanie

- zabezpecuje pripravu obsadenia volného pracovného miesta

- zabezpecuje Cinnosti spojené so vznikom a ukoncenim pracovného pomeru

- zabezpecuje persondlne a ostatné zalezitosti spojené s vykondavanim prace na zaklade
dohdéd o vykonani prace, o pracovnej ¢innosti, o brigadnickej praci Studentov - spojené so
vznikom a ukonéenim pracovného pomeru

- podiela sa na tvorbe nového organizacného poriadku a organizacnej Struktury
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zabezpecuje spracovanie internych predpisov suvisiacich s persondlnou agendou
vyhotovuje a eviduje pracovné zmluvy a ich dodatky, eviduje pracovné naplne a vyhotovuje
a eviduje ozndmenia o vyske a zlozeni funkéného platu

prihlasuje a odhlasuje zamestnancov do poistovni

spracovava Statistické vykazy, reporting, odborné prehlady a hlasenia v oblasti
personalistiky

na poziadanie nadriadeného zamestnanca vyhotovuje potrebné analyzy, spravy
a vyhodnotenia v oblasti personalistiky

zabezpecCuje archivaciu personalnych zalezitosti zamestnancov v zmysle platnych
predpisov

podiel'a sa na rieSeni pracovno-pravnych problémov

komunikuje s Uradmi a poistoviiami v rozsahu personalnej agendy

zabezpecCuje Skolenia BOZP pre novych zamestnancov, stalych zamestnancov
a zamestnancov pri preradeni na ina pracu

externe zabezpeCuje povinnosti BOZP prostrednictvom bezpecnostného technika
a kontroluje vykon jeho prace v rozsahu dohodnutych zmluvnych podmienok

sleduje terminy platnosti povinnych preskoleni, osvedceni, sposobilosti

sleduje cerpanie rozpoCtu na polozkach tykajucich sa BOZP, lekarskej starostlivosti
a stravovania zamestnancov a zabezpecuje Uhradu faktur, prip. preplatenie vydavkov
suvisiacich s BOZP a lekarskou starostlivostou

zabezpecuje vystupné doklady pri skonceni pracovného pomeru vsetkych zamestnancov
sleduje terminy povinnych Skoleni BOZP a protipoziarnej ochrany

zabezpecuje odbornu prax Studentov, absolventskd prax a iné projekty v ramci uradu
prace, socialnych veci a rodiny, predklada ziadosti na prislusny urad prace a nasledne
vykonava vsetky ukony dohodnuté v zmluvnych vztahoch

zabezpecuje vykon trestu povinnej prace odsudeného v spolupraci s okresnym sudom
spolupracuje s Uradom prace v oblasti obsadzovania volnych pracovnych miest

vedie evidenciu pracovnych Urazov zamestnancov

eviduje zapis o prideleni a prevzati sluzobného motorového vozidla zamestnancom podla
internych predpisov

vedie a odosiela Statistické hlasenia tykajuce sa jej agendy

na zaklade rozhodnutia primatora administrativne zabezpecuje agendu suvisiacu
s vykonom trestu povinnej prace

Mzdy

spracovava podklady k vyplacaniu miezd s vyuzitim programového vybavenia
zabezpecuje kompletné spracovanie miezd zamestnancov, vratane odvodov poistného a
dane zo mzdy a ro¢ného zuctovania dane

zabezpecuje likvidaciu nemocenskych ddvok, odovzddva prislusni dokumentaciu a
podklady pre vyplatenie davok Sociélnej poistovni

vedie evidenciu hlasenia o praceneschopnosti zamestanca a opatrovani ¢lena rodiny
sleduje narok zamestnanca na darnovy bonus na dieta

vykonava zrazky z miezd zamestnancov mesta, zuctovava a odvadza preddavky za dan
z prijmov fyzickych os6b, sporenie roéznych druhov, osobné ucty, pdézicky, poistky
a ostatné zakonom dovolené zrazky. Vykonava exekucné zrazky na zaklade dohdd
o zrazkach zo mzdy pre zamestnancov

spracovava ziadosti oro¢né zuctovanie ako podklad pre referenta pre mzdy, vydava
potvrdenie o rocnom zuctovani zamestnancom pri skonceni pracovného pomeru

vedie prislusnu Statistiku, zostavuje odborné prehlady, vykazy a hlasenia na socialnu a
zdravotné poistovne a v stanovenych lehotach realizuje odvody poistného

spracovava Statistické vykazy, reporting, odborné prehlady a hldsenia v oblasti miezd

na poziadanie nadriadeného zamestnanca vyhotovuje potrebné analyzy, spravy
a vyhodnotenia v oblasti miezd
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zabezpecuje archivaciu mzdovych zalezitosti zamestnancov v zmysle platnych predpisov
v sucinnosti s referentom registraturneho strediska

v zmysle prislusného zakona o odmenovani a odmenovacieho poriadku mesta pripravuje
podklady k stanoveniu platov zamestnancov a spracovava platové dekréty zamestnancov
zabezpecuje mzdové a ostatné zalezitosti spojené s vykonavanim prace na zaklade dohod
o vykonani prace, dohdd o pracovnej ¢innosti, resp. dohdd o brigadnickej praci Studentov
zabezpecuje spracovanie internych predpisov suvisiacich so mzdovou agendou
komunikuje s dradmi a poistoviiami v rozsahu mzdovej agendy, zabezpecuje tlac¢
a odosielanie vykazov do poistovni, spraciva a odosiela evidencné listy dochodkového
poistenia do Socialnej poistovne

vykondva zuctovanie odmien poslancov MsZ, komisii MsZ, ZPOZ, volebnych komisii a
dalsich odmien v sulade s prislusSnymi predpismi

zabezpeCuje agendu stravovavnia zamestnancov formou poskytnutia finan¢ného
prispevku a formou elektronickej stravovacej karty

zabezpecuje tlac a distribuciu vyplatnych pasok zamestnacom

zabezpecuje uzavretie mesiaca v informacnom systéme v oblasti mzdovej agendy
zabezpecuje tla¢ a kontrolu mzdovych listov

zabezpecCuje spracovanie, kontrolu a odosielanie platobnych poukazov a vykazov do
uctarne

vykonava exekucné zrazky na zaklade dohdd o zrazkach zo mzdy pre zamestnancov
zabezpecuje agendu suvisiacu s poskytovanim a vyplacanim prispevku na rekreaciu
zamestnancov — kontroluje podklady na vyplatenie prispevku, vykondva zakladnu
finan¢nu kontrolu prispevku a vedie evidenciu vyplatenych prispevkov

vedie evidencné listy o zarobkoch zamestnancov a o dobe zamestnania pre ucely
nemocenského poistenia a dochodku

v stlade s platnou legislativou zabezpecuje tvorbu socidlneho fondu

vykonava evidenciu, vyuctovanie, adjustaciu a likvidaciu cestovnych prikazov

komunikuje s dradmi a poistoviiami vrozsahu mzdovej agendy, odosiela Ziadosti
o vyrovnanie pohladavok a zavazkov vodi poistovniam a UPSVaR

ODDELENIE PRAVNE A MAJETKOVE

Oddelenie zodpoveda za pravne zabezpe&enie &innosti MsU, vratane zastupovania mesta
vkonani pred sudmi vSetkych stupfiov, vymahania pohladavok, dodrziavania Zasad
hospodarenia a nakladania s majetkom mesta Sered auzatvarania zmluvnych vztahov
tykajucich sa nakladania s majetkom mesta.

Oddelenie zabezpecuje ulohy prostrednictvom nasledujicej organizacnej zlozky:

Referat pravny a majetkovy

Napln Cinnosti referatu spociva v zabezpecovani najma nasledujucich uloh:

Pravne zabezpecenie

zodpovedd za pravne zabezpeéenie &innosti MsU

poskytuje pravne sluzby pre potreby mesta a jednotlivé oddelenia MsU podla ich
poziadaviek

je sucinny pri aplikacii vSeobecne zavaznych pravnych predpisov suvisiacich s vykonom
samospravy a preneseného vykonu $tatnej spravy pri ¢innosti jednotlivych oddeleni MsU
podiel'a sa na priprave VZN a pripomienkuje ich z pravneho hl'adiska

vypracovava navrhy VZN na useku zverenej agendy

podiel'a sa na priprave internych predpisov a pripomienkuje ich z pravneho hl'adiska
zastupuje mesto v konani pred sudmi vSetkych stuprov, Statnymi organmi a organmi
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¢innymi v trestnom konani

podla potreby zucastriuje sa rokovani predstavitelov mesta s fyzickymi a pravnickymi
osobami

zabezpecCuje administrativhe konanie na useku ochrany nefajciarov podla zakona C¢.
377/2004 Z. z. o ochrane nefajCiarov a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni
neskorsich predpisov

vydava stanoviska k pouzivaniu symbolov mesta

zabezpecuje administrativne konanie vo veci spravnych deliktov podla § 27b zakona o
obecnom zriadeni

zabezpecuje administrativne konanie vo veci zrejmého zdsahu do pokojného stavu podla
§ 5 zakona €. 40/1964 Zb. Obciansky zakonnik v zneni neskorsSich predpisov

poskytuje stcinnost vecne zodpovednym zamestnancom mesta pri vybavovani staznosti
a peticii

poskytuje sucinnost vecne zodpovednym zamestnancom mesta pri spristupnovani
informacii podla zakona ¢. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informacidam a o zmene
a doplneni niektorych zakonov (zéakon o slobode informdcii) v zneni neskorsich predpisov
podiela sa vypracuvani prislusnych zmluvnych typov vratane ich dodatkov a vyjadruje sa
ku vSetkym navrhom zmluy, ktoré uzatvara mesto ako jedna zo zmluvnych stran
pripravuje podklady pre rozhodovanie vedenia mesta a posudzuje ich sulad so vSeobecne
zavaznymi pravnymi predpismi

spracuva stanoviska k externym materialom, pripomienky k navrhom vSeobecne
zavaznych pravnych predpisov, ato vsucinnosti s vecne prisluSnymi organizacnymi
zlozkami MsU

samostatne a odborne sleduje priebeh zverenych pravnych veci, vratane navrhovania
spOsobov ich riesenia

poskytuje pravne poradenstvo riaditelom $kol a Skolskych zariadeni vo veciach vychovy
a vzdelavania v Skolach a skolskych zariadeniach

zabezpecéuje agendu slvisiacu sochranou osobnych (dajov (GDPR) v spolupraci
s externou zodpovednou osobou mesta

v rozsahu svojej pdsobnosti pripravuje a predklada materialy na rokovanie MsZ
zabezpecuje evidenciu sudnych sporov

je sucinny pri prejednavani priestupkov a spravnych deliktov, ktorych zabezpecenie a
prejednanie patri do vecnej pésobnosti ostatnych oddeleni MsU

Vymahanle pohladavok

zabezpecuje vymahanie pohladavok mesta

poskytuje stginnost vecne prislusnym organizaénym zlozkdm MsU pri zabezpe&ovani
vymahania pohladavok mesta

zastupuje mesto v exekucnych konaniach

zastupuje mesto v restrukturalizatnom konani a konkurznom konani

zabezpecuje prihlasovanie pohladavok do konkurzného konania

poddva navrhy na vykonanie exekucii cez portal: https://obcan.justice.sk/ezaloby
zabezpecuje platby nevyhnutnych nakladov sudnych exekutorov, ktoré neboli vymozené
od povinnych oséb

poskytuje sucinnost prislusnym exekutorskym dradom pri vykone ich ¢innosti, komunikuje
s exekutorskymi uradmi, vybavuje jednotlivé doziadania pre sidnych exekutorov

Majetkové zabezpecenie

zodpoveda za odbornu uroven a sulad so v§eobecne zavaznymi pravnymi predpismi pri
priprave podkladov pre rozhodnutia primatora v majetkovo-pravnej oblasti

vramci vecnej posobnosti oddelenia spracovava ziadosti tykajuce sa nakladania s
majetkom mesta
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pripravuje a predkladd materidly suvisiace s nakladanim s majetkom mesta na rokovanie
komisii MsZ a MsZ

vypracovdva navrhy zmllv tykajlice sa nakladania s majetkom mesta (zmluvy o prevode
majetku, zmluvy o zriadeni vecného bremena, najomné zmluvy, prip. iné zmluvy
majetkovo-pravnej povahy)

vramci zverenej agendy realizuje podla zakona ¢. 138/1991 Zb. o majetku obci v zneni
neskorsich predpisov predaj majetku mesta a najom majetku mesta,

na zaklade pokynu primatora spolupracuje s ostatnymi organizaénymi zlozkami MsU pri
priprave obchodnych verejnych sutazi a ich vyhodnoteni

zabezpecuje navrhy na vklad vlastnickeho prava do katastra nehnutelnosti

vramci zverenej agendy kontroluje zmluvné podmienky na prenajatom majetku mesta
v stginnosti s ostatnymi organizaénymi zlozkami MsU

zUcCastnuje sa rokovani s inymi subjektami vo veciach majetkovo-pravnych

vramci zverenej agendy vedie evidenciu ndjomnych zmldv (nehnutelnosti) a sleduje
platby najomného, vyzyva diznikov na Uhradu ndjomného, upravuje ndjomné podla roCnej
miery inflacie

vykonava kontrolu uhrad kupnych zmlav

vramci vecnej posobnosti oddelenia podla potreby zabezpecuje vyhotovenie
geometrickych planov a znaleckych posudkov

ODDELENIE ORGANIZACNE

V sllade s internymi predpismi a zakonmi zodpoveda za organizaéné zabezpecenie chodu
MsU. Zabezpeduje prvy kontakt obyvatela so zamestnancami mesta pomocou pultu prvého
kontaktu. Vykonava klientske sluzby ako podatelfiu, matricny urad, evidenciu obyvatel'stva
(ohlasoviu), register adries, vyddvanie supisnych a orientaénych c&isel, osved¢ovanie listin
a podpisov, spravu trhovi a podnikanie. Zabezpecuje aj spravu registratury a upratovanie
priestorov mestského uradu a podl'a pokynov nadriadeného aj inych priestorov vo vlastnictve
mesta.

Referat organizacny
Napln Cinnosti referatu spociva v zabezpecovani najma nasledujucich uloh:

Organizacné zabezpecenie

organizacne zabezpecuje spracovanie a distribuciu materialov k rokovaniu MsZ, pripravu
MsZ, pozvanku, program rokovania, zverejnenie materidlov a kontrolu zverejnenych
materialov, rokovanie MsZ

zUCastnuje sa na rokovaniach MsZ, zabezpecCuje GcCast zamestnancov na rokovaniach
MsZ

vyhotovuje zdapisnice zo zasadnuti MsZ a uznesenia MsZ, zasiela texty uzneseni
poslancom Mestského zastupitel'stva v Seredi, hlavhému kontrolérovi mesta Sered,
predkladatelom materidlov a dalSim subjektom, ktorym z uzneseni Mestského
zastupitel'stva v Seredi vyplyvaju urcité prava a/alebo povinnosti

vedie evidenciu a zabezpecuje archivéciu zapisnic zrokovani MsZ a uzneseni MsZ,
zabezpecuje ich zverejnenie na stranke mesta, intranete a Uradnej tabuli

vedie evidenciu dochadzky poslancov na zasadnutiach MsZ a evidenciu jednotlivych
hlasovani

vedie evidenciu zapisnic komisii MsZ

eviduje zoznamy ¢lenov jednotlivych komisii MsZ, poskytuje im potrebné informacie
zabezpecuje podklady pre vyplacanie odmien za vykon funkcii poslancom MsZ

vedie evidenciu a zabezpecuje archivaciu VZN a prislusnych dokumentov (ndvrh VZN,
zverejnenie navrhu VZN, pripomienky, vysledné znenie, zverejnenie vysledného znenia,
materidl, vypis z uznesenia MsZ)
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zabezpecuje v celom rozsahu vykon volieb do Narodnej rady SR, volby do Eurépskeho
parlamentu, volby prezidenta SR, volby do organov samospravnych krajov a volby do
organov samospravnych obci

pripravuje, organizuje a zabezpecuje scitanie obyvatelov, domov a bytov

pripravuje, organizuje a zabezpecuje referendum

zabezpecuje tla¢ hromadnych dat podla poziadaviek jednotlivych oddeleni alebo uloh
mesta

organizuje pietne a spomienkové akcie, ocenovanie ob¢anov

Upratovacie sluzby

zabezpetuje upratovanie priestorov budovy MsU a priestranstiev v okoli budovy, prip.
inych priestorov vo vlastnictve mesta

Referat klientskych sluzieb

Napln Cinnosti referatu spociva v zabezpecovani najma nasledujucich uloh:

Pult prvého kontaktu - podatelna

zabezpeluje denny prijem a odosielanie v$etkych pisomnosti a zasielok mesta a MsU
a evidenciu zasielok (aj z elektronickej schranky) v dokumentacnom informaénom
systéme v zmysle platného registraturneho poriadku

zabezpetuje rozdelovanie posty pre jednotlivé organizacéné zlozky MsU

zabezpetuje roznos tladovin pre jednotlivé oddelenia MsU

sprostredkovava kontakt so Slovenskou postou a.s. — dodavatelom postovych sluzieb,
spracuva e-podacie harky

poskytuje obCanom informdcie o samosprave mesta Sered, zverejiuje oznamy a iné
pisomnosti na Uradnej tabuli mesta a sleduje aktudlnost informacii na Uradnej tabuli
mesta, zverejiiuje oznamy na centrdlnej Uradnej elektronickej tabuli na webovom portali
www.slovensko.sk v ¢asti ,Uradna tabul'a“ (cuet.slovensko.sk)

zverejnuje informaciu o ulozeni zasielok pre obyvatelov s trvalym pobytom evidovanym
na Mesto Sered na Uradnej tabuli mesta

poddva informacie, formulare a tlaciva a poskytuje rady k ich vypifianiu

vedie evidenciu ziadosti o poskytnutie informacii podla platného zakona
o slobode informacii adresovanych mestu Sered ako povinnej osobe, prideluje ziadosti
o spristupnovanie informacii vecne prislusnym organizacnym zlozkam Mestského uradu
v Seredi

organizuje pracu dorucovateliek postovych zasielok uradu

poskytuje informacné a propagacné materialy a brozury

poskytuje informéacie z Uradnych dokumentov mesta - mé k dispozicii Statit mesta,
Rokovaci poriadok MsZ, Organizacny poriadok, VZN, harmonogram zasadnuti MsZ
a komisii MsZ

prijima hlasenia obcanov o nalezoch a stratach, vedie ich evidenciu a napomaha ich
vrateniu

Osvedcovanie listin a podpisov

vykonava osvedcovanie listin a podpisov na listinach v zmysle platnej legislativy
vedie osvedcovacie knihy listin a podpisov na listinach

vybera spravne poplatky suvisiace s vykonavanou ¢innostou

pini d'alSie ukony spojené s agendou osvedcCovania listin a podpisov na listinach

Agenda pomoci odidencom z Ukrajiny

evidencia, spracovanie podkladov pre poskytnutie prispevkov
kontrola dokladov, vratane najomnej zmluvy o si¢asnom pobyte odidenca
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spracovanie podkladov pre zaslanie prispevkov
konzultacie so ziadatelmi

Evidencia obyvatelov

zabezpecuje preneseny vykon statnej spravy na useku hlasenia pobytu ob¢anov
zabezpecuje prihlasovanie trvalych a prechodnych pobytov ob&anov v ISS Cora Geo ajv IS
Centralna ohlasovna

zabezpecuje zruSenie trvalych pobytov a prechodnych pobytov v ramci mesta v ISS Cora
Geo aj v IS Centralna ohlasovna

zabezpecuje oznamy do uradnych tabul z dovodu zru$enia trvalého pobytu

zabezpecCuje vyznacCenie na prihlasovacich listkoch — zmena priezviska po uzavreti
manzelstva, po rozvode manzelstva

zakladanie kariet do mrtvej evidencie

pripravuje Statistické hlasenia

eviduje odhlasenych obc¢anov z pobytu, narodenych a zomrelych ob¢anov

vydava potvrdenia o pobyte obcanov, vedie koreSpondenciu suvisiacu s evidenciou
obyvatel'stva

vybavuje korespondenciu vo veci doziadania sudov, organov ¢innych v trestnom konani a
opravnenych subjektov v spolupraci s MsP

aktualizuje aupravuje osobné udaje suvisiace s trvalym a prechodnym pobytom v IS
Centralna ohlasovia, vykonava opravy chybne zapisanych udajov v registri obyvateloy,
dopifia chybajlice Udaje o obdanoch na zéklade aktudlnych dokumentov, upravuje
nezrovnalosti v osobnych Udajoch obc¢ana v informacnom systéme registra obyvatelov
potvrdzuje potvrdenie o ziti do zahranicia

spracovava spravy o povesti na doziadanie prislusnych organov verejnej spravy

vydava zasielky alebo oznamenia o ich ulozeni adresatom s trvalym pobytom evidovanym
na Mesto Sered

vykonava Cinnosti spojené so zabezpecenim volieb a referend: vedenie stalych zoznamov
voliGov a ich opravy na zaklade skutocnosti, vydavanie a vedenie evidencie voli¢skych
preukazov apreukazov na hlasovanie, vybavovanie ziadosti voliCov, ktori poziadaju
o volbu postou

vybera spravne poplatky suvisiace s vykonavanou ¢innostou

Register adries

zabezpecuje preneseny vykon statnej spravy na useku registra adries

zabezpecuje urCenie, zmenu alebo zrusenie supisnych a orientacnych cisiel bytovym
a nebytovym budovam na Uzemi mesta

vydava ozndamenia o ur€eni supisného a orientacného cisla

vedie evidenciu supisnych a orientacnych Cisel budov a ulic na Gzemi mesta
zabezpecuje ndkup supisnych Cisel, tabul s ozna¢enim ulic a namesti

vedie evidenciu budov, garazi a ulic na tzemi mesta

vykondva zdpis, zmenu, vymaz alebo opravu uUdajov (ndzov ulice, supisné a orientacné
Cislo, adresny bod a d'alSie idaje) v registri adries podla prisluSnych ustanoveni platnych
pravnych predpisov

zabezpecuje vyznacenie, zmenu alebo vymazanie polohy adresného bodu a geografickej
osi ulice v geografickej cCasti registra v priestorovych suradniciach geodetického
referencného systému

vykonava aktualizaciu skutoCnosti suvisiacich s novostavbami v informacnom systéme
zabezpecuje zmeny nazvov ulic v meste a znacenie ulic v meste

vykonava Setrenia vo veci kontroly supisnych Cisiel v teréne

spracovava spravy o povesti na doziadanie prislusnych organov verejnej spravy
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spracovava navrhy na urCenie a zmeny ndazvov mestskych casti, ulic a inych verejnych
priestranstiev v sulade so zakonom o obecnom zriadeni, ich nahlasovanie na prislusné
organy a institucie ako i vedenie s tym suvisiacej agendy

Sprava trhovisk a podnikanie

spracovava povolenia na zriadenie trhovych miest na Uzemi mesta

spracovava povolenia na predaj vyrobkov a poskytovanie sluzieb na trhovych miestach -
ambulantny predaj, predaj na trhoviskach a prilezitostnych trhoch

zabezpecuje stankovy predaj na akciach organizovanych mestom

v pripade, Ze mesto vykondva spravu mestského trhoviska, zabezpecuje vykonavanie
vSetkych ¢innosti slvisiacich so spravou trhoviska (zmluvy o najme predajnych stolov,
trhového miesta, vyber ndjomného a pod.) a vedie prislusnu evidenciu

vydava vyjadrenie k podnikatel'skej ainej Cinnosti pravnickych oséb a fyzickych os6b
a k umiestneniu prevadzky na uzemi mesta

Referat matriky
Napln Cinnosti referatu spociva v zabezpecovani najma nasledujucich uloh:

Matricny drad (dalej ,matrika“)

zabezpecuje preneseny vykon statnej spravy na useku matrik

vedie knihu narodeni, knihu manzelstiev a knihu dmrti

vedie index zapisov do matricnych knih

vykondva dodatocné zaznamy do matrik o zmene alebo doplneni udajov v zapisoch na
zaklade verejnych listin vydanych sidmi a inymi aradmi

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

vydava iné potvrdenie o udajoch zapisanych v matrike

vyhotovuje osvedcCenia o pravnej sposobilosti na uzavretie manzelstva v cudzine

plni dlohy suvisiace s uzavretim manzelstva na zaklade dokladov predloZzenych
snuibencami, pripravuje vykonanie obradu uzavretia manzelstva pred matricnym uradom
pripravuje a posudzuje doklady na uzavretie manzelstva pred organmi cirkvi alebo
nabozenskej spolocnosti

povoluje na ziadost uzavretie manzelstva na inom ako prislusnom matricnom Urade alebo
na ktoromkolvek inom mieste

povoluje na ziadost uzavretie manzelstva pred ktorymkolvek matricnym uradom, ak je
ohrozeny Zivot toho, kto chce uzavriet manzelstvo

posudzuje Ziadost o odpustenie predlozenia tazko zaobstaratelnych dokladov potrebnych
na uzavretie manzelstva

prijima oznamenia manzZela po rozvode manzelstva o tom, Ze prijima opat predoslé
priezvisko a vyddva o tom potvrdenie do 1 mesiaca

prijima suhlasné vyhlasenie rodicov o urceni otcovstva k dietatu, ak je uz pocaté

prijima suhlasné vyhlasenie rodicov o urceni otcovstva k dietatu avykonava o tom
zaznam do matriky

vyhotovuje vypisy z matrik za ucelom vymeny matrik podla medzinarodnych zmliv
pripravuje podklady na zapis matricnych udalosti vzniknutych v cudzine do osobitnej
matriky

plni oznamovaciu povinnost o matricnych udalostiach avzniknutych zmenéach
0 osobnom stave prisluSnym organom podla osobitnych predpisov

vykonava zmenu mena podla slovenského ekvivalentu

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

vykonava vSetky Cinnosti matriky v pésobnosti mesta v zmysle prislusnych zakonov
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zabezpecuje pripravu arealizaciu obcianskych obradov v meste (pohreby, sobdse,
uvitania do Zivota) v zmysle platnych zakonov a internych predpisov mesta

aktualizuje a opravuje osobné Udaje v matricnej agende, ihned aktualizuje Udaje v Registri
obyvatelov Slovenskej republiky (dalej len ,REGOB®)

V Centralnom informaénom systéme matrik (dalej len ,CISMA") aktualizuje a opravuje
osobné udaje v matri¢nej agende zaroven odevidovava matricné zapisy pre pouzitie inym
matricnym uradom v SR

vybera spravne poplatky suvisiace s vykonavanou ¢innostou

vedie archiv pamatnych knih mesta

zabezpecuje vyhlasovanie informacii v mestskom rozhlase

zabezpecuje vedenie kroniky mesta zmluvne zodpovednym kronikarom a jej archivaciu
a pristup k nahliadnutiu do kroniky

vykonava Statistické hlasenia narodeni, sobasov a umrti

zabezpecuje komplexnu agendu poskytovania dotacii na vojnové hroby

organizuje pietne a spomienkové akcie, ocefiovanie ob¢anov

Referat registratury

Napln Cinnosti referatu spociva v zabezpecovani najma nasledujucich uloh:

1.

zabezpecCuje spravu registratury a komplexnych ¢innosti archivu

vypracovava a aktualizuje registratirny poriadok

vedie evidenciu zapozi¢anych dokumentov a materidlov z archivu

vedie centralnu evidenciu peciatok zamestnavatela, zabezpecuje ich nakup a renovaciu
evidencia, tvorba, ukladanie, ochrana registratirnych zaznamov, ich vyhladavanie,
zabezpecenie pristupu k nim aich vyradovanie

vedenie centralneho dennika, mennych indexov a dalSie nalezitosti vyplyvajuce z
registraturneho poriadku

archivovanie spisovych materialov v sulade s registraturnymi smernicami — Registraturny
poriadok mesta Sered a Registraturny plan mesta Sered

priprava, spracovanie azmeny internych smernic v oblasti registratury, registraturneho
poriadku a registraturneho planu

zabezpecovanie dalSich Cinnosti registraturneho strediska a plnenie uloh vyplyvajucich z
registraturneho poriadku

vramci posobnosti registratirneho strediska zodpoveda za tvorbu a efektivhe Cerpanie
rozpocétu mesta Sered

vybavuje koreSpondenciu vo veci doziadania sudov, organov cinnych v trestnom konani
a opravnenych subjektov v spolupraci s MsP

zabezpet&uje nakup kancelarskych potrieb, tlade a tlaciarenskych potrieb pre chod MsU

STVRTA CAST
ZAVERECNE A ZRUSOVACIE USTANOVENIA

§13

Veduci zamestnanci mesta suU povinni zabezpecit oboznamenie podriadenych
zamestnancov s tymto organizaénym poriadkom najneskdér desat dni odo dna
nadobudnutia jeho ucinnosti.

OrganizaCny poriadok je prostrednictvom informacéného systému k dispozicii
zamestnancom mesta v elektronickej forme.

Zamestnavatel zabezpeci do 10 dni od podpisania tohto organizaCného poriadku, aby po
jednom pisomnom exemplari organizacného poriadku bolo k dispozicii v Kancelarii
primatora mesta, v Kancelarii prednostu uradu a v Zamestnaneckej rade zamestnancov
mesta Sered.
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4. Tento organizacny poriadok nadobuda ucinnost dfiom 01.09.2026.
5. Neoddelitelnou sucastou tohto organizacného poriadku su:
a) Priloha €. 1 - Organizacna struktura Mestského Uradu Sered
b) Priloha &. 2 - Funkéné &lenenie MsU a jeho organizaénych zloZiek
6. Pracovné Cinnosti zamestnancov mesta su upravené v pracovnych naplniach, ktoré tvoria
prilohu pracovnych zmlav jednotlivych zamestnancov.
7. ZruSuje sa Organizaény poriadok Mestského uradu Sered €.4/2026 ucinny od 1.3.2026.

V Seredi, 27.08.2026

Ing. Ondrej Kurbel
primator mesta Sered
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