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Primator mesta Dudince podla §13 ods. 4 pism. d) zakona SNR ¢. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni
v zneni neskorsich predpisov vydava

ORGANIZACNY PORIADOK Mestského tradu Mesta Dudince.

PRVA CAST
VSREOBECNE USTANOVENIA

81

Uvodné ustanovenia

1. Organizacny poriadok Mestského uradu Mesta Dudince je zakladnou organizacnou pravnou
normou mestského Uradu (dalej aj MsU) a je zavdzny pre vietkych zamestnancov Mestského
uradu v Dudinciach.

2. Organizacny poriadok upravuje vnutornu organizaciu Uradu, jeho organizacné ¢lenenie, zasady
riadenia, pravomoc a pbsobnost jednotlivych Utvarov, vztahy medzi nimi, organiza¢nu
Struktdru mestského Uradu, pocet zamestnancov a obsahovu napli ich pracovnej ¢innosti.

§2

Postavenie a pdsobnost mestského uradu

1. Mestsky Urad je vykonnym orgdnom mestského zastupitelstva a primatora. MsU zabezpeduje
organizacné a administrativne veci mestského zastupitelstva, primatora, ale aj orgdnov
zriadenych mestskym zastupitelstvom. Je zloZeny zo zamestnancov mesta.

2. Sidlo mestského Uradu je v Dudinciach, ul. Okruzna ¢. 212, PSC: 962 71 Dudince.

3. Mestsky Urad nie je pravnickou osobou a nema vlastnu pravnu subjektivitu (ust. § 1 ods. 1 zak.
¢. 369/1990 Zb.). Pravnickou osobou je ,,Mesto Dudince”, ktoré navonok zastupuje primator
mesta. Zamestnanci MsU méZu vykondvat pravne tkony len na zéklade poverenia, alebo
splnomocnenia primatora.

4. VnuatornU organizdciu mestského dradu uréuje primator, ktory o vydani a zmenach
organizacného poriadku mestského Uradu informuje mestské zastupitelstvo.

Mestsky Urad:

a) zabezpecuje pisomnu agendu vsetkych organov mesta a mestského zastupitelstva (dalej aj
MsZ), je vypraviiou a podatelfiou pisomnosti mesta,

b)zabezpecuje odborné podklady a iné pisomnosti na rokovanie mestského zastupitelstva
a komisii,

c) vypracuva pisomné vyhotovenia vsetkych rozhodnuti primatora vydanych v spravnom
konani,

d) vykonava nariadenia mesta, uznesenia MsZ a rozhodnutia primatora,

e) zabezpecuje plnenie uloh Statnej spravy prenesenej na mesto zakonom,

f) zabezpecuje dalsie Ukony sluZiace k plneniu tloh samospravy suvisiace:
> s riadnym hospodarenim s hnutefnym a nehnutelnym majetkom,
» zostavovanim a schvalovanim rozpoc¢tu a zavereéného uctu,
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» svykonom spravy dani a poplatkov,

» s usmerniovanim ekonomickej ¢innosti v meste,

» s vystavbou, Udrzbou a spravou miestnych komunikacii, verejnych priestranstiev,
cintorinov, kulturnych, Sportovych a dalSich zariadeni,

» s utvaranim a chranenim zdravych Zivotnych podmienok a zdravého spdsobu Zivota
a préce obyvatelov mesta,

» s utvaranim podmienok pre riadne zdsobovanie mesta a vykon dozoru nad tymto
zasobovanim,

» s obstardvanim a schvalovanim Gzemnoplanovacej dokumentacie a tvorbou koncepcii
rozvoja jednotlivych oblasti Zivota mesta.

§3

Financovanie a hospodarenie mestského uradu

Financovanie a hospodarenie mestského Uradu tvori sicast rozpoétu mesta na prislusny rok.
Rozpocet mesta musi byt ¢leneny na kapitalovy a bezZny.

Podmienky nakladania s finanénymi prostriedkami upravuje VZN ¢. 2/2012 ,Zasady
hospoddrenia a nakladania s majetkom mesta Dudince”, ,Smernica primatora Mesta Dudince
na obeh, vedenie Uctovnictva a Uétovnych dokladov” zo dra 25.11.2005 s ucinnostou od
01.01.2006 a ,Smernica primatora Mesta Dudince na vedenie pokladne” zo dna 17.09.2004
s Uc¢innostou od 01.01. 2005.

DRUHA CAST
VZTAH VOLENYCH ORGANOV MESTA K MESTSKEMU URADU

§4
Postavenie mestského zastupitel'stva

Mestské zastupitelstvo je zastupitel'sky zbor mesta zloZzeny z poslancov zvolenych v priamych
volbach obyvatelmi mesta.
Mestské zastupitelstvo vo vztahu k mestskému Uradu pini a vykonéva nasledujice ulohy:
> urcuje zasady hospodarenia a nakladania s majetkom obce a s majetkom S$tatu, ktory
uziva a schvaluje najdolezitejSie Ukony tykajuce sa tohto majetku a kontroluje
hospodarenie s nim,
> schvaluje rozpocet mesta a jeho zmeny, éerpanie, schvaluje zavereény Gcet mesta,
schvaluje Uzemny plan mesta, alebo jeho Casti,
rozhoduje o zavedeni a zruSeni miestnej dane a poplatkov, urcuje nalezitosti miestnej

VY VvV

dane a poplatkov,

» rozhoduje o prijati Gveru, alebo pozZicky,

> urcuje plat starostu podla osobitného zdkona,

> voli aodvolava hlavného kontroléra mesta, schvaluje jeho plat a odmenu.
Mestské zastupitelstvo rozhoduje aj o dalSich veciach, ktoré si vyhradi, ak uzna, Ze je to
v ddleZitom zdujme mesta a v stlade s § 11 ods. 4 zakona ¢. 369/1990 Zb..
Mestské zastupitelstvo nie je opravnené a nembie zasahovat do vyluénej pdsobnosti
a pravomoci primatora mesta vymedzenejv § 13 ods. 4, 5 a 6 zakona ¢. 369/1990 Zb..
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§5

Postavenie primatora mesta

Predstavitelom mesta a najvyssim vykonnym orgdnom mesta je primator.

Primator je $tatutarnym orgdnom mesta a zastupuje mesto navonok vo vztahu ku vsetkym
fyzickym a pravnickym osobam.

Primator je volenym orgdnom mesta a volia ho obyvatelia mesta v priamych volbach.

Na pracovno-pravne postavenie primatora sa vztahuje osobitny pravny predpis.

Primétor vo vztahu k MsU vykondva vietky kompetencie, ktoré nie st vyhradené mestskému
zastupitelstvu v stlade so Statutom mesta Dudince, zakonmi, véeobecne zavaznymi nariadeniami
a ostatnymi normami schvalenymi MsZ najma:

» zvolava a vedie zasadnutia mestského zastupitelstva a podpisuje ich uznesenia,

» vykonava a rozhoduje vo veciach spravy mesta,

» schvaluje svojim podpisom vydavkové polozky a Uhradu faktur v sulade so schvalenym
finan¢nym rozpoctom mesta,

> udeluje pIlni moc na zastupovanie mesta v pravnych zaleZitostiach,

» schvaluje podanie Zalob,

» v pracovno-pravnych a mzdovych otazkach pini funkciu Statutarneho organu,

> vydava pracovny poriadok, organizaény poriadok a poriadok odmenovania
zamestnancov mestského dradu, informuje mestské zastupitelstvo o vydani
a zmenach organizacného poriadku mestského uradu,

> vymenuva a odvolava prednostu mestského uradu,

> poveruje zamestnancov MsU na rokovanie so $tatnymi orgdnmi,

> uskutocCriuje porady riaditelov organizacii, ktoré zaloZilo, alebo zriadilo mesto,

> priamo riadi ¢innost mestského Uradu, prideluje Ulohy zamestnancom a kontroluje

ich plnenie.

§6

Postavenie zastupcu primatora

1. Primatora zastupuje zastupca primatora, ktorého spravidla na celé funkéné obdobie poveri
zastupovanim primator do 60 dni od zloZenia sfubu primatora. Ak tak neurobi, zdstupcu
primatora zvoli mestské zastupitelstvo.

2. Zastupca primatora moze byt len poslanec.

3. Primator moZe zastupcu primatora kedykolvek odvolat. Ak primator odvold zéastupcu
primatora, poveri zastupovanim dalSieho poslanca do 60 dni od odvolania zastupcu starostu.

4. Zastupca primatora zastupuje primatora v rozsahu urdenom primatorom v pisomnom
povereni, predovietkym ak je primator dlhodobo nepritomny, alebo neschopny vykonavat
svoju funkciu, alebo ak zanikne mandat primatora pred uplynutim funkéného obdobia.

5. Zastupcovi primatora prinadlezi za vykon <¢innosti plat, ktorého vysku uréi mestské
zastupitelstvo v zdsadach odmenriovania poslancov.
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§7
Postavenie hlavného kontroldra

Hlavny kontroldr je zamestnancom Mesta Dudince, s ktorym ma uzatvorenud pracovnu zmluvu
na kratsi pracovny ¢as (0,5 uvazok) schvaleny mestskym zastupitelstvom pred vyhlasenim
volby kontroléra.
Hlavného kontroldra voli a odvoldva mestské zastupitelstvo na obdobie 6 rokov.
Postavenie hlavného kontroldra, jeho predpoklady na vykon funkcie hlavného kontroldra, jeho
volbu, skoncéenie vykonu funkcie hlavného kontroldra, jeho plat, rozsah a pravidla kontrolnej
¢innosti a ulohy hlavného kontroldéra urcuje zdkon o obecnom zriadeni. Zasady a vykon
financnej kontroly hlavnym kontrolérom upravuje ,Smernica financnej kontroly
v podmienkach mesta Dudince” a,,Pravidld kontrolnej ¢innosti“.
Hlavny kontroldr kontroluje zakonnost, Uc¢innost, hospodarnost a efektivnost pri hospodareni
a nakladani s majetkom a majetkovymi prdvami mesta, ako aj s majetkom, ktory mesto uziva
podla osobitnych predpisov. Kontroluje prijmy, vydavky a finanéné operdcie mesta. Hlavny
kontrolér vykonava kontrolu staznosti a peticii ak tak ustanovuje osobitny zdkon, dodrZiavanie
véeobecne zdvaznych pravnych predpisov, vratane nariadeni mesta, plnenia uzneseni
mestského zastupitelstva a internych predpisov mesta a tiez plnenie dalSich uloh
ustanovenych osobitnymi predpismi.
Kontrolnej ¢innosti hlavného kontroldra podlieha:
mestsky urad,
rozpoCtové a prispevkové organizacie zriadené mestom,
pravnické osoby, v ktorych ma mesto majetkovu ucast a iné osoby, ktoré nakladaju s majetkom
mesta, alebo ktorym bol majetok mesta ponechany na uzivanie a to v rozsahu nakladania
s tymito prostriedkami,
osoby, ktorym boli poskytnuté z rozpoctu mesta Ucelové dotdacie, alebo ndvratné financné
vypomoci, €i nendvratné financné vypomoci podla osobitného predpisu v rozsahu nakladania
s tymito prostriedkami.
Kontrolna ¢innost hlavného kontroléra sa nevztahuje na konanie, v ktorom o pravach, pravom
chranenych zaujmoch, alebo o povinnostiach prdvnickych oséb, alebo fyzickych os6b
rozhoduje mesto v spravnom konani podla § 27 zakona ¢. 369/1990 Zb.
Hlavny kontrolor:
> vykonava kontrolu v rozsahu ustanoveni ods. 4 a 5 § 7 tohto organizacného poriadku,
> predkladd mestskému zastupitelstvu raz za Sest mesiacov navrh planu kontrolnej
¢innosti, ktory musi byt najneskér 15 dni pred prerokovanim v zastupitelstve
zverejneny sposobom v meste obvyklym,
> vypracuva odborné stanoviska k navrhu rozpoctu mesta a k ndvrhu zavereéného uctu
mesta pred jeho schvalenim v mestskom zastupitelstve, predkladd spravu
o vysledkoch kontroly priamo mestskému zastupitelstvu na jeho najblizSom zasadnuti,
> predkladad mestskému zastupitelstvu najmenej raz ro¢ne spravu o kontrolnej ¢innosti
a to do 60 dni po uplynuti kalendarneho roku,
> spolupracuje sa $tatnymi organmi vo veciach kontroly hospodarenia s prostriedkami
pridelenymi mestu zo $tatneho rozpoctu, alebo zo trukturalnych fondov EU,
> vybavuje podnety protispolo¢enskej a protikorupcnej Ccinnosti,  kontroluje
vybavovanie staznosti a peticii,
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> je povinny vykonat kontrolu, ak ho o to poZziada mestské zastupitelstvo.
Hlavny kontroldr sa zacastriuje na zasadnutiach mestského zastupitelstva s hlasom poradnym,
moze sa zUcastriovat aj na zasadnutiach komisii zriadenych mestskym dradom.
Hlavny kontroldr je opravneny nahliadat do dokladov, ako aj do inych dokumentov v rozsahu
svojej kontrolnej ¢innosti.
Hlavny kontrolor je povinny na poZiadanie bezodkladne spristupnit vysledky kontrol
poslancom, alebo primatorovi.

TRETIA CAST
ORGANIZACIA MESTSKEHO URADU

§8

Vnutorna struktiura mestského uradu

Mestsky Urad je tvoreny zamestnancami mesta.

Na cele mestského uradu je primator mesta, ktory priamo riadi zamestnancov mesta.
Mestsky Urad nema zriadenu funkciu prednostu.

Mestsky Urad nie je vnutorne ¢leneny na oddelenia, resp. nizsie riadiace zlozky — referaty.
Jednotlivi pracovnici — referenti, plnia Ulohy v zmysle naplne prace, ktora vychddza z obsahovej
¢innosti mestského Uradu. V pripade, Ze tento Organizacny poriadok nevymedzi prislusnost
pre vykonanie niektorych cinnosti, vybavuju sa tieto cinnosti zamestnancom, ktory pribuzné
¢innosti obvykle vykonava.

Primatora mesta pocas jeho kratkodobej nepritomnosti (dovolenka, PN, sluzobna cesta)
zastupuje uréeny zamestnanec na zaklade pisomného poverenia primatora v rozsahu
vnutornej organizacie prace mestského uradu. Povereny zamestnanec je opravneny konat vo
veciach odbornych, administrativno-pravnych, ktoré sa tykaju bezného chodu mestského
Uradu, pokial nie st Statiitom mesta Dudince, alebo tymto Organizaénym poriadkom zverené
primatorovi, pripadne inym zamestnancom mesta.

Zamestnancovi poverenému na zastupovanie primatora pocas jeho nepritomnosti prinalezi za
vykonané Cinnosti odmena, ktorej vysku stanovi primator.

Subjekty v zriadovatelskej posobnosti Mesta Dudince su riadené veducimi zamestnancami,
pod vlastnymi organiza¢nymi Struktdrami.

Vnutorna organizacia Mestského Uradu Mesta Dudince je zobrazena v Organizaénej Strukture
Mesta Dudince, ktora tvori Prilohu €. 1 tohto Organizacného poriadku.

§9

Postavenie, prava a povinnosti zamestnancov

Prava a povinnosti zamestnancov pracujicich na mestskom Urade su upravené v zakonniku
prace, v Zakone €. 553/2003 o vykone prace vo verejnom zaujme v zn. n. p., ako aj v dalsich
vSeobecne zavaznych pravnych predpisoch a pracovnych ndplniach jednotlivych
zamestnancov.
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Prava a povinnosti zamestnancov su zakotvené tiez v pracovnej zmluve, kolektivnej zmluve,
v pracovnom poriadku a vo vnutorno-organizaénych smerniciach, v pokynoch a prikazoch
primatora.

Kazdy zamestnanec je povinny plnit pracovné povinnosti Cestne, svedomite a s riadnou
starostlivostou tak, aby pri svojej praci z hladiska moralneho a pravneho neprisiel do rozporu
so zaujmami mesta. Ak zamestnanec zisti, Ze vydany pokyn primatora, alebo poslanca MsZ je
v rozpore s pravnymi predpismi, je povinny o tejto skuto¢nosti primatora a poslanca MsZ
upozornit.

Zamestnanci mestského Uradu maju povinnost navzajom spolupracovat pri plneni uloh, ktoré
pre nich vyplyvaju z pracovnej naplne a platnej legislativy a dbat o koordinaciu stanovisk tak,
aby sa zvysSovala spokojnost ob¢anov so starostlivostou mesta o ich potreby.

Zamestnanci mestského Uradu maju povinnost vybavovat pracovnu agendu v zmysle zakona
€. 71/1967 Zb. o spravnom konani, musia poznat zakon ¢. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni
a Statdt mesta Dudince.

Informdcie ziskané v zamestnani vyplyvajuce z ¢innosti mestského Uradu nesmie zamestnanec
pouzit takym spdsobom, ktorym by poskodil zaujmy mesta.

§10
Zakladna napln Cinnosti jednotlivych pracovnych funkcii

Sekretarka — pocet zamestnancov 1, zabezpecuje Ulohy v nasledovnych oblastiach:

zostavuje primatorovi navrh pracovného programu a pomaha mu pri organizovani programu,
vedie evidenciu dohodnutych rokovani a predklada primatorovi ku konaniu prislusné podklady
a materialy,

pripravuje a zvolava porady primatora, vyhotovuje z tychto porad zapisnice, zabezpecuje ich
rozoslanie a archivaciu,

sleduje a kontroluje plnenie uloh ulozenych primatorom,

predklada primatorovi doslu koreSpondenciu ako aj tu, ktoru si k predloZeniu vyhradil,

vedie evidenciu posty, doru¢ovanie posty zamestnancom, vedie registraturny dennik,
zabezpecuje informovanost ob¢anov mestskym rozhlasom, aktualizaciu oznamov v kablovej
TV a webovej stranke Mesta Dudince,

zUcastiuje sa zasadnuti MsZ z ktorych vyhotovuje zapisnice,

vedie evidenciu uzneseni MsZ, sleduje terminy ich plnenia, zabezpecuje ich archivaciu,
zabezpecuje materidlové zasobovanie MsU kanceldrskym a pomocnym materidlom,
organizacne zabezpecuje kulturno-spolocenské a Sportové podujatia,

vykonava dalsie ¢innosti podla pracovnej naplne, ktora je siéastou pracovnej zmluvy.

Spravca siete — pocet zamestnancov 1, zabezpecuje ulohy v nasledovnych oblastiach:
zabezpecluje prevadzku, spravu a servis lokalnej pocitacovej siete,

pomaha zamestnancom Uradu pri vyuzivani komplexného informacného systému URBIS,
pripravuje podklady na nakup HW a SW v ramci Uradu,

zabezpecuje administraciu webovej stranky Mesta Dudince,

zodpoveda za uplatnovanie zdkona o ochrane osobnych udajov v informacnych systémoch
a za uplatfiovanie autorského zakona.

Cislo vytlacku: 3 Cislo zmeny: 1 2 3 4 Cislo strany: 7

Vypracovala: Ing. Danica Raj¢anova Datum zmeny: Pocet stran celkom: 13




MESTO DUDINCE Cislo dokumentu:
IP-04-2015

3. Referent vystavby, uzemného planovania a Zivotného prostredia — pocet zamestnancov 1,
zabezpecuje ulohy v nasledovnych oblastiach:

» zabezpeluje a usmerfuje investiénd cinnost na Uzemi mesta a vypraciva stanoviska
k investi¢nej vystavbe v meste Dudince,

» zabezpecuje ¢innosti na Useku stavebnom, vypraciva ozndmenia k ohlaseniu drobnych
stavieb, stavebnych Uprav a udrziavacich prac, pripravuje podklady na vydavanie stavebnych
povoleni,

» vedie evidenciu a Cislovanie stavieb,

» zabezpecuje ulohy pri tvorbe Uzemnoplédnovacej dokumentdcie mesta a pri jej zmenach,

» vedie evidenciu odpadov, vypractva S$tatistku a hldsenia pre Statne organy, vypracliva
podklady pre program odpadového hospodarstva a jeho aktualizaciu,

» vykonava spravu na Useku ochrany Zivotného prostredia, polhohospodarskeho pddneho
fondu, vody a ovzdusia,

> eviduje a pripravuje podklady na vydavanie rozhodnuti k vyrubu stromov stojacich v intravilane
mesta,

> pripravuje navrhy VZN na danom Useku,

» dohliada na udrZbu a spravu verejnej zelene, miestnych komunikacii a verejnych priestranstiev,

» vykonava dalsie ¢innosti podla pracovnej naplne, ktora je stcastou pracovnej zmluvy.

4. Projektovy manazér, personalista — pocet zamestnancov 1, zabezpecuje ulohy v nasledovnych
oblastiach:

» sleduje a vyhodnocuje mozZnosti ziskavania finanénych prostriedkov z eurépskych
investi¢nych $trukturalnych fondov, $tatneho rozpoctu, SFRB,

> pripravuje a vypracuva podklady k Ziadostiam pre financovanie investi¢nych rozvojovych
programov a projektov rozvoja mesta,

> vypracuva program hospodarskeho a socidlneho rozvoja mesta Dudince,

» zabezpecuje podklady k vypracovaniu regionalnej integrovanej stratégii Uzemia,

» vypraclva podklady k verejnému obstaravaniu,

» komunikuje s orgdnmi Statnej spravy pri implementacii projektov,

» vypraclva plan investi¢nych aktivit a vyhodnocuje zrealizované investi¢né aktivity v meste
Dudince,

» zabezpecuje ostatné administrativne Ukony spojené s vykonom c¢innosti,

» pripravuje navrhy VZN na danom Useku,

> vedie pracovno-pravnu agendu mesta,

» vykonava dalsie ¢innosti podla pracovnej naplne, ktora je siéastou pracovnej zmluvy.

5. Ekondmka, uctovnicka — pocet zamestnancov 1, zabezpecuje Ulohy v nasledovnych
oblastiach:

» vypracuva ndvrh rozpoc¢tu mesta v ¢leneni na bezny rozpocet, kapitalovy rozpocet a financné
operacie,

> priebezne sleduje plnenie rozpoctu a vypracuva spravy o hospodareni mesta,

> vypracUva zaverelny Ucet mesta a zabezpeduje jeho overenie auditorom,

> zabezpecuje vedenie Uc¢tovnictva a vykaznictva v sulade s platnou legislativou,

> zabezpecuje odvadzanie finanénych prostriedkov na Ucty mesta v penaznych Ustavoch,

> vedie evidenciu doslych a odoslanych faktur,

> vykonava kontrolu spravnosti vysky Uhrad a zabezpecuje Uhradu vsetkych zavazkov mesta,

Cislo vytlacku: 3 Cislo zmeny: 1 2 3 4 Cislo strany: 8

Vypracovala: Ing. Danica Raj¢anova Datum zmeny: Pocet stran celkom: 13




MESTO DUDINCE Cislo dokumentu:
IP-04-2015

» zabezpecuje archivaciu Uétovnych dokladov,
» pripravuje navrhy VZN, smernic a usmerneni na danom Useku,
» vyhotovuje inventarizacné zoznamy majetku mesta a vykonava inventuru hnutelného
a nehnutelného majetku mesta,
» zabezpecuje aktualizaciu oznamov v kdblovej TV podas nepritomnosti sekretarky,
» vykonava kontrolnu ¢innost pri vybere dani a poplatkov u vybranych dafiovych subjektoch,
» vykonava dalSie ¢innosti podla pracovnej naplne, ktora je siéastou pracovnej zmluvy.
6. Pokladnicka, matrikarka — pocet zamestnancov 1, zabezpecuje ulohy v nasledovnych
oblastiach:
> vedie pokladniént agendu a vykonava zuctovanie,
» zabezpecuje hotovostny penazny styk,
» vykonava osvedcovanie listin a podpisov na listinach,
» vedie evidenciu pobytu obc¢anov, prijima hldsenia o trvalom a prechodnom pobyte obcanov,
zabezpecuje ulohy suvisiace so s¢itanim obyvatelov, domov a bytov,
» vedie matriku a vyhotovuje zapisy do knihy narodeni, do knihy umrti a do knihy manzelstiev,
» vykonava zmeny zdpisov, dodatocné zapisy a aktualizaciu zdznamov,
» zabezpecuje vypracovanie sprav o povesti,
» vykonava kontrolnu ¢innost pri vybere dani a poplatkov u vybranych dafiovych subjektoch,
» zabezpecuje agendu v programe REGOB a CIZMA,
» vykonava spravu cintorinov,
» podiela sa na organizacii volieb,
» vykonava dalsie ¢innosti podla pracovnej naplne, ktora je sucastou pracovnej zmluvy.
7. Referent dani a majetku — pocet zamestnancov 1, sprdva nebytovych priestorov, vyber
miestnych dani a poplatkov, zabezpecuju ulohy v nasledovnych oblastiach:
> vedie evidenciu a spravu nebytovych priestorov,
» vedie evidenciu zmldv mesta s FO a PO,
> vypracuva podklady pre poistenie majetku mesta,
> pripravuje podklady na majetkovopravne vysporiadanie a uzatvaranie najomnych zmluv,
> zabezpecuje spravu dane z nehnutelhosti FO a PO a jej vyber
» vydava rozhodnutia o poplatkoch za komunalny odpad a drobny stavebny odpad FO
a PO,
> zabezpecuje spravu dane za psa, dane za ubytovanie, dane za predajné automaty
a nevyherné hracie pristroje, dane za uZivanie verejného priestranstva,
> vykonava kontrolnu ¢innost pri vybere dani a poplatkov u vybranych dariovych
subjektoch,
» pripravuje podklady na darfiové exekucie,
> pripravuje navrhy VZN na danom Useku,
» vykonava dalsie ¢innosti podla pracovnej naplne, ktord je sucastou pracovnej zmluvy.
8. Referent miezd a majetku — pocet zamestnancov 1, sprava ndjomnych bytov, mzdy, SKM,
zabezpecuju Ulohy v nasledovnych oblastiach:
> vedie evidenciu a spravu mestskych ndjomnych bytov,
> vedie evidenciu Ziadatelov o pridelenie mestskych ndjomnych bytov,
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> zabezpecuje fyzické preberanie a odovzdavanie ndjomnych bytov,

> pripravuje podklady na uzatvaranie ndjomnych zmluv, vedie evidenéné listy bytov,

» vykonava ro¢né vyuctovanie sluZieb spojenych s uzivanim najomnych bytov,

» pripravuje podklady pre zauctovanie platieb v mestskych nadjomnych bytoch,

» zabezpecuje priebezné opravy a udrzbu mestskych najomnych bytov,

» vykonava mzdovu agendu Mesta Dudince a mzdovd, persondlnu a Uctovnd spravu
Sportového klubu mesta Dudince,

» zabezpecuje nakup stravnych listkov a ich vydaj,

» pripravuje navrhy VZN na danom Useku,

» vyddva rozhodnutia o prideleni prevadzkového ¢asu a do¢asnom uzatvoreni prevadzok na
Uzemi mesta,

» vykonava dalsie ¢innosti podla pracovnej naplne, ktora je sucastou pracovnej zmluvy.

9. Referent spravy majetku, vodi¢ — pocCet zamestnancov 1, sprava budov a nebytovych
priestorov, zabezpecuju ulohy v nasledovnych oblastiach:

> vedie evidenciu vsetkych objektov vo vlastnictve Mesta Dudince,

» vykonava pravidelne obhliadku budov a nebytovych priestorov,

» spracovava harmonogram revizii, odbornych prehliadok zariadeni a objektov a zabezpecuje ich
plnenie,

» vedie evidenciu reviznych sprav a uchovava ich po dobu 10 rokov,

» zabezpecuje a kontroluje v objektoch beZnd Udrzbu a opravy mensieho rozsahu,

» zUcastnuje sa na kontrolach a inSpekciach Statnych organov a pri odbornom dozore,

» zUcCastiuje sa na sluzobnych cestich primatora a zamestnancov mesta, zodpovedd za
bezpecnost, plynulost a hospodarnost jazdy, pocas vedenia motorového vozidla,

» zodpovedd za technicky stav motorového vozidla, zUcastiiuje sa pravidelnych technickych
prehliadok a vedie o nich evidenciu,

» vedie knihu jazd, mesacne ju vyhodnocuje, zabezpeduje ostatné administrativne Ukony
sUvisiace s prevadzkou motorového vozidla,

» koordinuje aktivacnu ¢innost dlhodobo nezamestnanych formou mensich obecnych sluZieb,
a inSpektorov verejného poriadku, pricom zabezpecuje evidenciu a kontrolu dochadzky,
zadava pracovnu ¢innost a kontroluje denny vykon pracovnikov,

» vykonava dalsie ¢innosti podla pracovnej naplne, ktord je sucastou pracovnej zmluvy.

10. InSpektor verejného poriadku - pocet zamestnancov 3, zabezpecuje uUlohy v nasledovnych
oblastiach:

> kontroluje udrZiavanie poriadku, Cistoty a hygieny na uliciach a inych verejnych
priestranstvach,

> kontroluje stav, riadnu udribu a Cistenie chodnikov, komunikécii a inych verejnych
priestranstvach,

> monitoruje vznik nelegalnych skladok a zistuje pévodcu odpadu,

> pripravuje pisomny a fotograficky podklad zo zisteni, ktoré nevyriesil pohovorom,

> dokumentuje cestné vytlky, chybajice dopravné znalenie ako aj kanaliza¢né poklopy,

» kontroluje, ¢i su riadne osvetlené ulice a verejné priestranstva,

> kontroluje, ¢ st domy a budovy oznaéené stpisnymi a orientaénymi &islami,

> sleduje odstrafiovanie plagatov z miest, ktoré nie st na to uréené,

> kontroluje, &i pravnické a fyzické osoby maju povolenie na vykonévanie stavebnych prac,
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> vykondva dalsie ¢innosti podla pracovnej ndplne, ktora je si&astou pracovnej zmluvy.

11. Opatrovatelka, upratovacka - pocet zamestnancov 1, zabezpecuje ulohy v nasledovnych

oblastiach:

» zabezpecuje posudzovanie odkazanosti ob¢anov na socialne sluzby,

» vykonava odkdzanym ob¢anom obsluzné Gkony, starostlivost o domacnost a zakladné socialne
aktivity,

» zabezpecuje evidenciu Uhrad za poskytovanie socidlnych sluZieb v zmysle VzN Mesta Dudince
¢.1/2009 o poskytovani socidlnych sluzieb, o spdsobe a vyske Ghrad za sociélne sluzby,

» zabezpecuje potrebné administrativne Ukony sdvisiace s poskytovanim socidlnych sluZieb
a evidenciu zmllv o poskytovani socidlnej sluzby,

» vykonava potrebné evidencie a vcasné plnenie Uloh na Useku socidlnopravnej ochrany
a socidlnej kurately,

» zabezpecuje ulohy suvisiace s obranou a civilnou ochranou,

» vykonava spravu skladu CO a zabezpecuje jeho inventarizaciu,

» stard sa o Cistotu a poriadok budovy mestského Uradu a kultirneho domu,

» vykonava dalsie ¢innosti podla pracovnej naplne, ktora je sucastou pracovnej zmluvy.

STVRTA CAST
SPISOVA SLUZBA, OBEH PISOMNOSTI, PECIATKY
§11
Spisova sluzba

1. Za organizaciu a riadny chod spisovej sluzby na mestskom Urade zodpoveda povereny
zamestnanec.

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

3. Vyhotovenie, odosielanie, oznacovanie spisov, prijem a triedenie zasielok, ich archivovanie
a skartdciu upravuje ,Registratirny poriadok Mestského uradu Mesta Dudince”.

§12
Obeh pisomnosti

1. Na obehu pisomnosti sa zicastriuju povereni pracovnici mestského Uradu a primator mesta,
ktori pisomnosti vyhotovuju, kontroluju, skimaji a podpisuju.

2. Podrobnejsia Uprava obehu pisomnosti je obsiahnutd v ,Registratiurnom poriadku Mestského
uradu Mesta Dudince” a v ,Smernici primatora Mesta Dudince na obeh, vedenie Uctovnictva
a uctovnych dokladov”.
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§13
Peciatky

Mestsky drad na zmluvy, rozhodnutia a dalSie zdsadné dokumenty pri vykone originalnej
posobnosti mesta pouziva okruhlu peciatku so znakom mesta uprostred a s textom ,,MESTO
DUDINCE", priemeru 36 mm a 22 mm, Cervenej farby.

Na dokumenty pri vykone prenesenej Statnej sprdvy sa pouziva okruhla peciatka s textom
,SLOVENSKA REPUBLIKA MESTO DUDINCE*, priemeru 36 mm, Eervenej farby.

Mestsky Urad pouziva v pisomnom styku podlhovastu peciatku s textom ,,MESTO DUDINCE",
v hornej ¢asti s erbom mesta, modrej farby, alebo s textom ,, Mesto Dudince, Mestsky Urad,
Okruznd 212, 962 71 Dudince, 1C0:319 902“ na lavej strane s erbom mesta, modrej farby.

Na oznacovanie doslej posty sa pouziva podlhovastd peciatka s textom MESTSKY URAD
DUDINCE v zmysle Registraturneho poriadku Mesta Dudince.

Medzi pomocné patria aj peciatky na vyznacovanie pravoplatnosti a U¢innosti rozhodnuti,
peciatky pouzivané pri osvedcovani podpisov a listin, peciatky na evidenciu doslych faktur.
Evidenciu o prideleni petiatok vedie povereny zamestnanec mesta v zmysle ,Smernice MsU
¢.1/2015 o pouzivani peciatok na Mestskom drade v Dudinciach”.

PIATA CAST
ZAVERECNE USTANOVENIA

Primator mesta je povinny oboznamit s tymto organizatnym poriadkom kazdého nového
zamestnanca pri nastupe do zamestnania a vyZadovat od vsetkych zamestnancov jeho
dosledné dodrzZiavanie.

Organizacny poriadok Mesta Dudince je k dispozicii zamestnancom Mestského uradu
v Dudinciach u primatora mesta, sekretarky a personalistu, ktori si povinni umoznit
zamestnancom do neho kedykolvek nahliadnut.

Zamestnanci sa oboznamuju aj s pripadnymi zmenami, ako aj s doplnkami o ¢om sa vedie
pisomna evidencia.

Zamestnanci mestského Uradu musia potvrdit pisomne oboznamenie sa s tymto Organizacnym
poriadkom. Doklady o tom sa zakladaju do osobnych spisov zamestnancov.

Organizacny poriadok Mestského Gradu Mesta Dudince nadobtda ucinnost dria 01.07.2015.

PaedDr. Dusan Strieborny
primator mesta
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