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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

§1

Uvodné ustanovenia

1. Organiza¢ny poriadok Mestského Uradu Mesta Dudince je zdkladnou organiza¢nou prdvnou
normou mestského uradu (dalej aj MsU) a je zavdzny pre vietkych zamestnancov Mestského
uradu v Dudinciach.

2. Organizacny poriadok upravuje vnutornu organizaciu Uradu, jeho organizac¢né Clenenie, zasady
riadenia, prdvomoc a pdsobnost jednotlivych Utvarov, vztahy medzi nimi, organizacna strukturu
mestského Uradu, po¢et zamestnancov a obsahovu ndpln ich pracovnej ¢innosti.

§2
Postavenie a pésobnost mestského uradu

1. Mestsky trad je vykonnym orgdnom mestského zastupitelstva a primatora. MsU zabezpecuje
organizacné a administrativne veci mestského zastupitelstva, primatora, ale aj organov
zriadenych mestskym zastupitelstvom. Je zloZzeny zo zamestnancov mesta.

2. Sidlo mestského tradu je v Dudinciach, ul. Okruznd ¢. 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 mdézu vykondvat pravne tkony len na zéklade poverenia, alebo splnomocnenia
primatora.

4. Vnutornu organizaciu mestského uradu uréuje primator, ktory o vydani a zmendch organizac¢ného
poriadku mestského Uradu informuje mestské zastupitelstvo.

Mestsky urad:

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

b)zabezpecuje odborné podklady ainé 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) zabezpeduje dalsie ukony sluziace k plneniu Uloh samospravy suvisiace:
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s riadnym hospodarenim s hnutelnym a nehnutelnym majetkom,

zostavovanim a schvalovanim rozpoctu a zavere¢ného uctu,

s vykonom sprdvy dani a poplatkov,

s usmernovanim ekonomickej ¢innosti v meste,

s vystavbou, udrzbou aspravou miestnych komunikacii, verejnych priestranstiev,
cintorinov, kultdrnych, Sportovych a dalSich zariadeni,

s utvaranim a chrdnenim zdravych Zivotnych podmienok a zdravého sp6sobu Zivota
a prace obyvatelov mesta,

YV VV VY

Y

» sutvaranim podmienok pre riadne zasobovanie mesta avykon dozoru nad tymto
zdsobovanim,

» sobstardvanim a schvalovanim Uzemnoplanovacej dokumentacie a tvorbou koncepcii
rozvoja jednotlivych oblasti Zivota mesta.

§3

Financovanie a hospodarenie mestského uradu

1. Financovanie a hospodarenie mestského Uradu tvori sicast rozpoc¢tu mesta na prislusny rok.

2. Rozpocet mesta musi byt ¢leneny na kapitalovy a bezny.

3. Podmienky nakladania s finanénymi prostriedkami upravuje VZN ¢. 2/2012 ,,Zasady hospodarenia
a nakladania s majetkom mesta Dudince”, ,Smernica primatora Mesta Dudince na obeh, vedenie
uétovnictva a uctovnych dokladov” zo dria 25.11.2005 s ucinnostou od 01.01.2006 a ,,Smernica
primatora Mesta Dudince na vedenie pokladne” zo dria 17.09.2004 s Gc¢innostou od 01.01. 2005.

DRUHA CAST
VZTAH VOLENYCH ORGANOV MESTA K MESTSKEMU URADU

8§84
Postavenie mestského zastupitel'stva

1. Mestské zastupitelstvo je zastupitelsky zbor mesta zloZeny z poslancov zvolenych v priamych
volbach obyvatelmi mesta.
2. Mestské zastupitelstvo vo vztahu k mestskému Uradu plni a vykonava nasledujuce Glohy:

» urluje zadsady hospodarenia a nakladania s majetkom obce as majetkom Statu, ktory
uZiva aschvaluje najdoéleZitejSie ukony tykajuce sa tohto majetku a kontroluje
hospodarenie s nim,

» schvaluje rozpocet mesta a jeho zmeny, Cerpanie, schvaluje zaverecny Géet mesta,

schvaluje Uzemny plan mesta, alebo jeho Casti,

rozhoduje o zavedeni a zruseni miestnej dane a poplatkov, urcuje naleZitosti miestnej
dane a poplatkov,

» rozhoduje o prijati Uveru, alebo pdzicky,

» urcuje plat starostu podla osobitného zéakona,

YV VvV

» voli a odvolava hlavného kontroléra mesta, schvaluje jeho plat a odmenu.
3. Mestské zastupitelstvo rozhoduje aj o dalSich veciach, ktoré si vyhradi, ak uzna, Ze je to
v doleZitom zaujme mesta a v sulade s § 11 ods. 4 zakona ¢. 369/1990 Zb..
4. Mestské zastupitelstvo nie je opravnené a neméze zasahovat do vyluénej posobnosti a pravomoci
primatora mesta vymedzenejv § 13 ods. 4,5 a 6 zdkona ¢. 369/1990 Zb..
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§5

Postavenie primatora mesta

1. Predstavitelom mesta a najvy$sim vykonnym organom mesta je primator.

2. Primator je Statutarnym organom mesta a zastupuje mesto navonok vo vztahu ku vsetkym
fyzickym a pravnickym osobam.

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

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

Primator vo vztahu k MsU vykonava vietky kompetencie, ktoré nie st vyhradené mestskému
zastupitelstvu v sulade so Statitom 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 faktar v sulade so schvalenym
finan¢nym rozpoctom mesta,
udeluje pInd moc na zastupovanie mesta v pravnych zalezitostiach,
schvaluje podanie zal6b,
v pracovno-pravnych a mzdovych otdzkach pini funkciu statutarneho organu,
vyddva pracovny poriadok, organizacny poriadok a poriadok odmenovania zamestnancov
mestského Uradu, informuje mestské zastupitelstvo o vydani a zmenach organiza¢ného
poriadku mestského uradu,
vymenuva a odvolava prednostu mestského uradu,
poveruje zamestnancov MsU na rokovanie so §tatnymi organmi,
uskutocnuje porady riaditelov organizacii, ktoré zalozZilo, alebo zriadilo mesto,
priamo riadi ¢innost mestského Uradu, prideluje dlohy zamestnancom a kontroluje ich
plnenie.

YV VY

YV V VY

§6

Postavenie zastupcu primatora

1. Primdtora zastupuje zdstupca primatora, ktorého spravidla na celé funkéné obdobie poveri
zastupovanim primator do 60 dni od zloZenia slubu primatora. Ak tak neurobi, zastupcu primatora
zvoli mestské zastupitelstvo.

2. Zastupca primatora mébze byt len poslanec.

3. Primator moze zastupcu primatora kedykolvek odvolat. Ak primétor odvola zastupcu primatora,
poveri zastupovanim dalSieho poslanca do 60 dni od odvolania zastupcu starostu.

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

5. Zastupcovi primatora prindlezi za vykon ¢innosti odmena, ktorej vysku uréi mestské zastupitelstvo
v zasadach odmeniovania poslancov.
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§7

Postavenie hlavného kontroldra

1. Hlavny kontrolér je zamestnancom Mesta Dudince, s ktorym ma uzatvorenu pracovnu zmluvu na
kratsi pracovny ¢as (0,5 uvazok) schvaleny mestskym zastupitelstvom pred vyhlasenim volby
kontroldra.

2. Hlavného kontroléra voli a odvoldva mestské zastupitelstvo na obdobie 6 rokov.

3. Postavenie hlavného kontroldéra, jeho predpoklady na vykon funkcie hlavného kontroldra, jeho
volbu, skoncenie vykonu funkcie hlavného kontroléra, jeho plat, rozsah a pravidla kontrolnej
¢innosti a uUlohy hlavného kontroléra urcuje zakon o obecnom zriadeni. Zasady a vykon finanénej
kontroly hlavnym kontrolérom upravuje ,Smernica finan¢nej kontroly v podmienkach mesta
Dudince” a ,,Pravidla kontrolnej ¢innosti”.

4. 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
kontroldr vykondava kontrolu staznosti a peticii ak tak ustanovuje osobitny zakon, dodrziavanie
vSeobecne zdvaznych pravnych predpisov, vratane nariadeni mesta, plnenia uzneseni mestského
zastupitelstva a internych predpisov mesta a tiez plnenie dalSich uloh ustanovenych osobitnymi
predpismi.

5. Kontrolnej ¢innosti hlavného kontroldra podlieha:

a) mestsky urad,

b) rozpoctové a prispevkové organizacie zriadené mestom,

c) 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,

d) osoby, ktorym boli poskytnuté z rozpoCtu mesta Ucelové dotdcie, alebo navratné financné
vypomoci, ¢i nenavratné finanéné vypomoci podla osobitného predpisu v rozsahu nakladania
s tymito prostriedkami.

6. Kontrolna ¢innost hlavného kontroléra sa nevztahuje na konanie, v ktorom o pravach, pravom
chranenych zaujmoch, alebo o povinnostiach pravnickych osob, alebo fyzickych oséb rozhoduje
mesto v spradvnom konani podla § 27 zékona ¢. 369/1990 Zb.

7. Hlavny kontrolor:

» vykonava kontrolu v rozsahu ustanoveni ods. 4 a 5 §7 tohto organizac¢ného poriadku,

» predklada mestskému zastupitel'stvu raz za Sest mesiacov navrh planu kontrolnej ¢innosti,
ktory musi byt najneskdr 15 dni pred prerokovanim v zastupitelstve zverejneny spésobom
v meste obvyklym,

» vypraciva odborné stanoviska k navrhu rozpoctu mesta a k navrhu zdverec¢ného uctu
mesta pred jeho schvalenim v mestskom zastupitelstve, predklada spravu o vysledkoch
kontroly priamo mestskému zastupitelstvu na jeho najblizSom zasadnuti,

» predkladd mestskému zastupitelstvu najmenej raz rocne spravu o kontrolnej ¢innosti a to
do 60 dni po uplynuti kalendarneho roku,

» spolupracuje sa Statnymi organmi vo veciach kontroly hospodarenia s prostriedkami
pridelenymi mestu zo $tatneho rozpoctu, alebo zo $trukturalnych fondov EU,

» vybavuje podnety protispoloc¢enskej a protikorupcnej ¢innosti, kontroluje vybavovanie
staznosti a peticii,
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> je povinny vykonat kontrolu, ak ho o to poziada mestské zastupitelstvo.
8. Hlavny kontrolér sa zucastiuje na zasadnutiach mestského zastupitelstva s hlasom poradnym,
méze sa zUlastriovat aj na zasadnutiach komisii zriadenych mestskym dradom.
9. Hlavny kontroldr je opravneny nahliadat do dokladov, ako aj do inych dokumentov v rozsahu
svojej kontrolnej ¢innosti.
10. Hlavny kontroldr je povinny na poziadanie bezodkladne spristupnit vysledky kontrol poslancom,
alebo primatorovi.

§8

Mestska policia

1. Mestska policia (dalej len MsP) nie je pravnickou osobou a nema pravnu subjektivitu.

2. MsP je zriadenda mestskym zastupitelstvom ako poriadkovy utvar mesta. Jej zakladné ulohy,
¢innost, prava a povinnosti upravuje zdkon ¢. 564/1991 z. z. o obecnej policii v zneni neskorsich
predpisov.

3. Vnutornu struktdru a postavenie MsP upravuje Organizacny poriadok mestskej policie schvéleny
mestskym zastupitelstvom.

4. Na cCele MsP je nacelnik MsP, ktory zabezpecuje a zodpoveda za plnenie uloh vyplyvajucich zo
vSeobecne zavaznych nariadeni mesta Dudince, uzneseni mestského zastupitelstva a rozhodnuti
primatora mesta Dudince.

TRETIA CAST
ORGANIZACIA MESTSKEHO URADU

§9

Vnutorna Struktira 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 je €leneny na:

- ekonomicky usek

- majetkovopravny a socidlny Usek

- technicky usek

5. Na Cele Useku stoji veduci, ktory riadi ¢innost Useku a zabezpecuje spolupréacu s ostatnymi tsekmi,

s wnN e

ako aj kontroluje pracu jednotlivych zamestnancov Useku.

6. Jednotlivi pracovnici — referenti, plnia ulohy v zmysle naplne prace, ktora vychadza z obsahove;j
¢innosti mestského uUradu. V pripade, Ze tento Organizacny poriadok nevymedzi prislusnost pre
vykonanie niektorych ¢innosti, vybavuju sa tieto ¢innosti zamestnancom, ktory pribuzné ¢innosti
obvykle vykonava.

7. Primatora mesta pocas jeho kratkodobej nepritomnosti (dovolenka, PN, sluZzobna cesta)
zastupuje uréeny zamestnanec na zdklade pisomného poverenia primatora v rozsahu vnutornej
organizacie prace mestského dradu. Povereny zamestnanec je opravneny konat vo veciach
odbornych, administrativno-pravnych, ktoré sa tykaju beZného chodu mestského uradu, pokial
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10.
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nie su Statitom mesta Dudince, alebo tymto Organizaénym poriadkom zverené priméatorovi,
pripadne inym zamestnancom mesta.

Zamestnancovi poverenému na zastupovanie primatora pocas jeho nepritomnosti prinaleZi za
vykonané c¢innosti odmena, ktorej vySku stanovi primator.

Subjekty v zriadovatelskej p6sobnosti Mesta Dudince su riadené veducimi zamestnancami, pod
vlastnymi organiza¢nymi Struktdrami.

Vnutorna organizacia Mestského dradu Mesta Dudince je zobrazend v Organizacnej Strukture
Mesta Dudince, ktora tvori Prilohu €. 1 tohto Organiza¢ného poriadku.

§10
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.

Prava a povinnosti zamestnancov su zakotvené tiez v pracovnej zmluve, kolektivnej zmluve,
v pracovnom poriadku a vo vnutorno-organizacnych 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
zdujmami mesta. Ak zamestnanec zisti, Zze vydany pokyn primatora, alebo poslanca MsZ je
vrozpore spravnymi predpismi, je povinny o tejto skutoCnosti primatora a poslanca MsZ
upozornit.

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

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

Informacie ziskané v zamestnani vyplyvajlce z ¢innosti mestského Uradu nesmie zamestnanec
pouzit takym sposobom, ktorym by poskodil zaujmy mesta.

§11
Zakladna napln €innosti jednotlivych pracovnych funkcii

Vedtuca ekonomického useku — pocet zamestnancov 1,

zabezpecuje ulohy v nasledovnych oblastiach:

organizuje a riadi pracu a ¢innost ekonomického Useku a zverenych organizac¢nych Gtvarov,
urcuje pracovnu napln kazdého zamestnanca na svojom Useku,

podpisuje dochadzku, dovolenkové listky, priepustky zamestnancom na svojom uUseku,
vykondva kontrolu plnenia Uloh zamestnancov na svojom Useku,

podava primatorovi navrh na urcenie platovych naleZitosti zamestnancov v zmysle platnych
predpisov,

kontroluje vystavené faktury od dodavatelov uréenych pre ekonomicky Usek pred podpisom
Statutara,

vykonadva zdkladnu kontrolu finanénych operacii pokladni¢nych dokladov,

sleduje a vyhodnocuje moznosti ziskavania finanénych prostriedkov z eurépskych
investi¢nych strukturalnych fondov, §tatneho rozpoctu, SFRB,

8
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>  pripravuje a vypractiva podklady k Ziadostiam pre financovanie investi¢nych rozvojovych
programov a projektov rozvoja mesta,

> vypracuva program hospodarskeho a socialneho rozvoja mesta Dudince,

>  zabezpecuje podklady k vypracovaniu regiondlnej integrovanej stratégii Uzemia,

»  vypracuva podklady k verejnému obstaravaniu,

»  komunikuje s orgdnmi Statnej spravy pri implementacii projektov,

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

>  zabezpecuje ostatné administrativne ukony spojené s vykonom cinnosti,

» pripravuje navrhy VZN na danom Useku,

> vedie pracovno-pravnu agendu mesta,

» vykonava ¢innosti, ktoré vyplyvaju z rozhodnutia nadriadeného.

1.1 Ekondémka — pocet zamestnancov 1,
zabezpecuje Ulohy v nasledovnych oblastiach:
vypracuva navrh rozpoctu mesta v ¢leneni na bezny rozpocet, kapitdlovy rozpocet a financné
operdcie,
priebezne sleduje plnenie rozpoctu a vypracuva spravy o hospodareni mesta,
vypracuva zdverecny Ucet mesta a zabezpecuje jeho overenie auditorom,
zabezpecuje vedenie Uctovnictva a vykaznictva v sulade s platnou legislativou,
zabezpecuje evidenciu doddvatelskych faktur a ich uctovanie, Uctovanie odberatel'skych faktur,
vykonava kontrolu spravnosti vysky Uhrad a zabezpecuje Uhradu vSetkych zavazkov mesta,

YV V VY A\

A\

zabezpecuje archivaciu uctovnych dokladov,
pripravuje ndvrhy VZN, smernic a usmerneni na danom useku,

YV VvV

vyhotovuje inventarizacné zoznamy majetku mesta a vykondva inventdru hnutelného

a nehnutelného majetku mesta,

zabezpecuje aktualizaciu oznamov v kdblovej TV pocas nepritomnosti sekretarky,

vykonava kontrolnu ¢innost pri vybere dani a poplatkov u vybranych dariovych subjektoch,

» zabezpecuje vyhotovenie Stvrtrocnych a roénych vykazov pre MF SR prostrednictvom systému
RIS SAM

» zabezpecuje odsuhlasenie vztahov s G¢tovnymi jednotkami sihrnného celku a spracovava

Formular vzdjomnych vztahov v systému RIS SAM

Y VvV

» zostavuje individudlnu a konsolidovanu uctovnu zavierku, zabezpecuje spracovanie— poznamok
» vykonava dalsie ¢innosti podla pracovnej naplne, ktora je sicastou pracovnej zmluvy.

L
N

Uctovnicka — pocet zamestnancov 1,

sprava najomnych bytov, mzdy, SKM, zabezpecuje tlohy v nasledovnych oblastiach:
vedie evidenciu a spravu mestskych najomnych bytov,
vedie evidenciu Ziadatelov o pridelenie mestskych najomnych bytov,
zabezpecuje fyzické preberanie a odovzdavanie najomnych bytov,
pripravuje podklady na uzatvaranie ndjomnych zmliv, vedie evidencné listy bytov,
vykondva roc¢né vyuctovanie sluzieb spojenych s uzivanim najomnych bytov,
pripravuje podklady pre zauctovanie platieb v mestskych najomnych bytoch,
zabezpecuje priebezné opravy a udrzbu mestskych ndjomnych bytov,
vykondva mzdovu, personalnu a Uétovnu spravu Sportového klubu mesta Dudince,

YVVVVYVYVYVVYVYY

pripravuje ndvrhy VZN na danom uUseku,
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» vykonava dalsie ¢innosti podla pracovnej naplne, ktora je suéastou pracovnej zmluvy.

2. Vedica majetkovoprdvneho a socidlneho tseku — pocet zamestnancov 1,

sprava nebytovych priestorov, vyber miestnych dani a poplatkov, zabezpecuje ulohy

v nasledovnych oblastiach:
organizuje a riadi pracu a ¢innost majetkovopravneho a socialneho Useku,
urcuje pracovnu naplni kazdého zamestnanca na svojom useku,
podpisuje dochadzku, dovolenkové listky, priepustky zamestnancom na svojom useku,
vykondva kontrolu plnenia Uloh zamestnancov na svojom Useku,
poddva primatorovi ndvrh na urcenie platovych nalezZitosti zamestnancov v zmysle platnych
predpisov,
kontroluje vystavené faktury od dodavatelov uréenych pre majetkovoprdvny a socialny usek pred
podpisom Statutara
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 ndjomnych zmluiv,
zabezpecuje spravu dane z nehnutelnosti FO a PO a jej vyber
vydava rozhodnutia o poplatkoch za komundlny 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 darovych subjektoch,
pripravuje podklady na darfiové exekucie,
pripravuje ndvrhy VZN na danom uUseku,
vykondva ¢innosti, ktoré vyplyvaju z rozhodnutia nadriadeného.

YV VVVYY

A\

YVVVVYVYYVYYVYV

YV V VYV

2.1 Sekretarka, referentka registratiry — 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 zépisnice, zabezpecuje ich
rozoslanie a archivaciu,

» sleduje a kontroluje plnenie uloh ulozenych primatorom,

» predklada primatorovi doslu korespondenciu ako aj tu, ktord si k predloZeniu vyhradil,

> vedie evidenciu posty, dorucovanie poSty zamestnancom, vedie registratirny dennik,

» zabezpecuje informovanost ob¢anov mestskym rozhlasom, aktualizaciu oznamov v kablovej TV
a webovej stranke Mesta Dudince,

» zUcCastnuje 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,

» vydava povolenia k podnikatelskej ¢innosti a otvaracie hodiny prevadzok FO a PO,

» organizacne zabezpecuje kultirno-spoloéenské a Sportové podujatia,

» vykonava ¢innosti, ktoré vyplyvaju z rozhodnutia nadriadeného.

2.2 Pokladnicka, matrikdrka — po¢et zamestnancov 1,
zabezpecuje ulohy v nasledovnych oblastiach:
» vedie pokladni¢ni agendu a vykonava zuc¢tovanie,
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Y V V

YVVVYVYVYVVYY

zabezpecuje hotovostny penazny styk,

vykonava osvedcovanie listin a podpisov na listinach,

vedie evidenciu pobytu ob¢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 idmrti a do knihy manzelstiev,
vykondva zmeny zapisov, dodatocné zapisy a aktualizdciu zdznamov,

zabezpecuje vypracovanie sprav o povesti,

vykondva kontrolnu ¢innost pri vybere dani a poplatkov u vybranych dariovych subjektoch,
zabezpecuje agendu v programe REGOB a CIZMA,

vykondva spravu cintorinov,

podiela sa na organizacii volieb,

vykondva cinnosti, ktoré vyplyvaju z rozhodnutia nadriadeného.

2.3 Upratovacka, zahradni¢ka — pocet zamestnancov 1,

>
>
>

A\ YVVVVYY

Y V V

zabezpecuje Ulohy v nasledovnych oblastiach:
stard sa o Cistotu a poriadok budovy mestského Uradu a kulturneho domu,
stara sa o kvetinové zahony,
vykondva cinnosti, ktoré vyplyvaju z rozhodnutia nadriadeného.

Veduci technického useku — pocet zamestnancov 1,

zabezpecuje ulohy v nasledovnych oblastiach:
organizuje a riadi pracu a ¢innost technického Useku,
urcuje pracovnu naplni kazdého zamestnanca na svojom useku,
podpisuje dochadzku, dovolenkové listky, priepustky zamestnancom na svojom useku,
vykondva kontrolu plnenia Uloh zamestnancov na svojom useku,
podava primatorovi ndvrh na urcenie platovych naleZitosti zamestnancov v zmysle platnych
predpisov,
kontroluje vystavené faktiry od dodavatelov urcenych pre technicky Usek pred podpisom
Statutdra
zabezpecuje a usmeriiuje investiénu ¢innost na Uzemi mesta a vypractva stanoviska k investi¢nej
vystavbe v meste Dudince,
zabezpecuje ¢innosti na Useku stavebného Uradu mesta a investi¢nej ¢innosti,
zabezpecuje ulohy pri tvorbe Uzemnoplanovacej dokumentdcie mesta a pri jej zmenach,
vykondva spravu na Useku odpadového hospoddrstva, ochrany Zivotného prostredia,
polnhohospodarskeho podneho fondu, vody a ovzdusia,
pripravuje ndvrhy VZN na danom useku, pripravuje ndvrhy VZN na danom Useku, vyhotovuje
podklady k navrhom a zmendm strategickych dokumentov — PHSR Mesta Dudince, Program
odpadového hospodarstva, plan investi¢nych aktivit pre prislusny rok,
zabezpecuje Udrzbu a spravu verejnej zelene, miestnych komunikacii a verejnych priestranstiev,
vykondva cinnosti, ktoré vyplyvaju z rozhodnutia nadriadeného.

3.1 Uctovnicka, personalistka — pocet zamestnancov 1,
zabezpecuje Ulohy v nasledovnych oblastiach:

vedie personalnu a mzdovu agendu a spracovava mzdy,

vedie podvojné uctovnictvo, zabezpecuje uhrady faktur,

vedie evidenciu majetku a majetkovopravnu agendu,

vykondva odpisovanie majetku,

YV VYV
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» hmotne zodpoveda za pokladni¢nd hotovost a iny zvereny inventar,

» vykonava inventarizaciu majetku, ako ¢lenka inventarizacnej komisie,

> zabezpecuje vydaj zdznamov o prevadzke motorovych vozidiel azabezpecuje mesacné
vyuctovanie a zauctovanie pohonnych hmoét,

» vyhotovuje interné dokumenty, podklady pre komisie , smernice a VZN na danom Useku,

> vedie evidenciu odpadov, vypraclva Statistiku a hlasenia pre Statne organy, vypraclva
podklady pre program odpadového hospodarstva a jeho aktualizaciu,

> vystavuje a zverejniuje objednavky,

> zabezpecuje plnenie registratirneho planu a poriadku, zabezpecuje archivaciu v zmysle
platnej legislativy,

» vykonava ¢innosti, ktoré vyplyvaju z rozhodnutia nadriadeného.

3.2 Referent vystavby, tzemného planovania a Zivotného prostredia — pocet zamestnancov 1,
zabezpecuje ulohy v nasledovnych oblastiach:

riadi a kontroluje ¢innost inSpektorov verejného poriadku,

zabezpecuje ¢innosti na technickom Useku, riesi ulohy vyplyvajlce zo stavebného zakona,

prijima a vypraciva oznamenia k ohldseniu drobnych stavieb, stavebnych Uprav a udrZiavacich

prac, pripravuje podklady na vydavanie stavebnych povoleni, zastupuje mesto vo veciach

technickych,

vedie evidenciu a Cislovanie stavieb,

zabezpecuje Ulohy pri tvorbe Uzemnoplanovacej dokumentdcie mesta a pri jej zmenach,

praca s katastralnymi mapami,

vykondva spravu na Useku ochrany Zivotného prostredia, polnohospodarskeho pédneho fondu,

Y V V

YV V VY

vody, ovzdusia,

pripravuje podklady k ndvrhom VZN na danom Useku,

dohliada na udrzbu a spravu verejnej zelene, miestnych komunikacii a verejnych priestranstiev,
eviduje a pripravuje podklady na vydavanie rozhodnuti k vyrubu stromov rastucich v intravilane
mesta,

komunikacia s dobrovolnym hasi¢skym zborom (nie pisomny styk),

vedie evidenciu odpadov, vypracuva Statistiku a hlasenia pre $tatne organy, vypraciva podklady
pre program odpadového hospodarstva a jeho aktualizaciu,

riesi likvidaciu nebezpeéného odpadu,

kontrola kamerového systému v meste a zalohovanie zdznamov,

vykondva inventarizaciu majetku, ako ¢len inventarizacnej komisie,

zabezpecuje plnenie registraturneho planu a poriadku,

vykonava Cinnosti, ktoré vyplyvaju z rozhodnutia nadriadeného.

YV VvV

Y V

YV VYVYY

3.3.1 Strojnici — poCet zamestnancov 5
zabezpecuju ulohy v nasledovnych oblastiach:
vypilovanie, opilovanie stromov, krikov,
Cistenie miestnych komunikacii, chodnikov,
Cistenie rigolov, kanaliza¢nych vpusti,
vykonavat pridelené prace v stanovenom case,
efektivne vyuzivanie zvereného motorového vozidla resp. stroja,
vedenie zdznamov o prevddzke vozidla nakladnej dopravy resp. stroja,
vedenie prevadzkového dennika zvereného motorového vozidla resp. stroja,

VVVVYYVYYVYVY
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> Udrzba, Cistota a opravy malého rozsahu zvereného motorového vozidla resp. stroja,
» v ramci vykonu inych pridelenych prac vykonavat ulohy uloZzené zamestnavatefom.

P

Spravca siete— pocet zamestnancov 1, zabezpecuje

ulohy v nasledovnych oblastiach:

zabezpecuje prevadzku, spravu a servis lokdlnej pocitacovej siete,

pomadaha 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 uplatfiovanie zdkona o ochrane osobnych udajov v informacnych systémoch a za
uplatfiovanie autorského zdkona.

YV VVVY

STVRTA CAST
SPISOVA SLUZBA, OBEH PiSOMNOSTI, PECIATKY

§12
Spisova sluzba

1. Za organizaciu ariadny chod spisovej sluzby na mestskom uUrade 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”.

§13
Obeh pisomnosti

1. Naobehu pisomnosti sa zic¢astnuju povereni pracovnici mestského Uradu a primator mesta, ktori
pisomnosti vyhotovuju, kontroluju, skimaju a podpisuju.

2. Podrobnejsia Uprava obehu pisomnosti je obsiahnuta v ,Registraturnom poriadku Mestského
uradu Mesta Dudince” av ,Smernici primatora Mesta Dudince na obeh, vedenie Uctovnictva
a uctovnych dokladov”.

§14
Peciatky

1. Mestsky drad na zmluvy, rozhodnutia a dalSie zasadné 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.

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

3. Mestsky Urad pouziva v pisomnom styku podlhovastl peciatku s textom ,,MESTO DUDINCE",
v hornej Casti s erbom mesta, modrej farby, alebo stextom , Mesto Dudince, Mestsky urad,
Okruzna 212/3, 962 71 Dudince, 1€0:319 902 na lavej strane s erbom mesta, modrej farby.
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Na oznadovanie 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 osved¢ovani podpisov a listin, peciatky na evidenciu doslych faktur.
Evidenciu o prideleni peciatok vedie povereny zamestnanec mesta v zmysle ,Smernice MsU
€.1/2015 o poufZivani peciatok na Mestskom Urade v Dudinciach”.

PIATA CAST
§15
ZAVERECNE USTANOVENIA

Primator mesta je povinny oboznamit stymto organizaénym poriadkom kazdého nového
zamestnanca pri nastupe do zamestnania a vyzadovat od vSetkych zamestnancov jeho dosledné
dodrZiavanie.

Organizacny poriadok Mesta Dudince je kdispozicii zamestnancom Mestského Uradu
v Dudinciach u primatora mesta, sekretarky a personalistu, ktori sU 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 obozndmenie sa s tymto Organizachym
poriadkom. Doklady o tom sa zakladaju do osobnych spisov zamestnancov.

Organizacny poriadok Mestského Uradu Mesta Dudince nadobuda Géinnost dria 01. 05. 2024.
Nadobudnutim ucinnosti tohto organizacného poriadku sa rusi doterajsi Organizacny poriadok
Mestského Uradu v Dudinciach ¢islo dokumentu: IP-01-2019.

V Dudinciach, dna 25. 04. 2024

PaedDr. Dusan Strieborny
primator
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