Organizacny poriadok

Mestského uradu v Sladkovicove

Sladkovicovo podla § 13, ods. 4, pism. d) zdkona SNR &. 369/1990 Zb. o

i neskor$ich zmien a doplnkov s u¢innostou od 1.7.2011 vydava tento
ladok Mestského tradu Sladkovicovo, ktory uréuje organizaciu a pracovné
ho tradu .

Primator mesta
obecnom zriad
Organizacny pq
Cinnosti mests]

{H

ClL 1
Postavenie a posobnost’ mestského dradu

1/ Mestsky L'lra (dalej len "MsU") je vykonnym orgdnom mestského zastupitel'stva (dalej len
"MsZ") a primdjora mesta. Je zloZzeny zo zamestnancov mesta, ktori v stlade s organizaénym
poriadkom, ktofy je zdkladnou organiza¢nou normou mestského tradu, zabezpeduju
administrativnela organizacné veci mestského zastupitel’stva, primatora mesta a zriadenych
komisii MsZ.

ganizacny poriadok MsU je zavdzny pre vietkych zamestnancov mestského
uradu.

2/ Mestsky tarad
osobou je "Mes}
rozhodovanim u‘;
a pravnickych 1
zamestnanec ro J!
3/ Zamestnanci |
prava ob¢anov, 1
pdsobnosti Stat ‘
4/ Mestsky traq
329.9257] 5i3

nie je pravnickou osobou a nema vlastnt pravnu subjektivitu. Pravnickou

0 Sladkovicovo", ktoré navonok zastupuje primator. Primator mesta moze
pravach, pravach chranenych zaujmoch alebo povinnostiach fyzickych oséb
$0b v oblasti verejnej spravy pisomne poverit’ zamestnanca mesta. Povereny
hoduje v mene mesta v rozsahu vymedzenom v pisomnom povereni.

esta sa podiel'aju na vSetkych pracach spojenych s vykonom ustavného

a priamej sprave verejnych veci a zabezpec¢uju stanovené vykony prenesenej
P] Spravy.

v Sladkovicove sidli v administrativnej budove na adrese: Fu¢ikova ul. €.
dkovicovo.

ClL2
Primator mesta

1/ Primator je pfedstavitel'om a najvy3$$im vykonnym a Statutdirnym organom mesta, ktory
schval'uje an’lt né dokumenty, rozhoduje o vSetkych veciach spravy mesta s vynimkou tych,
ktoré su vo vyl >i nej kompetencii mestskcho zastupitel'stva. Vydava pracovny poriadok,
organizacny poadok MsU, poriadok odmenovania zamestnancov mesta, informuje MsZ o
vydani a zmena {! organiza¢ného poriadku MsU. Rozhoduje o zasadnych stanoviskéch pre
zvolané rokova a presahujuce posobnost’ mesta. Zastupuje mesto vo vztahu k Statnym
organom, k pra ‘{' ickym a fyzickym osobam, zvolava a vedie zasadnutia mestského
zastupitel'stva afpodpisuje prijaté uznesenia zo zasadnuti MsZ. Vymentva a odvolava
prednostu MsU fiveducich zamestnancov na mestskom trade (veddcich odborov a riaditel’a




T1), riaditel'ov
mestskom zast
2./ Primator md
- vytvoreni a z
- presune refer
- presune zamc
- poCte zamest |
- vytvoreni a zgj
3/ Primator mef
MsU a riaditel'd
4/ Primator me§
samospravy.

zpoctovych a prispevkovych organizécii zriadenych mestom po schvéleni v
itel'stve.

ta rozhoduje o:

Seni referatov,

u z odboru spolu s ndpliiou prace,

nancov spolu s ich népliiou prace v ramci odboru,

ancov v ramci referatov,

iku pracovnych miest v ramei referatov.

arozhoduje persondlnych a platovych naleZitostiach zamestnancov mesta na
organizacii v zriad’'ovatel'skej pdsobnosti mesta.

a zvoldva porady k rieeniu beznych i zdvaznych otdzok mesta a jeho

CL3
Zastupca primatora mesta

ora mesta z radov poslancov MsZ a rozsah vykondvanych funkénych
rimdtor mesta nezavisle od organov samospravy v osobitnom povereni.

Zastupcu prima

¢innosti urCuje

ClL 4 :
Zikladné alohy MsU

Mestsky urad ngjma:

. : i : . o . .
a/ zabezpecuje ffisomnu agendu vsetkych organov mesta a MsZ a je podatel'iiou a vypraviiou
pisomnosti,
b/ zabezpecuje gdborné podklady a iné pisomnosti na rokovanie MsZ a zriadenych komisii,
igpbmné vyhotovenia vetkych rozhodnuti primatora vydanych v spravnom

d/ pripravuje ngyrhy nariadeni a vykonava nariadenia mesta, uznesenia MsZ a rozhodnutia
primatora,
¢/ usmeriiuje pojpdbornej stranke mestom zaloZené, alebo zriadené podniky, organizicie

a zariadenia.

ClL5
Vztah MsU k samospravnym organom mesta

edie a jeho pracu organizuje prednosta, ktorého vymentva primator mesta.
Mestské zastupilel'stvo schval'uje objem mzdovych prostriedkov a rozsah financovania
technickych proftriedkov potrebnych na jeho ¢innost’. Mestské zastupitel'stvo moze ukladat’
konkrétne Glohy|ramestnancom mesta na plnenie schvalenych uzneseni.

2/ Mestské zasty 1tel stva ma pravo ukladat’ konkrétne ulohy jednotlivym zamestnancom
MsU a to najma pri 7abe7pecovam plnenia prijatych odpora€ani a uzneseni MsZ.

3/ Komisie MsZjjmaji pravo pozadovat od jednotlivych zamestnancov na MsU potrebné
odborné podkladyy a organizacné zabezpecenie svojich planovanych rokovani..

4/ Hlavny kontr(’)r vykonava vo vztahu k mestskému uradu kontrolu zabezpecovania tloh
mesta, plnenia Yzneseni MsZ a riesi staznosti tykajuce sa prace MsU a jeho zamestnancov.
5/ Mestsky uradfpolupracuje s mestskou policiou pri vykone nariadeni mesta, uzneseni MsZ

1/ Mestsky urad




atora. Spory, ktoré vzniknu pri zabezpeovani pracovnych uloh riesi
a MsP dohodou, ak k dohode neddjde, spor riedi primator mesta.

a rozhodnuti pi
prednosta Ms

CL 6
Stupne riadenia mestského uradu

Mestsky urad
a) primatorom
b) prednostom
¢) veducimi od
Vytvéranie d’al
mesta.

Sladkovicove je hierarchicky riadeny:

mnesta,

H estského uradu,

florov a utvarov v rdmci ich kompetenénych pravomoci.

l, N AT AT e e e A
fich organizaCnych Struktir riadenia je vo vyluénej kompetencii primatora

CL 7
Prednosta mestského dradu

iU je zamestnancom mesta, ktorého do funkcie na dobu neuréiti menuje podl'a
na NR SR ¢. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorsich predpisov
primator mesta
2/ Prednosta MU
¢innost’ primatq
3/ Funkciu pre
vzdelanim II. g
4/ V suginnosti
situacie.

5/ Prava a povij
- zucastiiuje sa
podpisuje zapis
- plni d’alsie ul
- zastupuje na
samospravy kra
- priamo riadi,
a zriadenych or
- navrhuje prit
zamestnancov
- rozhoduje o
- pripravuje na \‘|
o vykone prace
zaobchadzani v |
niektorych zék
v zneni neskors]
- schval'uje nad]
samestnancom |
- niektoré svoj J{
odboru mestskdj
- Vv zaujme koo
porady vedtcic
riesia najzavazrj

je v priamej riadiacej pravomoci primatora mesta a zodpoveda za svoju

| nostu mestského uradu méze vykondvat’ iba ob¢an s vysokoskolskym
| pia.
5 primatorom mesta organizuje a riadi krizovy manazment v ¢ase mimoriadne;j

nosti prednostu MsU:

asadnuti MsZ a komisidch MsZ s hlasom poradnym, spolu s primatorom
ice MsZ, a nariadenia mesta,

hy podl'a uzneseni MsZ a primatora mesta.

nok mestsky trad vo vztahu k jednotlivym stuptiom organov §tatnej spravy,
. NR SR, instituciam, podnikatel'skym subjektom, zahraniénym partnerom,
tontroluje, koordinuje ¢innost’ a pracu veducich zamestnancov MsU
anizacii,

[itorovi mesta zmeny na persondlne obsadenie funkénych miest

A MsU  a $truktary v ramei odborov a ostatnych utvarov MsU,

tetkych pracovnopravnych zaleZitostiach zamestnancov MsU,

rhy platov a odmien zamestnancov v sulade so zdkonom NR SR ¢. 552/2003
o verejnom zaujme v zneni zakona ¢. 365/2004 Z. z., o rovnakom
riektorych oblastiach a o ochrane pred diskriminaciou a o zmene a doplneni
ov (antidiskrimina¢ny zakon), zakona ¢. 369/1990 Z. z. o obecnom zriadeni
h predpisov a platovym poriadkom odmenovania zamestnancov mesta,

p na dovolenku a sluzobné cesty veducim zamestnancom a d’alSim

esta,

pravomoci mdze preniest’ v ¢ase nepritomnosti na povereného vediceho

10 uradu,

dinécie a zabezpecovania uloh samospravnych organov a MsU zvolava
odborov a itvarov MsU, veducich zriadenych organizacii, na poradach sa
i 8ie otazky chodu mesta, tlohy MsU, ukladd konkrétne tilohy, ktoré

|
‘|
I
]
ﬂ.
i

1|
J\‘l




|
il
il
I
Il

dnocuje,

vydava smernice, pokyny a prikazy (spravidla pisomne) na zabezpecenie
riadnych aloh MsU,

poluprdcu MsU a Mestskej policie na zéklade poverenia primatorom mesta,
: mové opatrenia s ciel'om zabezpecit' u¢elna pracu odborov a inych ttvarov
MsU s dérazo \ na zvySovanie efektivnosti a vykonnosti organizaénej $truktiry MsU,

- uklada dlohy i oblasti zabezpecenia materidlno-technického vybavenie aparatu MsU,

- na zdklade p fiou odbornej vychovy a vzdelédvania vydava prikazy na odbornu pripravu

a vzdelavanie mestnancov MsU,

- poskytuje sfl nnost’ pri realizdcii stupfiov kontrol spadajucich do oblasti NKU, SFK, MV
SR, rezortnycHiministerstiev a d’alSich zloziek $tatnej spravy.

pravidelne vyh
- podla potreb
¢innosti a mim
- zabezpecuje
- realizuje sysf

CL8
Veduci odborov a itvarov mestského aradu

1/ Miesta vedudich odborov a utvarov sa obsadzuji na zaklade vyberového konania podla
zdkona o vereji sluzbe a menovania primatorom mesta

2/ Veduci odboov a utvarov riadia, organizuju pracu prislusného odboru a ttvaru a st
zodpovedni Za_ho ¢innost’ vyplyvajucu z rozsahu obsahovej naplne. Vytvaraja pre ich
plnenie primer ¢ podmienky. Od svojich podriadenych vyzaduju plnenie uloh, st podriadeni
prednostovi a p'métorovi mesta.

3/ Veduci odbofju a utvaru:

itf) a ¢innost’ jemu podriadenych zamestnancov ,
nie uloh zamestnancov,
rednostovi MsU na skon&enie pracovného pomeru v pripadoch podla zdkona
algpnnik prace.
nostovi MsU navrhy na d’al$ie odborné vzdelavanie zamestnancov
w[! rov a utvarov MsU zodpovedaji za:
1! sti zmlav, vyplyvajucich z agendy odboru, komplexnost’, vecni spravnost’
lipredkladanych pisomnych navrhov a materidlov do samospravnych organov,
spravy atd’.,

¢ vyuzivanie a ochranu zveren¢ho majetku,
- predloZenie fiffanéného rozpoctu na materialno-technické vybavenie odboru a utvaru na
prislusny kalendfarny rok,
- zodpoveda prnostovi za zverenu Cast’ schvalené¢ho rozpodtu,
- riadne vedenigjspravy registratiirnych zaznamov,
- poskytovanie informacnych zdrojov pre internetovl stranku mesta,
- vedenie, aktudlizaciu pravnych noriem, nariadeni z ktorych vychadza obsahova napln
odboru v e]ektr ickej podobe,
- informovanie I ulohach vyplyvajucich pre odbor a Gtvar z rokovani MsZ, z porad
primatora mestda prednostu MsU.
6/ Dalsie prava i povinnosti veducich odborov a Gtvarov spocivaji predovietkym v
zabezpetovani fakladnych tloh MsU ako aj v zabezpetovani naplni jednotlivych odborov
a utvarov uved d ych v d’alej Casti tohto organiza¢ného poriadku.
7/ Veduci odbofpv a ttvarov st povinni ur€it’ pisomne konkrétny obsah pracovnej néplne
kazdého zamestnanca na svojom odbore. resp. Utvare.

- pravne naleZit
a v€asnost’ nim
organov statnej
- efektivne, ﬁée

¥




CL9
Zamestnanci mestského uradu

il na MsU su pracovnikmi mesta.
prava a povinnosti veducich a ostatnych zamestnancov na MsU upravuje

1/ Zamestnan
2/ Postavenie,
pracovny porig
3/ Vztahy Ms]
kolektivnou z
4/ Zamestnang
Z. V Zneni nes

predpisov, zaky
na naplii ich p

{I k odborovej organizécii si upravené pracovno-pravnymi predpismi a

luvop.
’ MsU st povinni dodrZiavat zakon NR SR o obecnom zriadent €. 369/1990 Z.

riich predpisov, zdkon ¢. 138/1991 Z. z. o majetku obei v zneni neskorsich

bn & 71/1967 Z. z. o spravnom konani a d'aldie pravne predpisy vztahujice sa
lice. Dalej musia poznat” a dodrziavat Statut mesta Sladkovitovo, Veobecné

7avizné nariadenia MsZ a ostatné vnutroorganizaéné predpisy, najmé:

- rokovacie piadky MsZ a komisii MsZ,

- pracovny po adok,

- organiza¢ny poriadok mestského aradu,

projekt o ochrane osobnych udajov,

horiadok,

- registratarny
- podpisovy p4
a d’alsie internj
a prednostom [MsU.
Kazdy zamesti
vybavovat’ a 7
5/ Zamestna

dpoveda za ich ochranu,

i MsU st povinni plnit’ pokyny svojich nadriadenych v stilade s pravnymi

|, amestnanec zisti, 7e vydany pokyn je v rozpore s praviymi predpismi, alebo v
enim MsZ, alebo VZN, pripadne rozhodnutim primétora, je povinny

svojho vedticeho a informovat prednostu MsU.

stnanci na MsU st povinni byt’ tvorivymi a iniciativnymi ¢initel'mi k

7 pri vykone ich poslaneckého mandatu.

as vykonavat vietky ulohy a ukony, ktoré uskuto¢fiuju zamestnanci na MsU
héanom pri zabezpedovani vykonu Statnej spravy a samospravy.

8/ Kazdy zamfgstnanec je povinny prispievat’ k rozvoju mesta, skvalitlovat’ svoju pracu a
pracovat’ tak, faby pri svojej praci z hladiska moralneho a pravneho neprisiel do rozporu so
zaujmami megita.

9/ Zamestnanfic nemoze informécie ziskané v zamestnani pouZzit spdsobom, ktoré poskodia
roZv0jovym Aimerom mesta a opravnenym potrebam obyvatel'om.

rozpore s uzng
upozornit’ na
6/ Vietci zamf
poslancom M
7/ Riadne a n{

I
vo vztahu k o

CL. 10 ’
Struktira MsU

1/ Mestsky t i d v Sladkovi¢ove ma nasledovnu Strukturu:
- Hlavny kon ! olér mesta

- odbor spravjity
- odbor finanfiny

- odbor inve i &nej vystavby a Zivotného prostredia
- sekretariat

b
I

4




rganiza¢nu zlozku mesta spadajucu do priamej riadiacej podriadenosti
1 tvori Mestska policia v Slddkovicove, Spolo¢ny stavebny trad

/)

qv inkubator Inovatech so sidlom Fuéikova 460.
{bory sa Clenia na referéty, tak, ako je zndzornené v organizatnej truktire
(tabulkova ¢as J\l a jej prilohy).
‘i ikov v organizacnej Struktire Mestského tradu Sladkovidovo je stanoveny
v pocte potreb '
je zavisle od z l.\ Sovania uloh najmé prenosu kompetencii zo $tatu na obec. K znizovaniu
ov dojde, ked’ sa stane zamestnanec iradu nadbyto¢ny z dévodu zvysit
efektivnost’ prage alebo z dovodu inych organizagnych zmien. V pripade dlhodobej
nepritomnosti mestnanca v préci viac ako 10 pracovnych dni mdzZe tento vypadok
pomerom zalo ‘]I dohodou o pracovnej ¢innosti alebo pracovnou zmluvou na dobu uréitu.
5/ Do riadiace; | ompetencie mestského tradu priamo podliehajii v ramei:
2 zakladné Skoly — Spojena $kola, Skolska 1087 Sladkovitovo a Zékladna $kola Sandora
Petéfiho s mat skou 8kolou s vyucovacim a vychovnym jazykom mad’arskym, Fuéikova
B/ originalnychfikompetencii:
- 3 skolské kiu deti, 4 vydajné Skolské kuchyne a 1 $kolska jedaleti, 3 materské skoly, 1
i
6/ Dalej mesto adi prispevkovu organizaciu:
- Technické slu by Sladkovicovo
prispevkovej orffanizdcie a inych subjektov zriadenych mestom potrebné tidaje, informacie
a spravy pre ¢i !

!
4/Pocet praco
bm zabezpecenia prevadzky mestského tradu. ZvySovanie poétu pracovnikov
poctu pracovni !
I
zamestnanca v jpraci zamestnavatel’ nahradit’ zamestnancom na zastupovanie pracovnym
A/ prenesenychfkompetencii:
I
425,925221 Sladkovicovo
zakladna umel ka skola, 1 centrum vol'ného ¢asu.
|
(|
7/ Odbory a or nizaéné zlozky mestského tradu st opravnené pozadovat’ od mestskej
inost’ organov samospravy mesta.

ClL 11
Hlavny kontrolér mesta

o kontrolora zriad'uje Mestské zastupitel'stvo v Sladkovic¢ove vol'bou na
Postavenie hlavného kontroléra je upravena v § 18 zakona NR SR ¢&.
om zriadeni v zneni neskorsich predpisov a Statiitom mesta Sladkovicovo.

Funkciu hlavnél
obdobie 6 rokoy
369/1990 o obe

)

ClL 12
Zikladné ulohy odborov a titvarov MsU

organizaéné zlozky MsU plnia ticto zakladné tlohy:

I plnenie a plnia uznesenia MsZ, a komisii MsZ na tsekoch svojej pdsobnosti
plneni spravy.

i odborné podklady a iné pisomnosti pre MsZ. Vo svojej ¢innosti sa riadia
om prace MsZ jeho rokovacim poriadkom. Pokial’ sa jedna o pripravu
)kovanie komisii, riadia sa ich pracovnym planom.

| verejnl spravu a preneseny vykon statnej spravy v sulade so zdkonmi a
bredpismi. V spravnom konani postupuju v zmysle zakona 71/1976 Zb.,

né vyhotovenia rozhodnuti primatora a zabezpecujui vykon tychto

Vietky odbory
1/ Zabezpecluj
a podavaju o ic
2/ Zabezpecuj
schvalenym pla
podkladov pre r
3/ Vykonavaj
inymi pravnymi
pripravuju piso
rozhodnuti.

4/ Zabezpeluj|

| administrativne, organiza¢né a technické prace stvisiace s ¢innostou




komisii MsZ a
5/ Zabezpecul
pozaduje prislufj
6/ Na svojom)|
pripomienky.
7/ Poskytuju
zriadenym org
8/ Poskytuju
uskuto¢novany
9/ Veduci a z§
verejnych zhro “
Zamestnanci na
zapisovatel'ov |
10/ Spoluprac } na priprave a zostavovani navrhov koncepcii rozvoja mesta a vypracuvaju
navrhy rozvojo LI; ch koncepcii svojich tsekov.

11/ Spolupracyjui pri vypractiivani navrhu rozpo¢tu za svoje useky s finanénym odborom

’ aju a kontroluju opatrenia na jeho plnenie.

a zodpovedaju za hospodarenie s prostriedkami rozpo¢tu mesta,

dany usek a spolupracuju pri zostavovani zavereéného tctu.

na svojich usekoch prehlbovanie pravneho vedomia zamestnancov a to ich
s novymi prislusnymi pravnymi predpismi a informéciami.

'Sovanie odbornej Grovne zamestnancov.

a na vybavovani staznosti, ozndmeni a podnetov ob¢anov, pri vybavovani,
stov prokuratora a pri konaniach v ramci spravneho studnictva.

1 pri rieSeni spolo¢nych zéleZitosti, ktoré sa tykaju viacerych odvetvi.
navrhy a podklady za svoje useky pri komplexnom rieSeni problémov a tieto
nému garantovi.

avrhy vSeobecne zavéznych nariadeni mesta v oblasti svojej pdsobnosti a
ykon.

1 s organmi $tatu pri zabezpecovani ochrany hodndt a zaujmov vieobecného

yboru v ¢asti Novy Dvor.

i rieSenie nedostatkov, na ktoré poukazala, pripadne odstrdnenie ktorych
nd komisia MsZ.

iseku prejedndvajt a realizuji navrhy a interpelacie poslancov a navrhy a

¥a svojich tsekoch odbornli a metodickt pomoc mestom zaloZenym, alebo
uz4cidm a zariadeniam.

grdborntt pomoc komisidm MsZ, na ich poZiadanie sa zicastiiuji akeif
tymito orgdnmi (zasadnutia a pod.)

estnanci odborov s povinni na poziadanie poslancov zucastiiovat’ sa na
azdeniach ob¢anov a pomahat’ poslancom v ich volebnych obvodoch.
ednotlivych odboroch podl'a menovania primatora plnia funkciu

hmisii.

4

12/ Zabezpecu
vyhradenymi pij
13/ Zabezpecu
oboznamovanirf
Zabezpetuju z
14/ Zucastiuju
upozorneni profg
15/ Spolupra
Vypracovavaju
odovzdavaju urg
16/ Pripravuji
zabezpecuju ic
17/ Spolupracuj
vyznamu.
18/ Zabezpeluj
pracovného por
19/ Poskytuju ¢
poziadanie potry
20/ Zabezpecuj
zabezpeceni vo
vyhlaseného re
21/ Plnia d’al$ig

7]

Il dodrziavanie spravy registratirnych zaznamov, podpisového poriadku,

JI dku a d’al$ich platnych internych predpisov na svojom useku.

‘[‘I ganom Statneho odborného dozoru na useku bezpeénosti prace na ich
ibn¢ podklady a informacie.

i na svojom useku spolupracu pri persondlnom a organiza¢no-technickom
l b do NR SR, EP, do organov samospravy mesta, samospravy krajov,
renda, volieb prezidenta SR.

| tlohy podl'a pokynov primétora, prednostu MsU a podl'a uzneseni MsZ.

I

Cl. 13
Sekretariat primatora

fimatora je vykonnym a organiza¢nym Utvarom primatora mesta v priamej
iadenosti primatorovi a ma funkéné postavenie samostatného oddelenia

J. ZabezpecCuje odborné ¢innosti spojené s pravnou agendou mesta, referatom
ia, administrativnou ¢innost'ou vo vzt'ahu k samospravnym orgdnom,

mestského trad
krizového riade

[i ského tradu a zastupcovi primatora. Zodpoveda za organizovanie
amu primatora.

1/ Sekretariat p
persondlnej pod

prednostovi me
pracovneho progl




2/ Sekretariat
a) v spolupraci
pripravu podkl
politickymi strg
Realizuje plne
samospravu mg
obéanov a orga
staznosti a pos
sekretariatu.

b) v oblasti dalfiieho plnenia agendy:

zabezpecuje a ffybavuje koreSpondenciu primatora, zastupcu primatora a prednostu
mestského tradp, zverejiiuje terminy zasadnuti MsZ, pripravu a zabezpecenie zasadnutia
MsZ, vedenie efyidencie uzneseni MsZ a ich expediciu poslancom MsZ. a vedicim
zamestnancom [MsU, spracovanie interpeldcii poslancami a sledovanie ich plnenia,
zverejiiovanie gthvalenych vieobecne zavidznych nariadeni mesta a vedie o nich potrebnu
evidenciu, evidfnciu ucasti poslancov na zasadnutiach MsZ, vyhotovenie zapisnic zo
zasadnuti MsZ fevidenciu a zverejiiovanie zmluv, objednavok a faktar, vykonéava zapisnice
z porad vedeniglmesta s vediicimi odborov MsU, kontroluje plnenie tloh.

imatora zabezpecuje najmé:

vedtcimi odborov MsU:

dovych materidlov na rokovanie primatora mesta s organmi verejnej spravy,
ami a hnutiami, zaujmovymi zdruzeniami a organizaciami, cirkvami a pod.
je uloh vyplyvajuce z prijatych zaverov zvolanych stretnuti pre primatora a
sta, vykonava ulohy spojené s vybavovanim staznosti, podnetov, peticii
izacii adresovanych primatorovi mesta, zabezpecCuje presetrenie vybranych
dzuje obsahovu napln navrhov na odpoved’, vykonava hospodarsku agendu

Cl. 14
Zasady organizacie a riadenia MsU

1/ Odbory a ttviiry MsU navzajom spolupracuji. Spory, ktoré vzniknti medzi ttvarmi MsU
pri zabezpcéov i pracovnych tloh riesia ich veduci predovsetkym dohodou. Ak neddjde k
dohode, spor ri J,, prednosta MsU.

2/ Pri ¢innostiagh patriacich do pdsobnosti viacerych odborov a ttvarov MsU sa uplatiiuje
zésada gestorstyfa, funkciu a pravomoci gestora uréi prednosta MsU. Gestor ma pravo
pozadovat od i

ch utvarov MsU podklady a ukladat im ulohy.

r

1

Cl 15
Pracovné naplne

1/ Konkrétny off
utvaru. Pracov }
2/ Pracovna '\I
1
|

sah pracovnej naplne urcuje zamestnancovi veduci prislusného odboru, resp.
naplit veducich uréuje prednosta MsU.

fi a jej zmeny musia byt vyhotovené v pisomnej forme, pricom jedno

ane zamestnanec, druhé prednosta MsU a tretie vyhotovenie sa zaklad4 na na

nom a PaM.

vyhotovenie do
referate persong

ClL 16
Zastupovanie
1/ Veduci odbofov a ttvarov st povinni pisomne uréit’ na ¢as svojej nepritomnosti svojich

zastupcov.
2/ Dalsi zamestflanci odboru a tvaru sa zastupuji navzajom v rozsahu vymedzenom vedicim

odboru a ttvar {I Rozsah zastupovania musi byt’ stanoveny tak, aby v pripade nepritomnosti
ktoréhokol'vek ! amestnanca bol zabezpeceny vykon jeho agendy aspofi v nevyhnutnom




rozsahu.
3/ Pri dlhodobq
zamestnanec pq

zastupovani presahujicom spravidla viac ako $tyri tyZdne je veduci
inny vymedzit' rozsah zastupovania v pisomnom poveren{ a informovat’
svojho zastupcyf o vSetkych zaleZitostiach a tilohach.
4/ Zéstupca je govinny informovat’ zastupovaného o vietkych tilohdch a skutonostiach, ktoré
j¢ho nepritomnosti.

Cl. 17
Odovzdavanie a preberanie funkcii
1/ Odovzdavan Fa preberanie funkeif sa vykondva za pritomnosti vedticeho zamestnanca,
ktory je najbliim funké&ne nariadenym odovzdavajiceho i preberajiiceho zamestnanca.

2/ Pri odovzdaviani a preberani funkcie sa zisti a zhodnoti stav agendy a plnenie tloh vratane
‘I to stav sa uvedie v zapisnici, ktorti podpise odovzdavajici, preberajuci a
zamestnanec. Obdobne sa postupuje i pri predpokladanom dlhodobom

novych uloh. i?
jucom viac ako 4 tyzdne.

prislusny vedﬁc
zastupovani trvj

Cl. 18
Odborné komisie

a mdze zriad'ovat zo zamestnancov MsU svoje odborné, pracovné komisie,
né organy, ktoré maju staly alebo docasny charakter.

2/ Stalymi ko | lami primdtora st inventariza¢na a skodova komisia

3/ Na zabezpecfinie ddlezitych uloh a riesenie vybranych problémov mdze prednosta a veduci
odboru a utvaruf|zriad’ovat’ svoje pracovné komisie a skupiny.

1/ Primator me§
ako svoje pracof

CL 19
Obeh pisomnosti

1/ Obeh pisomijpsti zabezpecuju jednotlivé odbory a Gtvary mestského tradu, prednosta
mestského uradyl, primator, ktori pisomnosti vyhotovujt, kontroluju, preveruju a schval’uji.
Podrobnejsia Gpflava obehu pisomnosti je obsiahnuta v Registratirnom poriadku na spravu
registratury mesfského uradu v Sladkovicove.

2/ Obeh uctovnffich dokladov podrobne upravuji Smernice pre obeh G¢tovnych dokladov.

C1.20
Peciatky

pouZiva okruhlu pe€iatku uprostred so Statnym znakom s napisom

PUBLIKA MESTO SLADKOVICOVO" a okruhlu peciatku uprostred s

lipisom ,,MESTO SLADKOVICOVO " po obvode petiatky.

2/ Mestsky arad|d’alej pouziva podlhovastu napisovu peciatku, ktord obsahuje napis ,,Mesto
estsky urad , Fucikova 329, 925 21 Sladkovicovo “ a Mestsky urad ,

Sladkovicovo, 1
Fuéikova 329, 915 21 Sladkovicovo.

1/ Mestsky urag
SSLOVENSKA
erbom mesta s




o
Uradné hodiny

Mestsky urad v Sladkovi¢ove ma tieto tradné hodiny pre ob¢anov:
Pondelok: 8,00- 12,00 13,00-16,00
Streda: : 8,00- 12,00 13,00-17,00

Piatok: : 8,00- 12,00

Cl 23
Zavereéné ustanovenia

1/ Tento Organiza¢ny poriadok Mestského tradu v Sladkovicove vydal priméator mesta diia
01.12. 2011 s u€innost'ou od 01. 01. 2012 a jeho sucast'ou je tabul’kova priloha.

2/ Zamestnanci sa oboznamia s tymto organizaénym poriadkom aj s pripadnymi zmenami a
doplnkami, o ¢om sa vedie pisomny zaznam. Pracovnici mestského tradu su povinni ho
dodrziavat’.

3/ Organizacny poriadok je k dispozicii zamestnancom mesta, ktory je ulozeny na sekretariate
Mestského tradu v Sladkovicove.

4) Primator mesta je opravneny, v pripade potreby na zaklade organizaénych zmien vydavat
doplnky tohto organiza¢ného poriadku.

Ing. Anton Szabo
primator mesta

V Sladkovicove, diia 01. decembra 2011



