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Primator mesta Krupinaa zaklade ustanovenia § 13 ods. 4 pism. d) zaBdtRe.
369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskopséapisov {alej len ,,zakonc¢. 369/1990
Zb.*yvydava tento

ORGANIZA CNY PORIADOK
MESTSKEHO URADU V KRUPINE

(UPLNE ZNENIE)

Prva hlava
UVODNE USTANOVENIA

W

Cl. 1

(1) Organiz&ny poriadok Mestského Uradu v Krupine je zakladomaniz&nou pravnou normou

mestského Uradu a je zavazny pre vSetkgoiestnancov mesta.

(2) Organiz&ny poriadok upravuje vnutorna organizaciu Uradjmageho organizamé ¢lenenie,

pravomoc a pdsobnggdnotlivych Utvarov, zasady riadenia, zasady wigginej Struktiry
Uradu atiez ich vzdjomné’sahy.

(3) Organiza&ny poriadok uwuje aj p@&et zamestnancov mesta a ich pracosingosti.

(4) Prava a povinnosti zamestnancov mesta v Strukb@stského Uradu vyplyvaju najma zo zakona
¢. 552/2003 Z. z. o vykone prace vo verejnom zawmeeni neskorSich predpisov, zadkana
553/2003 Z.z. v platnom zneni, Zakonnika praceomalké. 564/1991 Zb. o obecnej policii
a zo vSeobecne zavaznych pravnych predpisov vytlangicieho vykonanie, ako aj z ostatnych
vSeobecne zavaznych pravnych predpisatakajucich sa Kinnosti samospravy a z Pracovného
poriadku mesta.

(5) Prava a povinnosti zamestnancov mesta su zakotvehé& pracovnych zmluvach, pracovnych
naplniach, v kolektivnej zmluve, vo vnatroorgadizych normativnych pravnych aktoch mesta,
v smerniciach a v pokynoch a prikazoch priméatoratene

Druhda hlava
MESTSKY URAD

Cl. 2
Mestsky urad
(1) Mestsky Urad zabezpgie organizané a administrativne veci mestského zastigtita
a primétora, ako aj organov zriadenych mestskyrupés’stvom.
(2) Mestsky Urad zabezpgje v sulade s plathou pravnou Upravou:
a) pisomnd agendu organov mesta aorganov mestskétopizd'stva aje podatéou
a vyprawiou pisomnosti mesta,



b)  odborné podklady ainé pisomnosti na rokovanietského zastupitistva, mestskej rady
a komisii,
c) pisomné vyhotovenia rozhodnuti mesta,
d) vykon vSeobecne zavaznych nariadeni mesta, uznemsstského zastupl®va a mestskej
rady ako aj rozhodnuti mesta.
(3) Mestsky Urad taktiez:

- zhromaZ'uje podkladovy a pravny material pre vydavanie caolrfuti mesta a vypracdva
pisomné rozhodnutia mesta ( fadzak. NR SR. 563/2009 Z.z. o sprave dani {day
poriadok) a o zmene a doplneni niektorych zakomék,¢. 71/1967 Zb. o spravnom konani v
zneni neskorsich predpisov, ako aj osobitnych pr@vpredpisov

- zabezpéuje na poZiadanie poslancom mestského zastspite potrebné podklady a odborna
pomoc pri plneni Gloh vyplyvajlcich z platnej pnéy Gpravy.

Cl.3
Pravne postavenie mestského Uradu

(1) Vnuatornu organizaciu mestského draddupe primator, ktory o vydani a zmenach orgatnzdno
poriadku mestského Uradu informuje mestské zastigpip.

(2) Mestsky urad nie je pravnickou osobou (ust. § 1 bdsikona. 369/1990 Zb.).
Mestsky Urad nema pravnu subjektivitu.

(3) Mestsky urad ma sidlo: v Krupine, Svéatottog nam. 4/4, RS 963 01.

(4) Mestsky Urad Krupina bol zriadenyial 5.12.1990.

Cl. 4
Financovanie a hospodarenie mestského uradu

(1) Financovanie a hospodarenie mestského Uradu W@#'sozpatu mesta.

Rozpdet mesta musi obsahavaamostatnl poloZzku obsahujacu rozsah objemu diryah
prostriedkov wenych na mzdy zamestnancov mestského uUradu, akwmzaph finatinych
prostriedkov ufenych na nakup technickych prostriedkov slUzZiagiehzabezpgenie ¢innosti
mestského aradu.

(2) Objem finartnych prostriedkov wenych na mzdy zamestnancov mesta a na nakup t&gbhic
prostriedkov potrebnych n&innog’ Uradu uduje mestské zastupigvo v rozpdte mesta na
prislusny kalendarny rok, v sulade s prislusnyratrglmi zakonmi viaZzlcimi sa na odimvanie
zamestnancov pdid ich pracovného zaradenia, pracovnymi zmluvamlgktivnou zmluvou
a rozhodnutiami zamestnavede Pritom je povinné prihliadaa opravnené naroky suvisiace so
zabezpé&ovanim a realizaciou verejnej spravy prostrednictzamestnancov mesta.

(3) Mestské zastupifstvo mbze vo vyniminych a odbévodnenych pripadoch, spravidla na navrh
primatora, upravi objem finagnych prostriedkov wenych namzdy zamestnancov v Struktdre
mestského Gradu v priebehu kalendarneho roka.

Takymito vynim@&nymi pripadmi st najma:
- nova pravna Uprava,

- organiz&né zmeny,

- systémové opatrenia.



(4) Podmienky nakladania s finemymi prostriedkami mesta upravuje VZN o nakladaniagetkom
mesta , Zasady hospodarenia s fimgmi prostriedkami mesta a Smernica o spésobe va&den
G¢tovnictva, obehudiovnych dokladov.

Tretia hlava
VZTAH VOLENYCH ORGANOV MESTA
K MESTSKEMU URADU

Cl.5
Postavenie mestského zastupitstva

(1) Orgdnmi mesta su mestské zastusiteo a primator mesta.

(2) Mestské zastupitstvo je zastupitésky zbor obce zloZzeny z poslancov zvolenych v
priamych vdbach obyvatémi obce. W0 vz'ahu k mestskému Uradu vykonava a plini
nasledujuce ulohy:

rozhoduje vo veciach tykajlcich sa nakladania pdddrenia s majetkom a finaymi
prostriedkami zverenymi mestskému aradu,

schvduje najdolezitejSie ukony tykajuce sa majetku mestinartnych zdrojov mesta

a kontroluje ich finatné hospodarenie,

schvduje rozp@et mesta, vratanéasti tykajucej sa mestského Uradu, ako i jeho zmeny
a kontroluje jeho dodrZiavanie.

(3) Mestské zastupitstvo nie je opravnené a neméze zasahoeavyluinej pravomoci a posobnosti
primatora mesta vymedzenej v ust. § 13 ods. &&kéna. 369/1990 Zb.

Cl.6
Postavenie primatora

(1) Primétor je predstavitelom mesta a najvysSim vykonnym orgdnom mesta.

(2) Primétor je Statutarnym orgadnom mesta.

(3) Zastupuje mesto navonok votehu ku vSetkym fyzickym a pravnickym osobam.

(4) Primétor je volenym organom mesta a volia ho otglimamesta v priamych v¥bach.
Vd’bou do funkcie primatora sa nezaklada jeho pracpemger.

(5) Na pracovno-pravne postavenie primatora salwzje osobitny pravny predpis.

(6) Primétor vo vfahu k mestskému Uradu vykonava a pini najma tietoyt

vydava Organiz&y poriadok mestského aradu

vydava Poriadok odnii@vania zamestnancov mesta,

vydava Pracovny poriadok zamestnancov mesta,

vykonava spravu mesta v stlade so zakonmi, Statfiiesta Krupina a vieobecne zavaznymi
nariadeniami mesta,

rozhoduje vo v3etkych veciach spravy mesta, ktegéa zakonom, Statitom mesta Krupina,
alebo tymto organizaym poriadkom vyhradené mestskému zastigtive,

v pracovno-pravnych a mzdovych otazkach pini UGlobhediceho organizacie av tejto
savislosti uzatvara pracovnytiah so zamestnancami, podpisuje pracovné zmluvyany,
vydava a podpisuje menovacie dekréty, rozhodujegaroz&nej zmene , zniZeni piw
zamestnancov mesta, rozvazuje pracovny pomédalde Ukony slvisiace s pracovno-
pravnymi vzahmi vsulade s pracovnym, orgafizgm poriadkom a poriadkom
odmeiovania,



- vymenuva a odvolava prednostu mestského dradu,

- schvduje vydavkové polozky (doklady, faktdry, v sulade schvalenym objemom
rozpaitovanych finagnych prostriedkov,

- udd'uje poverenie na zastupovanie zamestnancom megibn@ moc k zastupovaniu mesta
v pravnych zéleZitostiach,

- schvduje podanie Zaléb mestom na sudy .

(7) Primétor mdZe delegovana prednostu mestského Uradu, ak je tato funk@dena a na veducich

jednotlivych oddeleni MsU, nasledujlice pravomoci:
a) Vv majetkovo-pravnych ¥ahoch:
- pravo odsuhlasovavecnu spravnasfaktir a davé odsuhlasené faktury k Ghrade
v sulade so schvalenym objemom rogpeanych finagnych prostriedkov
b) v oblasti pracovno-pravnych tahov:
- pred uzatvorenim pracovnej zmluvy plniSetky povinnosti, ktoré méa organizacia
voci zamestnancovi pdd Zakonnika prace,
- podpisové pracovné naplne ako &g pracovnej zmluvy,
- podpisovd dovolenky, priepustky
c) Vv oblasti administrativno-pravnychtahov:
- vybavova vSetky podania, najma Ziadosti a navrhy, ak iéd$anie nespada do
vyluénej pravomoci primatora.

(8) Primator mbéze delegovaniektoré zo svojich prAvomoci aj na iné osoby, igbko pripu$a
zakon.

(9) Priméator mesta je opravneny vytvanaoradné a pomoché organy komisie laodktualnosti a
potreby, napr. Skodovu komisiu, inventatizé komisie, komisie pre vyhodnotenie obchodnych
strazi a pod.

ClL7
Postavenie zastupcu primatora k mestskému Uradu

(1) Primétora zastupuje zastupca primatora.

(2) Zéastupca primatora mézetblen poslanec.

(3) Zastupcu primatora poveruje primator mesta spravidi celé funiné obdobie do 60 dni od
zloZenia $ubu primatora , ak tak neurobi, zastupcu primatecdi mestské zastuplistvo.

(4) Primator mdZze zastupcu primatora kedislak odvola. Ak primator odvola zastupcu primatora,
poveri zastupovaniialSieho poslanca do 60 dni od odvolania zastupgowagora.

(5) Rozsah v akom zastupca primatora zastupuje prmadiéuje primator v pisomnom povereni.

(6) Vykon funkcie zastupcu primatora nezaklada jetaz@vny pomer k mestu.

(7) Mesto Krupina poskytuje zastupcovi primatora zaorykinnosti primerand odmenu. Vysku
odmeny stanovi mestské zastufsteo v zasadach odhi@vania poslancov.

(8) V case nepritomnosti alebo nespbsobilosti primataavykon funkcie rozhoduje zastupca
primatora i vo veciach, na vykon ktorych mu botor@torom udelené osobitné spinomocnenie, i
nad rdmec¢innosti a tkonov uvedenych v pisomnom povereniigba& nie je v rozpore s platnou
pravnou upravou.

Stvrta hlava
ORGANIZACIA MESTSKEHO URADU

Cl. 8



Uvodné ustanovenie

1) Mestsky Urad sd@leni na niZzSie uvedené orgarina Utvary. Péet zamestnancov mesta
zaradenych v organizaej Struktire MsU wuje organizéna schéma MsU, ktora je
neoddeliténou siéas’ou organizéného poriadku. Tato sa aktualne upravuje. Utvar{yMs

A) Primator mesta
sekretariat primatora mesta
asistent primatora mesta
B) prednosta
sekretariat prednostu
C) Mestské policia
D) Spolaéna obecna uradowa
E) jednotlivé oddelenia MsU

K pism. A) Primé&torovi priamo podliehaju:

- Sekretariat primatora

- Asistent primatora mesta

- prednosta MsU, ak je funkcia obsadenéa

- sekretariat prednostu, ak nie je funkcia prednostuwbsadena

- Mestska policia,

- referent CO, spravca pditac¢ovej siete a hovorca mesta

- hlavny kontrolér mesta

- veddci Spold@nej obecnej iradovne

- veduci jednotlivych oddeleni MsU, ak nie je fokcia prednostu MsU obsadena.

K pism. B) Prednostovi mestského dradu, ak je funke obsadend, priamo podlieha:
Sekretariat prednostu
veduci jednotlivych oddeleni MsU.

K pism. C) Utvar Mestskej policie tvori n&elnik Mestskej policie ad’al3i prislugnici
mestskej policie.

K pism. D) Spol@&na obecna Uradowa je zaloZzena v sulade § 20 zakonia 369/1990 Zb.
v plathom zneni Mestom Krupina a obcami blizSie uedenymi v zmluve o jej zaloZeni, ma
vedlcu Uradu ad’alSich zamestnancov, ktori priamo podliehaju vedugeairadovne.

K pism. E) Dal$imi Gtvarmi MsU st jednotlivé oddelenia MsU tvoené zamestnancami a to:
- Ekonomické oddelenie

- Oddelenie 3kolstva a organizaé oddelenie

- Oddelenie spravy majetku mesta

- Oddelenie vystavby, Zivotného prostredia rozvoja mesta

- Oddelenie projektového manazérstva

- Oddelenie socialnych sluzieb

- Oddelenie kultary, cestovného ruchu a §ptu

- Oddelenie komunalnych sluzieb



Cl.9
Popis ¢innosti jednotlivych ttvarov MsU

(1) Postavenie primatora je uvedené ¥l. 6. tohto organiza&ného poriadku.
(2) Sekretariat priméatora
Sekretariat primatora je vykonnym a orgattigan Utvarom primatora.
Jeha@innog’ riadi primator. Zamestnankg, pripadne zamestnanci sekretariatu su priamo
podriadeni primatorovi. 8@s’ou sekretariatu je aj asistent primatora.
Sekretariat zabezpge Ulohy suvisiace s riadenim a spravou najma:

zostavovanie navrhu pracovného programu primatgamoc pri jeho zostavovani,
vedenie evidencie dohodnutych rokovani a ich pvipraratane zabezpenia a predkladania
podkladov,

vyhotovovanie zaznamov z rokovani u primatora aaiadhivacia,

priprava a zvolavanie porad primatora, vyhotovosazapisnic z porad, a zabegpeie ich
rozoslanie jednotlivym veddcim oddeleni,

predkladanie doSlej koreSpondencie primatorovj,&teru si k predlozeniu vyhradil,

vedie evidenciu poSty primatora,

je vypraviou a podat&ou posty,

vykonava obsluzn&innog’ (obterstvenie pri pracovnych poradach, navstevach poiraa
prednostu, pri rokovaniach MsZ , MsRi’alSie administrativne a organtre prace, pdh
pokynu primatora,

vedie evidenciu VZN, smernic, pisomnych prikazoumatora, ostatnych vnatornych
predpisov — organizaého poriadku, pracovného poriadku, poriadku atbwenia a ich
zmien

vedie evidenciu Ziadosti ptal zdkona o slobodnom pristupe k informéciam

vedie evidenciu reprezertaych nakladov primatora mesta.

(3) Prednosta
Prednostamestského Uradu je zamestnancom mesta, ktoréhenéyra a odvolava primator
mesta. Stoji néele mestského Uradu. Pokiato funkcia nie je zriadena alebo obsadeémiog’
a tlohy prednostu Uradu zabezge priméator mesta.
Prednosta mestského Uradu zodpoveda za &wojog’ primatorovi.

Prednosta mestského Uradu plni najma tietoytlo

organizuje prace mestského uradu,

riadi, organizuje a kontroluje hospodarskonog’ mestského Gradu,

zodpoveda za tvorbu rozgto mestského Uradu, dozor nad jeho plnenim,

kontrola hospodarneho vyuZivania figagich prostriedkov pridelenych mestskému Uradu
na plnenie jeho uloh, spravu o hospodéareni podéwaa Stwirok primatorovi mesta,
zabezpeéovanie, po odsuhlaseni primatorom, materialno-tegého vybavenia a
zariadenia mestského Uradu na zab&zyenie ich udrzby,

zabezpe&ovanie spolupraca s ostatnymi mestskymi a obecriyadmi pri zabezp®vani

a realizacii vychovy a vzdeldvania zamestnancowanes

starostlivog o hospodarenie s majetkom mesta,



- organizicia, riadenie a realizicia, ¢isaosti s primatorom mesta, zachrannych préac
v ¢ase nebezgenstva alebo ohrozenia v zmysle prilohy tohto deggného poriadku,

- zodpoveda za vypracovanie a obsah VZN, smerniditokmych predpisov a za pripravu
materialov predkladanych do prislusnych komisiiRMsMsZ.

Prednosta mestského Uradu:

- je opravneny korntavo veciach obchodnych, administrativno-pravnyctoré sa tykaju
mestského Uradu, poKianie st Statitom mesta Krupina, alebo tymto orgenizm
poriadkom zverené primatorovi, pripadne inym zamsstom mesta,

- podpisuje, spokne s primatorom mesta, zapisnice zo zasadnutiskési zastupitistva,

- sa zwastiuje na zasadnutiach mestského zastiglita a mestskej rady s hlasom
poradnym,

Prednosta mestského Uradu pinfagie ulohy, ktoré mu uloZi mestské zastujsiteo a primator,
ktoré su primerané jeho pracovnému zaradesiiiv sulade s platnou pravnou Upravou.

(4) Sekretariat prednostu
- zabezpéuje administrativne a organiz& prace spojené s komisiami, MsZ a MsR, vratane
sustre’ovania materialov, zodpoveda za vyhotovenie zapismokovania MsZ a MRjschovava
a vedie evidenciu zapisnic MsZ, administrativnerganiz&ne zabezp®ije porady prednostu
a primatora mesta, vykonava obsluzdinno®” (podavanie alerstvenia) pri pracovnych
navstevach prednostu, pripadne aj primatora mest@pritomnosti zastupuje sekretarku

v e

(5) Mestska policia
Mestska policiaje zriadend mestskym zastupgtyom ako poriadkovy Utvar mesta. Tvoria ju
zamestnanci mesta v zloZenic¢aelhik a d’alsi zamestnanci. Je &®ou organizanej Struktary
Mestského Uradu. Zakladné ulohy mestskej poligieedzuje samostatny zaken564/1991 Zb.
0 obecnej policii, vzneni neskorSich zmien a dapin Rozsah odbornej spbsobilosti
zamestnancov mestskej policie vymedzuje osobitregdgis nar. vl.¢. 460/2000 Z.z. v zneni
neskorSich pravnych predpisov. Pracowidnog®’ zamestnancov mestskej policie je bliZzSie
Specifikovana v ich pracovnej naplni. Zamestnanesta — prisluSnici mestskej policie priamo
zodpovedaju n#elnikovi a nasledne primatorovi mesta.

(6) Referent CO, spravca péitacovej siete a hovorca mesta
Priamo zodpovedny primatorovi mesta jereferent CO, spravca pdita¢ovej siete a hovorca
mesta, s pracovnowinnog’ou — zabezpeije Ulohy na Useku CO a krizového riadenia, speavuj
positatovl si¢ na MsU, zabezpeje Specifikaciu poziadaviek na servis vyfmvej techniky
a softwér, zabezgaje komunikéaciu mesta s médiami, bliZzSi popis jedeny v pracovnej naplni,
ktora je neoddelifnou s¢ag’ou pracovnej zmluvy.

(7) Postavenie hlavného kontroléra
Hlavny kontrolor je zamestnancom mesta Krapin
Hlavného kontrol6ra voli do funkcie mestské zagtlipivo na obdobie 6 rokov.



Hlavny kontrolér zodpovedd za vykon svojej funkeieestskému zastupligvu. Postavenie
hlavného kontroléra, predpoklady na vykon funkciavhého kontroléra, jeho Vbu, skoienie

vykonu funkcie hlavného kontroléra , jeho platzsah a pravidla kontrolngjnnosti a Glohy
hlavného kontroldra duje zakons. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v plathom zneni.

(8) Spolana obecna Uradowa
Spolaéna obecna Uradowa zalozena potla § 20 zakona'. 369/1990 Zb. v platnom zneni.

- pracovné miestoveduci spold@nej obecnej uradovne, ekondm, personalistika a mzgy
s nasledovnymi pracovnymiinnog’ami: zodpoveda za zmluvné tahy tykajuce sa
organiz&ného a finatného zabezgenia - SOcU, zdinnog SOcU, spracovava rozy,
rozpaitové opatrenia, diovné doklady, ktorych diovny pripad sa uskutoil na SOcU

v zmysle platnej legislativymzdovi a personéalnu agendu zamestnancov na UsekU.SO
Ekonomicku a étovnu agendu rieSi v spolupraci s obcami. Zodpowadalohy vyplyvajlce
zo zasadnuti primatorov miest a starostov obafastiiikov zmluvy o zriadeni SOcUialSie
pod’a pracovnej naplne zamestnanca, vykonava sociabsudiovu cinnog’ /zakon ¢.
448/2008 o socidlnych sluzbdch aozmene a doplneédkona ¢. 455/1991 Zb.

0 Zivnostenskom podnikani v z.n.p./

- pracovné miesto odborny referent — stavebny Gradpozemné komunikécie, s nasledovnymi
pracovnymi¢innog’ami. vykonava preneseny vykon Statnej spravy v zmyaloaac. 50/1976 Zb.

0 Uzemnom planovani a stavebnom poriadku (staveBkgn), vykonava Statnu spravu vo veciach
miestnych komunikacii acélovych komunikacii /zékorg. 135/1961 Zb. v zneni neskorSich
predpisov/ al'alSie podla pracovnej naplne zamestnanca,

- pracovné miesto odborny referent — stavebné konaa pozemné komunikécie, ochrana prirody
vyrub drevin s nasledovnymi pracovnymdinnog’ami: vykonava preneseny vykon Statnej spravy
v zmysle zakona. 50/1976 Zb. o Uzemnom planovani a stavebnom gharigstavebny zakon),
vykonava Statnu spravu vo veciach miestnych kormaaika @elovych komunikacii /zakort.
135/1961 Zb. v zneni neskorSich predpisov/, vykanaprvom stupni Statnu spravu vo veciach
ochrany drevin v rozsahu ustanovenom zakotos43/2002 Z.z., vykonéva posobriasprenesenom
vykone na Useku Statnej vodnej spravyligog 63 zakond. 364/2004 Z. z., zabezfage podatéiu a
registratiru na useku SOcU, pokiadadalSie podla pracovnej napine zamestnanca,

- pracovné miesto odborny referent — stavebné kon&m ochrana prirody — vyrub drevin

s nasledovnymi pracovnyniinnog’ami: vykonava preneseny vykon Statnej spravy v mgdkonas.
50/1976 Zb. o tzemnom planovani a stavebnom pariéstavebny zdkon), vykonava v prvom stupni
Statnu spravu vo veciach ochrany drevin v rozsaktanovenom zakonond. 543/2002 Z.z.,
zabezpauje podatéiu a registratiru na Useku SOcldalsie poda pracovnej naplne zamestnanca,

- pracovné miesto odborny referent — stavebné kon@m s nasledovnymi pracovnyndinnog’ami:
vykondva preneseny vykon Statnej spravy v zmyskom@é. 50/1976 Zb. o Gzemnom planovani
a stavebnom poriadku (stavebny zakon), zahegpepodat&iu a registratiru na useku SOcU,
pokladiu ad’alSie poda pracovnej naplne zamestnanca,

(9) Oddelenia mestského uradu su blizSie charaktedvané w¢l. 10 a 11 tohto organizé&ného
poriadku. Na ¢ele kazdého oddelenia mestského Uradu stoji jehodici.

(10) Veduci oddeleni mestského uradu:
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a) Veduci oddeleni su priamo podriadeni prednostotsike&ho Uradu a nasledne primatorovi mesta.

b) Vedulci oddeleni zabez§igu a zodpovedaju za plnenie Uloh, ktoré pre jddmrotoddelenia
vyplyvaju z obsahovej néplne ickinnosti a vytvaraju pre ich plnenie primerané pashiy.
Veduci oddelenia zodpoveda gianog’ svojho oddelenia, najmé za spravnwasnu realizaciu
uzneseni mestského zastufstea a mestskej rady, z&asnu pripravu a obsahovd sprawhos
materidlov ako iza dodrZiavanie zakonov a ostdtnymavnych predpisov tykajlcich sa
samospravy.

¢) Veduci oddelenia pri vykone svojej funkcie zab&zjpe najma tieto ulohy:

- Riadi a koordinuje prace oddelenia a kontrolujesplie Gloh

- riadi, kontroluje a hodnoti pracu jednotlivych zatmancov oddelenia,

- zabezpeéovanie spravnasvyhotovenia a spracovania pisomnych materialov,

- informovanie zamestnancov o dblezitych skatstiach nevyhnutnych pre i¢mnog’,

- koordinuje spolupracu s veducimi ostatnych oddealeadu,

- zabezpeéuje zvySovanie odbornej Urovne zamestnancov a gtvé vhodnych pracovnych
podmienok,

- zabezpeuje dodrziavanie predpisov tahujucich sa k bezpposti a ochrane zdravia pri
praci na oddeleni,

- zabezpeuje a zodpoveda na riadne vedenie Uplnej al’pdktej dokumentécie oddelenia,
VZN, smernic, uzneseni, prikazowahujlcich sa Kinnosti oddelenia,

- sleduje aktualnaspravnych predpisov, zmeny v pravnych predpisochnadvéznosti na
ne dojiia povinnosti mesta, ktoré v zavislosti na ichasbspadaju do napliennosti nim
riadeného oddelenia,

- stanovuje pracovnu néplednotlivych zamestnancov, upravuje ju v zavislast zmien
pravnych predpisov, potrieb zamestnalatalebo inych pravne vyznamnych skunosti.

d) Vedudci oddelenia sa #zashuje na zasadnutiach orgdnov mestského zaskapite a na
zhromazdeniach @anov mesta.

e) Pre vykon¢innosti jednotlivych oddeleni su veddcim oddelepiadelené pé&atky, ktorych
evidenciu vedie organizaé oddelenie.

f) Pri neobsadeni ktoréhokeek referentského miesta alebo iného zamestnanpesiaSnom
oddeleni MsU za agendu neobsadeného pracovniésta zodpoveda prislusny veddci oddelenia
MsU, ktory zodpoveda za jejasné a riadne vybavenie.

Cl. 10
Oddelenia mestského Uradu

(1) Oddelenia mestského Uradu su zakladnymi organmyzai UGtvarmi Uradu asua tvoreni
zamestnancami mesta. Oddelenie riadi veduci oddeldtiory riadi a koordinuje¢innog’
oddelenia a zabezfge spolupracu s ostatnymi oddeleniami, ako aj kbmtprace jednotlivych
zamestnancov oddelenia.

(2) Jednotlivé oddelenia Uradu navzajom Uzko spolupiiapti plneni Gloh, ktoré pre ne vyplyvaja
Z platnej pravnej Upravy a obsahovej nagimaosti jednotlivych oddeleni mestského Uradu.

(3) Oddelenia plnia na svojom Useku ulohy, ktoré pre zamestnancov vyplyvaju z naplne prace,
najma:

- zabezpeéuju pisomna agendu vSetkych organov samospravyamest
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(4)
()

- pripravuju a zabezgeju odborné podklady ainé pisomnosti na rokovamiestského

zastupitéstva,
- pripravuju a vypracuvaju pisomné vyhotovenia vsetkyozhodnuti mesta vydavanych
v spravnom konani a v ostatnych konaniach,

- pripravuju navrhy vSeobecne zavaznych nariadenianes

- koordinuju ¢innog podnikatéskych a ostatnych subjektov mesta, razpeych
a prispevkovych organizacii mesta,

- organiz&no-technicky zabezgaju plnenie Uloh Statnej spravy prenesenych naanest
Oddelenia plnia af’alSie ulohy, ktoré im uloZi primator, prednostadiraa zastupca primatora,
pokid’ to ma uzku spatds obsahovou napbu toho ktorého oddelenia mestského aradu.
Oddelenia mestského Uradu na svojom Useku realizgdn rozhodnuti mesta, v &anosti

s mestskou policiou a Statnymi organmi.

(6) Ak tento organizeny poriadok nevymedzuje prislusitigge vybavenie konkrétnej veci, vybavi

vec oddelenie, ktoré zabegpge obsahovo pribuzné zaleZitosti. V spornych pideh rozhoduje
prednosta Gradu.

(7) Vykon konkrétnyclEinnosti a tloh mbéze mesto zabespet’ aj prostrednictvom spalaej

(8)

(9)

aradovne, a to v rozsahu platnej zmluvy.

V organizacii a riadeni prace oddeleni mestskradu sa uplatiji tieto zakladné principy:

a) spolupraca oddeleni pri plneni tloh najma v otdakktoré patria do pravomaoci viacerych
oddeleni,

b) koordindcia stanovisk,

c) rieSenie sporov pri zabezfwani pracovnych dloh prostrednictvom veducich ¢idrych
oddeleni. Spory sa rieSia dohodou,nali6jde k dohode, rozhodne primator mesta alebo
prednosta mestského Gradu.

Pravne sluzby su zabezpeané dodavatsky, prcom pre vykon uvedenej sluzby v sidle

MsU je zriadena kancelaria.

Cl. 11
Zameranie a obsahtinnosti jednotlivych oddeleni MsU

a) Ekonomické oddelenie:

- pracovné miesto veduci odborny referent ek. oddehia, s nasledovnymi pracovnymi
¢innog’ami: komplexne zabezpgie a organizuj&innog’ ek. oddelenia, zodpoveda za celkovy
proces tvorby rozpdu mesta az po jeho schvélenie v MsZ, predkladérhyaprebytkov
hospodarenia mesta, predklada navrhy na vyrovnanigadného schodku rozfta mesta,
pripravuje navrhy internych smernic a zabe&mpe pripravu navrhov VZN, tykajucich sa
miestnych poplatkov, dani a celého radpeeho hospodarenia mestafralSie poda pracovnej
néplne,

- pracovné miesto odborny referent —d&iovnictvo, rozpaftovnictvo, s pracovnyméinnogami:
pripravuje navrh rozgtu na prislusny rozgtovy rok a nasledne ho zapracuje do RISSAM,
ako aj do pitatového systému mestdialej v priebehu roka vypracidva navrh aktualizacie
rozpdtu, monitorovanie a hodnotenie ropg zabezp#uje vypracovanie Poznamok a
Vyrainej spravy k 31.12. b.r., komplexne zab&xje zostavenie konsolidovanajtavnej

zavierky za mesto Krupina za vSetky orgasizéim zriadené, metodicky usmeje organizacie

v zrial’'ovatd’skej pbdsobnosti mestdalej poda pracovnej ndplne zamestnanca.
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b)

- pracovné miesto odborny referent — personalistika anzdy, s nasledovnymi pracovnymi
¢innog’ami: zabezp&uje personalnu a mzdovl agendu zamestnancov npsdagbnejsSi  opis
¢innosti je uvedeny v pracovnej naplni zamestnanca.
VSeobecna dtaren:
pracovné miesto odborny referent — vSeobe&nuttéreii, s nasledovnymi pracovnymi
¢innog’ami: vedie dtovnictvo mesta v rozsahu stanovenom zakokod31/2002 Zb. v zneni
neskorSich pravnych predpisov, zabeénmpe archivaciu &ovnych dokladov, podrobnejSie
uvedeng&innosti v pracovnej naplni zamestnanca.
Finanéna witareri:
- pracovné miesto odborny referent — finatna uétaren s nasledovnymi pracovnymi
¢innog’ami: vedie evidenciu doslych a odoslanych faktigbezpéuje uUhradu vSetkych
finanénych z&vazkov mesta, zabeZpe styk mesta s bankami , blizSinnosti uvedené
Vv pracovnej naplni zamestnanca.
Poklada:
- pracovné miesto — pokladréka s pracovnyméinnog’ami:
zodpoveda za spravne vedenie pokladne vrozsamovetaom prisl. zdkonom, vykonava
osvedovanie listin a podpisov na listinachéase nepritomnosti zodpovednej zamestnankyne,
zabezpeéuje nakup stravnych listkov aich vydaj, vedigdewnciu a kontrolu spotreby PHM
vozidiel mesta, bliZSie v pracovnej naplni zamasta.
Miestne dane, poplatky za komunalny odpad:
- pracovné miesto odborny referent — Usek dani agplatkov s pracovnyméinnog’ami:
Komplexne zabezgeje spravu miestnych dani PO, sleduje platby zauk@imy odpad u PO a FO,
vykon daiovych exekducii, priprava VZN na Useku dani a paphatpodrobnejSie pracovna napl
- pracovné miesto odborny referent - isek dani a pdgtkov s pracovnyméinnog’ami:
Komplexne zabezgeje spravu dane z nehntesti FO, priprava VZN na Useku dani a poplatkov,
vykonava vyliadavaciwinnog’ a daiové kontroly miestnych dani u pridelenychidaych subjektov,
atd’., blizSie pracovna néapl
- pracovné miesto odborny referent — Usek poplatkovs pracovnhyméinnog’ami:
Komplexne zabezgeje spravu miestnych dani, menovitéida psa, poplatok za komunalny odpad
a drobny stavebny odpad, s tym spojenu kontroliprgvu a tvorbu VZN na danom Useku a pod.,
blizSie poda pracovnej niplne.

Oddelenie Skolstva a organizéné oddelenie ato:

- pracovné miesto veduci oddelenia Skolstva a orgaaéného oddelenia s nasledovnymi
pracovnymi ¢innog’ami : komplexne zabezpge vedenie agendy Useku Skolstva, pripravuje
podklady k navrhu rozg@tu v oblasti Skolstva, sleduje plnenie a priprgadkladov k aktualizacii
rozpaitu mesta, zostavujettovné a Statistické podklady v oblasti Skolstvegtadicky riadi zadkladné
Skoly, umelecku Skolu a materské Skoly v mestem@i CVC, zastupuije zridovatd’a v radach 3kol,
pripravuje navrh VZN na danom Usekugastuje sa MsZ, v pripade potreby MsR a komisii a pod.,
ostatné poth pracovnej nplne zamestnanca,

- pracovné miesto odborny referent — matrika,s nasledovnymi pracovnymiinnog’ami. vedie
knihu narodeni, knihu manZzelstiev a knihu Umrtigdndex zapisov do matriych knih, potvrdenia
vydané na zéklade matniej evidencie, zapisy do osobitnej matriky, potwideo Ziti, vykonava
dodat@né zaznamy do matrikdalSie matgné ¢innosti, osvedovanie listin a podpisov, zabezpge
agendu obyvatev mesta a REGOB &ase nepritomnosti prisluSného zamestnanca, agehtiEdne

v ¢ase nepritomnosti oboch zamestnancov, axedhie listin a osveétvanie podpisov na listinach
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c)

v ¢ase nepritomnosti zodpovedného zamestnanca, paihgr a podiéa sa na organizacii volieb,
ostatné poth pracovnej naplni zamestnanca,

- pracovné miesto odborny referent —organizaéné oddelenie s nasledovnymi pracovnymi
¢innog’ami. zabezp#uje agendu obyvafstva mesta a REGOB, centralne ohlasovne, regidtézsa
zabezpéuje v rozsahu posobnosticenej zakonom veci tykajucich sa volieb, zabénpespolupracu

s politickymi stranami, hnutiami, zaujmovymi zdrafami a podnikatéskymi subjektmi, zabezpaje
pripravu VZN a ostatnych vnutornych predpisov nanaa Useku, zastupuje v nepritomnosti
matrikarku v plnom rozsahu, ostatné peogracovnej naplne zamestnanca,

- pracovné miesto odborny referent — sprava regisatary a archiv - komplexna starostlivos’

a zodpovednasza vedenie archivu, vedenie registratirneho danrktualizovanie registrattrnych
zaznamov a ich evidencia, vypracuva registratammyagok, riesi poistné udalosti na majetku mesta
aich likvidaciu, komunikuje s paisviiami, zastupuje zamestnanca pokladne v jeho neprdstin
vedie evidenciu vydanych giatok mesta,

- pracovné miesto - upratovéky, s krat§imi pracovnymi Uvazkami, s nasledovnymi pracovnymi
cinnog’ami:

zodpovedaju zaistotu a poriadok v kancelarskych a sgolgch priestoroch MsU, pde pracovne;
néplne zamestnanky

Oddelenie spravy majetku mesta :

- pracovné miesto veduci oddelenia spravy majetku esta s hasledovnymi pracovnyrédinnog’ami
komplexne zabezpaje spravu hnutmého a nehnuteého majetku mesta, pripravuje navrh VZN na
danom Useku, zodpoveda za vypracovanie podkladmevodom nehnutf@ého majetku, v zmysle
zakonac. 138/91 Zb. v zneni neskorSich pravnych predpietvi viastnicke a uzZivdské vzahy

k pozemkom mesta, dava navrh na majetkopravne vigglamie a uzatvaranie nijomnych zmiav,
zWashuje sa MsZ, pripravuje podklady na prerokovaniekdmisie rozvoja mesta a mestského
zastupitéstva a pod., blizSie v zmysle pracovnej naplne zamaaca,

- pracovné miesto odborny referent — sprdva majetkumesta s nasledovnymi pracovnymi
¢innog'ami : identifikuje uzivanie pozemkov zapisanych Idd mesta Krupina, v katastralnych
mapach, vyzyva uZivatev mestskych pozemkov, oboznamuje ich s platnyrévimymi predpismi
tykajucich sa uzivania mestského majetku, vybagtijgnky, poskytuje informacie z geografického
informatného systému, vybavuje spisovlu agenddemd veducim, vypracuva najomné zmluvy
ad’alSie podla pracovnej naplne zamestnanca,

- pracovné miesto odborny referent — sprava majetkumesta zabezpéuje evidenciu vSetkého
hnuténého a nehnuteého majetku, vykonava dokladovl inventlru a zéamgetku do inventarnych
knih, predklada vyrdovacej komisii navrh na vyradenie neupotrdiitho majetku, vykonava
kontrolu spravy majetku mesta zvereného organimdci#aloZzenym mestom ainym pravnym
subjektom mesta, vypracuva podklady pre poisteragetku mesta a poddalej poda pracovnej
néplni zamestnanca,

- pracovné miesto odborny referent — sprdva majetkumnesta, zabezpéuje agendu suvisiacu s
efektivnogou vyuZivania energii platenych z roZpo mesta a predklada rieSenia vratane pripravy
podkladov do rozptiu mesta, pripravuje podklady k uzatvaraniu zmléavdodavky energii, vody,
kompletizuje a kontroluje platntseviznych sprav elektrickych, plynovych zariadarileskozvodov
na budovach vo vlastnictve mesta, vyzyva najomegpagne spravcov nehnlitesti vo vlastnictve
mesta, ktori maju povinndzabezp&ova' uvedené revizne spravy na ich doloZenie, komueikoj
spravcami sietidalSie podla pracovnej naplni zamestnanca.
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d)

Oddelenie vystavby, Zivotného prostredia Bozvoja mesta:

- pracovné miesto veduici oddelenia vystavby a ZPaRMeduci odborny referent — oddelenie
vystavby a ZP spracovnymicinnog’ami : vedie a organizuje pracu oddelenia vystavidPaRM,
zabezpeéuje realizaciu tvorby a ochrany Zivotnych podmiermkdravého spbdsobu Zivota a prace
obyvatdov mesta, program odpadového hospodarstva, veaerdencie odpadov, navrhy VZN na
danom Useku, zabezpge plnenie Uloh vyplyvajlcich pre mesto zo schnél® Uzemného planu,
sleduje stavebnéinnog’ v meste v sulade s planom mestd, gbod’a pracovnej naplne zamestnanca,
- pracovné miesto odborny referent — Gsek ochrany tvorby ZP, s nasledovnymi pracovnymi
¢innog’ami : vedie spisovi agendu ZP, vedie evidencitiettea ochrany kulttrnych pamiatok mesta,
vypracUva oznamenia kohladseniu drobnych stavielstawebnych Udprav, vedie agendu
povd’ovania, evidencie a poplatkov malych zdrojov &sienia ovzduSia a vypracuva stanoviska
k investinej vystavbe mestdalej poda pracovnej ndplne zamestnanca,

- pracovné miesto odborny referent, s pracovnyméinnostami: vypracuva plan investnych akcii
mesta v sulade so schvalenym Gzemnym planom, slestavebn&innos’ v meste a dba, aby sa
rozvijala so schvalenou UPD, spolupracuje pri vgpvani jednotlivych stumv UPD s dérazom na
trvalo udrZatény rozvoj mesta,

- pracovné miesto odborny referent SFRB - s pracovnymi ¢innog'ami: spolupracuje

s Ministerstvom dopravy, vystavby a regionalnelmvoja SR a samospravnymi organmi miest a obci
samospravneho kraja pri zabegpeani zamerov a Gloh koncepcie Statnej bytovettigglipodid’a sa
na vypracovavani s$aznych podkladov pdd zakona o verejnom obstaravani a zabrgpevyber
dodavatéov tovarov, prac a sluzieb pkad zakona o verejnom obstaravanfaSie podla pracovnej
naplne zamestnanca,

- pracovné miesto odborny referent —s pracovnymic¢innogami: vedie komplexnt agendu
povd’ovania zvlasStneho uzivania miestnych komunikadip aj komplexni agendu preneseného
vykonu Statnej spravy vo veciach miestnychéal@vych komunikécii a dopravy, sleduje kvalitu
realizovanych rozkopavok na Uzemi mesta, dozer&taa zvislého a vodorovného dopravného
znaenia a zabezgeaje jeho funknog na miestnych komunikéciach,dat ostatné pa@ pracovnej
napine.

e) Oddelenie projektového manazmentu

- pracovné miesto projektovy manazér — veduci oddehia, s pracovnowinnost’ou - v spolupraci

s Uradmi, institiciami a élanskymi zdruZzeniami pbsobiacimi na Uzemi mestapka vypracuva
stratégiu regionalneho rozvoja a zabénpe jej vykonavanie, spolupracuje pri tvorbe a aki#cii
Programu hospodarskeho a socidlneho rozvoja mestapint@ v nadvaznosti na Program
hospodarskeho a socidlneho rozvoja BBSK spracudklpdy o plneni programu hospodéarskeho a
socialneho rozvoja mesta v&atnosti s ostatnymi organigaymi Gtvarmi, sleduje aktualne moznosti
¢erpania finadnych prostriedkov zo 3tatneho rozpg nadacii, fondov EU ainych zdrojov,
pripravuje podklady na spracovanie Zziadosti o nexiay finagny prispevok zfondov EU,
implementuje projekty podporené zo zdrojov EU (kiiodcia aktivit, riadenie a publicita projektu),
pripravuje Ziadosti o finamé prostriedky zinych zdrojov a zabedpe riadenie podporenych
projektov, pripravuje stanoviskd, resp. vyjadreRigrojektom podporujucim regionalny rozvoj,
podid’a sa na aktivitach, tvorbe a implementacii rozvggbvzamerov, ktoré su spéloym zaujmom
viacerych obci a regiénu, blizSie gadpracovnej naplne, ktora je neoddéliteu s@¢as’ou pracovnej
zmluvy.
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- pracovné miesto odborny referent projektového maaZéra- vypraclva a spolupracuje na
programoch a projektoch socidlneho a ekonomickézwoja mesta, sleduje vyzvy na predkladanie
projektov z fondov EU ainych zdrojov a v spolupr&diradmi a institGiciami pripravuje potrebné
podklady na vypracovanie projektov z fondov EU ych zdrojov, zabezgeje implementaciu

schvélenych Ziadosti o dotaciu z externych zdrojoNzSie poda pracovnej naplne, ktora je
neoddeliténou sidag’ou pracovnej zmluvy.

f) Oddelenie socialnych sluzieb
- pracovné miesto veduci oddelenia socialnych sleh - veduci odborny referent s nasledovnymi
pracovnymi ¢innostami:  zabezpéuje cinnosti v zmysle zakona&. 448/2008 Z. z.
o socialnych sluzbach aozmene adoplneni zakona55/1991 Zb. o zivhostenskom
podnikani (Zivnostensky zakon) v zneni neskorprelilpisov a v zmysle zakoda27/2009
Z.z. 0 socialnopravnej ochrane deti a socialneptele, Setrenie v domacnostiach, organizuje
¢innog’ oddelenia a zabezfge pripravu a vypracovanie VZN na danom Usekufagiva
Statistické vykazyd'alSiecinnosti v zmysle pracovnej naplne zamestnanca.
- pracovné miestoodborny referent odd. socialnych sluziebs nasledovnymi pracovnymi
cinnog’ami: zabezpayje ¢innosti poda zdkonas. 448/2008 Z.z. v platnom zneni, zakaha
27/2009 Z.z., pracu vykonava gad pracovnej naplne a prikazov veduceho oddelenia
socialnych sluZzieb.

V pripade aktualnosti a platnosti Zmluvy o nen&waen finanom prispevku na
uvedenom oddeleni mézutbyaradend’alsi zamestnanci:
- pracovné miesto terénny socialny pracovnik s pracovnyméinnog’ami poda pracovnej
zmluvy.
- pracovné miestoopatrovatel’ka v domacnosti— pre poskytovanie socialnych sluzieb v
Meste - poskytovanie sluzieb v sulade s § 15 za&kond48/2008 Z. z. o socialnych sluzbach
aozmene adoplneni zkona455/1991 Zb. o Zivnostenskom podnikani (Zivnastgn
zakon) v zneni neskorSich predpisov, rozhodnutamlavou Mesta Krupina o poskytovani
opatrovatéskej sluzby obanovi, ktorému bolo vydané. Opatrovd&a o poskytnutej
opatrovatéskej sluzbe vedie me&ay vykaz na predpisanom dlge, ktory je povinna podpisany
opatrovanym a opatrovdieu nasledujuci de po ukoreni mesiaca odovztaamestnavatevi,
ktorému oznamuje aj vSetky prekazky, ktoré nastamposkytovani opatrovaltskej sluzby u
opatrovanej osoby (hospitalizacia v nemocnidiat

g) Oddelenie kultary, cestovného ruchu a Sportu

Oddelenie kultary okrem vytvarania podmienok preritee a kultdrne aktivity usporadiavania
spola@enskych, kultdrnych podujati v meste, napomahaajoziultdry, mazejnictva — mdzeum A.
Sladkovta, poskytuje knizgné a informané sluzby a metodicky riadinnog’

- Divadelného ochotnickeho suborBraxatoris,

- Folklérneho suboru Hont.

- pracovné miesto veduci oddelenias nasledovnymiinnog’ami - riadenie podujati, objednavanie
podujati, riadenie oddelenia vratane uatvarov IC, z&&) KniZnice, podpisovanie vykazov,
zabezpeéenie oprav zvereného majetku, sprostredkovanidityith hodnét a spotenskej zabavy na
b4dze profesionalnych aamatérskych hudobnych teliggoluprdca s ostatnymi kultdrnymi
zariadeniami v SR,
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- pracovné miesto samostatny odborny referents nasledovnymiinnogami - ZPOZ, spolupraca
na priprave projektov, kultirnych a sp@askych podujati, vybavovanie koreSpondencie oddagle
administrativhe prace pba ugenia vediceho oddelenia, nahlasovanie nakupu $patnaterialu,
zastupovanie zamestnancov oddelenia,

- pracovné miesto samostatny odborny referent, s nasledovnymicinnogami — muzeum -
vyskumna, dokumentad a zbierkotvorna praca, sledovanie vyziev a graspolupraca na priprave
projektov, starostlivas o zbierky, priprava vystav, spoluprdca s vedeckynkultGrnymi

a vzdelavacimi institaciami, ochrana zbierkovéhadia, zastupovanie kolegyne,

- pracovné miestoodborny pracovnik (lektor) , s nasledovnymiinnog’ami— mdzeum - vyskumna,
dokument&nd a zbierkotvorna préca, starostlivoso zbierky, priprava vystav, spolupraca
s vedeckymi, kultrnymi a vzdelavacimi institaciandchrana zbierkového fondu, zastupovanie
kolegu

- pracovné miesto samostatny odborny knihovnik, s nasledovnymiinnog'ami — kniZznica —
samostatné vykonavanie knihovnickej prace a akeizimizninych dokumentov, katalogizacia,
knizni¢no-informané sluzby, kultdrno-vychovréinnog’, Statistika, zastupovanie

- pracovné miesto samostatny odborny knihovnik s nasledovnymi¢innog’ami - kniZnica —
samostatné vykonavanie knihovnickej prace a alkeizimizninych dokumentov, katalogizacia,
knizni¢no-informané sluzby, kultirno-vychovnannog’, Statistika , zastupovanie

- pracovné miesto odborny referent,s nasledovnyméinnog’ami — inform&na kanceléria — zber,
spracovanie a Sirenie informacii, spolupraca smgtda komunik&nymi centrami, praca s médiami,
sledovanie vyziev a grantov spolupraca na pripgnagektov, propagacia podujati, spolupraca pri
organizovani podujati, zastupovanie, agenda cedtmvnuchu, administrativne prace padicenia
veduceho oddelenia

- pracovné miesto upratovacka, zodpoveda z&istotu a poriadok kancelarskych a sgolch
priestorov budovy kina, muzea, kniZnice, amfiteatirformainej kancelarie, riadi sa pokynmi
veduceho v rozsahu palpracovnej zmluvy a pracovnej naplne

h) Oddelenie komunalnych sluzieb

- pracovné miesto veduci oddelenia - veduci odborngeferent s pracovnymicinnog’ami : vedie

a organizuje pracu oddelenia KS, pripravuje rdéepaoddelenia, zabezfge realizaciu prac, ich
kontrolu a plnenie uloh vyplyvajucich pre mesto gohvaleného rozgtu, planu investinych

a stavebnych prac, ptaltloh stanovenych primatorom mesta a pracovi@pa&amestnanca,

- pracovné miesto vodi, udrzbar s nasledovnymi pracovnymiinnog’ami — vodé motorovych
vozidiel mesta, zodpoveda za autoprevadzku motaiowpzidiel, vedie udrzbu a drobné opravy
motorovych vozidiel, monitoring zimnej Gdrzby ciegykonava opravu a udrzbu budovy MsU ako aj
iného hnuténého a nehnuteého majetku mesta, zabegpe ariadi pracu pracovnikov
verejnoprospesnych préac, ostatnélipogracovnej ndplni zamestnanca.

- pracovné miesto pomocny robotnik vykonava fyzické prace pta pokynov vediceho oddelenia,
ostatné poth pracovnej naplni zamestnanca.

Piata hlava
Spisova sluzba a obeh pisomnosti

Cl. 12
Spisova sluzba
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(1) Za organizéciu a riadny chod spisovej sluzby natskesn Urade zodpovedaju veduci jednotlivych
oddeleni, sekretariat primatora, prednosta mestskéddu, ak tato funkcia nie je obsadena alebo
zriadend, primator mesta.

(2) Kazdy zamestnanec je povinny zaobchédzapridelenymi pisomngami s nalezitou
starostlivogou, vybavové ich v zdkonnej lehote a chrénch pred znehodnotenim alebo stratou.

(3) Postup pri vyhotovovani, odosielani, ozoani, archivacii spisov, a prijme, triedeni arcohiani
a skartécii zasielok upravuje ,Registratirny pooiadchesta Krupina.”.

(4) Registratarny poriadok mesta vyhotovuje refererdgpregistratiry.

Cl. 13
Obeh pisomnosti

(1) Na obehu pisomnosti sacasiuju jednotlivé oddelenia mestského Uradu, vedidngdivych
oddeleni, prednosta mestského Uradu a primatorj ktalnotlivé pisomnosti  vyhotovuijd,
vybavuju, hodnotia, kontroluju a schvgd.

(2) Podrobna uprava obehu pisomnosti je obsiahnut&gisRatirnom poriadku mesta Krupina®“.

(3) Obeh @tovnych dokladov je podrobne upraveny v ,Zasadach gbeh dtovnych dokladov
v podmienkach samospravy mesta"“.

Cl. 14
Formy riadenia

1. Na mestskom Urade sa uplajll tieto formy riadenia: a) pracovné porady, lginé normativne

akty — smernice, organigay poriadok, pracovny poriadok, poriadok odimeania zamestnancov

mesta, prikazy a pokyny primatora, prednostu, vietitmddeleni.

Pracovné porady sliZia na prenos, ukladanie adonpinenia ulozenych pracovnych dloh.

Pracovné porady zvolava primator, prednosta, mdsfctvom svojho sekretariatu, pripadne

veduci oddelenia.

4. Z pracovnych porad zabezfiezvolavaté' porady vyhotovenie pisomného zaznamu, z ktorého
bude zrejmy termin plnenia Glohy a subjekt zodpoyeth jej spinenie.

wnN

Siedma hlava
ZAVERE CNE USTANOVENIA

Cl. 15

(1) Veduci zamestnanci mesta Krupina su povinni obozhdmdriadenych zamestnancov s tymto
organiz&nym poriadkom najneskér do 15 dni odtachadobudnutia jehociinnosti, a u novych
zamestnancov najneskér videh nastupu do zamestnania.
Vedulci zamestnanci mesta zabezpé priebezne oboznamovanie podriadenych zamesinast
zmenami organizaého poriadku, éom predkladaju pisomnu evidenciu do osobného spisu
zamestnanca, pripadne oboznamenie s organyima poriadkom potvrdia svojim podpisom na
prezernej listine k organiznému poriadku. Zarowe vykonavaju kontrolu dodrziavania
ustanoveni tohto Organig@ého poriadku.

(2) Organiz&ny poriadok Mestského uUradu v Krupine je zamestoanck dispozicii na
sekretariate priméatora.

(3) Tento Organizény poriadok Mestského Uradu v Krupine vydava, nedogna primator mesta
Krupina, vratane jeho organiaaej schémy, ktord je jeho neodddliteu séag’ou.

(4) Tento organizény poriadok Mestského Uradu v Krupine vydal primatesta da 18.11.2021 a
so zastupcami zamestnancov bol prerokovaiayl®.11. 2021.
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(5) Tento Organizény poriadok Mestského dradu v Krupine nadobutlanog’ diom 1. 12. 2021.
Nadobudnutim &innosti tohto organizaého poriadku sa rusi doterajSi Orgatigaporiadok
Mestského dradu v Krupine.

Adrian Spanik
predseda ZV ZO OZ SLOVES
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