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Priméator mesta Krupina na zdklade ustanovenia § 13 ods. 4 pism. d) zdkona SNR ¢.
369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorich predpisov (dalej len ,, zdkon ¢. 369/1990
Zb.")vyddva tento

ORGANIZACNY PORIADOK
MESTSKEHO URADU V KRUPINE

(UPLNE ZNENIE)

Prva hlava
UVODNE USTANOVENIA

€L 1

(1) Organizagny poriadok Mestského uradu v Krupine je zakladnou organizaénou privnou normou
mestského tiradu a je zivéizny pre vietkych zamestnancov mesta.

(2) Organizaény poriadok upravuje vniitornii organizaciu uradu, najmé jeho organizaéné Elenenie,
pravomoc a pdsobnost’ jednotlivych utvarov, zisady riadenia, zdsady organizagnej Struktiry
Gradu a tieZ ich vzdjomné vztahy, opis pracovnych &innosti jednotlivych zamestnancov.

(3) Organizaény poriadok uréuje v jeho prilohe poCet zamestnancov.

(4) Prava a povinnosti zamestnancov mesta v §truktire mestského Gradu vyplyvaji najmé zo zdkona
&. 552/2003 Z. z. o vykone prace vo verejnom zaujme v zneni neskor§ich predpisov, zékona ¢&.
553/2003 Z.z. v platnom zneni, Zékonnika prace, zakona &. 564/1991 Zb. o obecnej policii
a zo véeobecne zaviiznych pravnych predpisov vydanych na jeho vykonanie, ako aj z ostatmych
vieobecne zéviiznych prévnych predpisov vztahujicich sa k &innosti samospravy a z Pracovného
poriadku mesta.

(5) Prava a povinnosti zamestnancov mesta st zakotvené tieZ v pracovnych zmluvach, pracovnych
néplniach, v kolektivnej zmluve, vo vnitroorganizainych normativnych pravnych aktoch mesta,
v smerniciach a v pokynoch a prikazoch primatora mesta.

Druh4 hlava
MESTSKY URAD

QL 2
Mestsky arad
(1) Mestsky frad zabezpetuje organiza¢né aadministrativne veci mestského zastupitel'stva
a primatora, ako aj orgédnov zriadenych mestskym zastupitelstvom.
(2) Mestsky drad zabezpetuje v sulade s platnou pradvnou fipravou:
a) pisomni agendu orginov mesta aorginov mestského zastupitel'stva aje podateltiou
a vypraviiou pisomnosti mesta,



b)  odborné podklady a iné pisomnosti na rokovanie mestského zastupitel'stva, mestskej rady
a komisii,
¢)  pisomné vyhotovenia rozhodnuti mesta,
d)  vykon vieobecne zaviznych nariadeni mesta, uzneseni mestského zastupitelstva a mestskej
rady ako aj rozhodnuti mesta.
(3) Mestsky Urad taktiez:

- zhromad'uje podkladovy a pravny materidl pre vydavanie rozhodnuti mesta a vypraciva
pisomné rozhodnutia mesta ( podla zik. NR SR &. 563/2009 Z.z. o sprave dani (daifiovy
poriadok) a o zmene a doplneni niektorych zakonov, zik. &. 71/1967 Zb. o spravnom konani v
zneni neskordich predpisov, ako aj osobitnych pravnych predpisov

- zabezpetuje na poZiadanie poslancom mestského zastupitel'stva potrebné podklady a odborni
pomoc pri plneni dloh vyplyvajiicich z platnej pravnej ipravy.

L3

Pravne postavenie mestského uradu

(1) Vnitorn( organiziciu mestského tradu urfuje primator, ktory o vydani a zmenéch organizaéného
poriadku mestského tiradu informuje mestské zastupitel'stvo.

(2) Mestsky trad nie je pravnickou osobou (ust. § 1 ods. 1 zikona &. 369/1990 Zb.).
Mestsky trad nema pravnu subjektivitu.

(3) Mestsky trad ma sidlo: v Krupine, Svitotrojitné nam. 4/4, PSC: 963 01.

(4) Mestsky urad Krupina bol zriadeny dila 5.12.1990.

L4

Financovanie a hospodarenie mestského iradu

(1) Financovanie a hospodérenie mestského vradu tvori si¢ast rozpoctu mesta.

Rozpotet mesta musi obsahovat' samostatni polozku obsahujicu rozsah objemu finanénych
prostriedkov uréenych na mzdy zamestnancov mestského tradu, ako aj rozsah finangnych
prostriedkov uréenych na nékup technickych prostriedkov shiZiacich na zabezpefenie Cinnosti
mestského Gradu.

(2) Objem finan&nych prostriedkov uréenych na mzdy zamestnancov mesta a na nakup technickych
prostriedkov potrebnych na &innost’ vradu uréuje mestské zastupitelstvo v rozpoéte mesta na
prisludny kalendérny rok, v siilade s prislu¥nymi platnymi zdkonmi viaZicimi sa na odmeiiovanie
zamestnancov podla ich pracovného zaradenia, pracovnymi zmluvami, kolektivnou zmluvou
a rozhodnutiami zamestndvatel'a. Pritom je povinné prihliadat’ na opravnené néroky siivisiace so
zabezpetovanim a realiziciou verejnej spravy prostrednictvom zamestnancov mesta.

(3) Mestské zastupitePstvo mdZe vo vynimodnych a odbvodnenych pripadoch, spravidla na névrh
primatora, upravit’ objem finanénych prostriedkov uréenych na mzdy zamestnancov v $truktire
mestského tdradu v priebehu katendameho roka.

Takymito vynimo¢nymi pripadmi si najma:
- nové pravna 0prava,

- organiza¢né zmeny,

- systémové opatrenia.



(4) Podmienky nakladania s finanénymi prostriedkami mesta upravuje VZN o nakladani s majetkom
mesta , Zasady hospodarenia s finanénymi prostriedkami mesta a Smemica o spdsobe vedenia
aétovnictva, obehu uétovnych dokladov.

Tretia hlava
VZTAH VOLENYCH ORGANOV MESTA
K MESTSKEMU URADU

QL5
Postavenie mestského zastupitel’stva

(1) Organmi mesta s mestské zastupiteI'stvo a primator mesta.

(2) Mestské zastupitel'stvo je zastupitel'sky zbor obce zloZeny z poslancov zvolenych v
priamych volbach obyvateI'mi obce. Vo vztahu k mestskému dradu vykondva a plni najma
nasledujice Glohy:

rozhoduje vo veciach tykajicich sa nakladania a hospodérenia s majetkom a finanénymi
prostriedkami zverenymi mestskému Giradu,

schvaluje najddleZitejlie ukony tykajice sa majetku mesta afinanénych zdrojov mesta
a kontroluje ich finan&né hospodérenie,

schval'uje rozpodet mesta, vritane asti tykajiicej sa mestského Uradu, ako i jeho zmeny
a kontroluje jeho dodrziavanie.

(3) Mestské zastupitel'stvo nie je oprdvnené a nemdze zasahovat’ do vyluénej pravomoci a posobnosti
primatora mesta vymedzenej v ust. § 13 ods. 4 a 5 zdkona ¢&. 369/1990 Zb.

CL6

Postavenie primatora

(1) Primtor je predstavite’'om mesta a najvy$§im vykonnym organom mesta.

(2) Primdtor je Statutirnym organom mesta.

(3) Zastupuje mesto navonok vo vztahu ku vietkym fyzickym a pravnickym osobam.

(4) Primétor je volenym organom mesta a volia ho obyvatelia mesta v priamych voI'bach.
Volbou do funkcie primétora sa nezakladé jeho pracovny pomer.

(5) Na pracovno-pravne postavenie primdtora sa vztahuje osobitny pravny predpis.

(6) Primétor vo vzt'ahu k mestskému dradu vykonava a plni najmé tieto tlohy:

vydava Organiza&ny poriadok mestského Gradu

vydava Poriadok odmefiovania zamestnancov mesta,

vydava Pracovny poriadok zamestnancov mesta,

vykonava spravu mesta v stlade so zikonmi, Statatom mesta Krupina a vieobecne zividznymi
nariadeniami mesta,

rozhoduje vo vietkych veciach spravy mesta, ktoré nie si zdkonom, Statitom mesta Krupina,
alebo tymto organizaénym poriadkom vyhradené mestskému zastupitefstvu,

v pracovno-pravnych a mzdovych otdzkach plni ulohu vediceho organizicie av tejto
stivislosti uzatvara pracovny vzt'ah so zamestnancami, podpisuje pracovné zmluvy, ich zmeny,
vydava a podpisuje menovacie dekréty, rozhoduje o organizatnej zmene , zniZeni poltu
zamestnancov mesta, rozvizuje pracovny pomer adalSie Okony sdvisiace s pracovno-
pravnymi vztahmi vsilade s pracovaym, organizatnym poriadkom a poriadkom
odmeifiovania,



- vymendva a odvolédva prednostu mestského Gradu,

- schvaluje vydavkové polozky (doklady, faktury, vsillade so schvalenym objemom
rozpottovanych finanénych prostriedkov,

- udeluje poverenie na zastupovanic zamestnancom mesta a plni moc k zastupovaniu mesta
v pravnych zéleZitostiach,

- schvaluje podanie Zal6b mestom na sudy .

(7) Primator mdZe delegovat’ na prednostu mestského tiradu, ak je tato funkcia zriadené a na vedicich

jednotlivych oddeleni MsU, nasledujiice pravomoci:
a) v majetkovo-pravnych vzt'ahoch:
- pravo odsihlasovat’ vecnil spravnost’ faktir a davat’ odsthlasené faktary k Ghrade
v siilade so schvalenym objemom rozpo&tovanych finanénych prostriedkov
b) v oblasti pracovno-pravnych vztahov:
- pred uzatvorenim pracovnej zmluvy plnit’ vietky povinnosti, ktoré mé organizicia
vo&i zamestnancovi podl'a Zakonnika préce,
- podpisovat’ pracovné naplne ako sidast’ pracovnej zmluvy,
- podpisovat’ dovolenky, priepustky
c) v oblasti administrativno-pravaych vztahov:
- vybavovat vietky podania, najmi Ziadosti a navrhy, ak ich rieSenie nespadd do
vyluénej pravomoci primatora.

(8) Priméator méZe delegovat’ niektoré zo svojich pravomoci aj na iné osoby, pokial’ to pripista
zikon.

(9) Primator mesta je opravneny vytvérat poradné a pomocné organy komisie podla aktuilnosti a
potreby, napr. §kodovii komisiu, inventarizatné komisie, komisie pre vyhodnotenie obchodnych
sit'aZi a pod.

QL7

Postavenie zistupcu priméitora k mestskémn tiradu

(1) Primatora zastupuje zastupca primatora.

(2) Zastupca primétora moze byt’ len poslanec.

(3) Zastupcu primatora poveruje priméitor mesta spravidla na celé funkéné obdobie do 60 dni od
zloZenia sfubu primétora , ak tak neurobi, zdstupcu primétora zvoli mestské zastupitel’stvo.

(4) Primator mdze zastupcu primdtora kedykolvek odvolat’. Ak primétor odvola zéstupcu primétora,
poveri zastupovanim d’al8ieho poslanca do 60 dni od odvolania zastupcu primétora.

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

(6) Vykon funkcie zéstupcu primétora nezaklada jeho pracovny pomer k mestu.

(7) Mesto Krupina poskytuje zastupcovi primatora za vykon €innosti primerania odmenu. VySku
odmeny stanovi mestské zastupitelstvo v zasadach odmeriovania poslancov.

(8) V tase nepritomnosti alebo nespdsobilosti primatora na vykon funkcie rozhoduje zistupca
primatora vo vietkych veciach, pokial to nie je v rozpore s platnou pravnou dpravou.

Stvrtd hlava
ORGANIZACIA MESTSKEHO URADU

CL8

Uvodné ustanovenie



1) Mestsky irad sa éleni na niziie uvedené organiza&né atvary. Podet zamestmancov mesta
zaradenych v organizatnej §truktire MsU uréuje organizagna schéma MsU, ktora je
neoddeliteFnou sidast'ou organizaéného poriadku. Této sa aktuilne upravuje. Utvary MsU:

A) Primsdtor mesta
sekretaridt primatora mesta
asistent prim:itora mesta
B) prednosta
sekretaridt prednostu
C) Mestska policia
D) Spolo¢né obecnd tiradoviia
E) jednotlivé oddelenia MsU

K pism. A) Primitorovi priamo podliehaji:

- Sekretariit primatora

- Asistent primdtora mesta

- prednosta MsU, ak je funkcia obsadens

- sekretariat prednostu, ak nie je funkcia prednostu obsadena

- Mestski policia,

- referent CO, spriavea politatovej siete a hovorca mesta

- hlavny kontrolér mesta

- vedici Spolo¢nej obecnej iradovne

- vedici jednotlivich oddeleni MsU, ak nie je funkcia prednostu MsU obsadens.

K pism. B) Prednostovi mestského tiradu, ak je funkcia obsadena, priamo podlieha:
Sekretariat prednostu
vediici jednotlivych oddeleni MsU.

K pism. C) Utvar Mestskej policie tvori na&elnik Mestskej policie a dal¥i prislu¥nici
mestskej policie.

K pism. D) Spoloéné# obecna tiradoviia je zaloZena v siilade § 20 zakona &. 369/1990 Zb.
v platnom zneni Mestom Krupina a obcami bliZSie uvedenymi v zmluve o jej zaloZeni, ma
vediicu dradu a d’aich zamestnancov, ktori priamo podliehaji vedicej dradovne.

K pism. E) Dal¥imi utvarmi MsU st jednotlivé oddelenia MsU tvorené zamestnancami a to:
- [Ekonomické oddelenie

- Oddelenie $kolstva a organizaéné oddelenie

- Oddelenie sprivy majetku mesta

- Oddelenie vystavby, Zivotného prostredia a rozvoja mesta

- Oddelenie projektového mana¥érstva

- Oddelenie socidlnych sluZieb

- Oddelenie kultiry, cestovného ruchu a $portu

- Oddelenie komundlnych sluzieb



€L
Popis &innosti jednotlivych itvarov MsU

(1) Postavenie primdtora je uvedené v él. 6. tohto organiza¢ného poriadku.
(2) Sekretariat primitora
Sekretariat primatora je vykonnou a organiza¢nou zlozkou primatora.
Jeho &innost’ riadi primator. Zamestnankyfia, pripadne zamestnanci sekretariatu st priamo
podriadeni primatorovi. Si¢ast'ou sekretariatu je aj asistent primétora.
Sekretarit zabezpecuje Gilohy sivisiace s riadenim a spravou najma:

zostavovanie navrhu pracovného programu primétora a pomoc pri jeho zostavovani,

vedenie evidencie dohodnutych rokovani a ich pripravu, vritane zabezpetenia a predkladania
podkladov,

vyhotovovanie zaznamov z rokovani u primatora a ich archivéicia a z rokovani, ktorymi ich
poveri primator mesta,

priprava a zvolavanie porad primatora, vyhotovovanie zipisnic z porad, a zabezpetenie ich
rozoslanie jednotlivym vedicim oddeleni,

predkladanie doslej kore$pondencie primatorovi a tej, ktort si k predloZeniu vyhradil,

vedie evidenciu posty primétora,

je vypraviiou a podateliiou poity,

vykondva obsluzni &innost (obéerstvenie pri pracovnych poradach, navitevach primatora,
prednostu, pri rokovaniach MsZ , MsR a d’al§ie administrativne a organizané price, podl'a
pokynu primétora,

vedie evidenciu VZN, smemic, pisomnych prikazov primatora, ostatnych vnitornych
predpisov — organizaného poriadku, pracovného poriadku, poriadku odmefiovania aich
Zmien

vedie evidenciu Ziadosti podla zdkona o slobodnom pristupe k informécidm

vedie evidenciu reprezentaénych ndkladov primétora mesta.

zabezpeéuje administrativne a organiza&né prace spojené s komisiami, MsZ a MsR, vritane
sistred'ovania materidlov, vyhotovuje zpisnice z rokovania MsZ, MsR a zodpoveda za ich
viéasné a riadne vyhotovenie, uschovava a vedie evidenciu zdpisnic MsZ, administrativne

a organizaéne zabezpetuje porady prednostu a priméatora mesta, vykondva obsluzn &innost’ ,
ak tieto &innosti nezabezpeduje sekretariét prednostu, v nepritomnosti zastupuje sekretdrku
prednostu MsU, — bliZia &innost uvedend v pracovnej néaplni.

(3) Prednosta
Prednosta mestského Giradu je zamestnancom mesta, ktorého vymentiva a odvoldva primétor
mesta. Stoji na &ele mestského Gradu. Pokial’ tito funkcia nie je zriadena alebo obsaden4, finnost’
a Ulohy prednostu firadu zabezpeduje primator mesta.
Prednosta mestského iradu zodpoveda za svoju innost’ primétorovi.

Prednosta mestského tiradu plni najma tieto alohy:

organizuje prace mestského tradu,

riadi, organizuje a kontroluje hospodarsku €innost’ mestského tradu,

zodpoveda za tvorbu rozpoétu mestského dradu, dozor nad jeho plnenim,

kontrola hospodarneho vyuZivania finanénych prostriedkov pridelenych mestskému udradu
na plnenie jeho dloh, spravu o hospodareni podava raz za $tvrtrok primatorovi mesta,



- zabezpeZovanie, po odsthlaseni primatorom, materidino-technického vybavenia a
zariadenia mestského Gradu na zabezpecovanie ich adrzby,

- zabezpedovanie spoluprica s ostatnymi mestskymi a obecnymi tradmi pri zabezpedovani
a realizicii vychovy a vzdelavania zamestnancov mesta,

- starostlivost’ o hospodarenic s majetkom mesta,

- organizicia, riadenie arealizicia, v sufinnosti s primatorom mesta, zichrannych pric
v &ase nebezpedenstva alebo ohrozenia v zmysle prilohy tohto organizadného poriadku,

- zodpovedd za vypracovanie a obsah VZN, smernic a vautornych predpisov a za pripravu
materidlov predkladanych do prislunych komisii, MsR a MsZ.

Prednosta mestského uradu:

- je opravneny konat vo veciach obchodnych, administrativno-pravnych, ktoré sa tykaju
mestského tradu, pokial nie si Statlitom mesta Krupina, alebo tymto organizadnym
poriadkom zverené priméatorovi, pripadne inym zamestnancom mesta,

- podpisuje, spolotne s primatorom mesta, zapisnice zo zasadnuti mestského zastupitel'stva,

- sa zufastiluje na zasadnutiach mestského zastupitelstva a mestske) rady s hlasom
poradnym,

Prednosta mestského uradu pini aj d'al$ie ulohy, ktoré mu uloZi mestské zastupitel'stvo a primétor,
ktoré st primerané jeho pracovnému zaradeniu a si v stilade s platnou pravnou Gpravou.

(4) Sekretariit prednostu

E)

- zabezpeduje administrativne a organizané price spojené s komisiami, MsZ a MsR, vratane
sustred’ovania materidlov, zodpoveda za vyhotovenie zapisnic z rokovania MsZ a MR, uschovava
a vedie evidenciu zapisnic MsZ, administrativne a organizatne zabezpetuje porady prednostu
aprimitora mesta, vykondva obsluzmi ¢&innost (podavanie oblerstvenia) pri pracovnych
navitevich prednostu, pripadne aj priméitora mesta, v nepritomnosti zastupuje sekretirku
primatora mesta, atd’., — bliZ$ia ¢innost’ uvedena v pracovnej néplni.

Mestska policia

Mestskd policia je zriadend mestskym zastupitel'stvom ako poriadkovy itvar mesta. Tvoria ju
zamestnanci mesta v zloZeni nacelnik a d’al$i zamestnanci. Je sidastou organizadnej Struktiry
Mestského dradu. Zakladné tlohy mestskej policie vymedzuje samostatny zikon &. 564/1991 Zb.
oobecnej policii, vzneni neskor§ich zmien adoplnkov. Rozsah odbornej spdsobilosti
zamestnancov mestskej policie vymedzuje osobitny predpis nar. vl. €. 460/2000 Z.z. v zneni
neskor§ich pravnych predpisov. Pracovni {innost’ zamestnancov mestskej policie je bliZlie
$pecifikovana v ich pracovnej naplni. Zamestnanci mesta — prisluinici mestskej policie priamo
zodpovedaji ni¢elnikovi a ndsledne primatorovi mesta.

(6) Referent CO, spravea polfitatovej siete 2 hovorca mesta

Priamo zodpovedny primatorovi mesta je aj referent CO, spravea poéitatovej siete a hovorca
mesta, s pracovnou ¢innostou — zabezpeduje tlohy na useku CO a krizového riadenia, spravuje
potitalovi siet na MsU, zabezpetuje Specifikiciu poziadaviek na servis vypottovej techniky
a softwér, zabezpetuje komunikdciu mesta s médiami, bliZ$i popis je uvedeny v pracovnej naplni,
ktord je neoddelitel'nou stiéastou pracovnej zmluvy.



(7) Postavenie hlavného kontroléra
Hlavny kontrolér je zamestnancom mesta Krupina.
Hlavného kontroléra voli do funkcie mestské zastupitel’stvo na obdobie 6 rokov.
Hlavny kontrolor zodpoveda za vykon svojej funkcie mestskému zastupitelstvu. Postavenie
hlavného kontroléra, predpoklady na vykon funkcie hlavného kontrolora, jeho vorbu, skonéenie
vykonu funkcie hlavného kontrolora , jeho plat, rozsah a pravidla kontrolnej ¢innosti a lohy
hlavného kontrolora uréuje zakon €. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v platnom zneni.

(8) Spoloéné obeend riradoviia
Spoloéns ebecns dradoviia zaloZend podl’a § 20 zikona &, 369/1990 Zb. v platnom zneni.

- pracovné miesto vedici spolotnej obecnej tiradovne, ekoném, personalistika a mzdy,
s nasledovnymi pracovnymi ¢&innost'ami: zodpoveda za zmluvné vztahy tykajuce sa
organizaéného a finanéného zabezpe¢enia - SOcU, za &innost’ SOcU, spracovéava rozpotty,
rozpoltové opatrenia, u¢tovné doklady, ktorych uctovny pripad sa uskuto&nil na SOcU
v zmysle platnej legislativy. mzdovit a personalnu agendu zamestnancov na useku SOcU.
Ekonomicku a i¢tovni agendu riesi v spolupraci s obcami. Zodpoveda za alohy vyplyvajuce
zo zasadnuti primétorov miest a starostov obci — Géastnikov zmluvy o zriadeni SOcU a d'alSie
podla pracovnej naplne zamestnanca, vykoniva socidlnu posudkovil ¢&innost' /zdkon &.
448/2008 o socidlnych sluzbidch aozmene adoplneni zdkona & 455/1991 Zb.
o Zivnostenskom podnikani v z.n.p./

- pracovné miesto odborny referent — stavebny tirad, pozemné komunikécie, s nasledovnymi
pracovnymi &innostami: vykondva preneseny vykon §titnej spravy v zmysle zdkona &. 50/1976 Zb.
o tizemnom planovani a stavebnom poriadku (stavebny zdkon), vykondva $tatnu spravu vo veciach
miestnych komunikécii a ugelovych komunikacii /zakon &. 135/1961 Zb. v zneni neskorSich
predpisov/ a d’al§ie podl'a pracovnej naplne zamestnanca,

- pracovné miesto odborny referent — stavebné konanie, pozemné komunikicie, ochrana priredy
vyrub drevin s nasledovnymi pracovnymi ¢innostami: vykondva preneseny vykon $titnej spravy
v zmysle zdkona &. 50/1976 Zb. oiuzemnom plinovani a stavebnom poriadku (stavebny zikon),
vykondva $titnu spravu vo veciach miestnych komunikicii a iéelovych komunikdcii /zékon &.
135/1961 Zb. v zneni neskor$ich predpisov/, vykonava v prvom stupni Statnu sprdvu vo veciach
ochrany drevin v rozsahu ustanovenom zakonom ¢&. 543/2002 Z.z., vykonava pdsobnost v prenesenom
vykone na tseku Stétnej vodnej spravy podla § 63 zikona &. 364/2004 Z. z., zabezpetuje podateliu a
registratiru na iiseku SOcU, pokladiiu a d’al&ie podla pracovnej napine zamestnanca,

- pracovné miesto odborny referent — stavebné konanie, ochrana prirody — vyrub drevin
s nasledovnymi pracovnymi innostami: vykonava preneseny vykon $tétnej spravy v zmysle zikona &.
50/1976 Zb. 0 izemnom planovani a stavebnom poriadku (stavebny zakon), vykonava v prvom stupni
$titnu spravu vo veciach ochrany drevin vrozsahu ustanovenom zakonom ¢&. 543/2002 Z.z.,
zabezpetuje podateliiu a registratiru na dscku SOcU a d’alsie podl'a pracovnej naplne zamestnanca,

- pracovné miesto odborny referent — stavebné konanie, s nasledovnymi pracovnymi €innost'ami:
vykonava preneseny vykon Stitnej spravy v zmysle zikona €. 50/1976 Zb. o dzemnom planovani
a stavebnom poriadku (stavebny zikon), zabezpeuje podateliiu a registratiru na Gseku SOcU,
pokladiiu a daldie podl'a pracovnej niplne zamestnanca,
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(9) Oddelenia mestského dradu su blizSie charakterizované v &L 16 a 11 tohto organizaéného
poriadku. Na &ele kaZdého oddelenia mestského iiradu stoji jeho vediici.

(10) Vediici oddeleni mestského tradu:

a) Vedici oddeleni su priamo podriadeni prednostovi mestského Uradu a nasledne primatorovi mesta.

b) Veduci oddeleni zabezpe€ujii a zodpovedaji za plnenie dloh, ktoré pre jednotlivé oddelenia
vyplyvaji z obsahovej naplne ich Einnosti a vytvaraji pre ich plnenie primerané podmienky.
Vedici oddelenia zodpoveda za ¢innost’ svojho oddelenta, najmé za spravnu a v&€asni realizdciu
uzneseni mestského zastupitel'stva a mestskej rady, za v&asni pripravu a obsahovii spravnost’
materidlov ako iza dodrZiavanie zakonov a ostatnych privnych predpisov tykajicich sa
Samospravy.

¢) Vedici oddelenia pri vykone svojej funkcie zabezpe€uje najmi tieto ulohy:

- Riadi a koordinuje prace oddelenia a kontroluje plnenie aloh

- riadi, kontroluje a hodnoti pracu jednotlivych zamestnancov oddelenia,

- zabezpelovanie spravnost’ vyhotovenia a spracovania pisomnych materialov,

- informovanie zamestnancov o déleZitych skuto&nostiach nevyhnutnych pre ich ginnost),

- koordinuje spolupracu s vediicimi ostatnych oddeleni iiradu,

- zabezpetuje zvySovanie odbornej Grovne zamestnancov a vytvéranie vhodnych pracovnych
podmienck,

- zabezpetuje dodrZiavanie predpisov vztahujucich sa k bezpe&nosti a ochrane zdravia pri
préci na oddelen,

- zabezpetuje a zodpoveda na riadne vedenie uplnej a prehl'adnej dokumentécie oddelenia,
VZN, smernic, uzneseni, prikazov vztahujicich sa k ¢innosti oddelenia,

- sleduje aktudlnost’ pravnych predpisov, zmeny v pravaych predpisoch a v nadviéiznosti na
ne doplita povinnosti mesta, ktoré v zavislosti na ich obsah spadaji do naplne &innosti nim
riadeného oddelenia,

- stanovuje pracovni népli jednotlivych zamestnancov, upravuje ju v zdvislosti od zmien
pravnych predpisov, potrieb zamestnavatel'a alebo inych prdvne vyznamnych skutodnosti.

d) Vedici oddelenia sa zacastiiuje na zasadnutiach orginov mestského zastupitelstva ana
zhromaZdeniach obéanov mesta.

e) Pre vykon {innosti jednotlivych coddeleni si vedicim oddelenia pridelené pegiatky, ktorych
evidenciu vedie organizaéné oddelenie.

f) Prineobsadeni ktoréhokol'vek referentského miesta alebo iného zamestnanca na prislu§nom
oddeleni MsU za agendu neobsadeného pracovného miesta zodpoveda prislu$ny vedici oddelenia
MsU, ktory zodpoveda za jej véasné a riadne vybavenie.

€L 10
Oddelenia mestského dradu

(1) Oddelenia mestského tGradu st zdkladnymi organizaénymi Gtvarmi tdradu asia tvoreni
zamestnancami mesta. Oddelenie riadi vedici oddelenia, ktory riadi a koordinuje &innost’
oddelenia a zabezpe€uje spolupracu s ostatnymi oddeleniami, ako aj kontrolu prace jednotlivych
zamestnancov oddelenia.

(2) Jednotlivé oddelenia tradu navzajom tzko spolupracujii pri plneni aloh, ktoré pre ne vyplyvaji
z platnej pravnej Gpravy a obsahovej napine ¢innosti jednotlivych oddeleni mestského firadu.
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(3) Oddelenia pinia na svojom fiseku dlohy, ktoré pre ich zamestnancov vyplyvaju z npine prace,
najmaé:

- zabezpeduju pisomna agendu vSetkych organov samospravy mesta,

- pripravuji a zabezpetuji odborné podklady ainé pisomnosti na rokovanie mestského
zastupitel’stva,

- pripravujil a vypracuvaji pisomné vyhotovenia vietkych rozhodnuti mesta vydavanych
v spravnom konani a v ostainych konaniach,

- pripravyjil navrhy vieobecne zaviznych nariadeni mesta,

- koordinuju &innost' podnikatel'skych a ostatnych subjektov mesta, rozpodtovych
a prispevkovych organizacii mesta,

- organizaéno-technicky zabezpeuji plnenie uloh Statnej spravy prenesenych na mesto.

(4) Oddelenia plnia aj d’alsie ulohy, ktoré im uloZi primator, prednosta dradu, a zastupca primatora,
pokial’ to ma Gizku spiitost’ s obsahovou napliiou toho ktorého oddelenia mestského aradu.

(5) Oddelenia mestského firadu na svojom dseku realizuju vykon rozhodnuti mesta, v sGiinnosti
s mestskou policiou a §tatnymi orgdnmi.

(6) Ak tento organiza&ny poriadok nevymedzuje prisludnost’ pre vybavenie konkrétnej veci, vybavi
vec oddelenie, ktoré zabezpeuje obsahovo pribuzné zaleZitosti. V spornych pripadoch rozhoduje
prednosta vdradu.

(7) Vykon konkrétnych &innosti a dloh mdZe mesto zabezpedovat’ aj prostrednictvom spoloénej
uradovne, a to v rozsahu platnej zmluvy.

(8) V organizacii a riadeni price oddeleni mestského tiradu sa uplatiiuji tieto zakladné principy:

a)  spoluprica oddeleni pri plneni @loh najmé v otazkach, ktoré patria do prdvomoci viacerych
oddeleni,

b)  koordinécia stanovisk,

¢)  riedenie sporov pri zabezpetovani pracovnych Gloh prostrednictvom vedicich jednotlivych
oddeleni. Spory sa rie§ia dohodou, ak neddjde k dohode, rozhodne primétor mesta alebo
prednosta mestského tiradu.

(9) Pravne sluzby sii zabezpedované dodavatel'sky, priom pre vykon uvedenej sluZby v sidle
MsU je zriadena kanceléria.

CL11
Zameranie a obsah &innosti jednotlivich oddeleni MsU

a) Ekonomické oddelenie:

- pracovné miesto vedici odborny referent ek. oddelenia, s nasledovnymi pracovnymi
¢innostami: komplexne zabezpefuje a organizuje &innost ek. oddelenia, zodpoveda za celkovy
proces tvorby rozpoftu mesta az po jeho schvalenie v MsZ, predklada navrhy prebytkov
hospodéarenia mesta, predklada navrhy na vyrovnanie pripadného schodku rozpoftu mesta,
pripravuje navrhy internych smernic a zabezpetuje pripravu navrhov VZN, tykajicich sa
miestnych poplatkov, dani a celého rozpoétového hospodirenia mesta a d’alsie podl'a pracovnej
naplne,

- pracovné miesto odboray referent — i¢tovnictvo, rozpodtovnictvo, s pracovnymi ¢innost'ami;
pripravuje navrh rozpo€tu na prisluiny rozpoctovy rok a nasledne ho zapracuje do RISSAM,

ako aj do pocitatového systému mesta, d’alej v priebehu roka vypraciiva navrh aktualizicie
rozpodtu, monitorovanie a hodnotenie rozpodtu, zabezpeduje vypracovanie Poznamok a
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b)

Vyroénej spravy k 31.12. b.r., komplexne zabezpe€uje zostavenie konsolidovanej i¢tovnej
zavierky za mesto Krupina za vietky organizicie nim zriadené, metodicky usmeriuje organizicie
v zriad’ovatel'skej posobnosti mesta, d'alej podl'a pracovnej naplne zamestnanca.

- pracovné miesto odborny referent — personalistika a mzdy, snasledovnymi pracovanymi
¢innostami: zabezpeduje persondlnu a mzdovil agendu zamestnancov mesta, podrobnej§i opis
$innosti je uvedeny v pracovnej naplni zamestnanca.

Vieobecna ultareii:

- pracovné miesto odborny referemt — vieobecnd ultdired, s nasledovnymi pracovnymi
¢innostami: vedie uctovnictvo mesta v rozsahu stanovenom zakonom &. 431/2002 Zb. v zneni
neskorfich pravnych predpisov, zabezpefuje archivaciu Gétovnych dokladov, podrobnejie
uvedené ¢innosti v pracovnej naplni zamestnanca.

Finan&na udtireii:
- pracovné miesto odborny referent — finantna udtdren s nasledovnymi pracovaymi
¢innostami: vedie evidenciu doflych a odoslanych faktar, zabezpeduje ihradu vsetkych
finanénych zaviizkov mesta, zabezpeduje styk mesta sbankami , bliZie &innosti uvedené
v pracovnej naplni zamestnanca.

Pokladiia:

- pracovné miesto — pokladnika s pracovnymi ¢innost’ami:
zodpoveda za spravne vedenie pokladne vrozsahu stanovenom prisl. zdkonom, vykondva
osvedCovanie listin a podpisov na listindch v ase mepritomnosti zodpovednej zamestnankyne,
zabezpetuje nakup stravnych listkov a ich vydaj, vedie evidenciu a kontrolu spotreby PHM
vozidiel mesta, bliZ§ie v pracovnej ndplni zamestnanca.

Miestne dane, poplatky za komunadlny odpad:

- pracovné miesto odborny referent — tisek dani a poplatkov s pracovnymi ¢innost'ami:
Komplexne zabezpetuje spravu miestnych dani PO, sleduje platby za komunélny odpad u PO a FO,
vykon datiovych exekicii, priprava VZN na tseku dani a poplatkov, podrobnejsie pracovné naplii

- pracovné miesto odborny referent - tsek dani a poplatkov s pracovnymi ¢innost’ami:
Komplexne zabezpecuje spravu dane z nehnutelnosti FO, priprava VZN na tseku dani a poplatkov,
vykonava vyhFadavaciu ¢innost’ a dafiové kontroly miestnych dani u pridelenych daiiovych subjektov,
atd’., bliz§ie pracovna népl,

- pracovné miesto odborny referent — iisek poplatkov, s pracovnymi ¢innostami:

Komplexne zabezpeduje spravu miestnych dani, menovite daii za psa, poplatok za komunalny odpad
a drobny stavebny odpad, s tym spojenti kontrolu, pripravu atvorbu VZN na danom tuseku a pod.,
blizsie podl'a pracovnej naplne.

Oddelenie $kolstva a organizatné oddelenie a to:

- pracovné miesto vedici oddelenia Ekolstva a organizaéného oddelenia s nasledovnymi
pracovnymi Cinnostami : komplexne zabezpefuje vedenie agendy useku Skolstva, pripravuje
podklady k navrhu rozpottu v oblasti $kolstva, sleduje plnenie a pripravu podkladov k aktualizicii
rozpodtu mesta, zostavuje uétovné a $tatistické podklady v oblasti 8kolstva, metodicky riadi zakladné
$koly, umeleckd $kolu a materské skoly v meste, Domdéek CV¢, zastupuje zriad’ovatel'a v radach $kél,
pripravuje navrh VZN na danom useku, zi¢astiiuje sa MsZ, v pripade potreby MsR a komisii a pod.,
ostatné podl'a pracovnej naplne zamestnanca,

- pracovné miesto odborny referent — matrika, s nasledovaymi pracovnymi &innostami: vedie
knihu narodeni, knihu manzelstiev a knihu Gmrti, vedie index zdpisov do matri¢nych knih, potvrdenia
vydané na ziklade matritnej evidencie, zapisy do osobitnej matriky, potvrdenia o Ziti, vykonava
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dodatodné zaznamy do matrik a d’al$ie matri¢né Cinnosti, osvedtovanie listin a podpisov, zabezpeuje
agendu obyvatelov mesta a REGOB v ¢ase nepritomnosti prislu§ného zamestnanca, agenda pokladne
v ase nepritomnosti oboch zamestnancov, osvedéovanie listin a osvedEovanie podpisov na listinich
v ¢ase nepritomnosti zodpovedného zamestnanca, zabezpefuje a podiela sa na organizicii volieb,
ostatné podl'a pracovnej naplni zamestnanca,

- pracovné miesto odborny referent — organizalné oddelenie s nasledovnymi pracovaymi
¢innostami. zabezpeduje agendu obyvatel'stva mesta a REGOB, centrilne ohlasovne, register adries,
zabezpetuje v rozsahu pdsobnosti uréenej zakonom veci tykajiicich sa volieb, zabezpetuje spolupricu
s politickymi stranami, hnutiami, ziujmovymi zdruZeniami a podnikatel’skymi subjektmi, zabezpeuje
pripravu  VZN a ostatnych vnuatornych predpisov na danom useku, zastupuje v nepritomnosti
matrikarku v plnom rozsahu, ostatné podl'a pracovnej niplne zamestnanca,

- pracovné miesto odborny referent — spriva registratiry a archiv - komplexns starostlivost’
a zodpovednost’ za vedenie archivu, vedenie registratiirneho dennika, aktualizovanie registratirnych
zdznamov a ich evidencia, vypracuva registratirmy poriadok, rie$i poisiné udalosti na majetku mesta
a ich likvidaciu, komunikuje s poistoviiami, zastupuje zamestnanca pokladne v jeho nepritomnosti,
vedie evidenciu vydanych peiatok mesta,

- pracovné miesto - upratovaéky, s krat¥imi pracovnymi dviizkami, s nasledovnymi pracovnymi
¢innostami:

zodpovedaju za &istotu a poriadok v kancelarskych a spolodnych priestoroch MsU, podFPa pracovnej
néplne zamestnankyii,

Oddelenie spravy majetku mesta :

- pracovné miesto vedici oddelenia sprivy majetku mesta s nasledovnymi pracovnymi ¢innostami
komplexne zabezpeluje sprava hnutelného a nehnutel'ného majetku mesta, pripravuje navch VZN na
danom useku, zodpoved4 za vypracovanie podkladov k prevodom nehnutelného majetku, v zmysle
zfikkona &. 138/91 Zb. v zneni neskorSich pravnych predpisov $etri vlastnicke a uZivatel'ské vzt'ahy
k pozemkom mesta, déva navrh na majetkopravne vysporiadanie a uzatvaranie najomnych zmliv,
zadastiiuje sa MsZ, pripravuje podklady na prerokovanie do komisie rozvoja mesta a mestského
zastupitel'stva a pod., bliZ8ie v zmysle pracovnej néaplne zamestnanca,

- pracovné miesto odborny referent — sprava majetku mesta s nasledovnymi pracovnymi
ginnostami : identifikuje uZivanie pozemkov zapisanych na LV mesta Krupina, v katastralnych
mapach, vyzyva uzivatel'ov mestskych pozemkov, oboznamuje ich s platnymi pravnymi predpismi
tykajicich sa uZivania mestského majetku, vybavuje strinky, poskytuje informacie z geografického
informa¢ného systému, vybavuje spisovi agendu urfeni veducim, vypraciiva ngjomné zmluvy
a d'aldie podl'a pracovnej ndplne zamestnanca,

- pracovné miesto odborny referent — spriva majetku mesta, zabezpeduje evidenciu vietkého
hnutePného a nehnutel'ného majetku, vykonéva dokladovi inventiru a zdpis majetku do inventarnych
knih, predkladd vyrad'ovacej komisii ndvrh na vyradenie neupotrebiteného majetku, vykondva
kontrolu spravy majetku mesta zvereného organizicidm zaloZenym mestom ainym pravnym
subjektom mesta, vypracuva podklady pre poistenie majetku mesta a pod., d’alej podla pracovnej
naplni zamestnanca,

- pracovné miesto odborny referent — spriva majetku mesta, zabezpeduje agendu sivisiacu s
efektivnostou vyuZivania energii platenych z rozpoétu mesta a predklada rieSenia vratane pripravy
podkladov do rozpottu mesta, pripravuje podklady k uzatvaraniu zmliv na dodavky energii, vody,
kompletizuje a kontroluje platnost’ reviznych sprav elektrickych, plynovych zariadeni a bleskozvodov
na budovach vo vlastnictve mesta, vyzyva najomcov pripadne sprévcov nehnutelnosti vo vlastnictve
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d)

mesta, ktori maji povinnost’ zabezpeCovat’ uvedené revizne spravy na ich doloZenie, komunikuje so
spravcami sieti, d'al$ie podl'a pracovnej naplni zamestnanca.

Oddelenie vystavby, Zivotného prostredia a rozvoja mesta:

- pracovné miesto vediici oddelenia vystavby a ZPaRM, vedici odborny referent — oddelenie
vystavby a ZP s pracovnymi &innostami : vedie a organizuje précu oddelenia vystavby a ZPaRM,
zabezpeduje realizaciu tvorby a ochrany Zivotnych podmienok a zdravého spdsobu Zivota a price
obyvateFov mesta, program odpadového hospodérstva, vedenie evidencie odpadov, navrhy VZN na
danom dseku, vypraciiva plan investiénych akcii mesta v silade so schvdienym Gzemnym planom,
sleduje stavebnii &innost v meste a dba, aby sa rozvijala so schvalenou UPD, spolupracuje pri
vypracovani jednotlivych stupfiov UPD s dérazom na trvalo udratePny rozvoj mesta, zabezpeduje
plnenie dloh vyplyvajicich pre mesto zo schvileného Uzemného planu, sleduje stavebna éinnost’
v meste v stilade s pldnom mesta, atd’., podl'a pracovnej naplne zamestnanca,

- pracovné miesto odborny referent — iusek ochrany a tvorby ZP, s nasledovnymi pracovnymi
tinnost'ami : vedie spisovii agendu ZP, vedie evidenciu stavieb a ochrany kultirnych pamiatok mesta,
vypraciva ozndmenia k ohlaseniu drobnych stavieb astavebnych dprav, vedie agendu
povolovania, evidencie a poplatkov malych zdrojov znedistenia ovzdulia a vypraciva stanoviska
k investi¢nej vystavbe mesta, d’alej podla pracovnej naplne zamestnanca,

- pracovné miesto odborny referent SFRB -  spracovnymi &innostami: spolupracuje
s Ministerstvom dopravy, vystavby a regionélneho rozvoja SR a samospravnymi orgdnmi miest a obci
samospravneho kraja pri zabezpe€ovani zamerov a Gloh koncepcie Statnej bytovej politiky, podiela sa
na vypracovavani sitaznych podkladov podla zdkona o verejnom obstaravani a zabezpetuje vyber
dodavatefov tovarov, pric a sluZieb podlPa zikona o verejnom obstaravani a dalSie podl'a pracovnej
naplne zamestnanca,

- pracovné miesto odbormy referemt — spracovnymi &innostami: vedie komplexni agendu
povolovania zvla$tneho uZivania miestnych komunikacii, ako aj komplexni agendu prenesencho
vykonu 3tatnej spravy vo veciach miestnych au&elovych komunikdcii a dopravy, sleduje kvalitu
realizovanych rozkopiavok na tzemi mesta, dozerd na stav zvislého a vodorovného dopravného
znadenia a zabezpeduje jeho funk&nost’ na miestnych komunikéciach, atd’., ostatné podla pracovnej
népline.

¢) Oddelenie projektového manaZmentu

- pracovné miesto projektovy manaZér — vedici oddelenia, s pracovnou ¢innost’ou - v spolupréci
s tradmi, indtitdciami a ob&ianskymi zdruZeniami pdsobiacimi na Gzemi mesta Krupina vypraciva
stratégiu regiondlneho rozvoja a zabezpeduje jej vykondvanie, spolupracuje pri tvorbe a aktualizacii
Programu hospodérskeho a socidlneho rozvoja mesta Krupina vnadvéznosti na Program
hospodérskeho a socidlneho rozvoja BBSK spraciiva podklady o plneni programu hospodérskeho a
socidlneho rozvoja mesta v sidinnosti s ostatnymi organizaénymi Gtvarmi, sleduje aktudlne mozZnosti
Serpania finanénych prostriedkov zo §titneho rozpo&tu, nadacii, fondov EU ainych zdrojov,
pripravuje  podklady na spracovanie Ziadosti o nenavratny finan&ny prispevok zfondov EU,
implementuje projekty podporené zo zdrojov EU (koordinécia aktivit, riadenie a publicita projektu),
pripravuje Ziadosti o finanéné prostriedky zinych zdrojov a zabezpeuje riadenie podporenych
projektov, pripravuje stanoviska, resp. vyjadrenia k projektom podporujucim regionalny rozvoj,
podiela sa na aktivitach, tvorbe a implementacii rozvojovych zamerov, ktoré si spoloénym zaujmom
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viacerych obci a regionu, blizsie podla pracovnej naplne, ktora je neoddelitelnou sifast'ou pracovnej
Zmluvy.

- pracovné miesto odborny referent projektového manaZzéra- vypraciva a spolupracuje na
programoch a projektoch socialneho a ekonomického rozvoja mesta, sleduje vyzvy na predkladanie
projektov z fondov EU ainych zdrojov a v spolupréci s uradmi a indtiticiami pripravuje potrebné
podklady na vypracovanie projektov zfondov EU ainych zdrojov, zabezpeuje implementiciu
schvalenych Ziadosti o doticiu z externych zdrojov, bliZ8ie podPa pracovnej naplne, ktora je
neoddelitel'nou sti¢astou pracovnej zmluvy.

f) Oddelenie socidlnych sluzieb
- pracovné miesto vediici oddelenia socidlnych sluZieb - vedici odborny referent s nasledovnymi
pracovnymi {innostami: zabezpefuje innosti v zmysle zakona & 448/2008 Z. z.
o socidlnych sluZbich ao zmene adoplneni zdkona &. 455/1991 Zb. o Zivnostenskom
podnikani (Zivnostensky zakon) v zneni neskor$ich predpisov a v zmysle zakona &. 27/2009
Z.z. o socidlnopravne] ochrane deti a socialnej kuratele, Setrenie v domécnostiach, organizuje
¢innost” oddelenia a zabezpetuje pripravu a vypracovanie VZN na danom tseku, vypraciva
Statistické vykazy, d’al$ie ¢innosti v zmysle pracovnej naplne zamestnanca.
- pracovné miesto odborny referent odd. socidlnych sluZieb s nasledovnymi pracovnymi
tinnost'ami: zabezpeduje €innosti podla zdkona &. 448/2008 Z.z. v platnom zneni, zakona ¢&.
27/2009 Z.z., pracu vykoniva podla pracovnej naplne aprikazov vediceho oddelenia
socidlnych sluZieb.

V pripade aktualnosti a platnosti Zmluvy o nenavratnom finanénom prispevku na
uvedenom oddeleni mézu byt zaradeni d’al3i zamestnanci:
- pracovné miesto terénny socidlny pracovnik - s pracovnymi ¢innostami podl'a pracovnej
zmluvy.
- pracovné miesto opatrovatel’ka v domdcnosti — pre poskytovanie socidlnych sluZieb v
Meste - poskytovanie sluZieb v stilade s § 15 zdkona &. 448/2008 Z. z. o socialnych sluzbach
aozmene adoplneni zdkona & 455/1991 Zb. o Zivnostenskom podnikani (Zivnostensky
zakon) v zneni neskorSich predpisov, rozhodnutim a zmluvou Mesta Krupina o poskytovani
opatrovatel'skej sluZby obdanovi, ktorému bolo vydané. Opatrovatelka o poskytnutej
opatrovatel'skej sluzbe vedie mesadny vykaz na predpisanom tlagive, ktory je povinna podpisany
opatrovanym a opatrovatel’kou nasledujici defi po ukondeni mesiaca odovzdat zamestnévatelovi,
ktorému oznamuje aj vietky prekazky, ktoré nastani v poskytovani opatrovatel'skej sluzby u
opatrovanej osoby (hospitalizacia v nemocnici atd’).

g) Oddelenie kultiiry, cestovnéhe ruchu a Sportu

Oddelenie kultiry okrem vytvarania podmienok pre tvorivé a kultirne aktivity usporadiivania
spologenskych, kultarnych podujati v meste, napoméaha rozvoju kultiry, miizejnictva — mizeum A.
Sladkovita, poskytuje kniZzni¢né a informagné sluzby a metodicky riadi ¢innost’

- Divadelného ochotnickeho siiboru Braxatoris,

- Folklérneho siboru Hont.

- pracovné miesto vediici oddelenia, s nasledovnymi ¢innostami - riadenie podujati, objednavanie

podujati, riadenie oddelenia vratane uGtvarov IC, Mizea, KniZnice, podpisovanie vykazov,
zabezpecenie oprav zverené¢ho majetku, sprostredkovanie kultirnych hodnét a spolodenske) zabavy na
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baze profesiondlnych aamatérskych hudobnych telies, spolupraca s ostatnymi kultGrnymi
zariadeniami v SR,

- pracovné miesto samostatny odbormy referent, snasledovnymi &innostami — mizeum —
vyskumna, dokumentadna a zbierkotvorna praca, sledovanie vyziev a grantov spoluprica na priprave
projektov, starostlivost o zbierky, priprava vystav, spoluprica s vedeckymi, kultGrnymi
a vzdelavacimi inStitiiciami, ochrana zbierkového fondu, zastupovanie kolegyne,

- pracovné miesto odborny pracovnik (lektor) , s nasledovnymi éinnostami— mizeum - vyskumn4,
dokumentatnd a zbierkotvornd praca, starostlivost’ o zbierky, priprava vystav, spolupraca
s vedeckymi, kultirnymi a vzdeldvacimi inStitiiciami, ochrana zbierkového fondu, zastupovanie
kolegu

- pracovné miesto samostatny odborny knihovmik, s nasledovnymi ¢innostami — kniZnica —
samostatné vykonavanie knihovnickej prace a akvizicie kniZniénych dokumentov, katalogizicia,
kniZni¢no-informaéné sluzby, kultirno-vychovna Cinnost’, §tatistika, zastupovanie

- pracovné miesto samostatny odborny knihovnik, s nasledovnymi &innostami - kniZnica —
samostatné vykonavanie knihovnickej préce a akvizicie kniZni¢nych dokumentov, katalogizacia,
kniZni¢no-informaéné sluzby, kultirno-vychovna &innost, Statistika , zastupovanie

- pracovné miesto odborny referent, s nasledovnymi Cinnosfami — informadné kancelaria — zber,
spracovanie a §irenie informacii, spolupraca s ostatnymi komunikaénymi centrami, praca s médiami,
sledovanie vyziev a grantov spolupraca na priprave projektov, propagacia podujati, spolupraca pri
organizovani podujati, zastupovanie, agenda cestovného ruchu, administrativne price podFPa uréenia
vediiceho oddelenia

- pracovné miesto upratovafka, zodpoveda za &istotu a poriadok kancelarskych a spolognych
priestorov budovy kina, mizea, kniznice, amfiteatra, informaénej kanceldrie, riadi sa pokynmi
vedticeho v rozsahu podFa pracovnej zmluvy a pracovnej naplne

h) Oddelenie komunsilnych sluZieb

- pracovné miesto vediici oddelenia - vediici odborny referent s pracovnymi innostami : vedie
a organizuje pracu oddelenia KS, pripravuje rozpotet oddelenia, zabezpetuje realiziciu prac, ich
kontrolu a plnenie dloh vyplyvajicich pre mesto zo schvileného rozpoltu, planu investiénych
a stavebnych préc, zodpoveda za plnenie Gloh zamestnancami oddelenia v komplexnej starostlivosti
o mestski zelefi, istotu v meste, ndribu verejnych priestraniev, mobilidru, atd’. podPa iloh
stanovenych primatorom mesta a pracovnej naplne zamestnanca,

- pracovné miesto vodi¢, GdrZbdr s nasledovnymi pracovnymi &innostami — vodi¢ motorovych
vozidiel mesta, zodpovedd za autoprevadzku motorovych vozidiel, vedie udrzbu a drobné opravy
motorovych vozidiel, monitoring zimnej Gdriby ciest, vykonava opravu a Gdrzbu budovy MsU ako aj
iného hnutelného anehnutefného majetku mesta, zabezpetuje ariadi pricu pracovnikov
verejnoprospeinych prac, ostatné podl'a pracovnej naplni zamestnanca.

- pracovné miesto pomocny robotnfk - vykonéva fyzické prace podl'a pokynov vediiceho oddelenia,
ostatné podla pracovnej naplni zamestnanca.

Piata hlava
Spisov4 sluzba a obeh pisomnosti
CL12

Spisova sluzba

17



(1) Za organizaciu a riadny chod spisovej sluzby na mestskom Grade zodpovedaji vedici jednotlivych
oddeleni, sekretariat primatora, prednosta mestského uradu, ak tato funkcia nie je obsadena alebo
zriadend, primator mesta.

(2) Kazdy zamestnanec je povinny  zaobchddzat’ s pridelenymi pisomnostami s néleZitou
starostlivost'ou, vybavovat’ ich v zakonnej lehote a chranit’ ich pred znehodnotenim alebo stratou.

(3) Postup pri vyhotovovani, odosielani, oznatovani, archivécii spisov, a prijme, triedeni archivovani
a skartécii z4sielok upravuje ,,Registratirny poriadok mesta Krupina.“.

(4) Registratiirny poriadok mesta vyhotovuje referent spravy registratury.

ClL13
Obeh pisomnosti

(1) Na obehu pisomnosti sa zu&astiiuji jednotlivé oddelenia mestského tradu, vedici jednotlivych
oddeleni, prednosta mestského dradu a primétor, ktori jednotlivé pisomnosti vyhotovujd,
vybavujii, hodnotia, kontrolujii a schvaluju.

(2) Podrobné uprava obehu pisomnosti je obsiahnuta v ,Registratirnom poriadku mesta Krupina®.

(3) Obeh uétovnych dokladov je podrobne upraveny v ,Zasadich pre obeh udtovnych dokladov
v podmienkach samospravy mesta‘“.

CL14
Formy riadenia

1. Na mestskom urade sa uplatiiuju tieto formy riadenia: a) pracovné porady, b) interné normativne
akty — smernice, organizaény poriadok, pracovny poriadok, poriadok odmefiovania zamestnancov
mesta, prikazy a pokyny primétora, prednostu, vedicich oddeleni.

2. Pracovné porady sliiZia na prenos, ukladanie a kontrolu plnenia uloZenych pracovnych tloh.

3. Pracovné porady zvoldva primdtor, prednosta, prostrednictvom svojho sekretariatu, pripadne
vedici oddelenia.

4. Z pracovnych porad zabezpedi zvoldvatel porady vyhotovenie pisomného zdznamu, z ktorého
bude zrejmy termin plnenia ilohy a subjekt zodpovedny za jej splnenie.

Siedma hlava
ZAVERECNE USTANOVENIA

QL 15

(1) Vedici zamestnanci mesta Krupina s povinni oboznamit’ podriadenych zamestnancov s tymto
organizatnym poriadkom najneskér do 15 dni odo dita nadobudnutia jeho acinnosti, a u novych
zamestnancov najneskdr v deii ich nastupu do zamestnania.
Vediici zamestnanci mesta zabezpedujii pricbene oboznamovanie podriadenych zamestnancov so
zmenami organiza&ného poriadku, o &om predkladaji pisomnii evidenciu do osobného spisu
zamestnanca, pripadne oboznamenie s organizaénym poriadkom potvrdia svojim podpisom na
prezen¢nej listine k organizaénému poriadku. Zirovedl vykondvaji kontrolu dodrziavania
ustanoveni tohto Organiza¢ného poriadku.

(2) Organizadny poriadok Mestského tradu v Krupine je zamestnancom k dispozicii na
sekretaridte primatora.

(3) Tento Organizaény poriadok Mestského tradu v Krupine vydéva, meni a doplia primétor mesta
Krupina, vratane jeho organizatnej schémy, ktora je jeho neoddelitel'nou suast’ou.
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(4) Tento organizacny poriadok Mestského tradu v Krupine vydal primator mesta dila 18.11. 2021 a
so zastupcami zamestnancov bol prerokovany diia 19.11. 2021.

(5) Tento Organizaény poriadok Mestského uradu v Krupine nadobuda u¢innost’ ditom 1. 12. 2021.
Nadobudnutim udinnosti tohto organizaéného poriadku sa rusi doteraj$i Organizaény poriadok
Mestského tradu v Krupine.

Adrian Spanik
predseda ZV ZO OZ SLOVES
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