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Primator mesta Pezinok, v zmysle ustanovenia § 13 ods. 4 pism. d) zdkona ¢. 369/1990 Zb.
0 obecnom zriadeni v zneni neskorSich pravnych predpisov (d’alej len ako ,,Zakon o obecnom
zriadeni®), vydava tento:

N W N

ORGANIZAg“tNY PORIADOK
MESTSKEHO URADU V PEZINKU

PRVA CAST
- VSEOBECNE USTANOVENIA -

§1

Uvodné ustanovenia

. Organizaény poriadok mestského tradu (d’alej len MsU) je zikladnym vnitornym

organizatnym predpisom. Je v sulade so zdkonom o obecnom zriadeni, so vSeobecne
zaviaznymi pravnymi predpismi a Statitom mesta Pezinok a ustanovuje vnutorné organizacné
&lenenie MsU, rozsah pravomoci a zodpovednosti prednostu, &innosti oddeleni a v nich
zaClenenych referatov.

. Organizacny poriadok Mestského uradu v Pezinku (d’alej len ,,organizacny poriadok®)

vydéava primator mesta Pezinok.

. Organizacny poriadok je zdkladnou organiza¢nou normou Mestského uradu v Pezinku (d’alej

len ,,mestsky urad* alebo ,,MsU*) a je zavizny pre vietkych zamestnancov vykonavajucich
pracu pre mesto Pezinok.

. Organizac¢ny poriadok upravuje:

* postavenie a pdsobnost’ mestského uradu,

« organizaciu MsU, naplne pracovnych &innosti jednotlivych organizaénych zloziek MsU a
organiza¢nu Struktaru,

« funkéné ¢&lenenie MsU a jeho organizaénych zloZiek, pocet pracovnych miest v
jednotlivych organiza¢nych zlozkach.

§2

Pravne postavenie mestského uradu

. Postavenie a posobnost’ mestského uradu je upravena v § 16 zdkona ¢. 369/1990 Zb. o

obecnom zriadeni v zneni neskorsich predpisov.

. Sidlo MsU v Pezinku - Radni¢né namestie 7, 902 14 Pezinok.

. MsU nema pravnu subjektivitu.

. Sidlo kancelarie primatora mesta - M.R. Stefanika 1, 902 01 Pezinok

. Sidlo spolo¢ného §kolského tiradu - M.R. Stefanika 1, 902 01 Pezinok



1.

§3

Predmet ¢innosti mestského uradu

ZabezpecCuje organizacné a administrativne veci Mestského zastupitel'stva mesta Pezinok
(d’alej len ,,MsZ*), primatora a organov zriadenych MsZ.

ZabezpecCuje pisomnu agendu organov mesta a organov MsZ (t.j. mestskej rady a komisii
pri MsZ), je podatel'fiou a vypraviiou pisomnosti mesta.

Zabezpecuje odborné podklady a iné pisomnosti na rokovanie MsR, MsZ a komisii pri
MsZ.

Zhromazd'uje podklady, materidly pre vydavanie rozhodnuti mesta a vypractiva pisomné
vyhotovenia vSetkych rozhodnuti a opatreni mesta vydanych v spravnom konani v rozsahu
prislusnych pravnych predpisov.

Vykonéava vSeobecne zdvdzné nariadenia mesta Pezinok (d’alej ,,VZN*), uznesenia MsR,
MsZ a rozhodnutia mesta.

Zabezpecuje d’alsie innosti stivisiace s originalnymi kompetenciami samospravy v rozsahu
stanovenom prislusnymi pradvnymi predpismi.

Zabezpecuje dalSie Cinnosti suvisiace s prenesenym vykonom S$tatnej spravy v rozsahu
stanovenom prislusnymi pradvnymi predpismi.

Kontroluje a pri vykone svojej cinnosti spolupracuje s prispevkovymi a
rozpoc¢tovymi organizaciami, obchodnymi spolo¢nostami a inymi pravnickymi osobami
zriadenymi alebo zalozenymi mestom (d’alej ,,mestské organizacie®).

§4

Financovanie a hospodarenie mestského iradu

Financovanie a hospodarenie mestského uradu tvori sucast’ rozpoctu mesta na prislusny
rok.

Podmienky nakladania s finanénymi prostriedkami upravuju prislusné interné predpisy
mesta.

DRUHA CAST

§5

Primator mesta

Primator mesta je predstavitelom mesta a jeho najvy$$Sim vykonnym a Statutarnym
organom, ktorého kompetencie st upravené v zakone ¢. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v
zneni neskorsich predpisov.



§6

Zastupca primatora (viceprimator)

1. Zastupca primatora zastupuje primatora v rozsahu uréenom primatorom v pisomnom
povereni. DalSie nélezitosti zastupovania primatora su upravené v zakone ¢. 369/1990 Zb. o
obecnom zriadeni v zneni neskorSich predpisov.

§7

Hlavny kontrolor

1. Hlavny kontrolér je zamestnancom mesta, kontrolnti ¢innost' vykonava nezévisle a
nestranne v sulade so zdkladnymi pravidlami kontrolnej c¢innosti podl'a osobitnych
predpisov.

2. Kontrolnou ¢innostou sa rozumie kontrola zakonnosti, hospodéarnosti, efektivnosti,
ucinnosti, ucelnosti pri hospodareni a nakladani s majetkom a majetkovymi pravami mesta,
ako aj s majetkom, ktory mesto uziva podla osobitnych predpisov, kontrola prijmov,
vydavkov a finanénych operacii mesta, kontrola vybavovania st'aznosti a peticii, kontrola
dodrziavania vSeobecne zavdznych pravnych predpisov vratane VZN, kontrola plnenia
uzneseni MsZ, kontrola dodrZiavania internych predpisov mesta a kontrola plnenia d’alSich
uloh ustanovenych osobitnymi predpismi.

TRETIA CAST
- MESTSKY URAD -

§8

Organizacia mestského uradu a vSeobecné povinnosti

I. Struktura a zloZenie mestského tiradu:
* oddelenie je zakladnou organiza¢nou jednotkou mestského tradu, sklada sa z viac ako
jedného referatu a riadi ho veduci zamestnanec,
» referat je zdkladnou stavebnou jednotkou oddelenia,
* kancelaria je obdobnou jednotkou ako referat, bez potreby spajania sa s pridruzenymi a
vyznamovo blizkymi referatmi.

Posobnost’ kazdej organizacnej jednotky tvori Specificky stuhrn Cinnosti a uloh, ktoré su
oddelenie, referat alebo kancelaria povinné vykonavat’ alebo riadit’ v stlade so zdkonom ¢.
369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorSich predpisov a v stlade s osobitnymi
predpismi, podl'a ktorych vykonavajii svoju pdsobnost’. Podrobnt delbu prace stanovuje so
suhlasom primatora prednosta mestského uradu. Vnutornd organizécia mestského uradu je
stanovena organizac¢nou Strukturou, ktord predstavuje neoddelitelnu prilohu organiza¢ného
poriadku.

Mestsky urad je ¢leneny na nasledovné organizacné jednotky:
* Kancelaria primatora

o Referat IT



* Kancelaria prednostu
o Referat l'udskych zdrojov
* Oddelenie sluzieb ob¢anom
o Referat zakladnych sluzieb
o Matri¢ny urad - referat prenesenych kompetencii
* Oddelenie stratégie a Zivotného prostredia
o Referat stratégie a rozvoja mesta
o Referat zivotného prostredia
o Referat komundlnych sluzieb
o Referat dopravy a technickej infrastruktiry
Oddelenie stavebného poriadku a vystavby
o Referat vystavby, realizacie a SFRB
o Stavebny urad a Specidlny stavebny urad - referat prenesenych kompetencii
* Oddelenie socialnych veci
o Referat socialnych veci
Oddelenie financii
o Referat financii
o Referat miestnych dani a poplatkov
* Oddelenie majetku
o Referat spravy, prevadzky a udrzby majetku
o Referat evidencie majetku a nehnutelnosti
Oddelenie $kolstva
o Spolo¢ny Skolsky trad - referat prenesenych kompetencii
o Referat originalnych kompetencii
o Referat financovania Skolstva

Zvlastne postavenie mimo organizacnej Struktiry MsU maju:
e Zariadenia socialnych sluzieb (ZOS, TOS, NOC, DC, PS, JED, PRAC)

 Utvar hlavného kontroléra

II. Riadenie
Riadenie mestského tradu je uskuto¢nované nasledovnymi formami:

* Prikaz — prejavuje sa nim pradvomoc veduceho. Veduci zamestnanec riadi pracu v zverenej
organizacnej zlozke formou prikazov (ustne, pisomne). Podriadeny zamestnanec je
povinny prikaz nadriadeného splnit, pokial’ nie je v rozpore so zakonom alebo zdkon
obchadza, alebo nie je v rozpore s dobrymi mravmi.

* Interny predpis (Statit, smernica, zasady, poriadok a pod.) mesta zabezpecuje
koordinaciu cCinnosti pri plneni uloh medzi jednotlivymi organizatnymi zlozkami
mestského uradu. Predklada ho prednosta MsU v spolupraci s veducimi prisluinych
oddeleni a schval'uje ho primator (organizacny poriadok, pracovny poriadok, registraturny
poriadok a pod.), resp. MsZ (Statit mesta, zdsady hospodarenia s majetkom mesta a pod.).
MsZ schval'uje interny predpis v pripade, Ze je zavdzny pre mesto a mestské organizacie.

* Metodické pokyny primatora alebo prednostu urcujii spoésob vykondvania urcitej agendy
po obsahovej alebo formalnej stranke.

« Ulohy primatora alebo prednostu — ukladajii plnenie konkrétnych poziadaviek, ktoré s
prijaté na porade alebo na rokovaniach a stretnutiach so zamestnancami, maju pisomnu



formu, konkrétnu zodpovednost a termin plnenia. Uvadzaji sa vo forme zapisu
prostrednictvom aplikécie Freelo.io.

* Spravy — su pisomné informdcie v elektronickej alebo listinnej podobe o skuto¢nostiach,
ktoré sa tykaji Cinnosti vSetkych zamestnancov, resp. uréenych zamestnancov. Moze ist’ o
zapisy, mailovll komunikaciu ¢i komunikéciu v prostredi Freelo.io.

* Evidenciu internych predpisov mesta vedie kancelaria primatora, evidenciu
metodickych pokynov a pisomnych prikazov priméatora a evidenciu metodickych pokynov
a pisomnych prikazov prednostu vedie kancelaria prednostu.

* Na cele oddelenia stoji veduci zamestnanec — veduci oddelenia je zodpovedny za vykon
podriadenej Struktury.

* Povinnost'ou vediceho zamestnanca na kazdom stupni riadenia je maximalizacia kvality,
efektivity a vykonnosti podriadenej Struktury.

 Povinnost'ou vediceho zamestnanca na kazdom stupni riadenia je spolu s referentom pre
verejné obstaravanie zabezpelit' verejné obstaravanie v oblasti zodpovednosti svojej
organizacnej zlozky.

* Povinnostou vediceho zamestnanca na kazdom stupni riadenia je spolu s urCenym
referentom pre vybavovanie Zakona 211/2000 Z.z. o slobodnom pristupe k informaciam
zabezpecit’ odpoved’ v oblasti zodpovednosti svojej organizacnej zlozky.

* Jednotlivé organiza¢né zlozky medzi sebou uzko spolupracuju pri plneni uloh, ktoré pre ne
vyplyvaji z platnej pravnej Gpravy a obsahovej naplne jednotlivych organiza¢nych zloziek
mestského tradu.

III. Funkéné zaradenie zamestnancov
* Prednosta MsU
o riadi a zodpoveda za ¢innost MsU, za svoju ¢innost’ zodpoveda primatorovi mesta
°o jeho ulohy st vymedzené v §11
* Veduci oddelenia
o riadi, organizuje a kontroluje cinnost’ prisluSnej organizacnej zlozky, je priamo
podriadeny prednostovi MsU, jeho tlohy st vymedzené v bode 4 tohto §
* Veduci referatu / Referent
o jeho prava a povinnosti su vymedzené v bode 5 tohto §
e Upratovacka
o vykonéava vietky prace stvisiace s udrziavanim ¢istoty a hygieny v priestoroch MsU a
ostatnych objektoch a ich okoli
+ Udrzbar majetku mesta
o vykonava opravy a udrzbu majetku mesta

I'V. Veduci
* Na c¢ele oddelenia mestského tiradu st veduci, ktori su podriadeni prednostovi mestského
uradu.
* Pri vykone svojej funkcie zabezpecujui najma tieto ulohy:
o riadia, zabezpecCuji a zodpovedaju za plnenie uloh, ktoré pre oddelenia vyplyvaju z
obsahovej néaplne cinnosti jednotlivych oddeleni a vytvaraji pre ich plnenie
zodpovedajuce a primerané podmienky,

o riadia, ,koordinuju, kontrolujii a hodnotia pracu podriadenych zamestnancov a plnenie
ich tloh



zodpovedaju za riadne pridelenie posty v rdmci vymedzeného tseku,

zodpovedaju za prirodzeny prenos informécii vo vertikalnej Strukture,

zodpovedaju za kvalitné a vCasné spracovanie pisomnych materidlov, vykonavaju
odborné prace v oblasti analytickej a koncepcnej ¢innosti,

zabezpeCuju tvorbu VZN, internych predpisov, koncepcii a stratégii v zverenej
organizacnej zlozke,

sledujt a evidujt pravne predpisy a normy a podl'a nich dopiiaju povinnosti ukladané
mestu, ktoré podl'a charakteru patria do naplne ich riaden¢ho oddelenia,

zodpovedaju prednostovi za zverenil Cast rozpoCtu mesta Pezinok, predkladaji
prednostovi navrh na rozpocet prisluSnych referatov, zmeny rozpoctu, sleduju a
vyhodnocuju €erpanie rozpoctu vratane meratelnych ukazovatel'ov,

zodpovedaju za odbornt, vecni a formalnu kontrolu listin vydanych oddelenim a
predlozenych na podpis primatorovi respektive prednostovi, kontrolu prejavia
podpisom listiny,

vypracuju podklady pre plan verejného obstardvania za prislusné oddelenie na
kalendarny rok,

informuji podriadenych zamestnancov o dolezitych skutocnostiach nevyhnutnych pre
ich ¢innost’,

staraju sa o zvySovanie odbornej tirovne podriadenych zamestnancov a vytvaraju im
vhodné podmienky na pracu,

predkladaju prednostovi MsU navrhy na odmefiovanie zamestnancov oddelenia a ich
referatov,

dbaji o bezpecnost’ a ochranu zdravia pri praci,

urcuju pre kazdého zamestnanca, ktory spada pod ich priamu riadiacu pravomoc,
pracovnu napln a tito v zavislosti od zmien pravnej Upravy operativne upravuji a
dopliiiaju v sti¢innosti s referentom pre personalistiku,

zabezpecuju riadne vedenie spisov podla Registratirneho poriadku,

zucCastiiuja sa na zasadnutiach MsZ,

zicCastiiuju sa na poraddch primatora a prednostu,

zastupuju prednostu podl'a potreby a v rozsahu pisomného poverenia.

V. Zamestnanci
* Prava a povinnosti zamestnancov s upravené v zakone €. 552/2003 Z.z. o vykone prac
vo verejnom zaujme v zneni neskorSich predpisov, v zakone ¢. 311/2001 Z.z. - Zékonnika
prace v zneni neskorSich predpisov, v prislusnych pravnych predpisoch na jeho vykonanie
a v platnom Pracovnom poriadku zamestnancov mesta Pezinok, tiez v pracovnej zmluve,
kolektivnej zmluve a v internych predpisoch.
* Povinnost'ou kazdého zamestnanca je:

(e]

o

maximalizacia spokojnosti obsluhovaného klienta (obc¢an, prijimatel’ sluzby,
navstevnik, podnikatel’, spolo¢nost...),

aktivne presadzovanie zaujmov mesta, ochrany verejného zidujmu a zaujmov
spoloCnosti, v sulade so zakonom, platnymi pravnymi predpismi a vSeobecne
zavaznymi nariadeniami,

kvalitné a vcasné vykonavanie vSetkych ¢innosti vyplyvajucich z jeho pracovnej
naplne,

dodrziavanie zékonnosti, hospodarnosti, zodpovednosti, moralky a etiky,



o zvySovanie si odbornej kvalifikacie, ucast’ na odbornom vzdelévani,

o spolupréca pri tvorbe legislativy, koncepcie, rozpoc¢tu a neustdlom zlepsovani funkcie a
vykonnosti organov mesta,

o v oblasti zodpovednosti svojej pracovnej naplne aktivna spolupraca s ostatnymi
organizaénymi zlozkami MsU, mestskymi organizaciami, orgonmi mesta, odbornymi
komisiami, Stdtnymi orgdnmi a organizaciami, odbornymi organizaciami, ob¢ianskymi
zdruzeniami, neziskovymi organizaciami alebo inymi prisluSnymi osobami,

o sledovanie finan¢nych limitov a stanovenie predpokladanej hodnoty zdkazky pri
realizacii obstardvania zdkazky na dodanie tovaru, poskytnutie sluzby a uskutocnenie
stavebnych prac v ich kompetencii,

o ak financnd hodnota konkrétnej zdkazky zodpovedd finan¢nému limitu v zmysle
zdkona o verejnom obstardvani a obstardvanie zakazky sa realizuje v poOsobnosti
referenta pre verejné obstardvanie, je zamestnanec zodpovedny za spravnost opisu
predmetu zdkazky a po ukoneni procesu obstardvania za uzatvorenie zmluvy s
uspesnym uchddzaCom a spracovanie podkladov k uhrade obstardvanych tovarov,
sluzieb alebo stavebnych prac,

o spolupraca a poskytovanie udajov zodpovednému referentovi v rozsahu nim

spracovavanej agendy pri spristupiiovani informécii podl'a zakona ¢. 211/2000 Z.z. o

slobodnom pristupe k informéaciam,

poskytnutie aktivnej spoluprace vedicemu zamestnancovi pri vykone kontroly plnenia

pracovnych tloh a povinnosti zamestnanca.

Spolupraca medzi jednotlivymi organizacnymi zlozkami a zamestnancami je zalozend na

vzdjomnom reSpektovani odbornosti, vytvarani optimalnych pracovnych skupin za

ucelom vyrieSenia zlozitych uloh a zadani.

Zamestnanec nesmie informécie ziskané v zamestnani pouzit spdsobom, ktory by

poskodzoval mesto Pezinok.

o

V1. Zastupovanie

Prednostu MsU zastupuje poas nepritomnosti na zaklade pisomného poverenia
prednostom povereny veduci oddelenia, respektive veduci kancelarie. Poverenie je na
dobu uréith. Pri zastupovani prednostu MsU ho uréeny zastupca zastupuje v uréenom
rozsahu kompetencii, okrem navrhov tykajicich sa pracovno-pravnych vztahov a
odmeniovania zamestnancov.

Veduci oddeleni su povinni pisomne urcit’ na ¢as svojej nepritomnosti (viac ako 1 den)
svojho zéastupcu, o uvedenej skuto¢nosti informuji priameho nadriadeného.

Dal§i zamestnanci sa zastupujii navzajom v rozsahu vymedzenom veducim oddelenia.
Rozsah zastupovania musi byt' stanoveny tak, aby v pripade nepritomnosti ktoréhokol'vek
zamestnanca bol zabezpeceny vykon jeho agendy aspoil v nevyhnutnom rozsahu.

Pri dlhodobom zastupovani presahujicom spravidla viac ako 1 mesiac je veduci
zamestnanec povinny vymedzit rozsah jeho zastupovania v pisomnom povereni a
informovat’ zastupcu o vSetkych zalezitostiach a tlohéch.

Zastupca je povinny informovat zastupovaného o vSetkych ulohach a skuto¢nostiach,
ktoré vybavil pocas jeho nepritomnosti.
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VI11.0dovzdavanie a preberanie funkcie

* Pri odovzdavani funkcie sa vyhotovi protokol v ¢leneni podla platného Pracovného
poriadku mesta Pezinok. Protokol podpiSe odovzdavajuici, preberajuci a ich bezprostredny
nadriadeny. Protokol sa zalozi do osobného spisu.

* Pri preberani funkcie so zodpovednostou za zverené hodnoty sa vykond inventira
zverenych hodnot a spiSe sa dohoda o hmotnej zodpovednosti, ktorti podpise preberajuci.

VIII.Sprava registratary a obeh pisomnosti

IX.

* Za organizdciu a riadny chod spravy registratiry zodpovedaju jednotlivi veduci
organizacnych zloziek.

» Kazdy zamestnanec je povinny spravne zaobchadzat’ s pridelenymi pisomnost’ami, vcas
ich vybavovat’ a zodpoveda za ich ochranu.

* Vyhotovenie, odosielanie, oznaCovanie, prijem a triedenie zasielok, obeh, archivovanie a
skartaciu pisomnosti podrobne upravuje Registratirny poriadok.

* Obeh dorucenych a odoslanych pisomnosti moze upravit’ prislusny interny predpis.

Odborné komisie

* Primator mesta méze zriad’'ovat’ zo zamestnancov mesta svoje odborné pracovné komisie,
skupiny, ako svoje poradné organy, ktoré¢ maju staly alebo docasny charakter.

* Stalymi komisiami primatora su:
o Skodové komisia

Ustredna inventarizaéna komisia a Giastkové inventirne a inventarizaéné komisie

Krizovy §tab

Evakuaéna komisia

Vyrad’ovacia komisia

Likvida¢na komisia

o

[e]

o

[e]

o

§9

Kancelaria primatora (kPrim)

Kancelaria primatora je vykonnou a organiza¢nou jednotkou primatora.

Jej Cinnost’ riadi veduaci kanceldrie primatora, ktorému st priamo podriadeni ostatni
zamestnanci kancelarie.

Kancelaria primatora je organizacnou jednotkou - referdtom, je sucastou organizacnej
struktary MsU a v plnom rozsahu sa na jej zamestnancov vztahuju vietky interné normy
mesta.

Kancelaria primatora zaroven zabezpecuje aj tlohy suvisiace s pracou zastupcu primatora.
Zabezpecuje vlastnymi a externymi sluzbami zékladné a rozsirené poradenstvo a rieSenia
pri vzniknutych problémoch v oblasti zverenej agendy.

Zabezpecuje dalSie ¢innosti podl'a pokynov primatora mesta

Poskytuje stc¢innost’ pri spristupneni informacii podl'a zakona o slobodnom pristupe k
informaciam, rovnako pri rieSeni st'aznosti a peticii.

Aktivne sa zapaja pri rieSeni uloh / SirSich tém s presahom na ostatné organizacné zlozky.
Poméaha ostatnym organizaénym zlozkdm tak, aby sa zverend agenda na MsU rozvijala
pozitivne. Poskytuje su¢innost’ vietkym organizaénym zlozkam MsU, MsP a organizaciam
mesta.
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Napln ¢innosti kancelarie spociva v zabezpecovani najmé nasledujucich uloh v oblastiach
rozdelenych tematicky:

« Ulohy suvisiace s administrativnym a organizaénym zabezpeenim:

(e}

(e]

(e}

vykonava vSetky organizacné, administrativne a informacné prace kancelarie,
zodpoveda za registraturu Gseku primatora, eviduje doslé a odoslané pisomnosti,
zabezpecuje organizaciu a koordindciu pracovnych stretnuti primétora a zdstupcu
primatora,

organizuje styk s verejnostou, so zastupcami samospravy inych miest a obci,
zastupcami Statnych organov, organizacii, ob¢ianskych zdruzeni a inych pravnickych
subjektov,

sleduje, eviduje a zhromazd'uje podklady k rokovaniam primatora mesta a zastupcu
primatora,

eviduje a sleduje zoznam rozhodnuti, Gloh a kalendar primatora mesta a zastupcu
primatora,

vedie evidenciu agendy podl'a potreby a pokynov priméatora a zastupcu primatora,
vykonava ulohy vyplyvajice z pisomného a osobného styku obyvatel'ov a organizacii s
primatorom mesta a zastupcom primatora,

administrativne spracovava spisovu agendu a poStu vybavovanu primatorom mesta a
zastupcom primatora,

vykonava hospodarsku agendu primatora, sklad propagac¢nych predmetov,

zabezpeCuje tuzemské a zahrani¢né sluzobné cesty primdtora mesta a zastupcu
primatora

zabezpecuje obsluhu pri navstevach u primatora mesta a zastupcu primatora,
zodpoveda sa uschovu insignii, Standardy primatora a kroniky mesta,

zabezpeCuje archivaciu kroniky mesta a pristup k nahliadnutiu do kroniky v zmysle
schvaleného Stattitu kroniky mesta,

vedie centrdlnu evidenciu prikazov primatora a metodickych pokynov primatora a
urcuje im poradové Cisla a v pripade potreby ich zverejiiuje na webovom sidle mesta
prostrednictvom referatu informacnych technolégii,

zabezpecuje prijimanie klientov, oficidlnych hosti, navstev a pod.,

zabezpecuje koreSpondenciu s Ustrednymi organmi, s orgdnmi Statnej spravy a inymi
organizaciami a instituciami,

zabezpecuje d’alSie ¢innosti podl'a pokynov primatora mesta a zastupcu primatora.

* Ulohy suvisiace s komunikaciou:

(e}

organizuje a pripravuje informécie z oblasti ¢innosti organov mesta pre domacich a
zahrani¢nych novinarov,

organizuje tlaCové konferencie a vypraciva tlaCové spravy z oblasti c¢innosti
samospravy,

vydéva stanoviska primatora,

zabezpeCuje komunikdciu s verejnostou, s partnerskymi mestami, s obchodnymi
partnermi,

informuje obCanov mesta prostrednictvom mestskej tlace a ostatnych informacénych
prostriedkov,
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o zabezpecuje prenos informécii za mesto do zdruZeni, regionov, Statnych organov a k
zahrani¢nym partnerom,

o koordinuje medidlne vystupy mestskych rozpoctovych a prispevkovych organizacii a
obchodnych spolo¢nosti mesta,

o zabezpecuje monitoring médii, sleduje masmédid a tla¢ so zameranim na komunalnu
politiku a problémy samospravy, ziskava a analyzuje medializované informacie,

o pripravuje podklady pre verejné vystupenia primatora a zastupcu primatora,

o zabezpecuje a organizuje tuzemské a zahrani¢né navstevy v stlade s protokolom,

o organizuje a iniciuje zahrani¢né vzt'ahy a spoluprédcu s partnerskymi mestami,

o pripravuje podklady a zabezpecuje realizdciu vydavania propagacnych a informacnych
materidlov mesta a usmernuje ich pouZitie,

o zodpoveda za koordindciu a propagaciu kultarnych aktivit v sa¢innosti s organizaciami
mesta (PKC, TV PK),

o zabezpecuje obsahovu koordinaciu a editovanie socialnych sieti: facebook, instagram
mesta a iné podl'a potreby,

o koordinuje spracovanie informacii s cielom propagacie Cinnosti jednotlivych oddeleni
MsU a mestskych organizacii na webovej stranke mesta Pezinok,

o zabezpecuje propagacné predmety,

o organizuje cCinnosti v ramci druzobnych aktivit v sGinnosti s rozpoctovymi,
prispevkovymi organizaciami so sukromnymi spolo¢nostami mesta Pezinok,

o zabezpecuje fotodokumentaciu mestskych akcii, ich upravu a archivaciu a aktualne
zarad’ovanie na web stranku mesta,

o zodpoveda za zverejiovanie inzercii a ponuk mesta do médii,

o spracovava odpovede na podnety zo stranky Odkaz pre starostu
(www.odkazprestarostu.sk),

o spolupracuje s mestskymi kultirnymi a spolofenskymi organizaciami, sukromnymi
iniciativami, zdujmovymi zdruZeniami a inymi inStitGciami na uzemi mesta
zaoberajucimi sa kultirou a spolo¢enskymi podujatiami,

o sleduje uroven kulturnych podujati organizovanych mestskymi kultarnymi
organizaciami,

o zabezpecuje v suc€innosti s TV Pezinok, s.r.o. nahratie reprezentacnych USB, CD,
DVD, skenovanie a upravu dokumentov,

o spolupracuje na komunikacnej stratégii mesta,

o zabezpecuje pripravu, tvorbu, vydavanie, distribuciu a archivaciu miestnej tlace
Pezincan,

o zodpoveda za jazykovl a odbornu troven tlacovin mesta,

o graficky a technicky zabezpeCuje rézne tlacoviny (pozvanky, dotazniky, paméitné
listy,...),

o vykondva materidlno-technicku a organiza¢nt podporu inym oddeleniam pripravujucim
spolo¢enské podujatia, pracovné stretnutia alebo akcie,

o zabezpecuje d’alSie ¢innosti podl'a pokynov primatora mesta.

« Ulohy stivisiace s problematikou Kultiry:
o spolupracuje s mestskymi kultGrnymi organizaciami, stkromnymi iniciativami,
zdujmovymi zdruZeniami a inymi inStitGciami na Uzemi mesta zaoberajucimi sa
kultarou,
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(e]

(e}

(e]

(e]

(e}

(e}

(e]

o

podporuje rozvoj mestskych kulturnych tradicii organizovanim kultarnych podujati,
ako aj prostrednictvom aktivit zabezpeCovanych v spolupraci s mestskymi kultirnymi
organizaciami,

poskytuje poradenské sluzby pri vzniku novych kultirnych iniciativ - zdruzeni deti a
mladeze, ochotnickych suborov, tanecnych a spevackych neformalnych skupin a pod. a
pomaha vytvarat podmienky na ich Cinnost’,

usmeriiuje usporiadatel’'ov verejnych kultarnych podujati a zhromazdeni, predovSetkym
v oblasti plnenia ich povinnosti vyplyvajtcich z platnych pravnych noriem,

eviduje oznamenia o konani verejnych kultirnych podujati a zhromazdenti,

plni ulohy zverené mestu v oblasti kultiry zdkonom (organizacia verejnych kultarnych
podujati, zhromazd’ovacie pravo a pod.),

organizacne zabezpecuje kladenia vencov k pamitnikom pri prilezitosti vyznamnych
dni a vyro¢i v dejinach mesta a Slovenskej republiky,

vedie agendu kultrnych pamiatok a pamétihodnosti na izemi mesta,

administrativne zabezpecCuje poskytovanie financnych dotacii pre subjekty z oblasti
kultury,

pripravuje podklady pre vydévanie kalendéra kultirnych a spolocenskych podujati,
sleduje uroven kultirnych podujati organizovanych mestskymi kultarnymi
organizaciami,

iniciuje nové formy kultarnych aktivit, ktoré dotvaraja charakter mesta,

spolupracuje s partnerskymi mestami v oblasti kultury,

organizacne pomaha pri aktoch udel'ovania réznych oceneni,

spolupracuje s organizaciami kolektivnej spravy na vykon spravy prav podla
autorského zékona.

« Ulohy siivisiace s problematikou $portu:

(e]

(e]

(e}

(e]

(e}

spolupracuje s obcCianskymi zdruzeniami, obcami a inymi pravnickymi osobami a
fyzickymi osobami, ktoré pdsobia v oblasti telesnej kultury,

eviduje oznamenia o konani verejnych Sportovych podujati,

spolupracuje pri organizovani Sportovych podujati miestneho a regionalneho vyznamu,
utvara podmienky na rozvoj Sportu pre vSetkych,

podporuje Sportovu aktivitu zdravotne postihnutych ob¢anov,

administrativne zabezpecuje poskytovanie finanénych dotéacii pre Sportové kluby,
telovychovné jednoty a pod.,

pripravuje podklady pre vydéavanie kalendéra Sportovych podujati,

spolupracuje s partnerskymi mestami v oblasti Sportu,

spolupracuje s prislusnou komisiou MsZ,

poskytuje poradenské sluzby pri zakladani obcianskych zdruzeni, neziskovych
organizacii a pod. zameranych na Sport,

zabezpecuje podujatia zamerané na oceniovanie najuspesnejsich Sportovcov.
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§ 10
Referat informacnych technologii (rIT)

1. V sutlade s internymi predpismi a zdkonmi zodpoveda za informacné technoldgie a ich
bezpecnost’. Referat d’alej spravuje sietové technoldgie, komunikacné technologie, a tiez
riesi implementaciu softvérovych a hardvérovych rieseni.

2. Zabezpecuje vlastnymi a externymi sluzbami bezproblémovy chod, inStalacie, dohlad a
servis nad pracovnymi stanicami. Referat vykonava zdkladné poradenstvo pri vzniknutych
problémoch s vyuzivanim informacnych technologii.

3. Zabezpecuje dalSie Cinnosti podla pokynov primatora mesta a prednostu, respektive
podla pokynov osoby poverenej primatorom, prednostom MsU.

4. Poskytuje sucinnost’ pri spristupneni informdcii podla zédkona o slobodnom pristupe k
informacidm, rovnako pri rieSeni staznosti a peticii. Aktivne sa zapdja pri rieSeni uloh /
SirSich tém s presahom na IT. Pomdha ostatnym organizaénym zlozkdm tak, aby sa
zakupene IT vyuzili s maximalnou efektivnostou. Poskytuje su¢innost’ a vSetku technicka
podporu pre vietky organizaéné zlozky MsU, MsP, prispevkové a rozpo&tové organizacie.

Napli ¢innosti referatu spociva v zabezpecovani najmé nasledujicich uloh v oblastiach
rozdelenych tematicky:

« Ulohy sivisiace s rozvojom mestského informa¢ného systému (MIS)
o zabezpecenie spravy a rozvoja mestského informacného systému ako celku
o integracia a racionalizacia pridruzenych IT rieSeni pod MIS- tvorba IT koncepcii v
stilade najlep$imi praktikami a s rozvojovymi trendmi v informacnych technoldgiach
o sulad s platnou legislativou pre podporu procesov MsU (MsP)
o koordinacia s ostatnou informac¢nou ststavou $tatnej spravy a inymi organizaciami z
hl'adiska zabezpecenia potrieb mesta

« Ulohy sivisiace so spravou licenéného softvéru a databaz

o zabezpecenie konfiguracie pouzivatel'ského databdzového prostredia

o syst¢émova udrzba a monitorovanie prevadzky serverov, databaz, databazovych
aplikacii

o planovanie udrzby a spravy pristupovych prav uzivatel'ov do databaz

o archivovanie dat v databazach

o integracia na Statne registre (koordindcia zavadzania eGovernmentu - elektronické
sluzby v integracii na BackOffice MsU)

+ Ulohy suvisiace so spravou aplikaéného programového vybavenia
o zabezpe&enie prevadzky BackOffice (CG ISS, CG Portal ISS, CG eGOV) MsU a MsP
o sprava systému, pridelovanie prav, evidencia aplikaciiq spréva poziadaviek a chyb
jednotlivych aplikacii
o zakladné zaskolovanie zamestnancov na pracu s novym programovym vybavenim
o tla¢ hromadnych dat podla poziadaviek jednotlivych odborov alebo tilloh mesta (vol'by,
referendum,

* Ulohy suvisiace so spravou web - aplikacii
o zabezpeCovanie prevadzky, spravy a inovacii web - aplikacii
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(e]

(e}

(e]

rozvoj a sprava webového sidla (webova stranka mesta)
rozvoj a sprava aplikacie Freelo
rozvoj cloudového rieSenia, spravy stiborov

« Ulohy suvisiace so spravou IKT techniky

(e}

(e]

(e}

(e]

zabezpecenie spravy, rozvoja a vyuZzivania vypoctovej a komunikacnej techniky /HW/
nakup, sprava, konfigurovanie pocitacov, tlaciarni a d’alSich IT komponentov

sprava systému, ovladace, aktualizacie, pridel'ovanie prav

sprava a prevadzka kopirovacich strojov

« Ulohy siivisiace so spravou LAN

(e}

(e]

(e}

(e]

rozvoj pocitacovych sieti na trovni mesta

sprava a udrzba existujicej pocitatovej siete LAN, VPN
monitorovanie a dohl'ad siete a nad sietovymi aplikaciami
prevadzka wifi siete (privatna aj verejna)

« Ulohy siivisiace s bezpenostnou politikou

o

(e]

o

tvorba bezpecnosti pristupu k datam

zabezpecenie bezpecnosti IKT na fyzickej vrstve

zodpovednost’ za uzivanie programoveého vybavenia v sulade s legislativou a ochranou
autorskych prav

uskutocnovanie navrhov a spésobov ochrany IS

konfiguracia antivirovej ochrany siete a jej komponentov

zalohovanie

sucinnost’ pri zabezpefovani agendy ochrany osobnych tdajov (Bezpecnostny projekt)

« Ulohy stivisiace s doplnkovymi IT sluzbami

o

o

o

o

o

[e]

o

projektova a inzinierska IT ¢innost’

zabezpecenie prevadzky doplnkovych IT sluzieb

sprava dochadzkového systému

sprava elektronického bezpeénostného systému budovy MsU

sprava hlasovacieho zariadenia HER (s tiastou na zastupitel'stvach)

sprava telekomunika¢nych a telefonnych koncovych zariadeni

sprava IT dokumentacie a programového vybavenia

sprava $koleni a zodpovednost’ za poéitatovii gramotnost’ zamestnancov MsU
telefonicka a vzdialena IT podpora

priprava a obsluha prezentacnej techniky

§ 11
Prednosta MsU

1. Prednosta mestského uradu je zamestnancom mesta, ktory za svoju ¢innost zodpoveda
primatorovi.
2. Prednostu MsU vymentva a odvolava primator.
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* Prednosta MsU plni najmii tieto ulohy:

(e}

(e]

(e}

(e]

vedie, organizuje a kontroluje ¢innost’ mestského tradu,

po odsthlaseni primatorom zabezpeéuje materialno-technické vybavenie MsU,
zodpoveda za hospodarne vyuzivanie finan¢nych prostriedkov pridelenych na ¢innost’
mestského uradu,

zabezpecuje ochranu a hospodarenie s majetkom mesta,

navrhuje primatorovi pracovnopravne zaleZitosti MsU,

riadi, kontroluje a hodnoti pracu veduacich oddeleni a urcuje im pracovné naplne,
navrhuje odmenovanie vedicich oddeleni a v spolupréci s vedicimi oddeleni vykonava
odmenovanie ostatnych zamestnancov,

dba o ucelnl organizaciu prace jednotlivych organizaénych zloziek MsU, o vymenu
sktisenosti a vedomosti medzi oddeleniami, o spoluprécu pri plneni uloh,

podl'a potreby vydava interné predpisy, metodické pokyny a prikazy na zabezpecenie
&innosti a Giloh MsU,

zvolava porady veducich oddeleni spravidla raz za dva tyzdne, respektive podla
potreby, kde zaddva ulohy v pisomnej forme, s konkrétnou zodpovednostou a
terminom plnenia, tieto kontroluje a vyhodnocuje,

organizuje stretnutia a rokovania s veducimi zamestnancami (podla potreby s
ostatnymi zamestnancami) za ucelom rieSenia konkrétnych uloh, projektov
a problémov,

ziCastiiuje sa na zasadnuti mestského zastupitel'stva a mestskej rady s hlasom
poradnym,

je opravneny konat’ vo veciach administrativnych, ktoré sa tykaju MsU, pokial’ tieto nie
st zakonom, StatGtom mesta Pezinok alebo tymto organizaénym poriadkom zverené
primatorovi,

rozhoduje o prislusSnosti pre vybavenie konkrétnej veci alebo Cinnosti v pripade, zZe
prislusnost’ na jej vybavenie nie je stanovena tymto organizacnym poriadkom,

plni d’alSie ulohy, ktoré mu ulozi MsZ a primaétor, ktoré su primerané jeho pracovnému
zaradeniu a s v stlade so v§eobecne zaviznymi pravnymi predpismi,

zabezpecuje pravne poradenstvo pre pracu primatora,

usmeriiuje vykon zamestnancov v oblasti pravneho zabezpecenia ¢innosti tradu,
analyzuje a kontroluje ¢innost’ a hospodarenie organizacii zaloZenych mestom, resp.
organizacii s majetkovym podielom mesta,

poskytuje sucinnost’ pri aplikécii vSeobecne zavaznych pravnych predpisov suvisiacich
s vykonom uzemnej samospravy a prenesenym vykonom Statnej spravy pri ¢innosti
jednotlivych organizaénych zloziek MsU,

poskytuje sucinnost’ pri vyddvani vSeobecne zavdznych nariadeni mesta a internych
predpisov jednotlivym organizaénym zlozkam MsU,

samostatne a odborne sleduje priebeh zverenych pravnych veci, iniciuje a navrhuje
spOsoby ich rieSenia.
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§12
Kancelaria prednostu (kPred)

1. V sulade s internymi predpismi a zakonmi zodpoveda za optimalnu organizaciu chodu
MsU. Zabezpecuje d’alsie ¢innosti podl'a pokynov primatora mesta a prednostu, respektive
podla pokynov osoby poverenej primatorom, prednostom MsU.

2. ZabezpeCuje vlastnymi a externymi sluzbami zékladné a rozSirené pravne poradenstvo,
poskytuje rieSenia pri vzniknutych problémoch so SirSim presahom na organizacné zlozky
MsU, respektive s presahom na organizacie mesta.

3. Vybavuje a zodpoveda za spristupnenie informacii podl'a zdkona o slobodnom pristupe k
informacidm. Poskytuje stucinnost’ pri rieSeni staznosti a peticii.

4. Aktivne sa zapdja pri rieSeni tloh/SirSich tém. Pomaha ostatnym organizaénym zlozkam
tak, aby sa prioritné a strategické ciele MsU vyriesili optimalnym sposobom.

Napli ¢innosti kancelarie spociva v zabezpecovani najmi nasledujucich tloh v oblastiach
rozdelenych tematicky:

* Ulohy suvisiace s administrativhym zabezpecenim:

(e]

o

(e]

vykonéva vSetky organizacné, administrativne a informaéné prace kancelarie,
zodpoveda za registratiru kancelarie prednostu, eviduje dosl¢ a odoslané pisomnosti,
zabezpecuje organizaciu a koordinaciu pracovnych stretnuti prednostu,

sleduje, eviduje a zhromazd’uje podklady k rokovaniam prednostu,

eviduje a sleduje zoznam rozhodnuti, uloh a kalendar prednostu,

vedie evidenciu agendy podl'a potreby a pokynov prednostu,

vykonava ulohy vyplyvajuce z pisomného a osobného styku obyvatel'ov a organizécii
s prednostom,

administrativne spracovava spisovu agendu a postu vybavovanu prednostom,
zabezpecuje tuzemské a zahrani¢né sluzobné cesty prednostu,

zabezpecuje obsluhu pri navstevach u prednostu,

vedie centrdlnu evidenciu prikazov prednostu a metodickych pokynov prednostu,
uréuje im poradové cisla a zverejiiuje ich na intranete prostrednictvom referatu
informatiky,

zabezpecuje organizovanie porad prednostu (pozvanka, zapisnice, kontrola tloh),
zabezpecuje prijimanie klientov, oficialnych hosti, navstev a pod.,

zabezpecCuje koreSpondenciu s Ustrednymi organmi, s orgdnmi Statnej spravy a inymi
organizaciami a instituciami,

zabezpecuje distribiciu podpisanej korespondencie jednotlivym organiza¢nym zlozkam
MsU,

zabezpeduje d’alsie ¢innosti podl'a pokynov primatora mesta a prednostu MsU.

« Ulohy suvisiace s organizanym zabezpetenim:

(e}

vedie evidenciu a zabezpecuje archivaciu VZN a prislusnych dokumentov (navrh VZN,
zverejnenie ndvrhu VZN, pripomienky, vysledné znenie, zverejnenie vysledného
znenia, material, vypis z uznesenia MsZ),

vedie evidenciu a zabezpecuje archivaciu internych predpisov mesta,

vedie evidenciu zmlav,

vedie evidenciu pouZzivania peciatok,
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zverejiiuje navrhy VZN, schvalené VZN, materialy na zasadnutia komisii, MsZ, MsR
prostrednictvom mestskych uradnych tabul, webového sidla v spolupraci s IT
referatom a oddelenim sluzieb ob¢anom,

zabezpeluje zavadzanie e-governmentu na MsU, pripravuje a aktualizuje prislusné
tlaciva a formulare,

organizane zabezpecuje spracovavanie materidlov na rokovania MsR a MsZ,
technicky spracovava materialy predkladané prednostom MsU, kompletizuje materialy
predkladané ostatnymi oddeleniami MsU, mestskymi organizdciami, spracovava
pozvanky na zasadnutia mestskych organov a zabezpecuje zverejiiovanie materidlov na
webovom sidle mesta,

vykonéava kontrolu plnenia prijatych uzneseni a kazdy polrok podava spravu MsZ o
plneni uznesent,

vedie evidenciu dochddzky poslancov na zasadnutia MsZ a evidenciu jednotlivych
hlasovani,

vedie aktudlnu evidenciu zépisnic / uzneseni komisii MsZ, MsR a MsZ a zabezpecuje
ich archivaciu,

vyhotovuje a dorucuje uznesenia MsR a MsZ prislusnym zamestnancom,

zuCastiiuje sa na rokovaniach MsR a MsZ, zabezpeCuje uCast zamestnancov na
rokovaniach MsR a MsZ,

eviduje zoznamy clenov jednotlivych komisii MsZ, poskytuje im potrebné informacie.

* Ulohy suvisiace s pravnym zabezpecenim:

(e]

poskytuje pravne sluzby pre potreby mesta a jednotlivé organizaéné zlozky MsU podl'a
ich poziadaviek,

zabezpecuje pravnu agendu mesta v obcianskoprdavnej, obchodnoprdvnej,
pracovnopravnej, spravnej, trestnej a inej pravnej oblasti,

je sucinna pri aplikacii pradvnych noriem suvisiacich s vykonom samospravy a
prenesen¢ho vykonu §tatnej spravy pri ¢innosti jednotlivych organizaénych zlozkach,
sleduje zmeny legislativy a informuje prislu$né organizaéné zlozky MsU o schvalenych
zmenach v pravnych predpisoch a ich dopadov na ich ¢innost,

pripravuje navrhy VZN v spolupraci s odbornymi garantmi (jednotlivé organizacné
zlozky),,

podiela sa na priprave internych predpisov a pripomienkuje ich z pravneho hl'adiska
zastupuje mesto v sudnych sporoch, v exeku¢nych, konkurznych konaniach a v
spravnych konaniach,

zucastiuje sa rokovani s fyzickymi a pravnickymi osobami v pravnych veciach,

vedie spravne a priestupkové konania s prislusnymi organizaénymi zlozkami MsU,
vydéva stanoviska k pouzivaniu mestskych symbolov,

zabezpecuje konania v zmysle § 5 Obcianskeho zdkonnika,

je sucinna pri rieSeni staznosti a peticii,

vybavuje a zodpoveda za spristupnenie informécii podl'a zdkona o slobodnom pristupe
k informaciam,

zabezpecuje tvorbu zmluvnych vzt'ahov a predkladé stanoviska k zmluvnym vztahom,
v ktorych jednou zo zmluvnych stran je mesto Pezinok,

odovzdava zmluvy na evidenciu,

zodpoveda za dodrziavanie Zasad hospodarenia s majetkom mesta,
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o poskytuje pravne poradenstvo v majetkovopravnej oblasti Skoldm, Skolskym
zariadeniam a mestskym organizaciam, ktoré nemaju pravnika,

o zabezpecuje vykon volieb a referenda,

o zabezpecuje agendu suvisiacu s ochranou osobnych udajov.

« Ulohy siivisiace s nakladanim majetku mesta:

o zodpoveda za odbornu uroveii a sulad so zdkonnymi normami v priprave podkladov pre
rozhodnutia primatora v majetkovo-pravnej oblasti,

o pripravuje a predkladd materidly na rokovanie MsR a MsZ suvisiace s prevodom a
najmom majetku, jeho vyuzivanim a nakladanim s majetkovymi pravami,

o yypracovava zmluvy o prevode majetku, zmluvy o zriadeni vecného bremena, najomné
zmluvy a ich dodatky, prip. iné zmluvy v majetkovo-pravnej oblasti,

o zabezpecuje majetkovopravne vysporiadanie nehnutel'nosti za mesto,

o zodpoveda za odovzdanie uzatvorenych zmliv na evidenciu,

o zodpoveda za dodrziavanie zdsad hospodarenia s majetkom mesta,

o zabezpecuje podklady k zvereniu majetku do spravy mestskym organizaciam,

o zabezpecuje kontrolu zmluvnych podmienok na prenajatom majetku mesta,

o zabezpecuje rokovania s inymi subjektami vo veciach majetkovopravnych.

« Ulohy siivisiace s verejnym obstaravanim:

o realizuje verejné obstaravanie tovarov, sluzieb a stavebnych prac,

o realizuje obstaravanie prostrednictvom elektronickej platformy Uradu pre verejné
obstaravanie,

o vykonava elektronické aukcie a spolupracuje pri ich organizovani,

o pripravuje plan verejného obstardvania za MsU,

o metodicky usmeriiuje zamestnancov mestského turadu v oblasti verejného obstaravania

o vedie evidenciu zdkaziek verejného obstaravania,

o plni povinnosti verejného obstaravatel'a vo vztahu k Uradu pre verejné obstarivanie
vyplyvajice zo zékona,

o plni d’alSie ulohy vyplyvajtce z prislusne;j legislativy.

§13
Referat 'udskych zdrojov (rLZ)

V stlade s internymi predpismi a zdkonmi zodpovedd za komplexnu agendu v oblasti
personalistiky, starostlivosti o zamestnancov, motivacie, odborného rastu a odmeniovania.
Zabezpecuje vlastnymi a externymi sluzbami zakladné a rozSirené poradenstvo a rieSenia
pri vzniknutych problémoch v oblasti 'udskych zdrojov.

Zabezpecuje dalSie ¢innosti podl'a pokynov primatora mesta a prednostu, respektive podl'a
pokynov osoby poverenej primatorom, prednostom MsU.

Poskytuje stc¢innost’ pri spristupneni informacii podl'a zakona o slobodnom pristupe k
informécidm, rovnako pri rieSeni staznosti a peticii. Aktivne sa zapdja pri rieSeni uloh /
SirSich tém s presahom na HR.

Pomadha ostatnym organizacnym zlozkdm tak, aby sa persondlna stranka a zverend agenda
na MsU rozvijala pozitivne. Poskytuje su¢innost’ vietkym organizaénym zlozkam MsU,
MsP a pri mestskych organizéciach vo vzt'ahu k riaditel'om.
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Napln Cinnosti referatu spociva v zabezpecovani najma nasledujucich aloh v oblastiach
rozdelenych tematicky:

* Ulohy suvisiace s personalistikou:

(e}

(e]

(e}

(e]

vedie osobné spisy zamestnancov a vykonava ich spravu,

vedie agendu Ziadosti o zamestnanie,

zabezpecuje pripravu obsadenia vol'ného pracovného miesta,

zabezpecuje ¢innosti spojené so vznikom a ukon¢enim pracovného pomeru,
zabezpecuje personalne a ostatné zalezitosti spojené so vznikom a ukoncenim
pracovného pomeru, s vykonavanim prace na zdklade dohdd o vykonani préce, o
pracovnej ¢innosti, o brigaddnickej praci Studentov,

vedie Katalog pracovnych miest s popisom pracovnych ¢innosti a zabezpecuje jeho
aktualizaciu v sucinnosti s vedicimi oddelenti,

zabezpecuje zaSkolenie novych zamestnancov,

zabezpecuje d’alSie Skolenia zamestnancov podl’a potrieb,

zabezpecuje realizciu zmien v organiza¢nom poriadku a organizacnej Strukture,
podiel’a sa na tvorbe nového organiza¢ného poriadku a organizac¢nej Struktury,
zabezpecuje Skoliaci material pre novych zamestnancov,

zabezpecuje spracovanie internych predpisov suvisiacich s personalnou agendou,

vedie agendu stravnych listkov a finan¢ného prispevku na stravovanie v ISS,
zabezpecuje evidenciu dochddzok zamestnancov, evidenciu absencii, nepritomnosti
a dovoleniek,

vedie evidenciu domacich a zahrani¢nych sluzobnych ciest zamestnancov,

zabezpecuje likvidaciu cestovnych vydavkov v zmysle zdkona o cestovnych ndhradach,
spracovava ziadosti o rocné zuctovanie ako podklad pre referenta pre mzdy, vydava
potvrdenie o zamestnani (zdpoctovy list) zamestnancom pri skonceni pracovného
pomeru,

spracovava Statistické vykazy, reporting, odborné prehlady a hlasenia v oblasti
personalistiky,

na poziadanie nadriadeného zamestnanca vyhotovuje potrebné analyzy, spravy a
vyhodnotenia v oblasti personalistiky,

zabezpeCuje archivaciu personalnych a mzdovych zalezitosti zamestnancov v zmysle
platnych predpisov,

podiela sa na rieSeni pracovno-pravnych problémov,

o je suinny pri rieSeni staznosti a peticii,
o je sucinny pri spristupneni informdacii podla zidkona o slobodnom pristupe

k informaciam,

vedie evidenciu ucasti zamestnancov na odbornom vzdeldvani a spristupiiuje ju
vSetkym zamestnancom,

zabezpecuje prihlasenie zamestnanca na $kolenie a vypracovanie podkladov k uhrade,
organizuje vzdelavacie programy a tréningy zamestnancov,

komunikuje s uradmi a poistoviiami v rozsahu persondlnej agendy, odosiela Ziadosti o
vyrovnanie pohl'adavok a zavizkov voéi poistovniam a UPSVaR,

vytvara podmienky pre socidlny program zamestnancov v spolupraci s odborovou
organizaciou SLOVES v zmysle platnej Kolektivnej zmluvy,

zastupuje referenta pre mzdy pocas jeho nepritomnosti,
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(e]

(e]

(e}

vedie prisluSnu Statistiku, zostavuje odborné prehlady a hladsenia na socidlnu a
zdravotné poist'ovne,

zabezpecuje agendu rekreacnych poukazov,

zabezpecuje d’alSie ¢innosti podl'a pokynov primatora mesta a prednostu.

* Ulohy suvisiace so mzdami, odmenovanim a motivaciou:

(e]

spracovava podklady k vypldcaniu miezd a s vyuzitim programového vybavenia
zabezpecuje kompletné spracovanie miezd zamestnancov, vratane odvodov poistného a
dane zo mzdy a ro¢ného zic¢tovania dane,

zabezpecuje likvidaciu nemocenskych davok, odovzdava prislusni dokumentaciu a
podklady pre vyplatenie ddvok Socidlnej poistovni,

vykonava zrazky z miezd zamestnancov mesta,

spracovava Statistické vykazy, reporting, odborné prehl'ady a hlasenia v oblasti miezd,
na poziadanie nadriadeného zamestnanca vyhotovuje potrebné analyzy, spravy a
vyhodnotenia v oblasti miezd,

zabezpecuje archivaciu mzdovych zalezitosti zamestnancov v zmysle platnych
predpisov v sucinnosti s referentom registratirneho strediska,

v zmysle prislusného zdkona o odmenovani a odmenovacieho poriadku mesta
pripravuje podklady k stanoveniu platov zamestnancov a spracovava platové dekréty
zamestnancov

zabezpeCuje mzdové a ostatné zalezitosti spojené s vykondvanim prace na zaklade
dohod o vykonani prace, dohdd o pracovnej ¢innosti, resp. dohdd o brigadnickej praci
Studentov,

zabezpecuje spracovanie internych predpisov suvisiacich so mzdovou agendou,
komunikuje s uradmi a poistoviiami v rozsahu mzdovej agendy, zabezpecuje tlac a
odosielanie vykazov do poistovni, spraciiva a odosiela evidencné listy déchodkového
poistenia do Socialnej poistovne,

vykonava zuctovanie odmien poslancov MsZ, ¢lenov MsR, komisii MsZ, odmien
¢lenov volebnych a referendovych komisii a d’alSich odmien v sulade s prislusnymi
predpismi,

zabezpecuje nahravanie harmonogramu MsP, ZOS a Noclaharne do ISS, jeho kontrolu
a opravu, nahravanie dochadzky a priplatkov mestskych policajtov, zamestnancov
Zariadenia opatrovatel'skej sluzby a nocl’'aharne,

zabezpecuje agendu stravnych listkov a finanéného prispevku na stravovanie,
zabezpecuje tlac a distribliciu vyplatnych pasok zamestnancom,

zabezpecuje uzavretie mesiaca v ISS v oblasti mzdovej agendy,

zabezpecuje tla¢ a kontrolu mzdovych listov,

zabezpecuje spracovanie, kontrolu a odosielanie platobnych poukazov a vykazov do
uctarne,

vykonava ro¢né zuctovanie,

vytvara podmienky pre socidlny program zamestnancov v spolupraci s odborovou
organizaciou SLOVES v zmysle platnej Kolektivnej zmluvy,

zabezpecuje spravu dat v informa¢nom systéme, ktory pouziva pre svoju agendu,
zastupuje referenta pre personalistiku pocas jeho nepritomnosti.
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§ 14
Oddelenie sluzieb ob¢anom (0OSO)

1. V sulade s internymi predpismi a zdkonmi zodpoveda za komplexnu agendu v oblasti
poskytovania zakladnych sluzieb klientom (fyzickym a pravnickym osobam).

2. Zabezpecuje vlastnymi sluzbami zdkladne a rozSirené poradenstvo a rieSenia pri
vzniknutych problémoch v oblasti zakladnej a vieobecnej agendy MsU.

3. Zabezpecuje dalSie Cinnosti podl'a pokynov primatora mesta a prednostu, respektive podla
pokynov osoby poverenej priméatorom, prednostom MsU.

4. Poskytuje stcinnost’ pri spristupneni informacii podl'a zdkona o slobodnom pristupe k
informaciam, rovnako pri rieSeni staznosti a peticii.

5. Aktivne sa zapéja pri rieSeni uloh / SirSich tém s presahom na klientske, z sluzby a
proklientsky pristup. Poméha ostatnym organizaénym zlozkdm tak, aby sa persondlna
stranka a zverena agenda na MsU rozvijala pozitivne.

Dalej zabezpecuje ulohy prostrednictvom nasledujicich organiza¢nych zloziek:

I. Referat zdkladnych sluzieb

Zamestnanci referatu zékladnych sluzieb tvoria nosnu cast’ ,klientskeho centra®, ktoré je
doplnené d’al§imi zamestnancami z ostatnych organiza¢nych jednotiek (napr. referat financii a
pod.). Napln ¢innosti referatu spociva v zabezpecovani najmi nasledujucich tloh:

» Ulohy siivisiace s vykonom podatel’ne:

o zabezpecuje denny prijem a odosielanie vSetkych pisomnosti a zasielok mesta Pezinok,

o zabezpecuje evidovanie doslej a odosielanej poSty v zmysle platného registratirneho
poriadku,

o zabezpeduje rozdelovanie posty pre jednotlivé organiza¢né zlozky MsU,

o zabezpecuje roznos novin, ¢asopisov a inych tlacovin pre jednotlivé organizacné zlozky
MsU - sprostredkovava kontakt so Slovenskou postou a.s. — dodavatelom postovych
sluzieb,

o zabezpecuje spracovanie vyuctovania poStovného,

o vedie prehlad (evidenciu) o doslej a odoslanej poste v ramci MsU, prijima, skenuje a
expeduje postu MsU:

o prijimanie doslej posty

o evidencia doSlej posty + skenovanie

= evidencia internej posty + skenovanie

o evidencia e-mailovej posty + vystup+ skenovanie

o evidencia Ziadosti z portalu UPVS (Ustredny portél verejnej spravy)

= expedovanie odoslanej posty MsU

o spracovanie a vyuctovanie poStovného

o evidencia faktar a skenovanie

o zapisovanie novych adries do systému DISS + ISS pravnickych + fyzickych osob

« Ulohy stvisiace s vykonom pokladne:
o zabezpecuje vyberanie poplatkov od obyvatelov za komundlne odpady a drobné
stavebné odpady a miestnych dani,
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o zabezpecuje vyberanie spravnych poplatkov, platieb na zaklade exekucnych vyziev,
poplatkov za vyrez z digitalnej technickej mapy,

o zabezpecuje vyberanie platieb za pokuty vyrubené MsP a kanceldriou prednostu,

o zabezpecuje evidenciu prijmovych a vydavkovych pokladni¢nych dokladov,

vyhotovuje zapis pokladni¢nych operacii do vydavkovej pokladni¢nej knihy,

o zabezpecuje dodrziavanie financnych hotovosti v zmysle obehu uctovnych dokladov,

v zmysle obehu uctovnych dokladov odvadza finan¢né hotovosti na G¢ty do penaznych

ustavov, s ktorymi méa mesto Pezinok uzatvorené zmluvy o vedeni beznych uctov,

o v zmysle obehu uctovnych dokladov prijima financné hotovosti z priru¢nych pokladni
do hlavnej pokladne MsU - prijimanie odvodov (nadlimitov) z pokladni matriky,
evidencie obyvatel'stva, osvedCovania, zakladnych sluzieb, noclahdrne, ZOS a
pokladne MsP, dotovanie pokladne MsP a ZOS (nékup v hotovosti).

[e]

[e]

« Ulohy stivisiace so vieobecnymi sluzbami — poradenstvo klientom:

o poskytuje klientom informécie o samosprave mesta Pezinok - jej organoch, zriadenych
organizaciach a zalozenych pravnickych osobach, o jej cinnosti, aktivitich a
investi¢nych projektoch,

o podava informacie z legislativnych predpisov a uradnych dokumentov mesta - ma k
dispozicii Statut mesta, rokovaci poriadok mestského zastupitel'stva, vieobecne
zaviazné nariadenia (VZN), organizacny poriadok, harmonogram zasadnuti mestskej
rady, mestského zastupitel'stva a komisii MsZ, zoznam internych predpisov mesta,
rozpocet mesta, zdverecny ucet a pod.,

o podédva informacie o ostatnych orgdnoch $tatnej spravy na izemi mesta,

o poskytuje informdcie k vydavanym tradnym tla¢ivam, ziadostiam a inym podaniam

o prebera vSetky pisomné i Uistne podania, vratane st'aznosti,

o zaznamenava a postupi na riesenie prednostovi MsU akékol'vek namety, pripomienky,
podnety, kritiku i pochvalu na ¢innosti stivisiace so samospravou,

o zabezpeCi kopirovanie tlaciv a dokumentov v suvislosti s prijimanim podania od
verejnosti,

o poskytuje informacné a propagacné materialy a broziry,

o poddva informécie o vyhldsenych obchodnych verejnych sutaziach, ponukovych
konaniach, o verejnom obstardvani tovarov, prac a sluzieb,

o podava informdcie o majetku mesta (budovy, stavby, pozemky...),

o poskytuje informdcie o uzneseniach komisii MsZ,

o poskytuje vSetky tlaciva a informacie o potrebnych dokladoch k tlac¢ivam pre oblast’
vystavby, reklamy a dopravy, povolenie zvlaStneho uzivania miestnej komunikacie —
rozkopavkové povolenie, zaber verejného priestranstva,

o poskytuje informacie a prijima podnety a Ziadosti tykajuce sa drzby a oprav majetku
mesta (miestne komunikécie, chodniky, verejné priestranstva, dopravné znacenie,
zastavky a Cakarne mestskej hromadnej dopravy, detské ihriskd, Sportoviskd, tradné
tabule, fontany, sochy a drobna architektara, lavicky, zberné odpadové nadoby na
uli¢né smeti, verejné osvetlenie, cintorinske sluzby),

o poskytuje informdcie suvisiace s prevodom a najmom majetku, jeho vyuzivanim a
nakladanim s majetkovymi pravami,
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o poskytuje informacie v oblasti odpadového hospodarstva, o prevadzke zberného dvora,
poskytuje informacie o terminoch vyvozu komunélneho odpadu a separovaného
odpadu pre fyzické osoby a pravnické osoby,

o poskytuje informacie z oblasti ochrany ovzdusia,

o poskytuje informécie z oblasti pddohospodarstva a vodného hospodarstva,

o poskytuje informdcie z oblasti starostlivosti o zelen, z oblasti ochrany prirody a krajiny,
nahradnej vysadby,

o poskytuje informacie o daniach a poplatkoch vyberanych na uzemi mesta v zmysle
platnej legislativy a schvéalenych vSeobecne zadviznych nariadeni,

o poskytuje odborné poradenstvo pri vypliani tlaéiv - daflové priznania a akékol'vek
ziadosti v suvislosti s miestnymi dafiami a poplatkami,

o poskytuje informadcie tykajice sa agendy v oblasti hazardnych hier,

o vykondva CiastoCne spravu dane za psa, preberd Eviden¢nu kartu psa, vydava znamku
pre psa, resp. nahradnu znamku v pripade jej straty,

o poskytuje informacie o organizaciach v meste z oblasti kultiry a Sportu,

o ma k dispozicii zoznamy a kontakty na kulturne a Sportové organizacie, zariadenia a
kluby posobiace na uzemi mesta, obCianske zdruzenia a podnikatel'ské subjekty
zaoberajuce sa kultirou a Sportom, poskytuje kontakt na mestského kronikéra,

o poddva informacie o kultirnych, spolofenskych a Sportovych podujatiach v meste
Pezinok a mé k dispozicii kalendar kultirnych a Sportovych podujati,

o poskytuje informécie o moznosti poskytovania dotacii podl'a VZN, ktorym sa urcuje
sposob a metodika poskytovania dotacii pravnickym osobdm, fyzickym osobam
podnikatel'om a ostatnym fyzickym osobam,

o poskytuje informacie v ramci agendy povolovania ambulantného predaja, predaja na
prilezitostnom trhu, o zriadeni trhového miesta, o predaji vyrobkov a poskytovanie
sluzieb na trhovisku na izemi mesta Pezinok,

o poskytuje zakladné informécie a vydava tlaciva potrebné na vybavenie réznych ukonov
na jednotlivych oddeleniach,

o zabezpecuje zverejiiovanie verejnych vyhlaSok a inych pisomnosti,

o spravuje polozky cCasopisov, vratane pripravy podkladov na spracovanie ich
vyuctovanie

o spravuje agendu spojenu s vydavanim rybarskych listkov,

o yvyuzivanie dostupnych foriem sebavzdeldvania iniciativne ziskavanie novych
poznatkov pouziteI'nych v zverenej oblasti,

o vykondva aj iné pracovné Cinnosti podla konkrétnej potreby, s cielom zabezpecit
plynulé plnenie uloh MsU ako celku - podl'a pokynov svojho nadriadeného,

o prijima Ziadosti, staznosti, namety, pripomienky, podnety, poskytuje tlacivda k
ziadostiam, poradenstvo a pomoc pri vypliovani ziadosti, uctovanie spravnych
poplatkov k ziadostiam,

o prijima spomienky do ¢asopisu Pezincan,

o vydava vreckd na exkrementy pre psov,

o pripravuje na zverejiilovanie Verejn¢ vyhlasky na webovu stranku + CUET + tradna
tabul’a.
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« Ulohy sivisiace so zikladnymi sluzbami:

(e}

osvedCovanie odpisov (fotokdpii) listin, podpisov na listinach, pokial’ nejde o listiny,
ktoré maju byt pouzité v cudzine (pozn.: osvedCuje najméd kupne zmluvy, darovacie
zmluvy, zmluvy o uvere, potvrdenia o Ziti do Ceskej republiky, splnomocnenia na
prepis motorovych vozidiel na dopravnom inspektorate, rozne vyhlasenia ap.),
osvedCovanie v teréne (domadacnostiach klientov, v zdravotnych a socialnych
zariadeniach, pokial’ to zdravotny stav klienta vyzaduje),

vyber spravnych poplatkov a manipulacia s finanénou hotovostou, vedenie
pokladni¢nej knihy,

poskytovanie zakladnych a odbornych informacii obanom v ramci osvedcovania,
spracovanie pridelenej doslej posty, jej evidencia.

* Ulohy suvisiace s evidenciou obyvatel’stva

(e}

o

zabezpecuje komplexnt agendu v oblasti trvalych a prechodnych pobytov obCanov v
ISS aj v IS Centralnej ohlasovne (prihlasenie, zrusenie, zmeny podla Zivotnych
situdcii, hlasenie z matriky),

zabezpec€uje oznamy do Uradnych tabal’ z dovodu zrusenia trvalého pobytu,

zakladanie kariet do mftvej evidencie,

pripravuje Statistické hlasenia,

overovanie vlastnictva nehnutel’nosti,

spracovanie poSty, vybavovanie poSty vo veci oznamovacej povinnosti obanov s
adresou pobytu ,,mesto Pezinok* (koreSpondencia so sudmi, exekttormi ap.),

evidencia cudzincov v meste, podklady k udeleniu obcianstva cudzincov zijucich v
meste Pezinok,

vydava potvrdenia o pobyte obcanov (trvalom/ prechodnom pobyte + dvojjazycné),
vybavuje koreSpondenciu vo veci doziadania sudov, organov c¢innych v trestnom
konani a opravnenych subjektov v spolupréci s mestskou policiou,

aktualizuje a upravuje osobné udaje suvisiace s trvalym a prechodnym pobytom
potvrdzuje potvrdenie o ziti do zahranicia,

spracovava spravy o povesti na doziadanie prisluSnych organov verejnej
spravy (sucinnost’ so sudmi, okresnymi uradmi, exekutormi, OR PZ),

vedie menny zoznam brancov - izemna vojenska sprava,

vykonéva €innosti spojené so zabezpecenim volieb a referend:

organizacia a zabezpecenie volieb (rozndska oznameni o konani volieb, zabezpecenie
volebnych okrskovych komisii a zapisovatelov, vytvaranie voli¢skych zoznamov,
vydavanie hlasovacich preukazov, distribucia hlasovacich listkov, sluzba pocas
volebného dna/i),

vedenie stalych zoznamov voli¢ov a ich opravy na zaklade skutocnosti,

vydavanie a vedenie evidencie voli¢skych preukazov a preukazov na hlasovanie,
vybavovanie zZiadosti voli¢ov, ktori poziadaju o vol'bu postou,

evidencia jubilantov mesta Pezinok,

komplexna agenda sc¢itanie obyvatel'ov a s¢itanie domov a bytov.
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« Ulohy siivisiace so zborom pre ob&ianske zileZitosti:
o zabezpecuje pripravu a realizaciu ob¢ianskych obradov v meste (narodenia, pohreby,
sobase, vyrocia svadby) v zmysle platnych zdkonov a internych predpisov mesta.

+ Ulohy suvisiace s podnikanim

o vedie evidenciu podnikatel'ov a prevadzok na izemi mesta,

o eviduje oznamenia o prevadzkach na Gzemi mesta — zriadenie, rdzne zmeny a zrusenie,

o posudzuje otvaracie hodiny prevadzok v meste v sulade s prisluSnym VZN,

o pripravuje mestsku legislativu a regulativy pre oblast’ podnikania,

o zabezpeCeuje agendu v oblasti hazardnych hier (podavanie ziadosti o udelenie
individualnej licencie, udelovanie individualnych licencii na prevadzkovanie
hazardnych hier prostrednictvom vyhernych pristrojov, zictovanie platieb, komplexné
spracovanie agendy hazardnych hier, odvody zo stavkovych hier, odvody z hazardnych
hier prevadzkovanych prostrednictvom technickych zariadeni obsluhovanych priamo
hrd¢mi, alebo prevadzkovanych prostrednictvom telekomunikaénych zariadeni a
videohier, vykon dozoru nad dodrziavanim zakona o hazardnych hrach),

o vedie evidenciu sukromne hospodariacich rol'nikov a vydava osvedcenie samostatne
hospodariaceho rol'nika,

o spracovava stanoviska mesta k podnikatel'skej ¢innosti podla osobitnych predpisov,

o spracovava povolenia na zriadenie trhovych miest na izemi mesta,

o spracovava povolenia na predaj vyrobkov a poskytovanie sluzieb na trhovych miestach
- ambulantny predaj, predaj na trhoviskach a prilezitostnych trhoch,

o zabezpecuje stdnkovy predaj na akcidch organizovanych mestom,

o rieSi staznosti a peticie z oblasti podnikania,

o je sucinny s referdtom prdvnym pri rieSeni poruSenia zdkona o ochrane pred
zneuzivanim alkoholickych népojov,

o vykonava kontrolnt ¢innost’ v rozsahu posobnosti referatu,

o spolupracuje s podnikatel'skymi subjektami a d’alSimi inStiticiami s cielom podpory
rozvoja cestovného ruchu a jeho propagacie,

o organizuje stretnutia s podnikatelmi za ucelom poskytnutia informacii a ziskania
podnetov.

II. Matri¢ny urad - referdt prenesenych kompetencii
Naplii Cinnosti referatu spociva v zabezpeCovani najmé nasledujtcich uloh:

* vedenie matrik a tlohy s tym spojeng,

* vybavovanie Gmrtia a vystavovanie matricnych dokladov,

* prijimanie ziadosti o uzavretie manzelstva, overenie spravnosti udajov a ich potvrdenie,

* UCast’ pri sobasnom obrade a ndsledné spisanie zapisnice o uzavreti manzelstva a
vystavenie matri¢nych dokladov,

* prijatie hldsenia o narodeni dietata a nasledné vystavenie matriénych dokladov,
zabezpecenie oznamovacej povinnosti pri vSetkych matricnych udalostiach, vykonanie
zapisu do matri¢nej knihy, zakladanie zbierky listin,

* vystavovanie duplikatov matricnych dokladov a vypisov z matriénych knih na zaklade
ziadosti obanov a organov §tatnej spravy,

* vykonavanie dodato¢nych zapisov a zmien do matricnych knih,
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prijatie a vybavenie ziadosti o opravu alebo pridelenie rodného ¢isla,

rozhodovacia c¢innost - odpustenie tazko zaobstaratelnych dokladov k wuzavretiu
manzelstva,

prijimanie vyhlasenia o uzavreti manzelstva,

povolovanie uzavretia manzelstva pred inym matricnym uradom, ako je miestne
prislusny,

uzavretie manzelstva pred ktorymkol'vek matricnym tGradom, ak je ohrozeny zivot toho,
kto chce uzavriet’ manzelstvo,

prijatie oznamenia manzela po rozvode manzelstve, Ze opét prijima svoje skorSie
priezvisko,

vydanie potvrdenia o tom, zZe oznamenie o opdtovnom prijati skorSieho priezviska sa
vzalo na vedomie a poznamenalo v knihe manzelstiev,

prijatie suhlasného vyhlasenia rodi¢ov o urceni otcovstva,

vymena matrik s cudzinou podl'a medzinarodnych zmluv,

spracovanie podkladov k vykonaniu zapisov matricnych udalosti slovenskych Statnych
obc¢anov vzniknutych v cudzine do osobitnej matriky Ministerstva vnutra SR,

vydavanie potvrdenia k uzavretiu manzelstva v cudzine,

vydévanie potvrdeni o ziti pre zahrani¢né dochodkové spolo¢nosti,

spisanie zapisu o uréeni mena osvojencovi sthlasnym vyhldsenim osvojitelov a
odstipenie na prislusny matri¢ny trad podl’a miesta narodenia,

vykonanie zmeny zéapisu v zhode s pravidlami slovenského pravopisu mena a priezviska
slovenského povodu, ktoré je v matrike zapisané pravopisné nespravne,

povolovanie, aby vyhldsenie obCana, Ze vstupuje do manZzelstva, urobil jeho zastupca,
mesacné spracovanie Statistickych hlaseni,

poskytovanie odbornych informacii obéanom vo veci vydavania osvedcenia o Statnom
obdéianstve SR,

overovanie spravnosti udajov v Ziadosti o vypis, odpis z registra trestov,

osvedCovanie listin a podpisov na listinach - originalna pravomoc obci,

vyber spravnych poplatkov a manipulacia s finanénou hotovostou a vedenie pokladne,
IOMO,

spracovanie vykazov o ucasti na ob¢ianskych obradoch,

vedenie registraturneho dennika za matri¢ny urad,

plnenie ostatnych tloh podl'a pokynov nadriadeného.

§ 15
Oddelenie stratégie a Zivotného prostredia (OSaZP)

V stlade s internymi predpismi a zakonmi zodpovedd za komplexnu agendu v oblasti
stratégie a rozvoja mesta s akcentom na krajinné, urbanistické, historické, ekonomicke,
kultirne a spolo¢enské hodnoty.

V oblasti samospravnych ¢innosti zodpoveda za vykon uzemného planovania a usmernenia
rozvoja mesta Pezinok.

V oblasti samospravnych ¢innosti a prenesenych pdsobnosti zodpoveda za zvereny useku v
plnom rozsahu.

Pripravuje navrhy vSeobecne zavdaznych pravnych predpisov pre jednotlivé oblasti
oddelenia stratégie a Zivotného prostredia
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5. Zabezpecuje vlastnymi a externymi sluzbami zakladne a rozsirené poradenstvo a rieSenia
pri vzniknutych problémoch v oblasti stratégie a zivotného prostredia.

6. Zabezpecuje dalSie Cinnosti podl'a pokynov primatora mesta a prednostu, respektive podla
pokynov osoby poverenej primatorom, prednostom MsU.

7. Poskytuje sucinnost’ pri spristupneni informdcii podla zdkona o slobodnom pristupe k
informaciam, rovnako pri rieSeni staznosti a peticii.

8. Aktivne sa zapaja pri rieSeni uloh / SirSich tém s presahom na stratégiu rozvoja mesta a
zivotné prostredie. Pomaha ostatnym organizacnym zlozkam tak, aby sa zverend agenda na
MsU rozvijala pozitivne. Poskytuje su¢innost’ vietkym organizaénym zlozkam MsU, MsP.

Dalej zabezpecuje ulohy prostrednictvom nasledujicich organiza¢nych zloziek:

1. Referat stratégie a rozvoja mesta

Napln ¢innosti referatu spociva v zabezpecovani najma nasledujucich uloh:

* Ulohy suvisiace so stratégiou rozvoja mesta, mestskymi politikami, koncepciami,
datami a participaciou:

o

zodpovedd za tvorbu a vyhodnocovanie plnenia uloh stratégie mesta a programu
rozvoja mesta,

zabezpecuje tvorbu mestskych politik a koncepcii v spolupraci s jednotlivymi
organiza¢nymi zlozkami,

v spolupraci s ostatnymi organizaénymi zlozkami pripravuje pre kazdy vyznamny
rozvojovy projekt Studiu uskuto€nitelnosti, financny model a spésob vyhodnocovania
uspesnosti a efektivity pripravovaného projektu,

rozpracovava prioritné ¢innosti mesta z pohl'adu jeho d’alSieho rozvoja,

sleduje a vyhodnocuje pripomienky, zdujmy a navrhy obyvatel'ov a ostatnych subjektov
tykajucich sa rozvoja mesta,

spolupracuje s orgdnmi Statnej spravy pri spracovavani — tvorbe projektov a zamerov
smerujucich a podporujicich rozvoj mesta,

v spolupraci s ostatnymi organizaénymi zlozkami MsU zabezpetuje vypracovanie
zamerov mesta v oblasti hospodarskeho a ekonomického rozvoja mesta a navrhuje
spOsob nakladania s mestskym majetkom,

zodpovedd za povinnosti vyplyvajuce zo zédkona o podpore regionalneho rozvoja v
zneni neskorsich predpisov,

zabezpecuje ziskavanie a jednotnu evidenciu dat pre pracu vSetkych organizanych
zloziek MsU a pre spracovanie koncepcii a mestskych politik,

zodpoved4 za nastavenie, pripravu a koordindciu participativnych procesov mesta
Pezinok - participativny rozpocet mesta Pezinok, participativne planovanie verejnych
priestorov a participativna tvorba verejnych politik,

zodpovedd za zber dat a agendu open data v sucinnosti s ostatnymi organizacnymi
zlozkami MsU,

sleduje aktudlne trendy, nadvizuje kontakty a v spolupraci s ostatnymi organiza¢nymi
zlozkami zabezpecuje implementéaciu konceptu smart city.

« Ulohy stivisiace s implementaciou projektov:

o

zistuje moznosti zapojenia sa mesta do rdéznych podpornych programov, grantov,
projektov, a to vo vietkych oblastiach Zivota mesta, hlavne vo vizbe na EU,
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(e]

(e]

(e]

(e]

konzultuje a spolupracuje s mestskymi organizaciami pri predkladani a implementacii
projektov z roznych grantovych a podpornych schém a programov,

informuje o moznosti zapojenia sa ostatnych subjektov posobiacich na uzemi mesta
Pezinok do r6znych grantovych a podpornych schém a programov,

aktivne vyhladdva a rozvija alternativne nedaiiové financovanie ako podporné
programy, sponzorstvo, granty,

vypracovava projekty, ziadosti pre ziskanie finanénych prostriedkov z alternativnych
zdrojov financovania, z r6znych podpornych programov, grantov, dotacii a pod., najmi
v nadvéznosti na fondy Eurdpskej unie, vo vSetkych oblastiach zivota v stlade s
celkovou stratégiou (koncepciou) mesta,

zabezpecCuje realizaciu a implementaciu projektov, vratane zictovania prostriedkov v
ramci projektov,

koordinuje implementaciu a realizaciu jednotlivych schvalenych rozvojovych projektov
v spolupraci s ostatnymi organizaénymi zlozkami MsU,

pripravuje zmluvy v rdmcei implementacie poskytovanych prostriedkov,

koordinuje ¢innost’ mestskych organizécii v oblasti pripravy projektov tychto subjektov
v ramci vyhlasenych vyziev na poskytnutie prostriedkov z fondov EU, $tatneho
rozpoctu, resp. inych zdrojov,

vyhotovuje monitorovacie spravy a vyhodnocuje plnenie schvalenych grantov EU,
monitoruje moznosti Gerpania prostriedkov zo §trukturalnych fondov EU a dalsich
verejnych zdrojov.

« Ulohy stivisiace s izemnym planovanim, architektiirou a urbanizmom:

(e}

obstarava uzemnoplanovaciu dokumentaciu sidelné¢ho Utvaru - mesta, jej aktualizaciu,
zmeny a doplnky, tUzemnoplanovaciu dokumentdciu zdény, Uzemné projekty,
urbanistické §tidie a generely a zabezpecuje ich prerokovanie,

eviduje a archivuje tzemnoplanovaciu dokumentéciu,

pripravuje podklady pre vymedzenie funkcii tzemia a rieSenie ich vyuzitia,

koordinuje podklady pre pripravu Uzemnopldnovacej dokumenticie v ramci
regionalnych i nadregionalnych vztahov,

pripravuje samospravnu legislativu, regulativy v oblasti tzemnopldnovacej
problematiky,

sleduje funkéné vyuzitie izemia pri regulovani ¢innosti v katastrdlnom izemi mesta,
zabezpecuje podklady pre trvalo udrzate'ny rozvoj so Sirokymi vézbami nad rdmec
mesta v oblasti izemného rozvoja,

zabezpecuje stanoviska pre spracovanie zdmerov regionalneho rozvoja,

zabezpecuje stanoviskd pre spracovanie zdmerov pri nakladani s nehnutelnym
majetkom mesta,

pripravuje podklady pre skvalitnenie estetick¢ho dojmu verejnych priestorov,
spolupracuje pri zabezpeCovani urbanisticko-architektonickych podkladov, névrhov
a Stadii,

sleduje vystavbu v ramci pamiatkovej zony mesta,

sleduje architektonické rieSenie stavieb v ramci uzemnych a stavebnych konani,

sleduje pripravu vystavby a realizaciu stavieb na izemi mesta v zmysle regulativov pre
vystavbu podl'a izemného planu,
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(e]

(e]

vydava Uzemnoplédnovacie informécie v stlade s platnymi GUzemnoplanovacimi
dokumentaciami,

posudzuje podnikatel'ské aktivity na Gizemi mesta v suvislosti s funkénym zoénovanim
podla izemného planu.

« Ulohy sivisiace s EIA:

(e]

(e]

zabezpeCuje kompetencie vo vizbe na zdkon o posudzovani vplyvov na zivotné
prostredie (EIA),

zabezpecuje, plni a posudzuje uzemnopldnovaciu dokumenticiu v oblasti ochrany a
tvorby ZP, vratane uzemnych systémov ekologickej stability (d’alej ,,USES®).

« Ulohy sivisiace s GIS (geografickym informaénym systémom):

(e]

(e}

zabezpecuje pocitatové spracovanie GIS - informa¢ného systému o izemi mesta,
obstarava a obhospodaruje jednotlivé casti informacného systému katastra
nehnutel'nosti v digitalnej forme,

obstarava pravidelnt aktualizdciu systému, pripravuje podklady pre poziadavky na
softwarové zabezpecenie chodu informac¢ného systému,

poskytuje predbezné informacie o evidencnych tidajoch pozemkov na izemi mesta,
obhospodaruje pocitacové spracovanie izemnoplanovacej dokumentacie,

obstarava a obhospodaruje tvorbu a aktualizaciu digitalnej technickej mapy (DTM),
poskytuje predbezné informécie o technickom vybaveni jednotlivych casti uzemia
mesta,

vyhotovuje mapové podklady ako casti DTM s technickym vybavenim tzemia pre
ziadatel'ov v zmysle internych predpisov o digitalnej technickej mape mesta Pezinok a
pre potreby zamestnancov mesta,

pripravuje podklady pre odpredaje mestského majetku a ich nésledné vyuzitie, pre
vyuzitie verejnych priestranstiev v oblasti svojej posobnosti, pre rekonstrukciu alebo
uloZenie inzinierskych sieti v oblasti svojej posobnosti.

II. Referat zivotného prostredia

Népln Cinnosti referatu spociva v zabezpecovani najmé nasledujicich tloh:

« Ulohy siivisiace s odpadmi:

(e}

(e]

(e]

o

samostatne riesi odborné ulohy v oblasti odpadového hospodarstva,

plni samospravne funkcie mesta v oblasti odpadového hospodarstva, napr. vyjadrenia k
programom odpadového hospodarstva a ich evidenciu, vyjadrenia v konaniach k
nakladaniu s nebezpecnym odpadom, vyjadrenia k zdmerom, ndvrhom, investi¢nej a
podnikatel'skej Cinnosti na tuseku odpadového hospodarstva, evidenciu udajov o
komundlnom odpade a zbernych naddobach, ohlasovaciu povinnost’ voci Statnej sprave,
atd’.,

pripravuje podklady, koordinuje, kontroluje, vykonava odborny dozor, zabezpecuje
sluzby na useku odpadového hospodarstva, ktoré vykonavaji na tizemi mesta zmluvni
partneri,

analyzuje a prerokuva cenové Specifikacie sluzieb a vyvozné kalendare, navrhované pre
kalendéarny rok zmluvnymi partnermi,
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zabezpecuje spravne nakladanie s komunalnym odpadom - sklddkovanim a triedenym
(separovanym) zberom, vratane stuvisiacich ¢innosti (napr. propagacia triedené¢ho zberu,
environmentalna vychova na Skolach a pod.),

zabezpecuje realizaciu a plnenie Programu odpadového hospodarstva mesta Pezinok,
metodicky riadi a kontroluje procesy a prace spojené s kompostovanim odpadu zo
zelene, ktoré si zabezpeCované poverenou mestskou organizaciou, prip. zmluvnymi
partnermi,

eviduje a riesi likvidaciu nepovolenych skladok na uzemi mesta.

* Ulohy suvisiace so zeleiou a ochranou krajiny:

(e]

(e}

samostatne rieSi odborné Ulohy v oblasti starostlivosti o zelenn a ochranu prirody
a krajiny,

plni samospravne funkcie mesta v oblasti starostlivosti o zelei a ochrany prirody
a krajiny,

kontroluje a metodicky riadi zabezpeCovanie verejnoprospesnych sluzieb na useku
starostlivosti o verejnu zelen (vysadbu, oSetrovanie a udrzbu zelene parkov, cintorinov,
sidlisk, aleji a uli¢énych stromoradi, realizaciu a naslednt udrzbu sadovnickych tprav),
ktoré vykonavaju na uzemi mesta poverené mestské organizacie, prip. zmluvni partneri,
vedie evidenciu pozemkov vhodnych pre ndhradnu vysadbu na izemi mesta podla
platného pasportu zelene,

zabezpecuje pasportizaciu a projekciu zelene v meste,

vypracuva alebo zabezpecuje vypracovanie projektov vysadby zelene v meste, alebo
jeho castiach a ich realizéciu,

pripravuje plany oSetrovania drevin, pripravuje sezonne plany na potrebu vypestkov a
priesad kvetov,

vykonava celkovu in§pekénu Cinnost’ v sprave zelene v meste (rekultivacie rozkopavok,
kontrola dodavatel'skych firiem, rieSenie havarijnych stavov),

vyjadruje sa k projektovym dokumentaciam vsSetkych stupfiov z hladiska vysadby a
udrzby zelene, vratane izemnych planov,

zabezpecuje a plni vykon Statnej spravy vo veciach starostlivosti o zelen a ochrany
prirody a krajiny v stlade s platnou legislativou,

zabezpecuje vybavovanie ziadosti obCanov mesta, vydava rozhodnutia o vyruboch,
urCuje nahradnu vysadbu v sulade so stanovenou koncepciou mestskej zelene,
kontroluje jej realizaciu a udrzbu,

dava suhlas na umiestiiovanie a uruje druhové zloZenie drevin pred vysadbou na
verejnych priestranstvach a vo vol'nej krajine podl'a platnych pravnych predpisov,
vykonédva Statny dozor nad dodrziavanim ustanoveni zékona, vSeobecne zdvidznych
pravnych predpisov vydanych na jeho vykonanie, ako aj nad dodrziavanim nim
vydanych rozhodnuti a v rozsahu svojej pdsobnosti ukladd opatrenia na odstranenie
zistenych nedostatkov,

monitoruje problematiku ochrany fauny na Gzemi mesta a spracovava podnety pre
prislusné organy Statnej ochrany prirody.

* Ulohy stvisiace s ochranou ovzdusia:

(e]

zabezpecuje a samostatne riesi odborné tlohy v oblasti ochrany ovzdusia,
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(e]

(e]

(e]

zabezpecuje a plni vykon S$tatnej spravy vo veciach ochrany ovzdusia pre malé zdroje
znecistovania ovzdusia (povolenia, poplatky, evidencia, pokuty, kontrola, atd’.),
vyjadruje sa k projektovym dokumentaciam vsetkych stupnov z hladiska ochrany
ovzdusia,

vydava rozhodnutia o povoleni stavieb malych zdrojov znecistovania ovzdusia
(MZZO) vratane ich zmien a rozhodnuti na ich uzivanie.

« Ulohy stvisiace s vodnym hospodarstvom:

(e]

(e}

zabezpecuje a samostatne riesi odborné tlohy na useku ochrany vod,

zabezpecuje a plni vykon Statnej spravy na useku vodného hospodarstva a ochrany vod,
napr. vydava povolenia na zriadenie studni, povoluje odber a pouZzivanie povrchovych
vod (nad rdmec vSeobecného pouzivania), ako aj zriad'ovanie, zmeny a ruSenie
vodohospodéarskych diel suvisiacich s tymto odberom.

* Ulohy suvisiace s environmentalnou vychovou:

o

o

zabezpeluje osvetu a vychovu v oblasti ochrany ZP pre obyvatelov mesta, Ziakov
materskych, zakladnych a strednych $kol,

spolupracuje s komisiami MsZ, obCanmi, obc¢ianskymi zdruzeniami a iniciativami,
odbornou verejnostou, mimovladnymi ochranarskymi organizaciami a pod.

II1. Referat komunalnych sluzieb

Napln ¢innosti referatu spoc¢iva v zabezpecovani najma nasledujucich uloh:

* Ulohy suvisiace s Cistotou mesta:

(e]

(e}

samostatne rieSi odborné tlohy v oblasti Cistoty mesta,

kontroluje a metodicky riadi zabezpeCovanie verejnoprospesnych sluzieb na useku
Cistoty mesta (Cistenie a zametanie komunikdcii, mostov, lavok a verejnych
priestranstiev, vratane ich zimnej udrzby), ktoré vykonavaji na uzemi mesta
prispevkova organizacia MPS a zmluvni partneri.

* Ulohy stvisiace s verejnoprospeSnymi sluzbami:

(e}

metodicky riadi, zabezpecuje finan¢né plnenie a kontroluje zabezpecCovanie udrzby
majetku mesta - miestne komunikacie, chodniky, verejné priestranstva, dopravné
znacenie, zastavky a Cakarne mestskej hromadnej dopravy, detské ihriska, Sportoviska,
uradné tabule, fontany, sochy a drobnd architektura, lavicky, zberné odpadové nadoby
na ulicné smeti, verejné osvetlenie, mestsky rozhlas, cintorinske sluzby - poverenou
mestskou organizaciou alebo zmluvnymi partnermi.

* Ulohy stvisiace so zabezpecenim a prevadzkou zberného dvora:

(e}

zabezpecuje zber, zneSkodnenie a zhodnotenie odpadov odovzdanych na zbernom
dvore od obcanov s trvalym pobytom na Gizemi mesta Pezinok,

zabezpecuje evidenciu odpadov prijatych na zbernom dvore,

zabezpecuje zhodnotenie a znesSkodnenie odpadov v zmysle zdkona ¢. 79/2015 Z. z. o
odpadoch v zneni neskorSich predpisov a prislusnych pravnych predpisov,

zabezpecuje evidenciu odpadov a vedie vykazy o zhodnoteni a zneSkodneni odpadov,
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o spravne zarad'uje odpady v zmysle vyhlasky ¢. 365/2015 Z. z. ktorou sa ustanovuje
Katalég odpadov.

I'V. Referét dopravy a technickej infrastruktary
Népln ¢innosti referatu spociva v zabezpecovani najmé nasledujtcich tloh:

1.

* Ulohy stvisiace s dopravou a technickou infrastruktirou:

o pripravuje plany dopravnej siete mesta,

o pripravuje koncepcie vyuzitia dopravnej siete s ohladom na mestskil autobusovu
dopravu, cyklistov a pesich,

o pripravuje koncepty plosného upokojenia dopravy vo vdzbe na ozdravenie Zivotného
prostredia,

o podiel’a sa na tvorbe koncepénych dokumentov v oblasti dopravy,

o spolupracuje s mestskou policiou pri priestupkovom konani v suvislosti s predmetnou
problematikou,

o vypracovava rozhodnutia vyplyvajuce z cestného zékona,

o vyrubuje dane za zaber verejného priestranstva,

o vedie konania vo veci pokut a priestupkov proti cestnému zakonu a stavebnému zakonu
a vydava rozhodnutia o uloZeni sankeii,

o vyddva povolenia na zvlaStne uZzivanie verejného priestranstva a zabezpecuje ich
naslednu kontrolu,

o zabezpecuje projektovi dokumentaciu dopravnych rieseni a dopravného znacenia,

o vyjadruje sa k projektovej dokumentacii stavieb z hl'adiska dopravy,

o vyjadruje sa k problematike v oblasti technickej infrastruktiry na tizemi mesta v
stginnosti s jednotlivymi spravcami inZinierskych sieti a ostatnymi odbormi MsU,

o vykonava pdsobnosti Specialneho stavebného tradu pre miestne komunikacie a ucelové
komunikécie,

o poskytuje tdaje z technickej evidencie ciest a miestnych komunikacii vo vlastnictve
mesta,

o zabezpecuje stavebnotechnické vybavenie ciest a miestnych komunikécii vo vlastnictve
mesta,

o zabezpecuje evidenciu a archivaciu rozhodnuti vratane spisov a inych opatreni
vyplyvajtcich zo stavebnych konani a konani z cestného zakona,

o zabezpecuje rieSenie problematiky MHD vo vztahu s prepravcom a financné vzt'ahy
stvisiace s thradou straty prepravcovi,

o zabezpecuje d’alSie ¢innosti podl'a pokynov primatora mesta a prednostu.

§ 16
Oddelenie vystavby a stavebného poriadku (OVaSP)

V sulade s internymi predpismi a zdkonmi zodpovedd za komplexnu agendu v oblasti
vykonu samospravnych ¢innosti a prenesenych posobnosti na useku stavebného poriadku,
Statneho stavebného dohladu, Statneho fondu rozvoja byvania, investi¢nej c¢innosti
mesta a na useku cestnej dopravy a pozemnych komunikacii v rozsahu posobnosti
Specialneho stavebného Gradu pre miestne cesty a ucelové cesty.
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2. Zabezpecuje vlastnymi a externymi sluzbami zakladne a rozsirené poradenstvo a rieSenia
pri vzniknutych problémoch v oblasti zverenej agendy.

3. Zabezpecuje dalSie Cinnosti podl'a pokynov primatora mesta a prednostu, respektive podla
pokynov osoby poverenej primatorom, prednostom MsU.

4. Poskytuje sucinnost’ pri spristupneni informadcii podla zdkona o slobodnom pristupe k
informaciam, rovnako pri rieSeni staznosti a peticii.

5. Aktivne sa zapaja pri rieSeni uloh / SirSich tém s presahom na stavebny poriadok, Statny
fond rozvoja byvania a investi¢ntl Cinnost’ mesta. Pomaha ostatnym organizacnym zlozkam
tak, aby sa zverena agenda na MsU rozvijala pozitivne. Poskytuje suéinnost’ vietkym
organizaénym zlozkam MsU, MsP.

Dalej zabezpetuje iilohy prostrednictvom nasledujicich organiza¢nych zloZiek:

I. Referat vystavby, realizacie a SFRB
Népln Cinnosti referatu spociva v zabezpecovani najmi nasledujicich tloh:

e Zakladné ulohy:

o zabezpecuje projektova pripravu a realizaciu investi¢nej vystavby mesta Pezinok v
zmysle stavebného zédkona a zdkona o verejnom obstaravani,

o zabezpecuje rekonstrukciu, modernizaciu a technické zhodnotenie objektov patriacich
do majetku mesta,

o zabezpecuje inziniersku ¢innost’ stivisiacu s investicnou ¢innost'ou mesta,

o vedie dokladovu Cast’ stavieb,

o pripravuje podklady pre oductovanie stavieb a zaradenie do majetku mesta,

o zabezpecuje ocenovanie pripravovanych investiénych zamerov,

o zabezpecuje technicky a stavebny dozor pri investi¢nej Cinnosti mesta a s nim stvisiacu
agendu,

o zabezpecuje externé financovanie resp. spolufinancovanie investi¢nych a
neinvesti¢nych akcii,

o monitoruje vyzvy a moznosti externych finanénych zdrojov a programov EU,

o pripravuje ziadosti o nenavratny finanény prispevok investi¢nych a neinvesticnych
zamerov mesta,

o koordinuje st¢innost’ s ostatnymi referatmi pri spracovani a priprave podkladov a
priloh pre splnenie podmienok vyziev z EU fondov,

o pripravuje rozpocCty a financovanie investicnych akcii mesta,

o sumarizuje a zapracovava podnety do navrhu rozpoc¢tu mesta na nasledujuci rok od
ob&anov, od MS, od ZS, od mesta,

o pripravuje materialy do navrhu rozpoctu pre nasledujuci rok,

o kontroluje plnenia rozpoctu v danom roku a pripadné vytvaranie rozpoctovych
opatreni,

o inventarizuje stav majetku na uctoch 042, 041,

o pripravuje a zhotovuje objednavky pre akcie mesta,

o pripravuje materidly do MsZ.

* Ulohy spojene s vybavovanim Ziadosti o stipisné a orientac¢né ¢isla:
o overuje ziadosti o prideleni, zruSeni a zmene supisnych ¢isiel,
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o urcuje, meni alebo rusi stipisné a orientané Cisla bytovym a nebytovym budovam na
uzemi mesta,

o vydava oznamenia o uréeni supisné¢ho a orienta¢ného ¢isla,

o vydava oznédmenia o Cislovani stavieb supisnymi a orientacnymi Cislami, o ich zmene
alebo zruseni v zmysle platnej legislativy,

o vytvara a vedie evidenciu databaz stipisnych a orientacnych cisiel a ulic,

o vykonava zapis, zmenu, vymaz alebo opravu udajov (nédzov ulice, supisné a orientacné
¢islo, adresny bod a d’alSie udaje) v registri adries podl'a prislusnych ustanoveni zdkona
o registri adries a zmene a doplneni niektorych zakonov,

o vyznacuje, meni alebo vymazava polohy adresné¢ho bodu a geografickej osi ulice v
geografickej cCasti registra v priestorovych suradniciach geodetického referencného
systému,

o aktualizuje skuto¢nosti stivisiace s novostavbami v ISS,

o vykonava znacenie ulic v meste,

o zabezpecuje tabul’ky stipisnych, orienta¢nych cisiel a tabule nazvu ulic,

o vykonava Setrenia vo veci kontroly supisnych ¢isiel v teréne.

« Ulohy spojené s vykonom $tatneho fondu rozvoja byvania (d’alej ,,SFRB%):

o zabezpecuje odborné ulohy vyzadujuce ovladanie legislativy v oblasti poskytovania
podpory z prostriedkov SFRB,

o poskytuje informacie 0 moznosti podpory zo SFRB,

o vedie evidenciu prijatych ziadosti, vedie koreSpondenciu so ziadatel'mi,

o prijima, kontroluje a overuje iplnost’ naleZitosti ziadosti a odstupuje Ziadosti na SFRB
k d’alsiemu vybavovaniu,

o vykonava kontrolu dodrziavania zmluvnych podmienok a ¢erpania podpory poskytnutej
z fondu pred jej uhradou bankou v zmysle platnej legislativy,

o kontroluje &erpanie finanénych prostriedkov, na ktoré bola podpora zo SFRB
poskytnuta,

o kontroluje stlad uskutoc¢iiovanych stavieb s projektovou dokumentéciou, financné a
uctovné doklady (ktoré maji priamy vzt'ah k poskytnutej podpore) a dodrzanie terminu
dokoncenia stavby.

II. Stavebny urad a Specidlny stavebny tirad - referat prenesenych kompetencii
Napln ¢innosti referatu spociva v zabezpecovani najma nasledujucich uloh:

* vykonava posobnost’ stavebného tradu podla zakona ¢.50/1976 Zb. o izemnom
planovani a stavebnom poriadku (stavebny zakon) v zneni neskor$ich predpisov,

* vykonava posobnost’ Specidlneho stavebného tiradu podl'a zakona ¢. 135/1961 Zb. o
pozemnych komunikaciach (cestny zakon) v zneni neskorsich predpisov,

* vedie izemné konanie (okrem uzemia vojenskych obvodov) a vyddva tzemné
rozhodnutia podla § 32 az 42 stavebného zakona,

« rozhoduje o prediZeni platnosti tzemného rozhodnutia podl'a § 40 stavebného zakona,

* povoluje zmeny izemného rozhodnutia podl'a § 41 stavebného zakona,

* v uzemnom konani o umiestneni stavby urcuje vysku primeranej ndhrady za obmedzenie
v obvyklom uZivani nehnutel'nosti, ak nedoslo k dohode medzi podnikom a vlastnikom
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nehnutel'nosti o vyske primeranej ndhrady podl'a § 21 ods. 5 zdkona ¢. 452/2021 Z. z. o
elektronickych komunikéciach v zneni neskorsich predpisov,

povol'uje drobné stavby, stavebné upravy, udrziavacie prace a vybrané telekomunikacné
stavby na zaklade ohlasenia podl'a § 55 ods. 2 a § 57 stavebného zakona,

vedie stavebné konanie a vydava stavebné povolenie na stavby a ich zmeny podl'a § 54 az
§ 70 stavebného zakona, s vynimkou stavieb spadajucich do kompetencie Specialnych
stavebnych uradov podl'a § 120 stavebného zakona alebo vojenskych a inych stavebnych
uradov podla § 121 stavebného zakona,

povol'uje zmeny stavby este pred jej dokonc¢enim podla § 68 stavebného zakona,
povol'uje terénne upravy a prace podla § 71 az 73 stavebného zakona,

vedie kolauda¢né konanie a vydava kolauda¢né rozhodnutie na stavby, na ktoré vydal
stavebné povolenie podla § 76 az 82 stavebného zakona,

vydava povolenie na pred¢asné uzivanie stavby podl'a § 83 stavebného zdkona,
rozhoduje o doasnom uzivani stavby na skiSobnu prevadzku podla § 84 stavebného
zakona,

rozhoduje o zmene v uzivani stavby podla § 85 stavebného zékona,

nariad’uje udrzbu stavby, terénnych Uprav a zariadeni; nariad’uje nevyhnutné upravy na
stavbe alebo na stavebnom pozemku podl'a § 86 a § 87 stavebného zakona,

povol'uje alebo nariad’'uje odstranenie stavieb a ich zmien, terénnych prav, prac a
zariadeni podla § 88 az 93 stavebného zékona,

rozhoduje o dodato¢nom povoleni stavieb a ich zmien, terénnych uprav, prac a zariadeni
podla § 88a az § 93 stavebného zakona,

nariad’uje vykonanie neodkladnych zabezpecovacich prac podla § 94 stavebného zékona,
rozhoduje o vypratani stavby podl'a § 96 stavebného zakona,

urcuju postup pri obnove stavieb zni¢enych zivelnou pohromou, havariou alebo inou
mimoriadnou udalost'ou podla § 136 stavebného zékona,

rozhoduje o zastaveni prac na stavbe alebo o zruseni stavebného povolenia podla § 102
stavebného zakona,

nariad’'uje obstaranie dokumentacie skuto¢ného realizovania stavby alebo zjednodusene;j
dokumentécie (pasportu stavby) podla § 104 stavebného zakona,

prerokuva priestupky fyzickych osob a spravne delikty pravnickych oséb a fyzickych
0s0b opravnenych na podnikanie a vydava rozhodnutie o pokute podl'a § 105 az 107
stavebného zakona,

vydéava zavizné stanovisko k povoleniu stavby Specialnym stavebnym tradom podl'a §
120 stavebného zakona,

rozhoduje o rozsahu opravnenia vstupovat’ na cudzie pozemky a stavby podl'a § 134
stavebného zakona,

rozhoduje o opatreniach na susednom pozemku alebo stavbe podla § 135 stavebného
zakona,

vykonava Statny stavebny dohl'ad podla § 98 az 100 a § 102 ods. 1 a 5 stavebného
zakona,

organ Statneho stavebného dohl'adu nariad’uje skusky stavby, odobratie a presktiSanie
vzoriek a prizvanie znalcov na posudenie technicky naro¢nych alebo neobvyklych stavieb
podla § 101 stavebného zakona,

organ Statneho stavebného dohl'adu vydéva vyzvu na urobenie napravy podl'a § 102 ods.
1 a 5 stavebného zakona,
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* v spolupdsobnosti s miestne prislusnou obcou zabezpecuje informacné ¢innosti podla §
130 stavebného zakona,

* v spolupdsobnosti s miestne prislusnou obcou vedie evidenciu a uklada rozhodnutia,
vratane vSetkych pisomnosti a inych opatreni vyplyvajucich z ¢innosti stavebného tiradu
podl'a § 131 a 132 stavebného zakona,

* vedie konania podl'a zdkona ¢. 71/1967 Zb. o sprdvnom konani (spravny poriadok) v
zneni neskorsich predpisov,

* rozhoduje o opravnych prostriedkoch podl'a zdkona €. 71/1967 Zb. o spravnom konani
(spravny poriadok) v zneni neskor$ich predpisov - autoremedura, obnova konania, protest
prokuratora,

* zabezpec€uje vykon rozhodnuti podl'a § 71 a nasl. zadkona ¢. 71/1967 Zb. o spravnom
konani (spravny poriadok) v zneni neskorSich predpisov,

* vykonéva spravodajsku ¢innost’ podl'a zékona €. 540/2001 Z. z. o Statnej Statistike v zneni
neskorsich predpisov a vyhlasky SU SR, ktorou sa vyhlasuje Program $tatnych
Statistickych zistovani na prislusny rok,

* poskytuje nevyhnutnu sucinnost’ pri vybavovani ziadosti o informécie podl'a zakona €.
211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informaciam a o zmene a doplneni niektorych
zékonov (zakon o slobode informaciti),

* spolup0sobi pri presetrovani peticii a staznosti,

* podiel’a sa na zvySovani kvality, odbornosti a tym aj zakonnosti vykonu originalnych a
prenesenych posobnosti na obce spolu s naplnenim ciel’a priblizenia sa obCanovi,

» vykonava stvisiace technickoadministrativne ¢innosti (postupovanie spisov, zurnalizacia
spisov, suc¢innost’ inym organom $tatnej a verejnej spravy, suidom a pod.),

* vykonava ¢innost’ Specidlneho stavebného tradu pre miestne a ucelové komunikacie
podla zékona 135/1961 Zb. o pozemnych komunikaciach (cestny zdkon) v zneni
neskorsich predpisov a podla § 120 stavebného zékona,

* konzultuje a vykonava poradensku ¢innost’ v oblasti Stavebného zdkona a stvisiacich
predpisov.

§17
Oddelenie socialnych veci (OSV)

Zabezpecuje vykon samospravy v oblasti socidlnych sluzieb, poskytuje socidlne sluzby
prostrednictvom mestskych zariadeni a v spolupraci s inymi poskytovatemi socidlnych
sluzieb.

Zabezpecuje terénnu socidlnu pracu zamerani na pomoc obcanovi v nepriaznivej socidlnej
situacii.

Zmiernuje dosledky nepriaznivej socidlnej situacie, v ktorej sa obyvatelia mesta
nachadzaju, prostrednictvom poskytovania opatrovatel’'skej sluzby v domécnosti.
Zabezpecuje ulohy v bytovej a nebytovej oblasti v spolupraci s mestskou prispevkovou
organizaciou Mestsky podnik sluzieb, v spolupraci s oddelenim majetku.

Uzko spolupracuje s mestskou policiou na poli prevencie a pri rieseni krizovych situacii
obyvatel'ov mesta.

Dalej zabezpecuje ulohy prostrednictvom nasledujucich organizacnych zloziek:
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1. Referat socialnych veci

Napln ¢innosti referatu spociva v zabezpecovani najma nasledujucich uloh:

« Ulohy spojené so socialnou oblast'ou:

(e]

(e}

(e]

vypracuva komunitny plan socidlnych sluzieb vo svojom tizemnom obvode,

utvara podmienky na podporu komunitného rozvoja a prace s komunitou,

zapdja sa do projektovych vyziev zameranych na komunitny rozvoj, rozvoj socidlnych
sluzieb, socialnu pomoc a prevenciu,

koordinuje, riadi a metodicky usmerfiuje socidlnu pomoc a socidlne sluzby v
zariadeniach socidlnych sluzieb zriadenych mestom,

zabezpecuje zakladné socidlne poradenstvo a konzultacnu ¢innost’ v socidlnej oblasti,
vyhladava fyzické osoby, ktoré su odkdzané na poskytovanie socidlnej sluzby, osoby
nachadzajlce sa v nepriaznivej zivotnej situacii a ohrozené socidlnym vylicenim,

v spravnom konani rieSi odkdzanost’ na pomoc inej fyzickej osoby na socidlnu sluzbu
v zariadeni pre seniorov, zariadeni opatrovatel'skej starostlivosti, dennom stacionari
a na opatrovatel’'ska sluzbu,

spolupracuje so zdravotnickym posudkovym pracovnikom mesta,

vyhotovuje posudok a rozhodnutie o odkézanosti na socialnu sluzbu,

vedie evidenciu posudkov a rozhodnuti o odk4zanosti na socidlnu sluzbu,

poskytuje a zabezpecuje socialne sluzby v zmysle zakona o socialnych sluzbach,
pripravuje podklady k zriad’ovaniu alebo zakladaniu zariadeni socialnych sluzieb,
pripravuje podklady k zriadovaniu, zakladaniu aj inych zariadeni v zmysle zdkona
o socialnych sluzbéch a kontroluje ich,

poskytuje Statistické tidaje z oblasti poskytovania socidlnych sluzieb §taitnym organom
socialnych sluZzieb,

uhradza poskytovatel'ovi zdravotnej starostlivosti zdravotné vykony na ucely postidenia
odkazanosti na socialnu sluzbu,

spractuva ziadosti o zabezpecenie socialnej sluzby u neverejného poskytovatela,
zabezpecCuje poskytovanie financnej podpory neverejného poskytovatela socidlnej
sluzby,

vydéava potvrdenia o neposkytovani opatrovatel'skej sluzby pre potreby UPSVaR,
vydava spravy o povesti,

pripravuje podklady k rozhodnutiu o jednorazovej davke a vydava uvedené
rozhodnutia,

poskytuje pomoc maloletym v naliehavych pripadoch,

v zmysle aktualnych metodickych pokynov Ziada finan¢né prostriedky (napr. deti v
hmotnej nudzi, Skolské pomocky, Stipendid, prispevky na cestovné, finanéné
prostriedky v pripade havarijnych situacii na skolach a pod.),

zabezpecuje agendu dotécie na podporu vychovy k stravovacim navykom dietat’a,
zabezpecuje agendu pri zanedbavani povinnej Skolskej dochadzky vo vztahu k
ucelnému vyuZzivaniu pridavkov na deti,

vykonava poradenstvo pri rieseni rodinnych problémov a sociadlnych problémov pre
vsetky skupiny obcanov, nachédzajucich sa v krizovej situécii,

realizuje vylety a preventivne aktivity pre deti zo znevyhodneného prostredia,
spolupdsobi a spolupracuje pri vykone vychovnych opatreni ulozenych sudom alebo
organom socidlnopravnej ochrany deti a socialnej kurately,
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spolupracuje s kuratorom okresné¢ho sudu, zabezpeCuje vykon trestu povinnej prace
a prislusnu administrativu,

spolupracuje s UPSVaR pri vykone aktivaénych prac poberatelov davky v hmotne;
nadzi,

venuje osobitn pozornost mnohopocetnym rodindm, nelGplnym rodindm, rodindm
ohrozenym a naruSenym rozvratom a osamelym tehotnym Zendm, potrebujicim
socialnu pomoc,

vykonava monitorovanie zamerané na obCanov bez pristresia,

poskytuje poradenstvo a pripravuje podklady k poskytnutiu ubytovania v nocl’aharni,
vykonava sprevadzanie na vykonanie zdkladnej hygieny, vymenu oSatenia, lekarske
vySetrenie, vybavenie Gradnych zalezitosti,

pripravuje podklady k podaniu ziadosti o oddlzenie ob¢anov,

poskytuje poradenstvo pri podani Ziadosti o humanitarnu pomoc,

vykonava funkciu osobitného prijemcu pomoci v hmotnej nidzi,

poskytuje pomoc a starostlivost obcanom, ktori potrebuji osobitni pomoc v
mimoriadnych zivotnych situdciach (zivelnd pohroma, nepriazniva socialna situacia),
zabezpecuje pohreby ob¢anov, ak nikto nezabezpeci ich pochovanie,

vedie evidenciu nesvojpravnych obcanov mesta, spolupracuje so sudom a d’alSimi
subjektami pri potrebnych ukonoch,

zabezpecuje a spoluvytvara podmienky pre zdujmovu Cinnost’ a kultirno-spolocenské
aktivity obcanov so zdravotnym postihnutim a seniorov,

spolupracuje s neziskovym sektorom s cielom skvalitnenia a rozSirenia socialnych
sluzieb a socialnej pomoci,

poskytuje subjektom zabezpeCujucim socidlne a humanitarne aktivity financné dotacie
na ich ¢innost’ v stlade s platnym VZN mesta Pezinok v kompetencii primatora alebo
MsZ (po prejednani v prislusnej komisii MsZ), komunikuje a spolupracuje s nimi,
spolupracuje pri rieSeni problematiky socidlnej, zdravotnickej, humanitdrnej a
charitativnej s prislusnou komisiou MsZ,

vykonava podl'a potreby funkciu majetkového opatrovnika.

« Ulohy spojené s vykonom terénnej sociilnej prace:

(e}

(e]

vykonava terénnu socidlnu pracu s vylucenou romskou komunitou,

aktivne vyhl'adava a kontaktuje potencialnych klientov, odborne posudzuje ich zivotna
situaciu,

poskytuje zakladné informécie v krizovych situaciach a zabezpecuje potrebné socidlne
sluzby,

vytvara plany prace s klientom a nésledne ich realizuje, poskytuje pomoc pri rieSeni
osobnych zalezitosti,

sprevadza klienta do jednotlivych institucii, priCom kladie déraz na podporu jeho
autonomie a sebestacnosti,

uplatiiuje faciliticiu pri rieSeni konfliktov v lokalite, case management, zabezpecuje
administrativne spracovanie vykonu svojej prace,

koordinuje pracovné aktivity s nadriadenymi zamestnancami a s ostatnymi
zainteresovanymi verejnymi a neziskovymi institciami.

40



« Ulohy spojené s vykonom mensich obecnych sluZieb:

(e}

(e}

(e]

zabezpeCuje a organizuje menSie obecné sluzby prostrednictvom dlhodobo
nezamestnanych obcanov mesta,

zabezpeduje pripravu zmlav a zmluvné plnenie pre UPSVaR,

vedie a odosiela $tatistické hlasenia pre UPSVaR.

« Ulohy spojené s bytovou politikou - byty so socidlnou podporou:

(e}

(e}

zabezpeduje v spolupréaci s inymi organizaénymi zlozkami MsU pripravu koncepénych
materidlov v oblasti bytovej politiky mesta,

spolupracuje pri tvorbe VZN so spravcom bytového fondu (s Mestskym podnikom
sluzieb, p.o.),

aplikuje nové pravne predpisy tykajuce sa bytovej problematiky,

o jednotlivcom a rodindm poskytuje poradenstvo zamerané na rieSenie bytovej otazky

a prevenciu vystahovania,

spracuva ziadosti o ndjom bytu so socidlnou podporou, kontroluje splnenie podmienok
pre zaradenie ziadatela do poradovnika, kompletizuje ziadosti, komunikuje so
ziadatel'mi, vedie evidenciu ziadatel'ov a vykonava aktualizciu Ziadosti o pridelenie
mestského bytu so socidlnou podporou,

preveruje skutkovy stav byvania ziadatel'ov o pridelenie bytu so socialnou podporou,
vykonava Setrenia v domacnosti Ziadatel’a,

spracuva a pripravuje podklady pre rozhodovanie vo veciach bytovych v rozsahu
kompetencii mesta, vyplyvajucich z prislusnych zékonov a VZN mesta a spolupracuje s
Komisiou socialnych veci a zdravotnictva a MsZ,

vedie agendu mestskych bytov so socidlnou podporou, spolupracuje pri tom s
ostatnymi organizaénymi zlozkami MsU,

v spolupraci so spravcom bytového fondu (s Mestskym podnikom sluzieb, p.o.)
vykonéva kontrolnu ¢innost’ a dozor nad vyuzivanim mestského bytového fondu,
operativne spolupracuje a napomdha rieSit vynimocné situacie v bytove] oblasti
(zivelné pohromy, havérie a iné podobn¢ udalosti),

spolupracuje a zucastiiuje sa pri fyzickom vypratdvani mestskych bytov so socialnou
podporou,

vykonava pravidelnu socidlnu pracu s najomcami bytov so socialnou podporou,
analyzu socialnej a finan¢nej situdcie ndjomcu a spolocne s ndjomcom stanovuje ciele
individualneho planu a jednotlivé kroky veduce k jeho naplneniu,

zameriava sa na rozvoj socialnych zru¢nosti a kompetencii najomcu,

vykonava ¢innosti a intervencie v oblasti oddlzovania ndjomcov,

zameriava sa na rieSenie porusovania domového poriadku ndjomcami, komunikuje
s MsP, MPS a dotknutymi oddeleniami MsU,

vyhl'addva cenovo dostupné ndjomné byty, oslovuje potenciondlnych prenajimatel’ov,
nastavuje korektné pravidla najjomného vztahu, poskytuje pomoc pri ich dodrziavani,
zameriava sa na zmocnovanie a motivaciu najomcu v stvislosti so ziskanim nového
byvania, prechod najomcu do iného cenovo dostupného ndjmu a poskytuje podporu pri
udrzani si nového byvania.
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§ 19
Oddelenie financii (OF)

1. V sulade s internymi predpismi a zakonmi zodpoveda za tvorbu rozpoctu, jeho spravne
prerozdelovanie a Cerpanie, vedenie uctovnej agendy, vyrub a evidenciu dani a poplatkov.

2. Zabezpecuje vlastnymi a externymi sluzbami zakladné a rozSirené poradenstvo a rieSenia pri
vzniknutych problémoch v oblasti zverenej agendy.

3. Zabezpecuje dalSie Cinnosti podla pokynov primatora mesta a prednostu, respektive podl'a
pokynov osoby poverenej primatorom, prednostom MsU.

4. Poskytuje sucinnost’ pri spristupneni informacii podl'a zdkona o slobodnom pristupe k
informaciam, rovnako pri rieSeni staznosti a peticii.

5. Aktivne sa zapaja pri rieSeni uloh / SirSich tém s presahom na ekonomicku vitalitu a stabilitu
mesta, efektivitu pri vybere miestnych dani a poplatkov. Poméha ostatnym organizacnym
zlozkam tak, aby sa zverena agenda na MsU rozvijala pozitivne. Poskytuje su¢innost
vetkym organizaénym zlozkam MsU, MsP a organizaciam mesta.

Dalej zabezpetuje iilohy prostrednictvom nasledujicich organiza¢nych zloZiek:

I. Referéat financii
Napln ¢innosti referatu spociva v zabezpecovani najma nasledujucich tloh:

« Ulohy spojené s finanénym managementom:

(e]

(e}

zabezpecuje finan¢nd, rozpoctovu a uverovu politiku mesta,

pravidelne analyzuje finan¢nt situdciu mesta prostrednictvom vybranych ukazovatel'ov
(likvidita, celkova a uverova zadlZenost, rentabilita a pod.),

analyzuje a navrhuje efektivne vyuzivanie financnych a majetkovych zdrojov,
efektivnost’ a ndvratnost’ investovanych prostriedkov,

zabezpecuje krytie v rozpocte mesta pre investicné akcie, aj u viacrocnych navrhov
finan¢ného zabezpe€enia v rozpocte mesta,

vypracovava navrhy vSeobecne zavdznych nariadeni mesta v oblasti usmernovania
ekonomickych aktivit v meste,

sleduje a aplikuje najdodlezitejSie zmeny prislusnych zakonov v ramci agendy
referatov do vSeobecne zavdznych nariadeni mesta,

riadi a kontroluje ¢innost’ finanéného oddelenia, vyhodnocuje plnenie tloh a podava
navrhy na odstranenie zistenych nedostatkov prednostovi MsU a primatorovi mesta,
zodpoveda za hospodarenie s financnymi prostriedkami mesta v sulade s platnymi
pravnymi predpismi, schvalenym rozpoctom a uzneseniami MsZ,

zabezpecuje podklady pre projekty, ziadosti pre ziskanie financnych prostriedkov z
alternativnych zdrojov financovania, z r6znych podpornych programov, grantov, dotacii
a pod., naymé v nadvéznosti na fondy Eurdpskej unie v ramci finan¢nej, rozpoctovej a
étovnej agendy (napr. potvrdenie o prideleni ICO, zriadenie grantového uétu),
spolupracuje s auditorom,

zodpoveda za spravovanie uctu pre nesvojpravnych obcanov v zmysle platnych zmluav,
uzneseni sudu,

pripravuje zavereny ucet mesta, konsolidovanu vyro¢nu spravu,

zabezpecuje spravu miestnych dani a poplatkov,

42



(e]

vymaha nedoplatky mesta v rdmci danového exekucného konania.

* Ulohy spojené s uctovnictvom, fakturiciou:
V_sulade so zakonom o udtovnictve, v_sustave podvojného uctovnictva a podla

rozpoctovej klasifikacie zabezpecuje:

(e}

(e]

(e}

uctovanie vo vSetkych potrebnych uctovnych okruhoch,

splacanie trokov a splatok uverov,

styk s pefiaznymi ustavmi,

evidenciu doslych faktar a odberatel'skych faktur,

uctovanie danovych, poplatkovych a poistovacich udalosti,

kontrolu formalnej spravnosti uUctovnych dokladov vratane zdkladnej financnej
kontroly,

prijmové a vydavkové pokladni¢né operacie domacej a zahrani¢nej pokladne vratane
cenin,

spracovanie uctovnych vykazov,

terminované predkladanie vykazov na MF SR (plnenie, sivaha Vykaz ziskov a strat,
DP, FIN vykazy),

spracovanie evidencie a Statistiky v oblasti financovania a uctovnictva,

vypracovanie metodiky finanéného pisomnictva — dokladov a Uc¢tovnictva (interné
predpisy z oblasti financii a u¢tovnictva),

sledovanie, vyhodnocovanie spracovanie a inventarizacia pohladavok a zavizkov za
uctovné oblasti,

zuctovanie inventarizaénych rozdielov,

zuctovanie Skodovych udalosti,

spracovanie individualnej, konsolidovanej uctovnej zavierky, vzajomnych vztahov,
evidenciu socialneho fondu vratane uctovania,

vypracovanie daiiového priznania k dani z prijmov pravnickych osdéb a vykazov a
uhrad DPH,

vyuctovanie poskytnutych dotdcii zo Statneho rozpoctu voci prislusSnym Statnym
organom,

spracovanie podkladov k zaverecnému Gctu, ku konsolidovanej vyrocnej spravy.

* Ulohy spojené s rozpo¢tom mesta:
V_sulade s prisluSnymi zdkonmi a pri dodrzani platnej funkénej a ekonomickej
klasifikacie zabezpecuje:

(e}

pripravu a zostavenie rozpoCtu mesta, vratane jeho zmien v stlade s rozpoctovymi
pravidlami a podl'a platnych predpisov,

spracovanie navrhu, plnenie a zmien rozpoctu do systému RISSAM (MF SR),
spracovanie rozpoctovej Statistiky, analyzy,

kontrolu rozpoctu vo vizbe na Gctovnu evidenciu,

spracovanie podkladov k zavere¢nému tctu,

spracovanie internych predpisov z oblasti rozpoctu.

« Ulohy spojené s financovanim mestskych prispevkovych organizacii:

(e]

o

realizuje prevod finanénych prostriedkov na mestské prispevkové organizacie,
odsuhlasuje konsolidaciu vzajomnych vztahov.
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II. Referat miestnych dani a poplatkov

Napln ¢innosti referatu spociva v zabezpecovani najma nasledujucich tloh:

« Ulohy spojené s agendou miestnych dani a poplatkov:
V sulade splatnymi pravnymi predpismi zabezpecuje spravu dani z nehnutel’'nosti, dani za

psa. za ubytovanie, nevyvherné hracie pristroje. za predajné automaty, dafi za verejné

priestranstvo a miestneho poplatku za komundlne odpady a drobné stavebné

odpady. poplatku za rozvoi:

(e]

(e}

(e]

spracovanie danovych priznani od daflovnikov,

vypocet, resp. kontrolu vypoctu dani a miestnych poplatkov,

priprava, spracovanie, tla¢ a distribtcia rozhodnuti,

rieSenie odvolani v danovom konani,

zapracovanie zmien na zaklade priznania dafiovnika alebo ozndmenia poplatnika,
odsuhlasenie platby v sulade s rozhodnutim,

vyrubenie pokut a uroku z omeskania,

spracovanie podkladov pre ul'avu a oslobodenie od dani a poplatkov,

kontrolu v zmysle prislusnych pravnych predpisov,

overovanie uplnosti evidencie alebo registracie danovych subjektov,

evidenciu thrady miestnych dani a poplatkov v stanovenych terminoch splatok a ich
zuctovanie,

pripravu podkladov k exeku¢nému vymaéhaniu dani a poplatkov,

urgenciu o nezaplateni miestnych dani poplatkov,

spracovanie vykazu nedoplatkov pre evidenciu danovych nedoplatkov a ich vyrovnanie
v zmysle prislusného zakona,

tvorbu a aktualizaciu VZN v oblasti dani a poplatkov,

vyhl'adavanie neprihlasenych danovych subjektov a neprihlasenych poplatnikov,

v spolupréci so stavebnym tradom zabezpe€uje najmé kontrolu prihlasenia dafiovych
subjektov na zaklade stavebného rozhodnutia, kolauda¢ného rozhodnutia alebo
ozndmenia drobnej stavby,

vymaha nedoplatky mesta v rdmci danového exeku¢ného konania, pripadne ndvrhom
na vykonanie exekucie prostrednictvom sudneho exekutora.

V _ramci danového exeku¢ného konania spracovava podklady k vydaniu nasledovnych
dokladov:

(e]

(e]

rozhodnutie o zacati daitového exekucného konania, dafiova exeku¢nd vyzva, vykaz
danovych nedoplatkov, danovy exekuc¢ny prikaz, oprava danového exekucného prikazu,
zastavenie dailového exekuc¢ného konania, danova exektlicia zrazkami zo mzdy, danova
exekucia zrazkami z inych prijmov, danova exekucia prikdzanim pohladavky z uctu
vedeného v banke a d’alSie tkony v sulade s prislusSnymi pravnymi predpismi,
zabezpecuje vypracovanie navrhov na upustenie od vymahania nedoplatkov, ktoré su
predkladané na rokovanie prisluSnym orgdnom mesta,

zabezpecuje prihlasovanie nedoplatkov mesta Pezinok do dedi¢ského konania z dovodu
umrtia povinného, prihlasovanie do konkurzného konania, restrukturalizacného konania
alebo do likvidacie,

poskytuje sucinnost’ exekutorskym tradom pri vykone ich ¢innosti.
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§19
Oddelenie majetku (OM)

1. V stlade s internymi predpismi a zdkonmi zodpovedd za vykon ¢innosti a pdsobnosti na
useku spravy, prevadzky, drzby a evidencie majetku mesta.

2. Zabezpecuje primarnu kontrolu majetku pre vykon agendy Odkaz pre starostu.

3. Zabezpecuje vlastnymi a externymi sluzbami zakladné a rozSirené poradenstvo a rieSenia pri
vzniknutych problémoch v oblasti zverenej agendy.

4. ZabezpecCuje d’alSie ¢innosti podl'a pokynov primétora mesta a prednostu, respektive podl'a
pokynov osoby poverenej primatorom, prednostom MsU.

5. Poskytuje sucinnost’ pri spristupneni informécii podl'a zdkona o slobodnom pristupe k
informaciam, rovnako pri rieSeni staznosti a peticii.

6. Aktivne sa zapdja pri rieSeni uloh / SirSich tém s presahom na majetok mesta a jeho stav,
vyuzitie ¢i d’al§iu perspektivu. Pomaha ostatnym organizacnym zlozkam tak, aby sa zverena
agenda na MsU rozvijala pozitivne. Poskytuje si¢innost’ vietkym organizaénym zlozkam
MsU, MsP a organizacidm mesta.

Dalej zabezpetuje iilohy prostrednictvom nasledujicich organiza¢nych zloZiek:

I. Referat spravy, prevadzky a idrzby majetku
Napln ¢innosti referatu spoc¢iva v zabezpecovani najma nasledujucich uloh:

« Ulohy spojené so spravou majetku:

o prebera majetok do spravy mesta a vedie jeho evidenciu,

o zodpoveda za odbornu troven a sulad so zakonnymi normami v priprave podkladov pre
rozhodnutia primatora v majetkovo-pravnej oblasti,

o spolupracuje pri priprave a predkladani materidlov na rokovanie MsR a MsZ stvisiace
s prevodom a najmom majetku, jeho vyuzivanim a nakladanim s majetkovymi pravami,

o zodpoveda za odovzdanie uzatvorenych zmliv na evidenciu,

o spolu s kanc. prednostu zodpovedd za dodrziavanie zasad hospodarenia s majetkom
mesta,

o spolu s kanc. prednostu zabezpecuje podklady k zvereniu majetku do spravy mestskym
organizaciam,

o spolu s kanc. prednostu zabezpeCuje kontrolu zmluvnych podmienok na prenajatom
majetku mesta,

o spolu s kanc. prednostu zabezpecCuje rokovania s inymi subjektami vo veciach
majetkovopravnych,

o vedie evidenciu najomnych zmluav,

o spracovava podklady k vyuctovaniu prevadzkovych nakladov v zmysle ndjomnych
zmlav,

o kazdorocne k 31.12. zabezpecuje vykonanie inventarizdcie majetku vo vlastnictve
mesta po zaevidovani vSetkych zmien, ktoré boli v priebehu roka vykonané a
zaznamenané v katastri nehnutelnosti,

o zabezpecuje prace s vykonanim volieb a referenda, najmi c¢innosti spojené s ich
financovanim.
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« Ulohy spojené s bytovou politikou - ostatné najomné byty:

(e}

zabezpecuje v spolupraci s inymi odbormi pripravu koncepénych materidlov v oblasti
bytovej politiky mesta,

spolupracuje pri tvorbe VZN so spravcom mestskych bytov,

aplikuje nové pravne predpisy, tykajuce sa bytovej problematiky v praxi,

spracovava a pripravuje podklady pre rozhodovanie vo veciach bytovych v rozsahu
kompetencii mesta, vyplyvajticich z prislusnych zdkonov a VZN mesta, riesi ziadosti
uchadzacov o pridelenie bytu, vyhotovuje poradovniky na pridelenie bytov,

preveruje skutkovy stav byvania uchadzacov o pridelenie bytu,

vedie evidenciu a vykonava aktualizaciu ziadosti o pridelenie mestského bytu,

vedie agendu sluzobnych mestskych bytov, spolupracuje pri tom s ostatnymi
organizaénymi zlozkami MsU,

spolupracuje so spravcom bytového fondu (s Mestskym podnikom sluzieb, p.o.) —
vydéva stanoviska k prislusSnym Zziadostiam,

realizuje v spolupraci so spravcom bytového fondu kontrolnti ¢innost’ a dozor nad
vyuzivanim mestského bytového fondu.

« Ulohy spojene s prevadzkou majetku:

(e]

o

(e]

zabezpeduje technickl prevadzku objektov MsU a MsP,

zodpoveda za ochranu majetku pred poSkodenim, resp. kradezami,

zabezpecuje dodavku elektrickej energie, plynu, vody a pod., sleduje energeticku
naro¢nost’ objektov,

zabezpeluje revizne spravy tykajice sa prevadzky objektu MsU a MsP, zabezpeduje
technicka spravu kancelarii okrem informacného systému a kancelarskej techniky
(kopirovacie stroje),

zabezpecuje deratizaciu v sulade s platnou legislativou,

vykonéava materialovo-technické zabezpedenie pracovisk MsU,

zabezpeluje Cistenie a upratovanie priestorov MsU a MsP, dvora MsU a pril'ahlého
chodnika pri MsU prostrednictvom upratovaciek,

zabezpeduje dopravné a telekomunikaéné sluzby pre MsU a MsP,

zabezpeluje opravu, udrzbu a technické prehliadky vozidiel MsU,

vedie evidenciu sluzobnych ciest a pouzivanie motorového vozidla,

zabezpecuje vol'by a referenda po technickej a materidlnej stranke,

zabezpecuje poistenie majetku mesta, poistenie zodpovednosti, cestovné poistenie
osob, likvidacia poistnych udalosti pri Skoddch na majetku, nahlasovanie poistnych
udalosti, obhliadky,

zabezpecuje evidenciu $kod na majetku mesta.

« Ulohy spojené s idrzbou majetku:

(e}

(e]

o

zabezpecuje prvotni obhliadku majetku nahldseného cez Odkaz pre starostu a spise
prvotny kontrolny list o zisteni, ndsledné zabezpeci prostrednictvom organizanych
zloziek népravu stavu,

zabezpecuje deratizaciu objektov vo vlastnictve mesta,

zabezpeduje udrzbu objektov MsU a MsP,
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o zabezpecuje opravy a udrzbu majetku mesta (opravy, Cistenie a Udrzbu mobilidru,
fontan, drobné murarske, stavebné, klampiarske a zdmocnicke prace, prostrednictvom
MPS, p.o. alebo inych externych partnerov,

o zabezpecuje odborné prehliadky a odstraiiovanie vad vyplyvajicich z odbornych
prehliadok,

o zabezpecuje technické a odborné pasporty objektov a majetku mesta.

« Ulohy spojené s registratiirou:

o zabezpecuje spravu registratirneho strediska,

o evidencia, tvorba, ukladanie, ochrana registratirnych zdznamov, ich vyhladavanie,
zabezpecenie pristupu k nim a ich vyrad’ovanie,

o vedenie centralneho dennika, mennych indexov a dalSie nalezitosti vyplyvajice z
registratirneho poriadku,

o usmerfiovanie a koordinacia jednotlivych organizaénych zloziek MsU a MsP, pripadne
mestskych organizacii z hl'adiska Glohy garanta pre moduly pisomnosti a registratirne
stredisko,

o archivovanie spisovych materidlov v sulade s registratirnymi smernicami —
Registratiirny poriadok a Registratirny plan mesta Pezinok,

o priprava, spracovanie a zmeny internych smernic v oblasti registratiry, registratrneho
poriadku a registratirneho planu,

o zabezpecovanie d’alSich Cinnosti registratirneho strediska a plnenie uloh vyplyvajucich
z registratirneho poriadku.

« Ulohy spojené s civilnou ochranou, krizovym riadenim, hospodarskou mobilizaciou,
obranou S§tatu, ochranou pred poZiarmi, , bezpe¢nost’ou a ochranou zdravia pri
praci (dalej ,,CO, KR, HM, OS, OPP, BOZP%):

o zabezpecuje ulohy stvisiace s organizovanim civilnej ochrany, krizovym riadenim,
hospodarskou mobilizaciou a ulohy useku obrany Statu, ochrany pred poziarmi a BOZP
v podmienkach mesta Pezinok,

o zabezpetuje OOPP pre zamestnancov MsU,

o spracovava plany ochrany obyvatel'ov, zoznamuje sa s havarijnymi pldnmi podnikov a
prevadzok a informuje obyvatel'ov o postupe pri rieSeni mimoriadnych situécii,

o yypracovava a vedie d’alSie plany a dokumentaciu stvisiacu s ochranou obyvatel'stva
pred nasledkami Zivelnych pohrom, priemyselnych havérii a pod.,

o zabezpecuje ulohy suvisiace s riadenim a organizovanim pripravy obyvatel'stva na
civilna ochranu,

o zabezpeCuje plnenie Uloh na useku ochrany pred poziarmi, ktoré mestu ako
samospravnemu uzemnému celku vyplyvaji zo zakona o ochrane pred poziarmi,

o vykonava funkciu bezpecnostného technika,

o vykonava funkciu technika bezpec¢nosti a ochrany zdravia pri praci,

o kontroluje aktudlnost’” odbornych prehliadok, v pripade zistenych nedostatkov
informuje primatora a prednostu MsU.

II. Referat evidencie majetku a nehnutel'nosti
Népln Cinnosti referatu spociva v zabezpecovani najmi nasledujicich tloh:
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« Ulohy spojené s evidenciou majetku a nehnutel'nosti:

o vedie evidenciu nehnutel'ného majetku mesta, vratane uctovania,

o vedie evidenciu hnute'ného majetku mesta, vratane ti¢tovania,

o zlcCastnuje sa na fyzickom prevzati hnute'ného a nehnutel'ného majetku do vlastnictva
mesta po schvaleni ukonu v MsZ,

vyhl'adava neusporiadané pozemky pod stavbami vo vlastnictve mesta,

zabezpecuje dodato¢ntl delimitaciu v zmysle zakona ¢. 138/1991 Zb. o majetku obci,

o pripravuje navrhy a zabezpecuje zdpisy, pozndmky a iné¢ tkony na majetku mesta vo
vzt'ahu ku katastru nehnutelnosti; zabezpecenie odstranenia chybnych a nepravdivych
udajov v operate katastra nehnutel'nosti v zmysle zédkona ¢. 162/1995 Zb. o katastri
nehnutelnosti a o zdpise vlastnickych a inych prav k nehnutelnostiam (katastralny
zakon),

o identifikuje pozemky vo vlastnictve mesta uzivané fyzickymi a pravnickymi osobami
bez zmluvného vztahu,

o zabezpecuje usporiadanie majetkovopravnych vztahov a inej majetkovej agendy v
sulade so zdkonom €. 66/2009 Z. z. o niektorych opatreniach pri majetkovopravnom
usporiadani pozemkov pod stavbami, ktoré presli z vlastnictva S$tatu na obce a vyssie
uzemné celky, a o0 zmene a doplneni niektorych zakonov a so zdkonom 330/1991 Zb. o
pozemkovych Upravach, usporiadani pozemkového vlastnictva, pozemkovych tiradoch,
pozemkovom fonde a o pozemkovych spoloc¢enstvach,

o poskytuje poradenstvo ostatnym organizacnym zlozkdm mesta pri rieSeni majetkovych
vztahov a pripravuje podklady pre sudne konania suvisiace s pozemkami,

o pripravuje  materidly z majetkovopravnej agendy pre pravny referdt na rokovanie
prisluSnych orgdnov mesta,

o zabezpecuje geometrické plany a znalecké posudky v rdmci svojej agendy,

o k evidencii majetku vedie celt technickt agendu,

o vyhladdva majetok, ktory v zmysle prislusného zakona prechadza na mesto.

o

§ 18
Oddelenie $kolstva (OS)

. V stlade s internymi predpismi a zdkonmi zodpoveda za oblast’ Skolstva v prenesenych, ako

aj origindlnych kompetenciach. Zabezpecuje preneseny vykon Statnej spravy a vykon

samospravy v Skolach a skolskych zariadeniach, ktorych je mesto Pezinok zriad’ovatel'om.

. Zodpoveda za Spoloc¢ny Skolsky urad v ramci:

* prenesené¢ho vykonu Statnej spravy na tseku Skolstva na uzemi okresu Pezinok,

® vykonu administrativno-spravnych c¢innosti v Skolstve na useku izemnej samospravy
okresu Pezinok.

. Zabezpecuje vlastnymi a externymi sluzbami zakladné a rozSirené poradenstvo a rieSenia pri

vzniknutych problémoch v oblasti zverenej agendy.

. Zabezpecuje d’alSie Cinnosti podl'a pokynov primatora mesta a prednostu, respektive podla

pokynov osoby poverenej primatorom, prednostom MsU.

. Poskytuje sucinnost’ pri spristupneni informécii podl'a zdkona o slobodnom pristupe k

informaciam, rovnako pri rieSeni staznosti a peticii v rozsahu odbornej posobnosti.

. Aktivne sa zapdja pri rieSeni uloh / SirSich tém s presahom na vzdeldvanie, predskolské a

mimoskolské aktivity. Poméaha ostatnym organizacnym zlozkam tak, aby sa zverena agenda
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na MsU rozvijala pozitivne. Poskytuje sti¢innost’ vSetkym organizaénym zlozkdm MsU, MsP
a organizaciam mesta.

Dalej zabezpetuje iilohy prostrednictvom nasledujicich organiza¢nych zloZiek:

I. Spolo¢ny Skolsky urad - referat prenesenych kompetencii
Népln ¢innosti referatu spociva v zabezpecovani najmé nasledujtcich tloh:

* rozhoduje v druhom stupni vo veciach, v ktorych v prvom stupni rozhodol riaditel’ $koly,
ktorej zriad’ovatel'om je mesto,

+ zistuje skutocnosti a podklady pre vypracovanie druhostupfiového rozhodnutia starostami
v stilade so v§eobecne zaviznymi pravnymi predpismi,

+ zabezpeCuje odborné cCinnosti v oblasti kontroly dodrZiavania vSeobecne zavdznych
pravnych predpisov v oblasti vychovy a vzdeldvania a smernic mesta s vynimkou
kontroly a tiloh Statnej $kolskej inipekcie a inych kontrolnych organov vo vsetkych
Skolach a v Skolskych zariadeniach, ktorych zriad'ovatel'om je mesto,

» vydava v stlade s platnymi vSeobecne zdvdznymi pravnymi predpismi organizacné
usmernenia a metodické pokyny pre riaditelov §kol a Skolskych zariadeni, ktorych
zriad’ovatel'om je mesto,

» vydava organizacné pokyny pre riaditel'ov na prislusny skolsky rok,

* rozhoduje vo veciach, v ktorych v spravnom konani v prvom stupni kona mesto,

 prerokovava Skolsky vzdelavaci program a vychovny program predkladany riaditeI'mi
kol a skolskych zariadeni mesta Pezinok,

* pripravuje podklady a vedie agendu stvisiacu s hodnotenim riaditelov §kol a Skolskych
zariadeni, ktorych je mesto zriad'ovatel'om,

* vedie evidenciu deti a ziakov vo veku plnenia povinnej Skolskej dochadzky, ktori maju v
meste trvalé bydlisko, a vedie evidenciu, v ktorych Skoléch ju plnia,

* oznamuje obci, v ktorej ma ziak trvalé bydlisko, jeho prijatie do zdkladnej Skoly vo svojej
zriad’ovatel'skej posobnosti,

« vedie evidenciu deti jeden rok pred plnenim povinnej Skolskej dochadzky,

* zabezpecuje procesy a ulohy suvisiace s racionalizaciou $kol,

* vykonava §tatnu spravu vo veciach vymedzenych legislativou,

* spracovava suhrnnd spravu o vychovno-vzdelavacej ¢innosti, jej vysledkoch v prisluSnom
Skolskom roku za Skoly a Skolské zariadenia v zriad’'ovatel’skej posobnosti mesta,

« spracovava Statistické prehlady a vykazy SKOL pre MSVVaS SR a Regionalny urad
Skolskej spravy,

* organizacne zabezpecuje vyberové konania na vymenovanie riaditel'ov §kdl a Skolskych
zariadeni.

II. Referat origindlnych kompetencii
Népln Cinnosti referatu spociva v zabezpecovani najmé nasledujicich tloh:

* metodicky usmeriiuje a poskytuje odborni a poradensku Cinnost” Skolam a Skolskym
zariadeniam, ktorych je zriadovatelom, a to najmid v oblastiach riadenia a
zabezpecovania vychovno-vzdelavacieho procesu a skolského stravovania, ustanovovania
a C¢innosti organov Skolskej samospravy v zdkladnych Skolach, materskych Skoléach, v
centrach volného &asu (d’alej ,,CVC®) a v zakladnej umeleckej $kole (dalej ,,ZUS®),
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» zabezpecuje Cinnosti spojené so zriadovatel'skou pdsobnostou mesta Pezinok a
pripravuje podklady vo veciach zriadovania, spajania a ruSenia S$kol a Skolskych
zariadenti,

» vypracovava VZN, v ktorych mesto Pezinok urcuje vysku prispevku za pobyt dietata v
Skolach a Skolskych zariadeniach vo svojej zriadovatel'skej pdsobnosti a VZN o
Skolskych obvodoch, VZN o urceni miesta a Casu zapisu dietata na povinnu Skolsku
dochédzku a VZN o urceni vysky finan¢nych prostriedkov na prevaddzku a mzdy na Ziaka
ZUS, dieta MS a dieta $kolského zariadenia,

 zabezpeCuje vypracovanie zmluvy o poskytovani finanénych prostriedkov na mzdy a
prevadzku na dieta, Ziaka alebo posluchéaca cirkevnej, alebo sukromnej Skoly a Skolského
zariadenia,

* spolupracuje pri vytvarani podmienok na vychovu a vzdelavanie deti a ziakov v Skolach a
Skolskych zariadeniach a plneni povinnej Skolskej dochadzky v zakladnych Skolach a
povinnom predprimarnom vzdelavani v materskych Skolach,

» vypracovava navrhy zriadenia tried pre deti a ziakov so S$pecidlnymi vychovno-
vzdelavacimi potrebami a ziakov s nadanim a talentom,

* spolupracuje pri zabezpecovani podmienok na stravovanie deti a ziakov vo vSetkych
Skolach a skolskych zariadeniach, ktorych zriad’ovatel'om je mesto,

* kontroluje kvalitu poddvanych jedal v Skolskych jedalnach,

» vybavuje staznosti a peticie obCanov a zdkonnych zastupcov deti a ziakov S$kol a
Skolskych zariadeni v rozsahu vymedzenej odbornej posobnosti,

* pripravuje podklady na Statistické zistovanie udajov o vychove a vzdelavani v Skolach a
Skolskych zariadeniach na izemi mesta Pezinok,

* spolupracuje s riaditelmi pri zabezpeCovani personalneho obsadenia §kol a Skolskych
zariadenti,

» prerokuva s riaditelom Skoly alebo Skolského zariadenia koncepciu rozvoja Skoly a
spravu o vysledkoch vychovno-vzdelavacej ¢innosti a podmienkach v Skole a Skolskom
zariadenti,

» metodicky usmeriiuje rady $kol pri materskych Skolach, zakladnych Skolach a Skolskych
zariadeniach,

+ zabezpecuje podklady na zriadenie mestskej Skolskej rady a ustanovenie orgénov Skolskej
samospravy,

 zabezpeCuje zaradenie poslancov mestského zastupitel'stva do Skolskych rad a vedie o
tom evidenciu,

* koordinuje spolupracu mestskych kultirnych organizacii so skolami,

* sprostredkovéva kontakty medzi Skolami a Skolskymi zariadeniami, strednymi Skolami na
uzemi mesta Pezinok a zahrani¢nymi partnerskymi mestami,

* podiel’a sa na priprave podkladov pri vymentvani a odvolavani riaditel'ov $kol, Skolskych
zariadeni a ich odmefniovani.

* Predklada mestskej Skolskej rade na vyjadrenia:
o informacie o pedagogicko-organizacnom a materidlnom zabezpeceni vychovno-
vzdelavacieho procesu $kol a Skolskych zariadeni,
o spravu o vychovno-vzdelavacej cCinnosti, jej vysledkoch a podmienkach $kol a
Skolskych zariadeni, ako aj sthrnnu sprdvu o vychovno-vzdelavacej c¢innosti, jej

50



vysledkoch v prislusSnom Skolskom roku za Skoly a Skolské zariadenia v
zriad’ovatel’'skej posobnosti mesta,

o navrhy na zriad’'ovanie, spajanie alebo ruSenie $kol a Skolskych zariadeni a navrhy na
zriadenie tried pre deti a ziakov so Specidlnymi vychovno-vzdeldvacimi potrebami a
deti a ziakov s mimoriadnym nadanim a talentom.

III. Referét financovania Skolstva
Napln ¢innosti referatu spociva v zabezpecovani najma nasledujucich uloh:

* sleduje legislativu v oblasti financovania §kol,

* spolupracuje s riaditelmi a ekondmami S§k6l a Skolskych zariadeni v otdzkach
financovania $kol a koordinuje prace v ekonomickej oblasti so Statutdrnymi zastupcami
kol a skolskych zariadeni a ich ekonomickymi zamestnancami,

* v pripade nedostatku pridelenych finanénych prostriedkov na financovanie prenesenych
kompetencii pripravuje podklady pre dohodovacie konanie,

* sleduje finan¢né toky poskytnutych financnych prostriedkov pre zriad'ovatela na
zabezpecenie financovania prenesenych a originalnych kompetencii,

* spolupracuje s Regionalnym uradom Skolskej spravy v oblasti Skolstva,

« spracovava rozpis finanénych prostriedkov obdrzanych zo SR v ramci financovania
prenesenych kompetencii pre zakladné Skoly v zriad’ovatel'skej posobnosti mesta a
origindlnych kompetencii pre materské Skoly, zdkladnii umelecktl Skolu a centrum
volI'ného casu,

* v ramci financovania origindlnych kompetencii spolupracuje s riaditel'mi $kol a Skolskych
zariadeni pri priprave podkladov k navrhu rozpoctu Skolstva ako sucast’ programového
rozpoc¢tu mesta predkladaného na schvélenie mestskému zastupitel’stvu,

* na zéklade schvaleného rozpoc¢tu mesacne uvoliiuje prostriedky na mzdy a prevadzku,

* vykondva S$tvrtrocné, polrocné a rocné uctovné zéavierky, suhrnni a konsolidovanu
uctovnu zavierku za kazdy pravny subjekt v useku Skolstva,

+ vedie evidenciu o poskytnutych prostriedkoch, ako aj o vSetkych vlastnych prijmoch §kol
a Skolskych zariadeni,

* pripravuje podklady k prevodom finan¢nych prostriedkov na jednotlivé Skoly a Skolské
zariadenia v zriad'ovatel'skej poOsobnosti mesta, ako aj na Skolské zariadenia v
zriad’'ovatel'skej posobnosti cirkvi, pripadne stikromné Skoly a Skolské zariadenia na
uzemi mesta,,

» zabezpeCuje vyplnenie vykazov fina¢no-ekonomického charakteru za zriadovatela
pozadovanych Regionalnym tradom $kolskej spravy a MSVVa$ SR,

* kazdoro¢ne vypracovava sthrnnua spravu o hospodéreni za predchadzajtci kalendarny rok
za Skoly a Skolské zariadenia v zriad’ovatel'skej posobnosti mesta,

* UCtuje na dotacnom ucte 6602009018/5600 a na Skolskych uctoch 6602007004
a 6602002019,

 sumarizuje podklady zo 8kdl a Skolskych zariadeni a spracovava rozpis a prepocet
finan¢nych prostriedkov sukromnym a cirkevnym Skolam a Skolskym zariadeniam podla
osobitného predpisu,

* poskytuje sucinnost v oblasti ekonomiky Skolam a Skolskym zariadeniam v
zriad’ovatel'skej posobnosti mesta.
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10.

I1.

STVRTA CAST

§ 20

Zavereéné ustanovenia

. Veduci zamestnanci mesta st povinni zabezpecit’ oboznamenie podriadenych

zamestnancov s tymto organizaénym poriadkom najneskdér pétnast dni odo dna
nadobudnutia jeho ucinnosti.

Zamestnanci sa oboznamuji s organizatnym poriadkom, o Com sa vedie pisomna
evidencia.

Organizacny poriadok je prostrednictvom informacéného systému k dispozicii
zamestnancom mesta v elektronickej forme.

. Zamestnavatel' zabezpec¢i do 10 dni od Gc¢innosti tohto organiza¢ného poriadku, aby jeden

pisomny exemplar bol k dispozicii v kancelarii primatora a prednostu, u predsedu
vyboru ZO SLOVES a na referate 'udskych zdrojov.

. Zamestnavatel' zabezpeci prostrednictvom Kancelarie prednostu, Referdtu informacnych

technologii, Referatu l'udskych zdrojov a Oddeleni financii komplexnu aktualizaciu
zmenenych udajov vo vSetkych dokumentoch, na webovom sidle, v mailovych podpisoch
a pracovnych zmluvach maximalne do 15 dni od dia G¢innosti.

Pracovné ¢innosti zamestnancov mesta Pezinok su upravené v pracovnych naplniach, ktoré
tvoria prilohu pracovnych zmlav jednotlivych zamestnancov.

Tento organizac¢ny poriadok je platny nasledujicim diiom podpisu primatora mesta.

Tento organiza¢ny poriadok nadobuda tcinnost’ 15.07.2022.

Neoddelitelnou sti¢astou Organizaéného poriadku MsU v Pezinku su:

« Priloha &. 1: Organizaéna §truktara MsU v Pezinku

« Priloha ¢&. 2: Funkéné ¢lenenie MsU a jeho organizagnych zloziek

Nadobudnutim uc¢innosti tohto organizatného poriadku (tj. k 15.07.2022) sa rusi
Organizaény poriadok MsU v Pezinku & 08/2021 platny od 30.07.2021 a uéinny od
01.08.2021.

Tento Organizacny poriadok spolu s jeho prilohami Zakladna odborova organizacia
prerokovala a zobrala na vedomie dia 29.04.2022.

V Pezinku, dia 31.05.2022
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