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Pouzité skratky:

Mesto  — Mesto Pezinok

MsZ — Mestské zastupitel’stvo

MsR — Mestska rada

MsU — Mestsky urad

MsP — Mestska policia

MPS — Mestsky podnik sluzieb, p.o.
HK — Hlavny kontrolér mesta

VZN — VS8eobecne zavazné nariadenie
SFRB - Statny fond rozvoja byvania
IT — Informacéné technologie

VO — Verejné obstaravanie

Z0S — Zariadenie opatrovatel'skej sluzby
TOS — Terénne opatrovatel'ské sluzby
NOC — Nocl'aharen

DC — Denné centra

PS — Prepravna sluzba

JED — Jedalen

PRAC  —Pradoviia

MS — Materska Skola

VA — Zékladna $kola
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PRVA CAST
- VSEOBECNE USTANOVENIA —

§1

Uvodné ustanovenia

Organizaény poriadok mestského uradu (d’alej len MsU) je zakladnym vnétornym

organiza¢nym predpisom. Je v stilade so zakonom SNR ¢. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni

v zneni neskorSich predpisov (d’alej len ,,zakon 0 obecnom zriadeni®), SO vSeobecne

zavaznymi pravnymi predpismi a Statitom mesta Pezinok a ustanovuje vnutorné

organiza¢né Clenenie mestského uradu, rozsah pravomoci a zodpovednosti prednostu,

¢innosti oddeleni a v nich zac¢lenenych referatov.

Organiza¢ny poriadok Mestského uradu v Pezinku (d’alej len ,,organiza¢ny poriadok®)

vydava primator mesta Pezinok.

Organiza¢ny poriadok je zakladnou organiza¢nou normou Mestského uradu v Pezinku

(dalej len ,,mestsky urad“ alebo ,MsU“) a je zavdzny pre vsetkych zamestnancov

vykonavajucich pracu pre mesto Pezinok.

Organiza¢ny poriadok upravuje:

« postavenie a posobnost’ MsU,

«  organizaciu MsU, naplne pracovnych &innosti jednotlivych organizaénych zloziek MsU
a organizacnu Struktiru,

« funkéné ¢&lenenie MsU a jeho organizatnych zloziek, podet pracovnych miest v
jednotlivych organiza¢nych zlozkach.

§2

Pravne postavenie mestského uradu

Postavenie a posobnost’ mestského tradu je upravena v § 16 zakona 0 obecnom zriadeni.
Sidlo MsU je Radni¢né namestie 7, 902 14 Pezinok.
MsU nema pravnu subjektivitu.

§3
Predmet ¢innosti mestského dradu

Zabezpecuje organiza¢né a administrativne veci Mestského zastupitel'stva mesta Pezinok
(dalej len ,,MsZ*), primatora a organov zriadenych MsZ.

Zabezpecuje pisomnu agendu organov mesta a organov MsZ, je podatelfiou a vypraviiou
pisomnosti mesta.

Zabezpecuje odborné podklady a iné pisomnosti na rokovanie organov mesta.
Zhromazd'uje podklady, materialy pre vydavanie rozhodnuti mesta a vypractiva pisomné
vyhotovenia vsetkych rozhodnuti a opatreni mesta vydanych v spravnom konani v rozsahu
prislusnych pravnych predpisov.

Vykonava vs§eobecne zaviazné nariadenia mesta Pezinok (d’alej ,,VZN*), uznesenia MsZ
a iné rozhodnutia mesta.

Zabezpecuje d’alSie Cinnosti suvisiace S originalnymi kompetenciami samospravy v rozsahu
stanovenom prislusnymi pravnymi predpismi.

Zabezpecuje d’alSie Cinnosti sivisiace S prenesenym vykonom Statnej spravy Vv rozsahu
stanovenom prislusnymi pravnymi predpismi.



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

§4
Financovanie a hospodarenie mestského uradu

Financovanie a hospodarenie MsU tvori stiast’ rozpo&tu mesta na prislusny rok.
Podmienky nakladania s financnymi prostriedkami upravuji prislusné interné predpisy
mesta.

DRUHA CAST

§5
Primator mesta

Primator mesta je predstavitelom mesta a jeho najvy$sim vykonnym a Statutarnym
organom, ktorého kompetencie su upravené v zakone 0 obecnom zriadeni.

§6
Zastupca primatora

Zastupca primatora zastupuje primatora Vv rozsahu uréenom primatorom V pisomnom
povereni. DalSie nalezitosti zastupovania primatora su upravené vV zakone 0 obecnom
zriadeni.

§7

Hlavny kontrolor

Hlavny kontrolor je zamestnancom mesta, kontrolnii ¢innost vykondva nezavisle a
nestranne v sulade so zakladnymi pravidlami kontrolnej ¢innosti podl'a osobitnych
predpisov.

Kontrolnou ¢innostou sa rozumie kontrola zakonnosti, hospodarnosti, efektivnosti,
ucinnosti, tcelnosti pri hospodareni a nakladani s majetkom a majetkovymi pravami mesta,
ako aj s majetkom, ktory mesto uziva podl'a osobitnych predpisov, kontrola prijmov,
vydavkov a finan¢nych operacii mesta, kontrola vybavovania staznosti a peticii, kontrola
dodrziavania vSeobecne zaviaznych 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 v§eobecné povinnosti

I. Struktiira a zloZenie mestského tiradu:

« referat je zakladnou organiza¢nou jednotkou MsU,

» oddelenia st tvorené niekol’kymi referatmi, ktoré su spojené do funk¢éného celku na zaklade
spolo¢nych poziadaviek na odborné znalosti pracovnikov. Rovnaka, respektive vel'mi
blizka odborna Specializacia pracovnikov v ramci oddelenia zabezpeCuje moznost
kvalitného riadenia, komunikacie a d’alsicho rozvoja mesta v danej oblasti.

* kancelaria primatora je samostatnym oddelenim stratégie a komunikacie.

» kancelaria prednostu je samostatnym ekonomicko-pravnym oddelenim, ktoré odborne
priamo podlieha primatorovi a stcasne administrativno-organizacne zabezpecuje chod
MsU a teda vietkych referatov.

Posobnost’” kazdej organizacnej jednotky tvori Specificky sthrn ¢innosti a uloh, ktoré su
oddelenie, referat alebo kancelaria povinné vykonavat alebo riadit' v sulade so zakonom
0 obecnom zriadeni a Vv stlade S osobitnymi predpismi, podla ktorych vykonavaju svoju
pdsobnost’. Podrobnil del'bu prace stanovuje so sithlasom primétora prednosta MsU. Vnutorna
organizacia MsU je stanovena organizatnou Struktarou, ktora predstavuje neoddelitelnu
prilohu organiza¢ného poriadku.

Mestsky trad je ¢leneny na nasledovné organizaéné jednotky:
¢ Kancelaria primatora a oddelenie stratégie a komunikacie (§ 9)
Referat komunikacie (§ 10)
Referat stratégie a rozvoja mesta (§ 11)
. Referat informaénych technologii (§ 12)
* Kancelaria prednostu a oddelenie ekonomicko-pravne (§ 13)
Referat pravnych sluzieb (§ 14)
Referat I'udskych zdrojov (§ 15)
Referat zakladnych sluzieb ob¢anom (§ 16)
Referat financii a G¢tovnictva (§ 17)
Referat miestnych dani a poplatkov (§ 18)
. Referat obstaravania a nakupu (§ 19)
e Technické oddelenie (§ 20)
Referat zivotného prostredia (§ 21)
Referat dopravy a technickej infrastruktary (§ 22)
Referat vystavby, realizacie a SFRB (§ 23)
Referat spravy, prevadzky a tdrzby budov a objektov (§ 24)
. Stavebny turad a Specialny stavebny tirad (§ 25)
* Spolocensko-humanitné oddelenie (§ 26)
Referat vol'nocasovych aktivit, kultury a Sportu (§ 27)
Skolsky tirad (§ 28)
Referat socialnych veci (§ 29)
Zariadenie opatrovatel'skej sluzby (§ 30)
- Referat pobytovych socialnych sluzieb (§ 30.1)
. Referat komunitnych terénnych sluzieb (§ 30.2)




Zvlastne postavenie mimo organizaénej $truktiry MsU mé:

Utvar hlavného kontrolora

Riadenie

Riadenie mestského tradu je uskuto¢nované nasledovnymi formami:

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

Interny predpis (Statat, smernica, zasady, poriadok a pod.) mesta zabezpecuje koordinaciu
¢innosti pri plneni uloh medzi jednotlivymi organizacnymi zlozkami mestského tradu.
Predklada ho prednosta MsU v spolupraci s veducimi prislugnych oddeleni a schval’uje ho
primator (organiza¢ny poriadok, pracovny poriadok, registratarny poriadok a pod.), resp.
MsZ (Statat mesta, zasady 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 urcuji sposob vykonavania uréitej agendy
po obsahovej alebo formalnej stranke.

Ulohy primétora alebo prednostu — ukladaju pInenie konkrétnych poziadaviek, ktoré s
prijaté na porade alebo na rokovaniach a stretnutiach so zamestnancami, maji pisomn
formu, konkrétnu zodpovednost’ a termin plnenia.

Spravy — st pisomné informacie v elektronickej alebo listinnej podobe o skuto¢nostiach,
ktoré sa tykaju ¢innosti vSetkych zamestnancov, resp. uréenych zamestnancov.

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

Na c¢ele oddelenia stoji veduci zamestnanec — vedutci oddelenia je zodpovedny za vykon
podriadenej Struktary.

Povinnostou veduceho zamestnanca na kazdom stupni riadenia je maximalizacia kvality,
efektivity a vykonnosti podriadenej struktury.

Povinnostou veduceho zamestnanca na kazdom stupni riadenia je spolu s referentom pre
verejné obstaravanie zabezpeCit' verejné obstaravanie V oblasti zodpovednosti Svojej
organizacnej zlozky.

Povinnostou vediceho na kazdom stupni riadenia je spolu s ur¢enym referentom pre
vybavovanie informacii podla zakona ¢&. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k
informaciam a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov (zékon 0 slobode informacii) v zneni
neskorSich predpisov, zabezpeéit odpoved’ v oblasti zodpovednosti Svojej organizaénej
zlozky.

Jednotlivé organizaéné zlozky medzi sebou uzko spolupracuju pri plneni tloh, ktoré pre ne
vyplyvaju z platnej pravnej Gpravy a obsahovej naplne jednotlivych organiza¢nych zloziek
mestského tradu.

Funkéné zaradenie zamestnancov

Prednosta MsU

riadi a zodpoveda za ¢innost’ MsU, za svoju &innost’ zodpoveda primatorovi mesta

jeho tlohy st vymedzené v §11

Veduci oddelenia

riadi, organizuje a kontroluje ¢innost’ prisluSnej organiza¢nej zlozky, je zodpovedny za
agendu prislusnej organizacnej zlozky, je organiza¢no-administrativne je podriadeny
prednostovi. Odborne a metodicky je priamo podriadeni primatorovi.



Veduci referatu / Referent

odborne riadi, organizuje a kontroluje ¢innost’ prislusnej organizacnej zlozky, je
zodpovedny za agendu prislusnej organizacnej zlozky, je priamo podriadeny veducemu
oddelenia. Veduci referatu nie je veducim zamestnancom v zmysle zakona ¢. 552/2003 Z.z.
0 vykone prace VO verejnom zaujme V zneni neskorSich predpisov (d’alej len ,,zakon
0 vykone prace VO verejnom zaujme*)

Veduci

Na &ele oddelenia MsU st vedtci, ktori st podriadeni prednostovi mestského tradu, to
neplati ak je miesto vediiceho oddelenia neobsadené a oddelenie vedie zdstupca primdtora.
Na cele referatu st veduci, ktori si odborne podriadeni veducemu oddelenia, resp.
zastupcovi primatora, ak je miesto veduceho oddelnia neobsadené, aVramci
administrativno-organiza¢ného riadenia su veduci referatov podriadeni prednostovi.

Pri vykone svojej funkcie zabezpec€uju najma tieto ulohy:

riadia, zabezpecuju a zodpovedaju za plnenie tuloh, ktoré pre oddelenia vyplyvaja z
obsahovej naplne ¢innosti jednotlivych oddeleni a vytvaraja pre ich plnenie zodpovedajtice
a primerané podmienky,

riadia, koordinuju, kontroluju a hodnotia pracu podriadenych zamestnancov a plnenie ich
uloh

zodpovedaju za riadne pridelenie posty v ramci vymedzeného tseku,

zodpovedaju za prirodzeny prenos informacii vo vertikalnej Strukture,

zodpovedaju za kvalitné a v¢asné spracovanie pisomnych materialov, vykonavaji odborné
prace Vv oblasti analytickej a koncepénej ¢innosti,

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

sledujii a eviduju pravne predpisy a normy a podla nich dopiiaji povinnosti ukladané
mestu, ktoré podl'a charakteru patria do naplne ich riadené¢ho oddelenia,

zodpovedaju prednostovi za zverenu Cast’ rozpoctu mesta, predkladaju prednostovi navrh
na rozpocet prislusnych referdtov, zmeny rozpoctu, sleduji a vyhodnocuju cerpanie
rozpoctu vratane meratel'nych ukazovatel'ov,

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

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

informujt podriadenych zamestnancov o délezitych skuto¢nostiach nevyhnutnych pre ich
¢innost’,

staraju sa 0 zvySovanie odbornej irovne podriadenych zamestnancov a vytvaraju im vhodné
podmienky na pracu,

predkladaji prednostovi MsU navrhy na odmefiovanie zamestnancov Vramci ich
organizacnej jednotky,

dbaju 0 bezpecnost’ a ochranu zdravia pri praci,

urcuju pre kazdého zamestnanca, ktory spada pod ich priamu riadiacu pravomoc, pracovnu
naplii a tito v zavislosti od zmien pravnej upravy operativne upravuju a dopiiiaju v
sucinnosti S referentom pre personalistiku,

zabezpecuju riadne vedenie spisov podla Registratirneho poriadku,

zOcastnuju sa na zasadnutiach MsZ,

zucastiuju sa na poradach primatora a prednostu,

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



V.

VI.

Zamestnanci

Prava a povinnosti zamestnancov su upravené V zakone O vykone prace VO verejnom
zaujme, V zakone ¢. 311/2001 Z.z. - Zakonnika prace Vv 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:

maximalizacia spokojnosti obsluhovaného Kklienta (obcan, prijimatel’ sluzby, navstevnik,
podnikatel’, spolo¢nost’...),

aktivne presadzovanie zaujmov mesta, ochrany verejného zaujmu a zaujmov spolo¢nosti, v
stilade S0 zakonom, platnymi pravnymi predpismi a v§eobecne zaviznymi nariadeniami,
kvalitné a v€asné vykonavanie vSetkych ¢innosti vyplyvajucich z jeho pracovnej naplne,
dodrziavanie zakonnosti, hospodarnosti, zodpovednosti, moralky a etiky,

zvySovanie Si odbornej kvalifikacie, uc¢ast’ na odbornom vzdelavani,

spolupraca pri tvorbe legislativy, koncepcie, rozpoctu a neustalom zlepSovani funkcie a
vykonnosti organov mesta,

v oblasti zodpovednosti svojej pracovnej naplne aktivna spolupraca S ostatnymi
organizaénymi zlozkami MsU, mestskymi organizaciami, organmi mesta, odbornymi
komisiami, Statnymi organmi a organizaciami, odbornymi organizaciami, obc¢ianskymi
zdruzeniami, neziskovymi organizaciami alebo inymi prislusnymi osobami,

sledovanie finan¢nych limitov a stanovenie predpokladanej hodnoty zakazky pri realizacii
obstaravania zakazky na dodanie tovaru, poskytnutie sluzby a uskuto¢nenie stavebnych
prac v ich kompetencii,

ak finan¢na hodnota konkrétnej zakazky zodpoveda finanénému limitu v zmysle zakona o
verejnom obstaravani a obstaravanie zakazky sa realizuje v posobnosti referenta pre verejné
obstaravanie, je zamestnanec zodpovedny za spravnost’ opisu predmetu zakazky a po
ukonCeni procesu obstaravania za uzatvorenie zmluvy s uspeSnym uchadzatom a
spracovanie podkladov k thrade obstaravanych tovarov, sluzieb alebo stavebnych prac,
spolupraca a poskytovanie udajov zodpovednému referentovi v rozsahu nim spracovavane;j
agendy pri spristupiiovani informacii podl’a zékona 0 slobode informacii,

poskytnutie aktivnej spoluprace vedacemu pri vykone kontroly plnenia pracovnych tloh a
povinnosti zamestnanca.

Spolupraca medzi jednotlivymi organizatnymi zlozkami a zamestnancami je zalozena na
vzajomnom reSpektovani odbornosti, vytvarani optimalnych pracovnych skupin za uc¢elom
vyrieSenia zlozitych uloh a zadani.

Zamestnanec nesmie informdacie ziskané v zamestnani pouzit'® spdsobom, ktory by
poskodzoval mesto Pezinok.

Zastupovanie

Prednostu MsU zastupuje podas nepritomnosti tajomnik, resp. na zaklade pisomného
poverenia prednostom povereny zamestnanec. Pri zastupovani prednostu MsU ho uréeny
zastupca zastupuje v uréenom rozsahu kompetencii, okrem navrhov tykajtacich sa pracovno-
pravnych vzt'ahov a odmeiiovania zamestnancov.

Veduci st povinni pisomne urcit’ na ¢as svojej nepritomnosti (viac ako 1 den) svojho
zastupcu, 0 uvedenej skuto¢nosti informuju priameho nadriadeného.

Dal§i zamestnanci sa zastupuju navzijom Vv rozsahu vymedzenom vedicim. Rozsah
zastupovania musi byt' stanoveny tak, aby v pripade nepritomnosti ktoréhokol'vek
zamestnanca bol zabezpeceny vykon jeho agendy aspon v nevyhnutnom rozsahu.



* Pri dlhodobom zastupovani presahujicom spravidla viac ako 1 mesiac je veduci povinny
vymedzit’ rozsah jeho zastupovania v pisomnom povereni a informovat’ zastupcu 0 vSetkych
zalezitostiach a tlohach.

» Zastupca je povinny informovat’ zastupovaného 0 vSetkych ulohach a skutoénostiach, ktoré
vybavil poc¢as jeho nepritomnosti.

VIl.  Odovzdavanie a preberanie funkcie

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

* Pri preberani funkcie so zodpovednostou za zverené hodnoty sa vykona inventira
zverenych hodnot a spiSe sa dohoda o hmotnej zodpovednosti, ktor podpiSe preberajuci.

VIIIl. Sprava registratiry a obeh pisomnosti

e Za organizaciu a riadny chod spravy registratury zodpovedaju jednotlivi veduci
organiza¢nych jednotiek.

+ Kazdy zamestnanec je povinny spravne zaobchadzat’ s pridelenymi pisomnost’ami, v¢as ich
vybavovat’ a zodpoveda za ich ochranu.

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

* Obeh doruc¢enych a odoslanych pisomnosti moze upravit’ prislusny interny predpis.

IX. Odborné komisie
* Primator mesta moze zriad'ovat’ zo zamestnancov mesta svoje odborné pracovné komisie,
skupiny, ako svoje poradné organy, ktoré maju staly alebo docasny charakter.
+ Stalymi komisiami primatora su:
Skodova komisia
Ustredna inventarizaéna komisia a ¢iastkové inventiirne a inventarizaéné komisie
Krizovy $tab
Evakua¢na komisia
Vyrad’ovacia komisia
Likvida¢na komisia
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4.

§9

Kancelaria primatora a oddelenie stratégie a komunikacie

Kancelaria primatora je vykonnou a organiza¢nou jednotkou primatora.

Jej ¢innost’ riadi veduci kancelarie primatora.

Kancelaria primatora je organiza¢nou jednotkou - referatom, je sucast'ou organizacnej
struktiry MsU a v pInom rozsahu sa na jej zamestnancov vztahuji vietky interné normy
mesta.

Kancelaria primatora zaroven zabezpecuje aj tlohy suvisiace S pracou zastupcOv primatora.

Napli ¢innosti kancelarie spo¢iva v zabezpefovani najméa nasledujuicich aloh v oblastiach
rozdelenych tematicky:

>

Ulohy suvisiace s administrativnym a organizaénym zabezpe&enim:

Zabezpecuje tlohy, ktoré vyplyvaju z postavenia primatora mesta a zastupcov primatora
zabezpecuje obeh pisomnosti uréenych na podpis primatorovi mesta

zabezpeCuje obeh pisomnosti, ktoré sa predkladaju na parafovanie prvému zastupcovi
primatora a druhému zastupcovi primatora

vykonava vsetky organiza¢né, administrativne a informacné prace kancelarie

zodpoveda za registratiiru useku primatora, zastupcov primatora, eviduje doslé a odoslané
pisomnosti,

koordinuje ¢asovy a vecny program primatora mesta a zastupcov primatora mesta

po dohode s primatorom koordinuje tGcast’ prvého a druhého zastupcu primatora na
pracovnych stretnutiach, spolo¢enskych, kulturnych a $portovych podujatiach

organizuje styk s verejnost'ou, SO zastupcami samospravy inych miest a obci, zastupcami
Statnych organov, organizacii, ob¢ianskych zdruZeni a inych pravnickych subjektov,
zabezpeCuje koreSpondenciu 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 zastupcov
primatora,

zabezpeCuje vyhotovovanie zaznamov z pracovnych porad a rokovani primatora a
zabezpecuje ich archivaciu,

vykonava vSetky sekretarske prace stivisiace S0 spravou Kancelarie primatora,
zabezpecuje rokovania a pracovné stretnutia primatora mesta na mestskom urade po
technickej a materialne;j stranke,

zabezpecuje zasadnutia MsZ a koordinuje ich pripravu po technickej a materialnej stranke
sleduje terminy plnenia ulozenych uloh primatorom mesta,

vykonava ulohy vyplyvajice z pisomného a osobného styku obyvatel'ov a organizacii S
primatorom mesta a zastupcami primatora,

vybavuje koreSpondenciu a beznu agendu podl'a pokynov primatora a zastupcov primatora,
koordinuje ¢erpanie vydavkov na reprezentaéné tcely,

zabezpecuje tuzemské a zahrani¢né sluzobné cesty primatora mesta a zastupcov primatora,
zodpoveda za uschovu insignii, Standardy primatora a kroniky mesta,

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

vedie centralnu evidenciu prikazov primatora a metodickych pokynov primatora a uréuje
im poradové cisla a v pripade potreby ich zverejiuje na webovom sidle mesta
prostrednictvom referatu informacénych technologii,

vedie evidenciu dochadzky zamestnancov priamo riadenych primatorom,
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» vedie evidenciu oprav v automatizovanom systéme dochadzky zamestnancov priamo
riadenych primatorom,
» zabezpeCuje dalSie ¢innosti podl'a pokynov primatora mesta a zastupcu primatora.
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§ 10
Referat komunikacie

1. Zodpoveda za graficku, technicku, jazykovi a odbornt uroven informacii pre rozne
komunika¢né kandly.

2. 'V sulade s internymi predpismi a zakonmi zodpoveda za komunikaciu S verejnostou, S
partnerskymi mestami, s obchodnymi partnermi.

3. Zodpoveda za obsah a formu informacii za mesto do zdruzeni, regiénov, organov verejnej
spravy a K zahrani¢nym partnerom.

4. Poskytuje sucinnost’ pri spristupneni informacii podl'a zakona 0 slobode informacii,
rovnako pri rieSeni staznosti a peticii.

Napln ¢innosti referatu komunikacie spo€iva v zabezpecovani najmi nasledujucich loh:
organizuje a pripravuje informacie z oblasti Cinnosti organov mesta pre domacich a
zahrani¢nych novinarov,
organizuje tlacové konferencie a vypracuva tlacové spravy z oblasti ¢innosti samospravy,
vydéva stanoviské primatora,
zabezpecuje komunikaciu S verejnost'ou, S partnerskymi mestami, s obchodnymi partnermi,
informuje obcanov mesta prostrednictvom réznych komunikac¢nych kanalov,
zabezpeCuje prenos informacii za mesto do zdruzeni, regionov, Statnych organov a K
zahrani¢nym partnerom,
koordinuje medialne vystupy mestskych rozpoétovych a prispevkovych organizacii a
obchodnych spolo¢nosti mesta,
zabezpe€uje monitoring médii, sleduje masmédia a tla¢ SO zameranim na komunalnu
politiku a problémy samospravy, ziskava a analyzuje medializované informacie,
pripravuje podklady pre verejné vystipenia primatora, zastupcu primatora a prednostu. Pre
veducich referatov odsuhlasuje ich pripravené vystupy a podklady pre verejnost’,
zabezpeCuje a organizuje tuzemské a zahrani¢né navstevy v sulade s protokolom,
organizuje a iniciuje zahrani¢né vzt'ahy a spolupracu s partnerskymi mestami,
pripravuje podklady a zabezpeCuje realizaciu vydavania propagacnych a informacénych
materialov mesta a usmernuje ich pouZzitie,
zodpoveda za propagaciu kultarnych, spolo¢enskych a Sportovych aktivit v sa¢innosti s
referatmi MsU a organizaciami mesta,
koordinuje spracovanie informacii S cielom propagacie ¢innosti jednotlivych oddeleni a
referatov MsU a mestskych organizacii roznymi komunikaénymi kanalmi,
zabezpeCuje propagacné predmety,
zabezpeCuje fotodokumentaciu mestskych akcii, ich upravu a archivaciu a aktualne
zarad’ovanie prostrednictvom roznych komunikacnych kanalov,
zodpoveda za zverejiiovanie inzercii a ponik mesta do médii,
spracovava  odpovede na  podnety zo stranky Odkaz pre  starostu
(www.odkazprestarostu.sk),
spolupracuje na komunika¢nej stratégii mesta,
zabezpeCuje pripravu, tvorbu, vydavanie, distribiciu a archivaciu informacii
prostrednictvom réznych komunika¢nych kandlov

12



1.

§11
Referat stratégie a rozvoja mesta

zodpoveda za tvorbu a vyhodnocovanie plnenia stratégie mesta a programu rozvoja mesta

Napli ¢innosti referatu spociva v zabezpecovani najmé nasledujucich uloh:

strategicky manazment: tvorba dlhodobych ciel’'ov a spdsob ich dosahovania,

zabezpeCuje planovanie a realizaciu strategickych projektov,

na zaklade stratégie mesta zabezpecuje tvorbu ciastkovych strategickych ciel'ov (prioritné
¢innosti) pre ostatné organiza¢né jednotky mesta a organizacie bezprostredne podliehajice
MsU,

V spolupraci S ostatnymi organiza¢nymi jednotkami pripravuje pre kazdy vyznamny
rozvojovy projekt stadiu uskuto¢nitelnosti, finanény model a sposob vyhodnocovania
uspesnosti a efektivity pripravovaného projektu,

sleduje a vyhodnocuje pripomienky, zaujmy a navrhy obyvatel'ov a ostatnych subjektov
tykajacich sa rozvoja mesta,

spolupracuje s organmi S$tatnej spravy pri spracovavani — tvorbe projektov a zamerov
smerujucich a podporujacich rozvoj mesta,

v spolupraci S ostatnymi organizaénymi jednotkami MsU zabezpeuje vypracovanie
zamerov mesta v oblasti hospodarskeho a ekonomického rozvoja mesta a navrhuje spdsob
nakladania s mestskym majetkom,

zodpoveda za povinnosti vyplyvajice z0 zadkona 0 podpore regionalneho rozvoja v zneni
neskorsich predpisov,

zabezpeCuje ziskavanie a jednotni evidenciu dat pre pracu vSetkych organizaénych
jednotiek MsU,

zodpoveda za nastavenie, pripravu a koordinaciu participativnych procesov mesta -
participativny rozpocet mesta, participativne planovanie verejnych priestorov a
participativna tvorba verejnych politik,

zodpoveda za zber dat a agendu open data v sGcinnosti S ostatnymi organizaénymi
jednotkami MsU,

sleduje aktualne trendy, nadvazuje kontakty a v spolupraci S ostatnymi organizaénymi
jednotkami pre implementaciu konceptu smart city,

v sulade so stratégiou mesta zist'uje moznosti zapojenia sa mesta do réznych podpornych
programov, grantov, projektov, a to vo vsetkych oblastiach zivota mesta, hlavne vo vizbe
na EU, koordinuje ¢innost’ mestskych organizacii v oblasti pripravy projektov
vypracovava projekty, Ziadosti pre ziskanie finanénych prostriedkov z alternativnych
zdrojov financovania, z réznych podpornych programov, grantov, dotécii a pod., najma v
nadviaznosti na fondy Eurdpskej unie, vo vsetkych oblastiach zivota v sulade s celkovou
stratégiou (koncepciou) mesta,

informuje 0 moznosti zapojenia sa ostatnych subjektov pdsobiacich na tizemi mesta do
roznych grantovych a podpornych schém a programov,

aktivne vyhladava a rozvija alternativne nedanové financovanie ako podporné programy,
sponzorstvo, granty,

zabezpecuje realizaciu a implementaciu projektov, vratane ziétovania prostriedkov v ramci
prgjektov, vyhotovuje monitorovacie spravy a vyhodnocuje plnenie schvalenych grantov
EU,

koordinuje implementaciu a realizaciu jednotlivych schvalenych rozvojovych projektov v
spolupraci s ostatnymi organizaénymi zlozkami MsU.
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§12
Referat informacénych technologii

V sulade s internymi predpismi a zakonmi zodpoveda za informac¢né technologie a ich
bezpecnost’. Referat d’alej spravuje sietové technologie, komunikacné technologie, a tiez
riesi implementaciu softvérovych a hardvérovych rieseni.

Zabezpecuje vlastnymi a externymi sluzbami bezproblémovy chod, instalacie, dohl'ad a
servis nad pracovnymi stanicami a serverovou infrastrukturou. Referat vykonava zakladné
poradenstvo pri vzniknutych problémoch s vyuzivanim informacnych technologii.
Zabezpecuje dalSie Cinnosti podla pokynov primatora mesta a prednostu, respektive
podl'a pokynov osoby poverenej primatorom, prednostom MsU.

Poskytuje st¢innost’ pri spristupneni informdcii podla zakona o0 slobode informaécii,
rovnako pri rieSeni st'aznosti a peticii. Aktivne sa zapaja pri rieSeni uloh / SirSich tém s
presahom na IT. Pomaha ostatnym organiza¢nym zlozkam tak, aby sa zakapene IT vyuzili
s maximalnou efektivnostou. Poskytuje sucinnost a vSetku technicki podporu pre
organizaéné zlozky MsU a MsP.

Naplii ¢innosti referatu spociva v zabezpecovani najmi nasledujucich uloh v oblastiach
rozdelenych tematicky:

Ulohy stivisiace s rozvojom mestského informaéného systému (MIS)

zabezpecenie spravy a rozvoja mestského informa¢ného systému ako celku,

integracia a racionalizacia pridruzenych IT rieSeni pod MIS- tvorba IT koncepcii v sulade s
najlepsimi praktikami a s rozvojovymi trendmi v informacnych technolégiach,
zabezpedenie suladu s platnou legislativou pre podporu procesov MsU (MsP),

koordinacia s ostatnou informacnou sustavou S$tatnej spravy a inymi organizaciami z
hl'adiska zabezpecenia potrieb mesta,

technicka podpora pre vsetky organiza¢né zlozky pracujuce v MIS

Ulohy siivisiace So spravou licenéného softvéru a databaz

zabezpedenie konfiguracie pouZzivatel'ského databazového prostredia,

systémova udrzba a monitorovanie prevadzky serverov, databaz, databazovych aplikacii,
planovanie Gdrzby a spravy pristupovych prav uzivatel'ov do databaz,

zalohovanie a archivovanie dat v databazach,

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

Ulohy suvisiace So spravou aplikaéného programového vybavenia

zabezpecenie prevadzky BackOffice (CG ISS, CG Portal ISS, CG eGOV, DISS, MAMP)
MsU a MsP,

sprava systému, pridelovanie prav, evidencia aplikacii sprava poziadaviek a chyb
jednotlivych aplikécii,

zékladné zaskol'ovanie zamestnancov na pracu S novym programovym vybavenim,
technicka podpora pri tlaci hromadnych dat podl'a poziadaviek jednotlivych odborov alebo
uloh mesta (vol'by, referendum)

Ulohy suvisiace so spravou web - aplikacii

zabezpecovanie prevadzky, spravy a inovacii web — aplikacii,
rozvoj a sprava webového sidla (webova stranka mesta),
rozvoj cloudového riesenia, spravy suborov
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Ulohy siivisiace so spravou IKT techniky

zabezpeCenie spravy, rozvoja a vyuzivania vypoctovej a komunikaénej techniky /HW/,
nakup, sprava, konfigurovanie pocitacov, tlaciarni a d’alsich IT komponentov,

sprava systému, ovladace, aktualizacie, pridel'ovanie prav,

sprava a konfiguracia multifunkénych zariadeni a centralneho systému tlace

Ulohy siivisiace So spravou LAN

rozvoj pocitacovych sieti na tirovni mesta,

sprava a udrzba existujlicej pocitacovej siete LAN, WAN, VPN,
monitorovanie a dohl’ad siete a nad sietovymi aplikaciami,
prevadzka centralnej wifi siete (privatna aj verejna)

Ulohy suvisiace s bezpe¢nostnou politikou

sprava centralizovaného systému ochrany dat,

sprava Firewall,

tvorba bezpecnosti pristupu Kk datam,

zabezpecenie bezpeénosti IKT na fyzickej vrstve,

zodpovednost’ za uzivanie programového vybavenia v stulade s legislativou a ochranou
autorskych prav,

uskutoc¢iiovanie navrhov a spésobov ochrany IS,

sprava a konfiguracia centralizovaného systému antivirovej ochrany klientskych stanic
a serverov,

sprava elektronického zabezpecenia serverovni,

sprava automatizovaného hasiaceho systému v serverovniach,

zalohovanie a archivacia,

stcinnost’ pri zabezpecovani agendy ochrany osobnych udajov (Bezpecnostny projekt)

Ulohy suvisiace s doplnkovymi IT sluzbami

projektova a inzinierska IT ¢innost,

zabezpecenie prevadzky doplnkovych IT sluZieb,

sprava postového servera,

sprava dochadzkového systému,

sprava vyvolavacieho a prezentacného systému v klientskom centre, sprava hlasovacieho
zariadenia HER (s ucast'ou na zastupitel'stvach),

sprava IP telefonnej ustredne, telekomunikacnych a telefonnych koncovych zariadeni,
sprava IT dokumentacie a programového vybavenia,

sprava koleni a zodpovednost’ za po&itatovii gramotnost’ zamestnancov MsU v koordinacii
s referatom l'udskych zdrojov,

telefonicka a vzdialena IT podpora,

priprava a obsluha prezenta¢nej techniky
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11.

§13
Kancelaria Prednostu a oddelenie ekonomicko-pravne

Prednosta MsU je zamestnancom mesta, ktory za svoju &innost’ zodpoveda primatorovi.
Prednostu MsU vymentiva a odvolava primator.

Prednosta odborne a administrativno-organizac¢ne riadi nasledovné referaty:

a) Referat pravnych sluzieb,

b) Referat 'udskych zdrojov,

c) Referat zakladnych sluzieb ob¢anov,

d) Referat financii a uctovnictva,

e) Referat miestnych dani a poplatkov,

f) Referat obstaravania a nakupu.

Prednosta administrativno-organizac¢ne riadi organiza¢nu jednotku: Kancelaria primatora a
oddelenie stratégie a komunikécie.

Prednosta administrativno-organizacne riadi organiza¢nu jednotku: Technické oddelenie,
Prednosta administrativno-organiza¢ne riadi organizaéni jednotku: Spoloc¢ensko-
humanitné oddelenie.

Podl'a potreby vydava interné predpisy, metodické pokyny a prikazy na zabezpeéenie
&innosti a tiloh MsU.

Zucastiiuje sa na zasadnuti MsZ a pripadne inych organov mesta, s hlasom poradnym.

V sulade s internymi predpismi a zakonmi zodpoveda za optimalnu organizaciu chodu
MsU. Zabezpetuje dalsie ¢innosti podla pokynov priméatora mesta, respektive podla
pokynov osoby poverenej primatorom.

ZabezpeCuje vlastnymi a externymi sluzbami zakladné a rozsirené pravne poradenstvo,
poskytuje rieSenia pri vzniknutych problémoch so §ir§im presahom na organiza¢né zlozky
MsU, respektive s presahom na organizacie mesta.

Vybavuje a zodpoveda za spristupnenie informacii podl'a zakona 0 slobode informacii.
Poskytuje suc¢innost’ pri rieSeni st'aznosti a peticii.

Napli ¢innosti kancelarie spociva v zabezpecovani najméa nasledujucich uloh v oblastiach
rozdelenych tematicky:

Ulohy suvisiace s administrativnym zabezpe&enim:

vykonéva vSetky organizané, administrativne a informacné prace kancelarie,

zodpoveda za registraturu kancelarie prednostu, eviduje doslé 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 podrla potreby a pokynov prednostu,

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

administrativne spracovava spisovi agendu a postu vybavovanu prednostom,

zabezpecuje tuzemské a zahrani¢né sluzobné cesty prednostu,

zabezpecuje obsluhu pri navstevach u prednostu,

vedie centralnu evidenciu prikazov prednostu a metodickych pokynov prednostu, urcuje im
poradové Cisla a zverejiiuje ich na intranete prostrednictvom referatu informatiky,
zabezpetuje organizovanie porad MsU (pozvanka, zapisnice, kontrola aloh),

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

zabezpecuje koreSpondenciu SO zastupcami orbanov verejnej spravy a inymi organizaciami
a inStituciami,

16



zabezpecuje distribuciu podpisanej koreSpondencie jednotlivym organizaénym zlozkdm
MsU

Ulohy siivisiace S organizaénym zabezpe&enim:

vedie evidenciu a zabezpeCuje archivaciu uzneseni MSZ a uzneseni/zapisnic ostatnych
organov mesta,

vedie evidenciu a zabezpecuje archivaciu internych predpisov mesta,

vedie evidenciu zmlav,

vedie evidenciu pouzivania peciatok,

zverejnuje navrhy VZN, schvalené VZN, materialy na zasadnutia komisii, MsZ na tiradnej
tabuli a webovom sidle mesta,

zabezpetuje zavadzanie e-governmentu na MsU, pripravuje a aktualizuje prislusné tlagiva
a formulare,

organizaéne zabezpeCuje Spracovavanie materialov na rokovania MsZ, technicky
spracovava materialy predkladané prednostom MsU, kompletizuje materialy predkladané
ostatnymi organizaénymi jednotkami MsU, mestskymi organizaciami, spracovava
pozvanky na zasadnutia organov mesta a zabezpecuje zverejiiovanie materialov na
webovom sidle mesta,

vyhotovuje a dorucuje uznesenia MsZ prislusnym zamestnancom,

zabezpecuje ticast’ zamestnancov na rokovaniach MsZ a inych organov mesta,

eviduje zoznamy ¢lenov jednotlivych komisii MsZ, poskytuje im potrebné informacie.
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1.

2.

3.

§ 14
Referat pravnych sluzieb

V sulade s internymi predpismi a zakonmi zodpoveda za komplexni agendu pravnych
sluzieb MsU.

ZabezpeCuje pravne sluzby v oblasti nakladania s majetkom mesta, aj poradenstvo
v pravnych sluzbach pre jednotlivé orgazniéné jednotky MsU ako aj ostatné organy mesta.
Zabezpecuje dalSie Cinnosti podla pokynov primatora a prednostu, respektive podla
pokynov osoby poverenej primatorom alebo prednostom.

Napli ¢innosti referatu spociva v zabezpefovani najméa nasledujicich tloh v oblastiach
rozdelenych tematicky

Ulohy suvisiace s pravnymi sluzbami:

poskytuje pravne sluzby pre potreby mesta, pre jednotlivé organizaéné zlozky MsU a koly,
Skolské zariadenia a organizacie mesta, ktoré nemajt pravnika,

zabezpeCuje pravnu agendu mesta v ob¢ianskopravnej, obchodnopravnej, pracovnopravnej,
spravnej, trestnej a inej pravnej oblasti,

je sucinny pri aplikacii pravnych noriem savisiacich s vykonom samospravy a prenesen¢ho
vykonu §tatnej Spravy pri ¢innosti jednotlivych organizaénych zloziek,

sleduje zmeny legislativy a informuje prisluiné organizaéné zlozky MsU o schvalenych
zmenach v pravnych predpisoch,

pripravuje navrhy VZN v spolupraci s odbornymi garantmi (jednotlivé organizacné zlozky),
podiel’a sa na priprave internych predpisov a pripomienkuje ich z pravneho hl'adiska,
zastupuje mesto v sudnych sporoch, v exekuénych, konkurznych konaniach a v spravnych
konaniach,

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

vedie spravne a priestupkové konania v ramci pridelenej agendy

zabezpeCuje konania v zmysle § 5 Obcianskeho zakonnika,

vybavuje ziadosti 0 spristupneni informéacii podl'a zékona 0 slobode informacii, na zaklade
zavaznych podkladov poskytnutych prislusnymi organiza¢nymi zlozkami,

zabezpecuje tvorbu zmluvnych vztahov a predklada stanoviska k zmluvnym vztahom, v
ktorych jednou zo zmluvnych stran je mesto

Ulohy siivisiace s nakladanim majetku mesta:

zodpoveda za odbornt Groven a stilad so zakonnymi normami v priprave podkladov pre
rozhodnutia primatora v majetkovo-pravnej oblasti,

pripravuje a predklada materialy na rokovanie MsZ ainych organov mesta, suvisiace
s pravnym vzt'ahom k majetku, jeho vyuzivanim a nakladanim s majetkovymi pravami,
vypracovava zmluvy o prevode majetku, zmluvy o zriadeni vecného bremena, najomné
zmluvy a ich dodatky, prip. iné zmluvy v majetkovo-pravnej oblasti,

zabezpecuje majetkovopravne vysporiadanie nehnutel’'nosti za mesto,

zodpoveda za dodrziavanie zasad hospodarenia a nakladania s majetkom mesta,
zabezpecuje podklady k zvereniu majetku do spravy mestskym organizaciam,

zabezpecuje kontrolu zmluvnych podmienok na majetku mesta,

zabezpecuje rokovania s inymi subjektami vo veciach majetkovopravnych.
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§15
Referat Pudskych zdrojov

V sulade s internymi predpismi a zakonmi zodpoveda za komplexni agendu v oblasti
personalistiky a miezd, starostlivosti o zamestnancov, motivacie, odborného rastu a
odmenovania.

Zabezpecuje vlastnymi a externymi sluzbami zakladné a rozsirené poradenstvo a rieSenia
pri vzniknutych problémoch v oblasti I'udskych zdrojov.

Pomaha ostatnym organizaénym zlozkam tak, aby sa personalna stranka a zverena agenda
na MsU rozvijala pozitivne. Poskytuje sti¢innost’ vietkym organizaénym zlozkam MsU,
MsP a pri mestskych organizaciach vo vzt'ahu K riaditel'om.

Poskytuje st¢innost’ pri spristupneni informdcii podla zakona o slobode informaécii,
rovnako pri rieSeni st'aznosti a peticii. Aktivne sa zapaja pri rieSeni uloh / SirSich tém s
presahom na l'udské zdroje.

Naplii ¢innosti referatu spociva v zabezpecovani najmi nasledujucich uloh v oblastiach
rozdelenych tematicky:

Ulohy suvisiace s personalistikou:

spracovanie ziadosti uchadzacov 0 zamestnanie, vedenie agendy ziadosti 0 zamestnanie,
uskutoc¢iiovanie vyberovych konani, nasledna komunikacia s uchadza¢mi a zabezpecovanie
pripravy obsadenia vol'nych pracovnych miest,

spracovanie osobnych materialov k prijatiu do pracovného pomeru,

poskytovanie zakladnych pracovnopravnych informacii novym zamestnancom,
zabezpecovanie personalnych a ostatnych zalezitosti spojenych so vznikom a ukoncenim
pracovného pomeru, s vykonavanim prace na zaklade dohod 0 vykonani prace, 0 pracovnej
¢innosti, 0 brigaddnickej praci Studentov,

vedenie osobnych spisov zamestnancov a vykonavanie ich spravy,

zabezpeGovanie aktualizacie a dopiianie idajov 0 zamestnancoch do elektronického
dochadzkového systému a do personalneho modulu ISS CoraGeo,

priprava planu vzdelavania na zaklade podkladov od vedtcich zamestnancov,
zabezpecovanie vzdeldvania a rozvoja zamestnancov, vyhodnocovanie plnenia planu
vzdelavania,

zabezpecovanie realizacie zmien v organiza¢nom poriadku a organizac¢nej Strukture,
podielanie sa na tvorbe nového organizaéného poriadku, organizaénej Struktary a naplni
prace,

zabezpecovanie spracovania internych predpisov stvisiacich s personalnou agendou
a nasledna implementacia,

zabezpeCovanie agendy stravovania zamestnancov,

zabezpecovanie evidencie dochadzok zamestnancov, evidencie absencii, nepritomnosti
a dovoleniek,

spracovavanie ziadosti 0 ro¢né zuétovanie ako podklad pre referenta pre mzdy, vydavanie
potvrdeni 0 zamestnani (zapocétovy list) zamestnancom pri skonceni pracovného pomeru,
spracovavanie Statistickych vykazov, reportingu, odbornych prehl'adov a hlaseni v oblasti
personalistiky,

vyhotovovanie potrebnych analyz, vypracovanie planov dovoleniek zamestnancov,
dohliadanie nad jeho plnenim,

zabezpecovanie archivacie personalnych a mzdovych zalezitosti zamestnancov v zmysle
platnych predpisov,

poskytovanie sucinnosti pri spristupneni informacii podl'a zékona o slobode informacii,
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komunikacia s iradmi a poistoviiami Vv rozsahu personalnej agendy, odosielanie ziadosti 0
vyrovnanie pohl'adavok a zavizkov voéi poistovniam a UPSVaR,

vedenie prislusnych $tatistik, zostavovanie odbornych prehl'adov a hlaseni na socialnu a
zdravotné poist'ovne,

vytvaranie podmienok pre socialny program zamestnancov Vv spolupraci s odborovou
organizaciou SLOVES v zmysle platnej kolektivnej zmluvy,

Ulohy siivisiace S0 mzdami, odmetiovanim a motivaciou:

zabezpecovanie kompletného spracovania miezd zamestnancov, vratane odvodov
poistného a dane zo mzdy,

vypracovanie podkladov k vyplacaniu miezd, sledovanie nad¢asov a zodpovednost’ za
spravne Vyplatenie priplatkov za pracu nadcas, soboty, nedele, sviatky, pracovnu
pohotovost’ a za nahradu prijmu pri praceneschopnosti zamestnancov,

vedenie evidencie domacich a zahrani¢nych sluzobnych ciest zamestnancov, vypocet a
likvidacia cestovnych vydavkov,

zabezpecovanie agendy rekreacnych poukazov,

zabezpecovanie likvidacie nemocenskych davok, odovzdavanie prislusnej dokumentacie a
podkladov pre vyplatenie davok Socialnej poistovni,

vykonavanie zrazok z miezd zamestnancov mesta,

zabezpecovanie archivacie mzdovych zalezitosti zamestnancov v zmysle platnych
predpisov,

v zmysle prislusného zakona 0 odmenovani a odmenovacicho poriadku mesta
pripravovanie podkladov k stanoveniu miezd zamestnancov a spracovavanie mzdovych
dekrétov zamestnancov,

zabezpecovanie mzdovych a ostatnych zalezitosti spojenych s vykonavanim prace na
zaklade dohod 0 vykonani prace, dohdd o0 pracovnej ¢innosti, resp. dohod o brigadnickej
praci Studentov,

priprava internych predpisov stvisiacich So mzdovou agendou,

komunikacia s uradmi a poistoviiami v rozsahu mzdovej agendy, zabezpecovanie tlace a
odosielanie vykazov do poistovni, spracovavanie a odosielanie evidenénych listov
dochodkového poistenia do Socialnej poistovne,

vykonavanie zuétovania odmien poslancov MsZ, ¢lenov inych organov mesta, odmien
¢lenov volebnych a referendovych komisii a d’alsich odmien v sulade s prislusnymi
predpismi,

zabezpecovanie nahravania harmonogramu MsP, ZOS a Noclaharne do informa¢ného
systému, jeho kontrola a oprava, nahravanie dochadzky prislusnych zamestnancov,
zabezpecovanie tlace a distribucie vyplatnych pasok zamestnancom,

zabezpecovanie uzavretia mesiaca v informa¢nom systéme v oblasti mzdovej agendy,
zabezpecovanie tlace, kontroly a archivovanie mzdovych listov vsetkych zamestnancov,
zabezpecovanie spracovania, kontroly a odosielania platobnych poukazov a vykazov do
uctarne,

vykonavanie roénych zactovani dane, vydavanie potvrdeni 0 zaplateni dane a zasielanie
mesacnych prehl'adov a rocného hlasenia na finanénu spravu,

vyhotovovanie potrebnych analyz a vyhodnoteni v oblasti miezd, vystavovanie podkladov
na zuctovanie prebichajacich projektov, spracovavanie $tatistickych vykazov a stéinnost’
pri tvorbe a navrhu rozpoctu.
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§ 16
Referat zakladnych sluzieb obéanom

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

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

3. ZabezpeCuje dalSie Cinnosti podla pokynov primatora a prednostu, respektive podla
pokynov osoby poverenej primatorom alebo prednostom.

4. Poskytuje sucinnost’ pri spristupneni informacii podl'a zakona 0 slobode informacii,
rovnako pri rieSeni staznosti a peticii.

5. Aktivne sa zapaja pri rieSeni uloh / §irSich tém s presahom na klientské sluzby a proklientsky
pristup. Poméaha ostatnym organizaénym zlozkam tak, aby sa personalna stranka a zverena
agenda na MsU rozvijali pozitivne.

6. Zamestnanci zaradeni pod referat tvoria nosnu ¢ast’ ,,Klientskeho centra“, ktoré je doplnené
d’alsimi zamestnancami z ostatnych organiza¢nych jednotiek (napr. referat financii).

Napli ¢innosti referatu spociva v zabezpecovani najméa nasledujucich uloh v oblastiach
rozdelenych tematicky:

 Ulohy suvisiace s vykonom podatel’ne:
zabezpecuje denny prijem a odosielanie vsetkych pisomnosti a zasielok mesta,
zabezpeCuje evidovanie doslej a odosielanej posty v zmysle platného registratirneho
poriadku,
zabezpetuje rozdel'ovanie posty pre jednotlivé organizaéné zlozky MsU,
zabezpeluje roznos tlagovin pre jednotlivé organizaéné zlozky MsU - sprostredkovava
kontakt s dodavatel'om postovych sluZzieb,
zabezpecuje spracovanie vyuctovania postovného,
vedie prehlad (evidenciu) o doslej a odoslanej poste v ramci MsU, prijima, skenuje a
expeduje postu MsU:
prijimanie doslej posty
evidencia doslej posty + skenovanie
evidencia internej posty + skenovanie
evidencia e-mailovej posty + vystup+ skenovanie
evidencia ziadosti z portalu UPVS (Ustredny portal verejnej spravy)
expedovanie odoslanej posty MsU
evidencia faktir a skenovanie
. zapisovanie novych adries do informa¢ného systému pravnickych + fyzickych osob
+ Ulohy suvisiace s vykonom pokladne:
zabezpecuje vyberanie poplatkov od obyvatel'ov za komunalne odpady a drobné stavebné
odpady a miestnych dani,
zabezpecuje vyberanie spravnych poplatkov, platieb na zaklade exekuc¢nych vyziev,
zabezpeCuje pokladniéné operacie domacej a zahrani¢nej pokladne, operacie
prostrednictvom POS terminalu,
zabezpecuje predaj a vedie evidenciu parkovacich kariet mesacne,
vedie evidenciu predaja cenin — Zlata a strieborna znamka,
zabezpecCuje vyberanie platieb za pokuty vyrubené mestom, MsP,
zabezpecuje evidenciu prijmovych a vydavkovych pokladni¢nych dokladov,
vyhotovuje zapis pokladni¢nych operacii do vydavkovej pokladni¢nej knihy,
zabezpecuje dodrziavanie finanénych hotovosti v zmysle obehu uétovnych dokladov,
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v zmysle obehu uctovnych dokladov odvadza finanéné hotovosti na ucty do penaznych
ustavov, s ktorymi ma mesto uzatvorené zmluvy o vedeni beznych aétov,

zabezpecuje dostatoény pocet jednotlivych nominalii finanénych prostriedkov (mince,
bankovky) pre vsetky pokladne MsU,

v zmysle obehu Gctovnych dokladov prijima finanéné hotovosti z priru¢nych pokladni do
hlavnej pokladne MsU - prijimanie odvodov (nadlimitov) z pokladni matriky, evidencie
obyvatel'stva, osvedCovania, zakladnych sluzieb, noclaharne, ZOS a pokladne
MsP, dotovanie pokladne MsP a ZOS (nakup v hotovosti),

plni tlohy vyplyvajice zo zékladnej financnej kontroly,

pripravuje avydava finan¢né prostriedky pre ¢lenov volebnej komisie v ¢ase konania
volieb,

preplaca doklady nakupu v hotovosti avo vynimocnych pripadoch thradu faktur
v hotovosti (zamestnanci MsU, DC),

zabezpecuje uhrady za stravné pre obyvatel'ov mesta,

zabezpecuje thrady za hrobové miesta a e-mailovou komunikaciou informuje zamestnanca
MPS o predmetnych thradach — denne,

zabezpeCuje vyplacanie preddavkov na cestovné nahrady a ich za¢tovanie

Ulohy stivisiace so vieobecnymi sluzbami — poradenstvo klientom:

poskytuje klientom informacie 0 samosprave mesta - jej organoch, zriadenych
organizaciach a zaloZenych pravnickych osobach, 0 jej ¢innosti, aktivitach a investicnych
projektoch,

podava informacie z legislativnych predpisov a uradnych dokumentov mesta - ma k
dispozicii Statat mesta, rokovaci poriadok MsZ, vieobecne zavizné nariadenia (VZN),
organiza¢ny poriadok, harmonogram zasadnuti organov mesta, zoznam internych predpisov
mesta, rozpocet mesta, zavere¢ny ucet a pod.,

podava informacie 0 ostatnych organoch verejnej a statnej spravy na tizemi mesta,
poskytuje informacie k vydavanym tradnym tlacivam, ziadostiam a inym podaniam,
prebera vsetky pisomné i Gstne podania, vratane staznosti,

zaznamenava a postapi na rieSenie prednostovi MsU akékol'vek namety, pripomienky,
podnety, kritiku i pochvalu na ¢innosti suvisiace SO samospravou,

poskytuje informaéné a propagac¢né materialy a brozary,

podava informéacie 0 vyhlasenych obchodnych verejnych sutaziach, ponukovych
konaniach, o verejnom obstaravani tovarov, prac a sluzieb,

podava informacie 0 majetku mesta (budovy, stavby, pozemky...),

poskytuje informacie 0 uzneseniach organov mesta,

poskytuje vsetky tlaciva a informacie 0 potrebnych dokladoch k tla¢ivam pre oblast’
vystavby, reklamy a dopravy, povolenie zvlastneho uzivania miestnej komunikacie —
rozkopavkové povolenie, zaber verejného priestranstva,

poskytuje informacie a prijima podnety a ziadosti tykajuce sa idrzby a oprav majetku mesta
(miestne komunikacie, chodniky, verejné priestranstva, dopravné znacenie, zZastavky a
cakarne mestskej hromadnej dopravy, detské ihriska, Sportoviska, iradné tabule, fontany,
sochy a drobna architektara, lavicky, zberné odpadové nadoby na uli¢né smeti, verejné
osvetlenie, cintorinske sluzby),

poskytuje informacie suvisiace s nakladanim s majetkom mesta, jeho vyuzivanim a
nakladanim S majetkovymi pravami,

poskytuje informéacie v oblasti odpadového hospodarstva, 0 prevadzke zberného dvora,
poskytuje informacie 0 terminoch vyvozu komunalneho odpadu a separovaného odpadu pre
fyzické osoby a pravnické osoby,

poskytuje informacie z oblasti ochrany ovzdusia,

poskytuje informacie z oblasti pddohospodarstva a vodného hospodarstva,
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poskytuje informacie z oblasti starostlivosti o zelen, z oblasti ochrany prirody a krajiny,
nahradnej vysadby,

poskytuje informacie 0 daniach a poplatkoch vyberanych na uzemi mesta v zmysle platnej
legislativy a schvalenych vSeobecne zavédznych nariadent,

poskytuje odborné poradenstvo pri vypiiani tla¢iv - dafiové priznania a akékol'vek ziadosti
V stvislosti s miestnymi danami a poplatkami,

poskytuje informacie tykajuce sa agendy v oblasti hazardnych hier,

vykonava Ciasto¢ne spravu dane za psa, prebera evidenénu Kartu psa, vydava znamku pre
psa, resp. nahradnt znamku Vv pripade jej straty,

poskytuje informacie 0 organizaciach v meste z oblasti kultary a Sportu,

ma K dispozicii zoznamy a kontakty na kulturne a Sportové organizacie, zariadenia a kluby
pdsobiace na uzemi mesta, ob¢ianske zdruzenia a podnikatel'ské subjekty zaoberajuce sa
kultirou a $portom, poskytuje kontakt na mestského kronikara,

podava informacie 0 kulturnych, spolo¢enskych a Sportovych podujatiach v meste a ma k
dispozicii kalendar kulturnych a Sportovych podujati,

poskytuje informacie 0 moznosti poskytovania dotacii podl'a VZN, ktorym sa ur¢uje sposob
a metodika poskytovania dotacii pravnickym osobam, fyzickym osobam podnikatel'om a
ostatnym fyzickym osobam,

poskytuje informacie v ramci agendy povolovania ambulantného predaja, predaja na
prilezitostnom trhu, 0 zriadeni trhového miesta, o predaji vyrobkov a poskytovanie sluzieb
na trhovisku na izemi mesta,

poskytuje zakladné poradenstvo klientom pre ¢innost’ stavebného tradu (vSetky podnety
pre stavebny trad je potrebné podavat’ pisomne cez podatelnu),

poskytuje zakladné informacie a vydava tla¢iva potrebné na vybavenie ré6znych tikonov na
jednotlivych oddeleniach,

zabezpeCuje zverejiiovanie verejnych vyhlasok na tradnych tabuliach, cez CUET,
zverejnovanie objednavok, faktar a inych pisomnosti na web stranku,

spravuje polozky ¢asopisov, vratane pripravy podkladov na spracovanie ich vytétovania,
spravuje agendu spojenu s vydavanim rybarskych listkov, spraciva podklady na uhradu za
rybarsky listok do hlavnej pokladne,

vykonava aj iné pracovné ¢innosti podl'a konkrétnej potreby, s cielom zabezpecit’ plynulé
plnenie uloh MsU ako celku - podl'a pokynov svojho nadriadeného,

prijima ziadosti, st'aznosti, namety, pripomienky, podnety, poskytuje tlac¢iva k ziadostiam,
poradenstvo a pomoc pri vypliiovani ziadosti, i¢tovanie spravnych poplatkov k Ziadostiam,
prijima spomienky do mesac¢nika Pezinéan, vyratava poplatok za inzerciu spomienok
a prebera platbu v priruénej pokladni/posle do hlavnej pokladne na tihradu,

vydava vrecka na psie exkrementy, sacky na biologicky kuchynsky odpad (BRKO)
a vedierka na opotrebovany olej a vedie prislusnti dokumentaciu,

prijima prihlasky na Akadémiu tretieho veku, vypocitava a eviduje platby, komunikuje
s lektormi a ucastnikmi ATV,

v dosledku vzniku mimoriadnej udalosti sposobenej vojnou na Ukrajine vykonava zakladné
poradenstvo pre odidencov z Ukrajiny, spracovava zmluvy s ubytovate'mi a odidencami,
vykonava zmenu pobytu odidenca, 1x do mesiaca kontroluje fyzicku pritomnost’ odidencov
vo vztahu K preplacaniu ubytovania fyzickych apravnickych osoéb na tzemi mesta
a kontroluje s tym suvisiacu dokumentaciu, spracuva podklady na preplatenie finanénych
prostriedkov za ubytovanie odidencov z0 Statu a predklada ich okresnému uradu, po
schvaleni okresnym uradom pripravuje podklady finanénému referatu na vyplatenie pre
ubyvatelov,

vyuziva dostupné formy sebavzdelavania, iniciativne ziskava nové poznatky pouzitel'né vo
zverenej oblasti
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Ulohy siivisiace so zikladnymi sluzbami:

osvedCovanie odpisov (fotokopii) listin, zvdzovanie listin, osvedCovanie podpisov na
listinach, pokial’ nejde o listiny, ktoré maja byt pouzité v cudzine (pozn.: osvedéuje najméa
kupne zmluvy, darovacie zmluvy, zmluvy o uvere, potvrdenia o ziti do Ceskej republiky,
splnomocnenia na prepis motorovych vozidiel na dopravnom inspektorate, rdzne
vyhlasenia ap.),

osvedcovanie V teréne (domacnostiach 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 obéanom v ramci osved¢ovania,
spracovanie pridelenej doslej posty, jej evidencia

Ulohy siivisiace s evidenciou obyvatePstva

zabezpeCuje komplexnu agendu v oblasti trvalych a prechodnych pobytov ob¢anov v
informaé¢nom systéme Centralnej ohlasovne pobytov a informa¢nom systéme samospravy
(prihlasenie, hlasenie, zruSenie, zmeny podl'a Zivotnych situacii, hlasenie z matriky),
zabezpec€uje 0znamy do tradnych tabal’ z dovodu zrusenia trvalého pobytu,

zaklada prihlasky a odhlasky do kartotékovej dokumentacie,

pripravuje statistické hlasenia,

overuje vlastnictva nehnutel'nosti tykajtacich sa prihlasovania na trvaly/prechodny pobyt,
spractiva postu, vybavuje postu vo veci 0znamovacej povinnosti ob¢anov s adresou pobytu
,mesto Pezinok* (koreSpondencia SO sudmi, exektormi, verejnopravnymi instituciami
ap.),

eviduje cudzincov v meste, podklady k udeleniu ob¢ianstva cudzincov zijucich v meste,
vydava potvrdenia o pobyte obcanov (trvalom/ prechodnom pobyte + dvojjazycné),
vybavuje korespondenciu Vo veci doziadania stidov, organov ¢innych v trestnom konani a
opravnenych subjektov v spolupraci s mestskou policiou,

aktualizuje a upravuje osobné udaje stvisiace S trvalym a prechodnym pobytom

vedie menny zoznam brancov a predklada oddeleniu obrany statu Okresného uradu
Bratislava,

pocas vyhlasenia mimoriadnej situacie v dosledku vojny prihlasuje odidencov z Ukrajiny
na pobyt v meste,

vykonava ¢innosti spojené so zabezpecenim volieb a referend:

organizacia a zabezpecenie Volieb (roznaska oznameni 0 konani volieb, zabezpecenie
volebnych okrskovych komisii a zapisovatelov, priprava dokumenticie pre volebné
komisie, vytvaranie voli¢skych zoznamov, vydavanie hlasovacich preukazov, zabezpecuje
agendu pre volbu postou z0 zahraniéia, distribucia hlasovacich listkov, sluzba pocas
volebného dna/i),

vedie stale zoznamy volicov a ich aktualizaciu,

eviduje jubilantov mesta,

vykonava agendu s¢itania obyvatel'ov a s¢itania domov a bytov

Ulohy siivisiace S0 zborom pre ob&ianske zaleZitosti:

zabezpecCuje pripravu a realizaciu obcianskych obradov v meste (narodenia, pohreby,
sobase, vyroc¢ia svadby, uvitanie deti do zivota) v zmysle platnych zakonov a internych
predpisov mesta

Ulohy siivisiace s podnikanim

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

spracovava stanoviska mesta k podnikatel'skej ¢innosti podl'a osobitnych predpisov,
spracovava povolenia na zriadenie trhovych miest na izemi mesta,
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spracovava povolenia na predaj vyrobkov a poskytovanie sluzieb na trhovych miestach -
ambulantny predaj, predaj na trhoviskach a prilezitostnych trhoch,

zabezpecuje stankovy predaj na akciach organizovanych mestom,

vykonava kontrolnu ¢innost’ v rozsahu pdsobnosti referatu

Ulohy siivisiace S matriénym tradom- v rimci prenesenych kompetencii

vedenie matrik a ulohy S tym spojené,

prijimanie Ziadosti 0 uzavretie manzelstva, overenie spravnosti idajov a ich potvrdenie,
ucast’ pri sobasnom obrade a nasledné spisanie zapisnice 0 uzavreti manzelstva a vystavenie
matri¢nych dokladov, prijimanie vyhlasenia 0 uzavreti manzelstva

uzavretie manzelstva pred ktorymkol'vek matri¢cnym turadom, ak je ohrozeny zivot toho, kto
chce uzavriet’ manzelstvo,

evidencie rozvodov manzelstva,

spracovanie oznamenia PO rozvode manzelstva O prijati skorSie priezvisko a nasledny
dodato¢ny zapis v elektronickej a pisomnej matrike,

posudzovanie dokladov predlozenych cudzincami na uzavretie manzelstva,

rozhodovanie pre odpustenie tazko zaobstaratenych dokladov k uzavretiu manzelstva,
vybavovanie umrtia a vystavovanie matri¢énych dokladov,

prijatie hlasenia 0 narodeni dietata a nasledné vystavenie matricnych dokladov,
zabezpeCenie 0znamovacej povinnosti pri vSetkych matriénych udalostiach, vykonanie
prijatie a vybavenie ziadosti 0 opravu alebo pridelenie rodného ¢isla,

vymena matrik S cudzinou podl'’a medzinarodnych zmluav,

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

vydavanie potvrdeni 0 ziti pre zahranicné dochodkové spolo¢nosti,

spisanie zapisu 0 ur¢eni mena osvojencovi stihlasnym vyhlasenim osvojitel'ov a odstipenie
na prislusny matri¢ny trad podl'a miesta narodenia,

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

povol'ovanie, aby vyhlasenie obCana, ze vstupuje do manzelstva, urobil jeho zastupca,
mesacné spracovanie Statistickych hlaseni,

poskytovanie odbornych informacii obanom vo veci vydavania osvedCenia 0 $tatnom
obéianstve SR,

osvedcovanie listin @ podpisov na listinach - originalna pravomoc obci,

vyber spravnych poplatkov a manipulacia s finanénou hotovost'ou a vedenie pokladne,
spracovanie vykazov 0 iCasti na ob¢ianskych obradoch.
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1.

2.

3.

§17
Referat financii a uétovnictva

V sulade s internymi predpismi a zakonmi zodpoveda za tvorbu rozpoctu, jeho spravne
prerozdelovanie a Cerpanie, vedenie uctovnej agendy, uctovanie dani a poplatkov.
Zodpoveda za hospodarenie s finan¢nymi prostriedkami mesta v stlade s platnymi
pravnymi predpismi, schvalenym rozpoctom a uzneseniami MsZ.

V stilade so zakonom 0 G¢tovnictve, V ststave podvojného tctovnictva a podl'a rozpoctovej
klasifikacie zodpoveda za uctovanie vo vsetkych potrebnych uctovnych okruhoch a
spracovanie podkladov k zavereénému uc¢tu, ku konsolidovanej vyroénej spravy.

Napln ¢innosti referatu spociva v zabezpefovani najmé nasledujucich uloh v oblastiach
rozdelenych tematicky:

Ulohy spojené s finanénym managementom:

zabezpecuje finanéna, rozpodétovu a tverovu politiku mesta,

pravidelne analyzuje finanént situaciu mesta prostrednictvom vybranych ukazovatel'ov
(likvidita, celkova a uverova zadlzenost', rentabilita a pod.),

analyzuje a navrhuje efektivne vyuzivanie finanénych a majetkovych zdrojov, efektivnost’
a navratnost’ investovanych prostriedkov,

zabezpecuje krytie v rozpoéte mesta pre investicné akcie, aj u viacro¢nych navrhov
finanéného zabezpecenia v rozpocte mesta,

vypracovava navrhy vSeobecne zaviaznych nariadeni mesta v oblasti poskytovania dotacii
zabezpecuje podklady pre referat, ktory vybavuje projekty, ziadosti pre ziskanie finanénych
prostriedkov z alternativnych zdrojov financovania, z réznych podpornych programov,
grantov, dotacii a pod., najma v nadvaznosti na fondy Eurdpskej tnie v ramci finanénej,
rozpodtovej a uétovnej agendy (napr. potvrdenie o prideleni ICO, zriadenie grantového
uctu),

zodpoveda za spravovanie uc¢tu pre nesvojpravnych obcanov v zmysle platnych zmlav,
uzneseni sudu,

pripravuje zavere¢ny ucet mesta, konsolidovant vyro¢nu spravu.

Ulohy spojené s iiétovnictvom, fakturaciou:

V sulade so zakonom 0 uétovnictve, V sustave podvojného uctovnictva a podl'a rozpoctovej
klasifikacie zabezpecuje:

uctovanie vo vsetkych potrebnych Gctovnych okruhoch,

splacanie trokov a splatok averov,

styk s penaznymi tstavmi,

evidenciu doslych faktar a odberatel'skych faktar

uctovanie danovych, poplatkovych a poist'ovacich udalosti,

kontrolu formalnej spravnosti G¢tovnych dokladov vratane zakladnej finanénej kontroly,
prijmové a vydavkové pokladni¢né operacie,

spracovanie uétovnych vykazov,

predkladanie vykazov na MF SR,

spracovanie evidencie a Statistiky v oblasti financovania a a¢tovnictva,

vypracovanie metodiky finan¢ného pisomnictva — dokladov a Gi¢tovnictva (interné predpisy
z oblasti financii a G¢tovnictva),

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

zactovanie inventarizacnych rozdielov,

zuctovanie Skodovych udalosti,
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spracovanie individualnej, konsolidovanej ui¢tovnej zavierky, vzajomnych vztahov,
evidenciu socialneho fondu vratane ué¢tovania,

vypracovanie danového priznania k dani z prijmov pravnickych osob a vykazov a uhrad
DPH,

vyuctovanie poskytnutych dotécii zo §tatneho rozpoctu voci prislusnym $tatnym organom,
spracovanie podkladov k zavereénému uétu, ku konsolidovanej vyroénej spravy.

Ulohy spojené s rozpoétom mesta:

V sulade s prislusnymi zakonmi a pri dodrzani platnej funkénej a ekonomickej klasifikacie
zabezpecuje:

pripravu a zostavenie rozpo¢tu mesta, vratane jeho zmien v stlade S rozpoctovymi
pravidlami a podl'a platnych predpisov,

spracovanie navrhu, plnenie a zmien rozpoétu do syst¢ému RISSAM (MF SR),

spracovanie rozpoctovej statistiky, analyzy,

kontrolu rozpo¢tu vo vizbe na uctovnu evidenciu,

spracovanie podkladov k zavere¢nému uctu,

spracovanie internych predpisov z oblasti rozpoctu.

Ulohy spojené s financovanim mestskych prispevkovych organizacii:

realizuje prevod finanénych prostriedkov na mestské prispevkové organizacie,
odsuhlasuje konsolidaciu vzajomnych vzt'ahov.

Ulohy spojené s evidenciou majetku a nehnutePnosti:

vedie evidenciu nehnutel'ného majetku mesta, vratane ti¢tovania,

vedie evidenciu hnutel'ného majetku mesta, vratane Gctovania,

zlcCastnuje sa na fyzickom prevzati hnutel'ného a nehnutel'ného majetku do vlastnictva
mesta po schvaleni ukonu v MsZ.
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§18
Referat miestnych dani a poplatkov

1. V sulade splatnymi pravnymi predpismi zodpovedd a zabezpeCuje spravu dani z

nehnutel’nosti, za psa, za ubytovanie, za nevyherné hracie pristroje, za predajné automaty,
za uzivanie verejného priestranstva, miestneho poplatku za komunalne odpady a drobné
stavebné odpady a miestneho poplatku za rozvoj.

2. Zodpoveda za vymahanie nedoplatkov mesta v ramci danového exekuéného konania.

Napli Cinnosti referatu spociva v zabezpecovani najmé nasledujucich uloh:

Ulohy spojené s evidenciou majetku a nehnutelnosti:

poskytnutie poradenstva pre obyvatel'ov v oblasti miestnych dani a poplatkov,

evidencia danovnikov a poplatnikov - dan z nehnutelnosti; dan za psa; dan za uzivanie
verejn¢ho priestranstva; dan za ubytovanie; dan za predajné automaty; dan za nevyherné
hracie pristroje; poplatok za komunalne odpady a drobné stavebné odpady; poplatok za
rozvoj,

spracovanie danovych priznani a oznameni od daiiovnikov a poplatnikov,

zapracovanie zmien na zaklade podanych priznani k dani z nehnutel'nosti, k dani za psa,
k dani za predajné automaty, k dani za nevyherné hracie pristroje alebo na zaklade
podanych oznameni o vzniku alebo zaniku daniovej alebo poplatkovej povinnosti, vykaz
k dani za ubytovanie, spracovanie podkladov pre ul'avu a oslobodenie od dani a poplatkov,
vyrubovanie miestnych dani a poplatkov ich vypocet, resp. kontrola vypoc¢tu miestnych
dani a poplatkov, prepocet objektov, prepocet vymerov nasledne generovanie vymerov,
priprava, tla¢, spracovanie a distribticia rozhodnuti,

generovanie a spracovanie elektronickych rozhodnuti pre pravnické a fyzické osoby
Vv registratirnom systéme do aktivovanych elektronickych schranok.

generovanie a spracovanie rozhodnuti pre fyzické a pravnické osoby s neaktivnou
elektronickou schrankou v registratirnom systéme, vygenerovanie dolozky autorizécie tzv.
listinny rovnopis

tla¢ a obalkovanie rozhodnuti nésledné distribucia rozhodnuti dafiovnikom a poplatnikom
vydavanie identifikaénych zndmok pre psa

na zaklade podkladov od referenta podnikania oh'adom Vinobrania a Viano¢nych trhoch
spravca dane posielat’ zaujemcom prostrednictvom mailu zakladné informécie o vyske dane
a energiach, vyrubuje rozhodnutia, kontroluje doslé uhrady, ich zactovanie, a nésledna
kontrola thrad v spolupraci s uctariou,

spolupraca so spolo¢nost'ou zabezpecujucou zber komunalneho odpadu a to: nahlasovanie
vSetkych zmien tykajucich sa zbernych nadob na komunalny odpad napr. odvoz — dovoz
nadob, reklamacie, pridel'ovanie novych nadob a pod.,

archivacia priznani k dani z nehnutel’nosti, k dani za psa, k dani za predajné automaty,
k dani za nevyherné hracie pristroje, archivacia inych daniovych podkladov, archivacia
rozhodnuti za miestne dane a poplatky vratane doruceniek,

rozhoduje o ziadostiach, namietkach, odvolaniach ainych opravnych prostriedkoch
danovych subjektov a zodpoveda za ich vybavenie v zakonnej lehote,

evidencia a sledovanie uhrad miestnych dani a poplatkov v stanovenych terminoch splatok
a ich zuctovanie, a nasledna kontrola tthrad v spolupréci s u¢tarnou,

kontroluje vcéasnost’ plnenia danovej povinnosti, vymaha danové nedoplatky
prostrednictvom mailovej a telefonickej komunikécie, zasielanie vyziev na zaplatenie
datiovych nedoplatkov danovym subjektom, kontroluje thradu nedoplatkov aj za minulé
roky,
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vydava potvrdenie na zaklade podanych ziadosti za miestne dane a poplatky, potvrdenia pre
uchadzacov o socidlnu podporu,

vyrubuje aroky z omeskania a pokuty v zmysle prislusného zékona,

priprava podkladov k exekuénému vymahaniu dani a poplatkov a to spracovanim vykazu
danovych nedoplatkov v zmysle prislusného zadkona a nésledne postupenie na danové
exekucéné konanie,

zistovacia, vyhladavacia a kontrolna ¢innost v oblasti miestnych dani a poplatkov,
vykonava podl'a potreby priebezné kontroly daitovych subjektov a ich priznani,

V spolupraci so stavebnym turadom zabezpeCuje najmi kontrolu prihlasenia danovych
subjektov na zéklade stavebného rozhodnutia, kolauda¢ného rozhodnutia alebo oznamenia
drobnej stavby,

vyzyva danovnikov a poplatnikov na splnenie si oznamovacej povinnosti,

vyzyva poplatnika po vzniku poplatkovej povinnosti pri poplatku za rozvoj na podanie
oznamenia o vymere podlahovej plochy nadzemnej Casti realizovanej stavby v Strukture
podla prilohy zakona,

inventarizacia danovych nedoplatkov za miestne dane a poplatky k 31.12. zdanovacieho
obdobia.

spracovava podklady k roénej uzavierke prislusného zdanovacieho obdobia,

vyhotovenie Statistickych udajov: vykaz o dani z nehnutel'nosti pre MF SR,

pripravuje navrh VZN v oblasti miestnych dani a poplatkov,

poskytuje sucinnost’ tretich 0osob pre organy Statnej spravy (exekutorské urady, danové
urady, okresné sudy, policajny zbor, a spravcovia dane a iné Statne organy).

Ulohy spojené s vymahanim daiiovych nedoplatkov:

evidencia, administracia a realizacia vymahania pohl'adavok/nedoplatkov mesta na zaklade
odovzdanych podkladov z referatu miestnych dani a poplatkov,

zabezpecuje ukony a ¢innosti vyplyvajlice pre mesto zo zakona ¢. 563/2009 Z. z. o sprave
dani (danovy poriadok) a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorSich
predpisov a vnatornych predpisov a VZN mesta,

podania na sudy, notarske trady vo veciach vyméhania pohl'addvok/nedoplatkov,
Zastupovanie mesta pred sidmi, notarskymi Gradmi, prisluSnymi orgdnmi verejnej spravy
vo veciach vymahania pohl'adavok/nedoplatkov,

evidenciu spisov tykajucu sa vymahania pohl'addvok/nedoplatkov, evidenciu a archivaciu
d’alSej spisovej agendy,

vypractuvanie podkladov a navrhov na nalozenie s nevymoziteI'nymi nedoplatkami mesta,
priprava navrhov na trvalé upustenie od vymahania nedoplatkov mesta a podklady na ich
odpisanie z Uctovnej evidencie mesta,

podiel’a sa na inventarizécii danovych nedoplatkov mesta,

vyhodnocovanie vymahania dafiovych nedoplatkov v polro¢nom intervale,

vykonavanie ukonov pri uzatvarani dohod o splatkach a dohdd o odklade platenia dane,
sledovanie konkurznych a reStrukturaliza¢nych konani v obchodnom vestniku,
prihlasovanie nedoplatkov do konkurzného konania a vedenie konkurzného konania,
prihlasovanie nedoplatkov do drazby,

prihlasovanie nedoplatkov mesta na zdklade vyzvy likvidatora adresovanej veritelom
fyzickych a pravnickych osob, ktoré vstipili do likvidacie,

vydavanie rozhodnuti o zriadeni zaloZného prava k nedoplatkom danového dlznika podl'a
zékona o sprave dant,

prihlasovanie nedoplatkov do dedi¢ského konania u povereného siidneho komisara,
Spracovanie odvolani pre miestne dane a poplatky a jeho postipenie na druhostupiiovy
odvolaci organ s predkladacou spravou,
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realizacia vymahania nedoplatkov — lustracia elektronickou komunikaciou, rozhodnutie o
zaCati danového exekuc¢ného konania, danova exekucnd vyzva, vykaz danovych
nedoplatkov, dailovy exekucny prikaz, zastavenie danového exekuc¢ného konania, danova
exekucia zrazkami zo mzdy, daiova exeklcia zrazZkami z inych prijmov, daiova exekucia
prikdzanim pohladavky z U¢tu vedeného v banke prostrednictvom elektronicke;
komunikacie s bankami, resp. d’al§im spdsobom vymahania exekucii,

priprava materialov na rokovanie organov samospravy (MsZ a prislusné komisie)
suvisiacich s napliou prace.
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§ 19
Referat obstaravania a nakupu

V sulade splatnymi pravnymi predpismi zodpoveda a zabezpecuje nakup a obstaravanie pre
vietky organizaéné jednotky MsU.

Zabezpecuje odbornu spravu registratirneho strediska MsU.

Zabezpecuje ulohy suvisiace S organizovanim civilnej ochrany, krizovym riadenim,
hospodarskou mobilizaciou a tlohy useku obrany statu, ochrany pred poziarmi a BOZP v
podmienkach mesta Pezinok, a zabezpecuje OOPP pre zamestnancov MsU.

Naplii ¢innosti referatu spociva v zabezpecovani najmé nasledujucich uloh v oblastiach
rozdelenych tematicky:

Ulohy spojené s obstaravanim a nakupom:

pripravuje, aktualizuje a koordinuje plan verejného obstaravania za MsU,

urCuje postup pri verejnom obstaravani zakaziek na dodanie tovarov, na poskytnutie
sluzieb, na uskuto¢nenie stavebnych prac organiza¢nych jednotiek uradu,

na zaklade poziadavky na nakup (opis predmetu zakazky) od jednotlivych organiza¢nych
jednotiek MsU zabezpeéuje proces obstaravania a nakupu,

preskumava trh a vyhl'adava potencialnych dodavatel'ov k verejnému obstaravaniu,
realizuje postupy verejného obstaravania tovarov, sluzieb a stavebnych prac,

realizuje obstardvanie prostrednictvom elektronickej platformy Uradu pre verejné
obstaravanie (UVO),

spracovava a archivuje dokumentaciu a koreSpondenciu stvisiacu S realizaciou verejného
obstaravania,

sleduje priehl'adnost’ verejného obstaravania a dodrziavanie pravidiel nediskriminacie a
rovnakého zaobchadzania s uchadza¢mi a zaujemcami,

vyhotovuje referencie na UVO,

vedie evidenciu zakaziek verejného obstaravania,

plni povinnosti verejného obstaravatel'a vo vztahu k UVO vyplyvajiice zo zékona,
spolupracuje pri kontrole s inymi kontrolnymi organmi,

manazuje proces vyhotovenia zmluvy v spolupraci S pravnym referatom,

manazuje proces vyhotovenia objednavky,

kontroluje spravnosti doslej faktary voci vyslej objednavke a podpisom na dodacom liste,
zabezpecuje vypodpisovanie vsetkych podkladov k preplateniu faktary.
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§ 20
Technické oddelenie (TO)

1. Technické oddelenie zodpoveda za zabezpecenie kvality zivota ob¢anov v oblasti byvania
v sulade S iIzemnym rozvojom a zivotnym prostredim tvorenym nie len ovzdusim, mestskou
zelenou, lesmi ale aj budovami, dopravou, siet’ami.

2. Odborné a organiza¢né vedenie Technického oddelenia zabezpecuje veduci oddelenia,
Vv pripade ak je miesto vediceho neobsadené, zabezpecuje t0 zastupca primatora, ktorého
zastupuje tajomnik oddelenia. Priamo vedicemu, resp. zastupcovi primatora a tajomnikovi
podlichaju referenti Technického oddelenia.

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

4. V spolupraci S ostatnymi organizacnymi zlozkami pripravuje pre kazdy vyznamny
rozvojovy projekt stadiu uskuto¢nitelnosti, finanény model a sposob vyhodnocovania
uspesnosti a efektivity pripravovaného projektu.

Napli ¢innosti spolu s ¢innost’ami jednotlivych referatov technického oddelenia spociva
aj v zabezpecovani uloh suvisiace s izemnym planovanim, architektirou, urbanizmom
a GIS (geografickym informa¢nym systémom):

obstarava tizemnoplanovaciu dokumentaciu sidelného utvaru - mesta, jej aktualizaciu,
zmeny a doplnky, izemnoplanovaciu dokumentaciu zony, uzemné projekty, urbanistické
Stadie a generely a zabezpecuje ich prerokovanie,

eviduje a archivuje izemnoplanovaciu dokumentaciu,

koordinuje podklady pre pripravu tizemnoplanovacej dokumentacie v ramci regionalnych i
nadregionalnych vztahov,

pripravuje samospravnu legislativu, regulativy v oblasti izemnoplanovacej problematiky,
zabezpecuje podklady pre trvalo udrzate'ny rozvoj so Sirokymi viazbami nad ramec mesta
v oblasti uzemného rozvoja,

zabezpecuje stanoviska pre spracovanie zamerov regionalneho rozvoja,

zabezpeCuje stanoviska pre spracovanie zamerov pri nakladani s nehnutelnym majetkom
mesta,

pripravuje podklady pre skvalitnenie estetického dojmu verejnych priestorov,
spolupracuje pri zabezpeCovani urbanisticko-architektonickych podkladov, navrhov
a studii,

sleduje vystavbu v ramci mesta,

sleduje architektonické rieSenie stavieb v ramci uzemnych a stavebnych konani,

sleduje pripravu vystavby a realizaciu stavieb na tizemi mesta v zmysle regulativov pre
vystavbu podl'a izemného planu,

vydava uzemnoplanovacie informacie Vv stlade S platnymi Gzemnoplanovacimi
dokumentéaciami

zabezpeCovanie inzinieringu na tseku zZivotného prostredia v procese investi¢nej ¢innosti
mesta

zabezpecuje pocitatové spracovanie GIS - informa¢ného systému 0 uzemi mesta,
obstarava a obhospodaruje jednotlivé Casti informa¢ného systému katastra nehnutel'nosti v
digitalnej forme,

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

poskytuje predbezné informacie 0 evidenénych udajoch pozemkov na tizemi mesta,
obhospodaruje pocitacové spracovanie tzemnoplanovacej dokumentacie,
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obstarava a obhospodaruje tvorbu a aktualizaciu digitalnej technickej mapy (DTM),
poskytuje predbezné informacie 0 technickom vybaveni jednotlivych ¢asti izemia 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 nasledné vyuzitie, pre vyuzitie
verejnych priestranstiev v oblasti svojej posobnosti, pre rekonstrukciu alebo ulozenie
inzinierskych sieti v oblasti svojej pdsobnosti.
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§ 21
Referat zivotného prostredia

1. V sulade s internymi predpismi a zakonmi zodpoveda za komplexnu agendu v oblasti
stratégie a rozvoja mesta s akcentom na krajinné, urbanistické, historické, ekonomické,
kultarne a spolo¢enské hodnoty.

2. 'V oblasti samospravnych ¢innosti a prenesenych posobnosti zodpoveda za zvereny useku v
plnom rozsahu.

3. Pripravuje navrhy v§eobecne zavaznych pravnych predpisov pre jednotlivé oblasti referatu
zivotného prostredia

4. ZabezpeCuje vlastnymi a externymi sluzbami zakladné a rozsirené poradenstvo a riesenia
pri vzniknutych problémoch v oblasti zivotného prostredia.

5. Zodpoveda za poskytnutie podkladov z Grovne mesta prislusnym organom pre tvorbu
koncepcie zivotného prostredia.

6. Koordinuje spravu a udrzbu verejnej zelene.

7. Zodpoveda za nakladanie s komunalnymi odpadmi na tzemi mesta, za dodrziavanie
ustanoveni zakona 0 odpadoch a VZN mesta v oblasti nakladania s odpadmi.

8. Aktivne sa zapaja pri rieSeni tloh / $irSich tém s presahom na Zivotné prostredie. Pomaha
ostatnym organizaénym zlozkam tak, aby sa zverena agenda na MsU rozvijala pozitivne.
Poskytuje suéinnost vietkym organizaénym zlozkam MsU, MsP.

Napln ¢innosti referatu spociva v zabezpefovani najméa nasledujuicich tloh v oblastiach
rozdelenych tematicky:

+ Ulohy suvisiace s odpadmi:
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
odpadom, vyjadrenia k zamerom, navrhom, investi¢nej a podnikatel’skej ¢innosti na tiseku
odpadového hospodarstva, evidenciu udajov 0 komunalnom odpade a zbernych nadobach,
ohlasovaciu povinnost’ vo¢i §tatnej sprave spracovavanie ziadosti na Environmentalny fond
za uc¢elom ziskania ro¢ného prispevku na zaklade vytriedenia odpadov atd’.,
pripravuje podklady, koordinuje, kontroluje, vykonava odborny dozor, zabezpecuje sluzby
na useku odpadového hospodarstva, ktoré vykonavaju na izemi mesta zmluvni partneri,
analyzuje, tvori a prerokuva cenové Specifikacie sluzieb a vyvozné kalendare, navrhované
pre dané obdobie z pravidla kalendarny rok so zmluvnymi partnermi,
zabezpecuje spravne nakladanie s komunalnym odpadom — zber, preprava a spracovanie
odpadu vratane jeho triedenia (separovania), ako aj suvisiace ¢innosti (napr. propagacia
triedeného zberu, environmentalna vychova na skolach a pod.),
tvori systém nakladania s odpadom v meste na zaklade aktualizacii zakona 0 odpadoch,
eviduje a riesi odstrainovanie nepovolenych skladok na uzemi mesta,
vykonava kontrolu dodrziavania VZN o odpadoch,
pripravuje podklady k vyhlaseniu verejnych obstaravani aobjednavok na useku
odpadového hospodarstva pre nakladanie s odpadmi,
zabezpeCuje odstranovanie starych vozidiel (autovraky) v sucinnosti s referatom dopravy
a MsP,
vykonava pasportizaciu a navrhuje rieSenia a starostlivost’ 0 kontajnerové stanoviska na
uzemi mesta,
spolupracuje prostrednictvom zmluvného vztahu s partnerom pri prevadzke zberného
dvora,
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kontroluje evidenciu odpadov odovzdavanych na zbernom dvore, Gétovné dokumenty
suvisiace SO zbernym dvorom a ¢erpanie rozpocétovych zdrojov,

kontroluje a metodicky riadi zabezpecovanie zbernych odpadovych nadob na ulicné smeti,
kontroluje vecné plnenie tétovnych dokumentom suvisiace s odpadovym hospodarstvom
a Cerpanie rozpoctovych zdrojov.

Ulohy suvisiace so zelefiou a ochranou krajiny:

samostatne riesi odborné tlohy a plni samospravne funkcie mesta v oblasti starostlivosti o
zelen a ochranu prirody a krajiny,

kontroluje a metodicky riadi zabezpeCovanie verejnoprospesnych sluzieb na useku
starostlivosti 0 verejnt zelen (vysadbu, oSetrovanie a udrzbu zelene parkov, cintorinov,
sidlisk, aleji a ulicnych stromoradi, realizaciu a naslednt udrzbu sadovnickych tprav), ktoré
vykonavaju na tizemi mesta poverené mestské organizacie, prip. zmluvni partneri,

vedie evidenciu pozemkov vhodnych pre nahradnt vysadbu na izemi mesta podl'a platného
pasportizacie zelene,

vypracuva alebo zabezpecuje vypracovanie projektov vysadby zelene v meste, alebo jeho
Castiach a ich realizaciu,

pripravuje plany osetrovania drevin, pripravuje sezénne plany na vysadbu zelene,
vykonava celkova in$pekénua ¢innost’ vV sprave zelene v meste (rekultivacie rozkopavok,
kontrola dodavatel'skych firiem, rieSenie havarijnych stavov),

vyjadruje sa k projektovym dokumentaciam vsetkych stupiiov z hl'adiska vysadby a tidrzby
zelene, vratane izemnych planov,

zabezpecuje plnenie preneseného vykonu $tatnej spravy vo veciach starostlivosti o zelen a
ochrany prirody a krajiny v stlade s platnou legislativou,

zabezpeCuje vybavovanie Ziadosti ob¢anov mesta, vydava rozhodnutia vo svojej posobnosti
0 vyruboch, uréuje a podiela sa stanoveni nahradnej vysadby v stlade so stanovenou
koncepciou mestskej zelene, kontroluje jej realizaciu a adrzbu,

vyznacuje dreviny uréené na vyrub,

dava stihlas na umiestfiovanie a urcuje druhové zloZenie drevin pred vysadbou na verejnych
priestranstvach a vo vol'nej krajine podrla platnych pravnych predpisov,

vykonava S$tatny dozor nad dodrziavanim ustanoveni zakona, vSeobecne zavidznych
pravnych predpisov vydanych na jeho vykonanie, ako aj nad dodrziavanim nim vydanych
rozhodnuti a v rozsahu svojej posobnosti uklada opatrenia na odstranenie zistenych
nedostatkov,

vydava rozhodnutia o zabere verejnej zelene,

pripravuje podklady k vyhlaseniu verejnych obstaravani a objednavok na useku zelene
aochrany krajiny, kontroluje vecné plnenie ucétovnych dokumentov a cerpanie
rozpoc¢tovych zdrojov.

Ulohy siivisiace s ochranou ovzdusia:

zabezpecuje a samostatne riesi odborné ulohy v oblasti ochrany ovzdusia,

zabezpeCuje a plni vykon Statnej spravy vo veciach ochrany ovzdusia pre malé zdroje
znecist'ovania ovzdusia (povolenia, poplatky, evidencia, pokuty, kontrola, atd’.),

vyjadruje sa k projektovym dokumentaciam vsetkych stupiiov z hl'adiska ochrany ovzdusia,
vydava rozhodnutia o povoleni stavieb malych zdrojov znecistovania ovzdusia vratane ich
zmien a rozhodnuti na ich uzivanie,

zodpoveda za VZN na tseku ochrany ovzdusia na zaklade zmien zakona 0 ochrane
ovzdusia,

vyjadruje sa k podnetom od obcanov a zjednava napravu V pripade opodstatnenych
st'aznosti na useku ochrany ovzdusia.

Ulohy suvisiace s vodnym hospodarstvom:

zabezpecuje a samostatne riesi odborné tlohy na tuseku ochrany vod,
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zabezpecuje a plni preneseny vykon Statnej spravy na useku vodného hospodarstva a
ochrany vod, napr. vydava povolenia na zriadenie studni, povoluje odber a pouzivanie
povrchovych vod (nad ramec vSeobecného pouzivania), ako aj zriad'ovanie, zmeny a
rusenie vodohospodarskych diel savisiacich s tymto odberom.

Ulohy siivisiace S environmentalnou vychovou:

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

spolupracuje s komisiami MsZ, obcanmi, obc¢ianskymi zdruZzeniami a iniciativami,
odbornou verejnostou, mimovladnymi organizaciami a pod. na tseku tvorby spolocne;j
edukacie v environmentalnej vychove.

Ulohy suvisiace S verejnoprospesnymi sluzbami:

metodicky riadi, zabezpecuje finan¢né plnenie a kontroluje zabezpecovanie udrzby majetku
mesta - verejné priestranstva, mestsky park, detské ihriska, lavicky, cintorinske sluzby,
tabule nauc¢nych chodnikov v majetku mesta, zabezpeCovanie mestskych viano¢nych
stromov a stromov na oslavy maju - poverenou mestskou organizaciou alebo zmluvnymi
partnermi.

Ulohy suvisiace s ¢erpanim participativneho rozpoétu:

pripravuje dokument ,,Pravidla participativneho rozpo¢tu Mesta Pezinok®,

zabezpecuje prostrednictvom komunika¢nych kanalov mesta prezentaciu moznosti ¢erpania
financii z participativneho rozpoctu,

zodpoveda za posudenie a vyber projektov, ktoré budu financované z daného rozpoctu,
koordinuje ¢erpanie a zavere¢né vyuctovanie ziskanych financii, ktoré su ti¢elovo viazané
na konkrétny druh projektu.

Ulohy siivisiace s ochranou a podporou vinohradnickej krajiny:

zabezpecuje V spolupraci SO Zdruzenim pezinskych vinohradnikov a vinarov rozvoj
vinohradnickej krajiny v Malokarpatskej oblasti,

zabezpecuje dohl'ad nad vysadbou drevin v oblasti vinohradnickej krajiny.

Ulohy stivisiace so zberom informacii o chove hospodarskych zvierat na izemi mesta:
plni ulohy V spolupraci s regionalnym hygienikom a veterinarnou spravou V rozsahu
prislusnych zakonov a v stilade so zakonom 0 obecnom zriadeni,

vykonava evidenciu povolenych chovov vsetkych druhov hospodarskych zvierat
v sti¢innosti S Regionalnou veterinarnou a potravinovou spravou.

Ulohy suvisiace s EIA:

zabezpecuje kompetencie vo vizbe na zakon 0 posudzovani Vplyvov na zZivotné prostredie
(EIA),

zabezpeCuje, plni a posudzuje uzemnoplanovaciu dokumentéciu v oblasti ochrany a tvorby
7P, vratane izemnych systémov ekologickej stability (d’alej ,,USES®),

obstarava a schvaluje dokument miestneho uzemného systému ekologickej stability
a dokument starostlivosti o dreviny.

monitoruje problematiku ochrany fauny na uzemi mesta a spracovava podnety pre prislusné
organy §tatnej ochrany prirody.

Ulohy siivisiace S lesnictvom a polovnictvom:

kontroluje a vyhodnocuje plnenie zmluvnych povinnosti S polovnymi zdruzeniami
poOsobiacimi na tizemi mesta,

kontroluje a vyhodnocuje plnenie zmluvnych povinnosti s Lesmi SR.
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§22
Referat dopravy a technickej infrastruktiary

1. V sutlade s internymi predpismi a zakonmi zodpoveda za stav dopravnej siete a objektov a
s tym suvisiace] technickej infrastruktary.

Napln Cinnosti referatu spociva v zabezpecovani najmé nasledujucich aloh:
pripravuje plany dopravnej siete mesta,
pripravuje koncepcie vyuzitia dopravnej siete s ohladom na mestska autobusova dopravu,
cyklistov a pesich,
pripravuje koncepty plosného upokojenia dopravy vo vdzbe na ozdravenie Zivotného
prostredia,
podiela sa na tvorbe koncepénych dokumentov v oblasti dopravy,
spolupracuje s mestskou policiou pri priestupkovom konani v suvislosti S predmetnou
problematikou,
vypracovava rozhodnutia vyplyvajice z cestného zakona — Cestny spravny organ,
vedie konania vo veci pokut a priestupkov proti cestnému zakonu a stavebnému zakonu a
vydava rozhodnutia 0 ulozeni sankcii,
zabezpecuje projektoviu dokumentaciu dopravnych rieSeni a dopravného znacenia vratane
objednania vykonu a kontroly
vyjadruje sa k projektovej dokumentacii stavieb z hl'adiska dopravy,
vyjadruje sa k problematike v oblasti technickej infrastruktiry na uzemi mesta v sti¢innosti
s jednotlivymi spravcami inZinierskych sieti a ostatnymi odbormi MsU,
poskytuje udaje z technickej evidencie miestnych a ti¢elovych ciest vo vlastnictve mesta,
zabezpeCuje stavebnotechnické vybavenie miestnych aucelovych ciest vo vlastnictve
mesta,
zabezpeCuje evidenciu a archivaciu rozhodnuti vratane spisov a inych opatreni
vyplyvajtcich zo stavebnych konani a konani z cestného zakona,
zabezpecuje rieSenie problematiky MHD vo vztahu s prepravcom a finanéné vztahy
stivisiace S uhradou straty prepravcovi, - z Casti aj zastavky MHD; aj ¢istenie zastavok,
koordinacia ¢innosti Mestského podniku sluzieb (MPS) na tseku dopravy, miestnych
a ucelovych ciest a sieti,
koordinacia investi¢nych akcii v suvislosti s verejnym osvetlenim a dohl'ad nad vykonom
spravy verejného osvetlenia,
dohl'ad nad vykonom spravy a udrzby miestnych a uc¢elovych ciest,
zabezpecenie stcinnosti pri inzinieringu pri vlastnej investi¢nej ¢innosti na useku ciest,
rieSenie statickej dopravy — parkovacia politika, mozno starostlivost’ 0 platené parkovacie
plochy v meste,
rieSenie cyklistickej dopravy a mikromobility v meste.
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§ 23
Referat vystavby, realizacie a SFRB

1. V sulade s internymi predpismi a zakonmi zodpoveda za pripravu, realizaciu a ukoncenie
investi¢nej vystavby mesta Pezinok v zmysle stavebného zakona a zakona 0 verejnom
obstaravani

2. Zabezpecuje odborné ulohy spojené S vybavovanim ziadosti 0 stipisné a orientacné Cisla
a vydava potvrdenia o veku stavby

3. Zabezpetuje odborné tilohy v oblasti poskytovania podpory z prostriedkov Statneho fondu
rozvoja byvania

Naplii ¢innosti referatu spociva v zabezpecovani najmé nasledujucich uloh v oblastiach
rozdelenych tematicky:
 Ulohy spojené s vystavbou:
hlavné:
zabezpecuje projektovu pripravu a realizaciu investi¢nej vystavby mesta v zmysle
stavebného zékona a zdkona 0 verejnom obstaravani,
zabezpecuje rekonstrukciu, modernizaciu a technické zhodnotenie objektov patriacich do
majetku mesta,
zabezpeduje inziniersku ¢innost’ siivisiacu S investi¢nou ¢innostou mesta,
vedie dokladovu ¢ast’ stavieb,
pripravuje podklady pre oductovanie stavieb a zaradenie do majetku mesta,
zabezpecuje ocenovanie pripravovanych investicnych zamerov,
zabezpecuje technicky a stavebny dozor pri investi¢nej ¢innosti mesta a s nim savisiacu
agendu,
pripravuje rozpocty a financovanie investiénych akcii mesta,
zabezpeCuje externé financovanie resp. spolufinancovanie investicnych a neinvesti¢nych
akeii,
pripravuje ziadosti 0 nenavratny finanény prispevok investicnych a neinvesti¢nych zamerov
mesta,
koordinuje sucinnost’ s ostatnymi referatmi pri spracovani a priprave podkladov a priloh pre
spInenie podmienok vyziev z EU fondov,
vedlajsie:
sumarizuje a zapracovava podnety do navrhu rozpoétu mesta na nasledujuci rok od
obyvatel'ov, organizacii mesta, od mesta,
pripravuje materialy do navrhu rozpoctu pre nasledujuci rok,
kontroluje plnenia rozpo¢tu v danom roku a pripadné vytvaranie rozpoctovych opatreni,
inventarizuje stav majetku na uctoch 042, 041,
pripravuje a zhotovuje objednavky pre investi¢né akcie mesta,
pripravuje materialy do MsZ.
+ Ulohy spojené s vybavovanim Ziadosti 0 stupisné a orienta¢né &isla:
overuje ziadosti 0 prideleni, zruSeni a zmene stpisnych éisiel,
urcuje, meni alebo rusi stpisné a orientacné ¢isla bytovym a nebytovym budovam na uizemi
mesta,
vydéava ozndmenia 0 urceni sipisného a orientacného cisla,
vydava oznamenia 0 ¢islovani stavieb supisnymi a orienta¢nymi ¢islami, 0 ich zmene alebo
zruseni vV zmysle platnej legislativy,
vytvara a vedie evidenciu databaz supisnych a orienta¢nych cisiel a ulic,
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vykonava zapis, zmenu, vymaz alebo opravu udajov (nazov ulice, sipisné a orientacné
Cislo, adresny bod a d’alSie udaje) v registri adries podl'a prislusnych ustanoveni zakona 0
registri adries a zmene a doplneni niektorych zakonov,

vyznacuje, meni alebo vymazava polohy adresného bodu a geografickej osi ulice v
geografickej casti registra v priestorovych stradniciach geodetického referenéného
systemu,

aktualizuje skutocnosti suvisiace S novostavbami v ISS,

vykonava znacenie ulic v meste,

zabezpecuje tabulky supisnych, orienta¢nych ¢isiel a tabule nazvu ulic,

vykonava Setrenia vo veci kontroly supisnych ¢isiel v teréne

vydava potvrdenia o veku stavby

Ulohy spojené s vykonom Statneho fondu rozvoja byvania (d’alej ,,SFRB*):
zabezpeCuje odborné ulohy vyzadujice ovladanie legislativy v oblasti poskytovania
podpory z prostriedkov SFRB,

poskytuje informacie 0 moznosti podpory zo SFRB,

vedie evidenciu prijatych ziadosti, vedie koreSpondenciu S0 ziadate'mi,

prijima, kontroluje a overuje tplnost’ nalezitosti ziadosti a odstupuje Ziadosti na SFRB k
d’alsiemu vybavovaniu,

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

kontroluje ¢erpanie finanénych prostriedkov, na ktoré bola podpora zo SFRB poskytnuta,
kontroluje sulad uskuto¢novanych stavieb s projektovou dokumentaciou, finan¢né a
uctovné doklady (ktoré majua priamy vztah k poskytnutej podpore) a dodrzanie terminu
dokoncenia stavby.
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§ 24
Referat spravy, prevadzky a udrzby budov a objektov

1. V sulade s internymi predpismi a zakonmi zodpoveda za vykon ¢innosti a posobnosti na
useku spravy, prevadzky, udrzby mesta.
2. Zabezpecuje primarnu kontrolu majetku.

Naplii ¢innosti referatu spociva v zabezpecovani najmé nasledujucich uloh v oblastiach
rozdelenych tematicky:

+ Ulohy spojené s vlastnictvom majetku:
prebera majetok do spravy mesta a vedie jeho evidenciu,
zabezpecuje podklady k zvereniu majetku do spravy mestskym organizaciam,
zodpoveda za odovzdanie uzatvorenych zmluv na evidenciu,
spoluzodpoveda za dodrziavanie zasad hospodarenia s majetkom mesta,
zabezpecuje kontrolu zmluvnych podmienok na prenajatom majetku mesta,
zabezpecuje rokovania s inymi subjektami vo veciach majetkovopravnych,
vedie evidenciu najomnych zmlav,
spracovava podklady k vytacétovaniu prevadzkovych nakladov v zmysle najomnych zmluav,
kazdorocne k 31.12. zabezpecuje vykonanie inventarizacie majetku vo vlastnictve mesta po
zaevidovani vSetkych zmien, ktoré boli v priebehu roka vykonané a zaznamenané v katastri
nehnutel’nosti,
zabezpecuje vyhl'adavanie neusporiadanych pozemkov pod stavbami vo vlastnictve mesta,
zabezpeCenie dodatoénej delimitacie v zmysle zakona ¢. 138/1991 Zb. o majetku obci.
priprava navrhov a zabezpeCovanie zapisov, poznamok a inych tikonov na majetku mesta
vo vztahu ku katastru nehnutel’nosti; zabezpecenie odstranenia chybnych a nepravdivych
udajov Vv operate katastra nehnutelnosti v zmysle zakona ¢. 162/1995 Zb. o Katastri
nehnutel’nosti a 0 zapise vlastnickych a inych prav k nehnutel'nostiam (katastralny zakon),
identifikacia pozemkov vo vlastnictve mesta uzivanych fyzickymi a pravnickymi osobami
bez zmluvného vzt'ahu,
zabezpecovanie usporiadania majetkovo-pravnych vztahov a inej majetkovej agendy v
stlade so zakonom ¢. 66/2009 Z. z. 0 niektorych opatreniach pri majetkovopravnom
usporiadani pozemkov pod stavbami, ktoré presli z vlastnictva Statu na obce a vyssie
uzemné celky a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov a so zakonom ¢. 330/1991 Zb. o
pozemkovych Upravach, usporiadani pozemkového vlastnictva, pozemkovych uradoch,
pozemkovom fonde a 0 pozemkovych spolocenstvach,
vedenie agendy majetku v sprave v rozpoctovych a prispevkovych organizaciach mesta,
uctovanie 0 majetku v sprave prispevkovych a rozpoétovych organizacii zarad’ovanie,
vyrad’ovanie, mesac¢né uctovanie 0 dlhodobom majetku v sprave
zabezpeCovanie geometrickych planov a znaleckych posudkov v ramci majetkovej agendy,
 Ulohy spojene s prevadzkou majetku:
zabezpeduje technicku prevadzku objektov MsU a MsP,
zodpoveda za ochranu majetku pred poskodenim, resp. kradezami,
zabezpecuje dodavku elektrickej energie, plynu, vody a pod., sleduje energeticka naro¢nost’
objektov MsU a ostatnych objektov v majetku mesta, ktoré su v prenajme a energie znasa
mesto, vyuctovania prevadzkovych nakladov. Vyuctovanie spotreby elektrickej energie a
vody pri ambulantnom predaji a kultarnych podujatiach mesta.
zabezpeluje revizne spravy tykajiice sa prevadzky objektu MsU a MsP, zabezpeduje
technicku spravu kancelarii okrem informacného systému a kancelarskej techniky
(kopirovacie stroje),

40



zabezpecuje deratizaciu v stlade s platnou legislativou,

zabezpeCenie technickej dokumentacie elektrickych a plynovych zariadeni, bleskozvodov,
kominov a pod., vo vsetkych objektoch mesta okrem objektov zverenych rozpoctovym
a prispevkovym organizaciam mesta,

zabezpecenie odbornych prehliadok a skusok vyhradenych technickych zariadeni (revizie)
a kominov, vratane verejného osvetlenia, zabezpeCenie planu odstrafiovania zavad a v
pripade potreby zabezpecenie odstranenia zistenych zavad, vedenie evidencie odbornych
prehliadok a skuSok vyhradenych technickych zariadeni vo vsetkych objektoch mesta
okrem objektov zverenych rozpoctovym a prispevkovym organizaciam mesta,

koordinacia pri plneni povinnosti na iseku BOZP a PO v objektoch mesta

zabezpecenie plnenia uloh v oblasti ochrany pred poziarmi v zmysle prislusnych pravnych
predisov a materialové technické zabezpeéenie pre Dobrovol'ny hasi¢sky zbor,

vykonava materialovo-technické zabezpeéenie pracovisk MsU,

OOPP pre zamestnancov, evidencia kI'i¢ov

zabezpecuje ¢istenie a upratovanie priestorov MsU a MsP, dvora MsU a prilahlého
chodnika pri MsU prostrednictvom upratovaciek,

zabezpecéuje dopravné a telekomunikaéné sluzby pre MsU a MsP, evidencia mobilov,
DATA Kariet, SIM Kariet, splatky za MOB,

zabezpeduje opravu, udrzbu a technické prehliadky vozidiel MsU,

vedie evidenciu sluzobnych ciest a pouzivanie motorového vozidla,

zabezpecuje vorby a referenda po technickej a materialnej stranke,

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

zabezpecuje evidenciu $kod na majetku mesta,

materialno-technické zabezpecenie akcii mesta (kultarne, Sportové a spolo¢enské podujatia
zabezpeCenie rozuctovania a priprava podkladov k refakturacii vydavkov na MTZ na
pracoviska zabezpeujlice preneseny vykon §tatnej spravy v priestoroch MsU,

priprava podkladov k verejnému obstaravaniu za zvereny usek,

zabezpecenie viano¢nej vyzdoby mesta v spolupraci s MPS,

vybavovanie objednavok na tovary a sluzby v zmysle rozpoc¢tovych poloziek oddelenia
majetku, overovanie vecnej spravnosti faktur a zabezpeCenie povinného zverejiiovania
dokumentov vo zverenej oblasti.

zabezpecovanie vykonu zakladnej finanénej kontroly v zverenej rozpoctovej polozke, v
zmysle zakona ¢. 357/2015 Z.z. o finanénej kontrole a vnutornom audite,

vykonavanie aj inych pracovnych ¢innosti podl'a konkrétnej potreby, s cielom zabezpecit
plynulé plnenie aloh MsU ako celku,

komplexné zabezpecCenie agendy civilnej ochrany, krizového riadenia, hospodarskej
mobilizacie a obrany statu podl'a prislusnych vSeobecne zavaznych pravnych predpisov,
vypracovanie podkladov do planu ochrany obyvatel'stva, spravovanie programu
hospodarskej mobilizacie ,,EPSIS®,

zabezpecenie beznej drzby vytahov v budove MsU na Radni¢nom namesti 7, v budovach
na Radni¢nom namesti 9, M.R. Stefanika 10, Pezinského kultarneho centra na Holubyho
ulici a plosin pre imobilnych na schodisku do budovy MsU a do budovy na Radni¢nom
namesti 9 (z Krusicovej kurie), zabezpecenie servisnej zmluvy a zmluvy o revizii vytahov
a plosin,

zabezpecenie splnenia opatreni z uvedenych zmluav.

Ulohy spojené s idrzbou majetku:

v pripade zistenia posSodenia majetku, zabezpecuje prvotni obhliadku majetku a spise
prvotny kontrolny list 0 zisteni, nasledné zabezpe¢i napravu stavu,
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zabezpeCenie pripravy a technicky dozor nad drobnymi stavbami, opravami, stavebnymi
upravami, udrziavacimi pracami na majetku mesta,

sledovanie technického stavu stavieb a zariadeni v majetku mesta, sicinnost S inymi
organizaénymi jednotkami MsU pri rekonstrukciach, opravach a tdrzbe,

zabezpecuje deratizaciu objektov vo vlastnictve mesta,

zabezpeduje udrzbu objektov MsU a MsP,

zabezpecuje opravy a udrzbu majetku mesta, drobné murarske, stavebné, klampiarske a
zamocnicke prace, prostrednictvom MPS alebo inych externych partnerov,

zabezpecuje odborné prehliadky a odstranovanie vad vyplyvajicich z odbornych
prehliadok,

zabezpecuje technické a odborné pasporty objektov a majetku mesta,

zabezpecuje udrzbu a opravy vojnovych hrobov, pamitihodnosti mesta, pamétnych tabul’,
uradnych tabul’, picich fontan,

zabezpeCuje udrzby a opravy Sportovisk mesta, ktoré neboli zverené do spravy alebo najmu
inému subjektu,

zabezpecuje drzbu a opravu stredovekych mestskych hradieb.

Ulohy spojené s registratiirou:

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

vedenie centralneho dennika, mennych indexov a d’alSie nalezitosti vyplyvajice z
registratirneho poriadku,

usmeriiovanie a koordinacia jednotlivych organizaénych zloziek MsU a MsP, pripadne
mestskych organizacii z hladiska tlohy garanta pre moduly pisomnosti a registratirne
stredisko,

archivovanie spisovych materialov v sulade S registratirnymi Smernicami — registratirny
poriadok a registratirny plan mesta,

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

zabezpecovanie dalsich ¢innosti registratirneho strediska a plnenie uloh vyplyvajucich z
registratirneho poriadku.

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

spracovava plany ochrany obyvatelov, zoznamuje sa s havarijnymi planmi podnikov a
prevadzok a informuje obyvatel'ov o postupe pri rieSeni mimoriadnych situacii,
vypracovava a vedie d’alSie plany a dokumentaciu suvisiacu S ochranou obyvatel'stva pred
nasledkami zivelnych pohrom, priemyselnych havarii a pod.,

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

zabezpecuje plnenie aloh na tseku ochrany pred poziarmi, ktoré mestu ako samospravnemu
uzemnému celku vyplyvaju zo zdkona 0 ochrane pred poziarmi,

vykonava funkciu bezpec¢nostného technika,

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

kontroluje aktualnost’ odbornych prehliadok, v pripade zistenych nedostatkov informuje
primatora a prednostu.
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§ 25
Stavebny trad a Specialny stavebny urad (SU)

1. V sulade s internymi predpismi a zakonmi zodpoveda za komplexnu agendu v oblasti

prenesenych pdsobnosti na useku stavebného poriadku, statneho stavebného dohl'adu,
vykonu samospravnych ¢innosti a na tuseku cestnej dopravy a pozemnych komunikacii
Vv rozsahu posobnosti $pecialneho stavebného tiradu pre miestne cesty a ucelové cesty.

Napli ¢innosti referatu spociva v zabezpecovani najmé nasledujucich tloh:

vykonava posobnost’ stavebného tiradu podl'a zakona ¢. 50/1976 Zb. 0 tzemnom planovani
a stavebnom poriadku (stavebny zakon) v zneni neskorSich predpisov,

vykonava pdsobnost’ $pecidlneho stavebného tiradu podla § 120 stavebného zakona a § 3a
ods. 4 zakona ¢. 135/1961 Zb. 0 pozemnych komunikaciach (cestny zékon) v zneni
neskor$ich predpisov,

vedie uzemné konanie (okrem uzemia vojenskych obvodov) a vydava uzemné rozhodnutia
podrla stavebného zakona,

rozhoduje o predizeni platnosti izemného rozhodnutia podl'a § 40 stavebného zakona,
povol'uje zmeny uzemného rozhodnutia podla § 41 stavebného zakona,

vV izemnom konani 0 umiestneni stavby posudzuje splnenie podmienok verejného zaujmu
pre uplatnenie prava podla § 21 ods. 1 zakona ¢. 452/2021 Z. z. o elektronickych
komunikaciach v zneni neskorSich predpisov, zriadovat’ a prevadzkovat’ verejné siete a
stavat’ a umiestiiovat’ ich vedenia alebo ich iné ¢asti na cudzej nehnutel'nosti alebo v cudzej
nehnutel'nosti,

V tizemnom konani 0 umiestneni stavby urcuje vysku primeranej nahrady za obmedzenie v
obvyklom uzivani nehnutelnosti, ak nedoslo k dohode medzi podnikom a vlastnikom
nehnutel’nosti 0 vySke primeranej nahrady podla § 21 ods. 5 zakona ¢. 452/2021 Z. z. 0
elektronickych komunikaciach v zneni neskorsich predpisov,

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

povol'uje na zaklade ohlasenia jednoduché stavby aich zmeny (§139 ods. 1 stavebného
zakona) ktoré postacuje ohlasit’,

urCuje podla § 57 stavebného zakona, Ze ohlasené drobné stavby, stavebné tpravy a
udrziavacie prace mozno uskuto¢nit’ len na zéklade stavebného povolenia,

vedie stavebné konanie a vydava stavebné povolenie na stavby a ich zmeny podla § 54 az
§ 70 stavebného zakona, s vynimkou stavieb spadajicich do kompetencie $pecialnych
stavebnych tiradov podla § 120 stavebného zakona alebo vojenskych a inych stavebnych
uradov podla § 121 stavebného zékona,

povol'uje zmeny stavby este pred jej dokon¢enim podl'a § 68 stavebného zakona,

povoluje terénne Gpravy a prace podl'a § 71 az 73 stavebného zakona,

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

vydava povolenie na pred¢asné uzivanie stavby podl'a § 83 stavebného zakona,

rozhoduje 0 docasnom uzivani stavby na skusobnu prevadzku podla § 84 stavebného
zakona, rozhoduje 0 zmene v uzivani stavby podl'a § 85 stavebného zakona,

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

povol'uje alebo nariad’uje odstranenie stavieb a ich zmien, terénnych Gprav, prac a zariadeni
podl'a § 88 az 93 stavebného zakona,

rozhoduje o dodatocnom povoleni stavieb a ich zmien, terénnych uprav, prac a zariadeni
podl'a § 88a az § 93 stavebného zakona,
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nariad’uje vykonanie neodkladnych zabezpecovacich prac podl'a § 94 stavebného zakona,
rozhoduje o vypratani stavby podl'a § 96 stavebného zakona,

uréuju postup pri obnove stavieb zni¢enych Zivelnou pohromou, havariou alebo inou
mimoriadnou udalost'ou podla § 136 stavebného zakona,

rozhoduje 0 zastaveni prac na stavbe alebo o0 zruSeni stavebného povolenia podla § 102
stavebného zakona,

nariad’uje obstaranie dokumentacie skutocného realizovania stavby alebo zjednodusene;
dokumentacie (pasportu stavby) podl'a § 104 stavebného zakona,

prerokuva priestupky fyzickych osob a spravne delikty pravnickych osob a fyzickych osob
opravnenych na podnikanie a vydava rozhodnutie o pokute podra § 105 az 107 stavebného
zakona,

vydava zavizné stanovisko k povoleniu stavby $pecialnym stavebnym tradom podla § 120
stavebného zakona,

rozhoduje 0 rozsahu opravnenia vstupovat’ ha cudzie pozemky a stavby podla § 134
stavebného zakona,

rozhoduje o opatreniach na susednom pozemku alebo stavbe podl'a § 135 stavebného
zakona,

vykonava $tatny stavebny dohl'ad podl'a § 98 az 100 a § 102 ods. 1 a 5 stavebného zakona,
organ Statneho stavebného dohladu nariad’uje skusky stavby, odobratie a presktsanie
vzoriek a prizvanie znalcov na postdenie technicky naro¢nych alebo neobvyklych stavieb
podla § 101 stavebného zakona,

organ $tatneho stavebného dohl'adu vydava vyzvu na urobenie napravy podla § 102 ods. 1
a 5 stavebného zakona,

V spolupdsobnosti s miestne prislusnou obcou zabezpecuje informaéné ¢innosti podl'a § 130
stavebného zakona,

vV spolupOsobnosti S miestne prislusnou obcou vedie evidenciu a uklada rozhodnutia,
vratane vSetkych pisomnosti a inych opatreni vyplyvajicich z ¢innosti stavebného uradu
podla § 131 a 132 stavebného zakona,

ako Specialny stavebny trad pre miestne cesty a ucelové cesty vedie konania a vydava
stavebné, kolaudac¢né a iné rozhodnutia a opatrenia podl'a stavebného zékona a zakona ¢.
71/1967 Zb. 0 spravnom konani (spravny poriadok) v zneni neskorsich predpisov,

vedie konania podl'a spravneho poriadku,

rozhoduje o opravnych prostriedkoch podl'a spravneho poriadku - autoremedura, obnova
konania, protest prokuratora,

zabezpecuje vykon rozhodnuti podl'a § 71 a nasl. spravneho poriadku,

vykonava spravodajsku ¢innost’ podl'a zakona ¢. 540/2001 Z. z. o Statnej Statistike V zneni
neskorsich predpisov a vyhlagky SU SR, ktorou sa vyhlasuje Program $tatnych Statistickych
zistovani na prislusny rok,

poskytuje nevyhnutnti sucinnost’ pri vybavovani ziadosti 0 informacie podla zakona 0
slobode informacii,

spoluposobi pri presetrovani peticii a staznosti,

podiela sa na zvySovani kvality, odbornosti a tym aj zakonnosti vykonu originalnych a
prenesenych posobnosti na obce spolu s naplnenim ciel’a priblizenia sa ob¢anovi,
vykonava stvisiace technickoadministrativne ¢innosti (postupovanie spisov, zurnalizacia
spisov, sucinnost’ inym organom S$tatnej a verejnej spravy, sidom a pod.),

konzultuje a vykonava poradensku cinnost’ v oblasti stavebného zakona a suvisiacich
predpisov.
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4.
S.

§ 26
Spolo¢ensko-humanitné oddelenie (SHO)

Spolo¢ensko-humanitné oddelenie zodpoveda za zabezpeéenie kvality Zivota ob¢anov v
oblasti skolstva, zdravia, volnocasovych aktvit a zabezpecenia zakladnych materianych
podmienok pre zivot ob&anov.

Odborné a organiza¢né vedenie spolo¢ensko-humanitného oddelenia zabezpecuje veduci
oddelenia, v pripade ak je miesto veduceho neobsadené, zabezpecuje to zastupca primatora,
ktorého zastupuje tajomnik oddelenia. Priamo vediicemu, resp. zastupcovi primatora a
tajomnikovi podliehaju referenti Spolo¢ensko-humanitného oddelenia.

§ 27
Referat vol’'no¢asovych aktivit, kultiry a Sportu

Zodpoveda za vytvaranie podmienok v meste pre kvalitné travenie vol'ného ¢asu ob&anov
a zlepSovanie socialnych vztahov medzi obéanmi.

Zodpoveda za planovanie a organizaciu vlastnych vol'no¢asovych aktivit v oblasti kultury,
Sportu a spoloc¢enského zivota mesta.

Poskytuje stéinnost’ a zodpoveda za tGroven akcii, ktoré organizuju mestom zriad’ované
organizécie (napr. zakladné skoly, Zakladna umelecka $kola - ZUS, Centrum vol'ného ¢asu
- CVC, Mestské miizeum, Denné centra seniorov a pod.)

Poskytuje sucinnost’ a zodpoveda za tiroven akcii, ktoré organizujt iné subjekty.
Zodpovedaji za najom priestorov v stlade so stratégiou mesta.

Napln ¢innosti referatu spociva v zabezpefovani najma nasledujucich tloh v oblastiach
rozdelenych tematicky:

Ulohy suvisiace s problematikou kultury:

iniciuje nové formy kulturnych a spoloc¢enskych aktivit, ktoré dotvaraju charakter mesta v
sulade so stratégiou mesta,

planuje a organizuje vlastné kultirne a spolo¢enské akcie v meste,

spolupracuje a podporuje rozvoj mestskych kulturnych tradicii organizovanim kultarnych
podujati, ako aj prostrednictvom aktivit zabezpecovanych v spolupraci S mestskymi
kultirnymi organizaciami, inymi pravnickymi osobami a fyzickymi osobami,

poskytuje poradenské sluzby pri vzniku novych kultirnych iniciativ - zdruzeni deti a
mladeze, ochotnickych stuborov, taneénych a spevackych neformalnych skupin a pod. a
pomaha vytvarat’ podmienky na ich ¢innost,

usporaduva verejné kultirne podujatia a zhromazdenia, predovsetkym v oblasti plnenia ich
povinnosti vyplyvajucich z platnych pravnych noriem,

eviduje oznamenia 0 konani verejnych kulturnych podujati a zhromazdeni,

plni tlohy zverené mestu v oblasti kultiry zakonom (organizacia verejnych kultirnych
podujati, zhromazd'ovacie pravo a pod.),

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

vedie agendu kulturnych pamiatok a pamétihodnosti na tizemi mesta,

administrativne zabezpecuje poskytovanie finanénych dotacii pre subjekty z oblasti kultary,
pripravuje podklady pre vydavanie kalendara kulttrnych a spolo¢enskych podujati,
sleduje uroven kultarnych podujati organizovanych externymi mestskymi kulturnymi
organizaciami,
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spolupracuje s partnerskymi mestami v oblasti kultuary,

organiza¢ne pomaha pri aktoch udel'ovania roznych oceneni,

spolupracuje s organizaciami kolektivnej spravy na vykon spravy prav podl'a autorského
zékona.

Ulohy suvisiace s problematikou $portu:

iniciuje nové formy Sportovych aktivit, ktoré dotvarajii charakter mesta v sulade so
stratégiou mesta,

planuje a organizuje vlastné Sportové akcie v meste a vytvara podmienky na rozvoj Sportu
pre vsetkych,

spolupracuje s obgcianskymi zdruZeniami, obcami a inymi pravnickymi osobami a
fyzickymi osobami, ktoré posobia v oblasti telesnej kulttry,

eviduje oznamenia 0 konani verejnych Sportovych podujati,

spolupracuje pri organizovani Sportovych podujati miestneho a regionalneho vyznamu,
podporuje Sportovu aktivitu zdravotne postihnutych obéanov,

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

pripravuje podklady pre vydavanie kalendara Sportovych podujati,

spolupracuje s partnerskymi mestami v oblasti Sportu,

spolupracuje s prislusnou komisiou MsZ,

poskytuje poradenské sluzby pri zakladani ob¢ianskych zdruzeni, neziskovych organizacii
a pod. zameranych na sport,

zabezpecuje podujatia zamerané na ocenovanie najuspesnejSich Sportovcov.

Ulohy suvisiace s prvym kontaktom v oblasti kultiry a $portu:

sluzby na podujatiach (nakup a priprava obc¢erstvenia pre G¢inkujacich, nakup kvetov pre
ucinkujucich, kontrola vstupeniek a uvadzanie navstevnikov do saly, priprava programu
a zabezpecenie materialu

sluzby na detskych podujatiach (dozeranie na hladky priebeh podujati - neodkladné riesenie
problémov V priebehu podujati).

odomykanie, zamykanie, kodovanie domu kultary (DK),

zistovanie a podavanie informacii navstevnikom a Klientom,

evidencia prichodov a odchod subjektov prenajimajucich si priestory v DK,

vydavanie a evidencia vydanych a prijatych kl'ac¢ov,

kontrola sal a priestorov po podujatiach,

predaj vstupeniek na podujatia (Kino aj ostatné podujatia) cez pokladniény systém, praca
s terminalom aj hotovostou, odovzdavanie trzieb a uzavierok na spracovanie.
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§ 28
Skolsky trad (SU)

1. V salade s internymi predpismi a zakonmi zodpoveda za oblast’ Skolstva V prenesenych,
ako aj originalnych kompetenciach. Zabezpec€uje preneseny vykon Statnej spravy a vykon
samospravy V $kolach a skolskych zariadeniach, ktorych je mesto zriad’ovatel'om.

2. Zodpoveda za spolo¢ny skolsky urad v ramei:

e prenesené¢ho vykonu §tatnej spravy na useku Skolstva na uzemi okresu Pezinok,
e vykonu administrativno-spravnych ¢innosti v Skolstve na tseku uzemnej samospravy
okresu Pezinok.

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

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

5. Poskytuje sucinnost” pri spristupneni informacii podl'a zakona 0 slobode informacii,
rovnako pri rieSeni staznosti a peticii v rozsahu odbornej pdsobnosti.

6. Aktivne sa zapaja pri rieSeni uloh / SirSich tém s presahom na vzdelavanie, predskolské a
mimoskolské aktivity. Pomaha ostatnym organiza¢nym zlozkam tak, aby sa zverena agenda
na MsU rozvijala pozitivne. Poskytuje su¢innost’ vietkym organizaénym zlozkam MsU,
MsP a organizaciam mesta.

Napln ¢innosti referatu spociva v zabezpecovani najméa nasledujuicich tloh v oblastiach
rozdelenych tematicky:

 Ulohy spojené s vykonom spolo¢ného §kolského tiradu — prenesené kompetencie:

- rozhoduje v druhom stupni vo veciach, v ktorych v prvom stupni rozhodol riaditel’ $koly,

- zist'uje skutoc¢nosti a podklady pre vypracovanie druhostupiiového rozhodnutia starostami
Vv stlade SO vSeobecne zavaznymi pravnymi predpismi,

- zabezpeCuje odborné c¢innosti v oblasti kontroly dodrziavania vSeobecne zavidznych
pravnych predpisov v oblasti vychovy a vzdelavania a smernic mesta,

- vydava v sulade s platnymi vSeobecne zaviznymi pravnymi predpismi metodické
usmernenia pre riaditel'ov $kol a skolskych zariadeni,

- vydava organizacné pokyny pre riaditel'ov §kol a skolskych zariadeni 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 riaditel'mi §kol
a skolskych zariadeni v zriad’'ovatel'skej posobnosti mesta,

- pripravuje podklady a vedie agendu suvisiacu s hodnotenim riaditel'ov $kol a skolskych
zariadeni, ktorych je zriad’ovatelom mesto,

- vedie evidenciu deti a ziakov vo veku plnenia povinnej skolskej dochadzky, ktori maja v
meste trvalé bydlisko a vedie evidenciu v ktorych Skolach ju plnia,

- 0znamuje obci, v ktorej ma ziak trvalé bydlisko, jeho prijatie do zakladnej Skoly vo svojej
zriad’ovatel’'skej posobnosti,

- vedie evidenciu deti jeden rok pred plnenim povinnej skolskej dochadzky,

- zabezpecCuje procesy a ulohy suvisiace S racionalizaciou $kol,

- vykonava Statnu spravu vo veciach vymedzenych legislativou,

- spracovava suhrnnu spravu 0 vychovno-vzdelavacej ¢innosti, jej vysledkoch v prislusnom
skolskom roku za skoly a skolské zariadenia v zriad’'ovatel'skej posobnosti mesta,

- pripravuje podklady na statistické zistovanie udajov 0 vychove a vzdelavani v Skolach a
Skolskych zariadeniach na izemi mesta,

47



spracovava Statistické idaje a vykazy materskych a zakladnych §kol pre MSVVaS SR a
Regionalny urad skolskej spravy,

organizacne zabezpecuje vyberové konania na vymenovanie riaditelov §kol a skolskych
zariadeni,

predklada mestskej skolskej rade informacie 0 pedagogicko-organiza¢nom a materialnom
zabezpeceni vychovno-vzdelavacieho procesu $kol a Skolskych zariadeni,

predklada mestskej skolskej rade spravu 0 vychovno-vzdelavacej ¢innosti, jej vysledkoch a
podmienkach $kol a skolskych zariadeni, ako aj suhrnna spravu 0 vychovno-vzdelavacej
¢innosti, jej vysledkoch v prislusnom skolskom roku za skoly a Skolské zariadenia v
zriad’ovatel’skej posobnosti mesta,

predklada mestskej skolskej rade navrhy na zriadovanie, spajanie alebo rusenie $kol a
Skolskych zariadeni a navrhy na zriadenie tried pre deti a Ziakov so $pecialnymi vychovno-
vzdelavacimi potrebami a deti a ziakov s mimoriadnym nadanim a talentom.

Ulohy spojené s vykonom spolo¢ného §kolského uiradu - originalne kompetencie:
zabezpeCuje vykon Statnej spravy v druhom stupni vo veciach, v ktorych v prvom stupni
rozhodol riaditel’ materskej a zakladnej $koly, ktorych je prislusna obec a mesto Spolo¢ného
Skolského tradu zriad’ovatel'om,

vydava organiza¢né pokyny pre riaditel'ov $kol a $kolskych zariadeni na prislusny Skolsky
rok,

odborne zabezpecuje poradenska ¢innost’ Vo veciach rozhodovania riaditel'a materskej
a zékladnej Skoly,

spolupracuje pri vypracovavani sthrnnej spravy 0 vychovno-vzdelavacej ¢innosti, jej
vysledkoch a podmienkach §kol a Skolskych zariadenti,

sleduje legislativne zmeny tykajuce sa Skolstva a zabezpecuje plnenie uloh vyplyvajacich
z platnej legislativy,

vykonava pripravu a organizaciu zapisu deti do materskej a zakladnej Skoly,

spolupracuje pri odbornom poradenstve a priprave k zapisu deti do materskej a zakladnej
Skoly v zriad’'ovatel'skej posobnosti miest a obcei Spolo¢ného $kolského tradu,
spolupracuje pri evidencii naplnenosti materskych a zakladnych $kol a posudzovanie jej
efektivity,

vedie evidenciu deti vo veku plnenia povinnej skolskej dochadzky a plnenia povinného
predprimarneho vzdelavania, ktori maji v uzemnom obvode trvaly pobyt a vedie evidenciu
v ktorych skolach ju plnia aspolupracuje ohl'adom takejto evidencie v ramci obvodu
Spolo¢ného Skolského uradu a inymi,

zabezpecuje oznamovanie plnenia povinnej skolskej dochadzky a plnenia povinného
predprimarneho vzdelavania mestam a obciam v ktorych maja deti a ziaci trvaly pobyt,
vedie evidenciu deti, ktoré maju trvaly pobyt v meste a plnia povinna $kolskti dochadzku
a plnenia povinné predprimarne vzdelavania v inych mestach a obciach,

vedie evidenciu siete avykonov nestatnych $kol a skolskych zariadeni, ktorym st
poskytnuté finan¢né prostriedky,

metodicky usmernuje a poskytuje odbornu a poradenski Cinnost’ Skoldm a Skolskym
zariadeniam, ktorych je zriad'ovatel'om, a to najma v oblastiach riadenia a zabezpecovania
vychovno-vzdelavacieho procesu a Skolského stravovania, ustanovovania a cinnosti
organov Skolskej samospravy Vv zékladnych Skolach, materskych Skolach, v centrach
volného ¢asu (dalej ,,CVC®) a v zakladnej umeleckej skole (d’alej ,,ZUS*),

spolupracuje a pripravuje podklady vo veciach zarad’ovania materskych §kol a a skolskych
zariadeni do siete $kol a Skolskych zariadeni, zriadovania materskych §kol a skolskych
zariadeni, vyradovania materskych $kol a skolskych zariadeni zo siete §kol a Skolskych
zariadeni, zruSovania materskych 8§kol a skolskych =zariadeni azmien v sieti $§kol
a skolskych zariadenti,
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spolupracuje a pripravuje podklady k navrhom vseobecne zaviaznych nariadent,
zabezpeCuje vypracovanie zmluvy o poskytovani finanénych prostriedkov na mzdy a
prevadzku na dieta, ziaka alebo posluchaca cirkevnej, alebo sukromnej $koly a skolského
zariadenia,

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

spracovava a poskytuje informacie v oblasti vychovy a vzdelavania, spracovava metodické
materialy suvisiace S ¢innost'ou materskych $kol a Skolskych zariadeni z hl'adiska ich tloh
danych zriad’ovatel'om,

spracovava a vybavuje korespondenciu Spolo¢ného $kolského tradu,

spolupracuje pri zabezpecovani podmienok na stravovanie deti a ziakov vo vSetkych
Skolach a skolskych zariadeniach, ktorych zriadovatel'om je mesto Pezinok,

kontroluje kvalitu podavanych jedal v Skolskych jedalnach,

vybavuje staznosti, podnety a peticie obcanov a zakonnych zastupcov deti a ziakov $kol a
Skolskych zariadeni v oblasti vychovy a vzdelavania,

zabezpecuje spracovanie a administraciu podkladov Spolo¢ného skolského tiradu,
spracovava suhrnnua spravu 0 vychovno-vzdelavacej ¢innosti, jej vysledkoch v prislusnom
Skolskom roku za skoly a Skolské zariadenia v zriad’ovatel'skej posobnosti mesta,
spracovava Statistické udaje a vykazy materskych a zakladnych §kol pre MSVVaS SR a
Regionalny trad skolskej spravy,

organizatne zabezpecuje vyberové konania na vymenovanie riaditel'ov $kol a skolskych
zariadenti,

podiela sa na priprave podkladov pri vymentvani a odvolavani riaditel'ov $kol, skolskych
zariadeni a ich odmenovani,

pripravuje podklady na Statistické zistovanie tidajov 0 vychove a vzdelavani v $kolach a
Skolskych zariadeniach na tizemi mesta Pezinok,

metodicky usmertiuje rady $kol pri materskych $kolach, zakladnych skolach a Skolskych
zariadeniach,

zabezpecuje podklady na zriadenie mestskej skolskej rady a ustanovenie organov skolskej
samospravy,

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

koordinuje spolupracu mestskych kultiirnych organizacii so skolami,

sprostredkovava kontakty medzi Skolami a Skolskymi zariadeniami na uzemi mesta
Pezinok a medzi skolami a $kolskymi zariadeniami v Spolo¢nom $kolskom trade,
spolupracuje a koordinuje organiza¢né zabezpecenie roznych aktivit oddelenia skolstva,
spolupracuje s pravnickymi, fyzickymi osobami, ob¢ianskymi zdruZeniami a inymi
organizaciami zaoberajucimi sa problematikou deti a mladeze,

predklada mestskej Skolskej rade informacie 0 pedagogicko-organiza¢nom a materialnom
zabezpeceni vychovno-vzdelavacieho procesu skol a skolskych zariadeni,

predklada mestskej skolskej rade spravu 0 vychovno-vzdelavacej ¢innosti, jej vysledkoch a
podmienkach skol a skolskych zariadeni, ako aj suhrnna spravu 0 vychovno-vzdelavacej
¢innosti, jej vysledkoch v prislusnom skolskom roku za skoly a Skolské zariadenia v
zriad’'ovatel'skej posobnosti mesta,

predklada mestskej skolskej rade navrhy na zriad'ovanie, spajanie alebo rusenie $kol a
skolskych zariadeni a navrhy na zriadenie tried pre deti a ziakov so Specialnymi vychovno-
vzdelavacimi potrebami a deti a ziakov s mimoriadnym nadanim a talentom.
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§ 29
Referat socialnych veci

1. Zodpoveda za zabezpeCenie prevenci socialno-patologickych javov s dorazom na deti,
mladez, rizikové rodiny, stratu byvania, socialno-pravnu kuratelu a vykon trestu povinnej
prace.

2. Posiliuje vztahy v komunite, vzajomni pomoc a rozvoj dobrovolnictva, prispieva kK
nahrade nefungujucich alebo nejestvujucich blizkych rodinnych vztahov.

3. Podporuje solidaritu medzi obyvatel'mi, pracuje s verejnou mienkou, zabranuje vSetkym
formam diskriminacie, rozvija charitativnu ¢innost’ a organizuje materialne zbierky.

4. Zameriava sa na rozvoj socialnych sluzieb a novych foriem podpory v oblastiach, ktoré
obcania nie st schopni zvladnut’ vlastnymi silami a vyzadujia pomoc zo strany mesta.

Naplii ¢innosti referatu spociva v zabezpecovani najmé nasledujucich uloh v oblastiach
rozdelenych tematicky:

+ Ulohy spojené so socialnou oblast'ou:
vypractva komunitny plan socialnych sluzieb vo svojom tizemnom obvode,
utvara podmienky na podporu komunitného rozvoja a prace s komunitou,
zapaja sa do projektovych vyziev zameranych na komunitny rozvoj, rozvoj socialnych
sluzieb, socialnu pomoc a prevenciu,
zabezpecuje zakladné socialne poradenstvo a konzulta¢nt ¢innost’ v socialnej oblasti,
vyhladava fyzické osoby, ktoré su odkazané na poskytovanie socialnej sluzby, osoby
nachadzajlce sa v nepriaznivej zivotnej situacii a ohrozené socialnym vylacenim,
v spravnom konani rieSi odkazanost' na pomoc inej fyzickej osoby na socialnu sluzbu
v zariadeni pre seniorov, zariadeni opatrovatel'skej starostlivosti, dennom stacionari a na
opatrovatel'sku sluzbu,
pripravuje podklady k zriad’ovaniu alebo zakladaniu zariadeni socialnych sluzieb,
pripravuje podklady k zriadovaniu, zakladaniu aj inych zariadeni v zmysle zakona
0 socialnych sluzbach a kontroluje ich,
poskytuje Statistické udaje z oblasti poskytovania socialnych sluzieb Statnym organom
socidlnych sluZieb,
uhradza poskytovatel'ovi zdravotnej starostlivosti zdravotné vykony na ucely posudenia
odkazanosti na socialnu sluzbu,
zabezpecuje poskytovanie finan¢nej podpory neverejného poskytovatel’a socialnej sluzby,
vydava potvrdenia o neposkytovani opatrovatel'skej sluzby pre potreby UPSVaR,
vydava spravy 0 povesti,
pripravuje podklady k rozhodnutiu o jednorazovej davke a vydava uvedené rozhodnutia,
poskytuje pomoc maloletym v naliehavych pripadoch,
v zmysle aktualnych metodickych pokynov ziada finanéné prostriedky (napr. deti v hmotnej
nudzi, $kolské pomocky, stipendia, prispevky na cestovné, finanéné prostriedky v pripade
havarijnych situacii na skolach a pod.),
zabezpecuje agendu dotacie na podporu vychovy k stravovacim navykom diet’at’a,
zabezpecuje agendu pri zanedbavani povinnej skolskej dochadzky vo vztahu k tcelnému
vyuzivaniu pridavkov na deti,
realizuje vylety a preventivne aktivity pre deti zo znevyhodneného prostredia,
spoluposobi a spolupracuje pri vykone vychovnych opatreni ulozenych sudom alebo
organom socialnopravnej ochrany deti a socialnej kurately,
spolupracuje s kuratorom okresného stdu, zabezpeCuje vykon trestu povinnej prace
a prislusnt administrativu,
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venuje osobitni pozornost mnohopocetnym rodinam, neuplnym rodinam, rodinam
ohrozenym a naruSenym rozvratom a osamelym tehotnym Zenam, potrebujicim socialnu
pomoc,

vykonava monitorovanie zamerané na ob¢anov bez domova,

poskytuje poradenstvo a pripravuje podklady k poskytnutiu ubytovania v nocl'aharni,
vykonava sprevadzanie na vykonanie zakladnej hygieny, vymenu oS$atenia, lekarske
vySetrenie, vybavenie tradnych zalezitosti,

pripravuje podklady k podaniu Ziadosti 0 oddlZenie ob¢anov,

poskytuje poradenstvo pri podani ziadosti 0 humanitarnu pomoc,

vykonava funkciu osobitného prijemcu pomoci v hmotnej nadzi,

poskytuje pomoc a starostlivost’ ob¢anom, ktori potrebuji osobitni pomoc v mimoriadnych
zivotnych situaciach (Zivelna pohroma, nepriazniva socialna situacia),

zabezpecuje pohreby obc¢anov, ak nikto nezabezpeci ich pochovanie,

vedie evidenciu nesvojpravnych obc¢anov mesta, spolupracuje so sudom a dalSimi
subjektami pri potrebnych ukonoch,

zabezpecuje a spoluvytvara podmienky pre zaujmova ¢innost' a kulturno-spoloc¢enské
aktivity obc¢anov so zdravotnym postihnutim a seniorov,

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

poskytuje subjektom zabezpecujiicim socialne a humanitarne aktivity finanéné dotacie na
ich ¢innost v sulade s platnym VZN v kompetencii primatora alebo MsZ (po prejednani v
prislusnej komisii MsZ), komunikuje a spolupracuje s nimi,

spolupracuje pri rieSeni problematiky socialnej, zdravotnickej, humanitarnej a charitativnej
S prislusnou komisiou MsZ,

vykonava podla potreby funkciu majetkového opatrovnika.

Ulohy spojené s vykonom terénnej socidlnej prace marginalizovanych skupin
obyvatel’stva:

vykonava terénnu socidlnu pracu s vylu¢enou romskou komunitou,

aktivne vyhladava a kontaktuje potencialnych klientov, odborne posudzuje ich zivotna
situaciu,

poskytuje zakladné informacie v krizovych situaciach a zabezpecuje potrebné socialne
sluzby,

vytvara plany prace S klientom a nasledne ich realizuje, poskytuje pomoc pri rieSeni
osobnych zaleZitosti,

sprevadza klienta do jednotlivych institacii, pricom kladie déraz na podporu jeho autonémie
a sebestacnosti,

uplatiuje facilitaciu 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 institiciami.

Ulohy spojené s vykonom mensich obecnych sluZieb:

zabezpeCuje a organizuje mensie obecné sluzby prostrednictvom dlhodobo nezamestnanych
obCanov mesta,

zabezpeluje pripravu zmliv a zmluvné plnenie pre UPSVaR,

vedie a odosiela statistické hlasenia pre UPSVaR.

Ulohy spojené s bytovou politikou:

zabezpeluje V spolupraci s inymi organizaénymi zlozkami MsU pripravu koncepénych
materialov v oblasti bytovej politiky mesta,

spolupracuje pri tvorbe VZN o0 najme mestskych bytov so spravcom bytového fondu
(MPS),
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aplikuje nové pravne predpisy tykajtice sa bytovej problematiky,

jednotlivcom arodindim poskytuje poradenstvo zamerané na rieSenie bytovej otazky
a prevenciu vyst'ahovania,

spracuva ziadosti 0 najom bytu, kontroluje splnenie podmienok pre zaradenie Zziadatel'a do
poradovnika, kompletizuje ziadosti, komunikuje so ziadatel'mi, vedie evidenciu ziadatel'ov
a vykonava aktualizaciu ziadosti 0 pridelenie mestského bytu,

preveruje skutkovy stav byvania ziadatelov o pridelenie bytu, vykonava Setrenia
Vv domacnosti Ziadatel’a,

spracava a pripravuje podklady pre rozhodovanie vo veciach bytovych v rozsahu
kompetencii mesta, vyplyvajacich z prislusnych zakonov a VZN mesta a spolupracuje
S prislusnou komisiou MsZ,

vedie agendu mestskych bytov, spolupracuje pri tom s ostatnymi organiza¢nymi jednotkami
MSU,

V spolupraci so spravcom bytového fondu (MPS) vykonava kontrolna ¢innost’ a dozor nad
vyuzivanim mestského bytového fondu,

operativne spolupracuje a napomaha riesit’ vynimoc¢né situacie v bytovej oblasti (Zivelné
pohromy, havarie a iné podobné udalosti),

spolupracuje a zac¢astiuje sa pri fyzickom vypratavani mestskych bytov,

vykonava pravidelnt socialnu pracu s najomcami bytov, analyzu socialnej a financnej
situacie najomcu a spolo¢ne s najomcom 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 najomcov,

zameriava sa na rieSenie poruSovania domového poriadku najomcami, komunikuje s MsP,
MPS a dotknutymi organizaénymi jednotkami MsU,

vyhladava cenovo dostupné najomné byty, oslovuje potencionalnych prenajimatelov,
nastavuje korektné pravidla najjomného vztahu, poskytuje pomoc pri ich dodrziavani,
zameriava sa na zmochovanie a motivaciu najomcu V suvislosti SO ziskanim nového
byvania, prechod najomcu do iného cenovo dostupného najmu a poskytuje podporu pri
udrzani Si nového byvania.
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§ 30
Zariadenie opatrovatel’skej sluzby

Postavenie a posobnost’ Zariadenia opatrovatel'skej sluzby (d’alej len ,,ZOS”) je upravena v
zakone ¢. 448/2008 Z. z. o socialnych sluzbach a 0 zmene a doplneni zakona ¢. 455/1991
Zb. o0 zivnostenskom podnikani (zivnostensky zdkon) v zneni neskorsich predpisov (dalej
len ,,zakon 0 socialnych sluzbach® ). ZOS nema pravnu subjektivitu.

ZOS ma tieto prevadzkové sidla:

e ZOS - Komenského 23, 902 01 Pezinok,

* TOS — Radni¢né namestie 9, 902 01 Pezinok,

» Jedalen, Pracovia a Rozvoz stravy - Hrnciarska 44, 902 01 Pezinok,

e Prepravna sluzba — Kollarova 1/A, 90201 Pezinok,

* Pozi¢iavanie pomdcok — Kollarova 1/A, 90201 Pezinok,

* Denné centrum Kollarova — Kollarova 1/A, 902 01 Pezinok,

e Denné centrum Hrn¢iarska — Hrn¢iarska 44, 902 01 Pezinok,

» Denné centrum Cajla — Cajlanska 95, 902 01 Pezinok,

e Denné centrum OreSie — Oresie 32, 902 01 Pezinok,

¢ Noclahdaren — Bratislavska 22, 902 01 Pezinok.

ZOS zodpoveda za zakladné a Specializované socidlne poradenstvo a rieSenia pri
vzniknutych problémoch Vv oblasti poskytovanych socialnych sluzieb.

ZOS zodpoveda za opatrovatel'ské ukony pri poskytovanych socialnych sluzbach.

ZOS zodpoveda za aktivizaciu socialne slabych skupin v meste s cielom zachovania
dodstojnosti kazdého obyvatel'a mesta.

ZOS zodpoveda za rozvoj komunitnych sluzieb v meste s cielom priniest’ socialnu sluzbu
do domaceho prostredia.

ZOS zodpoveda za registraturu, eviduje doslé a odoslané pisomnosti.

§30.1
Referat pobytovych socialnych sluzieb

Zodpoveda za poskytovanie pomoci obéanom odkazanym na pomoc inej fyzickej osoby, ak
jej nemozno poskytnit’ opatrovatel'sku sluzbu.

Zodpoveda za vykon socialnej prace v zariadeniach.

Zodpoveda za zakladné a Specializované socialne poradenstvo.

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

Ulohy spojené s oetrovatel’skou starostlivost'ou:

vykon oSetrovatel'skych ¢innosti podla platnych oSetrovatel'skych Standardov a garanciu
odbornej rovne poskytovanej oSetrovatel’'skej starostlivosti,

vedenie oSetrovatel'skej dokumentacie klientov,

spolupraca pri tvorbe jedalneho listka a kontrolu vydaja stravy,

evidenciu liekov a Specidlneho zdravotnickeho materidlu,

kontrolu a dodrziavanie hygienicko-epidemiologického rezimu, vratane prevencie
nozokomialnych nakaz.

vykonava opatrovatel’ska ¢innost’ podl'a denného harmonogramu,

vedenie opatrovatel'skej dokumentacie,

vytvaranie podmienok pre ¢o najlepsiu adaptaciu novoprijatych klientov,
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- socialnu rehabilitaciu klientov.

 Ulohy spojené s obsluznymi ¢innost’ami:

- komplexné upratovanie budov suvisiacich s pobytovymi sluzbami,

- dodrziavanie zasad hygienickych predpisov,

- dodrziavanie prevadzkového a hygienického poriadku.

 Ulohy spojené s ¢innost’ou noclPaharne:

- poskytuje pristresie pre I'udi bez domova,

- poskytovanie zédkladného a Specializovaného socidlneho poradenstva krizovej intervencie,
- aktivne vyhl'adavanie a kontakt I'udi so socidlnymi problémami,

- mapovanie lokalit potencidlnych klientov, analyza potrieb obcanov danej lokality,
- vedenie spisovej dokumentacie a jej archivécia.

- dozor v objekte zariadenia,

- hlasenie a oznamovanie poziarov, kradezi, poruch a pod.,

- bezné upratovanie priestorov,

- dodrziavanie prevadzkového a hygienického poriadku.

 Ulohy spojené s ¢innost’ou Denného centra:

- poskytovanie vol'no¢asovych aktivit pre rozne skupiny obyvatel'stva

- poskytovanie zakladného a Specializovaného socialneho poradenstva

- spolupraca s inymi organiziciami.

§30.2
Referat komunitnych terénnych sluzieb

1. Zodpoveda za poskytovanie pomoci fyzickej osobe odkazanej na pomoc inej fyzickej osoby
Vv doméacom prostredi.

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

+ Ulohy z hPadiska opatrovatel’skych ikonov:

- opatrovatel'sku ¢innost’ pre fyzické osoby odkézané na pomoc inej fyzickej osoby od stupna
Il. podl'a opatrovatel'skych Standardov,

- vedenie opatrovatel'skej dokumentacie,

- dodrziavanie BOZP a PO,

- pouzitie OOPP.

+ Ulohy z hradiska prepravnej sluzby:

- bezpecné nasadnutie/vystipenie a prepravu klienta,

- bezna udrzba vozidla,

- umiestnenie vozidla do vyhradeného priestoru po ukonéeni prace.

+ Ulohy suvisiace s jedaliiou a pracoviiou:

- vydaj stravy klientom,

- koordinaciu rozvozu stravy,

- dodrziavanie prevadzkového hygienického poriadku jedalne,

- prijem a vydaj bielizne,

- pranie pre iné organizacné jednotky mesta.

 Ulohy suvisiace s poZi¢iavanim pomécok:

- vydaj pomocok klientom,

- dezinfekcia pomdcok,
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10.

11.

udrZzba pomécok,
vedenie prisludnej evidencie pomdcok,
Cistotu a poriadok pozicovne pomaocok.

STVRTA CAST

831
Zavere€né ustanovenia

Veduci st povinni zabezpeCit obozndmenie podriadenych zamestnancov s tymto
organizatnym poriadkom najneskdr patnast dni odo dria nadobudnutia jeho G¢innosti.
Zamestnanci sa oboznamuju s organizanym poriadkom, o ¢om sa vedie pisomné evidencia.
Organizatny poriadok je prostrednictvom informaéného systému k dispozicii
zamestnancom mesta v elektronickej forme.

Zamestnavatel zabezpeci do 10 dni od Gcinnosti tohto organizacného poriadku, aby jeden
pisomny exemplar bol k dispozicii v kancelarii primatora a prednostu, u predsedu vyboru
Z0O SLOVES a na referéate l'udskych zdrojov.

Zamestnavatel zabezpeCi prostrednictvom prisludnych organizacnych jednotiek komplexnu
aktualiz&ciu zmenenych Udajov vo vietkych dokumentoch, na webovom sidle, v mailovych
podpisoch a pracovnych zmluvach maximalne do 30 dni od dia G¢innosti.

Pracovné cinnosti zamestnancov mesta su upravené v pracovnych néplniach jednotlivych
zamestnancov.

Tento organizacny poriadok je platny odo dna 01.05.2023,

Tento organizacny poriadok nadobdda ucinnost’ 01.05.2023.
Neoddelitelnou sucastou Organiza¢ného poriadku MsU v Pezinku s:

+ Priloha ¢. 1: Organizatna Struktdra MsU v Pezinku

+ Priloha &. 2: Funkéné Elenenie MsU a jeho organizatnych zloziek

Nadobudnutim Géinnosti tohto organizaéného poriadku sa rusi Organizaény poriadok MsU
v Pezinku ¢. OP7/2022 platny od 01.06.2022 a G¢inny od 15.07.2022.

Tento Organizany poriadok spolu s jeho prilohami Zakladna odborova organizacia
prerokovala a zobrala na vedomie dna 27.04.2023.
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