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Primátor mesta Galanta na základe ustanovenia § 13 ods. 4 písm. d) zákona SNR č. 369/1990 

Zb. o obecnom zriadení v znení neskorších predpisov (ďalej len „zákon“) v postavení 

štatutárneho zástupcu mesta Galanta ako zamestnávateľa vydáva 

  

 

O R G A N I Z A Č N Ý    P O R I A D O K 
Mesta Galanta  

pre zamestnancov 
Mestského úradu a Mestskú políciu 

 
 

PRVÁ ČASŤ 
ÚVODNÉ USTANOVENIA 

 

§ 1 
Základný rámec úpravy 

 
1. Organizačný poriadok Mesta Galanta – Mestského úradu Galanta je základnou 

organizačno-právnou normou vzťahujúcou sa na zamestnancov mestského úradu 
a mestskej polície  a určuje najmä náplne jednotlivých oddelení mestského úradu. 

2. Organizačný poriadok je vydaný v zmysle § 16 ods. 5 zákona č. 369/1990 Zb. o obecnom 
zriadení v znení neskorších predpisov. 

3. Organizačný poriadok je záväzný pre všetkých zamestnancov mestského úradu 
a mestskej polície  ktorí sú v pracovno-právnom alebo obdobnom právnom vzťahu k 
mestu. 

4. Zamestnanci mesta vykonávajú najmä rozhodnutia o základných otázkach života mesta, 
zabezpečujú výkonné, administratívne a organizačné pracovné činnosti v rozsahu 
kompetencií vyplývajúcich zo všeobecne záväzných právnych predpisov, vnútorných 
predpisov a z tohto organizačného poriadku. 

5. Organizačný poriadok upravuje najmä: 

• základný rámec vzťahov, 

• pôsobnosť a právne postavenia mestského úradu, 

• postavenie primátora mesta Galanta, 

• postavenie hlavného kontrolóra mesta Galanta, 

• postavenie prednostu mestského úradu, 

• postavenie zástupcu primátora mesta Galanta, 

• vzťah orgánov mesta a orgánov mestského zastupiteľstva Galanta k mestskému 
úradu, 

• vzťah mestského úradu  k odborným komisiám mestského zastupiteľstva, 

• vzťah mestského úradu   k mestskej polícií, 
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• vzťah k organizáciám, ku ktorým plní mesto Galanta zakladateľskú alebo 
zriaďovateľskú funkciu, 

• vzťah k orgánom štátnej správy, k vyšším územným celkom a iným organizáciám,  

• pôsobnosť a vnútornú právomoc jednotlivých oddelení mestského úradu, 

• vzájomné vzťahy oddelení mestského úradu, 

• rámcovú pracovnú náplň a vzájomné vzťahy základných organizačných jednotiek 
mestského úradu,   

• organizačnú štruktúru mestského úradu  – základné organizačné členenie. 
 
   
 
 

DRUHÁ ČASŤ 
ZÁKLADNÝ RÁMEC VZŤAHOV, PRÁVNE POSTAVENIE MESTSKÉHO 
ÚRADU,  POSTAVENIE PRIMÁTORA, HLAVNÉHO KONTROLÓRA, 

PREDNOSTU A ZÁSTUPCU PRIMÁTORA 
 

§ 2 
Pôsobnosť mestského úradu 

 
1. Mestský úrad je výkonným orgánom primátora mesta Galanta (ďalej len „primátor“) 

a mestského zastupiteľstva, zložený zo zamestnancov. 
2. Mestský úrad zabezpečuje organizačné a administratívne záležitosti primátora a 

mestského zastupiteľstva , ako aj ďalších zriadených orgánov mestského zastupiteľstva. 
3. Mestský úrad zabezpečuje písomnú agendu orgánov mesta a orgánov mestského 

zastupiteľstva, zabezpečuje odborné podklady a iné písomnosti na rokovanie mestského 
zastupiteľstva a príslušných komisií, vypracúva písomné vyhotovenia všetkých rozhodnutí 
mesta a  vykonáva nariadenia, uznesenia mestského zastupiteľstva a rozhodnutia mesta. 

 
 

§ 3  
Právne postavenie mestského úradu 

 
1. Vnútornú organizáciu a členenie mestského úradu určuje primátor. 
2. Mestský úrad nie je právnickou osobou. 
3. Mestský úrad má nasledovné sídlo: 

 
Mesto Galanta 
Mestský úrad Galanta 
Mierové námestie č. 940/1 
924 18 Galanta 
Slovenská republika 
 

• Telefón: +421/31/788 43 01- spojovateľka 
• Fax: +421/31/780 35 92 

tel.:+421317884301
tel.:+421317803592
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• E-mail: info@galanta.sk 
• IČO: 00305936 
• Bankové spojenie: VÚB, a.s. 
• IBAN: SK1502000000000018722132 
• BIC: SUBASKBX 

• Web: www.galanta.sk 
 

§ 4 
Postavenie primátora 

 
Primátor je najvyšším  výkonným orgánom mesta a jeho štatutárnym zástupcom. Primátor 
najmä: 
a)  riadi: 

• činnosť stavebného úradu prostredníctvom vedúceho pracovníka,  

• mestský úrad prostredníctvom prednostu úradu,  

• krízový manažment obce, 

• ďalšie subjekty určené zákonom alebo iným interným predpisom obce, 
b) schvaľuje: 

• vnútorné dokumenty mesta, 

• platové náležitosti zamestnancov, 

• iné organizačno-riadiace akty, 

• systemizáciu pracovných miest zamestnancov mesta, 
c) rozhoduje o: 

• všetkých veciach správy mesta  

• personálnych a mzdových náležitostiach zamestnancov mesta a riaditeľov organizácií v 
zriaďovateľskej pôsobnosti mesta, 

• zahraničných pracovných cestách zamestnancov úradu a riaditeľov organizácií v 
zriaďovateľskej pôsobnosti mesta, 

d) vydáva: 

• písomné príkazy primátora 
e) vykonáva: 

• mestskú správu, 

• hodnotenie zamestnancov mesta a riaditeľov organizácii v zriaďovateľskej pôsobnosti 
mesta, 

• ochranu utajovaných skutočností v súlade s príslušnou zákonnou úpravou. 
f) uzatvára: 

• pracovnú zmluvu s hlavným kontrolórom mesta, zástupcom primátora  a prednostom 
úradu, 

• pracovné zmluvy a dohody o prácach vykonávaných mimo pracovného pomeru so 
zamestnancami mesta a riaditeľmi organizácií v zriaďovateľskej pôsobnosti mesta, 

• zmluvy s právnickými a fyzickými osobami, 
g) vymenúva a odvoláva: 

• zástupcu primátora, 

• prednostu mestského úradu, 

• vedúcich zamestnancov mesta, 

mailto:info@galanta.sk


   Organizačný poriadok mesta Galanta 

6 
 

• riaditeľov škôl a školských zariadení v súlade so zákonom o štátnej správe v školstve a 
školskej samospráve v znení neskorších predpisov, 

h) zastupuje mesto vo vzťahu k štátnym orgánom, k právnickým a fyzickým osobám, 
i) zvoláva a vedie zasadnutia mestského zastupiteľstva a podpisuje ich uznesenia, 
j) podieľa sa spolu so zamestnancami mesta na tvorbe a realizácii strategických a koncepčných 
dokumentov, 
k) udeľuje ceny primátora a iné ocenenia , 
l) plní ďalšie úlohy, ktoré sú spojené s postavením a funkciou primátora mesta. 
 
 

§ 5 
Postavenie hlavného kontrolóra mesta 

 
1. Hlavný kontrolór mesta je zamestnancom mesta, ktorý vykonáva kontrolu zákonnosti, 

účinnosť a hospodárnosť pri nakladaní s majetkom mesta, plnenie rozpočtu, vybavovanie 
sťažnosti a plnenia uznesení. Mesto a jeho organizačné jednotky podliehajú všeobecnej 
kontrolnej pôsobnosti hlavného kontrolóra. 

2. Hlavný kontrolór sa pri výkone svojej činnosti riadi všeobecne záväznými predpismi, VZN a 
inými internými dokumentmi, ktoré sa týkajú jeho výkonu kontrolnej činnosti. 

3. Mestský úrad zabezpečuje hlavnému kontrolórovi technické, odborné a materiálne 
podmienky na riadny výkon činnosti. 

4. Hlavný kontrolór v pracovnoprávnych vzťahoch podlieha primátorovi, s výnimkou úkonov, 
ktoré sú zákonom priamo vyhradené mestskému zastupiteľstvu. 

 
 

§ 6 
Postavenie prednostu mestského úradu 

 
1. Prednosta mestského úradu vedie úrad, organizuje a zabezpečuje jeho činnosť po stránke 

administratívnej a technickej a kontroluje jeho činnosť. 

2. Prednosta mestského úradu je zamestnancom mesta, ktorého vymenúva a odvoláva 
primátor. 

3. Prednosta mestského úradu zodpovedá za svoju činnosť primátorovi.  
4. Prednosta mestského úradu sa zúčastňuje zasadnutí mestského zastupiteľstva, komisií 

mestského zastupiteľstva a pracovných rokovaní.  
5. Vytvára potrebné pracovné a materiálne podmienky pre zamestnancov a ich odborný rast. 
6. Predkladá primátorovi mesta návrhy na platové zaradenie zamestnancov a návrhy 

vyplatenie odmien  zamestnancom 
7. V pracovnoprávnych vzťahoch vykonáva úkony v rozsahu poverenia primátora okrem tých, 

ktoré spôsobujú vznik alebo zánik pracovného pomeru. 

 
Do pôsobnosti prednostu mestského úradu patrí aj: 
1. zabezpečovanie hospodárneho a efektívneho chodu mestského úradu, 
2. koordinovanie pracovných činností medzi oddeleniami, 
3. rozhodovanie o tuzemských pracovných cestách a o čerpaní dovoleniek vedúcich 
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oddelení, 
4. kontrola materiálov predkladaných na rokovanie mestského zastupiteľstva, 
5. kontrola plnenia úloh vyplývajúcich z uznesení mestského zastupiteľstva, 
6. poskytovanie súčinnosti pri kontrolách, prešetrovaní sťažností, petícií a oznámení,  
7. v rámci personálnej činnosti vyhodnocovanie činnosti vedúcich mestského úradu, 

predkladanie návrhov primátorovi na odmenu vedúcich oddelení úradu, zostavovanie 
pracovných náplní vedúcich oddelení úradu, 

8. poskytovanie súčinnosti pri vypracovávaní návrhov všeobecne záväzných nariadení mesta, 
ako aj iných interných predpisov, 

9. zabezpečovanie spolupráce mestského úradu s orgánmi štátu a inými orgánmi 
a inštitúciami. 
 

§ 7 
Postavenie zástupcu primátora mesta 

 
Postavenie zástupcu primátora upravuje  Zákon o obecnom zriadení, ide o voleného poslanca 
mestského zastupiteľstva, ktorého do tejto funkcie poveruje priamo primátor. Medzi kľúčové 
úlohy zástupcu primátora mesta  patrí:  
 
1. zastupovanie primátora v čase jeho neprítomnosti, ktoré mu určí primátor na základe 

písomného poverenia,  
2. vedenie rokovaní mestského zastupiteľstva, ak ho tým primátor poverí, 
3. podieľanie sa na riadení mesta, koordinácii mestských organizácií a úloh samosprávy, 
4. podpisovanie dokumentov v rozsahu určenom primátorom, 
5. plnenie úloh v oblastiach, ktoré na neho primátor deleguje, čo môže zahŕňať reprezentáciu 

mesta, účasť na komisiách alebo rokovaniach. 
 
 

§ 8 
Vzťah orgánov mesta a orgánov mestského zastupiteľstva k mestskému úradu 

 
1. Primátor vydáva organizačný  a pracovný poriadok mestského úradu, schvaľuje 

organizačnú štruktúru a vykonáva voči úradu všetky ďalšie kompetencie, ktoré nie sú 
vyhradené mestskému zastupiteľstvu. Primátor je štatutárnym orgánom mesta. 

2. Mestské zastupiteľstvo vo vzťahu k Mestskému úradu určuje v rozpočte mesta objem 
mzdových prostriedkov a rozsah technických prostriedkov potrebných na jeho činnosť a 
vykonáva voči úradu tie kompetencie, ktoré sú  zákonom o obecnom zriadení a zákonom o 
majetku obcí vyhradené mestskému zastupiteľstvu. 

 
 

§ 9 
Vzťah mestského úradu k odborným komisiám mestského zastupiteľstva 

 
1. Komisie, ktoré pôsobia na mestskom úrade, sú formálne zriaďované mestským 

zastupiteľstvom ako jeho poradné, iniciatívne a kontrolné orgány. Sú úzko prepojené s 
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mestským úradom, administratívne a odborne ich činnosť zabezpečujú zamestnanci úradu 
v pozícii zapisovateľov. 

2. Komisie nemajú rozhodovaciu, ale poradnú  právomoc, ich zasadnutia nie sú verejné, ich 
rokovanie je upravené rokovacím poriadkom. 

3. Komisie sú zvyčajne zložené z: 

• poslancov mestského zastupiteľstva (predsedom je spravidla poslanec), 

• odborníkov z radov verejnosti (neposlancov), ktorých volí zastupiteľstvo na základe ich 
odborne kvalifikácie, 

• zapisovateľa, ktorým je zamestnanec mestského úradu zabezpečujúci zápisnice a 
podklady. 

4. Za svoju činnosť zodpovedajú komisie tomu, kto ich zriadil, teda mestskému zastupiteľstvu. 
5. Na mestskom úrade sú zriadené nasledovné komisie : 

• komisia finančná a správy majetku, 

• komisia investičnej výstavby, životného prostredia, kultúrnych pamiatok, dopravy 
a verejného poriadku, 

• komisia obchodu , služieb, cestovného ruchu a regionálneho rozvoja, 

• komisia sociálno-zdravotná a bytová, 

• komisia športu, mládeže a telesnej výchovy, 

• komisia kultúry a medzinárodných vzťahov, 

• komisia školstva, 

• komisia legislatívno-právna, 

• komisia na ochranu verejného záujmu, 

• komisia pre kontrolu transparentnosti. 
6. Mestský úrad poskytuje komisiám mestského zastupiteľstva účinnú pomoc pri ich činnosti. 

Predkladá materiály na prerokovanie v komisiách v prípadoch, kde to určuje zákon alebo 
vnútorný predpis mesta, alebo ak tak rozhodne primátor a rovnako, ak materiály majú byť 
súčasťou programu zasadnutia mestského zastupiteľstva. 

 
 

§ 10  
Vzťah mestského úradu k mestskej polícii 

 
1. Vzťah medzi mestským úradom a mestskou políciou je definovaný zákonom o obecnom 

zriadení a zákonom o obecnej polícii. Mestská polícia je poriadkový útvar pôsobiaci pri 
zabezpečovaní verejného poriadku, ochrane majetku obce a občanov, pričom je úzko spätá 
so samosprávou. 
 

2. Mestská polícia úzko spolupracuje s mestským úradom pri zabezpečovaní poriadku na 
kultúrno-spoločenských a športových podujatiach, ochrane životného prostredia a 
dodržiavaní  príslušných VZN mesta.  

 

3. Mestská polícia je podriadená primátorovi, ktorý je štatutárnym orgánom. 
 

4. Náčelníka mestskej polície vymenúva a odvoláva mestské zastupiteľstvo na návrh 
primátora. 
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§ 11 
Vzťah mestského úradu k organizáciám, 

ku ktorým plní Mesto Galanta zakladateľskú alebo zriaďovateľskú funkciu 
 
K organizáciám, obchodným spoločnostiam, ku ktorým mesto Galanta vystupuje ako zakladateľ 
alebo zriaďovateľ, mestský úrad zabezpečuje administratívny výkon zakladateľskej alebo 
zriaďovateľskej funkcie, v prípade potreby usmerňuje a koordinuje ich činnosť, kontroluje 
výkon činností, za účelom ktorých boli založené/zriadené. 
 
 

§ 12 
Vzťah mestského úradu 

k orgánom štátnej správy, k vyšším územným celkom a k iným organizáciám 
 
1. Mestský úrad pri plnení svojich úloh spolupracuje s orgánmi štátu. Orgány štátu poskytujú 

pomoc v odborných veciach a potrebné údaje z jednotlivých evidencií vedených orgánmi 
štátu a podieľajú sa na odbornej príprave zamestnancov mesta a poslancov mestského 
zastupiteľstva. Mestský úrad poskytuje orgánom štátu potrebné údaje pre jednotlivé 
evidencie vedené orgánmi štátu alebo pre úradné konania v rozsahu vymedzenom 
osobitnými zákonmi. 

2. Mestský úrad pri plnení svojich úloh spolupracuje s Trnavským samosprávnym krajom so 
sídlom v Trnave. 

3. Mestský úrad pri plnení svojich povinností spolupracuje so Združením miest a obcí 
Slovenska, podnikateľskými subjektami, občianskymi  združeniami, profesijnými 
združeniami a cirkvami. 

4. Mestský úrad pri plnení svojich povinností spolupracuje aj s neziskovými organizáciami. 
 

 

TRETIA ČASŤ 
ORGANIZÁCIA MESTSKÉHO ÚRADU A 

 ODDELENIA MESTSKÉHO ÚRADU 
 

Prvá hlava 
Organizácia mestského úradu 

 

§ 13 
Základné organizačné členenie 

 
 Mestský úrad sa organizačne člení na: 
1. Útvar krízového riadenia ( v priamej pôsobnosti primátora) 
2. Prednosta Mestského úradu v Galante 
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Sekretariát  
Informatik 
Referenti pre audiovizuálnu komunikáciu, PR, marketing, administráciu webu a správu 
sociálnych sietí. 

3. Oddelenie personalistiky a miezd 
4. Oddelenie finančné 

4.1 Útvar učtárne a pokladní 
4.2 Útvar daní a poplatkov 

5. Oddelenie školstva, kultúry, športu a mládeže 
5.1 Školský úrad 

6. Oddelenie sociálnych služieb 
7. Oddelenie rozvoja a výstavby 

7.1 Útvar investícií a územného plánovania 
7.2 Útvar odpadového hospodárstva a environmentalistiky 
7.3 Útvar správy majetku 
7.4 Projektový manažér 

8. Stavebný úrad 
8.1 Referát bývania 

9. Oddelenie právne a verejného obstarávania 
9.1 Útvar právnych služieb 
9.2 Útvar vnútornej správy a služieb 

9.2.1 Matrika 
9.2.2 Evidencia obyvateľstva a overenie listín 
9.2.3 Podateľňa a správa registratúry 

10. Hlavný kontrolór 
 
 

§ 14 
Stupne riadenia na mestskom úrade 

 
V nadväznosti na základné organizačné členenie mestského úradu sa v oblasti riadenia 
zamestnancov rozlišujú nasledovné stupne: 
 
1. Vedúci zamestnanec - je zamestnanec v zmysle § 9 ods. 3 zákona č. 311/2001 Z. z. Zákonník 

práce v platnom znení a zároveň v súlade s organizačným poriadkom zamestnávateľa, ktorý 
je oprávnený určovať a ukladať podriadeným zamestnancom pracovné úlohy, organizovať, 
riadiť a kontrolovať ich prácu a riadiť príslušné oddelenie a/alebo útvar. 
 

2. Hlavný správca/Hlavný účtovník - je zamestnanec, ktorý je organizačne podriadený 
vedúcemu zamestnancovi príslušného oddelenia a v rámci rozsahu svojej pracovnej náplne 
koordinuje, organizuje, rozvíja a usmerňuje činnosti útvaru; týmto nie je dotknuté riadiace 
postavenie vedúceho zamestnanca. 

 

3. Referent - je zamestnanec, ktorý vykonáva pracovnú činnosť a odbornú agendu v rozsahu 
svojej pracovnej náplne a je priamo riadený vedúcim zamestnancom a koordinovaný 
hlavným správcom/hlavným účtovníkom.“ 
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§ 15 
Činnosti jednotlivých oddelení na mestskom úrade 

  
1. Jednotlivé oddelenia mestského úradu medzi sebou úzko spolupracujú pri plnení úloh, 

ktoré pre ne vyplývajú z platnej právnej úpravy a obsahovej náplne ich činnosti. 
2. Oddelenia plnia  úlohy, ktoré pre ich zamestnancov vyplývajú z náplne  práce a všeobecne 

z tohto organizačného poriadku, najmä: 

• zabezpečujú písomnú agendu  orgánov samosprávy mesta, 

• pripravujú a zabezpečujú odborné podklady a iné písomnosti na rokovanie orgánov 
mesta a komisií mestského zastupiteľstva, 

• pripravujú a vypracúvajú písomné vyhotovenia všetkých rozhodnutí mesta vydávaných 
v správnom konaní, 

• pripravujú návrhy všeobecne záväzných nariadení mesta a ich novelizáciu za jednotlivé 
oblasti, 

• koordinujú činnosť podnikateľských a ostatných subjektov mesta, rozpočtových a 
príspevkových organizácií mesta, školských a predškolských zariadení v zriaďovateľskej 
pôsobnosti mesta,  

• organizačno-technicky zabezpečujú plnenie úloh štátnej správy v rámci  prenesených 
kompetencií na mesto, 

• pripravujú odborné podklady pre získavanie mimorozpočtových zdrojov, 

• pracujú s pridelenými informačnými prostriedkami, 

• sledujú príslušnú legislatívu a jej zmeny vo svojej oblasti, ktoré následne implementujú 
do praxe, 

• predkladajú návrhy na  zostavovanie rozpočtov mesta pre dané oddelenie a vedú si 
agendu o jeho čerpaní, zodpovedajú za čerpanie svojich rozpočtových položiek, 

• spolupracujú s odbornými komisiami mestského zastupiteľstva, 

• zabezpečujú evidenciu a archiváciu úradných spisov 

•  zabezpečujú evidenciu a archiváciu dokumentácie z verejného obstarávania na danom 
úseku. 

3. Oddelenia plnia aj ďalšie úlohy, ktoré im uloží prednosta úradu, primátor a zástupca 
primátora mesta. 

 
 

§ 16 
Základné princípy a zásady práce na mestskom úrade 

 
V organizácii a riadení práce zamestnancov mesta sa musia uplatňovať najmä tieto základné 
princípy: 
1. spolupráca zamestnancov pri výkone svojej činnosti najmä v otázkach, ktoré patria do 

právomoci dvoch alebo aj viacerých organizačných útvarov a zamestnancov , 
2. koordinácia stanovísk, 
3. hmotná zodpovednosť, 
4. riešenie sporov pri zabezpečovaní pracovných úloh prioritne prednostom úradu, 
5. dodržiavanie a plnenie pokynov od prednostu úradu,  primátora  a zástupcu primátora, 
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6. zachovávanie mlčanlivosti o skutočnostiach, o ktorých sa zamestnanec dozvedel pri výkone 
práce vo verejnom záujme a ktoré v záujme zamestnávateľa nie je možné oznamovať iným 
osobám, a to aj po skončení pracovného pomeru. 
 

  

Druhá hlava 
Oddelenia a pracovné pozície na mestskom úrade  

 
§ 17 

Sekretariát primátora 
 
Sekretariát primátora zabezpečuje najmä: 
1. denný program primátora, 
2. porady a rokovania u primátora, 
3. evidenciu došlej pošty adresovanej primátorovi, 
4. styk s obyvateľmi a občanmi, predstaviteľmi oficiálnych delegácií, s návštevami a pod., 
5. styk s orgánmi štátu a inými organizáciami a inštitúciami, 
6. riadny chod sekretariátu podľa pokynov primátora, 
7. plní ďalšie úlohy podľa pokynov primátora a prednostu úradu. 

 
 

§ 18 
Kontakt s verejnosťou,  administrácia web stránky mesta a správa sociálnych 

sieti 
 
Budovanie pozitívneho imidžu mesta Galanta voči verejnosti  s využitím moderných 
komunikačných foriem zabezpečujú samostatní odborní referenti pre audiovizuálnu 
komunikáciu  a  pre public relations, marketing, administráciu webu a správu sociálnych sietí. 
 
Medzi ich  kľúčové úlohy patria:  
1. Komunikácia s médiami: Príprava a distribúcia tlačových správ, organizovanie tlačových 

konferencií a poskytovanie vyjadrení pre novinárov. 
2. Správa sociálnych sietí: Interakcia s verejnosťou prostredníctvom oznamov, správ a 

komentárov, sledovanie diskusií a tvorba digitálneho obsahu. 
3. Krízová komunikácia: Rýchla reakcia na negatívnu publicitu alebo kritiku s cieľom chrániť 

dobré meno samosprávy. 
4. Monitorovanie verejnej mienky: Analýza mediálneho pokrytia a prieskumy verejnej mienky 

o aktivitách samosprávy.  
5. Propagácia mestských podujatí: Ide o zvyšovanie povedomia o meste Galanta 

prostredníctvom  kultúrno- spoločenských a športových podujatí ako sú  napr. Beh 
Galantou, Reprezentačný ples mesta Galanta, Galantské trhy, rôzne výstavy alebo 
konferencie, podujatia základných, materských, základných umeleckých škôl, Centra 
voľného času a podujatia  Mestského kultúrneho strediska formou printového, digitálneho 
a audiovizuálneho výstupu. 

6. Administrácia webu:  Zabezpečenie funkčnosti webu, s dôrazom, aby bol bezpečný a 
vizuálne príťažlivý pre návštevníkov.  
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7. Správa obsahu: Pravidelná aktualizácia informácií, publikovanie článkov, fotografií a videí 
podľa aktuálnej stratégie na webe a sociálnych sieťach. 

 
 

§ 19 
Informatik  

                                                    
1. Zodpovedá za funkčnosť informačných systémov úradu v súlade so zmluvnými 

podmienkami medzi mestom Galanta a dodávateľmi informačných technológií a služieb. 
2. Zabezpečuje technickú prevádzku mestských informačných systémov a elektronických 

zariadení na úrade. Zabezpečuje funkčnosť  digitálnych softvérov a  IT systémov ako Korwin, 
mzdy, dochádzkový systém, ASPI, stavebný úrad, matrika, register obyvateľov, digitálna 
mapa  a ďalšie. 

3. Zabezpečuje  a prijíma bezpečnostné  opatrenia  na ochranu  informačných systémov  a 
elektronických dát voči zneužitiu treťou  osobou v spolupráci so zmluvným kybernetickým 
managerom. 

4. Zabezpečuje správu serverov, inštaláciu, aktualizáciu a administráciu aplikácií a služieb. 
5. Zodpovedá za vedenie spisovej dokumentácie bezpečnostnej politiky úradu za oblasť IT, 

zabezpečuje jej aktualizáciu  v spolupráci so zmluvným  kybernetickým managerom. 
6. Poskytuje technickú podporu koncovým užívateľom mestského informačného systému pri 

práci s IT vybavením. 
7. Navrhuje technické,  technologické a systémové  riešenia vo vzťahu k informačnému 

systému. 
8. Vykonáva archiváciu databáz informačného systému, pravidelne kontroluje stav 

zálohovacích systémov. 
9. Spolupracuje  s dodávateľmi jednotlivých softvérov a elektronických systémov, pri 

problémoch so softvérmi a hardvérom hľadá riešenia s dodávateľmi informačných 
systémov. 

10. Na základe inštrukcií a konzultácií s dodávateľmi informačných systémov vstupuje do    
administrátorských rozhraní jednotlivých systémov a vykonáva navrhované zmeny od  
dodávateľov v konfiguračných nastaveniach. 

11. Spolupracuje pri príprave a implementácii projektov  v IT oblasti z mimorozpočtových  
zdrojov. 
 

§ 20 
Útvar krízového  riadenia 

 
Útvar krízového riadenia je v priamej pôsobnosti primátora a  prostredníctvom odborného 
pracovníka úradu zodpovedá za plánovanie, koordináciu a realizáciu opatrení civilnej ochrany, 
krízového plánovania a riešenia mimoriadnych udalostí. 
 
Medzi kľúčové úlohy útvaru patria:  
1. Plnenie úloh na úseku civilnej ochrany obyvateľstva mesta Galanta vyplývajúce zo   

všeobecne záväzných právnych predpisov. 
2. Príprava a vypracovanie plánov  práce riadiacich orgánov civilnej ochrany mesta.  
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3. Plnenie úloh vyplývajúce zo spolupráce so Slovenským hydrometeorologickým ústavom  
vo vzťahu k prijímaniu informácií o možnosti výskytu negatívnych poveternostných  
javov na území mesta. 

4. Plnenie úloh na úseku požiarnej ochrany mesta vyplývajúcich zo všeobecne záväzných  
právnych  predpisov, bezpečnosti a ochrany zdravia pri práci. 

5. Plánovanie finančných a materiálno-technických prostriedkov k činnosti riadiacich orgánov 
a jednotiek civilnej ochrany mesta.  
 

 

§ 21 
Oddelenie personalistiky a miezd 

 
Hlavné činnosti oddelenia personalistiky a miezd zahŕňajú komplexnú starostlivosť o 
zamestnanca od jeho nástupu až po ukončenie pracovného pomeru, pričom sa riadia platnou 
legislatívou. 
Personálna agenda :  
1. zabezpečuje komplexnú personálnu agendu zamestnancov mesta, poslancov mestského 

zastupiteľstva, riaditeľov predškolských a školských zariadení a ďalších zmluvných 
subjektov, 

2. vedie evidenciu uchádzačov o zamestnanie a zodpovedá za vedenie centrálnej evidencie 
zamestnancov mesta,  

3. vedie register uzavretých dohôd o hmotnej zodpovednosti,  
4. zodpovedá za správnosť spracovania dohôd o vykonaní práce, pracovnej činnosti, 

brigádnickej práci študentov a vedie ich evidenciu,  
5. zodpovedá za vedenie evidencie dochádzky, sledovanie práce nadčas, pracovnej 

pohotovosti, dovoleniek, práceneschopnosti a iných pracovnoprávnych náležitostí.  
6. spolupracuje s úradom práce sociálnych vecí a rodiny pri aktivačnej činnosť a pod. v rámci 

projektov cez UPSVR,  
7. spracováva podklady pre výberové konania na obsadenie voľných pracovných miest, 

zodpovedá za zabezpečenie výberových konaní a osobných pohovorov na obsadenie 
pracovných pozícií v pôsobnosti mesta, 

8. predkladá personálne a mzdové návrhy súvisiace so vznikom, zmenami a ukončením 
pracovného pomeru primátorovi mesta, 

9. koordinuje proces hodnotenia zamestnancov a spracováva výsledky hodnotenia 
zamestnancov,  

10. koordinuje proces vzdelávania zamestnancov MsÚ , vedie evidenciu o absolvovaných 
školeniach a podieľa sa na plánovaní ďalšieho kvalifikačného a osobnostného rozvoja 
zamestnancov. 

Mzdová agenda: 
1. zodpovedá za komplexné zabezpečenie mzdovej agendy zamestnancov mestského úradu  

a poslancov mestského zastupiteľstva,  zostavuje rozbory v súvislosti s mesačným 
spracovaním miezd v členení podľa nákladových stredísk, zabezpečuje prevod finančných 
prostriedkov do sociálneho fondu podľa platnej legislatívy,  

2. spracováva plánovaciu, rozpočtovú a štatistickú agendu v stanovených termínoch a 
predkladá ju príslušným orgánom,  

3. mesačne sleduje čerpanie mzdových prostriedkov podľa platnej rozpočtovej skladby a 
kontroluje plnenie rozpočtu v jednotlivých položkách,  
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4. spracováva podklady na určenie objemu mzdových prostriedkov pre spracovanie, 
sledovanie a vyhodnocovanie rozpočtu,  

5. zodpovedá za vypracovanie výkazov pre Štatistický úrad SR, Sociálnu poisťovňu, orgány 
štátnej správy, zdravotné poisťovne a iné organizácie,  

6. spracováva agendu súvisiacu s nemocenským, zdravotným, dôchodkovým poistením, 
príspevkom na poistenie v nezamestnanosti a ostatných odvodov zo mzdových 
prostriedkov pre sociálnu poisťovňu a zdravotné poisťovne,  

7. spracováva agendu súvisiacu so zdaňovaním príjmov fyzických osôb zo závislej činnosti a 
funkčných pôžitkov,   

8. spracováva agendu doplnkového dôchodkového sporenia (DDS), vedie evidenciu 
príspevkov a spracováva výkazy pre jednotlivé DDS,  

9. spracováva a odosiela evidenčné listy zamestnancov mesta sociálnej poisťovni,  
10. zabezpečuje podklady pre likvidáciu dávok nemocenského poistenia a ostatných sociálnych 

dávok,  
11. vedie evidenciu pohľadávok zamestnancov mesta voči zamestnávateľovi, resp. iným 

subjektom a vykonáva ich pravidelné zrážky,  
12. zabezpečuje registráciu zamestnávateľa a zamestnancov v sociálnej poisťovni a 

jednotlivých zdravotných poisťovniach a hlási všetky zmeny v poistných vzťahoch.  
 
 

§ 22 
Oddelenie finančné 

 
1. Zostavuje finančný rozpočet mesta na príslušný kalendárny rok, pripravuje návrhy na 

zmeny a úpravy rozpočtu v priebehu roka, zabezpečuje spracovanie programového 
rozpočtu, spolupracuje pri zostavovaní rozpočtov príspevkových a rozpočtových 
organizácií. 

2. Spracováva správy o vyhodnotení plnenia rozpočtu: polročnú analýzu hospodárenia 
s finančnými prostriedkami a majetkom mesta, Výročnú správu so Záverečným účtom 
mesta. 

3. Zostavuje rozpočtové výhľady na nasledujúce dva kalendárne roky. 
4. Zabezpečuje vedenie celkovej účtovníckej agendy vrátane zostavovaniu všetkých 

účtovných výkazov. 
5. Zabezpečuje a spracováva podklady pre vyhodnotenie auditu ročnej účtovnej závierky pre 

spracovanie audítorskej správy. 
6. Spolupracuje a poskytuje podklady k vykonaniu auditu konsolidovanej účtovnej závierky. 
7. Priebežne sleduje plnenie príjmovej a výdavkovej časti rozpočtu vrátane rozpočtu 

oddelenia, zmeny na fondových a ďalších účtoch mesta. 
8. Zabezpečuje účtovnú evidenciu zmien a pohybu cenných papierov. 
9. Zabezpečuje evidenciu a správu pohľadávok na oddelení v zmysle internej smernice a 

zákona č. 563/2009 Z. z. o správe daní (daňový poriadok) a o zmene a doplnení niektorých 
zákonov v znení neskorších predpisov. 

10. Zabezpečuje vedenie pokladnice v zmysle zákona č. 431/2002 Z. z. o účtovníctve v znení 
neskorších predpisov vrátane valutovej pokladnice. 

11. Zabezpečuje správu miestnych daní a miestneho poplatku za komunálne odpady a drobné 
stavebné odpady v zmysle platných všeobecných záväzných nariadení, zákona č. 582/2004 
Z.z. o miestnych daniach a miestnom poplatku za komunálne odpady a drobné stavebné 
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odpady v znení neskorších predpisov a zákona č. 563/2009 Z. z. o správe daní a poplatkov 
(daňový poriadok) a o zmene a doplnení niektorých zákonov v znení neskorších predpisov. 

12. Zabezpečuje  zhromažďovanie podkladov od daňových subjektov pre podanie priznaní 
k dani z nehnuteľnosti, k dani za psa, k dani za predajné automaty a dani za nevýherné 
hracie prístroje, zhromažďuje podklady pre vyrubenie miestneho poplatku za komunálne 
odpady a drobné stavebné odpady, dane za ubytovanie a dane za užívanie verejného 
priestranstva.   

13. Komplexne zastrešuje celý administratívny proces v súlade so zákonom č. 582/2004 Z.z. 
o miestnych daniach a miestnom poplatku za komunálne odpady a drobné stavebné 
odpady v znení neskorších predpisov a zákonom č. 563/2009 Z. z. o správe daní 
a poplatkov (daňový poriadok) a o zmene a doplnení niektorých zákonov v znení 
neskorších predpisov. 

14. Systematicky aktualizuje databázu daňovníkov a poplatníkov a ich výšku daňovej 
povinnosti. 

15. Pripravuje podklady pre rozhodovanie o poskytnutí úľav na miestnych daniach a 
miestnom poplatku za komunálne odpady a drobné stavebné odpady.   

16. Pripravuje podklady na vymáhanie nedoplatkov v rámci exekučného konania, 
uplatňovania pohľadávok v dedičských konaniach, pri vstupe daňového subjektu do 
konkurzu a likvidácie.  

17. Vedie prehľad o pohľadávkach za zverenú oblasť miestnych daní a miestneho poplatku za 
rozvoj a postupuje v zmysle internej smernice, ktorou sa bližšie upravuje správa 
a vymáhanie pohľadávok mesta. 

18. Vykonáva  kontrolnú a vyhľadávaciu činnosť pri uplatňovaní zákona č. 582/2004 Z.z. 
o miestnych daniach a miestnom poplatku za komunálne odpady a drobné stavebné 
odpady v znení neskorších predpisov a zákona č. 563/2009 Z. z. o správe daní a poplatkov 
(daňový poriadok) a o zmene a doplnení niektorých zákonov v znení neskorších predpisov. 

19. Vydáva rozhodnutia za miestny poplatok za rozvoj v zmysle zákona č. 447/2015 Z.z. 
o miestnom poplatku za rozvoj a o zmene a doplnení niektorých zákonov v znení 
neskorších predpisov po doručení vyplnenej prílohy od Stavebného úradu, ktorá bude 
potvrdená projektantom stavby v zmysle platnej smernice. 

20. Vedie evidenciu vyrubeného miestneho poplatku za rozvoj. 
21. Sleduje úhrady miestnych daní, miestneho poplatku za komunálne odpady a drobné 

stavebné odpady, miestneho poplatku za rozvoj a vydáva výzvy na zaplatenie nedoplatkov. 
22. Vypracováva a zverejňuje zoznamy daňových dlžníkov.  
23. Spracováva inventarizačné zoznamy pohľadávok a záväzkov. 
24. Vykonáva kontrolu vyúčtovania dotácií poskytnutých z rozpočtu mesta. 
25. Zabezpečuje agendu poistenia majetku mesta. 
 

§ 23 
Oddelenia školstva, kultúry, športu a mládeže 

 
 
1. Vykonáva pôsobnosť vyplývajúcu zo zákona č. 321/2025 Z.z. o školskej správe o zmene 

a doplnení niektorých zákonov.   
2. Vykonáva pôsobnosť zo zákona č. 322/2025 Z.z. o financovaní škôl a školských zariadení 

a o zmene a doplnení neskorších predpisov.   
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3. Plní úlohy vyplývajúce zo zriaďovateľskej funkcie mesta k základným školám, základným 
umeleckým školám, materským školám a školským zariadeniam.  

4. Spracováva rozpočty škôl, rozdeľuje a zasiela finančné prostriedky na mzdy a bežné 
výdavky, projekty a následne sleduje čerpanie a kontroluje zúčtovanie poskytnutých 
finančných prostriedkov. 

5. Zabezpečuje finančné prostriedky od MŠVVaŠ SR a MV SR na tzv. nenormatívne výdavky, 
ktoré po ich obdržaní preposiela školám a následne sleduje ich čerpanie a kontroluje 
zúčtovanie poskytnutých finančných prostriedkov. 

6. Sleduje výšku vlastných príjmov škôl a zariadení, ich čerpanie a kontroluje ich zúčtovanie.  
7. Poskytuje finančné prostriedky na opravu budov škôl, areálov, športovísk, telocviční, 

jedální, na odstránenie prípadných havarijných situácií a na zorganizovanie školských 
projektov na základe žiadostí škôl. 

8. Zabezpečuje pre MŠ a ZŠ finančné prostriedky prostredníctvom projektov na mzdy 
asistentom učiteľov, špeciálnych pedagógov a školských psychológov. 

9. Vytvára podmienky pre vzdelávanie a výchovu, záujmovú umeleckú činnosť a šport. 
10. Spolupracuje so školami, s projektovým manažérom mesta pri zapájaní škôl do rôznych 

projektov na základe výziev ministerstiev, organizácií, inštitúcií. 
11. Vykonáva štátnu správu v druhom stupni vo veciach, v ktorých v prvom stupni rozhodol 

riaditeľ materskej alebo základnej  školy v zriaďovateľskej pôsobnosti mesta. 
12. Kontroluje dodržiavanie právnych predpisov v oblasti výchovy a vzdelávania a v oblasti 

školského stravovania s výnimkou kontroly podľa § 24, §26 zákona č. 355/2007 Z.z. 
o ochrane verejného zdravia o zmene a doplnení niektorých zákonov v znení neskorších 
predpisov, ktorý upravuje hygienu a bezpečnosť potravín  v zariadeniach školského 
stravovania ako aj vyhláška č. 330/2009,ktorou sa upravuje kontrola kvality jedla 
v školských jedálňach. 

13. Zabezpečuje výberové konania pre vedúcich zamestnancov škôl a školských zariadení. 
14. Zabezpečuje komplexnú agendu a koná o správnom delikte alebo priestupku za obec vo 

veci zanedbávania plnenia povinnej školskej dochádzky a ostatných správnych deliktov 
týkajúcich sa mladistvých a maloletých. 

15. Spolupracuje s Oddelením sociálno-právnej ochrany detí a sociálnej kurately ÚPSVaR. 
16. Spracováva žiadosti, zasiela finančné prostriedky na jednotlivé zariadenia, predkladá 

vyúčtovanie pre ÚPSVaR ohľadom dotácií na podporu výchovy k stravovacím návykom a 
k plneniu školskej povinnosti dieťaťa ohrozeného sociálnym vylúčením. 

17. Vykonáva oznamovaciu povinnosť mesta o žiakoch, ktorí sú prijatí plniť povinnú školskú 
dochádzku v ZŠ v zriaďovateľskej pôsobnosti mesta Galanta iným obciam, kde žiaci majú 
trvalý pobyt. 

18. Vyúčtováva finančné prostriedky poskytnuté na zabezpečenie miestnej štátnej správy, 
školského úradu – metodik. 

19. V spolupráci s MsKS zabezpečuje oceňovanie talentovaných žiakov základných škôl, 
základných umeleckých  škôl,  osobností mesta  a športovcov  mesta Galanta. 

20. Zabezpečuje úlohy vyplývajúce zo zriaďovateľskej funkcie mesta k MsKS. 
21. Spolupracuje s príspevkovou organizáciou mesta MsKS, občianskymi združeniami, 

športovými klubmi pri zabezpečovaní kultúrnej a športovej činnosti. 
22. Zabezpečuje ciele, úlohy a opatrenia vyplývajúce z Koncepcie rozvoja športu v meste, 

následne ju vyhodnocuje, aktualizuje. 
23. Zabezpečuje ciele, úlohy a opatrenia vyplývajúce z Koncepcie práce s mládežou v meste 

Galanta, následne ich vyhodnocuje a aktualizuje. 



   Organizačný poriadok mesta Galanta 

18 
 

24. Spolupracuje s mimovládnymi organizáciami, so štátnymi inštitúciami a organizáciami, 
ktoré sa venujú mládeži a s Parlamentom mládeže mesta Galanta. 

 

 
§ 24 

Oddelenie sociálnych služieb 
 
1. Koordinuje samosprávnu pôsobnosť v zmysle zákona č. 305/2005 Z.z. o sociálno-právnej 

ochrane detí a sociálnej kuratele v znení neskorších predpisov,  vedie evidenciu v zmysle 
zákona vo veci zverenia do náhradnej osobnej starostlivosti - prešetrenie povesti 
a podanie správy 

2. Vykonáva terénnu sociálnu prácu v prirodzenom prostredí a náhradnom rodinnom 
prostredí, otvorenom prostredí klienta i v zariadeniach sociálnych služieb. 

3. Koordinuje a zabezpečuje poskytovanie sociálneho poradenstva – prešetrenie podnetov 
zo strany občanov mesta. 

4. V zmysle Pravidiel na poskytnutie jednorazových a mimoriadnych dávok mestom Galanta 
poskytuje a vedie evidenciu jednorazových dávok pre nezaopatrené dieťa,  pre poberateľa 
dôchodku, jednorazovú dávku  pre obyvateľov prepustených z výkonu trestu odňatia 
slobody, jednorazový peňažný príspevok v sociálnej núdzi a mimoriadnej dávky. 

5. Zabezpečuje a vedie spisovú dokumentáciu o zabezpečení povinnej práce na základe §4 
ods. 2 zákona č. 528/2005 Z.z. o výkone trestu povinnej práce  v spolupráci s  Mestskou 
políciou.  

6. Pripravuje  podklady k správe o výkone opatrovníckej funkcie opatrovníka nesvojprávnych, 
čo je spojené s návštevou nesvojprávneho priamo v domácnosti, prešetrenie rodinných 
pomerov, odporúčania – poradenstvo a následne podanie písomnej správy Okresnému 
súdu. 

7. Koordinuje a zabezpečuje návrhy pre plnenie úloh mesta pri výkone samosprávnej 
pôsobnosti v zmysle zákona č. 448/2008 Z.z. o sociálnych službách - finančný príspevok pre 
neverejného poskytovateľa soc. služieb na prevádzku a SOS gombík. 

8. Vykonáva sociálnu posudkovú činnosť pre občanov mesta v zmysle §50 zákona č.448/2008 
Z.z. výsledkom ktorého je sociálny posudok. 

9. Pripravuje podklady a návrh pre vydanie posudku odkázanosti a rozhodnutia 
o odkázanosti na sociálnu službu a vedie o tom evidenciu. Spolupracuje s posudkovým 
lekárom. 

10. Vykonáva sociálnu prácu s občanmi bez prístrešia a vedie o nich evidenciu (vybavenie 
občianskeho preukazu, zdravotného preukazu, rodného listu, evidencia na ÚPSVaR, 
zabezpečenie nocľahárne. 

11. Zabezpečuje podklady a podieľa sa na tvorbe a realizácii komunitného plánu sociálnych 
služieb mesta, spracovanie a vyhotovenie Komunitného plánu sociálnych služieb mesta 
Galanta. 

12. Zabezpečuje plynulú prevádzku denných centier, stará sa o vytváranie podmienok pre 
záujmovú kultúrnu činnosť, udržiavanie fyzickej a psychickej aktivity a zabezpečuje 
hospodárenie so zvereným majetkom a vedie predpísanú evidenciu majetku za jednotlivé 
denné centrá. 

13. Komplexne zabezpečuje agendu bytov osobitného určenia v zmysle VZN mesta č.05/2023, 
ktorým sa mení a dopĺňa VZN mesta Galanta č. 8/2019 o hospodárení s nájomnými bytmi 
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vo vlastníctve mesta Galanta v znení VZN mesta Galanta č. 26/2022 a vedie o nich 
príslušnú evidenciu, vykonáva pravidelnú kontrolu ohľadne plnenia podmienok 
uchádzačov o pridelenie bytu.  

14. Zabezpečuje agendu nájomných bytov v zmysle VZN mesta Galanta č. 30/2022 o nakladaní 
s bytmi vo vlastníctve mesta Galanta na ulici Esterházyovcov.   

15. Zabezpečuje účelné vynakladanie prídavku na dieťa a príplatku na dieťa na základe 
rozhodnutia ÚPSVaR v zmysle zákona č. 600/2003 Z.z. o prídavku na dieťa a o zmene 
a doplnení zákona č. 461/2003 Z.z. o sociálnom poistení (osobný nákup s poberateľom 
prídavku na dieťa).  

16. Zabezpečuje kremačné a pohrebné služby pre občanov bez prístrešia: vyhľadávanie 
rodinných príslušníkov, spolupráca s obecnými úradmi, ÚPSVaR a pohrebnými službami, 
vyhotovenie objednávky, faktúra, účasť na dedičských konaniach. 

 
 

§ 25 
Oddelenie rozvoja a výstavby 

 
1. Na úseku investičnej činnosti zabezpečuje  predprojektovú a projektovú prípravu   

investičných projektov mesta schválených v rozpočte mesta a zabezpečuje koordináciu 
kompletnej inžinierskej činnosti. 

2. V súčinnosti s projektovým manažérom mesta pripravuje investičné projekty zo 
štrukturálnych fondov, grantov a iných mimorozpočtových zdrojov. Spolupodieľa sa pri  
riadení a implementácii týchto projektov, ich následnom monitorovaní a finančnom  
zúčtovaní projektov voči poskytovateľovi.   

3. Vydáva záväzné stanoviská  mesta  k investičným  zámerom právnických a fyzických osôb, 
vypracúva vyjadrenia k investičnej výstavbe v štádiu územného a stavebného konania k 
podnikateľským aktivitám z hľadiska územného plánovania. 

4. Zabezpečuje obstarávanie územnoplánovacích podkladov a územnoplánovacej 
dokumentácie, zabezpečuje prípravu a schvaľovanie podkladov pre zmeny a doplnky ÚPN, 
následne úpravy záväznej a smernej časti ÚPN. 

5. V rámci informačného systému MV SR – Register adries, vydáva  oznámenia o určení 
súpisného a orientačného čísla, zapisuje údaje o určovaní súpisných a orientačných čísiel 
ako aj určuje názvy ulíc a iných verejných priestranstiev v zmysle príslušného zákona. 

6. Vykonáva investorské funkcie pre investičnú výstavbu mesta. 
7. Aktualizuje a vyhodnocuje plnenie Plánu investičnej výstavby mesta. 
8. Povoľuje rozkopávky miestnych komunikácií a verejných priestranstiev z dôvodu opráv 

inžinierskych sietí a vybudovania inžinierskych sietí pri novostavbách, rekonštrukciách. 
9. Zabezpečuje opravy a údržbu miestnych komunikácií. 
10. Zabezpečuje vydávanie povolení na parkovanie a parkovacích kariet na platených  

parkoviskách. 
11. Udeľuje licencie na vykonávanie mestskej  hromadnej dopravy.  
12. Zabezpečuje opravy,  údržbu  a evidenciu vodných stavieb zaradených v majetku mesta. 
13. Zabezpečuje kompetencie v zmysle platného zákona EIA o posudzovaní vplyvov na životné 

prostredie. 
14. Zabezpečuje a plní výkon štátnej správy vo veciach starostlivosti o zeleň a ochrany prírody 

a krajiny v súlade s platnou legislatívou. 
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15. Zabezpečuje výkon pôsobností obce v oblasti integrovanej prevencie a kontroly 
znečisťovania životného prostredia podľa osobitných právnych predpisov (IPKZ) a 
poskytuje súčinnosť orgánom štátnej správy. 

16. Posudzuje územnoplánovaciu dokumentáciu a uplatňuje stanoviská obce v oblasti 
ochrany a tvorby životného prostredia vrátane územného systému ekologickej stability 
(ÚSES) podľa osobitných právnych predpisov 

17. Zabezpečuje prenesený výkon štátnej správy v oblasti odpadového hospodárstva v 
rozsahu ustanovenom osobitnými právnymi predpismi. 

18. Plní samosprávne pôsobnosti obce v oblasti odpadového hospodárstva, zabezpečuje 
systém nakladania s komunálnymi odpadmi na území mesta, vedie evidenciu komunálnych 
odpadov, plní ohlasovaciu povinnosť do informačného systému odpadového hospodárstva 
(ISOH), vydáva vyjadrenia k zámerom, investičnej a podnikateľskej činnosti v oblasti 
odpadového hospodárstva na území obce, zabezpečuje zavedenie a fungovanie triedeného 
zberu komunálnych odpadov v spolupráci s organizáciami zodpovednosti výrobcov (OZV), 
spolupracuje s orgánmi štátnej správy a kontrolnými orgánmi v oblasti odpadového 
hospodárstva a plní úlohy vyplývajúce zo všeobecne záväzných právnych predpisov a 
strategických dokumentov Slovenskej republiky v oblasti odpadového hospodárstva. 

19. Zabezpečuje efektívne nakladanie s komunálnym odpadom – skládkovaním a separovaným 
zberom vrátane súvisiacich činností (napr. monitoring skládky, propagácia separovaného 
zberu a pod.) 

20. Zabezpečuje plnenie Programu odpadového hospodárstva obce, eviduje a rieši likvidáciu 
nepovolených skládok na území obce a rieši sťažnosti a priestupky na úseku odpadového 
hospodárstva. 

21. Plní samosprávne funkcie obce v oblasti starostlivosti o zeleň a ochrany prírody a krajiny. 
22. Zabezpečuje a plní výkon štátnej správy vo veciach ochrany ovzdušia pre malé zdroje 

znečisťovania ovzdušia (povolenia, poplatky, evidencia, pokuty, kontrola atď.) 
23. Vydáva súhlasy o povolení stavieb MZZO vrátane ich zmien a súhlasov na ich užívanie. 
24. Rieši sťažnosti a priestupky na úseku ochrany ovzdušia. 
25. Zabezpečuje koordináciu deratizácie v súlade s platnou legislatívou. 
26. Zabezpečuje evidenciu obecného majetku, zabezpečuje účelné a efektívne využívanie 

majetku obce podľa zásad hospodárenia s majetkom obce v súlade so schváleným 
rozpočtom obce a obehom účtovných dokladov.  

27. Sleduje pohyb nehnuteľného a hnuteľného majetku (nadobúdanie, úbytok) na základe 
obstarávacích dokladov a dohliada na správnosť vedenia evidencií majetku obce. 

28. Zabezpečuje obchodné vzťahy súvisiace s nákupom elektrickej energie, tepla, plynu a vody 
spojené s ročným zúčtovaním odobraných služieb na úseku prenájmu nebytových 
priestorov. 

29. Vykonáva správu hnuteľného a nehnuteľného majetku obce, vedie evidenciu zmlúv. 
týkajúcich sa majetku obce, sleduje peňažné plnenie vyplývajúce z uzatvorených zmlúv. 

30. Vyjadruje sa k návrhom na predaj, zámenu, výpožičku, prenájom, prevod majetku. 
31. Zabezpečuje spravovaný majetok – budovy z hľadiska revízií a bezpečnosti, zákonom 

stanovenými kontrolami, požiarnou ochranou podľa zákona NR SR č. 124/2006 Z. z. o 
bezpečnosti a ochrane zdravia pri práci a o zmene a doplnení niektorých zákonov (BOZP). 

32. Plánuje, zabezpečuje a realizuje opravy, údržbu a rekonštrukcie hnuteľného a 
nehnuteľného majetku obce, zodpovedá za technický stav zverených priestorov a budov 
majetku obce a ich zariadení a vykonáva opatrenia na zabránenie vzniku škody na 
spravovanom majetku. 
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33. Vykonáva správu a údržbu pohrebísk, zabezpečuje prevádzku domov smútku (technickú 
údržbu, starostlivosť o čistotu priestorov), vedie evidenciu hrobových miest a evidenciu 
súvisiacu s prevádzkovaním pohrebísk a prevádzkuje pohrebiská v súlade so schválenými 
prevádzkovými poriadkami pohrebísk, VZN obce a platnými právnymi predpismi. 

34. Vykonáva správu trhoviska v súlade so  zákonom  o podmienkach predaja výrobkov a 
poskytovania služieb na trhových miestach v znení neskorších predpisov, zabezpečuje 
materiálne, organizačné a technické fungovanie prevádzky trhoviska. 

 
 

§ 26 
Stavebný úrad  

 
Na úseku stavebného poriadku na úrovni orgánu prvého stupňa – Mesta podľa zákona č. 
50/1976 Zb. o územnom plánovaní a stavebnom poriadku v znení neskorších predpisov, 
vykonávacích predpisov k zákonu a súvisiacich predpisov, a to najmä: 
1. Vykonáva činnosť smerujúcu k vydaniu stavebného povolenia na stavby každého druhu bez 

zreteľa na ich stavebno-technické vyhotovenie, účel a čas trvania a povolenia zmien týchto 
stavieb vrátane informačných tabúľ. 

2. Pripravuje rozhodnutia o povolení zmeny stavby pred jej dokončením.  
3. Pripravuje rozhodnutia o predĺžení platnosti stavebného povolenia na základe žiadosti. 
4. Pripravuje rozhodnutia o povolení terénnych úprav, prác a zariadení.  
5. Vykonáva činnosť smerujúcu k vydaniu kolaudačného rozhodnutia pre všetky druhy 

stavieb,    na  ktoré bolo vydané stavebné povolenie.  
6. Pripravuje rozhodnutia o dočasnom užívaní stavby na skúšobnú prevádzku a súhlas 

k začatiu prevádzky.  
7. Pripravuje rozhodnutia o dodatočnom povolení stavby a ich zmeny a terénne úpravy podľa 

stavebného zákona.  
8. Zabezpečuje evidenciu vydaných rozhodnutí na úseku stavebného poriadku a pripravuje 

spisy na archiváciu.  
9. Pripravuje podklady pre štatistické hlásenia na úseku stavebného poriadku.  
10. Pripravuje  podklady  pre  vybavovanie  petícií a sťažností občanov v súlade s platnými 

právnymi predpismi a vnútroorganizačnými predpismi úradu.  
11. Zabezpečuje  úlohy  vyplývajúce  zo  zákona   č. 211/2000 Z.z.  o  slobodnom  prístupe  
       k informáciám v súlade so smernicou MsÚ.  
12. Spolupracuje s inými orgánmi štátnej správy, odbornými organizáciami na úseku 

stavebného poriadku, životného prostredia, ochrany zdravia a ľudí a protipožiarnej 
bezpečnosti.  

 
Na úseku stavebného poriadku na úrovni orgánu prvého stupňa – Mesta podľa zákona  
č. 25/2025 Zb. Stavebný zákona o zmene a doplnení niektorých zákonov (Stavebný zákon), 
vykonávacích predpisov k zákonu a súvisiacich predpisov, a to najmä: 
1. Vydáva rozhodnutia o stavebnom zámere, 
2. Vybavuje ohlásenia, 
3. Overuje projekty stavby, 
4. Vydáva kolaudačné osvedčenia a overuje dokumentáciu skutočného zhotovenia stavby, 
5. Povoľuje dočasné užívanie stavby, 
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6. Povoľuje predčasné užívanie stavby, 
7. Poskytuje súčinnosť stavebnému inšpektorátu pri výkone jeho úloh, 
8. Eviduje údaje v registri výstavby, 
9. Spolupracuje s obecnou políciou a s obcami v stavebnom obvode pri sledovaní stavebnej 

činnosti a stavebno-technického stavu stavieb v obci, 
10. Preskúmava spôsobilosť stavby na užívanie, 
11. Podáva podnet stavebnému inšpektorátu na vykonanie štátneho stavebného dohľadu. 
 
Na úseku bytovej politiky: 
1. Zabezpečuje poskytnutie informácií o možnostiach podpory z prostriedkov Štátneho fondu 

rozvoja bývania (ŠFRB). 
2. Zabezpečuje úlohy vyplývajúce zo zákona č. 607/2003 Z.z. o štátnom fonde rozvoja bývania 

a zákona č. 608/2003 Z.z. o štátnej správe pre územné plánovanie, stavebný poriadok  
a bývanie a o zmene a doplnení zákona č. 50/19765 Zb. o územnom plánovaní 
a stavebnom  poriadku (stavebný zákon) v znení neskorších predpisov a na úseku bývania:  

• overovanie úplnosti náležitostí žiadosti o podporu bývania z fondu, 

• preskúmanie bytových pomerov žiadateľov o poskytnutie podpory,  

• predloženie overenej žiadosti na fond bývania,  

•  vedenie korešpondencie so žiadateľmi,  

• spolupráca s investormi pri príprave a výstavbe bytov realizovaných pomocou  
     podpory z prostriedkov z ŠFRB,  

• vedenie spisovej agendy, štatistiky a účtovníctvo. 
 

§ 27 
Oddelenie právne a verejného obstarávania 

 
Právne  služby  
1. Zabezpečovanie právnej agendy (riešenie občianskoprávnych, obchodnoprávnych,        

pracovnoprávnych sporov) vrátane zastupovania zamestnávateľa v právnych sporoch.  
2. Právne poradenstvo v oblasti aplikácie všeobecne záväzných právnych predpisov na úrovni 

zamestnávateľa, vrátane právnej podpory jednotlivých organizačných útvarov mestského 
úradu, vypracovanie právnych stanovísk. 

3. Vypracovanie návrhov zmlúv v záväzkovoprávnych vzťahoch mesta  
(v občianskoprávnych a obchodnoprávnych veciach) a právne posudzovanie návrhov zmlúv 
predložených inými osobami, ktorých účastníkom je mesto Galanta.  

4. Sledovanie legislatívneho procesu, zmien všeobecne záväzných právnych predpisov vo 
vzťahu k samospráve a zabezpečovanie ich rozpracovania na činnosť právneho oddelenia.  

5. Zverejňovanie údajov o zámere predaja nehnuteľného majetku mesta a prenájmu 
pozemkov mesta podľa zákona č. 138/1991 Zb. o majetku obcí.  

6. Zabezpečenie vymáhania pohľadávok odstúpených právnemu oddeleniu z iných 
organizačných útvarov MsÚ súdnou cestou. 

7. Vypracovanie žalôb, návrhov a vyjadrení na súd a návrhov na exekučný výkon 
vykonateľných rozhodnutí.  

8. Príprava stanovísk pre notárov k návrhom na vydržanie nehnuteľného majetku. 
9. Zabezpečenie realizácie rozhodnutí mestského zastupiteľstva o územných zmenách mesta.  
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10. Vypracovanie správ, návrhov a stanovísk v rozsahu náplne činnosti riadeného oddelenia 
pre nadriadených a na rokovanie orgánov mesta a orgánov mestského zastupiteľstva. 

11. Účasť na rokovaniach mestského zastupiteľstva a komisií mestského zastupiteľstva.   
12. Predkladanie návrhu rozpočtu oddelenia a správ o jeho plnení. 
13. Vypracovanie a predkladanie návrhov nápravných opatrení z previerok a kontrol 

vykonaných na právnom oddelení a predkladanie správ o ich plnení. 
14. Plnenie ďalších úlohy vyplývajúcich z náplne činnosti právneho oddelenia, zaradenia do 

osobitných komisií (napr. inventarizačná), plnenie úloh zo zaradenia v systéme civilnej 
ochrany, krízového riadenia podľa pokynov nadriadených.   

 
Verejné obstarávanie 
1. Administratívne zabezpečenie procesov verejného obstarávania  pre Mesto Galanta, ktoré 

je verejným obstarávateľom podľa § 7 ods. 1 písm. b) zákona      č. 343/2015 Z. z. o verejnom 
obstarávaní a o zmene a doplnení niektorých zákonov v znení neskorších predpisov (ďalej 
len ,,zákon o verejnom obstarávaní“). 

2. Príprava plánu verejného obstarávania Mesta Galanta v nadväznosti na  schválený rozpočet  
mesta  a pripravované investície mesta na príslušný rok v spolupráci s oddeleniami 
a útvarmi mestského úradu. 

3. Metodické usmernenie  oddelení a útvarov Mestského úradu Galanta vo vzťahu k príprave 
podkladov pre proces verejného obstarávania. 

4. Zabezpečenie  verejného obstarávania postupom podľa § 10 zákona o verejnom 
obstarávaní a administráciu verejného obstarávania cez elektronické trhovisko. 

5. Implementovanie legislatívnych zmien v oblasti verejného obstarávania (zmeny zákona 
o verejnom obstarávaní, pokyny riadiacich orgánov k verejnému obstarávaniu z verejných 
EU zdrojov financovania ). 

6. Spracovanie podkladov pre aktualizáciu internej smernice pre verejné obstarávanie. 
7. Prieskum trhu na určenie predpokladanej hodnoty zákazky v súlade so zákonom 

o verejnom obstarávaní.  
8. Administrácia podkladov k verejnému obstarávaniu od príspevkových a rozpočtových 

organizácii mesta. 

 
Všeobecná a vnútorná správa, služby 
1. Komplexné zabezpečenie prípravy a organizácie mestského zastupiteľstva. 
2. Zabezpečovanie prípravy a organizácie podujatia „Stretnutie s občanmi„. 
3. Zabezpečenie  prípravy a organizačného zabezpečenia „ Výborov mestských častí Hody, 

Nebojsa, Javorinka“. 
4. Odborné zabezpečovanie úloh vyplývajúcich zo zákona č. 599/2001 Z.z. o osvedčovaní listín 

a podpisov na listinách okresnými úradmi a obcami. 
5. Pravidelné zabezpečovanie úloh vyplývajúcich zo zákona č. 314/1996 Z.z. o prokuratúre 
6. Pravidelné vykonávanie súčinnosti s orgánmi štátnej správy, policajného zboru, súdmi, 

exekučnými úradmi, občianskymi združeniami (žiadosti o vypracovanie povesti, šetrenie 
pobytu osôb, atď.). 

7. Odborné zabezpečovanie komplexného spracovania procesov na úseku hlásenia 
a evidencie pobytu občanov a hlásenia v zmysle zákona č. 253/1998 Z.z.  – Zákona o hlásení 
pobytu občanov Slovenskej republiky a registri obyvateľov Slovenskej republiky. 

8. Odborné zabezpečovanie matričných udalosti. 
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9. Kompletné zabezpečenie organizácie, realizácie, zúčtovania, archivácie volieb, referenda, 
sčítania obyvateľov, domov a bytov a zhromaždenia obyvateľov v zmysle príslušných 
právnych noriem. 

10. Organizácia protokolárnych podujatí a návštev vedenia mesta. 
11. Podateľňa a Registratúrne stredisko. 
12. Pravidelné zverejňovanie povinných dokumentov na úradnej tabuli. 
13. Evidencia a včasné vybavovanie žiadostí o povolenie používať symboly mesta. 

Zabezpečovanie označenia ulíc a iných verejných priestranstiev orientačnými tabuľami 
s názvom ulice, vedenie evidencie názvov ulíc a iných verejných priestranstiev. V spolupráci 
s príslušným organizačným útvarom predkladanie návrhov na určenie nových názvov ulíc. 

14. Zabezpečovanie funkčného chodu materiálno-technického vybavenia úradu. 
15. Zabezpečenie auto prepravy predstaviteľov mesta a zamestnancov úradu. 
16. Vedenie evidencie a vybavovanie ohlásení v zmysle zákona č. 84/1990 Zb. 

o zhromažďovacom práve. 
17. Spracovávanie podkladov k zámerom pre projektového manažéra. 
18. Komplexne zastrešovanie agendy v oblasti fungovania obchodu a služieb na území  mesta 

Galanta. 
 

 

ŠTVRTÁ ČASŤ 
ZÁVEREČNÉ USTANOVENIA 

§ 28 
 

1. Zamestnanci sa oboznamujú s týmto organizačným poriadkom, o čom sa vedie písomná 
evidencia a všetci zamestnanci mestského úradu  a mestskej polície sú zároveň povinní 
dôsledne ho dodržiavať. Zamestnanci mesta musia oboznámenie sa s týmto organizačným 
poriadkom potvrdiť písomne. Doklady o tom sa zakladajú na Oddelení personalistiky a 
miezd. 

2. Organizačný poriadok zamestnancov mesta je k dispozícii na Oddelení personalistiky a 
miezd na nahliadnutie a je zverejnený na Intranete mesta Galanta. 

3. Neoddeliteľnou súčasťou tohto Organizačného poriadku sú počty zamestnancov pre 
jednotlivé oddelenia uvedené, uvedené v Prílohe č.1 k tomuto Organizačnému poriadku. 

4. Tento organizačný poriadok zamestnancov mesta nadobúda účinnosť 01.04.2026. Týmto 
sa zároveň rušia všetky organizačné poriadky, ktoré boli do 31.03.2026 prijaté. 

  
V Galante, 31.03.2026 
  
         
  
 
         Mgr. Peter Kolek, v.r. 
                   primátor 
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Príloha č. 1

                            Systemizácia pracovných miest na Mestskom úrade v Galante 

Číslo Podzložka Názov organizačnej zložky Počet

zložky prac. miest

1. Útvar krízového riadenia (v  priamej pôsobnosti primátora mesta)

referent 0,25

2. Prednosta Mestského úradu v Galante 1

Referent pre audiovizuálnu komunikáciu 1

Referent pre public relations, marketing,  administráciu webu a správu sociálnych sietí 0,8

Sekretariát 1

Informatik 1

3. Oddelenie personalistiky a miezd

vedúci oddelenia 1

referent 1

4. Oddelenie finančné 

vedúci oddelenia 1

4.1 Útvar učtarne a pokladní

Hlavný účtovník 1

referenti 7

4.2 Útvar daní a poplatkov

Hlavný správca 1

referenti 3

5. Oddelenie školstva,kultúry športu a mládeže 

vedúci oddelenia 1

referenti 1

5.1 Školský úrad 1

6. Oddelenie sociálnych služieb

vedúci oddelenia 1

referenti 2

7. Oddelenie rozvoja a výstavby 

vedúci oddelenia 1

7.1 Útvar investícii a  územného plánovania  

Hlavný správca 1

referenti 4

7.2 Útvar odpadového hospodárstva a environmentalistiky

Hlavný správca 1

referenti 1

7.3 Útvar správy majetku

Hlavný správca 1

referenti 2

Správca cintorínov 0,90

Správca trhoviska 0,50

7.4 Projektový manažér 1

8. Stavebný úrad

vedúci oddelenia 1

referenti 3

8.1 Referát bývania 2

9. Oddelenie právne a verejného obstarávania 

Vedúci oddelenia 1

9.1 Útvar právnych služieb

referenti 4

9.2 Útvar vnútornej správy a služieb

Hlavný správca 1

referent 0,75

Matrika

Referenti 2

Evidencia obyvateľstva a overovanie listín

referenti 2

Podateľňa a správa registratúry

referenti 3

10. Hlavný kontrolór 1

SPOLU  k 01.04.2026 60,2


