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Organizacny poriadok mesta Galanta

Primator mesta Galanta na zaklade ustanovenia § 13 ods. 4 pism. d) zakona SNR ¢. 369/1990
Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorsich predpisov (dalej len ,zakon“) v postaveni
Statutarneho zastupcu mesta Galanta ako zamestnavatela vydava

ORGANIZACNY PORIADOK
Mesta Galanta
pre zamestnancov
Mestského uradu a Mestsku policiu

PRVA CAST
UVODNE USTANOVENIA

§1
Zakladny ramec Upravy

1. Organizaény poriadok Mesta Galanta — Mestského Uradu Galanta je zdkladnou
organiza¢no-pravnou normou vztahujlicou sa na zamestnancov mestského uUradu
a mestskej policie a ur€uje najma naplne jednotlivych oddeleni mestského Uradu.

2. Organizacny poriadok je vydany vzmysle § 16 ods. 5 zdkona ¢. 369/1990 Zb. o obecnom
zriadeni v zneni neskorsich predpisov.

3. Organizatny poriadok je zavazny pre vSetkych zamestnancov mestského Uradu
a mestskej policie ktori su v pracovno-pravnom alebo obdobnom pravnom vztahu k
mestu.

4. Zamestnanci mesta vykonavaju najma rozhodnutia o zakladnych otazkach Zivota mesta,
zabezpecuju vykonné, administrativne a organizaéné pracovné ¢innosti v rozsahu
kompetencii vyplyvajucich zo vSeobecne zavaznych pravnych predpisov, vnutornych
predpisov a z tohto organiza¢ného poriadku.

5. Organizacny poriadok upravuje najma:

e zakladny ramec vztahoy,

e pdsobnost a pravne postavenia mestského uradu,

e postavenie primatora mesta Galanta,

e postavenie hlavného kontroldra mesta Galanta,

e postavenie prednostu mestského Uradu,

e postavenie zastupcu primatora mesta Galanta,

e vztah orgdnov mesta a organov mestského zastupitelstva Galanta k mestskému
Uradu,

e vztah mestského Uradu k odbornym komisiam mestského zastupitelstva,

e vztah mestského uradu k mestskej policii,
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e vztah k organizacidm, ku ktorym pini mesto Galanta zakladatelski alebo
zriad'ovatel'sku funkciu,

e vztah k orgdnom Statnej spravy, k vyssim Gzemnym celkom a inym organizaciam,

e podsobnost a vnutornu pravomoc jednotlivych oddeleni mestského uradu,

e vzijomné vztahy oddeleni mestského uradu,

e ramcovu pracovnu napli a vzajomné vztahy zdkladnych organizaénych jednotiek
mestského uradu,

e organizacnu Struktdru mestského Uradu — zakladné organizacné Clenenie.

DRUHA CAST
ZAKLADNY RAMEC VZTAHOV, PRAVNE POSTAVENIE MESTSKEHO
URADU, POSTAVENIE PRIMATORA, HLAVNEHO KONTROLORA,
PREDNOSTU A ZASTUPCU PRIMATORA

§2
P&sobnost mestského Uradu

Mestsky urad je vykonnym organom primdatora mesta Galanta (dalej len ,primator”)
a mestského zastupitelstva, zloZzeny zo zamestnancov.

Mestsky urad zabezpecuje organizacné a administrativne zaleZitosti primdatora a
mestského zastupitelstva , ako aj dalSich zriadenych organov mestského zastupitelstva.
Mestsky urad zabezpeluje pisomnu agendu organov mesta a organov mestského
zastupitel'stva, zabezpecuje odborné podklady a iné pisomnosti na rokovanie mestského
zastupitel'stva a prislusnych komisii, vypraciva pisomné vyhotovenia vSetkych rozhodnuti
mesta a vykondava nariadenia, uznesenia mestského zastupitelstva a rozhodnutia mesta.

§3

Pravne postavenie mestského uradu

Vnutornu organizaciu a ¢lenenie mestského Uradu urcuje primator.
Mestsky Urad nie je pravnickou osobou.
Mestsky Urad ma nasledovné sidlo:

Mesto Galanta

Mestsky Urad Galanta
Mierové namestie ¢. 940/1
924 18 Galanta

Slovenska republika

e Telefén: +421/31/788 43 01- spojovatelka
e Fax:+421/31/780 35 92



tel.:+421317884301
tel.:+421317803592
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e E-mail: info@galanta.sk

« 1€0: 00305936

o Bankové spojenie: VUB, a.s.

e IBAN: SK1502000000000018722132
e BIC: SUBASKBX

e  Web: www.galanta.sk

§4

Postavenie primatora

Primator je najvy$sSim vykonnym organom mesta a jeho Statutarnym zdstupcom. Primator
najma:
a) riadi:
e c(innost stavebného Uradu prostrednictvom veduiceho pracovnika,
e mestsky Urad prostrednictvom prednostu uradu,
e krizovy manazment obce,
e dalSie subjekty uréené zdkonom alebo inym internym predpisom obce,
b) schvaluje:
e vnutorné dokumenty mesta,
e platové naleZitosti zamestnancoy,
e iné organiza¢no-riadiace akty,
e systemizaciu pracovnych miest zamestnancov mesta,
c) rozhoduje o:
e vsetkych veciach spravy mesta
e persondlnych a mzdovych nélezitostiach zamestnancov mesta a riaditelov organizacii v
zriadovatel'skej pdsobnosti mesta,
e zahraniénych pracovnych cestdch zamestnancov Uradu a riaditefov organizacii v
zriadovatel'skej pdsobnosti mesta,
d) vydava:
e pisomné prikazy primatora
e) vykonava:
e mestsku spravu,
e hodnotenie zamestnancov mesta a riaditelov organizacii v zriadovatelskej p6sobnosti
mesta,
e ochranu utajovanych skutocnosti v sulade s prislushou zakonnou Upravou.
f) uzatvara:
e pracovnu zmluvu s hlavnym kontroldrom mesta, zadstupcom primatora a prednostom
Uradu,
e pracovné zmluvy a dohody o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru so
zamestnancami mesta a riaditelmi organizacii v zriadovatelskej posobnosti mesta,
e zmluvy s pravnickymi a fyzickymi osobami,
g) vymentuva a odvolava:
e zastupcu primatora,
e prednostu mestského uradu,
e veducich zamestnancov mesta,
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e riaditelov skél a Skolskych zariadeni v sulade so zdkonom o Statnej sprave v Skolstve a
Skolskej samosprave v zneni neskorsich predpisov,

h) zastupuje mesto vo vztahu k statnym organom, k pravnickym a fyzickym osobam,

i) zvolava a vedie zasadnutia mestského zastupitelstva a podpisuje ich uznesenia,

j) podiela sa spolu so zamestnancami mesta na tvorbe a realizacii strategickych a koncepcnych
dokumentov,

k) udeluje ceny primdtora a iné ocenenia,

[) pIni dalSie Ulohy, ktoré su spojené s postavenim a funkciou primatora mesta.

§5
Postavenie hlavného kontroldéra mesta

Hlavny kontrolér mesta je zamestnancom mesta, ktory vykondva kontrolu zadkonnosti,
ucinnost a hospodarnost pri nakladani s majetkom mesta, plnenie rozpoctu, vybavovanie
staznosti a plnenia uzneseni. Mesto a jeho organiza¢né jednotky podliehaju vSseobecnej
kontrolnej p6sobnosti hlavného kontroléra.

Hlavny kontroldr sa pri vykone svojej ¢innosti riadi vSeobecne zadvaznymi predpismi, VZN a
inymi internymi dokumentmi, ktoré sa tykaju jeho vykonu kontrolnej ¢innosti.

Mestsky Urad zabezpecuje hlavnému kontrolérovi technické, odborné a materidlne
podmienky na riadny vykon ¢innosti.

Hlavny kontroldr v pracovnopravnych vztahoch podlieha primatorovi, s vynimkou tkonov,
ktoré su zdkonom priamo vyhradené mestskému zastupitelstvu.

§6

Postavenie prednostu mestského uradu

Prednosta mestského Uradu vedie Urad, organizuje a zabezpecuje jeho ¢innost po stranke
administrativne] a technickej a kontroluje jeho ¢innost.

Prednosta mestského Uradu je zamestnancom mesta, ktorého vymenuiva a odvolava
primator.

Prednosta mestského Uradu zodpoveda za svoju ¢innost primatorovi.

Prednosta mestského Uradu sa zucastiuje zasadnuti mestského zastupitelstva, komisii
mestského zastupitelstva a pracovnych rokovani.

Vytvdra potrebné pracovné a materialne podmienky pre zamestnancov a ich odborny rast.
Predkladd primatorovi mesta navrhy na platové zaradenie zamestnancov a navrhy
vyplatenie odmien zamestnancom

V pracovnopravnych vztahoch vykonava Ukony v rozsahu poverenia primatora okrem tych,
ktoré sposobuju vznik alebo zanik pracovného pomeru.

Do po6sobnosti prednostu mestského uradu patri aj:

wN e

zabezpecovanie hospodarneho a efektivneho chodu mestského uradu,
koordinovanie pracovnych ¢innosti medzi oddeleniami,
rozhodovanie o tuzemskych pracovnych cestach a o éerpani dovoleniek veducich



Nous

Organizacny poriadok mesta Galanta

oddeleni,

kontrola materidlov predkladanych na rokovanie mestského zastupitelstva,

kontrola plnenia uloh vyplyvajucich z uzneseni mestského zastupitelstva,

poskytovanie sucinnosti pri kontrolach, presetrovani staznosti, peticii a oznameni,

v ramci personalnej cinnosti vyhodnocovanie cinnosti veducich mestského uradu,
predkladanie ndvrhov primdatorovi na odmenu veducich oddeleni Uradu, zostavovanie
pracovnych naplni veducich oddeleni Uradu,

poskytovanie sucinnosti pri vypracovavani navrhov vSeobecne zavaznych nariadeni mesta,
ako aj inych internych predpisov,

zabezpecovanie spoluprace mestského Uradu s orgdnmi S$tdtu a inymi orgdnmi
a instituciami.

§7

Postavenie zastupcu primatora mesta

Postavenie zdstupcu primatora upravuje Zakon o obecnom zriadeni, ide o voleného poslanca
mestského zastupitelstva, ktorého do tejto funkcie poveruje priamo primator. Medzi klti¢ové
Ulohy zastupcu primatora mesta patri:

o WwN

zastupovanie primatora v ¢ase jeho nepritomnosti, ktoré mu urci primator na zaklade
pisomného poverenia,

vedenie rokovani mestského zastupitelstva, ak ho tym primator poveri,

podielanie sa na riadeni mesta, koordinacii mestskych organizacii a uloh samospravy,
podpisovanie dokumentov v rozsahu uréenom primdatorom,

plnenie Uloh v oblastiach, ktoré na neho primator deleguje, co mdze zahfnat reprezentaciu
mesta, Ucast na komisiach alebo rokovaniach.

§8

Vztah organov mesta a organov mestského zastupitelstva k mestskému uradu

Primator vydava organizaény  apracovny poriadok mestského Uradu, schvaluje
organizacnu Struktdru a vykondva voci uradu vsetky dalSie kompetencie, ktoré nie su
vyhradené mestskému zastupitelstvu. Primator je Statutdrnym organom mesta.

Mestské zastupitelstvo vo vztahu k Mestskému dradu urcuje v rozpoéte mesta objem
mzdovych prostriedkov a rozsah technickych prostriedkov potrebnych na jeho ¢innost a
vykonadva voci Uradu tie kompetencie, ktoré si zakonom o obecnom zriadeni a zdkonom o
majetku obci vyhradené mestskému zastupitelstvu.

§9

Vztah mestského dradu k odbornym komisiam mestského zastupitelstva

Komisie, ktoré poOsobia na mestskom Urade, su formdlne zriadované mestskym
zastupitelstvom ako jeho poradné, iniciativne a kontrolné organy. Su uzko prepojené s
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mestskym Uradom, administrativne a odborne ich ¢innost zabezpecuju zamestnanci Gradu

v pozicii zapisovatelov.

Komisie nemaju rozhodovaciu, ale poradnd pravomoc, ich zasadnutia nie su verejné, ich

rokovanie je upravené rokovacim poriadkom.

Komisie su zvycajne zloZené z:

e poslancov mestského zastupitelstva (predsedom je spravidla poslanec),

e odbornikov z radov verejnosti (neposlancov), ktorych voli zastupitelstvo na zaklade ich
odborne kvalifikacie,

e zapisovatela, ktorym je zamestnanec mestského Uradu zabezpecujuci zapisnice a
podklady.

Za svoju ¢innost zodpovedaju komisie tomu, kto ich zriadil, teda mestskému zastupitelstvu.

Na mestskom urade su zriadené nasledovné komisie :

e komisia finan¢na a spravy majetku,

e komisia investicnej vystavby, Zivotného prostredia, kulturnych pamiatok, dopravy
a verejného poriadku,

e komisia obchodu, sluzieb, cestovného ruchu a regionalneho rozvoja,

e komisia socidlno-zdravotna a bytova,

e komisia Sportu, mladeZe a telesnej vychovy,

e komisia kultiry a medzindrodnych vztahov,

e komisia Skolstva,

e komisia legislativno-pravna,

e komisia na ochranu verejného zaujmu,

e komisia pre kontrolu transparentnosti.

Mestsky Urad poskytuje komisidm mestského zastupitelstva u¢innd pomoc pri ich ¢innosti.

Predkladd materialy na prerokovanie v komisiach v pripadoch, kde to urcuje zdkon alebo

vnutorny predpis mesta, alebo ak tak rozhodne primator a rovnako, ak materialy maju byt

sucastou programu zasadnutia mestského zastupitelstva.

§10
Vztah mestského Uradu k mestskej policii

. Vztah medzi mestskym Uradom a mestskou policiou je definovany zadkonom o obecnom
zriadeni a zdkonom o obecnej policii. Mestska policia je poriadkovy Utvar poOsobiaci pri
zabezpecovani verejného poriadku, ochrane majetku obce a ob¢anov, pricom je Uzko spata
SO samospravou.

Mestska policia uzko spolupracuje s mestskym Uradom pri zabezpecovani poriadku na
kultdrno-spolocenskych a Sportovych podujatiach, ochrane Zivotného prostredia a
dodrziavani prislusnych VZN mesta.

Mestska policia je podriadend primatorovi, ktory je Statutarnym orgdnom.

Nacelnika mestskej policie vymenuva a odvoldva mestské zastupitefstvo na navrh
primatora.
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§11
Vztah mestského uradu k organizaciam,
ku ktorym plni Mesto Galanta zakladatelsku alebo zriad'ovatelsku funkciu

d

alebo zriadovatel, mestsky Urad zabezpecuje administrativny vykon zakladatelskej alebo
zriadovatelskej funkcie, v pripade potreby usmernuje a koordinuje ich cinnost, kontroluje
vykon ¢innosti, za Ucelom ktorych boli zalozené/zriadené.

§12
Vztah mestského Uradu
k orgdnom Statnej spravy, k vyssim uzemnym celkom a k inym organizaciam

Mestsky Urad pri plneni svojich Uloh spolupracuje s orgdnmi Statu. Organy Statu poskytuju
pomoc v odbornych veciach a potrebné Udaje z jednotlivych evidencii vedenych organmi
Statu a podielaju sa na odbornej priprave zamestnancov mesta a poslancov mestského
zastupitelstva. Mestsky urad poskytuje organom Statu potrebné Udaje pre jednotlivé
evidencie vedené organmi Statu alebo pre uradné konania v rozsahu vymedzenom
osobitnymi zdkonmi.

Mestsky urad pri plneni svojich Uloh spolupracuje s Trnavskym samospravnym krajom so
sidlom v Trnave.

Mestsky drad pri plneni svojich povinnosti spolupracuje so ZdruZenim miest a obci
Slovenska, podnikatelskymi subjektami, obcianskymi zdruzeniami, profesijnymi
zdruzeniami a cirkvami.

Mestsky Urad pri plneni svojich povinnosti spolupracuje aj s neziskovymi organizaciami.

TRETIA CAST
ORGANIZACIA MESTSKEHO URADU A
ODDELENIA MESTSKEHO URADU

Prva hlava
Organizacia mestského uUradu

§13
Zakladné organizacné c¢lenenie

Mestsky Urad sa organizacne ¢leni na:

1. Utvar krizového riadenia ( v priamej pdsobnosti primatora)
2. Prednosta Mestského uradu v Galante
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Sekretariat
Informatik
Referenti pre audiovizudlnu komunikaciu, PR, marketing, administraciu webu a spravu
socialnych sieti.
Oddelenie personalistiky a miezd
4. Oddelenie financné
4.1 Utvar uétarne a pokladni
4.2 Utvar danf a poplatkov
5. Oddelenie Skolstva, kultury, Sportu a mladeze
5.1 Skolsky Grad
6. Oddelenie socialnych sluzieb
7. Oddelenie rozvoja a vystavby
7.1 Utvar investicii a tzemného planovania
7.2 Utvar odpadového hospodarstva a environmentalistiky
7.3 Utvar spravy majetku
7.4 Projektovy manazér
8. Stavebny urad
8.1 Referat byvania
9. Oddelenie pravne a verejného obstaravania
9.1 Utvar pravnych sluzieb
9.2 Utvar vnutornej spravy a sluZieb
9.2.1 Matrika
9.2.2 Evidencia obyvatelstva a overenie listin
9.2.3 Podatelfa a sprava registratury
10. Hlavny kontrolér

w

§ 14
Stupne riadenia na mestskom urade

V nadvaznosti na zakladné organizacné ¢lenenie mestského Uradu sa v oblasti riadenia
zamestnancov rozliSuju nasledovné stupne:

1. Veduci zamestnanec - je zamestnanec vzmysle § 9 ods. 3 zdkona ¢. 311/2001 Z. z. Zakonnik
prace v platnom zneni a zaroven v sulade s organizaénym poriadkom zamestnavatela, ktory
je opravneny urcovat a ukladat podriadenym zamestnancom pracovné ulohy, organizovat,
riadit a kontrolovat ich pracu a riadit prislusné oddelenie a/alebo utvar.

2. Hlavny spravca/Hlavny uctovnik - je zamestnanec, ktory je organizacne podriadeny
veducemu zamestnancovi prislusného oddelenia a v ramci rozsahu svojej pracovnej naplne
koordinuje, organizuje, rozvija a usmernuje ¢innosti Utvaru; tymto nie je dotknuté riadiace
postavenie veduceho zamestnanca.

3. Referent - je zamestnanec, ktory vykonava pracovnu ¢innost a odbornu agendu v rozsahu
svojej pracovnej naplne a je priamo riadeny veducim zamestnancom a koordinovany
hlavnym spravcom/hlavnym uétovnikom.”

10
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§ 15
Cinnosti jednotlivych oddeleni na mestskom drade

Jednotlivé oddelenia mestského uradu medzi sebou Uzko spolupracuju pri plneni uloh,
ktoré pre ne vyplyvaju z platnej pravnej Upravy a obsahovej naplne ich ¢innosti.
Oddelenia plnia ulohy, ktoré pre ich zamestnancov vyplyvaju z ndplne prace a vSeobecne
z tohto organizacného poriadku, najma:

e zabezpecuju pisomnu agendu organov samospravy mesta,

e pripravuju a zabezpecuju odborné podklady a iné pisomnosti na rokovanie organov
mesta a komisii mestského zastupitelstva,

e pripravuju a vypracuvaju pisomné vyhotovenia vsetkych rozhodnuti mesta vydavanych
v sprdvnom konani,

e pripravuju ndvrhy vSeobecne zavaznych nariadeni mesta a ich novelizaciu za jednotlivé
oblasti,

e koordinuju cinnost podnikatelskych a ostatnych subjektov mesta, rozpoctovych a
prispevkovych organizacii mesta, Skolskych a predskolskych zariadeni v zriad'ovatelskej
pOsobnosti mesta,

e organiza¢no-technicky zabezpecuju plnenie uloh Statnej spravy v ramci prenesenych
kompetencii na mesto,

e pripravuju odborné podklady pre ziskavanie mimorozpoctovych zdrojov,

e pracuju s pridelenymi informacnymi prostriedkami,

e sleduju prislusnu legislativu a jej zmeny vo svojej oblasti, ktoré nasledne implementuju
do praxe,

e predkladaju ndvrhy na zostavovanie rozpocétov mesta pre dané oddelenie a vedu si
agendu o jeho Cerpani, zodpovedaju za ¢erpanie svojich rozpoctovych poloziek,

e spolupracuju s odbornymi komisiami mestského zastupitelstva,

e zabezpecuju evidenciu a archivaciu Uradnych spisov

zabezpeduju evidenciu a archivaciu dokumentacie z verejného obstaravania na danom

useku.

Oddelenia plnia aj dalSie ulohy, ktoré im uloZi prednosta uUradu, primator a zdstupca

primatora mesta.

§ 16
Zakladné principy a zasady prace na mestskom urade

V organizacii a riadeni prace zamestnancov mesta sa musia uplatrfiovat najma tieto zakladné
principy:

1.

o wWnN

spolupraca zamestnancov pri vykone svojej ¢innosti najma v otazkach, ktoré patria do
pravomoci dvoch alebo aj viacerych organizacnych Utvarov a zamestnancov,

koordinacia stanovisk,

hmotna zodpovednost,

rieSenie sporov pri zabezpecovani pracovnych uloh prioritne prednostom uradu,
dodrziavanie a plnenie pokynov od prednostu Uradu, primatora a zastupcu primatora,
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zachovavanie mlc¢anlivosti o skuto¢nostiach, o ktorych sa zamestnanec dozvedel pri vykone
prace vo verejnom zaujme a ktoré v zaujme zamestndvatela nie je mozné oznamovat inym
osobdm, a to aj po skonceni pracovného pomeru.

Druha hlava
Oddelenia a pracovné pozicie na mestskom Urade

§17
Sekretariat primatora

Sekretariat primatora zabezpecuje najma:

NouswNRE

denny program primatora,

porady a rokovania u primatora,

evidenciu doslej posty adresovanej primatorovi,

styk s obyvatelmi a ob¢anmi, predstavitelmi oficialnych delegécii, s ndvstevami a pod.,
styk s orgdnmi Statu a inymi organizaciami a inStituciami,

riadny chod sekretaridtu podla pokynov primatora,

plni dalSie ulohy podla pokynov primatora a prednostu uradu.

§18
Kontakt s verejnostou, administracia web stranky mesta a sprava socialnych
sieti

Budovanie pozitivneho imidZu mesta Galanta voéi verejnosti s vyuzitim modernych
komunikacnych foriem zabezpecuju samostatni odborni referenti pre audiovizualnu
komunikdciu a pre public relations, marketing, administraciu webu a spravu sociadlnych sieti.

Medzi ich kfuéové ulohy patria:

1.

Komunikdcia s médiami: Priprava a distribucia tlaéovych sprdv, organizovanie tlacovych
konferencii a poskytovanie vyjadreni pre novinarov.

Sprava socialnych sieti: Interakcia s verejnostou prostrednictvom oznamov, sprav a
komentarov, sledovanie diskusii a tvorba digitalneho obsahu.

Krizova komunikacia: Rychla reakcia na negativnu publicitu alebo kritiku s cielom chranit
dobré meno samospravy.

Monitorovanie verejnej mienky: Analyza medialneho pokrytia a prieskumy verejnej mienky
o aktivitdch samospravy.

Propagacia mestskych podujati: Ide o zvySovanie povedomia o meste Galanta
prostrednictvom  kulturno- spolocenskych a Sportovych podujati ako su napr. Beh
Galantou, Reprezentaény ples mesta Galanta, Galantské trhy, rézne vystavy alebo
konferencie, podujatia zakladnych, materskych, zakladnych umeleckych 3$kél, Centra
volného ¢asu a podujatia Mestského kulturneho strediska formou printového, digitalneho
a audiovizualneho vystupu.

Administracia webu: Zabezpecenie funkénosti webu, s dérazom, aby bol bezpecény a
vizudlne pritazlivy pre navstevnikov.
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Sprava obsahu: Pravidelna aktualizacia informacii, publikovanie ¢lankov, fotografii a videi
podla aktualnej stratégie na webe a socialnych sietach.

§19
Informatik

Zodpoveda za funkcnost informacnych systémov Uradu v sulade so zmluvnymi
podmienkami medzi mestom Galanta a dodavatelmi informacnych technoldgii a sluZieb.
Zabezpecuje technickl prevadzku mestskych informacnych systémov a elektronickych
zariadeni na Urade. Zabezpecuje funkénost digitalnych softvérov a IT systémov ako Korwin,
mzdy, dochadzkovy systém, ASPI, stavebny uUrad, matrika, register obyvatelov, digitdlna
mapa a dalsie.

Zabezpecuje a prijima bezpecnostné opatrenia na ochranu informacnych systémov a
elektronickych dat voci zneuzitiu tretou osobou v spolupraci so zmluvnym kybernetickym
managerom.

Zabezpecuje spravu serverov, instalaciu, aktualizdciu a administraciu aplikacii a sluzieb.
Zodpoveda za vedenie spisovej dokumentacie bezpecnostnej politiky Uradu za oblast IT,
zabezpecuje jej aktualizaciu v spolupraci so zmluvnym kybernetickym managerom.
Poskytuje technickd podporu koncovym uzivatelom mestského informaéného systému pri
praci s IT vybavenim.

Navrhuje technické, technologické a systémové rieSenia vo vztahu k informacnému
systému.

Vykondva archivaciu databaz informacného systému, pravidelne kontroluje stav
zadlohovacich systémouv.

Spolupracuje s dodavatelmi jednotlivych softvérov a elektronickych systémov, pri
problémoch so softvérmi a hardvérom hlada rieSenia s dodavatelmi informacnych
systémov.

Na zdklade instrukcii a konzultacii s doddvatelmi informacnych systémov vstupuje do
administratorskych rozhrani jednotlivych systémov a vykonava navrhované zmeny od
dodavatelov v konfiguraénych nastaveniach.

Spolupracuje pri priprave a implementacii projektov v IT oblasti z mimorozpoctovych
zdrojov.

§20
Utvar krizového riadenia

Utvar krizového riadenia je v priamej posobnosti primatora a prostrednictvom odborného
pracovnika Uradu zodpoveda za planovanie, koordinaciu a realizaciu opatreni civilnej ochrany,
krizového planovania a rieSenia mimoriadnych udalosti.

Medzi kltucové ulohy utvaru patria:

1.

2.

PInenie uloh na useku civilnej ochrany obyvatelstva mesta Galanta vyplyvajuce zo
vSeobecne zavaznych pravnych predpisov.
Priprava a vypracovanie planov prace riadiacich organov civilnej ochrany mesta.
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PInenie uloh vyplyvajuce zo spoluprace so Slovenskym hydrometeorologickym Ustavom
vo vztahu k prijimaniu informacii o moZnosti vyskytu negativnych poveternostnych
javov na Uzemi mesta.

PInenie uloh na useku poziarnej ochrany mesta vyplyvajlcich zo vSeobecne zdvaznych
pravnych predpisov, bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci.

Planovanie finanénych a materidlno-technickych prostriedkov k ¢innosti riadiacich orgdnov
a jednotiek civilnej ochrany mesta.

§21
Oddelenie personalistiky a miezd

Hlavné cinnosti oddelenia personalistiky a miezd zahffaju komplexnd starostlivost o
zamestnanca od jeho nastupu aZz po ukoncenie pracovného pomeru, pricom sa riadia platnou
legislativou.

Persondlna agenda :

1.

w

10.

zabezpecuje komplexnu personalnu agendu zamestnancov mesta, poslancov mestského
zastupitelstva, riaditefov predskolskych a Skolskych zariadeni a dalSich zmluvnych
subjektov,

vedie evidenciu uchadzacov o zamestnanie a zodpoveda za vedenie centrdlnej evidencie
zamestnancov mesta,

vedie register uzavretych dohéd o hmotnej zodpovednosti,

zodpoveda za spravnost spracovania dohdd o vykonani prace, pracovnej cinnosti,
brigadnickej praci studentov a vedie ich evidenciu,

zodpovedd za vedenie evidencie dochdadzky, sledovanie prace nadéas, pracovnej
pohotovosti, dovoleniek, praceneschopnosti a inych pracovnopravnych nélezitosti.
spolupracuje s iradom prace socialnych veci a rodiny pri aktiva¢nej ¢innost a pod. v ramci
projektov cez UPSVR,

spracovava podklady pre vyberové konania na obsadenie volnych pracovnych miest,
zodpoveda za zabezpeclenie vyberovych konani a osobnych pohovorov na obsadenie
pracovnych pozicii v pésobnosti mesta,

predklada persondlne a mzdové navrhy suvisiace so vznikom, zmenami a ukonéenim
pracovného pomeru primatorovi mesta,

koordinuje proces hodnotenia zamestnancov a spracovava vysledky hodnotenia
zamestnancovy,

koordinuje proces vzdeldvania zamestnancov MsU , vedie evidenciu o absolvovanych
Skoleniach a podiela sa na planovani dalSieho kvalifikaéného a osobnostného rozvoja
zamestnancov.

Mzdova agenda:

1.

zodpoveda za komplexné zabezpecenie mzdovej agendy zamestnancov mestského Uradu
a poslancov mestského zastupitelstva, zostavuje rozbory v suvislosti s mesaénym
spracovanim miezd v ¢leneni podla nakladovych stredisk, zabezpecuje prevod financnych
prostriedkov do socidlneho fondu podla platnej legislativy,

spracovava planovaciu, rozpoctovu a Statisticki agendu v stanovenych terminoch a
predklada ju prislusSnym orgdnom,

mesacne sleduje cerpanie mzdovych prostriedkov podla platnej rozpoctovej skladby a
kontroluje plnenie rozpoctu v jednotlivych polozkach,
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spracovava podklady na urCenie objemu mzdovych prostriedkov pre spracovanie,
sledovanie a vyhodnocovanie rozpoctu,

zodpoveda za vypracovanie vykazov pre Statisticky Urad SR, Socidlnu poistovfiu, organy
Statnej spravy, zdravotné poistovne a iné organizacie,

spracovava agendu suvisiacu s nemocenskym, zdravotnym, déchodkovym poistenim,
prispevkom na poistenie v nezamestnanosti a ostatnych odvodov zo mzdovych
prostriedkov pre socialnu poistovriu a zdravotné poistovne,

spracovava agendu suvisiacu so zdanovanim prijmov fyzickych oséb zo zavislej ¢innosti a
funkénych pézitkov,

spracovava agendu doplnkového dochodkového sporenia (DDS), vedie evidenciu
prispevkov a spracovava vykazy pre jednotlivé DDS,

spracovdva a odosiela evidencné listy zamestnancov mesta socidlnej poistovni,
zabezpecuje podklady pre likvidaciu ddvok nemocenského poistenia a ostatnych socidlnych
davok,

.vedie evidenciu pohladavok zamestnancov mesta voci zamestnavatelovi, resp. inym

subjektom a vykonava ich pravidelné zrazky,
zabezpecuje registraciu zamestndvatela a zamestnancov v socidlnej poistovni a
jednotlivych zdravotnych poistovniach a hlasi vietky zmeny v poistnych vztahoch.

§22
Oddelenie financné

Zostavuje financny rozpocet mesta na prislusny kalendarny rok, pripravuje navrhy na
zmeny a Upravy rozpoctu v priebehu roka, zabezpecuje spracovanie programového
rozpoctu, spolupracuje pri zostavovani rozpocCtov prispevkovych a rozpoctovych
organizacii.

Spracovava spravy o vyhodnoteni plnenia rozpoctu: polro¢nu analyzu hospodarenia
s finanénymi prostriedkami a majetkom mesta, Vyroénu spravu so Zavere¢nym uctom
mesta.

Zostavuje rozpoctové vyhlady na nasledujuce dva kalendarne roky.

Zabezpecuje vedenie celkovej uUctovnickej agendy vratane zostavovaniu vsSetkych
uctovnych vykazov.

Zabezpecuje a spracovava podklady pre vyhodnotenie auditu roénej Uétovnej zavierky pre
spracovanie auditorskej spravy.

Spolupracuje a poskytuje podklady k vykonaniu auditu konsolidovanej i¢tovnej zavierky.

Priebezne sleduje plnenie prijmovej a vydavkovej &asti rozpocétu vratane rozpoctu
oddelenia, zmeny na fondovych a dalsich uétoch mesta.

Zabezpecuje Uctovnu evidenciu zmien a pohybu cennych papierov.

Zabezpecuje evidenciu a spravu pohladdvok na oddeleni v zmysle internej smernice a
zadkona €. 563/2009 Z. z. o sprave dani (danovy poriadok) a o zmene a doplneni niektorych
zdkonov v zneni neskorsich predpisov.

Zabezpecuje vedenie pokladnice v zmysle zakona ¢. 431/2002 Z. z. o Gétovnictve v zneni
neskorsich predpisov vratane valutovej pokladnice.

Zabezpecuje spravu miestnych dani a miestneho poplatku za komunalne odpady a drobné
stavebné odpady v zmysle platnych vseobecnych zavaznych nariadeni, zdkona ¢. 582/2004
Z.z. o miestnych daniach a miestnom poplatku za komunalne odpady a drobné stavebné
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odpady v zneni neskorsich predpisov a zakona ¢. 563/2009 Z. z. o sprave dani a poplatkov
(danovy poriadok) a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov.
Zabezpeluje zhromazdovanie podkladov od danovych subjektov pre podanie priznani
k dani z nehnutelnosti, k dani za psa, k dani za predajné automaty a dani za nevyherné
hracie pristroje, zhromazduje podklady pre vyrubenie miestneho poplatku za komunalne
odpady a drobné stavebné odpady, dane za ubytovanie a dane za uZivanie verejného
priestranstva.

Komplexne zastresuje cely administrativny proces v stlade so zakonom ¢. 582/2004 Z.z.
o miestnych daniach a miestnom poplatku za komundlne odpady a drobné stavebné
odpady vzneni neskorsich predpisov azakonom ¢. 563/2009 Z. z. o sprave dani
a poplatkov (danovy poriadok) a ozmene adoplneni niektorych zdkonov v zneni
neskorsich predpisov.

Systematicky aktualizuje databazu danfovnikov a poplatnikov a ich vysku danovej
povinnosti.

Pripravuje podklady pre rozhodovanie o poskytnuti Ulav na miestnych daniach a
miestnom poplatku za komunalne odpady a drobné stavebné odpady.

Pripravuje podklady na vymdhanie nedoplatkov vramci exeku¢ného konania,
uplatfiovania pohladavok v dedi¢skych konaniach, pri vstupe darfiového subjektu do
konkurzu a likvidacie.

Vedie prehlad o pohladavkach za zverenu oblast miestnych dani a miestneho poplatku za
rozvoj a postupuje vzmysle internej smernice, ktorou sa bliZzSie upravuje sprava
a vymahanie pohladavok mesta.

Vykondva kontrolnG a vyhladavaciu cinnost pri uplatiovani zdkona ¢. 582/2004 Z.z.
o miestnych daniach a miestnom poplatku za komunalne odpady a drobné stavebné
odpady v zneni neskorsich predpisov a zakona ¢. 563/2009 Z. z. o sprave dani a poplatkov
(danovy poriadok) a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov.
Vyddva rozhodnutia za miestny poplatok za rozvoj v zmysle zdkona ¢. 447/2015 Z.z.
o miestnom poplatku za rozvoj a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni
neskorsich predpisov po doruceni vyplnenej prilohy od Stavebného dradu, ktora bude
potvrdena projektantom stavby v zmysle platnej smernice.

Vedie evidenciu vyrubeného miestneho poplatku za rozvoj.

Sleduje Uhrady miestnych dani, miestneho poplatku za komunalne odpady a drobné
stavebné odpady, miestneho poplatku za rozvoj a vydava vyzvy na zaplatenie nedoplatkov.
Vypracovava a zverejnuje zoznamy danovych dlznikov.

Spracovava inventariza¢né zoznamy pohladavok a zavazkov.

Vykonava kontrolu vyucétovania dotdcii poskytnutych z rozpoctu mesta.

Zabezpecuje agendu poistenia majetku mesta.

§23
Oddelenia Skolstva, kultury, Sportu a mladeze

Vykonava pdsobnost vyplyvajicu zo zakona €. 321/2025 Z.z. o $kolskej sprave o zmene
a doplneni niektorych zakonov.

Vykonava p6sobnost zo zdkona ¢. 322/2025 Z.z. o financovani kol a skolskych zariadeni
a o zmene a doplneni neskorsich predpisov.
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PIni ulohy vyplyvajuce zo zriadovatelskej funkcie mesta k zakladnym Skolam, zakladnym
umeleckym skoldm, materskym skoldm a Skolskym zariadeniam.

Spracovdva rozpocty Skol, rozdeluje a zasiela finanéné prostriedky na mzdy a beziné
vydavky, projekty a ndsledne sleduje cCerpanie a kontroluje zuétovanie poskytnutych
financnych prostriedkov.

Zabezpecuje finanéné prostriedky od MSVVaS SR a MV SR na tzv. nenormativne vydavky,
ktoré po ich obdrzani preposiela S$koldm a ndsledne sleduje ich Cerpanie a kontroluje
zuctovanie poskytnutych finanénych prostriedkov.

Sleduje vysku vlastnych prijmov $kol a zariadeni, ich ¢erpanie a kontroluje ich zactovanie.
Poskytuje financné prostriedky na opravu budov 3$kol, arealov, Sportovisk, telocviéni,
jedalni, na odstranenie pripadnych havarijnych situdcii a na zorganizovanie Skolskych
projektov na zaklade Ziadosti skol.

Zabezpeduje pre MS a ZS finanéné prostriedky prostrednictvom projektov na mzdy
asistentom ucitelov, Specidlnych pedagdgov a Skolskych psycholégov.

Vytvédra podmienky pre vzdeldvanie a vychovu, zdujmovu umelecku ¢innost a Sport.
Spolupracuje so Skolami, s projektovym manazérom mesta pri zapdjani skl do réznych
projektov na zdklade vyziev ministerstiev, organizacii, institdcii.

Vykonava Statnu spravu v druhom stupni vo veciach, v ktorych v prvom stupni rozhodol
riaditel materskej alebo zakladnej Skoly v zriad'ovatelskej pdsobnosti mesta.

Kontroluje dodrzZiavanie pravnych predpisov v oblasti vychovy a vzdeldvania av oblasti
Skolského stravovania svynimkou kontroly podla § 24, §26 zdkona ¢. 355/2007 Z.z.
o ochrane verejného zdravia o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich
predpisov, ktory upravuje hygienu a bezpecnost potravin v zariadeniach Skolského
stravovania ako aj vyhlaska ¢. 330/2009,ktorou sa upravuje kontrola kvality jedla
v Skolskych jedalrach.

Zabezpecuje vyberové konania pre veducich zamestnancov $kél a Skolskych zariadeni.
Zabezpecuje komplexnu agendu a kond o spravnom delikte alebo priestupku za obec vo
veci zanedbdvania plnenia povinnej Skolskej dochadzky a ostatnych spravnych deliktov
tykajucich sa mladistvych a maloletych.

Spolupracuje s Oddelenim socidlno-pravnej ochrany deti a socidlnej kurately UPSVaR.
Spracovava Ziadosti, zasiela financné prostriedky na jednotlivé zariadenia, predkladd
vyuctovanie pre UPSVaR ohladom dotécii na podporu vychovy k stravovacim navykom a
k pIneniu skolskej povinnosti dietata ohrozeného socialnym vylicenim.

Vykondva oznamovaciu povinnost mesta o Ziakoch, ktori su prijati plnit povinnu Skolsku
dochadzku v ZS v zriadovatelskej pdsobnosti mesta Galanta inym obciam, kde Ziaci maju
trvaly pobyt.

Vyuctovava financné prostriedky poskytnuté na zabezpelenie miestnej Statnej spravy,
Skolského uradu — metodik.

V spolupraci s MsKS zabezpecuje oceniovanie talentovanych Zziakov zakladnych skél,
zakladnych umeleckych $k6l, osobnosti mesta a Sportovcov mesta Galanta.
Zabezpecuje ulohy vyplyvajlce zo zriadovatelskej funkcie mesta k MsKS.

Spolupracuje s prispevkovou organizdciou mesta MsKS, obcianskymi zdruZeniami,
Sportovymi klubmi pri zabezpecovani kultirnej a Sportovej ¢innosti.

Zabezpecuje ciele, ulohy a opatrenia vyplyvajuce z Koncepcie rozvoja Sportu v meste,
nasledne ju vyhodnocuje, aktualizuje.

Zabezpecuje ciele, ulohy a opatrenia vyplyvajuce z Koncepcie prace s mlddeZou v meste
Galanta, nasledne ich vyhodnocuje a aktualizuje.
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Spolupracuje s mimovladnymi organizaciami, so Statnymi inStitdciami a organizaciami,
ktoré sa venuju mladezi a s Parlamentom mladeZe mesta Galanta.

§24
Oddelenie socialnych sluzieb

Koordinuje samospravnu posobnost v zmysle zakona ¢. 305/2005 Z.z. o socidlno-pravne;j
ochrane deti a sociadlnej kuratele v zneni neskorsich predpisov, vedie evidenciu v zmysle
zakona vo veci zverenia do ndhradnej osobnej starostlivosti - preSetrenie povesti
a podanie spravy

Vykondva terénnu socidlnu prdacu v prirodzenom prostredi a ndhradnom rodinnom
prostredi, otvorenom prostredi klienta i v zariadeniach socialnych sluzieb.

Koordinuje a zabezpecuje poskytovanie socidlneho poradenstva — presetrenie podnetov
zo strany ob¢anov mesta.

V zmysle Pravidiel na poskytnutie jednorazovych a mimoriadnych davok mestom Galanta
poskytuje a vedie evidenciu jednorazovych davok pre nezaopatrené dieta, pre poberatela
doéchodku, jednorazovu davku pre obyvatelov prepustenych z vykonu trestu odnatia
slobody, jednorazovy pefiainy prispevok v socidlnej nadzi a mimoriadnej davky.
Zabezpecluje a vedie spisovl dokumentaciu o zabezpeceni povinnej prace na zdklade §4
ods. 2 zdkona ¢. 528/2005 Z.z. o vykone trestu povinnej prace v spolupraci s Mestskou
policiou.

Pripravuje podklady k sprave o vykone opatrovnickej funkcie opatrovnika nesvojpravnych,
¢o je spojené s ndvstevou nesvojpravneho priamo v domacnosti, presetrenie rodinnych
pomerov, odporucania — poradenstvo a nasledne podanie pisomnej spravy Okresnému
sudu.

Koordinuje azabezpecuje navrhy pre plnenie Uloh mesta pri vykone samospravnej
pbésobnosti v zmysle zakona ¢. 448/2008 Z.z. o sociadlnych sluzbach - finanény prispevok pre
neverejného poskytovatela soc. sluzieb na prevadzku a SOS gombik.

Vykonava socialnu posudkovu ¢innost pre obéanov mesta v zmysle §50 zakona ¢.448/2008
Z.z. vysledkom ktorého je socialny posudok.

Pripravuje podklady anavrh pre vydanie posudku odkazanosti a rozhodnutia
o odkazanosti na socidlnu sluzbu a vedie o tom evidenciu. Spolupracuje s posudkovym
lekdrom.

Vykondva socidlnu pracu s obéanmi bez pristreSia a vedie o nich evidenciu (vybavenie
obtianskeho preukazu, zdravotného preukazu, rodného listu, evidencia na UPSVaR,
zabezpedenie noclahéarne.

Zabezpecuje podklady a podiela sa na tvorbe a realizacii komunitného planu socidlnych
sluZzieb mesta, spracovanie a vyhotovenie Komunitného planu socidlnych sluzieb mesta
Galanta.

Zabezpecuje plynuld prevadzku dennych centier, stara sa o vytvaranie podmienok pre
zaujmovu kultdrnu ¢innost, udrZiavanie fyzickej a psychickej aktivity a zabezpecuje
hospodarenie so zverenym majetkom a vedie predpisanu evidenciu majetku za jednotlivé
denné centra.

Komplexne zabezpecuje agendu bytov osobitného uréenia v zmysle VZN mesta ¢.05/2023,
ktorym sa meni a dopifia VZN mesta Galanta ¢. 8/2019 o hospodareni s ndgjomnymi bytmi
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vo vlastnictve mesta Galanta v zneni VZN mesta Galanta ¢. 26/2022 a vedie o nich
prislusnd evidenciu, vykondva pravidelnd kontrolu ohladne plnenia podmienok
uchadzacov o pridelenie bytu.

Zabezpecuje agendu najomnych bytov v zmysle VZN mesta Galanta ¢. 30/2022 o nakladani
s bytmi vo vlastnictve mesta Galanta na ulici Esterhazyovcov.

Zabezpecluje ucelné vynakladanie pridavku na dieta a priplatku na dieta na zaklade
rozhodnutia UPSVaR v zmysle zdkona &. 600/2003 Z.z. o pridavku na dieta a o zmene
a doplneni zdkona ¢. 461/2003 Z.z. o socidlnom poisteni (osobny ndkup s poberatelom
pridavku na dieta).

Zabezpecuje kremacéné a pohrebné sluzby pre obcéanov bez pristreSia: vyhladavanie
rodinnych prisludnikov, spolupraca s obecnymi tradmi, UPSVaR a pohrebnymi sluzbami,
vyhotovenie objednavky, faktura, Géast na dedi¢skych konaniach.

§ 25
Oddelenie rozvoja a vystavby

Na Useku investicnej Cinnosti zabezpeluje predprojektovd a projektovd pripravu
investi¢nych projektov mesta schvalenych v rozpoéte mesta a zabezpecuje koordinaciu
kompletnej inZinierskej Cinnosti.

V sucinnosti s projektovym manazérom mesta pripravuje investicné projekty zo
Strukturdlnych fondov, grantov a inych mimorozpocétovych zdrojov. Spolupodiela sa pri
riadeni aimplementdcii tychto projektov, ich naslednom monitorovani a finanénom
zUctovani projektov voci poskytovatelovi.

Vydava zavazné stanoviska mesta k investicnym zamerom pravnickych a fyzickych osob,
vypracuva vyjadrenia k investi¢nej vystavbe v stadiu Uzemného a stavebného konania k
podnikatelskym aktivitdam z hladiska Uzemného planovania.

ZabezpeCuje obstaravanie Uzemnoplanovacich podkladov a Uzemnoplanovacej
dokumentacie, zabezpecuje pripravu a schvalovanie podkladov pre zmeny a dopinky UPN,
nasledne Upravy zdviznej a smernej ¢asti UPN.

V ramci informaéného systému MV SR — Register adries, vydava oznamenia o urceni
supisného a orientac¢ného Cisla, zapisuje Udaje o urcovani supisnych a orientacnych Cisiel
ako aj urcuje ndzvy ulic a inych verejnych priestranstiev v zmysle prislusného zakona.
Vykonadva investorské funkcie pre investiénu vystavbu mesta.

Aktualizuje a vyhodnocuje plnenie Planu investi¢nej vystavby mesta.

Povoluje rozkopavky miestnych komunikacii a verejnych priestranstiev z dévodu oprav
inzinierskych sieti a vybudovania inZinierskych sieti pri novostavbach, rekonstrukciach.
Zabezpecuje opravy a Udrzbu miestnych komunikacii.

Zabezpecuje vydavanie povoleni na parkovanie a parkovacich kariet na platenych
parkoviskach.

Udeluje licencie na vykonavanie mestskej hromadnej dopravy.

Zabezpecuje opravy, udrzbu a evidenciu vodnych stavieb zaradenych v majetku mesta.
Zabezpecuje kompetencie v zmysle platného zakona EIA o posudzovani vplyvov na Zivotné
prostredie.

Zabezpecuje a pIni vykon statnej spravy vo veciach starostlivosti o zeleri a ochrany prirody
a krajiny v sulade s platnou legislativou.
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Zabezpecuje vykon pobsobnosti obce v oblasti integrovanej prevencie a kontroly
znecCistovania Zivotného prostredia podla osobitnych pravnych predpisov (IPKZ) a
poskytuje sucinnost orgdnom Statnej spravy.

Posudzuje uzemnoplanovaciu dokumentaciu a uplatfiuje stanoviskd obce v oblasti
ochrany a tvorby Zivotného prostredia vratane Uzemného systému ekologickej stability
(USES) podla osobitnych pravnych predpisov

Zabezpecuje preneseny vykon Statnej spravy v oblasti odpadového hospodarstva v
rozsahu ustanovenom osobitnymi pravnymi predpismi.

PIni samospravne pdsobnosti obce v oblasti odpadového hospodarstva, zabezpecuje
systém nakladania s komundlnymi odpadmi na Uzemi mesta, vedie evidenciu komunalnych
odpadoy, pini ohlasovaciu povinnost do informaéného systému odpadového hospodarstva
(ISOH), vydava vyjadrenia k zdmerom, investi¢tnej a podnikatelskej Cinnosti v oblasti
odpadového hospodarstva na Uzemi obce, zabezpecuje zavedenie a fungovanie triedeného
zberu komunalnych odpadov v spolupraci s organizaciami zodpovednosti vyrobcov (OZV),
spolupracuje s orgdnmi Statnej spravy a kontrolnymi orgdnmi v oblasti odpadového
hospodarstva a plni ulohy vyplyvajuce zo vSeobecne zavaznych pravnych predpisov a
strategickych dokumentov Slovenskej republiky v oblasti odpadového hospodarstva.
Zabezpecuje efektivne nakladanie s komunalnym odpadom — skladkovanim a separovanym
zberom vratane suvisiacich ¢innosti (napr. monitoring skladky, propagdcia separovaného
zberu a pod.)

Zabezpecuje plnenie Programu odpadového hospodarstva obce, eviduje a riesi likvidaciu
nepovolenych skladok na Uzemi obce a riesi staznosti a priestupky na Useku odpadového
hospodarstva.

PIni samosprdvne funkcie obce v oblasti starostlivosti o zeleri a ochrany prirody a krajiny.
Zabezpecuje a plni vykon Statnej spravy vo veciach ochrany ovzdusia pre malé zdroje
znecistovania ovzdusia (povolenia, poplatky, evidencia, pokuty, kontrola atd)

Vydava suhlasy o povoleni stavieb MZZO vratane ich zmien a suhlasov na ich uzivanie.
Riesi staznosti a priestupky na Useku ochrany ovzdusia.

Zabezpecuje koordinaciu deratizacie v sulade s platnou legislativou.

Zabezpecuje evidenciu obecného majetku, zabezpecuje ucelné a efektivne vyuZivanie
majetku obce podla zasad hospoddrenia s majetkom obce v sulade so schvdlenym
rozpoctom obce a obehom uctovnych dokladov.

Sleduje pohyb nehnutelného a hnutelného majetku (nadobudanie, ubytok) na zadklade
obstaravacich dokladov a dohliada na spravnost vedenia evidencii majetku obce.
Zabezpecuje obchodné vztahy suvisiace s nakupom elektrickej energie, tepla, plynu a vody
spojené s rocnym zuctovanim odobranych sluzieb na uUseku prendjmu nebytovych
priestorov.

Vykondva spravu hnutelného a nehnutelného majetku obce, vedie evidenciu zmlav.
tykajucich sa majetku obce, sleduje periazné plnenie vyplyvajluce z uzatvorenych zmlav.
Vyjadruje sa k ndvrhom na predaj, zamenu, vypozicku, prendjom, prevod majetku.
Zabezpecuje spravovany majetok — budovy z hladiska revizii a bezpecnosti, zdkonom
stanovenymi kontrolami, poZiarnou ochranou podla zakona NR SR ¢. 124/2006 Z. z. o
bezpecnosti a ochrane zdravia pri praci a o zmene a doplneni niektorych zakonov (BOZP).
Planuje, zabezpeCuje a realizuje opravy, udrzbu a rekonstrukcie hnutelného a
nehnutelného majetku obce, zodpoveda za technicky stav zverenych priestorov a budov
majetku obce a ich zariadeni a vykondva opatrenia na zabranenie vzniku Skody na
spravovanom majetku.
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33. Vykonava spravu a udrzbu pohrebisk, zabezpecuje prevadzku domov smutku (technicku

udrzbu, starostlivost o Cistotu priestorov), vedie evidenciu hrobovych miest a evidenciu
suvisiacu s prevadzkovanim pohrebisk a prevadzkuje pohrebiska v sulade so schvalenymi
prevadzkovymi poriadkami pohrebisk, VZN obce a platnymi pravnymi predpismi.

34. VWykonava spravu trhoviska v stlade so zdkonom o podmienkach predaja vyrobkov a

poskytovania sluzieb na trhovych miestach v zneni neskorSich predpisov, zabezpecuje
materidlne, organizacné a technické fungovanie prevadzky trhoviska.

§ 26
Stavebny urad

Na useku stavebného poriadku na Urovni orgdnu prvého stupfia — Mesta podla zakona ¢.
50/1976 Zb. o Uzemnom planovani a stavebnom poriadku v zneni neskorSich predpisov,
vykonavacich predpisov k zakonu a suvisiacich predpisov, a to najma:

1.

Rk wnN

10.

11.

12.

Vykondva c¢innost smerujucu k vydaniu stavebného povolenia na stavby kazdého druhu bez
zretela na ich stavebno-technické vyhotovenie, Ucel a ¢as trvania a povolenia zmien tychto
stavieb vratane informacnych tabul.

Pripravuje rozhodnutia o povoleni zmeny stavby pred jej dokoncenim.

Pripravuje rozhodnutia o predizeni platnosti stavebného povolenia na zaklade Ziadosti.
Pripravuje rozhodnutia o povoleni terénnych Uprav, prdc a zariadeni.

Vykondva cinnost smerujucu k vydaniu kolaudacného rozhodnutia pre vsetky druhy
stavieb, na ktoré bolo vydané stavebné povolenie.

Pripravuje rozhodnutia o dofasnom uzivani stavby na skdSobnd prevadzku a suhlas
k zacatiu prevadzky.

Pripravuje rozhodnutia o dodato¢nom povoleni stavby a ich zmeny a terénne Upravy podla
stavebného zdkona.

Zabezpecuje evidenciu vydanych rozhodnuti na useku stavebného poriadku a pripravuje
spisy na archivaciu.

Pripravuje podklady pre Statistické hlasenia na Useku stavebného poriadku.

Pripravuje podklady pre vybavovanie peticii a staznosti ob¢anov v stlade s platnymi
pravnymi predpismi a vnutroorganizaénymi predpismi Uradu.

Zabezpeduje ulohy vyplyvajice zo zdkona ¢.211/2000Z.z. o slobodnom pristupe

k informacidm v stlade so smernicou MsU.

Spolupracuje sinymi orgdnmi Statnej spravy, odbornymi organizdciami na Useku
stavebného poriadku, Zivotného prostredia, ochrany zdravia aludi a protipoziarnej
bezpecénosti.

Na useku stavebného poriadku na uUrovni organu prvého stupria — Mesta podla zakona
¢. 25/2025 Zb. Stavebny zdkona o zmene a doplneni niektorych zakonov (Stavebny zdkon),
vykondvacich predpisov k zdkonu a suvisiacich predpisov, a to najma:

uhwnN e

Vydava rozhodnutia o stavebnom zamere,

Vybavuje ohlasenia,

Overuje projekty stavby,

Vydava kolaudaéné osvedcenia a overuje dokumentaciu skuto¢ného zhotovenia stavby,
Povoluje docCasné uzZivanie stavby,
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Povoluje predcasné uzivanie stavby,

Poskytuje sucinnost stavebnému insSpektoratu pri vykone jeho uloh,

Eviduje Udaje v registri vystavby,

Spolupracuje s obecnou policiou a s obcami v stavebnom obvode pri sledovani stavebnej
¢innosti a stavebno-technického stavu stavieb v obci,

10. Preskiimava spdsobilost stavby na uZivanie,
11. Poddava podnet stavebnému inSpektoratu na vykonanie statneho stavebného dohladu.

Na useku bytovej politiky:

1.

2.

Zabezpetluje poskytnutie informéacii o moznostiach podpory z prostriedkov Statneho fondu
rozvoja byvania (SFRB).
Zabezpecuje ulohy vyplyvajuce zo zdkona ¢. 607/2003 Z.z. o statnom fonde rozvoja byvania
a zdkona ¢. 608/2003 Z.z. o statnej sprave pre Uzemné planovanie, stavebny poriadok
a byvanie aozmene adoplneni zdkona ¢&. 50/19765 Zb. o Uzemnom planovani
a stavebnom poriadku (stavebny zdkon) v zneni neskorsich predpisov a na Useku byvania:

e overovanie Uplnosti ndlezZitosti Ziadosti o podporu byvania z fondu,

e preskimanie bytovych pomerov Ziadatelov o poskytnutie podpory,

e predlozenie overenej ziadosti na fond byvania,

e vedenie koreSpondencie so Ziadatelmi,

e spolupraca sinvestormi pri priprave avystavbe bytov realizovanych pomocou

podpory z prostriedkov z SFRB,

e vedenie spisovej agendy, Statistiky a uctovnictvo.

§ 27
Oddelenie pravne a verejného obstaravania

Pravne sluzby

1.

Zabezpecovanie pravnej agendy (rieSenie obcianskopravnych, obchodnoprdvnych,
pracovnopravnych sporov) vratane zastupovania zamestnavatela v pravnych sporoch.
Pravne poradenstvo v oblasti aplikdcie vSeobecne zavaznych pravnych predpisov na Urovni
zamestnavatela, vratane pravnej podpory jednotlivych organizac¢nych Gtvarov mestského
uradu, vypracovanie pravnych stanovisk.

Vypracovanie navrhov zmliv v zavazkovopravnych vztahoch mesta
(v obcianskopravnych a obchodnopravnych veciach) a pradvne posudzovanie navrhov zmluv
predloZenych inymi osobami, ktorych uéastnikom je mesto Galanta.

Sledovanie legislativneho procesu, zmien vSeobecne zavaznych pravnych predpisov vo
vztahu k samosprave a zabezpecovanie ich rozpracovania na ¢innost pravneho oddelenia.
Zverejiovanie Udajov o zamere predaja nehnutelného majetku mesta a prendjmu
pozemkov mesta podla zdkona ¢. 138/1991 Zb. o majetku obci.

Zabezpecenie vymahania pohladavok odstipenych pravnemu oddeleniu zinych
organiza¢nych utvarov MsU stdnou cestou.

Vypracovanie Zaléb, navrhov a vyjadreni na sud andvrhov na exekuény vykon
vykonatelnych rozhodnuti.

Priprava stanovisk pre notarov k navrhom na vydrzanie nehnutelného majetku.
Zabezpecenie realizacie rozhodnuti mestského zastupitelstva o Uzemnych zmenach mesta.
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Vypracovanie sprav, navrhov a stanovisk v rozsahu néplne cinnosti riadeného oddelenia
pre nadriadenych a na rokovanie organov mesta a organov mestského zastupitelstva.
U&ast na rokovaniach mestského zastupitelstva a komisii mestského zastupitelstva.
Predkladanie ndvrhu rozpoctu oddelenia a sprav o jeho plneni.

Vypracovanie a predkladanie ndvrhov ndpravnych opatreni z previerok a kontrol
vykonanych na pravnom oddeleni a predkladanie sprav o ich plneni.

PInenie dalSich ulohy vyplyvajucich z naplne Cinnosti pravneho oddelenia, zaradenia do
osobitnych komisii (napr. inventarizacna), plnenie Uloh zo zaradenia v systéme civilnej
ochrany, krizového riadenia podla pokynov nadriadenych.

Verejné obstaravanie

1.

Administrativne zabezpecenie procesov verejného obstardvania pre Mesto Galanta, ktoré
je verejnym obstaravatelom podla § 7 ods. 1 pism. b) zdkona ¢.343/2015 Z. z. o verejnom
obstardvani a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorsich predpisov (dalej
len ,,zdkon o verejnom obstardvani“).

Priprava planu verejného obstaravania Mesta Galanta v nadvaznosti na schvaleny rozpocet
mesta a pripravované investicie mesta na prislusny rok v spoluprdci s oddeleniami
a Utvarmi mestského uradu.

Metodické usmernenie oddeleni a Utvarov Mestského Uradu Galanta vo vztahu k priprave
podkladov pre proces verejného obstardvania.

Zabezpelenie verejného obstardvania postupom podla § 10 zdkona o verejnom
obstaravani a administraciu verejného obstardvania cez elektronické trhovisko.
Implementovanie legislativnych zmien v oblasti verejného obstardvania (zmeny zdkona
o verejnom obstaravani, pokyny riadiacich orgdnov k verejnému obstardvaniu z verejnych
EU zdrojov financovania ).

Spracovanie podkladov pre aktualizaciu internej smernice pre verejné obstaravanie.
Prieskum trhu na urcenie predpokladanej hodnoty zdkazky v siulade so zdkonom
o verejnom obstaravani.

Administracia podkladov k verejnému obstaravaniu od prispevkovych a rozpoctovych
organizacii mesta.

Vseobecnad a vnuitorna sprava, sluzby

wnN e

Komplexné zabezpecenie pripravy a organizacie mestského zastupitelstva.
Zabezpecovanie pripravy a organizacie podujatia ,Stretnutie s ob¢anmi,,.

Zabezpecenie pripravy a organizacného zabezpecenia , Vyborov mestskych casti Hody,
Nebojsa, Javorinka”.

Odborné zabezpecovanie uloh vyplyvajlcich zo zdkona ¢. 599/2001 Z.z. o osvedcovani listin
a podpisov na listinach okresnymi Uradmi a obcami.

Pravidelné zabezpecdovanie Uloh vyplyvajucich zo zékona ¢. 314/1996 Z.z. o prokurature
Pravidelné vykonavanie sucinnosti s orgdnmi Statnej spravy, policajného zboru, sudmi,
exekuénymi uradmi, obcianskymi zdruzeniami (Ziadosti o vypracovanie povesti, Setrenie
pobytu osob, atd".).

Odborné zabezpecovanie komplexného spracovania procesov na Useku hldsenia
a evidencie pobytu obéanov a hlasenia v zmysle zakona ¢. 253/1998 Z.z. — Zakona o hlaseni
pobytu obcanov Slovenskej republiky a registri obyvatelov Slovenskej republiky.

Odborné zabezpecovanie matri¢nych udalosti.
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Kompletné zabezpecenie organizacie, realizacie, zuc¢tovania, archivacie volieb, referenda,
sCitania obyvatelov, domov a bytov azhromaZdenia obyvatelov v zmysle prislusnych
pravnych noriem.

Organizacia protokolarnych podujati a ndvstev vedenia mesta.

Podatelfia a Registraturne stredisko.

Pravidelné zverejiiovanie povinnych dokumentov na Uradnej tabuli.

Evidencia a vcasné vybavovanie Ziadosti o povolenie pouZivat symboly mesta.
Zabezpecovanie oznacenia ulic a inych verejnych priestranstiev orientacnymi tabulami
s ndzvom ulice, vedenie evidencie nazvov ulic a inych verejnych priestranstiev. V spolupraci
s prislusnym organizacnym utvarom predkladanie ndvrhov na uréenie novych nazvov ulic.
Zabezpeclovanie funkéného chodu materidlno-technického vybavenia dradu.
Zabezpecenie auto prepravy predstavitelov mesta a zamestnancov Uradu.

Vedenie evidencie avybavovanie ohlaseni vzmysle zidkona ¢. 84/1990 Zb.
o zhromazd'ovacom prave.

Spracovavanie podkladov k zamerom pre projektového manazéra.

Komplexne zastreSovanie agendy v oblasti fungovania obchodu a sluZieb na Uzemi mesta
Galanta.

STVRTA CAST
ZAVERECNE USTANOVENIA
§ 28

Zamestnanci sa oboznamuju s tymto organizaénym poriadkom, o ¢om sa vedie pisomna
evidencia a vSetci zamestnanci mestského Uradu a mestskej policie sU zaroven povinni
dosledne ho dodrziavat. Zamestnanci mesta musia oboznamenie sa s tymto organizacnym
poriadkom potvrdit pisomne. Doklady o tom sa zakladaju na Oddeleni personalistiky a
miezd.

Organizacny poriadok zamestnancov mesta je k dispozicii na Oddeleni personalistiky a
miezd na nahliadnutie a je zverejneny na Intranete mesta Galanta.

Neoddelitelnou sucastou tohto Organizacného poriadku su pocty zamestnancov pre
jednotlivé oddelenia uvedené, uvedené v Prilohe ¢.1 k tomuto Organiza¢énému poriadku.
Tento organizaény poriadok zamestnancov mesta nadobuda téinnost 01.04.2026. Tymto
sa zaroven rusia vSetky organizacné poriadky, ktoré boli do 31.03.2026 prijaté.

V Galante, 31.03.2026

Mgr. Peter Kolek, v.r.
primator
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Organizacny poriadok mesta Galanta

Priloha¢. 1
Systemizacia pracovnych miest na Mestskom tirade v Galante
Cislo Podzlozka Nazov organizacnej zlozky Pocet
zlozky prac. miest
1. Utvar krizového riadenia (v priamej pdsobnosti primétora mesta)
referent 0,25
2. Prednosta Mestského uradu v Galante 1
Referent pre audiovizualnu komunikaciu 1
Referent pre public relations, marketing, administraciu webu a spravu socidlnych sieti 0,8
Sekretaridt 1
Informatik 1
3. Oddelenie personalistiky a miezd
veduci oddelenia 1
referent 1
4. Oddelenie financné
veduci oddelenia 1
4.1|Utvar uctarne a pokladni
Hlavny uctovnik 1
referenti 7
4.2|Utvar dani a poplatkov
Hlavny spravca 1
referenti 3
5. Oddelenie Skolstva,kultury Sportu a mladeze
veduci oddelenia 1
referenti 1
5.1|Skolsky trad 1
6. Oddelenie socialnych sluZieb
veduci oddelenia 1
referenti 2
7. Oddelenie rozvoja a vystavby
veduci oddelenia 1
7.1|Utvar investicii a izemného planovania
Hlavny spravca 1
referenti 4
7.2|Utvar odpadového hospodarstva a environmentalistiky
Hlavny spravca 1
referenti 1
7.3|Utvar spravy majetku
Hlavny spravca 1
referenti 2
Spravca cintorinov 0,90
Spravca trhoviska 0,50
7.4|Projektovy manaiér 1
8. Stavebny urad
veduci oddelenia 1
referenti 3
8.1|Referat byvania 2
9. Oddelenie pravne a verejného obstaravania
Veduci oddelenia 1
9.1|Utvar pravnych sluzieb
referenti 4
9.2|Utvar vnitornej spravy a sluzieb
Hlavny spravca 1
referent 0,75
Matrika
Referenti 2
Evidencia obyvatel'stva a overovanie listin
referenti 2
Podatelia a sprava registratury
referenti 3
10. Hlavny kontrolér 1
SPOLU k 01.04.2026 60,2
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