MESTO SAMORIN - SOMORJA VAROS
Mestsky urad - Varosi hivatal
Hlavna 37 - Fo6 utca 37
931 01 Samorin - 931 01 Somorja

Primator mesta Samorin na zaklade ustanovenia § 13 ods. 4 pism. d) zikona SNR &.
369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorsich predpisov (dalej len ,,zakon ¢. 369/1990
7b.) a €l 20 ods. 3 pism. d) Statatu mesta Samorin vy dava tento

ORGANIZACNY PORIADOK

MESTSKEHO URADU

Prva hlava
UVODNE USTANOVENIA

§1

(1) Organizaény poriadok Mestského tradu v Samorine je zakladnou organizanou pravnou normou
mestského uradu aje zavdzny pre vSetkych zamestnancov mesta vykonavajicich pracovnua
¢innost’ v ramci zabezpecovania ¢innosti mestského tradu (d’alej len ,,urad*).

(2) Organizacny poriadok upravuje vnutornu organizaciu uradu, najmé jeho organizacné Clenenie,
pravomoc a posobnost’ jednotlivych odborov, zasady riadenia, zasady organizacnej Struktary
uradu a tiez ich vzdjomné vztahy.

(3) Organizacny poriadok urCuje aj pracovné ¢innosti zamestnancov.

Druha hlava
MESTSKY URAD
§2
Mestsky trad

(1) Mestsky urad zabezpeCuje organizacné a administrativne Ulohy mestského zastupitel'stva
a primatora, ako aj organov zriadenych mestskym zastupitel'stvom.

(2) Mestsky urad zabezpecuje v sulade s platnou pravnou tpravou:
a) pisomni agendu organov mesta aorganov mestského zastupitelstva aje podatelfiou
a vypraviiou pisomnosti mesta,
b) odborné podklady a iné pisomnosti na rokovanie mestského zastupitel'stva a komisii,
¢) pisomné vyhotovenia rozhodnuti mesta
d) vykon vSeobecne zavdznych nariadeni mesta, uzneseni mestského zastupitel'stva ako aj
rozhodnuti mesta.

(3) Mestsky urad taktiez:

- zhromazd’uje podkladovy a pravny material pre vydavanie rozhodnuti mesta a vypractiva
pisomné rozhodnutia mesta v rozsahu a podla zak. 563/2009 Z. z. o sprave dani a o zmene a
doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov (danovy poriadok) , zak. ¢.71/1967
Zb. o spravnom konani v zneni neskorsich predpisov, ako aj osobitnych pravnych predpisov),

- zabezpeCuje na poziadanie poslancom potrebné podklady a odbornii pomoc pri plneni uloh
vyplyvajicich z platnej pravnej tipravy.



§3

Pravne postavenie mestského uradu

(1) Vnutornu organizaciu mestského uradu urcuje primator mesta .
(2) Mestsky turad nie je pravnickou osobou . Mestsky tirad nema pravnu subjektivitu.

(3) Sidlo mestského uradu je:
Mestsky trad
Hlavnaul. ¢. 37
931 01 Samorin

§4

Financovanie a hospodarenie mestského uradu

(1) Financovanie a hospodarenie mestského uradu tvori sucast’ rozpoctu mesta.
Rozpocet mesta musi obsahovat’ samostatni polozku obsahujucu rozsah objemu finan¢nych
prostriedkov ur€enych na mzdy zamestnancov mestského uradu, ako aj rozsah finan¢nych
prostriedkov urcenych na nakup technickych prostriedkov sliziacich na zabezpecenie ¢innosti
mestského tradu.

(2) Objem finanénych prostriedkov urenych na mzdy zamestnancov mestského uradu a na nakup
technickych prostriedkov potrebnych na ¢innost’ tiradu uruje mestské zastupitel’stvo.

(3) Mestské zastupitel'stvo méze vo vynimocnych a oddévodnenych pripadoch, spravidla na navrh
primatora, upravit objem finan¢nych prostriedkov ur¢enych na mzdy zamestnancov mestského
uradu v priebehu kalendarneho roka.

Takymito vynimocnymi pripadmi st najma:
- nova pravna Uprava,

- organiza¢né zmeny,

- systémové opatrenia.

Tretia hlava
VZTAH VOLENYCH ORGANOV MESTA
K MESTSKEMU URADU
§5

Postavenie mestského zastupitel’stva

(1) Mestské zastupitel'stvo vo vzt'ahu k mestskému iradu vykonava a plni nasledovné tilohy:
- rozhoduje vo veciach tykajucich sa nakladania a hospodarenia s majetkom a finan¢nymi
prostriedkami zverenymi mestskému uradu,
- schval'uje najdolezitejSie ukony tykajuce sa majetku mesta a finanénych zdrojov mesta
a kontroluje finanéné hospodarenie s nim,
- schval'uje rozpocet mesta, vratane Casti tykajicej sa mestského uradu, ako i jeho zmeny
a kontroluje jeho dodrziavanie.
(2) Mestské zastupitel'stvo rozhoduje aj v inych veciach, ak sa domnieva, Ze je to v dolezitom zaujme
mesta, ak je to v stilade s ust. § 11 ods. 4 prva veta zakona ¢. 369/1990 Zb.

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



§o6

Postavenie primatora

(1) Primator je predstavitelom mesta a najvys§im vykonnym organom mesta.
(2) Primator je Statutdrnym organom mesta.

(3) Primator zastupuje mesto navonok vo vztahu k S$taitnym organom, fyzickym a pravnickym
osobam.

(4) Primator je volenym organom mesta a volia ho obyvatelia mesta v priamych vol'bach. VoI'bou do
funkcie primatora sa nezaklada jeho pracovny pomer.

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

(6) Primator vo vztahu k mestskému tradu vykonava a plni najma tieto tlohy:

a) vydava Organiza¢ny poriadok mestského tradu,

b) vydava Poriadok odmenovania zamestnancov mesta,

¢) vydava Pracovny poriadok zamestnancov mesta,

d) vykonava spravu mesta v stilade so zdkonmi, Statitom mesta Samorin a vieobecne zaviznymi
nariadeniami mesta,

e) rozhoduje vo vietkych veciach spravy mesta, ktoré nie s zikonom, Statitom mesta Samorin
alebo tymto organiza¢nym poriadkom vyhradené mestskému zastupitel'stvu,

f) v pracovno-pravnych a mzdovych otazkach plni ulohu veduceho organizacie,

g) vymenuva a odvolava prednostu mestského tradu,

h) udel’uje plni moc k zastupovaniu mesta v pravnych zalezitostiach,

i) schval'uje podanie Zalob mestom na sudy.

(7) Primator méze delegovat’ niektoré zo svojich pravomoci aj na prednostu mestského tradu alebo na
iné osoby, pokial to pripusta zakon a tento Organizaény poriadok Mestského tradu v Samorine.

(8) Primator mdze rozhodovanim o pravach, pravom chranenych zaujmoch alebo povinnostiach
fyzickych o0sob a pravnickych osob v oblasti verejnej spravy pisomne poverit’ zamestnanca mesta.
Povereny zamestnanec mesta rozhoduje v mene mesta vrozsahu vymedzenom v pisomnom
povereni.

§7
Postavenie zastupcu primatora
(1) Primatora zastupuje zastupca primatora.
(2) Zastupca primatora moze byt len poslanec.

(3) Zastupcu primatora poveruje primator mesta spravidla na celé funkéné obdobie do 60 dni od
zloZenia s'ubu primatora, ak tak neurobi, zastupcu primatora zvoli mestské zastupitel'stvo.

(4) Primator moéze zastupcu primatora kedykol'vek odvolat. Ak primator odvola zastupcu primatora,
poveri zastupovanim d’al§ieho poslanca do 60 dni od odvolania zastupcu primatora.

(5) Rozsah, v akom zastupca primatora zastupuje primatora, ur€uje primator v pisomnom povereni.
(6) Vykon funkcie zastupcu primatora nezaklada jeho pracovny pomer k mestu.

(7) V case nepritomnosti alebo nespdsobilosti primatora na vykon funkcie rozhoduje zastupca
primatora vo veciach, na vykon ktorych mu bolo primatorom udelené osobitné splnomocnenie,
pokial to nie je v rozpore s platnou pravnou Gpravou.
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§8

Postavenie hlavného kontrolora

Hlavny kontrolér je zamestnancom mesta Samorin .

Hlavného kontroléra voli do funkcie mestské zastupitel'stvo na obdobie 6 rokov.

Hlavny kontrolér zodpovedd za vykon svojej funkcie mestskému zastupitel'stvu. Postavenie
hlavného kontrolora, predpoklady na vykon funkcie hlavného kontrolora, jeho vol'bu, skoncenie
vykonu funkcie hlavného kontroléra , jeho plat, rozsah a pravidla kontrolnej Cinnosti a lohy
hlavného kontrolora urcuje zakon o obecnom zriadeni.

Hlavny kontrolér kontroluje zdkonnost’, G¢innost’, hospodarnost’ a efektivnost’ pri hospodareni
a nakladani s majetkom a majetkovymi pravami mesta, ako aj s majetkom, ktory mesto
uziva podla osobitnych predpisov. Kontroluje prijmy, vydavky a finanéné operacie mesta.
Hlavny kontrolor vykonava kontrolu vybavovania staznosti a peticii, dodrziavania vS§eobecne
zavdznych pravnych predpisov, vratane nariadeni mesta, plnenia uzneseni  mestského
zastupitel'stva a internych predpisov mesta a tieZ plnenie d’alSich tloh ustanovenych osobitnymi
predpismi.

Kontrolnej ¢innosti hlavného kontrolora podlieha:

a) mestsky urad,

b) rozpoctové a prispevkové organizécie zriadené mestom,

c) pravnické osoby, v ktorych ma mesto majetkovi ucast, ainé osoby, ktoré nakladaju s
majetkom mesta alebo ktorym bol majetok mesta prenechany na uzivanie, a to v rozsahu
dotykajiicom sa tohto majetku,

d) osoby, ktorym boli poskytnuté z rozpoctu mesta ucelové dotacie alebo navratné financné
vypomoci, ¢i nenavratné financné vypomoci podl'a osobitného predpisu v rozsahu nakladania
s tymito prostriedkami.

Kontrolna ¢innost’ hlavného kontroléra sa nevztahuje na konanie, v ktorom o pravach, pravom
chranenych zaujmoch alebo o povinnostiach pravnickych osdb alebo fyzickych 0so6b rozhoduje
v spravnom konani v zmysle ust. § 27 zdkona ¢.369/1990 Zb. mesto.

Hlavny kontrolor

a) vykonava kontrolu v rozsahu ustanoveni ods.2 a 3 tohto ¢lanku organiza¢ného poriadku,

b) predklada mestskému zastupitel'stvu raz za Sest’ mesiacov navrh planu kontrolnej ¢innosti,
ktory musi byt najneskoér 15 dni pred prerokovanim v zastupitel'stve zverejneny sposobom
v meste obvyklym,

¢) vypracuva odborné stanoviska k navrhu rozpoc¢tu mesta a k navrhu zavere¢ného Gctu mesta
pred jeho schvalenim mestskym zastupitel'stvom,

d) predklada spravu o vysledkoch kontroly priamo mestskému zastupitel'stvu na jeho
najblizSom zasadnuti,

e) predkladd mestskému zastupitel'stvu najmenej raz rocne spravu o kontrolnej ¢innosti, a to
do 60 dni po uplynuti kalendarneho roku,

f) spolupracuje so Statnymi organmi vo veciach kontroly hospodarenia s prostriedkami
pridelenymi mestu zo Statneho rozpoctu alebo zo Strukturalnych fondov Eurdpskej unie,

g) vybavuje st'aznosti, ak tak ustanovuje osobitny zakon,

h) je povinny vykonat kontrolu, ak ho o to poZiada mestské zastupitelstvo,

i) plni d’alie tlohy ustanovené osobitnym zakonom.

Hlavny kontrolor sa ziiCastiiuje na zasadnutiach mestského zastupitel'stva s hlasom poradnym;
moze sa zuCastiovat’ aj na zasadnutiach komisii zriadenych mestskym zastupitel’stvom.



(7) Hlavny kontroldr je povinny na poziadanie bezodkladne spristupnit’ vysledky kontrol poslancom

mestského zastupitel'stva alebo primatorovi.

(8) Hlavny kontrolér vo vztahu k mestskému tradu plni najmi nasledovné tlohy a vykonava

kontrolu:

plnenia uloh mesta, v ramci rozsahu svojej pravomoci,

plnenia uloh vyplyvajicich zplatnej pravnej Upravy atohto organizacného poriadku
jednotlivymi odbormi a referatmi uradu, resp. tvarmi,

zabezpecovania pisomnej agendy jednotlivych organov mesta tradom,

zabezpecovania vykonu vSeobecne zaviznych nariadeni, uzneseni mestského zastupitel'stva
a rozhodnuti mesta Gradom,

vnutornych zalezitosti mesta v stilade s § 4 ods. 3 zakona ¢. 369/1990 Zb.,

pokladni¢nych operacii a Gi¢tovnictva mesta,

nakladania s majetkom mesta .

Dalej:

upozoriiuje na nedostatky a porusenia platnych pravnych predpisov v ¢innosti mestského
uradu,

na poziadanie mestského zastupitel'stva a primatora, prip. aj prednostu mestského uradu
zaujima stanoviska k zakonnosti postupu organov mesta.

(9) Pri vykone svojich uloh je hlavny kontrolér opravneny nahliadat’” do uctovnych a pokladni¢nych

dokladov, ako aj inych dokumentov mesta v rozsahu svojej kontrolnej pravomoci.

Stvrta hlava
ORGANIZACIA MESTSKEHO URADU

§9

Uvodné ustanovenie

(1) Mestsky urad je tvoreny zo zamestnancov mesta.

(2) Na cele mestského o uradu stoji prednosta mestského tiradu.

(3) Mestsky urad sa Cleni na tieto odbory a referaty:

a)
b)
¢)

d)
e)
f)
g)

odbor ekonomicky, spravy majetku mesta a miestnych dani,

odbor organiza¢ny a spravny,

odbor vystavby, izemného planovania, dopravy a zZivotného prostredia
- referat vystavby, investi¢nej ¢innosti a rozvoja mesta,

- referat dopravy, verejného poriadku a bezpecnosti,

- referat zivotného prostredia.

odbor podnikatel'sky a cestovného ruchu,

samostatny referat socialnej a bytovej agendy,

samostatny personalny a mzdovy referat,

samostatny referat Sportu a kultury.

(4) Na cele odboru, samostatného referatu a referatu  stoji vedaci, ktory riadi Cinnost

organizacného utvaru, kontroluje pracu podriadenych zamestnancov a zabezpecuje spolupracu

s ostatnymi organiza¢nymi utvarmi.

(5) Ak tento organizacny poriadok nevymedzuje prislusnost’ pre vybavenie konkrétnej veci, vybavi

vec organizaény utvar MsU, ktory zabezpetuje obsahovo pribuzné zéleZitosti. V spornych

pripadoch rozhoduje prednosta Gradu.

(6) Osobitné postavenie v ramci organizaénej Struktary MsU, ktoré s v priamej pdsobnosti primatora

mesta, ma sekretariat primatora, agenda BOZP a PO, mestska policia a utvary, ktoré vykonavaju
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preneseny vykon S$tatnej spravy na samospravu, ato matricny urad, spolo¢ny obecny urad a
Skolsky urad.

(7) Neoddelitel'nou sucastou tohto organiza¢ného poriadku je obsahova napli ¢innosti jednotlivych
odborov, samostatnych referatov a referatov MsU a zakladna organizaénd schéma MsU.

§10
Sekretariat primatora

(1) Sekretariat primatora je vykonnym a organizatnym utvarom primatora, zastupcu primatora
a prednostu MsU.

(2) Jeho ¢innost’ riadi primator v spolupraci s prednostom mestského uradu.

(3) Sekretariat zabezpecuje tlohy stivisiace s riadenim a spravou najma:

a) zostavovanie navrhu pracovného programu primatora a pomoc pri jeho zostavovani,

b) vedenie evidencie dohodnutych rokovani a ich pripravu, vratane zabezpecenia a predkladania
podkladov,

¢) vyhotovovanie zdznamov z rokovani u primatora a ich archivaciu,

d) pripravu a zvolavanie pordd primatora, vyhotovovanie zapisnic z porad a zabezpecenie ich
rozoslanie,

e) kontrolu plnenia uloh uloZenych primatorom,

f) predkladanie doslej koreSpondencie primatorovi mesta,

g) vedenie evidencie posty primatora,

h) vykonavanie administrativnych prac pre primatora, zastupcu primétora a prednostu MsU,

1) zabezpecuje zverejnenie zbierok uzneseni a zapisnic zo zasadnuti MsZ,

j) zabezpecuje expedovanie zapisnic a uzneseni MsZ,

k) eviduje a zabezpeCuje vybavovanie interpelacii poslancov a pravidelné zasielanie pisomnych
odpovedi poslancom MsZ a kontroluje plnenia uzneseni MsZ,

1) vykonavanie dalSich tloh podla pokynov primatora.

§11
BOZP a poziarna ochrana

Agendu bezpeCnosti zdravia pri praci a poziarnej ochrany pre mesto vykonava externy
pracovnik na zdklade zmluvy v stlade s prislusnymi platnymi pravnymi predpismi, ktory:

a) plni Glohy bezpetnostného technika MsU  a organizacii v zriadovatel'skej pdsobnosti mesta
okrem organizacii s vlastnou pravnou subjektivitou,

b) zabezpecuje skolenia zamestnancov mesta o zdsadach bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci,

¢) vypracuva a vedie dokumentaciu ochrany pred poziarmi v sulade so skuto¢nym stavom,

d) zabezpecCuje vSetky Cinnosti spojené s odbornou spoOsobilostou poziarnej ochrany a
preventivara mesta.

§12
Mestska policia

Mestska policia je poriadkovy utvar posobiaci pri zabezpeCovani obecnych — mestskych veci
verejného poriadku, ochrany zivotného prostredia v meste a plneni uloh vyplyvajicich zo VSeobecne
zavaznych nariadeni mesta, z uzneseni MsZ a rozhodnuti primatora mesta. Jej ¢innost’ je vymedzena
v Organizaénom poriadku Mestskej policie v Samorine.

§13
Matri¢ny urad
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(1) Matri¢ny trad mesta Samorin zabezpeluje preneseny vykon Stitnej spravy podla zakona

¢.416/2001 Z.z. o prechode pdsobnosti z organov §tatnej spravy na obce.

(2) Zamestnanci Matri¢éného Gradu su podriadeni primatorovi mesta a zodpovedajii mu za plnenie
uloh.

(3) Matri¢ny urad v ramci prenesen¢ho vykonu Statnej spravy zabezpecuje najma:

a)
b)

¢)
d)

g)
h)

)
k)

D

vykon matri¢nej agendy, vydavanie vypisov z matriénych knih na pouzitie v tuzemsku aj v
cudzine,

vedenie rodnej, sobasnej a imrtnej knihy podla osobitnych predpisov,

plnenie uloh suvisiacich s uzavretim manzelstva a vyhotovenie zapisnice z tohto obradu,
povolenie uzavretia manzelstva na ziadost” pred inym a ktorymkol'vek matri¢nym tradom,
alebo na ktoromkol'vek inom mieste, tiez ak je ohrozeny Zivot toho, kto chce uzavriet
manzelstvo,

rozhodovanie o nahradeni dokladov, potrebnych k uzavretiu manzelstva cestnym vyhlasenim
snubenca, ak zaobstaranie tychto dokladov je spojené s tazkou prekazkou,

prijimanie ziadosti snubencov k uzavretiu manzelstva,

prijimanie oznamenia po rozvode manzelstva o prijati predoslého priezviska,

prijimanie suhlasného vyhlasenia rodi¢ov o urceni otcovstva k dietatu a vykonavanie
zaznamu do matriky,

prijimanie sthlasného vyhladsenia o urceni otcovstva k nenarodenému diet’at’u, ak je uz
pocate,

povolenie na ziadost’ zmenu mena a priezviska z ddvodu zmeny pohlavia,

povolenie na ziadost ob¢ana zapis druhého a treticho mena a vykonavanie zaznamu o tom
do matriky,

plnenie oznamovacej povinnosti o matri¢nych udalostiach a zmenéch prislusnym organom
podl’a osobitnych predpisov,

na zaklade suhlasného vyhlasenia osvojitel'ov vykonava zmeny zapisov o zvoleni iného
mena osvojenca,

priprava dokladov na vyssie overenie - APOSTILLE - podl'a medzinarodnych zmluv,
vykonévanie tkonov zo zapisov matri¢nych udalosti do osobitnej matriky,

vedenie abecedného registra podl’a matri¢nych knih,

pripravu a odovzdanie zbierky listin o zapisoch matri¢nych udalosti do matri¢nych knih,
vykonavanie obnovenia matri¢nej knihy, ak sa strati alebo znici,

vyberanie spravnych poplatkov od ziadatel'ov za vykonavanie tikonov podl'a osobitnych
predpisov,

poskytovanie informacie v zmysle zakona NR SR €. 211/2000 Z.z.,

zmena mena a priezviska podl'a osobitnych predpisov (zak. ¢. 330/1993 Z.z.),

vedenie matricnych knih v elektronickej podobe,

vykonanie ¢innosti IOMO (integrované obsluzné miesto ob¢ana),

spracovavanie $tatistickych udajov za zvereny usek ¢innosti.

§14
Spolo¢ny obecny urad

Na useku stavebnych veci:

(1) Spolo¢ny obecny urad zastupuje obce ako prislusné urady v konaniach v zmysle zakona SNR ¢.

50/1976 Zb. o izemnom planovani a stavebnom poriadku v zneni neskorsSich predpisov.

(2) Spolo¢ny obecny trad je podriadeny primatorovi mesta.

(3) Spolo¢ny obecny urad na tseku stavebnych veci najma:



g)

0)
p)

vykonava rozhodovaciu ¢innost’, vratane ukladania pokut na useku izemného rozhodovania
podl’a zakona €. 50/1976 Zb. o izemnom planovani a stavebnom poriadku v platnom zneni,
vedie izemné konanie a vydava uzemné rozhodnutie,

vedie stavebné konanie a vydava povolenie na stavby a ich zmeny,

vydava povolenia na umiestnenie reklamnych stavieb,

vedie kolauda¢né konanie a vydava kolauda¢né rozhodnutie na stavby, ktoré vyZzadovali
stavebné povolenie, povol'uje zmeny v uZivani stavby,

nariad’'uje udrzbu stavby, nevyhnutné upravy a zabezpecovacie prace na stavbe, alebo
stavebnom pozemku a terénnych upravach a zariadeniach, nariaduje alebo povoluje
odstraniovanie stavieb, terénnych Uprav a zariadeni,

nariad’'uje urobit’ nipravu na stavbe, rozhoduje o zastaveni prac na stavbe a o zruSeni
stavebného povolenia,

preroktva priestupky fyzickych osob a spravne delikty pravnickych osob a fyzickych osdb
opravnenych na podnikanie a uklada sankcie,

vydava vyjadrenia k povolovaniu stavieb §pecialnym stavebnym uradom,

presetruje peticie a staznosti v rozsahu svojej posobnosti,

zabezpecuje vykon rozhodnuti,

vydéava rozhodnutie o prediZeni platnosti stavebného povolenia,

vydava ¢asovo obmedzené povolenie na predc¢asné uzivanie stavby,

vydava rozhodnutie ozmene v uzivani stavby avykonava dalSie ulohy vyplyvajuce
z prislusnych pravnych predpisov.

poskytuje informacie v zmysle zdkona NR SR ¢. 211/2000 Z.z.,

spracovava Statistické idaje za zvereny tsek Cinnosti a zodpoveda za ich spravnost.

Na tseku opatrovatel’skej sluzby:

a)

b)

g)
h)
i)
j)
k)
)

m)

n)

zabezpeCuje poskytovanie opatrovatel'skej sluzby v stlade so zakonom ¢. 448/2008 Z.z.
o socialnych sluzbach a o zmene a doplneni zak. ¢. 455/1991 Zb. o zivnostenskom podnikani
v zneni neskorsich predpisov,

koordinuje a kontroluje zamestnancov mesta, ktoré vykonavaju opatrovatel’sku sluzbu (d’alej
len ,,zamestnanec mesta‘),

zodpoveda za spravnost, uplnost’ a véasné odovzdanie podkladov pre vypocet mesacnej
mzdy zamestnancov mesta ,

podava navrhy na priznanie ivizku pre zamestnanca mesta,

spolupracuje so samostatnym persondlnym a mzdovym referitom (PAM) pri prijati
a ukonceni pracovného pomeru zamestnanca mesta,

sprostredkiva odbornii pomoc rodinam, ktoré maju v starostlivosti starych a postihnutych
¢lenov rodiny,

zodpoveda za spravnost auplnost podkladov pre rozhodovanie o poskytovani
opatrovatel'skej sluzby a o uhrade za ne,

vykondva terénnu socidlnu pracu,

spracovava Statistické idaje za zvereny tisek Cinnosti a zodpoveda za ich spravnost’,
zodpoveda za vymahanie pohl'adavok na svojom tiseku ¢innosti,

vedie evidenciu obcanov s tazkym zdravotnym postihom a obCanov s nepriaznivym
zdravotnym stavom, ktorym sa poskytuje opatrovatel'ska sluzba,

pripravuje navrhy rozhodnuti o poskytovani socidlnych sluzieb,

poskytuje informacie v zmysle zdkona NR SR ¢. 211/2000 Z.z. v zneni neskorSich
predpisov,

vykonava d’alSie ulohy podla pokynov primatora mesta.

§15
8



Skolsky trad

(1) Skolsky urad mesta Samorin zabezpeduje preneseny vykon $tatnej spravy na tseku $kolstva
v zmysle ustanoveni § 6, §7 a § 8 zdkona ¢. 596/2003 Z.z.

(2) Zamestnanec — veduci Skolského tradu je priamo podriadeny primatorovi mesta  ajemu

zodpoveda za plnenie uloh.

(3) Skolsky urad v ramci preneseného vykonu na useku skolstva okrem zriad’ovania a zruSovania

§kol podla zakona ¢. 596/2003 Z.z. v platnom zneni:

a)
b)
¢)

d)

g)
h)

rozhoduje v druhom stupni vo veciach, v ktorych v prvom stupni rozhodol riaditel’ $koly,
ktorej zriad’ovatelom je mesto Samorin,

kontroluje dodrziavanie vSeobecne zavidznych predpisov v oblasti vychovy a vzdeldvania
s vynimkou kontroly, ktord je v pdsobnosti Statnej $kolskej indpekcie,

vydava organizaéné pokyny pre riaditelov $kol, ktorych zriad’ovatelom je mesto Samorin,
a to najmai organizac¢né pokyny na prislusny kalendarny rok,

poskytuje odbornii a poradensku cCinnost’ Skolam a Skolskym zariadeniam, ktorym
zriadovatel'om je mesto Samorin,

riadi, kontroluje a usmeriiuje ¢innost’ veducich skolskych jedalni,

vybavuje staznosti a peticie ob¢anov a zakonnych zastupcov deti a ziakov $kol a Skolskych
zariadenti,

spracovava Statistické tidaje za zvereny usek ¢innosti a zodpoveda za ich spravnost’,
poskytuje informacie v zmysle zakona NR SR ¢. 211/2000 Z.z..

§16
Prednosta mestského uradu

(1) Prednosta mestského tradu je zamestnancom mesta, ktorého vymentiva a odvolava primator

mesta.

(2) Prednosta mestského tradu zodpoveda za svoju €innost’ primatorovi.

(3) Prednosta mestského uradu plni najma tieto tilohy:

a)
b)
¢)
d)

g)
h)

organizuje pracu mestského tradu,

riadi, organizuje a kontroluje hospodarsku ¢innost’ mestského Uradu,

zostavuje navrh rozpoc¢tu mestského turadu, a vykonava dozor nad jeho plnenim,

kontroluje hospodarne vyuzivanie financnych prostriedkov pridelenych mestskému uradu na
plnenie jeho tloh,

po odsuhlaseni primatorom zabezpeuje materialno-technické vybavenie a zariadenie
mestského uradu, ako aj ostatnych pracovisk podliehajicich mestskému uradu
a zabezpecuje ich udrzbu,

spolupracuje s ostatnymi obecnymi a mestskymi uradmi pri zabezpecovani a realizacii
vzdelavania zamestnancov mesta,

zabezpecuje starostlivost’ o hospodareni s majetkom mesta,

organizuje, riadi arealizuje v sicinnosti s primatorom mesta zdchranné prace v Case
nebezpecenstva alebo ohrozenia.

(4) Prednosta mestského tradu:

a)

b)

je opravneny konat vo veciach obchodnych, administrativno-pravnych, ktoré sa tykaju
mestského tiradu, pokial nie si Statitom mesta Samorin alebo tymto organizaénym
poriadkom zverené primatorovi, pripadne inym zamestnancom mesta,

podpisuje, spolocne s primatorom mesta zapisnice zo zasadnuti mestského zastupitel'stva,
zucastiiuje sa na zasadnutiach mestského zastupitel'stva s hlasom poradnym.



(5) Prednosta mestského tradu plni aj dalSie ulohy, ktoré mu ulozi mestské zastupitel'stvo

a primator, ktoré¢ su primerané jeho pracovnému zaradeniu a st v stlade s platnou pravnou

upravou.

(6) V ramci organizaéného poriadku MsU mesta sa zriad’uje funkcia asistenta prednostu, ktory plni

tieto ulohy:

v spolupréci s ostatnymi organizaénymi ttvarmi MsU pripravuje navrhy vieobecne zaviznych
nariadeni mesta v stlade s platnymi pravnymi predpismi SR,

pripravuje vnutorné pravne predpisy mesta,

vedie dokumentaciu vSetkych pravnych predpisov,

vybavuje doZiadania prokuratiry,

monitoruje a spracovava podnety z podani, ktoré prichadzaju na urad,

uskutoéiuje priestupkové konania a spravne konania patriace do posobnosti mesta na zaklade
poverenia primatora mesta,

spolupracuje s prislusnymi organmi pri rieSeni priestupkov, vratane mestskej policie,

pomaha prednostovi MsU pri realizacii aloh, patriacich do kompetencie prednostu,

plni d’alsie ulohy na tseku pravnych sluzieb podla pokynov primatora mesta a prednostu
MsU.

kontroluje stav plnenia prijatych uloh,

vedie informdcie o aktivitach na jednotlivych organiza¢nych utvaroch.

§17
Odbory, samostatné referaty a referaty mestského uradu

(1) Odbory, samostatné referaty a referaty mestského uradu st zakladnymi organizaénymi utvarmi

uradu. Na cele odboru, samostatného referatu a referatu stoji veduci.

(2) Jednotlivé odbory, samostatné referaty a referaty mestského uradu navzajom uzko spolupracuji

pri plneni uloh, ktoré pre nich vyplyvaju z platnej pravnej Gpravy a obsahovej naplne Cinnosti

jednotlivych odborov, samostatnych referatov a referatov mestského tradu.

(3) Odbory, samostatné referaty a referaty plnia na svojom useku tlohy, ktoré pre ich zamestnancov

vyplyvaju z naplne prace, najmai:

a)
b)

¢)

d)
e)

f)

zabezpecCuju pisomnu agendu vsetkych orgdnov samospravy mesta,

pripravuju a zabezpecuji odborné podklady ainé pisomnosti na rokovanie mestského
zastupitel'stva,

pripravuju a vypracuvaju pisomné vyhotovenia vSetkych rozhodnuti mesta vydavanych
v spravnom konani a v ostatnych konaniach,

pripravuju navrhy vSeobecne zaviaznych nariadeni mesta,

koordinuju  ¢innost’” podnikatel'skych a ostatnych subjektov mesta, rozpoctovych
a prispevkovych organizacii mesta,

organizac¢no-technicky zabezpec€uju plnenie uloh §tatnej spravy prenesenych na mesto.

(4) Odbory, samostatné referaty a referaty plnia aj d’alSie tlohy, ktoré im ulozi prednosta mestského

uradu a primator, pokial’ to ma uzku spétost’ s obsahovou napliiou toho ktorého odboru a referatu

mestského uradu.

(5) Odbory, samostatné referaty areferaty mestského tradu na svojom useku realizujii vykon

rozhodnuti mesta v si¢innosti s mestskou policiou a Statnymi organmi.

§18
Zakladné principy v ¢innosti odborov, samostatnych referatov a referatov
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V organizécii a riadeni prace odborov, samostatnych referatov a referatov mestského tradu sa

uplatnuju tieto zakladné principy:

(1

2

A3)

“4)

)

a) spolupraca odborov, samostatnych referatov a referatov pri plneni uloh najmi v otazkach,
ktoré patria do pravomoci viacerych odborov, resp. referatov,

b) koordinacia stanovisk,

c) rieSenie sporov pri zabezpecovani pracovnych uloh prostrednictvom veducich jednotlivych
odborov, samostatnych referatov a referatov. Spory sa riesia dohodou, ak nedojde k dohode,
rozhodne prednosta mestského uradu.

§19
Veduci odborov, samostatnych referatov a referatov mestského uradu

Veduci odborov, samostatnych referatov a referatov st podriadeni prednostovi mestského uradu
a primatorovi mesta.

Veduci referatu vystavby, investicnej Cinnosti arozvoja mesta, referatu dopravy, verejného
poriadku a bezpecnosti a referatu Zzivotného prostredia si podriadeni aj vedicemu odboru
vystavby, izemného planovania, dopravy a zivotného prostredia, kde su organizacne a funkcne
zaradeni.

Vedtci odborov, samostatnych referatov a referatov zabezpecuju a zodpovedaji za plnenie uloh,
ktoré pre jednotlivé odbory, samostatnych referatov a referaty vyplyvaju z obsahovej naplne ich
¢innosti a vytvaraju pre ich plnenie primerané podmienky. Veduci odboru, samostatného referatu
areferaitu zodpoveda za ¢innost’ svojho odboru, samostatného referatu, resp. referatu, najmé za
spravnu a véasnu realizaciu uzneseni mestského zastupitel'stva, ako iza dodrziavanie zakonov
a ostatnych pravnych predpisov tykajlicich sa samospravy.

Veduci odboru, samostatného referatu a referatu pri vykone svojej funkcie zabezpecuje najmé
tieto ulohy:

a) riadenie prace odboru a referatu, a kontrola plnenia tloh,

b) riadenie, kontrola a hodnotenie prace zamestnancov odboru, referatu,

¢) zabezpeCovanie spravnosti spracovania pisomnych materialov,

d) informovanie zamestnancov o dolezitych skutocnostiach nevyhnutnych pre ich ¢innost,

e) koordinovanie spoluprace s vedicimi ostatnych odborov a referatov mestského uradu,

f) zabezpeCovanie zvySovania odbornej urovne zamestnancov a vytvaranie vhodnych
pracovnych podmienok,

g) zabezpeCovanie dodrziavania predpisov vztahujucich sa na bezpecnost’ a ochranu zdravia pri
praci,

h) zabezpeCovanie vedenia 1plnej a prehl'adnej dokumentacie pracovno-pravnych a ostatnych
predpisov, smernic a uzneseni vzt'ahujucich sa k ¢innosti odboru, referatu,

i) sledovanie avedenie evidencie pravnych predpisov, v nadvdznosti na ne dopliiovanie
povinnosti mesta, ktoré v zavislosti na ich obsahu spadaji do naplne ¢innosti nim riaden¢ho
odboru - referatu,

j)  stanovenie pracovnej naplne jednotlivych zamestnancov a ich uprava v zavislosti od zmien
pravnych predpisov alebo inych pravne vyznamnych skutocnosti.

Veduci odboru, samostatného referatu areferatu sa zucCastiiuje na zasadnutiach organov
mestského zastupitel'stva a na zhromazdeniach obcanov mesta.

Piata hlava
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ZAMESTNANCI PRACUJUCI NA MESTSKOM URADE
§ 20

(1) Prava apovinnosti zamestnancov mestské¢ho tradu vyplyvaji zo zakona ¢. 552/2003 Z. z.
ovykone prace vo verejnom zaujme v zneni neskorSich predpisov, Zakonnika prace
a zo vSeobecne zaviznych pravnych predpisov vydanych na jeho vykonanie, ako aj z ostatnych
vseobecne zavdznych pravnych predpisov vztahujucich sa k ¢innosti samospravy a z Pracovného
poriadku mesta Samorin.

(2) Prava a povinnosti zamestnancov su zakotvené tiez v pracovnych zmluvach, v kolektivnej zmluve,
vo vnutro- organizacnych normativnych pravnych aktoch mesta, v pokynoch a prikazoch
primatora.

(3) Pri vykone svojej funkcie vSetci zamestnanci postupuju v stlade so zakonom ¢. 18/2018 Z.z.
o ochrane osobnych tidajov a o zmene a doplneni niektorych zakonov.

§21
Zastupovanie

(1) Prednostu MsU zastupuje pocas jeho nepritomnosti na zéklade pisomného poverenia prednostom
povereny vediici organizaéného tUtvaru. Pri zastupovani prednostu MsU ho ureny zéastupca
zastupuje v rozsahu kompetencii na zaklade dohody s primatorom mesta, okrem navrhov,
tykajucich sa pracovnopravnych vztahov a odmenovania zamestnancov.

(2) Vedutci organizacnych utvarov su povinni pisomne ur€it na ¢as svojej nepritomnosti svojich
stalych zastupcov.

(3) Dalsi zamestnanci organizaénych tutvarov sa zastupuji navzijom v rozsahu vymedzenom
vedicim organizacného utvaru. Rozsah zastupovania musi byt stanoveny tak, aby v pripade
nepritomnosti ktoréhokol'vek zamestnanca bol zabezpeceny vykon agendy aspon v nevyhnutnom
rozsahu.

(4) Pri dlhodobom zastupovani presahujucom spravidla viac ako Styri tyzdne je vedici zamestnanec
povinny vymedzit' rozsah zastupovania v pisomnom povereni a informovat’ svojho zastupcu o
vsetkych zalezitostiach a ulohach.

(5) Zastupca je povinny informovat zastupované¢ho o vsetkych tlohach a skutoc¢nostiach, ktoré
vybavil pocas jeho nepritomnosti.

§ 22
Odovzdavanie a preberanie funkcie

(1) Pri odovzdavani funkcie sa vyhotovi zapis o stave plnenia uloh prislusného organiza¢ného tutvaru,
spisov, koreSpondencie a o stave majetkovych hodnét. Zapis podpise odovzdavajici, preberajuci
zamestnanec a ich bezprostredny nadriadeny. Zapis sa zalozi do osobného spisu preberajiiceho
zamestnanca.

(2) Pri preberani funkcie so zodpovednostou za zverené hodnoty sa vykona inventira zverenych
hodndt a spise sa dohoda o hmotnej zodpovednosti, ktorti podpise preberajiici zamestnanec.

§23
Odborné komisie

(1) Primator mesta méze zriadovat zo zamestnancov svoje odborné pracovné komisie ako svoje
poradné organy, ktoré maju staly alebo docasny charakter.
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2

3)

“)

(M

2

3)

(1

2

(M

2

Stalymi komisiami primatora si najma:

a) inventariza¢na komisia

b) vyrad'ovacia komisia

¢) dalsie komisie ur¢ené osobitnym predpisom

Docasnymi komisiami primatora si, najma:
a) vyberova komisia,
b) komisia na rieSenie najdolezitejSich otazok zivota mesta.

Clenovia komisii primatora mesta maji pisomné menovacie dekréty.

Siesta hlava
SPRAVA REGISTRATURY A OBEH PISOMNOSTI
§ 24
Spisova sluzba

Za organizaciu a riadny chod spisovej sluzby na mestskom tradu zodpovedaju veduci jednotlivych
odborov, samostatnych referatov, referatov, utvarov a prednosta mestského tradu.

Kazdy zamestnanec je povinny sa zaobchadzat’ s pridelenymi pisomnostami s naleZitou
starostlivost'ou, vybavovat ich vcas a chranit’ ich pred znehodnotenim alebo stratou.

Postup pri vyhotovovani, odosielani, oznaovani, archivacii spisov, prijme, triedeni, archivovani
a skartacii zasielok upravuje ,,Registratirny plan mestského aradu®.

§25
Obeh pisomnosti

Na obehu pisomnosti sa zucastiiuju jednotlivé odbory, samostatné referaty, referaty, utvary
mestského tradu, prednosta mestského turadu a primator, ktori jednotlivé pisomnosti vyhotovuju,
hodnotia, kontroluji aschvaluji. Podrobnd uprava obehu pisomnosti je obsiahnutd v
»Registraturnom plane Mestského tradu Samorin®.

Obeh uctovnych dokladov je podrobne upraveny v ,,Zasadach pre obeh uctovnych dokladov
v podmienkach samospravy mesta Samorin*.

Siedma hlava
§ 26
Peciatky

Mestsky trad pouziva na rozhodnutia pri prenesenom vykone §tatnej spravy okrahlu peciatku so
§titnym znakom Slovenskej republiky astextom ,,MESTO SAMORIN“, na rozhodnutia pri
vykone samospravnych funkcii — okrahlu peciatku serbom mesta a textom ,MESTO
SAMORIN* a ,MESTO SAMORIN — SOMORJA VAROS".

Podpisové prava a pouzivanie peciatok upravuje ,,Podpisovy poriadok mesta Samorin®.

Osma hlava
§27
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Ochrana majetku mesta

Za ochranu objektov a zvereného majetku v sulade so vSeobecne zavdznymi pravnymi
predpismi zodpovedd primator mesta, prednosta mestského uradu, veduci odborov, samostatnych
referatov, referatov, Gtvarov, ako aj d’alsi zamestnanci pracujiici na Mestskom trade v Samorine
v rozsahu svojej posobnosti.

Deviata hlava
§28
Vzt’ah mestského aradu a SLOVES-u

Vztahy vzajomnej spoluprace mestského uradu a Slovenského odborového zvézu verejnej
spravy su upravené zakonom ¢. 552/2003 Z.z. o vykone prace vo verejnom zaujme v zneni neskorsSich
predpisov, Zakonnikom prace, Kolektivnou zmluvou, uzatvorenou medzi mestom Samorin
a Zékladnou organizaciou slovenského odborového zvézu verejnej spravy a v d’alsich predpisoch.

Desiata hlava
§29
Vzt'ah mestského tiradu k organizaciam, ku ktorym plni mesto Samorin zakladatel’skii alebo
zriad’ovatel’sku funkciu

K organizaciam, ku ktorym mesto Samorin vystupuje ako zakladatel alebo zriadovatel,
mestsky Urad zabezpecuje administrativny vykon zakladatel'skej alebo zriad’ovatel'skej funkcie,
metodicky usmertiuje ich ¢innost’.

ZAVERECNE USTANOVENIA
§ 30

(1) Veduci zamestnanci mesta Samorin su povinni zabezpetit oboznimenie sa nimi podriadenych
zamestnancov s tymto organizaénym poriadkom najneskor do 10 dni odo dila nadobudnutia jeho
ucinnosti, a u novych zamestnancov najneskor v den ich nastupu do zamestnania.

Veduci zamestnanci mesta zabezpecuju priebezne oboznamovanie sa podriadenych zamestnancov
so zmenami organizatného poriadku a vedu o tom pisomnu evidenciu. Zaroven vykonavaju
kontrolu dodrziavania ustanoveni tohto Organiza¢ného poriadku.

Zamestnanci mesta pisomne potvrdia, Ze sa obozndmili stymto organizacnym poriadkom,
potvrdenie sa zalozi do osobného spisu zamestnanca.

(2) Organizaény poriadok Mestského uradu v Samorine je zamestnancom mestského uradu
k dispozicii u veducich jednotlivych odborov, samostatnych referatov a referatov, resp. utvarov,
prednostu mestského uradu a u primatora, ktori stt povinni umoznit’ im do neho nahliadnut’.

(3) Tento Organizaény poriadok Mestského tiradu v Samorine vydava, meni a dopliia priméator mesta
Samorin.

(4) Tento Organizaény poriadok Mestského uradu v Samorine nadobuda G&innost ditom jeho
schvalenia, dna ...1.12.2019... .

(5) Neoddelitel'nou sucastou tohto Organizacného poriadku je ,,Obsahova napli ¢innosti jednotlivych
odborov, samostatnych referatov a referatov v prilohe ¢. 1 a ,,Zékladna organiza¢na schéma
mestského tiradu* v prilohe €. 2.

(6) Nadobudnutim ucinnosti tohto Organiza¢ného poriadku sa zruSuje doteraz platny Organizacny
poriadok Mestského uradu v Samorine vratane jeho dodatkov.

14



V Samorine, dfia ...1.12.2019.....

Csaba Orosz
primator mesta
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Priloha ¢. 1

1.

Obsahova napli ¢innosti jednotlivych odborov, samostatnych referatov
a referatov

Odbor ekonomicky, spravy majetku mesta a miestnych dani

zostavuje v spolupraci s ostatnymi odbormi , referatmi, resp. Utvarmi mestského uradu,
mestskou policiou, mestskymi podnikmi a rozpoctovymi organizaciami rozpocet mesta
v Eleneni bezného rozpoctu, kapitalového a rozpoctu finanénych operacii,

pravidelne sleduje plnenie rozpoc¢tu mesta a informuje o tom primatora mesta, zastupcu
primatora, prednostu uradu a veducich odborov, referdtov autvarov a Stvrtro¢ne mestské
zastupitel'stvo,

poskytuje podklady k vypracovaniu rozpoctu, k jeho vyhodnoteniu a k zmenam

rozpoctu,

vypracuje zaverecny ucet mesta a konsolidovani i¢tovnil zavierku,

zostavuje individualnu a sthrnna uétovni zavierku, zavereény ucet mesta Samorin,

zostavuje konsolidovani UCtovni zavierku mesta amestom riadenych rozpoctovych,
prispevkovych organizacii a obchodnych spolo¢nosti,

predklada uctovné a finan¢né vykazy Ministerstvu financii SR cez RIS-SAM,

zabezpecuje audit na individualnu a konsolidovant G¢tovnua zavierku,

predklada navrh na tvorbu a pouzitie rezervného fondu a inych fondov.

Sleduje, kontroluje, zabezpecuje :

stav a pohyb financnych operacii, pohl'adavok a zavizkov podla zakona ¢. 431/2002 Z.z.
o uctovnictve v platnom zneni a vnutornych predpisov,

stav a pohyb mestského majetku podla zakona ¢. 431/2002 Z.z. o uctovnictve v platnom zneni
a vnutornych predpisov,

stav a vyvoj dlhu mesta (avery), zaviazkov z finanénych prenajmov (lizing) podl'a zakona
¢.431/2002 Z.z. o uctovnictve v platnom zneni a vnatornych predpisov,

stav a pohyb prostriedkov skolskych jedalni bez pravnej subjektivity podla zakona ¢.431/2002
Z.z. o uctovnictve v platnom zneni a vnutornych predpisov,

financovanie projektov z prostriedkov EU a prostriedkov SR,

uhradu pokut ,

odvody stavkovych kancelarii,

vyvoj danovych a nedanovych pohl'adavok a zavizkov,

podnikatel'ski ¢innost’ mesta a v zakonnej lehote podava danové priznania: dan z pridanej
hodnoty, dan z prijmov,

metodicky usmerniuje mestom riadené rozpoctové organizacie vo veciach tykajucich sa
financii a Gctovnictva,

Stvrtrocne zabezpeCuje predkladanie finanénych vykazov mesta a mestom riadenych
rozpocCtovych organizacii cez RIS-SAM,

vcasné predkladanie vykazov a vyuctovanie dotacii Statistickému tradu, okresnému uradu a
ministerstvam,

spravuje miestne dane, pripravuje pripadni novelizaciu vSeobecne zavézného nariadenia
mesta o dani z nehnutelnosti tak, aby bolo schvalené mestskym zastupitel'stvom vzdy pred
15.12. bezného roka,

vznik a zanik danovej povinnosti fyzickych a pravnickych osob,

zmeny v danovych priznaniach podl'a ktorych ich zapracuje do evidencie v tlacovej ako aj
v elektronickej forme,
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- pravidelne vykonava v€asny a presny vyrub dani z nehnutelnosti, za psa, ubytovanie,
nevyherné hracie pristroje a za predajné automaty,

- sleduje uhradu dani a zabezpecuje ich vcasné vymahanie, podla aktudlnej evidencie
pohladavok,

- vyzyva danovnikov k doplneniu ich zakonnych povinnosti, pripadne v zmysle prislusného
zakona vyrubuje pokutu, resp. sankény trok,

- vydava potvrdenia pre okresny urad, sudov, exekltorov, notarov, policajny zbor a pre d’alsie
fyzické osoby a pravnické osoby pre uradné ucely,

- spolupracuje s finanénymi inStiticiami , notarskym a katastralnym uradom vo vykonavani
zalozného prava, exekucie a dedi¢skych konani,

- vedie evidenciu doslych a odoslanych faktar a vystavuje odberatel’ské faktary pre mesto,

- zabezpecuje kontrolu uctovnych dokladov z rozpoctového hladiska a vykonava financnu
kontrolu v zmysle platnych pravnych predpisov a na vecnu kontrolu ich predklada odboru,
resp. referatu ktorého sa to tyka,

- zabezpecuje uhradzanie faktur v lehote splatnosti,

- zabezpecuje Gcast’ na odbornych Skoleniach zamestnancov odboru,

- spolupracuje s ostatnymi odbormi a referatmi, Utvarmi, mestskou policiou a mestskymi
organizaciami pri inventure mestského majetku, pohladavok a zaviazkov a zodpoveda za
inventarizaciu majetku mesta zo strany Gctovnictva,

- zabezpecuje archivaciu vlastnej agendy aj v elektronickej podobe,

- pripravuje navrhy zmlav a dohdd na poskytnutie finanénych prostriedkov z rozpoétu mesta s
cirkvami, néaboZenskymi spolo¢nostami, kultirnymi, Sportovymi a spoloc¢enskymi
organizaciami, zdujmovymi krazkami a nadaciami a kontroluje ich vyuctovanie,

- vedie agendu komisie finan¢nej a spravy majetku mesta, vyboru mestskej casti Mlie¢no a zo
zasadnuti vyhotovuje zapisnice,

- predklada vyuctovania pre ministerstva, okresné urady zo Statnych dotacii, volebnych
nakladov, REGOB-U a matriky,

- kontroluje mesacné vyuctovanie spotreby PHM a vyuctovanie cestovného zo sluzobnych ciest,

- zabezpecuje plnenie vSetkych tloh vyplyvajicich z prikazov a pokynov primatora mesta,

- spracovava Statistické udaje za zvereny usek Cinnosti a zodpoveda za ich spravnost,

- poskytuje informéacie v zmysle zakona NR SR ¢. 211/2000 Z.z.

- vypracuva strategicky plan rozvoja mesta,

- vspolupraci s odborom vystavby, investi¢nej Cinnosti a rozvoja mesta a ostatnych odborov
pripravuje navrhy a névrhy stratégii na ziskavanie finanénych zdrojov z fondov SR a EU,

Na tseku majetku mesta

- eviduje stav a pohyb hmotného a nehmotného majetku mesta,

- tvori odpisovy plan majetku mesta ku 31.12,

- spracuje zaradenie, vyradenie, preradenie a odovzdanie spravy majetku mesta podla zakona €.
138/1991 Z.z. o majetku obci, zdkona ¢. 431/2002 Z.z. o G¢tovnictve v platnom zneni a
vnutornych predpisov,

- pravidelne odsuhlasuje stav majetku, opravok a zostatkovil cenu s uctovnym stavom,

- vykonava evidenciu vSetkych zmlav a zabezpecuje ich vCasné zverejnenie na web stranke
mesta,

- vyznacuje zodpovednost’ a zabezpecuje inventarizaciu zmluv k 31.12

- spolupracuje s vyrad'ovacou a skodovou komisiou, na zaklade ich navrhov spracuje materialy
do prislusnych komisii a pre MsZ a schvalené zmeny zapracuje do evidencie majetku mesta,

- zabezpecuje inventarizaciu majetku mesta, pohl'adavok a zavézkov,
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zabezpeCuje inventuru a inventarizaciu pri odovzdavani majetku
zabezpecuje poistenie majetku mesta.

2. Odbor organiza¢ny a spravny:

a) na useku evidencie obyvatel’stva

spravuje REGOB,

v systtme REGOB eviduje ziadosti vSetkych Statnych organov a organizacii ohladne
pobytu 0s6b,

vedie evidenciu obyvatel'stva v zmysle platnej pravnej upravy,

vyznacuje zmeny nazvu mestskych Casti, ulic a inych verejnych priestranstiev a zmien
supisnych a orientacnych cisiel,

urcuje zmenu, zrusenie supisného Cisla,

vybavuje doziadania organov ¢innych v trestnom konani a ob¢ianskopravnom konani,
vybavuje agendu suvisiacu so Statistickymi hlaseniami,

vykonava organizacno-technické zabezpecenie tloh pri s¢itani 'udu, domov a bytov,

vedie staly zoznam volicov,

spracovava Statistické tidaje za zvereny tisek ¢innosti a zodpoveda za ich spravnost.

vedie register adries,

vedie evidenciu budov,

vydava potvrdenie r6zneho druhu pre potreby obcanov,

zavadza nové adresy do mapovych podkladov pre zachranné systémy 112,

spravuje centralnu ohlasoviiu

vydava potvrdenie na pohrebné zalezitosti,

useku podatel’ne zabezpecuje

¢innosti  vyplyvajiice zplatnych pravnych predpisov v oblasti podatelne, spravy
registratury a archivécie,

udrzbu uradnej tabule mesta.

¢) na useku pokladni¢nej agendy

vykonava pokladni¢né operacie,
vedie objednavky a zabezpecuje ich pravidelné zverejniovanie na web stranke mesta,

d) na aseku organizacnych prac

e)

organizuje pripravu a zabezpecenie volieb do NR SR, Europskeho parlamentu, organov
samospravy, volieb do VUC, volieb prezidenta a s¢itanie P'udu, domov a bytov,

organizuje pripravu a zabezpeCenie hlasovania obyvatel'ov mesta o dolezitych otazkach
(mestské referendum),

zabezpecCuje zverejnenie schvalenych VZN Mesta na Uradnej tabule a web stranke mesta,
a vedie o nich potrebnt evidenciu, vratane ich prekladu do mad’arského jazyka,

osvedcenie podpisov a listin.

useku vnutornej spravy

spravuje rozpo¢tové kapitoly v ramci svojej posobnosti

zabezpeduje vecné vybavenie MsU, jeho operativnu evidenciu a inventarizaciu,

zodpoveda za vedenie evidencie spotrebného materialu, kancelarskych potrieb a Cistiacich
prostriedkov,

zabezpecuje spojovu sluzbu (telefonny, postovy styk, distribucia ¢asopisov a novin),
organizuje a zabezpeduje dodrziavanie poriadku a &istoty v priestoroch MsU,

zabezpecuje udrzbu a opravu kancelarskej techniky,

organizuje stravovanie zamestnancov a dochodcov a vydava stravné listky.

f) na tseku spravy registratary
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- organizuje manipuldciu so zdznamami a spismi (prijimanie, triedenie, evidovanie, obeh,
tvorba, vybavovanie, odosielanie zaznamov a uskladnenie, ochrana a vyrad’ovanie spisov —
z4znamov),

- triedi prijaté spisy do registraturneho strediska podl'a vecnych skupin a Gloznych lehot

- vyhladava archivne dokumenty,

- zabezpecuje prevzatie vyradenych RZ do $tatneho archivu,

- zapracovava Standardy pre elektronické informacné systémy na spravu registratiry podla
platnych pravnych predpisov,

- spolupracuje s poskytovatelom elektronického informacného systému (AVIS), vedie
evidenciu peciatok,

- vykonava dalsie ulohy podla pokynov svojich nadriadenych.

Odbor organizacny a spravny d’alej:

- spracovava Statistické udaje za zvereny usek ¢innosti a zodpoveda za ich spravnost,
- poskytuje informéacie v zmysle zakona NR SR ¢. 211/2000 Z.z.,

3. Odbor vystavby, izemného planovania, dopravy a Zivotného prostredia

koordinuje cinnost' podriadenych referdtov a poskytuje im odbornti pomoc (dalej len
,referat™),

dohliada na v¢asné plnenie tiloh referatov a na zakonnost’ ich postupu pri vybavovani agendy,
patriace do ich kompetencie,

obstarava podklady pre spracovanie izemnoplanovacej dokumentacie,

zabezpeduje pripravu a spracovanie tzemného planu (d’alej len ,,JUP*), zmien a doplnkov
k UP,

zabezpeCuje vedenie agendy komisie vystavby, izemnej spravy arozvoja mesta
a vyhotovenie zapisnic zo zasadnuti komisie,

uzko spolupracuje so spolo¢nym obecnym uradom — odbor stavebny,

zabezpecuje poskytovanie informacii v zmysle zdkona NR SR ¢. 211/2000 Z.z.,

spravuje budovu MsU, zabezpeluje opravu a udrzbu budovy MsU a jej vniitornych priestorov,
riadi, kontroluje a usmeriiuje pracu udrzbarov,

spravuje budovy v zriadovatel'skej posobnosti mesta podla aktualneho zoznamu budov,
zabezpetuje opravu a iidrzbu budov okrem budovy Zakladnej $koly Mateja Bela v Samorine,
ZS Mateja Korvina s vyuovacim jazykom madarskym v Samorine a Zékladnej umelecke;
$koly Stefana Németha-Samorinskeho v Samorine,

spolupracuje so Zakladnou §kolou Mateja Bela v Samorine, ZS Mateja Korvina s vyuovacim
jazykom madarskym v Samorine a Zakladnou umeleckou $kolou Stefana Németha-
Samorinskeho v Samorine pri havarijnych situaciach a pri va¢sich stavebnych pracach,
dohliada na ¢erpanie kapitalového rozpoctu mesta na tiseku investicii.

Spolupracuje s komisiami MsZ :

dopravy, verejného poriadku a poziarnej ochrany,
finan¢nej a spravy majetku mesta,
ochrany zivotného prostredia.

3.1. Referat vystavby a investi¢nej ¢innosti a rozvoja mesta

- vydava stanoviska k projektovej dokumentacii (d’alej len ,,PD*) pre tizemné rozhodnutie
a stavebné povolenie v stlade s UP,

- poskytuje izemnoplanovacie informacie,

- vedie evidenciu uchadzacov o stavebny pozemok,

- vypracuva navrhy zmlav (kupne zmluvy a ndgjomné zmluvy, zmluvy o zriadeni vecného
bremena, dohody a vyzvy suvisiace s vymahanim pohl'adavok),

- vedie evidenciu a vykonava spravu pozemkov vo vlastnictve mesta,
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zabezpeCuje verejné obstaravanie vzmysle zakona ¢. 343/2015 Z.z. o verejnom
obstaravani,

obstarava podklady pre jednotlivé investi¢né akcie mesta k vydaniu uzemného rozhodnutia
a stavebného povolenia,

zabezpecuje planovanie a pripravu investiénych a neinvesti¢nych projektov,

pripravuje materidly na zasadnutia MsZ,

spracovava Statistické tidaje za zvereny tsek ¢innosti a zodpoveda za ich spravnost’,
vykonava d’alSie ¢innosti podl'a pokynov vediceho prislusného oboru.

3.2. Referat dopravy, verejného poriadku a bezpecnosti:

vykonava spravu rozpo¢tovych prostriedkov za oddiel ,,Sluzby miestneho hospodarstva®,

v tom oprava a udrzba MK , chodnikov a dopravnych znaceni,

kontroluje vykon verejnoprospesnych prac na MK, vykonavanych spolo¢nostou AREA
Samorin s.r.0.,

zabezpecuje planovanie, pripravu a vystavbu miestnych komunikacii (dalej len ,,MK*),
vypractiva rozhodnutia na napojenia MK a zriadenia vjazdov,

vypracuva rozhodnutia na zvlastne uzivanie MK /rozkopavky/,

vykonava statny odborny dozor nad miestnymi komunikéciami,

na useku miestnych komunikacii a ucelovych komunikécii vykonava rozhodovaciu
¢innost, vratane ukladania pokut podla prislusnych pravnych predpisov,

kontroluje spitnu Gpravu MK po rozkopavkach v spolupraci so spolo¢nostou AREA
Samorin s.r.0, so sidlom v Samorine,

zabezpeCuje evidenciu siete miestnych komunikacii, chodnikov, verejného osvetlenia,
uli¢nych vpusti, verejnej zelene, parkovisk a dopravného znacenia,

zabezpeduje prevadzkovanie a kontrolu trvalého parkovania na izemi mesta Samorin,
vykonava agendu komisie dopravy, verejného poriadku a poziarnej ochrany a vyhotovuje
zapisnice zo zasadnuti komisie,

spracovava Statistické tidaje za zvereny tisek ¢innosti a zodpoveda za ich spravnost’,
poskytuje informacie v zmysle zakona NR SR ¢. 211/2000 Z.z.,

vykonava d’alsie ulohy, vyplyvajlce pre mesto, z prislusnych pravnych predpisov na tiseku
dopravy.

3.3. Referat zZivotného prostredia

a) na useku starostlivosti o Zivotné prostredie

- zabezpecuje starostlivost’ o verejni zelen a spravu verejnej zelene a sprievodnej zelene
komunikacii v intravilane mesta Samorin,

- dohliada na stav zelene a stromov na vietkych cintorinoch na izemi mesta Samorin,

- vykonava ochranu mestského parku Pomlég,

- spolupracuje s mestskym podnikom AREA Samorin s.r.o. pri udrzbe zelene a &istoty
mesta,

- riadi a koordinuje odpadové hospodarstvo mesta Samorin,

- spravuje miestny poplatok za komunalne odpady a drobné stavebné odpady na celom
uzemi mesta gamorin,

- vedie evidenciu poplatnikov za komunalne odpady,

- spravuje poplatky za znecistovanie ovzdusia na izemi mesta Samorin, a to pokial’ ide o
tzv. malé zdroje znecistovania ovzdusia,

- dohliada na Cisté Zivotné prostredie v meste,

- dohliada na odpratanie nepovolenej skladky stavebného materialu a odpadového
materidlu, hlavne na verejnych priestranstvach v spolupraci s mestskou policiou,
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- spolupracuje s komisiou Zivotného prostredia, mestskou policiou a prislusnym odborom
okresného tradu zivotného prostredia,

- vykonava ¢innost’ v oblasti preneseného vykonu $tatnej spravy na tseku ochrany
prirody a krajiny, ochrany ovzdusia, odpadového hospodarstva, vodného hospodarstva
a vypracuva rozhodnutia v spravnom konani,

- spracovava Statistické udaje za zvereny usek ¢innosti a zodpoveda za ich spravnost,

- poskytuje informdacie v zmysle zakona NR SR ¢. 211/2000 Z.z.,

- vedie evidenciu o stanoviStiach vciel a vykonava tulohy vyplyvajuce z prislusného
zéakona,

- dohliada na Cerpanie rozpo¢tu mesta na svojom useku.

b) na useku civilnej ochrany a obrany

- zabezpecuje agendu civilnej ochrany obyvatel'stva, obrany a poziarnej ochrany v
zmysle platnych pravnych predpisov,

- spracuva a aktualizuje plany evakuacie v pripade mimoriadnej udalosti,

- vedie kartu CO mesta a podl'a potreby ju aktualizuje,

- vykonava pripravu zamestnancov MsU podiel'ajicich sa na plneni CO, vratane ¢lenov
Stabu CO,

- spractva a aktualizuje plany ¢innosti pre pripad vyhlasenia stupniov pohotovosti,

vedie pripravu ¢lenov $tabu obrany.

4. Odbor podnikatel’sky a cestovného ruchu

a) na useku podnikatel’skej ¢innosti:

vedie evidenciu podnikatel'ov a prevadzok v meste,

vydava povolenia na zriadenie trhovisk, trhovych miest a povolenia na predaj vyrobkov a
poskytovanie sluzieb na trhovych miestach v zmysle prislusného zakona a vSeobecne
zavézného nariadenia mesta o podmienkach predaja vyrobkov a poskytovania sluzieb na
trhovych miestach,

vydava povolenia na ambulantny predaj,

vykonava kontrolni ¢innost ambulantného predaja vyrobkov na tizemi mesta, na
trhoviskach a prilezitostnych trhoch v zmysle prislusného vseobecne zavazného nariadenia
mesta,

spravuje a organizuje prilezitostné trhy,

vydava osved¢enia SHR , vedie ich evidenciu a vSetky koreSpondencie suvisiace s agendou
SHR,

spolupracuje s mestskou policiou vo veci dodrziavania prevadzkového Casu a pri
kontrolnej ¢innosti vykonavanej na trhoviskach a prilezitostnych trhoch,

vydava suhlas k povoleniu na vykonavanie ohfostrojov na izemi mesta

vydava rybarske listky.

b) na tseku hazardnych hier

vydava vyjadrenie k prijatiu vSeobecne zdvézného nariadenia podla platnych pravnych
predpisov tykajtcich sa hazardnych hier,

vydava sthlas obce s prevadzkovanim hazardnych hier na uzemi mesta podla platnych
pravnych predpisov.

¢) na udseku miestnych dani

vydava povolenia na uzivanie verejného priestranstva, okrem MK,

vykonava spravu miestnych dani za uzivanie verejného priestranstva na Gizemi mesta v
zmysle VZN o miestnych daniach v platnom zneni s pouzitim zak. ¢. 563/2009 Z. z. o
sprave dani (dafovy poriadok) a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni
neskorsich predpisov,

vymaha danovy nedoplatok v daniovom exeku¢nom konani,
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vykonava kontrolu dani za uzivanie verejného priestranstva.

d) na aseku verejnoprospesnych sluzieb :

vedie agendu faktir a zmlav verejného osvetlenia,

eviduje oznamenia o preruseni distriblicie elektriny energie v meste a zabezpecuje ich
zverejnenie na Uradnej tabuli,

spravuje kapitolu verejného osvetlenia,

vykonava vedenie a archivaciu spisov pre odbor,

vykonava dohl'ad nad konanim verejnej zbierky na tizemi mesta, vydava suhlas na jej
uskuto&iiovanie v meste Samorin.

e) na useku cestovného ruchu a propagicie mesta:

vykonava stratégiu rozvoja cestovného ruchu a propagacie mesta,

realizuje projekty v oblasti cestovného ruchu a propagacie mesta,

spravuje kapitolu cestovného ruchu,

spolupracuje s Gi¢astnikmi cestovného ruchu pri prezentacii a propagacii mesta,

vedie agendu komisie podnikatel'skej Cinnosti a cestovného ruchu MsZ a vyhotovuje
zapisnice zo zasadnuti komisie.

f) na tseku pokladni¢nej agendy ako vedlajSia pokladiia :

vykonava pokladni¢né operacie,
vedie objednavky a zabezpecuje ich pravidelné zverejniovanie na web stranke mesta,
vydava stravné listky.

Odbor podnikatel’sky a cestovného ruchu d’alej:

spracovava Statistické tidaje za zvereny tisek ¢innosti a zodpoveda za ich spravnost’,
poskytuje informacie v zmysle zdkona NR SR ¢. 211/2000 Z.z..

5. Samostatny referat socialnej a bytovej agendy

a)

b)

na useku socialnej agendy

- postupuje a plni ulohy v stilade s platnym Komunitnym planom socialnych sluzieb
Mesta Samorin a vytvara Komunitny plén,

- zabezpeCuje vykon socidlnej pomoci socidlne slabsim obyvatelom  mesta
a dochodcom,

- vybavuje jednorazovi socialnu vypomoc podl'a platnych pravnych predpisov,

- poskytuje jednorazovy finan¢ny prispevok jubilantom 70r,751,80r,85r. a star§im,

- zabezpecuje poskytovanie vianocného prispevku podla platnych pravnych predpisov,

- vydava rozhodnutia o stravovani dochodcov podl'a platnych pravnych predpisov,

- pripravuje zmluvu o poskytovani socialnej p6zicky,

- vedie evidenciu ob¢anov, ktorym poskytuje socidlnu pomoc,

- spracovava Statistické tidaje za zvereny tsek ¢innosti a zodpoveda za ich spravnost,

- zodpoveda za vymahanie pohl'adavok na svojom useku ¢innosti,

- spolupracuje s komisiou socialnou , zdravotnou a bytovou MsZ,

- vykonava d’alSie tlohy na pokyn prednostu tiradu a primatora mesta

- spolupracuje a vykonava ulohy na useku sociadlnopravnej ochrany deti a socidlnej
kurately podl'a platnych pravnych predpisov,

- plni d’alsie ulohy podla zakona a osobitnych predpisov,

na useku bytovej agendy

- zabezpeCuje ulohy vyplyvajuce zo vSeobecne zavdzného nariadenia mesta o
podmienkach prenajimania bytov vo vlastnictve mesta Samorin, najmi pripravuje
pisomné poverenia na uzatvaranie nidjomnych zmlav a stihlas k dohode o vymene
bytov,

- vedie evidenciu uchadzacov o byt,

- spolupracuje so spravcom a prenajimatel'om mestskych bytov
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- spolupracuje s komisiou socidlnou, zdravotnou a bytovou pri MsZ.

Samostatny referat socidlnej a bytovej agendy d’alej:

zabezpecuje po stranke organizacnej, technickej a obsahovej pripravu zasadnuti mestského
zastupitel'stva (dalej len MsZ), vratane ststredenia a rozoslania materialov a odbornych
podkladov na tieto zasadnutia,

vedie evidenciu a zmeny ¢lenov komisii MsZ a vyboru mestskej ¢asti Mlie¢no,

spracovava Statistické tidaje za zvereny tisek ¢innosti a zodpoveda za ich spravnost’,
poskytuje informacie v zmysle zakona NR SR ¢. 211/2000 Z.z.,

6. Samostatny personalny a mzdovy referat:

a) na useku miezd

zabezpeCuje komplexni mzdovu agendu zamestnancov mesta, vratane mzdovej agendy
Skolstva podla platnych predpisov,

zodpoveda za riadne a v¢asné spracovanie tejto agendy, vratane odvodov do poistnych
fondov,

sleduje zmeny mzdovych, danovych, socidlnych a suvisiacich vSeobecne zavidznych
predpisov, vratane vnutro organiza¢nych smernic a zapracovava ich do mzdovej agendy,
vedie a archivuje mzdové listy zamestnancov,

vedie evidenciu o ¢erpani mzdovych prostriedkov podl'a jednotlivych zloziek mzdy,
vykonava ro¢nt uzévierku miezd,

vykonava vypocet poistného do zdravotnej a socialnej poistovne a prispevku na poistenie v
nezamestnanosti,

vykonava vypocet a likviduje nemocenské davky, sleduje ich opravnenost, vypocitava
priemerny zarobok na prislusné rozhodné obdobie na pracovnopravne obdobie,

vykondva ro¢né ziactovanie zdravotného poistenia,

vydava potvrdenia o prijmoch terajSim a byvalym zamestnancom,

predklada socialnej poist'ovni evidenéné listy o zarobku zamestnanca,

vedie evidenciu o ¢erpani dovoleniek,

vyhotovuje rocné potvrdenia o zdanitel'nej mzde a zrazenych preddavkov,

vyhotovuje vSetky predpisané uctovné a Statistické vykazy suvisiace so mzdovou agendou,
vykonava ro¢né zictovanie preddavkov na dan zo zavislej ¢innosti podl'a zakona o daniach
z prijmov vratane vysporiadania zistenych rozdielov,

vyhotovuje podklady pre analyzu ¢erpania mzdovych prostriedkov ekonomickému odboru
MSU,

sleduje pracovné a zivotné jubiled zamestnancov v danom kalendarnom roku a spracuva
podklady na vyplatenie miezd,

spolupracuje s prislusnym uradom prace, socialnych veci a rodiny.

b) na useku personalistiky:

vykonava a vedie komplexnu agendu v oblasti pracovnopravnych zalezitosti zamestnancov
mesta, a to vznik, zanik a rozviazanie pracovného pomeru,

pripravuje a spraciva pracovnopravne dokumenty zamestnancov, podklady pre vypocet
premenlivych zloziek platov,

vykonava a vedie evidenciu uchadzacov o zamestnanie a pisomnu agendu s nimi,
pripravuje podklady na stanovenie platovych nalezitosti zamestnancov,

zodpoveda za dodrzanie pravnych predpisov v oblasti personalnej politiky,

organizacne zabezpeCuje vyberové konania na obsadenie volnych pracovnych miest v
sulade s pokynmi Statutarneho organu mesta,
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nahlasuje volné pracovné miesta prisluSnému uradu prace, zabezpeCuje inzerciu na
obsadenie vol'nych miest,

zabezpecuje styk s prislusnym uradom prace, socialnych veci a rodiny,

zostavuje plan vychovy a vzdelavania zamestnancov,

spracovava Statistické tidaje za zvereny tsek ¢innosti a zodpoveda za ich spravnost’,
poskytuje informacie v zmysle zakona NR SR ¢. 211/2000 Z.z..

7. Samostatny referat kultiry a Sportu

zabezpecuje kompletnu pisomnu agendu kultiry a Sportu,

vedie evidenciu Sportovych a kulturnych podujati,

spolupracuje s Mestskym kultarnym strediskom v Samorine pri organizovani a konani
kultirnych podujati na izemi mesta,

spolupracuje so Sportovymi organizaciami,

vykonava dozor nad konanim S$portovych a kultirnych podujati,

vedie agendu komisie kultary a cirkvi pri MsZ a vyhotovuje zapisnice zo zasadnuti komisie,
spracovava Statistické tidaje za zvereny tsek ¢innosti a zodpoveda za ich spravnost,

poskytuje informacie v zmysle zakona NR SR ¢. 211/2000 Z.z.,

plni d’alSie ulohy podl'a pokynov prednostu uradu.
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