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ORGANIZACNY PORIADOK



ORGANIZACNY PORIADOK

MESTSKEHO URADU V SURANOCH

Mestské zastupitel'stvo v Suranoch podla§ 11 odst. 4 pism. i/ zédkona ¢&. 369/1990 Zb.
0 obecnom zriadeni v zneni neskorsich zmien a doplnkov a podla § 21 ods. 4 Statutu mesta
Surany vydava tento

organizacny poriadok

Mestského dradu v Suranoch.
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FRVA CAST
Pravne postavenie Mestského tradu Surany

§1

Organiza¢ny poriadok Mestského uradu v Suranoch je zakladnou organizac¢nou

normou mestského uradu. Je zavizny pre vietkych zamestnancov.

Organiza¢ny poriadok obsahuje vnutarnt organizéciu tradu, najma jeho organiza¢né
¢lenenie, pdsobnost’ jednotlivych oddeleni, zasady riadenia, zasady organiza¢nej Struktury
a tieZ ich vzdjomné vzt'ahy.

Mestsky urad je vykonnym orgénom mestského zastupitel'stva a primatora.

Mestsky urad zabezpeluje odborné, administrativne a organizaéné veci stvisiace
s plnenim uloh mestského zastupitel'stva a primatora, ako aj organov zriadenych
mestskym zastupitel'stvom.

Mestsky trad najma:

zabezpeCuje pisomnu agendu orginov mesta a organov mestského zastupitel'stva a je
podatelniou a vypraviiou pisomnost{ mesta,

zabezpeCuje odborné podklady a iné pisomnosti na rokovanie mestského zastupitel'stva
a komisii,

vypracovava pisomné vyhotovenia vietkych rozhodnuti primatora vydanych v spravnom
konani,

vykonéva nariadenia, uznesenia mestského zastupitel'stva a rozhodnutia primatora.
Vnitornt organizaciu mestskéhc Gradu uréuje na navrh primatora mestské zastupi-
tel'stvo.

Mestsky urad nie je pravnickou osobou.

Mestsky trad ma sidlo v Suranoch, Namestie hrdinov &. 1.



§2

Financovanie a hospodarenie mestského iradu

Objem mzdovych prostriedkov a rozsah technickych prostriedkov potrebnych na ¢innost’
mestského Uradu urCuje mestské zastupitel'stvo pri schvalovani rozpo¢tu mesta na
prislusny kalendarny rok. Mestské zastupitel'stvo moéze vo vynimoénych a dostatocne
odévodnenych pripadoch objem mzdovych atechnickych prostriedkov upravit aj v
priebehu kalendarneho roka.

Podmienky nakladania s finan¢nymi prostriedkami upravuji Zasady hospodarenia
s finan¢nymi prostriedkami mesta Surany schvéalené Mestskym zastupitel'stvom Surany.

DRUHA CAST

Postavenie mestského zastupitel’stva a primatora
vo vzt'ahu k mestskému dradu

§3

Mestské zastupitel'stvo vo vztahu k mestskému tiradu vykondva a plni nasledovné

ulohy.

a) schval'uje organiza¢ny poriadok mestského uradu,

b) urcuje vnutornu organizéciu mestského uradu,

c) rozhoduje o veciach, tykajicica sa nakladania a hospodarenia so zverenym majetkom
a so zverenymi finanénymi prostriedkami,

d) schvaluje najdolezitejSie ukony, tykajice sa majetku mesta a finanénych zdrojov
mesta a kontroluje finan¢né hospedérenie s nim,

e) schval'uje poriadok odmenovaria zamestnancov mestského uradu,

f) schval'uje pracovny poriadok mestského uradu,

g) schvaluje rozpocet - vratane casti tykajicej sa mestského turadu, jeho zmeny
a kontroluje jeho ¢erpanie,

h) schvaluje Zasady hospodarenia s finanénymi prostriedkami mesta Surany

Mestské zastupitel'stvo rozhoduje ai ¢ d'al$ich veciach, pokial’ je toho nazoru, ze
je to v dolezitom mestskom zédujme.

§4
Primator

Primator mesta je predstavitelom rnesta a najvyS$im vykonnym orgdnom mesta.



(8]

Primator je Statutirnym organorm v majetkovych vztahoch mesta a v pracovno-pravnych

vztahoch zamestnancov mestského tradu, v administrativno-pravnych vztahoch je

spravnym organom.

Primator vo vztahu k mestskému tradu vykonéva a plni najm4 tieto ulohy:

a) vykonava spravu mesta v silade so zakonmi, $tattitom mesta, ako i vSeobecne
zaviznymi nariadeniami mesta,

b) rozhoduje vo vietkych veciach spravy mesta, ktoré nie st zdkonom, Stattitom
mesta, alebo inym organizaénym poriadkom vyhradené mestskému zastupitel'stvu,

¢) v pracovno-pravnych vziahoch a mzdovych otdzkach plni dlohu vediceho organi-
Zacle,

d) podpisuje faktury,

e) udel'yje plnt moc k zastupovaniu mesta v privnych zalezitostiach,

f) schval'uje podanie zaléb.,

g) schvaluje vydavkové polozky do 50 tis. Sk.
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§5

Zistupca primdtora

Mestske zastupitel'stvo Surany na navrh primatora ustanovuje nasledovny okruh
ukonov a ¢innosti, ktoré je zastupca primatora opravneny vykonavat’,

1. Koordinuje ¢innost” komisii mestského zastupitel'stva a vyborov v ¢astiach mesta a
poskytuje poslancom a ¢lenom koraisii a viborov informacie pre plnenie ich uloh.
2. Zastupuje mesto navonok a to na ziklade poverenia primatora mesta.

§6

Sekretariat

1. Sekretariat je vykonnym a organizanym utvarom primatora, zastupcu primatora
a prednostu Mestského tradu Surany.

2. Jeho ¢innost’ riadi primator, zabezpetuje ulohy riadenia a spravy najmi v nasledovnych
oblastiach:
a) zostavuje primétorovi navrh pracovného programu a poméha mu pri jeho usporiadani,
b) vedie evidenciu dohodnutych konani a predklada primatorovi ku konaniam prislugné

podklady a materialy,

¢) vedie evidenciu posty primatora,
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d) vyhotovuje zaznamy z ddlezitych rokovani u primétora a tieto archivuje,

e)

pripravuje a zvoldva operativne porady primaétora, vyhotovuje z tychto zapisnice a
zaist'uje dorucenie tloh.

TRETIA CAST
Organizacia mestského uradu

§7

Uvodné ustanovenia

Mestsky urad je tvoreny zo zamestnancov mesta.
Na ¢ele mestského uradu je prednosta mestského tradu.
Mestsky urad sa ¢leni na oddelenia.

§8

Prednosta mestského uradu

Prednosta mestského uradu je zamestnancom mesta, ktorého vymenuva aodvolava
primator.

Prednosta mestského uradu zodpoveda za svoju ¢innost’ primatorovi.

Prednosta mestského uradu plni najmi nasledovré ulohy:

a)
b)

<)

d)
e)
f)
g)

organizuje pracu mestského tradu,

zabezpecuje hospodarsky a spravny chod mestského uradu,

zabezpecuje /po odsthlaseni primatorom/ materialno-technické vybavenie mestského
uradu,

riadi, organizuje a kontroluje hospodarsku ¢innost” mestského uradu,

zabezpecuje vzdelavanie zamestnancov mestského tradu,

prispieva ku skvalitnovaniu kvalifika¢nej Struktiry zamestnancov mestského uradu,

v spolupraci s veducimi oddeleni mestského tradu podava primatorovi navrh na
upravu zédkladnych platov a vy$ku odmeny zamestnancov mestského uradu,

stara sa o ochranu a hospodarenie s majetkom mesta,

je opravneny konat’ vo veciach obchodnych, administrativno-pravnych, ktoré sa

tykaju mestského tradu, pokial nie su StatGtom mesta Surany alebo tymto organi-
zanym poriadkom zverené primatorovi,

podpisuje spolu s primatorom zapisnice zo zasadani mestského zastupitel'stva,
zlcCastiuje sa zasadani mestského zastupitel'stva,

na zéklade navrhov veducich oddeleni podava ndvrh na rozviazanie pracovného
pomeru zamestnancov mesta primatorovi,

m) stard sa o ochranu a hospodarenie s majetkom mesta.
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Prednosta mestského uradu plni aj d’alsie ulohy, ktoré mu ulozi mestské zastupitel'stvo
a primator mesta.

Oddelenia mestského uradu

§9

Uvodné ustanovenia

Oddelenia mestského uradu su zakladnymi organizaénymi Utvarmi na cele s vedicim
oddelenia. Jednotlivé oddelenia medzi sebou tzko spolupracuju pri plneni uloh, ktoré pre
ne vyplyvaju.

Mestsky urad v Suranoch md vytvorené tieto oddelenia:

a)
b)
c)
d)

e)
f)

oddelenie pre veci organizaéné a spravne,

oddelenie finan¢né,

oddelenie podnikatel'skej ¢innesti,

oddelenie Zivotného prostrediz, vystavby, izemného planovania a spravy mestského
majetku,

oddelenie Skolstva, kultiry, socidlnych veci a zdravotnictva

oddelenie obrany, bezpetnosti, ochrany-civilnej ochrany obyvatel'stva a poZiarnej
ochrany

Obsahova ndpln Cinnosti jednotlivych oddeleni je uvedena v prilohe ¢. 1 tohto
organiza¢ného poriadku.

Oddelenia plnia na svojom tseku tlchy, ktoré pre ich zamestnancov vyplyvaju z néplne
prace, najma:

a)
b)

c)

d)
e)
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h)

zabezpecuju pisomnu agendu vietkych organov samospravy mesta,

zabezpeCuju plnenie uzneseni mestského zastupitel'stva, na tsekoch svojej pdsobnosti
a podavaju o ich plneni spravu,

zabezpeCuju odborné podklady a iné pisomnosti na rokovanie mestského
zastupitel'stva a komisii mestského zastupitel'stva. Vo svojej cinnosti sa riadia
schvalenymi planmi prace,

zabezpeCujl plnenie tloh $tdtnej spravy delegovanych na samospravu,

pripravuju pisomné vyhotoveniz vietkvck rozhodnuti primatora vyddvanych v
spravnom konani,

zabezpeCuju rieSenie nedostatkov, na ktoré poukazala, pripadne odstranenie ktorych
poZzaduje prislusna komisia mestského zastupitel'stva alebo vyboru v ¢astiach mesta,
na svojom useku prejednavaju a realizujii navrhy a interpelacie poslancov,
spolupracuju na priprave a zostavovani ndvrhu koncepcii rozvoja mesta a
vypracovavaju ndvrhy rozvojovych koncepcii svojich tsekov,

spolupracujli pri vypracovavani nivrhu rozpoétu za svoje oddelenia s finanénym
oddelenim MsU, vypracovavaji a kontroluji opatrenia na jeho plnenie,
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j) zabezpecuju a zodpovedajli za hospodérenie s prostriedkami rozpoctu mesta,

k) zabezpecuju na svojich oddeleniach oboznamovanie sa s novymi pravnymi predpismi,
informaciami a dbajl o zvySovanie odbornej tirovne zamestnancov oddelenia,

1) pripravuju navrhy vSeobecne zéviiznych nariadeni mesta v oblasti svojej pdsobnosti a
zabezpecuju ich vykon,

m) spolupracuju pri rieSeni spoloénych tloh,ktoré sa tykaju viacerych tsekov ¢innosti,

n) zabezpecuji dodrziavanie platnej legislativy a internych predpisov na svojom
oddeleni,

o) plnia aj d’alSie ulohy, ktoré im ulozi prednosta mestského tradu a primator,

p) na svojom useku realizujii vykon rozhodnutia mesta a to za pripadnej sucinnosti s
ostatnymi oddeleniami, mestskou policiou a organmi Policajného zboru SR,

q) st povinné hospodarit’ so zverenym majetkom mesta a majetkom Statu, ktory bol
mestu dany do uzivania, tento majetok zvelad'ovat, chranit’ a zhodnocovat’ v prospech
rozvoja mesta a jeho ob¢anov a ochrany a tvorby Zivotného prostredia.

§ 10
Vedici oddeleni mestského uradu

Veduci oddeleni riadia a organizuju pracu oddelenia. St zodpovedni za jeho ¢innost’. Od

svojich podriadenych vyzaduju plnerie uloh. Veduaci oddeleni st podriadeni prednostovi

mestského tradu a primatorovi.

Veduci oddelenia zabezpecuje a zodpoveda za splnenie uloh, ktoré pre oddelenie

vyplyvaji z obsahovej naplne ¢innosti jednotlivych oddeleni a vytvéra pre ich plnenie

zodpovedajuce a primerané podmienky.

Veduci oddelenia:

a) vykonava kontrolu plnenia uloh zamestnancov oddelenia,

b) hodnoti vysledky ¢innosti zamestnancov posobiacich na oddelent,

¢) podava navrh prednostovi mestského uradu na rozviazanie pracovného pomeru v
pripade neplnenia si svojich povinnosti, pripadne u zavazného poruSenia pracovne;j
discipliny zamestnancov oddelenia.

Veduci oddelenia zabezpecuje efektivne a ucéelné vyuzivanie a ochranu zvereného

majetku oddelenia, predkladd prednostovi mestského uradu poziadavky na materidlno-

technické vybavenie oddelenia.

Veduci oddeleni plnia aj dalSie ulohy, ktorymi ich poveri prednosta mestského tradu a

primator.

STVRTA CAST
Zamestnanci mestského dradu
§11
Prava a povinnosti zamestnancov mestského uradu st upravené v Zékonniku prace

a v predpisoch vydanych na jeho vykondvanie, ako aj v d’al3ich vSeobecne zaviznych
pravnych predpisoch a v Pracovnom poriadku Mestského uradu v Suranoch.



2. Préava a povinnosti zamestnancov rmestského tradu st zakotvené tiez v pracovnej
zmluve, v kolektivnej zmluve, vo vnitroorganiza¢nych normativnych pravnych aktoch
a v pokynoch primatora.

PIATA CAST
Sprava registratiry a obeh zaznamov
§12
Spréva registratury

1. Za organizaciu a riadny chod spravy registratiry na mestskom urade zodpovedaju
jednotlivi vedtci oddeleni a prednosta mestskéhe tradu.

2. Kazdy zamestnanec je povinny spravne zaobchadzat' s pridelenymi zaznamami a
zodpoveda za ich ochranu.

3. Vyhotovovanie, odosielanie a oznacovanie spisov, dalej prijem a triedenie zasielok, ich
archivovanie a skartaciu spisov podrobne upravuje Registraturny poriadok a registratirny
plan Mestského uradu Surany.

§13
Obeh zaznamov

1. Na obehu zaznamov sa zicastiiuju jednotlivé oddelenia mestského uradu, prednosta
mestského uradu a primdtor, ktori zdznamy vyhotovuju, kontroluju, preskumavaju a
schval'uju.

2. Obeh uctovnych dokladov podrobrie upravuje smernica pre obeh uctovnych dokladov.

SIESTA CAST
Peciatky
§ 14

1. Mestsky urad pouziva okruhlu peciatku primatora v rozhodovacom procese. Tato je v
drzbe primétora mesta.
2. Mestsky arad d'alej pouziva:
- v beznom administrativnom styku podlhovastl peciatku s textom:

MESTO SURANY
MESTSKY URAD
94201 SURANY



- vstyku s pefiaznymi Gstavmi okrihlu peciatku s textom:

MESTSKY URAD SURANY so §tatnym znakom SR

SIEDMA CAST
§ 15
Ochrana majetku mestského uradu

Za ochranu objektov a zvereného majetku - v sulade so vSeobecne zavaznymi prav-

nymi predpismi zodpoveda primator, prednosta mestského uradu, veduci oddeleni a d’alsi
zamestnanci mestského uradu v rozsahu svojej pésobnosti.

[U%]

OSMA CAST
§16
Zavereéné ustanovenia

Organiza¢ény poriadok Mestskéhe uradu v Suranoch je jeho zakladnou organizaénou
normou.

Veduci zamestnanci mestského uradu st povinni zabezpecit oboznamenie zamestnancov s
tymto organiza¢nym poriadkom. 5

Organizatny poriadok Mestského uradu v Suranoch je k dispozicii zamestnancom
mestského tradu u veducich oddeleni, prednostu mestského tradu a primatora, ktori st
povinni umoznit’ do neho nahliadnut’.

Tento Organizaény poriadok Mestského tradu v Suranoch schvalilo Mestské
zastupitel'stvo v Suranoch dia 27.2.2003 uznesenim ¢. 3./2003-Z, bod IV.

Tento Organizaény poriadck Mestského tradu v Suranoch nadobuda tG¢innost’ dniom
1.3.2003.




PRILOHA ¢ 1

OBSAHOVA NAPLN CINNOSTI JEDNOTLIVYCH ODDELEN{
MESTSKEHO URADU V SURANOCH

Oddelenie pre veci organizacné a sprdvne

Poclet zamestnancov: 6

Naplii prace :

L
2.
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ROy

10.
L1
12
13.
14.
13,
16.
17.
18.
19.

20.
21

organizacne a obsahovo pripravuje zasadania mestského zastupitel'stva,

vyhotovuje zépisy zrokovani mestského zastupitel'stva, z porad primétora a prednostu
MsU, zabezpeCuje vypis uzneseni zainteresovanym,

vedie evidenciu aarchivaciu zapisnic mestského zastupitel'stva, evidenciu uzneseni
mestského zastupitel'stva a spolupracuje pri kontrole ich plnenia,

vedie evidenciu o poslancoch,

vedie kompletnt agendu komisii mestského zastupitel'stva a vyborov v ¢astiach mesta,
materialno-technicky zabezpetuje zasadanie mestského zastupitel'stva,

zabezpeCuje agendu tykajiicu sa archivacie a Skartacie pisomnosti mestského uradu,
vypracovava posudky aspravy opovesti na obéanov mesta, spolupracuje s Mestskou
policiou Surany,

vedie evidenciu obyvatel'stva podla platnych pravnych predpisov /prihlasovanie
k trvalému a prechodnému pobytu’, podava pravidelné Statistické hlasenia pre Statisticky
urad Slovenskej republiky, Centralny register obyvatel'ov, Okresnu vojensku spravu Nové
Zamky a d'alSie organy, aktualizuje udaje o obyvateloch mesta,

vykonava zmeny v evidenénych kartach na zaklade oznamenia kompetentnych organov,
spolupracuje s Okresnym riaditel'stvom PZ Nové Zamky, Obvodnym oddelenim PZ
v Suranoch, Okresnym tradom Nové Zamky — stalym pracoviskom v Suranoch a inymi
instituciami pri vedeni evidencie obyvatel'ov,

vyddva potvrdenia suvisiace s poskytovanim tdajov o pobyte obcanov a d’alsich
skuto¢nostiach, o ktorych sa nachddza na mestskom urade prislusna evidencia,

vedie centralnu evidenciu doslej posty a zabezpeéuje jej dorucenie na prislusné oddelenia,
zabezpeCuje odnasanie dennej posty ra postovy urad,

zabezpeCuje pripravu stretnuti ob¢anov s primitorom mesta a ostatnych akcii
organizovanych Mestskym tiradom: v Suranoch,

zabezpecuje ndkup tlaciv, kancelarskeho a hygienického materialu pre vietky oddelenia
Mestského tradu Surany,

zabezpeCuje prepravu primatora @ pracovnikov mesta sluzobnym motorovym vozidlom
podl'a prikazu na jazdu,

sleduje prevadzku sluzobného motorcvého vozidla a evidenciu spotreby pohonnych hmét,
zabezpeCuje objedndvanie stravnych listkov zavodného stravovania pre pracovnikov
Mestského tradu Surany a Mestskej policie Surany, vedie evidenciu stravnikov, vydédva
stravné listky, inkasuje za ne a robi odvod petiazi do mestskej pokladne,

vedie evidenciu staznosti, ozndmeni a podnetov ob&anov,

eviduje faktiry podl'a prislusnosti k oddeleniu, odsthlasuje ich, vyhotovuje likvida¢no-
zuctovacie listy na thradu a spracované odovzdava na finanéné oddelenie Mestského
aradu Surany,




24
25.

26.
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. zabezpeCuje poriadok a Cistotu v budove mestského tradu a v jej okoli a s tym stvisiace
prace,
. pripravuje referendum, vol'by prezidenta, s¢itanie obyvatelov, domov a bytov, volby do

organov samospravnych krajov, vol'by do NR SR ado orgdnov samospravy po stranke
materialno-technickej, administrativnej i organizaénej,

vykondva vedenie matriky podla zikona €.154/1994 Z.z. o matrikach,

vykonava osvedCenie listin apodpisov na listindch podla zakona ¢&.416/2001 Z.z.
o prechode niektorych pdsobnosti z orgdnov $tatnej spravy na obce a vysiie uzemné
celky,

zabezpeCuje in€ tdlohy podla pokynov primétora mesta a prednostu Mestského uradu
Surany.

! Oddelenie financné:

L]

Pocet zamestnancov: 6

Ndapln prdce:

l.

(U'S)

N

7.
8.
9.
10.
11.

12,

13.
14.
15.
16.

zostavuje rozpoCet mesta, sleduje jeho plnenie, navrhuje zmeny a predklada zavere¢ny
ucet,

zabezpecuje vsetky finanéné operacie mestského tradu,

spravuje dafi z nehnutel'nosti, poplatok za psov a poplatok za zber, prepravu a
zneSkodnovanie komunélnych odpadov a drobnych stavebnych odpadov,

realizuje inkaso spravovanych dani a poplatkov,

zabezpecuje vymahanie dafovych nedoplatkov,

navrhuje dafiové ul'avy v odévodnenych pripadoch, pripadne odpisanie pohl'adavok a
nedoplatkov v zmysle platného Vieobecne zavidzného nariadenia mesta Surany o
zasadach hospodarenia s majetkom mesta,

eviduje zavizky mesta a navrhuje spdsob ich thrady,

eviduje pohl'adavky mesta a podl'a prislusnosti zabezpeduje ich vyméhanie,
vyhotovuje uzavierky spravovanych dani a poplatkov k 31.12. bezného roka,

vydava potvrdenia pre danové subjekty tykajuce sa evidencie spravovanych dani,
likviduje cestovné Uty zamestnancom mestského uradu,

sleduje tvorbu a Cerpanie fondov resta /fond rezerv, fond rozvoja byvania, a socialny
fond/,

vedie evidenciu doslych a odoslanvch faktur,

pripravuje tc¢tovné podklady k predkontacii,

mesacne zaklada doklady a denniky.

tctuje splatky najomného na zéklade najomnych zmluav,

17. potvrdzuje Ziadosti socidlne odkazanym ob&anom ohl'adne nedoplatkov na spravovanych

daniach,

18. podava Stvrtroéné hlasenie danovérmu tradu o vyuétovani dane a thrne prijmov fyzickych

0s0b zo zavislej ¢innosti a funkénych poZitkov a o zrazenych preddavkoch na dar,

19. vypracovava dohody o vykonani price a realizuje dafové odvody,
20. vedie uctovnu evidenciu mestského tradu,
21. vedie analyticku evidenciu ndkladov na spologny obecny urad a realizuje ich vyuctovanie,

































