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Primator mesta HanuSovce nad Topl'ou

v stlade s ustanovenim § 13 ods. 4 pism. d) zdkona SNR ¢islo 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni

Vv zneni neskorsich predpisov
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Podpis: Podpis: Podpis:

Datum: 01.04.2016.
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U¢inné odo dna:

01.04.2016.
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§1

Uvodné ustanovenia
1.1. Organiza¢ny poriadok Mestského tradu v HanuSovciach nad Toplou je zakladnym vnutornym
organizacnym predpisom Mestského uradu v HanuSovciach nad Topl'ou.
1.2. Organizac¢ny poriadok v sulade so zakonom NR SR ¢. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v
zneni neskorsich predpisov, so vieobecne zaviznymi predpismi a Statitom mesta ustanovuje
vnutorné organiza¢né ¢lenenie mestského uradu, rozsah opravneni a zodpovednosti jednotlivych
oddeleni a referatov (d’alej len ,,zakon*).

§2
Postavenie a posobnost’ mestského tiradu
2.1. Tento organizacny poriadok plati pre zamestnancov mesta na Mestskom urade v HanuSovciach
nad Topl'ou.
2.2. Zakon NR SR €. 369/1990 Zb. ustanovil obec, teda aj mesto ako samostatny izemny
samospravny a spravny celok Slovenskej republiky. Mesto je pravnickou osobou. Mestsky urad
je zlozeny zo zamestnancov mesta. Zabezpecuje organiza¢né a administrativne veci mestského
zastupitel'stva a primatora, ako aj orgdnov zriadenych mestskym zastupitel'stvom (napr. komisie).
2.3. Postavenie a pdsobnost’ mestského tradu uréuje § 16 zakona a Statit mesta Hanu$ovce nad
Topl'ou.
2.4. Mestsky tGrad v Hanugovciach nad Toplou (dalej len MsU) najmé:
a) zabezpecuje pisomnu agendu orgdnov mesta a orgdnov mestského zastupitel'stva a je
podateliou a vypravilou pisomnosti mesta
b) zabezpecuje odborné podklady a iné pisomnosti na rokovanie mestského zastupitel'stva v
Hanusovciach nad Topl'ou (dalej len MsZ) a komisii MsZ
¢) vypracuva pisomné vyhotovenia rozhodnuti mesta
d) vykonava nariadenia, uznesenia MsZ a rozhodnutia mesta
e) zabezpecuje d’alSie ikony sliZiace k plneniu ulohy samospravy v zmysle ustanovenia § 4 ods.
3 zékona
f) plni Ukony stivisiace s plnenim uloh prenesené¢ho vykonu $tatnej spravy v zmysle platnych
pravnych predpisov

§3
Organiziacia Mestského uradu v HanuSovciach nad Toplou

3.1. Organizacia MsU, po&et zamestnancov a ich pracovné ¢innosti uréuje primator mesta. Objem
mzdovych prostriedkov potrebnych na jeho ¢innost’ uréuje MsZ pri schval'ovani rozpo¢tu mesta.
3.2. Pracu MsU riadi primator mesta. Primator je predstavitelom mesta a najvy$§im vykonnym
organom mesta.
3.3. Primator mesta na mestskom urade priamo riadi:

a) zastupcu primatora mesta vo veciach v rozsahu primatorom uré¢eného pisomného poverenia

b) prednostu mestského tradu

¢) veducich oddeleni

§4
Primator mesta
4.1. Primator je predstavitelom a najvys$§im vykonnym a Statutarnym organom mesta, ktory
schval'uje vnutorné¢ dokumenty, rozhoduje o vSetkych veciach spravy mesta s vynimkou tych, ktoré
si vo vylucnej kompetencii MsZ.




Zakladny vnltorny a organizacny predpis

§‘ ? Schvaleny

I Organizacny poriadok

% 7 Mestského uradu v HanusSovciach nad Topl'ou Strana
3/20

4.2. Vydava pracovny poriadok, organizaény poriadok MsU, poriadok odmefiovania zamestnancov
mesta, informuje MsZ o vydani a zmenéach organizaéného poriadku MsU.

4.3. Rozhoduje vo vsetkych veciach spravy mesta, ktoré nie su zakonom alebo Statitom mesta
vyhradené MsZ. Zastupuje mesto vo vztahu k §tdtnym orgdnom, k pravnickym a fyzickym
osobam.

4.4. Zvoléava a vedie zasadnutia MsZ a mestskej rady (ak je zriadena) a podpisuje ich uznesenia.
4.5. Vymentva a odvolava prednostu MsU, vedicich zamestnancov na mestskom trade (vedticich
oddeleni), riaditel'ov rozpoctovych a prispevkovych organizacii zriadenych mestom po schvaleni v
mestskom zastupitel'stve.

4.6. Rozhoduje o personalnych a platovych néleZitostiach zamestnancov mesta na MsU a riaditel'ov
organizacii v zriad'ovatel'skej pdsobnosti mesta.

4.7. Zvoléava porady k rieSeniu beznych i zdvaznych otazok mesta a jeho samospravy.

§5
Zastupca primatora mesta
5.1. Zastupcu primatora mesta poveri z radov poslancov primator mesta, ktory osobitnym
poverenim urcuje rozsah jeho vykonavanych funkénych ¢innosti nezavisle od organov samospravy.

§6
Prednosta mestského uradu

6.1. Mestsky trad vedie a jeho pracu organizuje prednosta, ktorého vymenuva primator mesta.
6.2. Prednosta mestského tradu je zamestnancom obce, ktory zodpoveda za svoju ¢innost’
primatorovi. Spolu s nim podpisuje zapisnice zo zasadnuti MsZ.
6.3. Prednosta mestského tradu sa zacastiiuje zasadnuti MsZ s hlasom poradnym.
6.4. Prednosta MsU po konzultacii s primatorom mesta rozhoduje o:

a) vytvoreni oddeleni

b) zruseni oddeleni

¢) vytvoreni referatov

d) zruSeni referatov

e) presune referatu z oddelenia spolu s népliiou prace

f) presune zamestnancov spolu s ich népliiou prace v ramci oddeleni a referatov

g) poCte zamestnancov v ramci referatov

h) vytvoreni a zaniku pracovnych miest v ramci referatov

§7
Oddelenia mestského uradu
7.1. Mestsky trad v HanuSovciach sa ¢leni na nasledovné oddelenia:
A. Oddelenie finan¢né a spravy majetku mesta
B. Oddelenie organizacné, kultury a Sportu
C. Oddelenie vystavby, zivotného prostredia a miestneho hospodarstva
D. Oddelenie plnenia prenesenych uloh statnej spravy:
a) matri¢ny urad ako preneseny vykon Statnej spravy v zmysle zakona NR SR ¢. 154/1994
Z. z. v zneni neskorsich predpisov
b) ohlasoviia pobytu ako preneseny vykon §tatnej spravy v zmysle zakona NR SR ¢.
253/1998 Z. z. v zneni neskorsich predpisov
¢) spolo¢ny stavebny trad ako preneseny vykon $tatnej spravy v zmysle zakona NR SR ¢.
50/1976 Zb. o uizemnom planovani a stavebnom poriadku (stavebny zakon) v zneni
neskorSich predpisov
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d) skolsky urad ako preneseny vykon Statnej spravy v zmysle zakona NR SR ¢. 596/2003 Z.
z. v zneni neskorsich predpisov, ktoré organizacne spadaji pod prednostu MsU
E. Oddelenie socialnych veci

7.2. Hlavny kontrolor mesta

a) je zamestnancom mesta a za svoju ¢innost’ zodpoveda MsZ (§ 18 az § 18g zakona)

b) plni tlohy vyplyvajuce mu zo zakona 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni
7.3. Dalsim Gtvarom bez prdvnej subjektivity priamo napojenym na mzdovy a prevadzkovy
rozpocet mesta je:

a) Materska skola
7.4. Organizacie s pravnou subjektivitou, ktorych zriad'ovatel'om je Mesto HanuSovce nad Toplou
st:

a) Zakladna skola

b) Zakladna umelecka Skola

¢) Mestské kultarne stredisko mesta Hanusovce nad Topl'ou
7.5. Organizacna Struktura Mestského uradu v HanuSovciach nad Toplou je uréend schémou, ktora
tvori neoddelite'nu sucast’ tohto organiza¢ného poriadku — priloha €. 1.

§8
Veduci oddelenia
8.1. Veduci oddelenia MsU priamo riadi a zodpoveda za &innost’ oddelenia. Metodicky usmerfiuje
a koordinuje pracovné ¢innosti riaden¢ho oddelenia.
8.2. Veduci oddelenia MsU zodpoveda:
a) za rieSenia a realizaciu Uloh mestského radu patriacich do jeho pdsobnosti
b) za ucelné hospodarenie a vyuZivanie rozpoctovych prostriedkov
¢) za dodrZiavanie ochrany hospodarskeho a sluzobného tajomstva
d) za vCasné, spravne a komplexné plnenie tloh oddelenia
e) za vypracuvanie stanovisk, internych predpisov odbornych a metodickych pokynov v riadene;j
oblasti
f) vykonava kontrolnu ¢innost’ v kompetencii oddelenia
g) poskytuje odborné konzultacie suvisiace s ¢innostou oddelenia
h) zabezpecuje dodrZiavanie pravnych predpisov v ramci oddelenia
1) podava navrhy na systematizaciu pracovnych miest zamestnancov oddelenia
J) navrhuje pracovné naplne zamestnancov oddelenia

§9
Cinnosti a posobnost’ pracovnych miest )
9.1. Okruh pracovnych ¢innosti a rozsah posobnosti jednotlivych oddeleni a referatov MsU
vychéadzajuce z tohto organiza¢ného poriadku st obsiahnuté v nasledovnych ¢lankoch.

§10

Zakladné ulohy oddeleni MsU
Vsetky oddelenia MsU plnia tieto zakladné tlohy:
10.1. Zabezpecuju plnenie uzneseni MsZ a komisii MsZ na usekoch svojej posobnosti a podavaju o
ich plneni spravy.
10.2. Zabezpecuju odborné podklady a iné pisomnosti pre rokovanie MsZ. Vo svojej Cinnosti sa
riadia schvéalenym planom prace MsZ a ich rokovacimi poriadkami. Pokial sa jedna o pripravu
podkladov pre rokovanie komisii, riadia sa ich pracovnym planom.
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10.3. Vykonavaju verejnu spravu a preneseny vykon Statnej spravy v stlade so zdkonmi a inymi
pravnymi predpismi. V spravnom konani pripravuju pisomné vyhotovenia rozhodnuti priméatora a
zabezpecuju vykon tychto rozhodnuti.

10.4. Zabezpecuju administrativne, organizacné a technické prace suvisiace s ¢innostou komisii
MsZ.

10.5. Zabezpecuju rieSenie nedostatkov, na ktoré poukazala, pripadne odstranenie ktorych pozaduje
prislusna komisia MsZ.

10.6. Na svojom useku prejednavaju a realizuji navrhy a interpelécie poslancov.

10.7. Poskytuju na svojich usekoch odbornti a metodicku pomoc mestom zalozenym, alebo
zriadenym organizaciam a zariadeniam.

10.8. Poskytuji odborni pomoc komisiam MsZ, na ich poziadanie sa zac¢astiiuju akceii
uskuto¢novanych tymito orgdnmi (zasadnutia a pod.)

10.9. Zamestnanci na jednotlivych oddeleniach podl'a uznesenia MsZ plnia funkciu sekretarov
komisii.

10.10. Spolupracuju na priprave a zostavovani navrhov koncepcii rozvoja mesta a vypracuvaju
navrhy rozvojovych koncepcii svojich tsekov.

10.11. Spolupracuju pri vypractvani navrhu rozpoétu za svoje useky s finanénym oddelenim MsU a
vypracuvaju a kontroluju opatrenia na jeho plnenie.

10.12. Zabezpecuju a zodpovedaji za hospodarenie s prostriedkami rozpoctu mesta, vyhradenymi
pre dany usek a spolupracujl pri zostavovani zavere¢ného tctu.

10.13. Zabezpecuju na svojich usekoch prehlbovanie pravneho vedomia zamestnancov a to ich
oboznamovanim s novymi prislusnymi pravnymi predpismi a informaciami. zabezpecuju
zvySovanie odbornej irovne zamestnancov.

10.14. Zicastnujl sa na vybavovani st’aznosti, ozndmeni a podnetov ob¢anov, pri vybavovani,
upozorneni protestov prokuratora a pri konaniach v rameci spravneho stidnictva.

10.15. Spolupracuju pri rieSeni spolo¢nych zaleZitosti, ktoré sa tykaju viacerych odvetvi.
Vypracovavaju navrhy a podklady za svoje useky pri komplexnom rieSeni problémov a tieto
odovzdavaji uréenému garantovi.

10.16. Pripravuju navrhy vSeobecne zaviznych nariadeni mesta v oblasti svojej posobnosti a
zabezpecuju ich vykon.

10.17. Spolupracuju s orgdnmi $tatu pri zabezpecovani ochrany hodnoét a zdujmov vSeobecného
vyznamu.

10.18. Zabezpecuju dodrziavanie spravy registratirnych zdznamov, podpisového poriadku,
pracovného poriadku a d’alSich platnych internych predpisov na svojom tseku.

10.19. Poskytuji orgdnom Statneho odborného dozoru na tiseku bezpecnosti prace na ich poziadanie
potrebné podklady a informacie.

10.20. Zabezpecuju na svojom useku spolupracu pri personalnom a organizac¢no-technickom
zabezpeceni volieb do NR SR, EP, do orgdnov samospravy mesta, samospravy krajov, vyhlaseného
referenda, volieb prezidenta SR.

10.21. Plnia d’alsie ulohy podla pokynov primatora, prednostu MsU a podl'a uzneseni MsZ.

§11
Sekretariat primatora
11.1. Sekretariat primatora je vykonnym a organizatnym Utvarom primatora mesta. Zabezpecuje
odborné Cinnosti spojené s pravnou agendou mesta, administrativnou ¢innost'ou vo vztahu k
samospravnym organom, prednostovi mestského uradu a zastupcovi primatora. Zodpoveda za
organizovanie pracovného programu primatora.
11.2. Sekretariat primatora plni najma tieto ulohy:
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a) zabezpecuje pripravu podkladovych materidlov na rokovanie primatora mesta s organmi
verejnej spravy, politickymi stranami a hnutiami, zahrani¢nymi a podnikatel'skymi subjektmi,
zdujmovymi zdruzeniami a organizaciami, cirkvami a pod. Realizuje plnenie uloh
vyplyvajlce z prijatych zaverov zvolanych stretnuti pre primatora a samospravu mesta

b) zabezpecuje denné ulohy a prace na sekretariate spojené s harmonogramom primatora,
koordinaciu programu, porad a navitev u primétora, zastupcu primatora a prednostu MsU

¢) zabezpecuje zakladny technicky a obsluzny servis na sekretariate, jeho financné ziuctovanie

d) prijima Ziadosti na vyuzivanie zasadacich miestnosti MsU a vedie ich centralnu evidenciu,

e) organizuje podateliu MsU, denny prijem postovych zasielok a ich nasledné pridelenie
prislusnym zamestnancom, elektronické spracovanie a centralnu evidenciu dorucenej a
odoslanej posty, finan¢né zuctovanie postovného

f) v stginnosti s vedenim mesta a pracovnikmi MsU pripravuje zasadnutia MsZ, kopiruje a
expeduje rokovacie materialy, zabezpecuje technicky a obsluzny servis na zasadnutia MsZ,
vykonéva jeho finan¢né vyuctovanie

g) zaklada a vedie centralnu evidenciu zasadnuti mestského zastupitel'stva, prijatych uznesenti, je
zapisovatel’kou a spractiva zapisnice z jednotlivych zasadnuti, spractiva a vydava vypisy z
uzneseni

h) zakladé a vedie centralnu evidenciu vydanych noriem mesta, VZN, smernic, eviduje zmeny a
platnost’ tychto noriem, zabezpecuje ich dodanie pre povinné osoby

1) zaklada a vedie centralnu evidenciu komisii zriadenych pri mestskom zastupitel'stve a zapisnic
z ich zasadnuti, vydava z nich podklady pre pracu inych oddeleni MsU

j) vydava Ziadanky na autodopravu podl'a pokynov primatora mesta

k) plni d’alSie ulohy podl'a pokynov nadriadeného pri zabezpecCovani tiloh samospravy mesta a v
zmysle ,,Organizaéného poriadku MsU v Hanugovciach nad Topl'ou®

11.3. Vedie a spracuva agendu ,,Zdruzenia miest a obci mikroregionu Hanusovce nad Topl'ou®,
vykondva zapisovatel’ku, spraciva uznesenia a ostatné pisomnosti v pripade, zZe primator mesta je
predsedom zdruZenia.

§12
Oddelenie finan¢né a spravy majetku mesta (A)

12.1. Referdt rozpoctu, uctovnictva, vykaznictva a vedenia uiétov

a) zostavuje navrh rozpoctu, vratane programového rozpoc€tu, zavere¢ny ucet mesta, predklada
navrhy opatreni na zlepSenie hospodarenia

b) pI‘lpl‘aVU.JC navrhy tvorby rozpoctu $kol a skolskych zariadeni v oblasti investicii vo vzt'ahu k
ZSaZUSv zriad'ovatel'skej posobnosti mesta s pravnou subjektivitou, zactovava poskytnute
dotacie a transfery pre ZS, ZUS, SJ pri ZS a §kolsky klub, vypracovava rozpoéet na spravu a
udrzbu §kol a Skolskych zariadeni, ktorych zriad’ovatel'om je mesto, sleduje Cerpanie rozpoctu
jednotlivych §kol a Skolskych zariadeni

c¢) zabezpecuje dodrZziavanie hospodarskej, finan¢nej a rozpoctovej discipliny pri plneni
rozpoctu po stranke uctovnej a formalnej s vyclenenim tdajov podl'a rozpoctove;j klasifikacie
a uctovnej osnovy

d) pripravuje podklady na schvélenie uverov pre organy mesta, spracovava podklady pri
ziadostiach o uver, nasledné vykaznictvo v zmysle averovych podmienok — Cerpanie a splatky
uverov

e) sleduje Cerpanie a splatky poskytnutych tverov

f) zabezpecuje podklady pre finan¢né vysporiadanie a navrhuje sposob vysporiadania
pripadného schodku hospodarenia, predklada navrh na zédverecny ticet mesta a navrh na
rozdelenie prebytku
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g) sleduje financné investicie a vklady mesta do spoloc¢nosti
h) odsuhlasuje vysledky inventarizacie majetku mesta s referaitom spravy majetku mesta
1) spracovava agendu v oblasti bankového styku:
1. vedie evidenciu bankovych uc¢tov a bankového styku v peniaznych ustavoch
2. sleduje obraty na uctoch
3. sleduje prisun vynosu dane z prijmov prostrednictvom daniového uradu
4. prerozdel'uje finan¢né prostriedky pre vykon prenesenych i origindlnych kompetencii
5. zabezpecuje a sleduje celkové financovanie v zmysle schvaleného rozpoc¢tu mesta
j) spracovanie uctovnych a Statistickych vykazov a hlaseni za spravovanu agendu
k) plni d’alsie ulohy podl'a pokynov nadriadeného pri zabezpecovani lloh samospravy mesta a v
zmysle ,,Organizaéného poriadku MsU v Hanugovciach nad Toplou
12.2. Referdt dani a poplatkov, pokladiia mesta
a) zabezpetuje komplexné pokladni¢né sluzby MsU, Gétovanie pokladne
b) vykonava, Giétuje a vyrubuje miestne dane a poplatok za zber, prepravu a likvidaciu
komunalnych odpadov a vyhotovuje jednotlivé platobné vymery podl'a platnej pravnej Gipravy
¢) aktivne vyhl'ad4dva novych danovych poplatnikov, spresiiuje ich
d) vybavuje vSetku pisomnu agendu v oblasti dani a miestnych poplatkov
e) sleduje thrady dani a poplatkov
f) vykonava previerky spravnosti podkladov a udajov v predkladanych danovych priznaniach a
hlaseniach pre vyrub dani a poplatkov
g) u dani a poplatkov vyhotovuje a typuje uctovné doklady
h) spresiiuje evidenciu vlastnikov psov
1) spolupracuje s iradom prace, socialnych veci a rodiny, potvrdzuje doklady pre prispevok na
byvanie
J) zabezpecuje a vykondva penalizaciu oneskorenych platieb u dani a vyuctovava zvysené
sadzby za oneskorené platby dani a poplatkov
k) operativne likviduje nedoplatky na daniach a poplatkoch, vytictované penale a zvySené sadzby
dostupnymi formami exekuéného konania
1) spracovava podklady pre odklad a splatky nedoplatkov na daniach a inych splatok na
poplatkoch a vypocitava diskontné sadzby, kontroluje dodrziavanie splatok
m) spracuva navrh VZN o miestnych daniach a poplatkoch
n) spracovava prehlady o stave pohl'adavok a ich odsuhlasovanie
0) vedie komplexnt agendu suvisiacu s vydajom stravnych listkov zamestnancom
p) vedie evidenciu rybarskych listkov
r) vydava rozhodnutia o prideleni trhového miesta a vedie evidenciu trhovnikov pocas
,Hanusovského jarmoku*
s) vyhotovuje uctovné zostavy, eviduje vytazky z lotérii
t) pripravuje podklady pre vyplatu davok v hmotnej nidzi a rodinnych pridavkov
u) plni d’alsie tlohy podl'a pokynov nadriadeného pri zabezpecovani lloh samospravy mesta a v
zmysle ,,Organizaéného poriadku MsU v Hanugovciach nad Toplou
12.3. Referdt persondlny a miezd
a) zabezpec€uje kompletnu personalnu agendu, administrativu spojent s prijimanim, zmenami a
uvolnovanim zamestnancov (pracovné zmluvy, dohody a pracach vykondvanych mimo
pracovného pomeru, dohody o zmene pracovnej zmluvy, dohody o rozviazani pracovného
pomeru, zapoctove listy, evidencné listy zamestnancov...)
b) vedenie osobnych spisov zamestnancov
¢) spracovanie dochadzky vratane kontroly a evidencie dokladov k nepritomnosti na pracovisku
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d) zabezpetuje mzdovi agendu pre zamestnancov MsU, poslancov, ne-poslancov, $koly a
Skolské zariadenia bez pravnej subjektivity

e) komplexne spraciva mzdovua agendu v sulade s prisluSnymi predpismi

f) spracuva Statistické vykazy a hlasenia tykajice sa mzdovej oblasti

g) zabezpecuje plnenie povinnosti vo¢i zdravotnym poistovniam, socialnej poist'ovni, danovému
uradu a uradu prace vratane prisluSnej agendy

h) spolupracuje s odborovym orgdnom v zmysle Zakonnika préce, pripravuje a vyhodnocuje
kolektivnu zmluvu

i) zabezpecuje nakup vecnych a materialnych prostriedkov podla platnych predpisov a ich
servis

J) vypractva organizac¢no-technické zabezpecenie k vol'bam — administrativne prace spojené s
vol'bami a referendom

K) plni d’al$ie tlohy podl’a pokynov nadriadeného pri zabezpecovani uloh samospravy mesta a v
zmysle ,,Organizaéného poriadku MsU v Hanugovciach nad Toplou

12.4. Referdt spravy a prevodov majetku mesta

a) vedie komplexnu agendu a vSetky prace suvisiace so spravou a evidenciou majetku mesta
(agendu o pozemkoch, agendu o budovach, agendu o bytoch vo vlastnictve mesta)

b) vedie evidenciu, pripravu, spracovanie idajov spojenych s uzatvaranim kiipno-predajnych
zamennych, darovacich, zadloznych zmluav, o zriadeni vecného bremena, zmlav o buducich
zmluvéch, ndjomnych, resp. inych zmliv na pozemky, budovy a byty

¢) sledovanie udajov, zmien a informacii o majetku mesta v suvislosti s PPF a evidenciou v
katastri nehnutel'nosti, nasledné ich rieSenie a spracovavanie

d) zabezpecuje a pripravu podkladov pre zamerania majetku mesta, vypracovanie geometrickych
planov, znaleckych posudkov, blracich povoleni, projektov budov a bytov, podkladov pre
projektovi, inZiniersku a stavebnl ¢innost’ v meste, listov vlastnictva, kopii katastr. méap

e) vedenie a dopiianie informaénych idajov o meste a rozsahu jeho katastralneho tizemia,
vratane jeho grafickych priemetov (inzinierske siete, poddny fond a pod.)

f) vysporiadanie nedorieSenych uzivatel'skych a vlastnickych prav vo vzt'ahu s mestom ako aj
vysledky obnovy evidencie katastra

g) vedenie a zabezpedovanie zmien a dopiiiania grafickej pasportizacie nehnutel'nosti vo
vlastnictve mesta, vedenie evidencie mép katastralneho tizemia

h) spolupraca a su¢innost’ pri usporaduvani majetku mesta a majetku v sprave mesta so
zmluvnymi stranami, Katastralnym tradom, P6dnym a pozemkovym fondom, geodetmi,
odbornymi znalcami a inymi pravnickymi a fyzickymi osobami

1) podiel’a sa na inventarizacii majetku mesta

j) plni d’al$ie tlohy podl'a pokynov nadriadené¢ho pri zabezpecovani tloh samospravy mesta a v
zmysle ,,Organizaéného poriadku MsU v Hanugovciach nad Toplou

12.5. Referdt uctovnictva, dotdcii a eurofondov

a) zabezpecuje prvotnu evidenciu referatu uctovnictva sivisiacu so spracovanim a uchovavanim
uctovnych dokladov

b) eviduje, sleduje a vyuctovava cerpanie dotacii:

1. malej obecnej sluzby, aktiva¢nej €innosti a ostatnych projektov v pdsobnosti zakona o
sluzbach zamestnanosti; pripravuje a spracovava ziadosti, vypracovdva mesacné
vyuctovania a kontroluje evidenciu dochadzky

2. dotacie z Eurofondov; vykondva administrativne prace, zabezpecuje formalnu spravnost’
dokladov, komunikuje s projektovym manazérom, dodavatel'mi a vedie evidenciu Cerpania
rozpoctov jednotlivych projektov, vypracovava monitorovaciu spravu, priprava ziadosti,
podkladov o refundéciu finanénych prostriedkov
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3. dotacii z UPSVaR, hmotna nadza (d’alej len ,,HN*); vypracovava ziadost' na HN pre dany
rok za skoly, sleduje prisun HN, prerozdel'uje finan¢né prostriedky Skolam, v spolupraci so
Skolskymi zariadeniami vypracovava mesacné vyuctovania, zabezpecuje zoznamy a
vyhléasenia novych deti v HN na UPSVaR
4. na socialne davky, pridavky na deti — Statat osobitného prijemcu
c) evidencia — kontrola spravnosti cestovnych uctov
d) pripravuje navrhy na poskytnutie ucelovych dotacii z rozpo¢tu mesta pre pravnické a fyzické
0soby — podnikatel'ov v sulade s VZN mesta, kontroluje ich vyGétovanie
e) podiel’a sa na inventarizacii majetku mesta
f) plni d’alSie ulohy podl'a pokynov nadriadeného pri zabezpecovani tiloh samospravy mesta a v
zmysle ,,Organizaéného poriadku MsU v Hanugovciach nad Toplou
12.6. Referdt platobného styku a uctovnictva
a) vedie kompletné uctovnictvo mesta, zabezpecuje tlohy vyplyvajice zo zdkona o Gétovnictve
1. vedie Gctovnictvo v celom rozsahu na zdklade podkladov z jednotlivych oddeleni a
referatov
2. Gi¢tuje doklady $kol a Skolskych zariadeni v originalnej posobnosti mesta (MS a SJ pri
MS)
3. Gctuje vSetky uctovné operécie — prijmy, vydavky, mzdy, vyuctovanie hospodarenia,
interné doklady, doklady majetkové a pod.,
4. vykonava kontrolu nakupu potravin, hospodarenia, nakupov, spotreby, u¢tov hlavnej
knihy a pod.
b) zabezpecuje bankovy platobny styk
c¢) vedie evidenciu dodavatel'skych faktur, sleduje a realizuje uhrady
d) vedie evidenciu zavédzkov z obchodného styku a uctuje o nich
e) vedie saldo — konto
f) aktivne spolupracuje so vSetkymi referatmi mestského tradu
g) spolupracuje pri inventarizaciach majetku mesta
h) plni d’alSie ulohy podl'a pokynov nadriadeného pri zabezpecovani tloh samospravy mesta a v
zmysle ,,Organizaéného poriadku MsU v Hanugovciach nad Toplou*
12.7. Referat spravy majetku a skladového hospodarstva
a) zabezpecuje spravu a evidenciu mestského majetku
b) vedie evidenciu hnute'ného a nehnutelného majetku mesta, okrem pozemkov
C) zabezpecuje vSetky ukony suvisiace s hospodarenim majetku mesta a dodrziavanie zasad pre
hospodéarenie s nim
d) zabezpecuje dodrziavanie a postup podla ,,Zasad hospodarenia a nakladania s majetkom
mesta“
e) zabezpecuje inventarizaciu majetku mesta a majetku v jeho sprave
f) zabezpecuje vyradovacie a zriad'ovacie protokoly HIM
g) zabezpecuje nakup vecnych a materidlnych prostriedkov podl'a platnych predpisov a ich
servis
h) vedie evidencie o rozmiestneni zamestnancov a o pridelovani kancelarskych a pomocnych
priestorov jednotlivym organizaénym zlozkam MsU
1) zabezpecuje pracovné pomdcky, tla¢iva pre zamestnancov mesta na zaklade poziadaviek
organiza&nych utvarov MsU, zabezpeéuje evidenciu skladového hospodarstva — prijem, vydaj
skladovych zasob, PHM, kancelarskych potrieb
J) vypracuva organiza¢no-technické zabezpecenie k vol’bam — administrativne prace spojené s
vol'bami a referendom
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K) plni d’al$ie ulohy podl'a pokynov nadriadeného pri zabezpecovani tiloh samospravy mesta a v
zmysle ,,Organiza¢ného poriadku MsU v HanuSovciach nad Topl'ou*

§13
Oddelenie organizacné, kultiry a Sportu (B)
13.1. Referat organizacny a v§eobecnej vnutornej spravy

a) vykonava agendu sucinnosti so vSetkymi organmi ¢innymi v trestnom konani a notarskymi
uradmi, spractiva spravy o povesti obanov, o pozostalych, o majetkovych a socialnych
pomeroch, a pod.

b) zverejiiuje vyhlasky a oznamenia o ulozeni pisomnosti pre obéanov s adresou mesto
Hanusovce nad Topl'ou a spractiva s tym stvisiacu pisomnu agendu

) vykondva spisovil agendu odsudenych obcanov mesta na vykon trestu povinnej prace na
verejnoprospesnych pracach

d) zabezpecuje vykon spisovej manipulacie v zmysle registratirneho poriadku v organoch
samospravy, spravuje registratirnu miestnost’ mestského turadu

e) plni d’alsie ulohy podl'a pokynov nadriadeného pri zabezpecovani lloh samospravy mesta a v
zmysle ,,Organizaéného poriadku MsU v HanuSovciach nad Toplou*

13.2. Referat kultury, Sportu a podnikatel’skej Cinnosti

a) zabezpecuje starostlivost’ o kulturne pamiatky a ich ochranu v spolupraci s organmi
pamiatkovej starostlivosti

b) zabezpeduje vyzdobu budovy MsU pri vyznamnych §tatnych a mestskych sviatkoch vratane
vlajok a zastav

¢) zabezpeduje vyzdobu interiéru budovy MsU, zveladenie obrazmi, kvetmi a pod.

d) zabezpecuje obcianske obrady — Zbor pre obcCianske zalezitosti (privitanie, recitacia, hudba...),

e) zodpoveda za obsah, vydanie a distribiiciu mestskych novin

f) podiela sa na aktivnom rozvoji telesnej vychovy a Sportu ob¢anov mesta

g) koordinuje spdsob vyuZzivania vol'ného ¢asu ob¢anov a mladeZe v meste v oblasti kultury a
Sportu

h) vykonéva kontrolu a dozor nad verejno-kultirnymi, kultirno-vychovnymi, umeleckymi,
kultirno-spolo¢enskymi a Sportovymi akciami v meste

1) spolupracuje s politickymi organizédciami v meste, ob¢ianskymi zdruZeniami, hnutiami
spoloc¢enskymi a cirkevnymi organizaciami a spolkami v meste

j) usmernuje a koordinuje kultirno-spolocenské akcie, akcie kulturnych vyro¢i, Statnych
sviatkov, pamétnych a vyznamnych dni

k) usmerfiuje a kontroluje ¢innost’ na useku spolocenskej zébavy

1) dohliada na dodrZiavanie zdkonov a predpisov o poplatkoch na tiseku kulttry, Sportu a
podnikatel'skej ¢innosti

m) zabezpeduje informovanost’ ob&anov (mestsky rozhlas, noviny, tradna tabula MsU,
informacna vitrina v centre mesta...)

n) vyhotovuje koncepcie na tseku kultary a Sportu v meste

0) vybavuje st'aznosti, oznamenia a podnety obcanov a interpelacie poslancov v posobnosti
kultary, mladeze, Sportu a podnikatel’'skej ¢innosti

p) navrhuje rozdelenie rozpoc¢tovych prispevkov a darov, vedie evidenciu a sleduje zuctovanie
schvalenych prispevkov pre kultaru a Sport

r) zabezpecuje plnenie uzneseni mestského zastupitel'stva v oblasti kultliry a Sportu

s) realizuje ulohy na tseku partnerskych vztahov s mestami v SR a zahrani¢i v ramci kultary a
Sportu
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t) zverejiiuje aktualne kultirno-spologenské aktivity a dianie v meste na uradnej tabuli MsU a v
informacne;j vitrine v centre mesta

u) vedie evidenciu podnikatel'skych prevadzok v meste, pripravuje a vydava podklady pri ich
zriad’ovani, preruseni a zruseni prevadzky

v) vedie evidenciu hracich pristrojov — automatov na uzemi mesta, zabezpecuje a realizuje ich
kontrolu, pripravuje podklady, licencie a materialy pre ich Cinnost’

z) plni d’alSie tlohy podl'a pokynov nadriadeného pri zabezpecovani uloh samospravy mesta a v
zmysle ,,Organizaéného poriadku MsU v Hanusovciach nad Toplou®

13.3. Referat verejného obstardvania

a) zabezpecuje proces verejného obstaravania a zodpoveda za spravnost’ a dodrziavanie
predpisov v procese verejné¢ho obstaravania

b) na zéklade poziadavky a podkladov od jednotlivych referatov pripravi vyhldsenie verejné¢ho
obstaravania na konkrétny tovar, sluzbu, resp. pracu

¢) zverejituje vyzvu na konkrétne verejné obstaranie v zmysle platnej legislativy

d) zabezpecuje zadavanie zakazky na elektronickom trhovisku na vyber doddvatel’a tovaru,
sluzby, resp. prac

e) vyhodnocuje, resp. prostrednictvom poverenej osoby zabezpeci vyhodnotenie procesu
verejného obstardvania

f) zverejiiuje vysledky verejného obstaravania v zmysle platnej legislativy

g) vedie evidenciu verejnych obstaravani

h) informuje dohodnutym sposobom vedenie mesta a mestské zastupitel'stvo o vysledkoch
verejnych obstaravani

I) plni d’alsie ulohy podl'a pokynov nadriadeného pri zabezpecovani tiloh samospravy mesta a v
zmysle ,,Organizaéného poriadku MsU v Hanugovciach nad Topl'ou®

13.4. Referat pravny

a) poskytuje pravne poradenstvo zamestnancom mesta v suvislosti s vykonom ich ¢innosti

b) na zaklade poziadavky a podkladov od vedenia mesta, resp. jednotlivych referatov pripravuje
navrhy vSetkych zmluv, pri ktorych je jednou zo zmluvnych stran mesto. V pripade, zZe navrh
zmluvy pripravi druha strana, vypracuje pravne stanovisko k predlozenym navrhom zmluv

c) informuje vedenie mesta 0 zmenach prislusnej legislativy vo vztahu k plneniu jednotlivych
uloh mesta a spolupodiel’a sa na tvorbe, resp. aktualizacii jednotlivych normativno-pravnych
a organizacnych predpisov mesta

d) poskytuje pravne stanoviska k navrhom vSeobecne zaviznych pravnych predpisov suvisiacich
s vykonom samospravnych funkcii mesta

e) zabezpeci vypracovanie prvotného pravneho rozboru vo veciach, v ktorych je mesto
Zalobcom, resp. Zalovanou stranou

f) plni d’alsie ulohy podl'a pokynov nadriadeného pri zabezpecovani uloh samospravy mesta a v
zmysle ,,Organizaéného poriadku MsU v Hanugovciach nad Toplou

§14
Oddelenie vystavby, Zivotného prostredia a miestneho hospodarstva (C)
14.1. Referdt vystavby a miestneho hospodarstva
a) zabezpecuje predprojektovu a projektovi dokumentaciu stavieb, kde je investorom mesto
b) vykondva kontrolu financovania stavieb na zéklade schvéalenych rozpoctov, ktoré st sucast'ou
zmluv uzatvorenych s dodavatel'mi
c) vedie technicky dozor stavieb, ktorych investorom je mesto
d) zabezpecuje spravu a udrzbu budov, bytov, nebytovych priestorov, vozového parku a techniky
vo vlastnictve mesta



Zakladny vnltorny a organizacny predpis

§‘ 3 Schvaleny

e Organizaény poriadok

% f{g Mestského uradu v HanusSovciach nad Topl'ou Strana
12/20

e) plni ulohy v oblasti udrzby, opravy a prevadzky miestnych komunikéacii a chodnikov, verejnej
zelene, verejného osvetlenia, mestského rozhlasu, dopravnych znaciek a dopravnych zariadeni
f) riadi a koordinuje aktiva¢né prace
g) pripravuje a vykondva verejné obstaravanie
h) vedie agendu udrzby technickych zariadeni (UTZ) plynovych, tlakovych a elektrickych
prenosnych elektrospotrebicov, bleskozvodov, hydrantov a hasiacich pristrojov vo vsetkych
mestskych nebytovych priestoroch
1) zabezpecuje vykonanie odbornych prehliadok a skuSok UTZ elektrické, plynové, tlakové,
hydrantov, hasiacich pristrojov, bleskozvodov vo vSetkych nebytovych priestoroch a v zmysle
platnych pravnych predpisov
j) zabezpecuje hlasenie poistnych udalosti a ich plnenie
k) jedenkrat ro¢ne vykona odbornu prehliadku vsetkych nebytovych priestorov, ktora je
podkladom pre tvorbu ro¢ného planu
1) spracovava ro¢ny vecny a finan¢ny plan udrzby a oprav nebytovych priestorov na zaklade
ro¢nej prehliadky a poziadaviek spravcu alebo uzivatel'a budovy
m) vykonédva okamzitu udrzbu na zéklade vzniknutej a ohlasenej poruchy uzivatel'om,
n) zucCastnuje sa verejného obstaravania tovarov, prac a sluzieb podl'a platnych pravnych
predpisov a spolupracuje pri vypracuvani sut'aznych podkladov
0) zabezpecuje zber separované¢ho odpadu a jeho likvidaciu, udrzbu zbernych miest
p) vykonava planovanie ndkladov energii, sleduje spotrebu energii a kontroluje plnenie
zmluvnych zavizkov tykajucich sa energii
I prehodnocuje vhodnost’ tarif energii a navrhuje opatrenia uspory energii
s) vedie evidenciu spravy bytového a nebytového fondu
t) vykonava spravu a udrzbu mestského cintorina
u) plni d’alsie tlohy podl’a pokynov nadriadeného pri zabezpe€ovani tiloh samospravy mesta a v
zmysle ,,Organizaéného poriadku MsU v Hanugovciach nad Topl'ou®
14.2. Referat Zivotného prostredia a odpadového hospodarstva
a) na useku investi¢nej vystavby, Zivotného prostredia a miestneho hospodarstva zabezpecuje:
1. vydavanie zavaznych stanovisk k investi¢nej ¢innosti v meste podl'a zdkona o obecnom
zriadeni a stavebného zdkona
b) na Giseku prenesenych uloh §tatnej spravy — Spolocny obecny urad — eviduje, zabezpecuje a
vykonéva spracovanie ziadosti, vedie spravne konania, miestne Setrenia a vydava rozhodnutia
na useku:
l.ochrany prirody a krajiny
2. ochrany ovzdusia
3. Statnej vodnej spravy
4. ochrany pred povodinami
5. Statnej spravy v oblasti miestnych a ucelovych komunikacii
¢) na useku plnenia d’al$ich prenesenych uloh §tatnej spravy zabezpecuje a vykondva pre mesto
podla platnej legislativy:
1. evidenciu a spracovanie Ziadosti, vydavanie oznadmeni ku ohlaseniu drobnej stavby
2. evidenciu a spracovanie ziadosti, vedenie stavebného konania a vydévanie rozhodnuti na
umiestnenie a povolenie reklamnych, informaénych a propagacnych zariadeni
3. vykonava Cinnosti stavebného dohl'adu
4. evidenciu a spracovanie ziadosti, miestne Setrenie, vydanie rozhodnutia na zvlastne
uzivanie miestnych a tcelovych komunikécii, pripojenie, napojenie nehnutel'nosti na
miestnu alebo ucelovu komunikéciu, urenie pouzitia dopravného znacenia
5. Statny odborny dozor nad miestnymi a G¢elovymi komunikaciami
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6. ¢innosti na useku odpadového hospodarstva, evidenciu mnozstva odpadov podrla katalogu
odpadov, spracovanie Statistickych vykazov
7. evidenciu a spracovanie predloZzenych ozndmeni o posudzovani vplyvov na zivotné
prostredie (EIA)
8. vybavovanie st'aznosti a peticii ob¢anov a pravnickych osob v rozsahu kompetencii
9. vypracovanie Statistickych vykazov v pdsobnosti referatu
d) v zmysle zdkona o spravnom konani rozhoduje o odvolaniach proti vlastnym rozhodnutiam v
autoremedure, vedenie na navrh ucastnika konania, obnovu konania a rozhodovanie o proteste
prokuratora podanému proti rozhodnutiu, ktoré vydal
e) prejednava priestupky obcanov a spravne delikty pravnickych osob, uklada pokuty podla
prislusnej agendy
f) plni d’alSie ulohy podl'a pokynov nadriadeného pri zabezpecovani lloh samospravy mesta a v
zmysle ,,Organizaéného poriadku MsU v Hanugovciach nad Toplou

§15
Oddelenie plnenia prenesenych tloh Statnej spravy (D)
15.1. Spolocny stavebny urad

a) vedie uzemné konania a vyddva izemné rozhodnutia pre umiestnenie stavieb, rozhodnuti o
vyuzivani izemia, rozhodnuti o chranenej ¢asti krajiny a rozhodnuti o stavebnej uzavere

b) vedie stavebné konania a vydava stavebné povolenia na stavby kazdého druhu, ako aj zmeny
stavieb s vynimkou stavieb spadajucich do kompetencie $pecidlnych stavebnych uradov, pri
dodrZani platnych technickych noriem a zdkonov,

¢) povoluje terénne upravy pozemkov,

d) povol'uje zmeny stavieb pred dokoncenim,

e) rozhoduje o predizeni platnosti stavebného povolenia,

f) vedie kolaudacné konania a vydava kolauda¢né rozhodnutia,

g) rozhoduje o zmene v uZivani stavieb,

h) nariad’'uje vlastnikom stavieb vykonat’ idrZbu stavby, nevyhnutné Gipravy na stavbach alebo
stavebnych pozemkoch, resp. odstranenie stavby,

1) povol'uje odstranenie stavby na Ziadost’ vlastnika,

J) vybavuje podnety orgénov Statneho stavebného dohl'adu,

k) vykondva ¢innosti stavebného dohl'adu,

1) rozhoduje o odstraniovani zavad na stavbe,

m) prejednava priestupky ob¢anov a spravnych deliktov pravnickych osob, uklada pokuty podla
stavebného zakona,

n) rozhoduje o rozsahu opravnenia vstupu na cudzie pozemky a stavby,

0) prijima ohlésenia na drobné stavby, udrzZiavacie prace a stavebné upravy,

p) povol'uje informacné a propagacné zariadenia,

r) vykondva pdsobnosti Specidlneho stavebného uradu pre miestne komunikacie a ucelové
komunikacie,

s) vybavuje st'aznosti a peticie ob¢anov a pravnickych oso6b v rozsahu kompetencii

t) v zmysle zdkona o spravnom konani rozhoduje o odvolaniach proti vlastnym rozhodnutiam v
autoremedure, vedie na navrh ucastnika konania, obnovu konania a rozhodovanie o proteste
prokuratora podanému proti rozhodnutiu, ktoré vydal,

u) vedie evidenciu vSetkych vydanych rozhodnuti a vyjadrent,

V) vypracovava Statistické vykazy v pdsobnosti svojho referatu,

z) plni d’alSie tlohy podl'a pokynov nadriadeného pri zabezpecovani tiloh samospravy mesta v
rozsahu svojich kompetencii.
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y) plni d’alSie tlohy podl'a pokynov nadriadeného pri zabezpecovani tloh samospravy mesta a v
zmysle ,,Organiza¢ného poriadku MsU v HanuSovciach nad Topl'ou*

15.2. Spolocény Skolsky urad

a) V ramci preneseného vykonu $tatnej spravy predklada organom mesta a k nemu spadajucim
obciam nédvrhy na zriadenie a zruSenie zakladnych $kol.

b) V ramci originalnych kompetencii predklad4 navrhy na zriadenie a zruSenie zakladnych
umeleckych $kol, materskych §kol, skolskych klubov deti a zriadeni $kolského stravovania pre
deti ZS a MS.

¢) Metodicky vytvara podmienky pre:

1. vychovu a vzdelavanie deti a Ziakov,

2. plnenie povinnej §kolskej dochadzky v ZS, ktorych je zriadovatel'om,

3. zabezpecenie vychovy a vzdelavania deti a Ziakov so §pecidlnymi vychovno-vzdelavacimi
potrebami v skolach a Skolskych zariadeniach, ktorych je zriadovatel'om,

4. zabezpecuje vychovu a vzdeldvanie deti a Ziakov s mimoriadnym nadanim a talentom v
Skoléach a skolskych zariadeniach, ktorych je zriad’ovatelom.

d) Vykonava §tatnu spravu v druhom stupni vo veciach, v ktorych v prvom stupni rozhodol
riaditel’ Skoly.

e) Vo veciach vychovy a vzdelavania v skolach a v $kolskych zariadeniach:

1. kontroluje dodrziavanie vSeobecne zaviznych pravnych predpisov v oblasti vychovy a
vzdelavania s vynimkou kontroly irovne vychovy a vzdelavania tirovne pedagogického
riadenia kol a Skolskych zariadeni,

2. kontroluje dodrziavanie vSeobecne zaviaznych pravnych predpisov v oblasti §kolského
stravovania, kontrolu kvality podavanych jedal v Skolskych jedalnach,

3. vydava organizacné pokyny pre riaditel'ov, najméa organizacného pokyny na prisluSny
Skolsky rok,

4. poskytuje odbornu a poradensku ¢innost’ Skolam a Skolskym zariadeniam,

5. predklada materskej Skolskej rade na vyjadrenie informacie o pedagogicko-organizaénom
a materialnom zabezpec€eni vychovno-vzdeldvacieho procesu $kol a Skolskych zariadeni,
spravu o vychovno-vzdeldvacej ¢innosti a jej vysledkoch, koncepciu investicného rozvoja
S§kol a skolskych zariadeni, navrhy na zriadenie alebo zruSenie §kol a Skolskych zariadeni a
navrhy na zriadenie Specializovanych a Specialnych tried,

6. spolupracuje s organmi Skolskej samospravy, s okresnym tradom — odborom Skolstva v
sidle kraja a riaditeI'mi §kol pri zabezpecovani personalneho obsadenia §kol a Skolskych
zariadeni pedagogickymi a nepedagogickymi zamestnancami,

7. koordinuje a zabezpecuje predmetove olympiddy a stitaze skol a ziakov $kol.

f) Vykonava aj d’alSie prace, ktoré suvisia s dohodnutym druhom prace podl'a pokynov priameho
nadriadeného:

1. zistuje a vyhodnocuje kvalifikovanost’ zamestnancov §kol a Skolskych zariadeni a stara sa
o ich d’alSie kontinualne vzdelavanie,

2. spracuva podklady na hodnotenie riaditel'ov §kol,

3. informuje o novych pedagogickych smeroch, metodickych postupoch, usmerneniach,
zabezpecuje ich distriblciu Skoldm a Skolskym zariadeniam v izemnej posobnosti,

4. vykonéva priamu odborno-poradensku ¢innost’ pre zamestnancov $kol a zriad’ovatelov,

5. zist'uje skutocnosti a pripravuje navrhy pravnych rozhodnuti pre zriad’ ovatel’'ov,

6. zabezpecuje vyberové konania,

7. pripravuje podklady pre obecnu a izemnu $kolsku radu,

8. sustred’uje poziadavky kol a skolskych zariadeni stvisiace s mat.-tech. zabezpecenim,
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9. spolupracuje s okresnym uradom — odborom skolstva v sidle kraja, metodicko-
pedagogickym centrom, Statnou Skolskou inSpekciou, poradenskymi zariadeniami,
regiondlnym tradom verejného zdravotnictva, okresnym uradom — odborom krizového
riadenia, zamestnancami obecnych tradov a rodi¢mi,
10. upozoriiuje na zmeny vo vSeobecne zaviaznych predpisoch,
11. riesi staznosti, podnety zakonnych zastupcov ziakov a deti, vykonava kontrolna ¢innost’
Vv rozsahu vymedzenom zakonom,
12. vedie evidenciu ziakov vo veku plnenia povinnej Skolskej dochadzky, sleduje
demograficky vyvoj a pripravuje podklady pre zriad’ovatel'ov na priestorové zabezpecenie
Skolskej dochadzky,
13. rozpracovava uznesenia vlady SR a koncepcie v oblasti Skolstva na podmienky kol a
Skolskych zariadeni,
14. zabezpecuje plnenie podmienok vyplyvajicich z pracovno-pravnych vztahov
zamestnancov $kol a Skolskych zariadeni (plat, odmeny, osobné a riadiace priplatky),
15. sleduje a usmerniuje vytvaranie podmienok na zabezpecenie socialnej starostlivosti o
zamestnancov $kol a Skolskych zariadeni,
16. organizuje a zabezpecuje pracovné porady riaditel'ov §kol a Skolskych zariadeni.

g) plni d’al$ie ulohy podla pokynov nadriadeného pri zabezpecovani tiloh samospravy mesta a v

zmysle ,,Organizaéného poriadku MsU v Hanugovciach nad Toplou

15.3. Matricny urad

a) vedie matri¢né knihy a zbierky listin a vykonava zapisy do matri¢nych knih

b) vydava rodné, sobasne a imrtné listy,

¢) spracuiva a vydava vypisy z matrik na zaklade ziadosti obcanov a institdcii

d) zabezpecuje sucinnost’ so suidmi, Statnymi organmi, inymi matri¢énymi uradmi, organmi cirkvi
a nabozenskych spolocnosti a lekarmi pri zistovani skuto€nosti a ziskavani listinnych
dokladov, ktoré st podkladom pre zapis do matriky

e) prijima ziadosti o uzavretie manzelstva

f) povol'uje uzavretia manzelstva na inom ako prisluSnom matri¢nom urade, alebo ktoromkol'vek
inom vhodnom mieste (delegacia)

g) zabezpecuje spit'vzatie priezviska po rozvode manzelstva

h) vykonéva dodatocné zdznamy do matrik o zmene alebo doplneni udajov v zépisoch na
zaklade verejnych listin vydanych sadmi a inymi tradmi

1) pripravuje podklady na zépis matriénych udalosti (sobase, narodenia a imrtia), ktoré¢ nastali v
cudzine, do osobitnej matriky

Jj) zabezpecuje ¢innosti v konani o urcenie otcovstva

k) prijima ziadosti o vypis z registra trestov a overuje spravnost’ udajov uvedenych v Ziadostiach

1) plni 0znamovaciu povinnost’ vo¢i prisluSnym orgdnom, iradom a sidom

m) spracuca Statistické hlasenia z oblasti matri¢nej ¢innosti

n) osvedcuje listiny (odpisy listin) a podpisy na listindch a vedie o tom tradnu knihu

0) plni d’alsie ulohy podl'a pokynov nadriadeného pri zabezpecovani uloh samospravy mesta a v
zmysle ,,Organizaéného poriadku MsU v Hanugovciach nad Topl'ou

15.4. Ohlasoviia pobytu
a) zabezpecuje prihlasovanie obCanov na trvaly, alebo prechodny pobyt, odhlasenie pobytu,
zmeny pobytu v rdmci mesta
b) uskutocniuje vSetky zmeny na prihlasovacich listkoch a v pocitacovej databaze (narodenie,
umrtie, sobas, zmena mena a priezviska)



Zakladny vnltorny a organizacny predpis

§‘ 3 Schvaleny

e Organizaény poriadok

% f{g Mestského uradu v HanusSovciach nad Topl'ou Strana
16/20

¢) vydava potvrdenie o pobyte a stahovani

d) zabezpecuje podklady k vydaniu ob¢ianskych preukazov

e) zaznamenava udaje o hlaseni pobytu do centralneho registra obyvatel'ov Slovenskej republiky

f) spractva a vedie centralnu kartotéku domov, budov a ulic v meste, zaznamenava zmeny

g) na zaklade ziadosti vydava rozhodnutie o prideleni aj zruSeni supisného a orienta¢ného cisla

h) spolupracuje s katastralnym tiradom a policiou v oblasti evidencie domov a budov, vedie zosit
— centralnu evidenciu Ziadosti MsU o pridelenie supisného a orienta¢éného ¢&isla

1) po preskumani ziadosti a dolozeni povinnych priloh vypractiva potvrdenia pre ob¢anov k veku
domu pre katastralny urad, resp. iné inStiticie

J) vedie staly zoznam voli¢ov

K) spracuva zoznam brancov

I) spractiva statistické hlasenia z oblasti evidencie obyvatel'stva

m) plni d’al$ie tlohy podl’a pokynov nadriadeného pri zabezpeCovani uloh samospravy mesta a v
zmysle ,,Organizaéného poriadku MsU v Hanugovciach nad Toplou

§16
Oddelenie socialnych veci (E)
16.1. Referat socialnych veci

a) spraciiva navrhy rozpoctov na financovanie otazok socidlnej politiky a problematiky
minoritnych skupin

b) kontroluje vyuzivanie tychto prostriedkov a spractiva rozbory hospodérenia

¢) zabezpecuje nevyhnutnu a okamziti pomoc obCanom v ¢ase nahlej niidze, spésobene;j
Zivelnou pohromou

d) zabezpecuje prace koncep&ného charakteru v oblasti socialnej politiky v meste a vyhlasenych
vyziev rezortnym ministerstvom

e) zabezpecuje dohl'ad nad dodrzZiavanim zédkonov v oblasti socialnej politiky

f) vypracovava plan socialnych sluzieb v meste

g) mapuje socialnu situdciu v meste, poskytuje zakladné informacie v krizovych situdciach,
vyhl'adava osoby a rodiny odk4zané na socialnu, resp. zdravotni pomoc, analyzuje potreby
obcanov

h) vypracovéva ziadosti pre UPSVaR na osobitného prijemcu a nasledne tabuliek k vyplate
osobitného prijemcu $tatnych davok, pridavkov a prispevkov

1) spolupracuje s prisluSnymi tiradmi pri zamestnavani klientov, pri rieSeni umiestnenia
maloletych deti v detskom domove, pri epidémiach a pri rieSeni socialno-patologickych javov,

j) spolupracuje so Skolami pri rieSeni zaSkolactva a hygieny, zabezpecuje nakupy v rodinach
zaSkoladkov

k) vypracovava socidlne posudky, posudky na odkazanost’ na socidlnu sluzbu a vydava
rozhodnutia o odkadzanosti

1) vypracovava rozhodnutia o poskytnuti jednordzovych davok v hmotnej niidzi

m) vypracovava projekty na zabezpecenie financovania r6znych aktivit v socialnej oblasti z
mimorozpoétovych zdrojov mesta (projekty EU, $tatnych organov SR, mimovladnych nadécii
a pod.) a po schvaleni registracia socialnych sluzieb na VUC

n) vedie a eviduje spisovi dokumentéciu klientov, pracovné vykazy a terénne denniky

0) zabezpecuje prevadzku projektovych zariadeni, vypracovava Statistické hlasenia a spravy

p) zodpoveda za riadenie a koordinaciu projektov, ktorych financovanie je zabezpecené z
mimorozpod&tovych zdrojov mesta (projekty EU, $tatnych organov SR, mimovladnych nadacii
apod.)
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d.1. nizkoprahova socialna sluzba pre deti a rodinu (poskytovanie ambulantnou, alebo
terénnou formou)
o poskytovanie socidlneho poradenstva, socialnej rehabilitacie a preventivnych
aktivit
o zabezpecovanie pomoci pri uplatiiovani prav a pravom chranenych zaujmov
o zabezpecovanie pomoci pri priprave na skolskil dochadzku, skolské vyucovanie a
sprevadzanie deti do a zo Skolského zariadenia
o zabezpecovanie zaujmovych ¢innosti
d.2. terénna socialna sluzba krizovej intervencie (sluzby poskytované pre osoby v
nepriaznivej socialnej situécii)
o vyhladavanie osdb v nepriaznivej socialnej situacii
o poskytovanie odbornych, obsluznych a d’alSich ¢innosti zameranych najmé na
vykonavanie preventivnych aktivit
o poskytovanie socidlneho poradenstva a socialnej rehabilitacie
o poskytovanie pomoci pri uplatiiovani prav a pravom chranenych zaujmov
o utvaranie podmienok pre vydaj stravy, alebo vydaj potravin
d.3. komunitné centrum (poskytovanie ambulantnou, alebo terénnou formou)
o poskytovanie socidlneho poradenstva
o poskytovanie pomoci pri uplatiiovani prav a pravom chranenych zaujmov
o poskytovanie pomoci pri priprave na Skolskl dochadzku, skolské vyucovanie a
sprevadzanie deti do a zo Skolského zariadenia
o vykonavanie preventivnych aktivit
o zabezpecovanie zaujmovych ¢innosti
o vykonavanie komunitnej prace a komunitnej rehabilitacie
d.4. denny stacionar (sluzby poskytované pre osoby odkazané na socialnu sluzbu len na
urcity ¢as pocas dia)
o poskytovanie pomoci pri odkdzanosti na pomoc inej osoby
o poskytovanie socidlneho poradenstva a socialnej rehabilitacie
o poskytovanie stravovania
o zabezpecenie pracovnej terapie a zaujmovych ¢innosti
d.5. opatrovatel'ska sluzba (socialna sluzba poskytovana fyzickej osobe pri urc¢itom stupni
odkézanosti na pomoc v domacom prostredi - rozsah urcuje obec na zéklade odborného
posudku)
o poskytovanie pomoci pri ukonoch sebaobsluhy,
o poskytovanie pomoci pri starostlivosti o domécnost’
o poskytovanie pomoci pri zakladnych sociadlnych aktivitach
1) plni d’alSie tlohy podl'a pokynov nadriadeného pri zabezpecovani uloh samospravy mesta a v
zmysle ,,Organizaéného poriadku MsU v Hanugovciach nad Topl'ou®

§17
Zasady organizacie a riadenia, formy a metédy prace MsU
17.1. Zasady organizacie a riadenia MsU

a) oddelenia MsU navzajom spolupracuji. Spory, ktoré vznikni medzi atvarmi MsU pri
zabezpecovani pracovnych uloh riesia veduci predovsetkym dohodou. Ak ned6jde k dohode,
spor riesi prednosta MsU

b) pri &innostiach patriacich do pdsobnosti viacerych oddeleni MsU sa uplatiiuje zisada
gestorstva, funkciu a pravomoci gestora uréi prednosta MsU. Gestor ma pravo pozadovat od
inych utvarov MsU podklady a ukladat’ ilohy
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17.2. Konkrétne obsahy pracovnych naplni uréuje prednosta MsU po konzultacii s vedticim
prislusného oddelenia. Pracovna napli a jej zmeny musia byt vyhotovené v pisomnej forme,
pri¢om jedno vyhotovenie dostane zamestnanec, druhé prednosta MsU a tretie vyhotovenie sa
zaklada na referate persondlnom, miezd, spravy majetku a skladového hospodarstva.
17.3. Zastupovanie.
a) prednosta MsU pisomne uréi na ¢as nepritomnosti vediiceho oddelenia jeho stéleho zastupcu.
b) d’alsi zamestnanci oddeleni sa zastupujii navzajom v rozsahu vymedzenom veducim
oddelenia. Rozsah zastupovania musi byt’ stanoveny tak, aby v pripade nepritomnosti
ktoréhokol'vek zamestnanca bol zabezpeceny vykon jeho agendy aspoil v nevyhnutnom
rozsahu.
¢) pri dlhodobom zastupovani presahujucom spravidla viac ako Styri tyzdne je veduci
zamestnanec povinny vymedzit' rozsah zastupovania v pisomnom povereni a informovat’
svojho zéstupcu o vSetkych zélezitostiach a ulohach.
d) zastupca je povinny informovat’ zastupovaného o vsetkych ulohach a skuto¢nostiach, ktoré
vybavil pocas jeho nepritomnosti.
17.4. Priméator mesta moze zriad'ovat’ zo zamestnancov MsU svoje odborné, pracovné komisie, ako
svoje pracovné organy, ktoré maju staly alebo docasny charakter.
17.5. Na zabezpe&enie dolezitych tloh a rieSenie vybranych problémov méze prednosta MsU
zriad’ovat’ svoje pracovné komisie a skupiny.
17.6. Obeh pisomnosti zabezpecuju jednotlivé oddelenia mestského tiradu, prednosta mestského
uradu, primator, zastupca primatora, ktori pisomnosti vyhotovujt, kontroluja, preskimavaji a
schval'uju. Podrobnejsia uprava obehu pisomnosti je obsiahnuta v Registratirnom poriadku na
spravu registratiry mestského tradu.
17.7. Obeh uctovnych dokladov podrobne upravuju ,,Zasady obehu t¢tovnych dokladov mesta
HanuSovce nad Topl'ou®.

§18

Zaverecné ustanovenia
18.1. Systematizécia pracovnych miest tvori zdkladni pracovni normu pre uzatvaranie pracovnych
zmliv zamestnancov mesta. Jednotlivé pracovné €innosti tvoria prilohu pracovnych zmlav
jednotlivych zamestnancov a priamo vychadzaju z organiza¢ného poriadku a zo systematizacie
pracovnych miest.
18.2. Tento organiza¢ny poriadok nadobuda u¢innost’ diom podpisania.
18.3. Vydanim tohto Organizaéného poriadku sa rusi predchadzajici Organizaény poriadok MsU
v Hanusovciach nad Topl'ou, schvaleny diia 01.03.2015.

HanuSovce nad Topl'ou
dna 01.12.2015

Stefan Straka
primator mesta
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Priloha &. 2 —,,Uvizky*“ (28,2 + pocet podl’a aktudlne schvdlenych projektov s finanénym krytim)

1. Primator mesta 1

2. Zastupca primatora mesta 0,5

3. Prednosta mestského uradu 1

4. Hlavny kontrolor mesta 0,5

5. Sekretariat primatora (zabezpecuje subezne aj ulohy referatu 7.1.) 0,3

6. Oddelenie finan¢né a spravy majetku mesta  (spolu 6,5)
6.1. Referat rozpocCtu, uctovnictva, vykaznictva a vedenia tctov 1
6.2. Referat dani a poplatkov, pokladna mesta 1
6.3. Referat personalny a miezd 1
6.4. Referat spravy a prevodov majetku mesta, pokladina mesta 1
6.5. Referat ui¢tovnictva, dotacii a eurofondov 1
6.6. Referat platobného styku a uctovnictva 1
6.7. Referat spravy majetku mesta a skladového hospodarstva 0,5

7. Oddelenie organiza¢né, kultary a Sportu  (spolu 1,5)
7.1. Referat organizacny a v§eobecnej vnitornej spravy 0,2
7.2. Referat kultary, Sportu a podnikatel'skej ¢innosti 1
7.3. Referat verejného obstaravania 0,2 (dohoda o prac. Cinnosti)
7.4. Referat pravny 0,1

8. Oddelenie vystavby, Zivotného prostredia a miestneho hospodarstva (spolu 13)
8.1. Referat vystavby a miestneho hospodarstva 12
8.2. Referat zivotného prostredia a odpadového hospodarstva 1

9. Oddelenie plnenia prenesenych tloh Statnej spravy (spolu 3,7)
9.1. Spolo¢ny stavebny urad 1
9.2. Spologny kolsky trad 1,7
9.3. Matri¢ny urad 0,7
9.4. Ohlasoviia pobytu 0,3

10. Oddelenie socialnych veci  (spolu 0,2 + poéet podl’a aktudlne schvilenych projektov)

10.1. Referat SOCiélnyCh veci 0,2 (momentalne neobsadeny)
10.1.a) nizkoprahova socialna sluzba pre deti a rodinu pocet podl'a finanéného krytia
10.1.b) terénna socialna sluzba krizovej intervencie pocet podl’a financného krytia
10.1.c) komunitné centrum pocet podla financného krytia
10.1.d) denny stacionar pocet podla finanéného krytia
10.1.e) opatrovatel’'ska sluzba pocet podla financného krytia

Pozndmka: cinnosti uvedené v odstavcoch 10.1.a) az 10.1.e) su dlhodobo zabezpecované sluzby
registrované na VUC (PSK) a financované z mimorozpoctovych zdrojov mesta Hanusovce nad Toplou




