Organizacny poriadok

Mestského uradu v Sabinove

Primator mesta Sabinov v zmysle ust. § 13 ods. 4 pism. d) zdkona ¢. 369/1990 Zb. o obecnom
zriadeni v zneni neskorsich predpisov, v sulade so zakonom ¢. 311/2001 Z. z. Zakonnika prace v zneni
neskorsSich predpisov a v stlade s ¢lankom 12 Kolektivnej zmluvy pre zamestnancov pri vykone prace
vo verejnom zaujme na roky 2019 — 2020 uzavretej medzi Mestom Sabinov a Zakladnou organizaciou
SLOVES pri Mestskom Urade v Sabinove (dalej len ,kolektivna zmluva®) vydava tento Organizacny
poriadok Mestského Uradu v Sabinove (dalej len ,,Organizacny poriadok™):

1)

2)

3)

1)
2)
3)
4)
5)

6)

Cast’ 1.
VSEOBECNE USTANOVENIA

Clanok 1
Zakladné ustanovenia

Organizacny poriadok mestského uUradu (dalej len ,organizacny poriadok”) je jednym
zo zakladnych predpisov mesta a zakladnou organizacnou normou mestského Uradu. Ostatné
vnutorné predpisy a pokyny vydané vramci mestského Gradu musia byt s organizacnym
poriadkom v sulade.

OrganizaCny poriadok mestského Uradu vymedzuje postavenie a Ulohy mestského Uradu
vo vztahu k orgdnom samospravy mesta, jeho organizatné usporiadanie, posobnost’ a rozsah
pravomoci vedlcich zamestnancov na jednotlivych stuprioch riadenia a vzajomné vztahy medzi
nimi, ¢lenenie organizacnych Utvarov a ich odborné ulohy.
Organizacny poriadok je zavazny pre vsetkych zamestnancov mesta na mestskom Urade.
Clénok 2

Postavenie a zakladné Glohy mestského uradu
Postavenie a zakladné Glohy mestského Uradu vymedzuje osobitny predpis?.
Mestsky Urad je vykonnym organom mestského zastupitel'stva a primatora mesta.
Mestsky Urad nema pravnu subjektivitu.
Mestsky Urad pouZiva skratku ,MsU".
MsU mé& postovil adresu: Mestsky Urad Sabinov, Namestie slobody 57, 083 01 Sabinov.
Organiza¢né Utvary MsU maju pracoviska:
a) v budove Mestského Uradu na Namesti slobody 57,
b) v budove Komunitného centra na 17. novembra 5/A,
c) v budove Centra socialnych sluzieb na Ul. J. Borodaca 7,

d) v budove Kultirneho domu v Orkucanoch na ul. Jarkova 75,
e) v budove Mestského kultirneho strediska na ul. J. Borodaca 18.

1§ 16 zakona ¢. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorsich predpisov
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1)

Clanok 3
Vzt'ah mestského aradu k organom samospravy mesta

Mestsky Urad pIni odborné, organizacné a technické Ulohy spojené so zabezpeCovanim cinnosti
mestského zastupitel'stva, najma

a)
b)
o)
d)

vypracUva a vyhotovuje materialy na rokovanie mestského zastupitel'stva,

vyhotovuje a zverejfiuje nariadenia a uznesenia mestského zastupitel'stva,

vykonava nariadenia a uznesenia mestského zastupitel'stva,

zabezpecuje vsetky organizacné a technické zalezitosti suvisiace s rokovanim mestského
zastupitel'stva.

Vedlci zamestnanci mestského Uradu sa zUcasthuju zasadnuti mestského zastupitel'stva
avsulade sjeho rokovacim poriadkom podavaju stanoviskd a vysvetlenia k prerokivanej
problematike.

Mestsky Urad vybavuje a vyhotovuje vsetky pisomnosti, ktoré si spojené

a)

b)
c)

s ¢innost'ou primatora mesta ako Statutarneho organu v majetkovopravnych vztahoch mesta
a v pracovnopravnych vztahoch zamestnancov mesta,

s rozhodovanim primatora mesta ako spravneho organu v administrativnopravnych vztahoch,
s ¢innost'ou primatora mesta pri zastupovani mesta vo vztahu k Statnym organom,
k pravnickym osobam a fyzickym osobam.

Mestsky Urad pini Ulohy spojené s Cinnostou poradnych organov mestského zastupitel'stva
a primatora mesta, najma

a)

b)
C)

vypraclva a vyhotovuje materidly na schodze mestskej rady a zasadnutia komisii mestského
zastupitel'stva,

podava poradnym organom pozadované vysvetlenia a informacie,

prostrednictvom zamestnancov — zapisovatel'ov komisii zriadenych mestskym zastupitel'stvom
plni v stilade s ich rokovacim poriadkom urcené ulohy v komisiach.

Cast’ 1I.
RIADENIE MESTSKEHO URADU

Clanok 4
Prednosta mestského uradu

Postavenie a zakladné Ulohy prednostu mestského Uradu vymedzuje osobitny predpis?.

Na pracovnopravny vztah prednostu mestského Uradu sa vzt'ahuji osobitné predpisy upravujlce
pracovnopravne vztahy zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme3.

Clanok 5
Posobnost’ prednostu mestského tradu

Prednosta mestského Uradu najméa

2 § 17 zakona ¢. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorsich predpisov
3 Zakon €. 552/2003 Z. z. o vykone prace vo verejnom zaujme v zneni neskorsich predpisov

Zakon €. 311/2001 Z. z. Zakonnik prace v zneni neskorsich predpisov



2)

3)

1)

2)

3)

9)
h)

i)
)
k)
)

vedie a organizuje &innost’ MsU osobne a prostrednictvom veducich oddeleni a referatov v
priamej podriadenosti prednostu MsU,

zabezpecuje spravny a hospodarsky chod mestského Uradu a vytvaranie podmienok pre
pracu zamestnancov mesta,

organizuje pripravu podkladov na schodze mestskej rady a zasadnutia mestského
zastupitel'stva,

organizuje vykonavanie rozhodnuti primatora mesta a uzneseni mestského zastupitel'stva,
uklada udlohy na uskutoCiovanie vykonu samospravnych cinnosti a kompetencii, a
prenesenych kompetencii,

stard sa o funkénost MsU v materidlno-technickom vybaveni pracovisk a o personalne
zabezpeCenie organizacnych dtvarov,

rozdel'uje doslé pisomnosti na MsU na vybavenie prisluSnym organizatnym Utvarom,

vydava prikazné listy na dodrZiavanie uloh a povinnosti organizaCnych dtvarov,
odsuhlasuje a podpisuje objednavky predloZzené organizacnymi Utvarmi MsU nad limit
ustanoveny vnutornym predpisom mesta, po vykonani financnej kontroly,

odsuhlasuje a podpisuje prihlasky zamestnancov na Skolenia a iné vzdelavacie aktivity,
odsuhlasuje a podpisuje prikazy na vykon prace nadcas,

plni d'alSie Ulohy, ktoré mu ulozi primator mesta.

Prednosta mestského Uradu dalej

a)

b)
c)

d)

e)
f)

9)
h)

zodpoveda za dodrziavanie vSeobecne zavaznych pravnych predpisov a vnitornych predpisov
mesta v ¢innosti mestského Uradu,

koordinuje a kontroluje plnenie Uloh jednotlivych organizacnych Gtvarov mestského Uradu,
rozhoduje o tom, do poOsobnosti ktorého organizacného Utvaru mestského Uradu patri
zabezpecovanie novych Uloh ustanovenych pre mesto osobitnym predpisom,

pni Ulohy vo vztahu k zamestnancom mesta na mestskom Urade, ktoré nepatria do vylu¢nej
pravomoci primatora mesta alebo ktoré je opravneny vykonavat’ podla pracovného poriadku,
pripravuje podklady na rozhodovanie primatora mesta v personalnej a mzdovej oblasti,
predklada primatorovi mesta navrhy platovych naleZitosti a odmien priamo riadenych
zamestnancov,

na zaklade pokynov primatora mesta prenasa ulohy uréené pre mestskd policiu v pripade, ak
tak primator mesta neurobi sdm prostrednictvom nacelnika mestskej policie,

zabezpecCuje kontakt poslancov mestského zastupitel'stva a organizacnych Utvarov mestského
Uradu pri plneni Uloh mestského zastupitel'stva, mestskej rady a komisii mestského
zastupitel'stva,

zastupuje mesto v styku s organmi Statnej spravy a s inymi pravnickymi a fyzickymi osobami,
ak ho tym primator mesta poveri.

Prednostu mestského Uradu v Case jeho nepritomnosti zastupuje nim povereny veduci
zamestnanec mestského Uradu v rozsahu vymedzenej pdsobnosti.

Clanok 6
Stupne riadenia

Na mestskom Urade su tieto stupne riadenia:

a)
b)
9)

prednosta mestského Uradu,
vedUci oddeleni,
vedUci referatov resp. vedci Useku.

Vedlci oddeleni zodpovedaju prednostovi mestského Uradu za plnenie Gloh nimi riadenych
odbornych Utvarov a za vykon prace zamestnancov zaradenych v tychto Utvaroch.

Vedlci referatov zodpovedaji vedlcim oddeleni, pripadne prednostovi mestského Uradu za
plnenie Uloh referatu resp. Useku a za vykon prace zamestnancov zaradenych v referate resp.
Useku.
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Clénok 7
Vnutorné predpisy mestského Gradu

Zakladné vnutorné predpisy mestského Uradu tvoria najma:
a) organizaCny poriadok,

b) pracovny poriadok,

¢) zasady obehu uctovnych dokladov,

d) zasady kontrolného systému v samosprave mesta,

e) registraturny poriadok,

f)  smernice o slobodnom pristupe k informaciam.

Vnutorné predpisy mestského Uradu vydava na navrh prednostu mestského tradu primator mesta
po predchadzajicom schvaleni alebo prerokovani s prislusnym organom, ak tak ustanovuje
osobitny predpis alebo Statdt mesta.

Clanok 8
Poradné organy

Na posudzovanie otazok spravy mesta a zabezpecenie uloh vyplyvajlcich z cinnosti organov
samospravy ako aj z poZiadaviek a podnetov obyvatel'ov mesta slizia pracovné porady primatora
mesta s vedlicimi zamestnancami mestského dradu.

Na operativne riadenie aktualnych Uloh mestského Uradu zvolava prednosta mestského Uradu
pracovné porady veducich zamestnancov mestského Uradu.

Na posudzovanie Specifickych problémov pri nakladani s majetkom mesta alebo na zabezpecenie
konkrétnej Ulohy sa na mestskom Urade zriad'uju stale alebo doCasné pracovné komisie.

Clenov pracovnych komisii vymentva a odvolava primator mesta na navrh prednostu mestského
Uradu.

Navrhy pracovnych komisii maju charakter odporucani.

Na mestskom Urade su zriadené tieto stale komisie:
a) Skodova komisia,

b) komisia pre inventarizaciu majetku a zavazkov,
c) komisia na likvidaciu neupotrebitel'ného majetku,
d) eticka komisia.

Clénok 9
Podpisovanie pisomnosti

Pisomnosti vyhotovené na mestskom Urade sa podpisuju tak, Ze k vytlatenému nazvu mesta
(odtlacok peciatky) sa uvedie meno, priezvisko a funkcia opravneného vediceho zamestnanca
a pripoji sa jeho vlastnorucny podpis. Ak pisomnost’ v nepritomnosti opravneného vediceho
zamestnanca podpisuje jeho zastupca, pripoji pred svoj podpis skratku ,v z.” (v zastupeni).

Primator mesta podpisuje pisomnosti vo veciach prislichajicich do jeho vyluénej pravomoci
a dalsie pisomnosti, ktoré si na podpisovanie vyhradi.
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Pisomnosti uréené na podpis primatorovi mesta predkladaju zamestnanci prednostovi mestského
Uradu, ktory ich spravnost’ overi svojou parafou na obehovom liste. Obehovy list podpisuje
zamestnanec, ktory pisomnost’ vypracoval. Na obehove listy dava svoje stanovisko priamy
nadriadeny zamestnanca, pravnik a prednosta MsU.

Prednosta mestského dradu podpisuje pisomnosti, ktoré patria podia vnutornych predpisov
mestského Uradu do jeho p6sobnosti, ide najma o pisomnosti, ktoré st vystupom za cely MsU, za
viaceré organizatné utvary MsU, objednavky MsU nad hodnotu urcend internym predpisom.
Obehové listy sa nevyhotovuju k pisomnostiam, ktoré vybavuje a podpisuje priamo vedUci
oddelenia alebo vedci referatu.

VedUci oddeleni podpisuji pisomnosti vypracované v nimi riadenych odbornych Utvaroch, ktoré su
urené pre vnutorné Ucely mestského Uradu a tie pisomnosti, ktoré sa tykaju Cinnosti prislusného
oddelenia, najma stanoviska, odpovede, Statistické a iné hlasenia, navrhy a podklady, vykazy,
spravy za prislusnu oblast’ preneseného vykonu Statnej spravy.

Vedlci referatov podpisuju tie pisomnosti, ktoré sa tykaju cCinnosti prislusného referatu, najma
stanoviskd, odpovede a iné hlasenia, navrhy.

Zamestnanci mesta suU opravneni po slhlase svojho prislusného vediceho zamestnanca
podpisovat’ nim vybavovanu agendu.

Veduci zamestnanci mesta a zamestnanci mesta nemozu za mesto podpisovat’ tie pisomnosti,
ktoré sa tykaju prav a zavazkov mesta a dvojstranné pracovnopravne vztahy zamestnancov
a mesta.

Opravnenie podpisovat’ pisomnosti pre bankové a pokladni¢né operacie je upravené osobitne.

v

Clanok 10
Pouzivanie aradnych peciatok

Mestsky Urad pouziva v Uradnom styku

a) Uradnu peciatku so Statnym znakom Slovenskej republiky,

b) uradnl peciatku mesta s erbom mesta,

c¢) pozdiznu napisovl peciatku s ndzvom mesta a oznacenim mestského Uradu ako podatelne
a vypravne pisomnosti mesta,

d) peciatky s textom o nadobudnuti pravoplatnosti rozhodnutia,

e) podlhovasté peCiatky na osvedCovanie listin a podpisov na listinach,

f) prezentacnul peciatku na centralnu evidenciu zaznamov v podatel'ni MsU.

Pouzivanie peciatky so Statnym znakom Slovenskej republiky upravuje osobitny predpis®.

Odtlacok Uradnej peciatky s ndzvom mesta a erbom mesta sa pouziva na rozhodnutia alebo
osvedCenia dolezitych skutocnosti alebo opravneni a pisomnosti vyznamného charakteru
vo veciach vykonu samospravnej posobnosti mesta a na zmluvach.

PozdiZzna népisové petiatka s ndzvom mesta a oznacenim mestského Uradu zhodnym s oznacenim
v zahlavi pisomnosti sa pouziva na ostatnych pisomnostiach podla registratirneho poriadku
mestského Uradu.

4 Zakon & 63/1993 Z. z. o &tatnych symboloch Slovenskej republiky a ich pouzivani v zneni neskordich predpisov. Organy
Uzemnej samospravy pouZzivaju odtlatok Uradnej peciatky so Statnym znakom, napisom Slovenska republika a nazvom obce
alebo organu Uzemnej samospravy na rozhodnutia alebo osvedcenia dolezitych skutoCnosti alebo opravneni vo veciach, v
ktorych vykondvaju statnu spravu podla osobitnych predpisov.
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MatriCny Grad pouZiva okruhlu peciatku so Statnym znakom Slovenskej republiky a s textom
,MESTO SABINOV Matricny Grad".

Peciatky toho istého typu s rovnakym textom sa rozlisuju cislom v odtlacku peciatky.

Evidenciu peciatok a ich pridelenie konkrétnemu zamestnancovi vykonava referat hospodarskej
spravy.

Cast’ IIL
ORGANIZACNE USPORIADANIE
MESTSKEHO URADU

Clanok 11
Organizacna struktira mestského tradu

Mestsky Urad sa Cleni na

a) Usek prednostu mestského Uraduy,

b) oddelenie pravne a spravy majetku,

c) oddelenie rozpoctu a financii,

d) oddelenie socialnych sluzieb,

e) oddelenie komunalnych sluzieb,

f) oddelenie rozvoja, vystavby a spolocny stavebny Urad,
g) oddelenie skolstva a spolocny Skolsky urad.

Osobitné postavenie ma:
a) kancelaria primatora mesta,
b) mestska policia.

Kancelariu primatora mesta tvoria:

a) asistentka primatora mesta,

b) referat pre styk s verejnost'ou a médiami,
c) kronikar.

Asistentka primatora mesta, referat pre styk s verejnost'ou a médiami a mestska policia si priamo
podriadené primatorovi mesta. Kronikdr podlieha riadeniu referatu pre styk s verejnostou.

Do Useku prednostu mestského Uradu patria

a) asistentka prednostu

b) kancelaria prvého kontaktu,

c) referat informatiky,

d) referat pre bezpeCnost a ochranu zdravia pri praci, poziarnu ochranu, civilni ochranu
a ochranu osobnych udajov.

Prednosta mestského Uradu pIni vo vztahu k zaradenym zamestnancom ulohy vedlceho

oddelenia.

Oddelenie mestského Uradu riadi vedlci oddelenia, ktory je priamo podriadeny prednostovi
mestského Uradu.

Oddelenie mestského Uradu sa podl'a svojej odbornej posobnosti Cleni na referaty resp. Useky.
Referat rozvoja mesta, referat vystavby a Uzemného planovania a Spolocny stavebny Urad riadia

vedUci referatu, ktori si priamo podriadeny vedicemu Oddelenia rozvoja, vystavby a Spolo¢ného
stavebného Uradu.



8) Usek hospodarskej prevadzky riadi veduci Useku, ktory je priamo podriadeny vedicemu Oddelenia
pravneho a spravy majetku. Usek hospodarskej prevadzky ma postavenie obdobné referatu.

9) Organizacna schéma kancelarie primatora mesta tvori prilohu €. 1 organizacného poriadku.

10) Organizacna schéma mestského Uradu s uvedenym rozsahom pracovnych Gvazkov tvori prilohu
¢. 2 organizacného poriadku.

11) Popis pOsobnosti organizacnych Utvarov mestského Uradu tvori prilohu ¢. 3 organizacného
poriadku.

12) Ucelnl del'bu prace v rdmci odbornej posobnosti oddelenia a jeho referatov resp. tsekov medzi
jednotlivych zamestnancov zabezpecuje veduci oddelenia prostrednictvom pisomnej pracovnej
naplne kazdého zamestnanca.

12) Veduci zamestnanec Spolo¢ného stavebného Uradu ma postavenie veduceho referatu.

13) Véetky organizaéné Gtvary MsU plnia na svojom Useku ulohy, ktoré vyplyvaji z obsahu ich

¢innosti:

a) zabezpecuju pisomnul agendu vsetkych organov samospravy mesta,

b) riadia a organizuju cinnost’ podriadenych organizacnych Gtvarov,

c) vypracovavaju odborné podklady a iné pisomnosti na rokovanie mestského zastupitel'stva,
mestskej rady a komisii mestského zastupitel'stva,

d) zabezpecuju spravne konanie,

e) pripravuju navrhy VZN mesta na schvalenie v organoch mesta a zabezpecuju ich vykon,

f) koordinuju Cinnost’ rozpoctovych a prispevkovych organizacii mesta,

g) zabezpecuju preneseny vykon Statnej spravy na mesto a vykon samospravnych (originalnych)
kompetencii mesta a plnia hlasenia v zmysle platnej legislativy,

h) vypracovavaju interné smernice MsU,

i) zabezpecuju ochranu osobnych Udajov, ktoré spractvaju,

j) spravuju financné prostriedky urcéené v schvalenom rozpocte na plnenie Uloh mesta na im
zverenom Useku, dodrZiavaju a sleduju plnenie poloziek rozpoctu,

k) zodpovedaju za hospodarne, efektivne a Ucelné nakladenie s rozpoctovymi prostriedkami,

[) vykonavaju a zodpovedaju za financnu kontrolu podla osobitného predpisu?,

m) archivuji pisomnosti v svojej oblasti posobnosti v zmysle Registratirneho poriadku a
Registratirneho planu mesta Sabinov.

14) V organizacii a riadeni organiza¢nych Utvarov MsU sa uplatfiuji zasady spoluprace a koordinacie
stanovisk.

Clanok 12
Veduci oddelenia

1) Veduci oddelenia zodpoveda za
a) vykon cinnosti a plnenie Gloh v rdmci pésobnosti oddelenia,
b) vcasny a kvalitny vykon prace podriadenych zamestnancov,
c) dodrziavanie vnitornych noriem mesta a mestského Uradu v cinnosti oddelenia,
d) odbornl Uroven materialov predkladanych na rokovanie mestského zastupitel'stva, mestskej
rady a komisii mestského zastupitel'stva.

2) Veduci oddelenia
a) priamo riadi ¢innost’ oddelenia a podriadenych zamestnancov,
b) zabezpeCuje plnenie Udloh vyplyvajlcich z posobnosti oddelenia a zodpoveda za ich
uskutocriovanie,

5 Zékon €. 357/2015 Z. z. o financnej kontrole a audite a o zmene a doplneni niektorych zékonov v zneni neskorsich predpisov



3)

1)

2)

organizuje pracu oddelenia, uklada podriadenym zamestnancom Ulohy a navrhuje opatrenia
na zabezpecenie ich splnenia,

kontroluje plnenie ulozenych Uloh a pokynov v pOsobnosti oddelenia vo vztahu
k podriadenym zamestnancom i priamo na mieste plnenia,

predkladd prednostovi mestského Uradu navrhy opatreni za nesplnenie Uloh a porusenie
pracovnej discipliny zo strany podriadenych zamestnancov,

zabezpecuje pripravu materidlov na rokovanie mestského zastupitel'stva, mestskej rady,
komisii mestského zastupitelstva a na pracovné porady primatora mesta a prednostu
mestského Uraduy,

vykonava Ukony pracovnopravneho charakteru, na ktoré je opravneny podla pracovného
poriadku,

pravidelne sleduje a kontroluje plnenie rozpoctu na polozkach prislichajlcich do posobnosti
oddelenia a vcas predklada odévodnené navrhy na Upravu rozpoctu,

riadi a koordinuje cinnost’ prisluSného pracoviska spolocného obecného Uradu v ramci
odbornej pésobnosti oddelenia,

zabezpecCuje Cast’ odbornych Uloh z pésobnosti oddelenia podla urcenej pisomnej pracovnej
napine,

koordinuje a zabezpecuje sucinnost’ podriadenych organizacnych Gtvarov,

zodpoveda za plnenie uzneseni mestského zastupitel'stva a mestskej rady,

zodpoveda za dodrziavanie zakonov a ostatnych pravnych predpisov tykajucich sa cinnosti
oddelenia,

zodpoveda za spravnost’ vydanych rozhodnuti mesta,

sleduje platné pravne normy a oboznamuje s nimi podriadenych zamestnancov,

informuje zamestnancov o dolezitych skutocnostiach zo zasadnuti organov mesta az
porad vedenia mesta nevyhnutnych pre ich ¢innost,

spolupracuje s vedlcimi ostatnych oddeleni,

urcuje pracovnu napln priamo podriadenym zamestnancom,

hodnoti pracu podriadenych zamestnancov a predkladda navrhy na osobné priplatky,
riadiace priplatky a odmeny podriadenym zamestnancom,

stara sa o zvySovanie odbornej Urovne zamestnancov odboru,

zUcastnuje sa zasadnuti mestského zastupitel'stva, mestskej rady a komisii a predklada za
oddelenie materialy,

vyjadruje stanovisko na obehovy list k predkladanym pisomnostiam, ktoré za mesto
podpisuje primator mesta.

Pracovna pozicia vediceho oddelenia sa obsadzuje na zaklade pracovnej zmluvy (dohody
o zmene pracovnych podmienok) po predchadzajiucom vyberovom konani podla osobitného
predpisu®. PoZiadavkou vykonavania funkcie vediceho zamestnanca je menovanie primatorom
mesta.

Clanok 13
Veduci referatu

Vedci referatu zodpoveda za

a)
b)
C)
d)

vykon cinnosti a pInenie Gloh v rdmci pésobnosti referatu,

vCasny a kvalitny vykon prace podriadenych zamestnancov,

dodrziavanie vnatornych noriem mesta a mestského Uradu v Cinnosti referatu,

odbornu Uroven materidlov predkladanych na rokovanie mestského zastupitel'stva, mestskej
rady a komisii mestského zastupitel'stva.

Vedlci referatu

a)
b)

priamo riadi ¢innost’ referatu a podriadenych zamestnancov,
zabezpeCuje plnenie Uloh vyplyvajicich z pésobnosti referatu a zodpoveda za ich
uskutocriovanie,

6 § 5 zakona & 552/2003 Z. z. 0 vykone prace vo verejnom zaujme v zneni neskorsich predpisov



organizuje pracu referatu, uklada podriadenym zamestnancom ulohy a navrhuje opatrenia na
zabezpecenie ich splnenia,

kontroluje plnenie uloZzenych uloh a pokynov v pésobnosti referatu vo vztahu k podriadenym
zamestnancom i priamo na mieste plnenia,

predklada vedicemu oddelenia navrhy opatreni za nesplnenie UGloh a porusenie pracovnej
discipliny zo strany podriadenych zamestnancov,

zabezpecuje pripravu materidlov na rokovanie mestského zastupitel'stva, mestskej rady,
komisii mestského zastupitelstva a na pracovné porady primatora mesta a prednostu
mestského Uraduy,

pravidelne sleduje a kontroluje plnenie rozpoc¢tu na polozkach prislichajucich do pdsobnosti
referatu a véas predklada odovodnené navrhy na Upravu rozpoctu,

zabezpeCuje Cast’ odbornych Uloh z pdsobnosti referatu podla urcenej pisomnej pracovnej
napine,

zodpoveda za plnenie uzneseni mestského zastupitel'stva a mestskej rady,

zodpovedd za dodrziavanie zakonov a ostatnych pravnych predpisov tykajlucich sa Cinnosti
referatu,

zodpoveda za spravnost’ vydanych rozhodnuti mesta,

sleduje platné pravne normy a oboznamuje s nimi podriadenych zamestnancov,

urcuje pracovnu napln podriadenym zamestnancom,

hodnoti pracu zamestnancov referatu,

spolupracuje s ostatnymi veddcimi zamestnancami,

zUcCastfiuje sa zasadnuti mestského zastupitel'stva, mestskej rady a komisii podla pokynov
nadriadeného.

3) Pracovna pozicia veduceho referatu sa obsadzuje na zaklade pracovnej zmluvy (dohody o zmene
pracovnych podmienok). PoZiadavkou vykonavania funkcie vediceho zamestnanca je menovanie
primatorom mesta.

Clanok 14
Veduci useku

Na postavenie, prava a povinnosti vediceho Useku sa vztahuji vSetky ustanovenia obdobne ako na
veduceho referatu.

_ Clanok 15
Clenenie oddeleni

1) Usek prednostu mestského Uradu tvoria

a)
b)
c)
d)

asistentka prednostu,

kancelaria prvého kontaktu,

referat informatiky,

referat pre bezpeCnost a ochranu zdravia pri praci, poZiarnu ochranu, civilni ochranu
a ochranu osobnych udajov.

2) Oddelenie pravne a spravy majetku sa Cleni na

a)
b)
c)

referat spravy majetku,
referat pravnej agendy,
Usek hospodarskej prevadzky.

3) Oddelenie rozpoctu a financii sa ¢leni na

a)
b)
o)
d)

referat rozpoctu,

referat dani a poplatkov,
referat Uctovnictva,

referat personalistiky a miezd



e) pokladna.

4) Oddelenie socialnych sluzieb sa ¢leni na
a) referat socialnych sluzieb,
b) zariadenia socialnych sluzieb.

5) Do oddelenia komunalnych sluzieb je zacleneny utvar
a) referat komunalnych sluZieb
b) Mala obecna sluzba.

6) Oddelenie rozvoja, vystavby a spolocny stavebny Grad sa ¢leni na
a) referat vystavby a Gzemného planovania,
b) referat Spolocny stavebny Urad,
c) referat rozvoja mesta.

7) Oddelenie skolstva a spoloc¢ny Skolsky Urad sa Cleni na
a) referat Skolstva,
b) referat spolocného obecného Uradu na Useku Skolstva - spolo¢ny Skolsky Urad.

Clanok 16
Zamestnanci mesta

1) Zamestnanci mesta na mestskom Urade su povinni plnit’ pracovné povinnosti podla dohodnutého
druhu prace, pisomnej pracovnej naplne a pokynov vedlcich zamestnancov vydanych v sllade
s pravnymi predpismi.

2) Pracovnopravne vzt'ahy zamestnancov mesta upravuji osobitné predpisy’.
3) Pri odmenovani zamestnancov mesta sa uplatriuje osobitny predpis®.
4) Prava a povinnosti zamestnancov blizSie upravuje pracovny poriadok a eticky kodex zamestnanca

samospravy mesta.

, . g\fast’ 1v.
ZAVERECNE USTANOVENIA

Clanok 17
Docasné ustanovenia

1) Ustanovenie ¢lanku 12 odsek 3 sa v roku 2022 neuplatfiuje na poziciu vedldceho Oddelenia
Skolstva a spolocny Skolsky Grad.

2) Pracovna pozicia vediceho Oddelenia Skolstva a spolocného Skolského Uradu sa obsadzuje na
zaklade pracovnej zmluvy (dohody o zmene pracovnych podmienok). PoZiadavkou vykonavania
funkcie vedlUceho zamestnanca je menovanie primatorom mesta. Poziciu vedldceho Oddelenia
Skolstva a spoloc¢ného Skolského Uradu vykonava zamestnanec spolo¢ného skolského Uradu.

Clanok 17

7 Zékon &. 552/2003 Z. z. 0 vykone prace vo verejnom zaujme v zneni neskorsich predpisov
Zakon ¢. 311/2001 Z. z. Zakonnik prace v zneni neskorsich predpisov

8 Zakon &. 553/2003 Z. z. 0 odmefiovani niektorych zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme a o zmene
a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov



1)
2)

3)

4)

Zrusovacie a spolocné ustanovenia

Zrusuje sa Organizacny poriadok mestského Uradu ucinny od 1. januara 2021.

Sucastou organizatného poriadku je organizacna schéma kancelarie primatora mesta,
organizac¢na schéma mestského Uradu a popis posobnosti jednotlivych organizacnych Gtvarov.

Tento organizacny poriadok bol v slilade s clankom 12 kolektivnej zmluvy prerokovany so
zavodnym vyborom dna 22. decembra 2021.

Organizac¢ny poriadok nadobuda ucinnost’ diiom 1. januara 2022.

Ing. Michal Repasky, v.r.
primator mesta



ORGANIZACNA SCHEMA PRIMATORA MESTA SABINOV - priloha &. 1

Kancelaria primatora
mesta

Asistentka primatora
mesta (1,0}

Primator mesta
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ORGANIZACNA SCHEMA MESTSKEHO URADU SABINOV - priloha &. 2

rednosta MsU {

Oddelenie
wystavbya s
stavebny Grad

Oddelenie pravne Oddelenie
a spravy majetku alnych slufieb

Usek prednostu Mst)

Kancelaria prvého Vedici oddelenia oddelenia ¥ ia ¥ ia oddelenia
kontaktu )

Referat vystavioy
a uzemného
planovan

Referat spavy Referat dani Mala obecnasluz

(e A majetku 4,0) ) X (13,0)

Referat
komunalnych sluie
(1,0}

Referat evidencie Referat pravnej
obyvatefstva(1,0) agendy (1,0}

trum pre
obéanov(2,0)

Referat informatiky Vedici dsekul1.0 ¥ ociglnyd Komunitné centrum

= ReferatPaM (2,0) Veduici referatu (1,0]

(4,0}

Referat pre BOZP, Mestska Sportova Veduci zariadenia
PO, COa 00U (1,0 hala(2,0

lotny stavebny

Pokladrfia (1,0 urad (4,0)

Asistentka Terénna so

prednostu(1,0) pra g Rozvoz stravy (1,0}

Veduici referatu {1,0)

Referat SFRB (1,0)

Denné centrum (0,5)

(Pozn.: hodnota v zatvorke predstavuje rozsah pracovného Uvéazku)



POSOBNOST ORGANIZACNYCH UTVAROV MESTSKEHO URADU - priloha ¢. 3

Usek prednostu mestského uradu:

Kancelaria prvého kontaktu

1.

2.
3.

HSWweNUk

0.
1

organizuje a zabezpecuje Ulohy spojené s vyhlasenim volby prezidenta SR, volieb poslancov NR SR, volieb organov samospravneho kraja a volieb organov samospravy
mesta podl'a osobitnych predpisov,

plni Ulohy spojené s vyhlasenim referenda a hlasovania obyvatel'ov mesta (miestne referendum) podla osobitnych predpisov,

vedie evidenciu pobytu ob¢anov na Uzemi mesta podla osobitného predpisu, aktualizuje zmeny v evidovanych Udajoch a podava informacie o pobyte obCanov a
evidovanych udajoch opravnenym osobam a v rozsahu podla osobitnych predpisov,

vedie domovy kataster mesta a pIni s tym spojené Ulohy podl'a osobitného predpisu (Cislovanie stavieb, oznacovanie ulic a inych verejnych priestranstiev),

zabezpecuje komplexnu agendu spojenu so scitanim obyvatel'ov, domov a bytov,

vykonava Statnu spravu na Useku matriky pre urcené obce a zabezpecuje vSetky suvisiace spravne a administrativne Ulohy podla osobitnych predpisov,

pIni Ulohy spojené s osvedcovanim listin a podpisov na listinach podla osobitného predpisu,

zabezpeCuje Ulohy spojené s organizovanim obCianskych obradov a slavnosti,

v stlade s vnUtornymi pravidlami tvorby a prijimania VZN vypractva navrhy nariadeni mesta vo veciach prislichajlcich do odbornej posobnosti oddelenia,

pini Glohy na Useku archivnictva podla osobitného predpisu,

pIni uréené Ulohy na pracovisku prvého kontaktu mestského Uradu s obyvatelmi mesta a d'alSimi fyzickymi osobami vratane Uloh podatelne a vypravne pisomnosti mesta
a uloh spojovatela;

Referat informatiky

1.

DO W

:“.W!\’!-‘>U".-'>S“!\’!—‘

v

zabezpeCuje pouzivanie informacno-komunikacnych technoldgii pri plneni Gloh samospravy mesta a preneseného vykonu Statnej spravy a spravuje bezpeCnost dat v
informacnych systémoch,

zabezpecuje chod a Udrzbu informacnej siete a poskytuje konzultaénul a poradensku sluzbu zamestnancom mesta pri aplikacii programového vybavenia,

pravidelne archivuje sibory dat na elektronickych médiach,

plni registracnu povinnost’ mesta o prevadzkovani informacnych systémov podla osobitného predpisu,

zabezpeCuje aktualizaciu internetovej stranky mesta;

eferat pre BOZP, PO, CO a 00U

plni Ulohy mesta ako zamestnavatela v oblasti bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci podl'a osobitného predpisu,
zabezpeCuje Ulohy mesta v oblasti poZiarnej ochrany podl'a osobitného predpisu,

zabezpecuje odbornu ¢innost’ na Useku civilnej ochrany obyvatel'stva mesta podl'a osobitného predpisu,
organizuje zachranné, lokalizacné a likvida¢né prace v pripade mimoriadnych situacii v meste,

plni Glohy v oblasti pripravy Cinnosti vojnovej organizacie mesta v pripade brannej pohotovosti statu;

S|stentka prednostu

vedie administrativnu agendu prednostu mestského Uradu,

zabezpecuje porady prednostu a zapisy z nich,

vedie centralnu evidenciu uzatvorenych zmluy,

spoluorganizuje a spoluzabezpecuje Ulohy suvisiace s plnenim reprezentacnych povinnosti primatora mesta vo vztahu k obyvatelom mesta, ich zdruzeniam, vyznamnym
navstevam, ap.,

pIni organizacné a administrativne Ulohy spojené s cCinnostou mestského zastupitel'stva a mestskej rady (kompletizacia materidlov, pozvanky, zépisnice, navrhy a
zverejiovanie uzneseni, evidencia organov samospravy mesta, evidencia Ucasti poslancov na zasadnutiach, organizovanie verejnych zhromazdeni obcanov, ap.),



6.
7.

zastupuje referentku evidencie obyvatel'stva v Case jej nepritomnosti,
zastupuje asistentku primatora mesta v Case jej nepritomnosti;

Oddelenie pravne a spravy majetku:

1.

ounhwnN

10.
11.
12.
. zabezpeCuje agendu vymahania a uplatfiovania pohl'adavok mesta (mimo pohl'adavok na Useku dani a poplatku za TKO),
14.
15.
16.
17.

18.
19.

20.
21.
. pravidelne monitoruje spotrebu energie (denny, tyzdenny, mesacny, rocny),
23.
24.
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.

32.

poskytuje pravne poradenstvo primatorovi mesta a prednostovi mestského Uradu vo veciach konania a rozhodovania mesta v oblasti samospravy a preneseného vykonu
Statnej spravy,

zabezpeCuje pravne stanoviska pre primatora mesta a ostatné organy mesta

vypracuva navrhy predpisov mesta a vnitornych predpisov mestského Uradu, ] )

zabezpecuje pravne posudzovanie predkladanych rozhodnuti, materiélov, internych smernic MsU a VZN pre odborné Utvary mesta a MsU,

poskytuje pravnu pomoc zamestnancom mesta pri plneni ich pracovnych Uloh,

vypracUva a posudzuje navrhy nariadeni mesta z hl'adiska ich stladu s Ustavou a vSeobecne zavdznymi pravnymi predpismi, predklada navrhy na ich zmenu alebo
zrusenie,

vypraclva pravne podania vo vztahu k sidom, organom Statnej spravy a inym osobam,

uplatriiuje pravne prostriedky na ochranu majetku a inych opravnenych zaujmov mesta a vedie prislusnd pravnu dokumentaciu,

v spolupraci s prislusSnymi organizaCnymi Utvarmi posudzuje z pravneho hl'adiska navrhy zmliv a materidlov predkladanych na zasadnutia mestského zastupitel'stva,

pIni tlohy v oblasti pravnej vychovy zamestnancov mesta,

zabezpeCuje agendu spravneho konania v oblasti prejednavania priestupkov a spravnych deliktov (mimo priestupkov na Useku skolstva),

zabezpeCuje agendu staznosti a peticii,

zabezpeCuje pravne Ukony tykajlce sa nakladania s majetkom mesta podla osobitnych predpisov a zasad hospodarenia s majetkom mesta,

vypraclva pasportizaciu majetku mesta a spolupracuje pri tom so spravou katastra a prisluSnymi organmi statnej spravy,

vedie evidenciu majetku mesta,

odovzdava majetok do spravy inym pravnickym alebo fyzickym osobam, najmé do spravy pravnickych os6b a organizacnych jednotiek bez pravnej subjektivity v
zriad'ovatel'skej posobnosti mesta, a kontroluje nakladanie s tymto majetkom,

zabezpeCuje majetkovopravne usporiadanie nehnutel'ného majetku mesta,

predklada navrhy na Udrzbu a opravy nehnutel'ného majetku mesta a zabezpecuje v spolupraci s referatom vystavby a Uzemného planovania Cinnosti spojené s Udrzbou a
opravami nehnutelného majetku mesta vratane socidlnych zariadeni, Skol a Skolskych zariadeni okrem miestnych a ucelovych komunikacii,

zabezpecuje kontinualne zasobovanie spolocnosti vSetkymi druhmi energie,

sleduje a vyhodnocuje efektivnost’ vyuzivania energie v organizacii vratane zariadeni socialnych sluzieb a Skolskych zariadeni,

stanovuje odchylky od planov spotreby, zistovanie pricin vzniku odchylok,

navrhuje plan Uspory energie a navrhy Uspory nakladov v energetike,

zodpovedna za zabezpecenie dodavky energii aj v pripade havarijnych stavov,

zabezpeCuje vyborny technicky stav vSetkych energetickych zariadeni”,

kontroluje kvality dodavok energie a nasledny reporting,

vypractva navrhy zmliv slvisiacich s nakladanim s majetkom mesta (kdpne, ndjomné, mandatne, zamenné a iné zmluvy),

pripravuje podklady na rozhodovanie organov samospravy v majetkovych veciach,

spolupracuje pri majetkovopravnych sporoch mesta,

vydava suhlas, zavéazné stanovisko, stanovisko alebo vyjadrenie k podnikatel'skej a inej Cinnosti pravnickych osob a fyzickych osob a k umiestneniu prevadzky na Uzemi
mesta, ak tak ustanovuje osobitny predpis,

pIni tlohy tykajlce sa ¢asu predaja v obchode a ¢asu prevadzky sluzieb podla nariadenia mesta a trhovisk podla osobitného predpisu,



33.
34.
35.
36.
37.

38.

39.
40.

41.
42.
43.

plni Glohy stvisiace s obchodnymi spoloCnostami s majetkovou Ucastou mesta podl'a osobitnych predpisov,

organizuje a koordinuje ulohy stvisiace s pripravou a zabezpecovanim Sabinovského jarmoku,

obstarava vecné vybavenie mestského Uradu a organov samospravy mesta vratane verejného obstaravania tovarov a sluzieb podla osobitného predpisu,

vedie prirucny sklad materialu, kancelarskych a Cistiacich potrieb,

zabezpeCuje riadny chod telekomunikacnych zariadeni mestského Uradu, sleduje a eviduje dodavky energii, vodné a stoné a hospodarenie s financnymi a materialnymi
prostriedkami ur¢enymi na cinnost’ mestského uradu,

zabezpeCuje domovnicke prace a drobnu Udrzbu v objekte mestského Uradu, Cistenie a udrZiavanie chodnikov a prilahlych priestranstiev a prevadzku kotolne vratane
drobnej udrzby a vedenia prevadzkovej dokumentacie,

zabezpeCuje upratovanie objektu mestského Uradu vratane prania pre potreby mestského Uradu,

zabezpecuje domovnicke prace, drobnd Udrzbu a upratovanie v objekte mestskej Sportovej haly, Cistenie a udrziavanie chodnikov a pril'ahlych priestranstiev a prevadzku
kotolne vratane drobnej Udrzby a vedenia prevadzkovej dokumentécie a rezervacného systému,

zabezpeCuje agendu externych verejnych vyhlasok zverejiovanych na Uradnej tabuli mesta

v sllade s vnutornymi pravidlami tvorby a prijimania VZN vypraclva navrhy nariadeni mesta vo veciach prislichajucich do odbornej pdsobnosti oddelenia,

zabezpeCuje spravu chaty (technické a interiérové vybavenie, navstevnost, Gdrzba, vylUctovanie nakladov za energie, Statistika, odvoz a vymena bielizne);

Oddelenie socialnych sluzieb:

vypractva navrh koncepcie rozvoja socialnych sluzieb v meste

rozhoduje o poskytovani socialnej pomoci v rozsahu samospravnej posobnosti obce podla osobitného predpisu (poskytovanie opatrovatel'skej sluzby, prepravnej sluzby,
starostlivosti v zariadeni socialnych sluzieb v zriad'ovatel'skej p6sobnosti mesta, odnatie socialnej sluzby, Ghrada za poskytnuté socialne sluzby),
zabezpeCuje spracovavanie podkladov pre rozhodovacie konanie mesta o poskytovani jednorazovych vecnych alebo finan¢nych davok v hmotnej nidzi,
uzatvara zmluvy o poskytnuti socialnej pozicky,

poskytuje pomoc ob¢anom pri zabezpecovani pristresia,

zabezpecCuje terénnu socialnu pracu,

zabezpecuje Ulohy osobitného prijemcu na pridavky na deti a davky v hmotnej nidzi v zmysle platnej legislativy,

zabezpeCuje pochovavanie bezpristresSnych obCanov zomretych na Uzemi mesta,

vyhl'adava obcanov, ktorym treba poskytnit’ socialnu pomoc,

organizacne zabezpecuje spolo¢né stravovanie dochodcov,

. kontroluje zariadenia socialnych sluzieb v zriad'ovatel'skej pdsobnosti mesta,
. vedie evidenciu obCanov, ktorym sa poskytuje socialna pomoc,

plni Glohy v oblasti socialnopravnej ochrany deti a socidlnej kurately v rozsahu samospravnej posobnosti obce podla osobitného predpisu,
zabezpecuje vedenie agendy Ziadosti na prijimanie ob¢anov do zariadeni socidlnych sluzieb,

. vedenie zoznamu obcanov na umiestnenie do Centra socialnych sluzieb,
. v stlade s vnutornymi pravidlami tvorby a prijimania VZN vypractva navrhy nariadeni mesta vo veciach prisltchajucich do odbornej posobnosti oddelenia;

Oddelenie rozpoctu a financii:

1.

2.
3.
4

zabezpecuje prace na Useku rozpoctu mesta (priprava podkladov, koordinécia prac pri tvorbe navrhu rozpoctu, prehlady Cerpani, navrhy zmien rozpoctu),

vykonava financné usporiadanie hospodarenia samospravy mesta a zuctovanie vztahov k Statnemu rozpoctu,

vypractva navrh zavere¢ného Gc¢tu mesta,

plni ulohy na Useku financovania mesta (sledovanie pohybu na UcCtoch, uhrddzanie zavézkov, vyhodnocovanie stavu zavazkov a pohl'adavok, prvotné vymahanie
pohl'adavok, plnenie zavéazkov z uzatvorenych Uverovych zmldy, ap.),



zabezpeluje koordinciu prac jednotlivych organizacnych Gtvarov MsU (spravcov rozpoctovych prostriedkov) pri vypracovavani navrhu rozpoctu, jeho Uprav a zavere¢ného
Gctu mesta,

zabezpecuje vydavanie internych smernic finan¢ného riadenia mesta,

vypractva poZzadované statistické vykazy,

koordinuje prace sUvisiace s inventarizaciou majetku a vykonava inventarizaciu financnych prostriedkov a zdrojov, pohladavok a zavazkov,

zabezpeCuje komplexne agendu Uctovnictva mesta podla osobitného predpisu a platnej rozpocCtovej klasifikacie vratane vedenia prislusnych evidencii, kontroly dokladov,
vyhotovovania vykazov, prehl'adov a stvah,

. metodicky usmerfiuje vedenie Uctovnictva pravnickych os6b v zriad'ovatel'skej posobnosti mesta,

. v stlade s platnym nariadenim mesta zabezpecuje prace sUvisiace s poskytovanim dotacii z rozpoctu mesta,

. pIni komplexne ulohy spravcu dane z nehnutel'nosti podla osobitnych predpisov a platnych nariadeni mesta,

. pIni komplexne ulohy spravcu ostatnych miestnych dani a miestnych poplatkov podl'a osobitnych predpisov a platnych nariadeni mesta,

zabezpecuje vykonavanie danovych exekucnych konani a spracovavanie navrhov na vykon exekucie prostrednictvom sudnych exekutorov za oblast’ dani a poplatkov,

. vydava rozhodnutia podl'a osobitného predpisu o hazardnych hrach,

. v stlade s vnatornymi pravidlami tvorby a prijimania VZN vypractva navrhy nariadeni mesta vo veciach prisltchajlcich do odbornej pdsobnosti oddelenia,

. zabezpeCuje personalnu agendu zamestnancov mesta a pIni povinnosti mesta v Ulohe zamestnavatel'a podla osobitnych predpisov,

. vedie mzdovu agendu, likviduje funkéné platy a zabezpeCuje ostatné suvisiace ulohy (vedenie mzdovych listov a evidencie o Cerpani mzdovych prostriedkov, vykonavanie

odvodov z miezd podla osobitnych predpisov, ro¢né vylctovanie miezd a dane z prijmov, Statistické vykaznictvo),

. vypocitava a likviduje davky nemocenského poistenia a cestovné nahrady podl'a osobitnych predpisov,

. zabezpecCuje personalnu a mzdovu agendu zamestnancov Skolskych zariadeni bez pravnej subjektivity podla osobitnych predpisov,

. spolupracuje s prislusnymi organmi pri realizacii projektov v oblasti zamestnanosti obCanov;

. zabezpeCuje pokladni¢nli agendu mesta (prijmy, vyplaty a odvody penaznych hotovosti, ceniny, z(Ctovanie, vedenie prislusnej dokumentacie),
. zabezpeCuje vydaj stravovacich poukazok zamestnancom mesta;

Oddelenie komunalnych sluzieb:

1.

2.

Hw
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organizacne, metodicky a odborne riesi problematiku zabezpeCovania verejnoprospesnych prac a sluzieb v meste vratane obchodnych vztahov slvisiacich so
zabezpeCovanim tychto sluZieb a verejného obstaravania podla osobitného predpisu,

vykonava dohl'ad nad vykonmi verejnych prac a sluzieb v zmysle uzatvorenych komisionarskych zmldv v oblasti verejnej zelene (vyrub stromov, rez stromov, krov a Zivych
plotov s naslednym drvenim, vysadby, dosadby a nahradné vysadby drevin, odburinenie drevin, frézovanie priov, kosenie travnikov, hnojenie travnikov, oprava
poSkodenych travnikov, zber necist6t travnikov, hrabanie listia, kvetinové zahony — zakladanie, vysadba, odburinenie letniCiek, odburinenie a rez ruZi a trvaliek, detské a
Sportové ihriska — doplfianie zariadeni, Udrzba a oprava detskych zariadeni, laviCiek a pieskovisk, lesny park — UdrZzba zelene, chodnikov a informacného systému, ostatné
¢innosti —Udrzba fontan a potdcika, prace spojené s postavenim a zlozenim viano¢ného stromu a maja),

vykonava kontrolu plnenia vykonov v zmysle zmluvy v oblasti zberu, prepravy a zneskodnovania komunalneho odpadu a prevadzky zberného dvora,

zabezpecCuje rieSenie podnetov, navrhov a staznosti v oblasti odpadového hospodarstva a jeho celkovi problematiku (napr. zmenu periodicity vyvozu nadob, vypracovanie
programu odpadového hospodarstva mesta, zabezpeCovanie informovanosti obCanov a pod.),

vykonava kontrolu plnenia vykonov v zmysle zmluvy v oblasti verejného osvetlenia a cestnej svetelnej signalizacie,

vykonava kontrolu plnenia vykonov v zmysle zmluvy v oblasti spravy verejného cintorina,

vykondva kontrolu plnenia vykonov v zmysle zmluvy v oblasti zimnej Udrzby a Cistenia miestnych komunikacii,

zabezpecuje zimnu Gdrzbu vybranych Gsekov pesich komunikacii,

zabezpecuje kosenie vybranych ploch travnikov,

zabezpecuje Ulohy manualneho charakteru (jednoduché opravy mestského majetku, stahovanie mestského majetku, dopravné sluzby),

zabezpecuje spravu a Udrzbu existujuceho mobilidru a realizaciu nového mobiliaru,



pIni tlohy spojené so zabezpecovanim malych obecnych sluZieb, )

zabezpeCuje aktivacnu cinnost’ nezamestnanych, absolventskd prax a plnenie dohdd uzavretych s Uradom prace socialnych veci a rodiny,

plni Ulohy v oblasti odpadového hospodarstva na Uzemi mesta podla osobitného predpisu (prejednavanie priestupkov, poskytovanie informacii drzitelom odpadov o
umiestneni a ¢innosti zariadeni na nakladanie s odpadmi na Uzemi mesta),

. obstarava dokument miestneho tzemného systému ekologickej stability a dokument starostlivosti o dreviny,

. zabezpeluje sledovanie Cerpania rozpoctu, spracovavanie podkladov na jeho Upravu a vyhodnocovanie jeho plnenia,

. zabezpecCuje v spolupraci s referatom vystavby a Uzemného planovania pripravu podkladov pre investicnl vystavbu novej zelene a objektov s fiou sUvisiacich a cintorinov,
. zabezpeCuje v spolupraci s referatom vystavby a Gzemného planovania pripravu podkladov pre investi¢ni vystavbu novych stojisk kontajnerov,

. zabezpeCuje spravu a Udrzbu existujucich stojisk kontajnerov,

zabezpecuje likvidaciu divokych skladok na verejnej zeleni a miestnych komunikaciach,

. zabezpeCuje vydavanie sthlasu za mesto, ako vlastnika pozemkov na vyrub stromov,
. zabezpeCuje vypracovavanie Programu odpadového hospodarstva mesta ako pdvodcu odpadu,
. v spolupraci s organizaciami opravnenymi na nakladanie s odpadmi vedie evidencie o druhoch a mnoZzstve jednotlivych zloziek komunalneho odpadu vznikajlceho na Uzemi

mesta a vedenie evidencie o spdsobe zhodnotenia alebo zneskodnenia odpadu
v stlade s vnatornymi pravidlami tvorby a prijimania VZN vypractva navrhy nariadeni mesta vo veciach prislichajlcich do odbornej p6sobnosti oddelenia;

Oddelenie skolstva a spolocny skolsky Urad:

WRNOUO AWM

zabezpeCuje preneseny vykon statnej spravy na Useku Skolstva v rozsahu pdsobnosti obce podla osobitného predpisu,

pIni tlohy vyplyvajlce zo zriad'ovatel'skej posobnosti mesta na Useku Skolstva podl'a osobitnych predpisov,

vytvara podmienky na plnenie povinnej Skolskej dochadzky na Uzemi mesta,

zabezpeCuje agendu spravneho konania v oblasti prejednavania priestupkov na Useku Skolstva,

predklada navrhy na zriadenie, zlicenie alebo zrusenie skoly alebo Skolského zariadenia v zriad'ovatel'skej pdsobnosti mesta,

pripravuje podklady na vymenovanie a odvolanie riaditel'ov kol a Skolskych zariadeni,

zabezpeCuje podmienky na stravovanie deti v Skolach a Skolskych zariadeniach,

pripravuje podklady na urcenie Skolskych obvodov zakladnych skal,

vypracUva a poskytuje informacie z oblasti vychovy a vzdeldvania organom Statnej spravy, mestskej skolskej rade a verejnosti,

pripravuje a zabezpecuje poziadavky a navrhy na Useku rozpoctu v oblasti investicii, materidlno-technického vybavenia, prevadzky a Gdrzby skol a Skolskych zariadeni,

. spolupracuje na zabezpeceni personalnej a mzdovej agendu zamestnancov Skolskych zariadeni bez pravnej subjektivity podla osobitnych predpisov,

zabezpeCuje uUlohy v oblasti telesnej kultiry (vypracovanie koncepcie, podpora organizovania Sportovych podujati v meste, utvaranie podmienok na rozvoj Sportovych
aktivit obyvatel'ov mesta, ap.),

. v stlade s vnutornymi pravidlami tvorby a prijimania VZN vypractva ndvrhy nariadeni mesta vo veciach prisltichajucich do odbornej pésobnosti oddelenia;

Oddelenie rozvoja, vystavby a spolocny stavebny Grad:

1.
2.
3.

4.

vypractva a vyhodnocuje program hospodarskeho a socialneho rozvoja mesta,

poskytuje stcinnost’ pri priprave a uskutoCfiovani programu hospodarskeho a sociélneho rozvoja samospravneho kraja a regionalnych programov,

v spolupraci s prislusnymi institiciami pripravuje programy na vyuzivanie financnych prostriedkov z fondov EU a grantovych programov v stlade s potrebami v jednotlivych
oblastiach hospodarskeho a socialneho rozvoja mesta,

pripravuje projekty a Ziadosti a poskytuje metodickii pomoc ostatnym organizacnym Utvarom pri priprave projektov a Ziadosti na vyuZivanie financnych prostriedkov v
ramci grantovych programov,



16.

17.
18.
19.

20.
21,

22,
23.

zabezpecuje navrhy a iniciovanie projektov zameranych na vSestranny rozvoj mesta, monitoring realizacie a plnenia rozvojovych zamerov mesta,

zabezpecuje spracovanie stanovisk k zakladnym otdzkam rozvoja mesta,

zabezpecuje monitoring vSetkych zdrojov financnej podpory na Uzemi republiky,

zabezpecuje predkladanie projektov a Ziadosti opravnenym subjektom, )

zabezpeCuje vypracovavanie obsahovych a financnych sprav na zaklade podkladov od organizacnych Gtvarov MsU,

zabezpeCuje vypracovavanie hodnotenia realizovanych projektov, publicitu realizovanych projektov v stlade s projektom a zmluvnymi podmienkami a vypracovavanie sprav
o publicite,

. obstarava Uzemno-planovaciu dokumentaciu mesta a zon podla osobitného predpisu,

zabezpeCuje Uzemno-planovacie informacie, vyjadrenia pre zavazné stanoviska pre Gzemné, stavebné konanie,

. pIni Ulohy spojené s investi¢nou ¢innostou mesta vratane Skolskych zariadeni v zriad'ovatel'skej posobnosti mesta,

zabezpecCuje Cinnosti spojené s Udrzbou a opravami nehnutel'ného majetku mesta (vratane miestnych a Gcelovych komunikacii),

. zabezpeCuje verejné obstaravanie zakaziek na uskutocnenie stavebnych prac a suvisiacich sluZieb podla osobitného predpisu vratane vypracovania navrhov zmldv a

kontroly ich plnenia,

vykonava spravu miestnych a Ucelovych komunikacii na Uzemi mesta (evidencia, rozhodnutia o uzavierkach a obchadzkach, povolenie zvlastneho uzivania miestnych
komunikacif),

zabezpeCuje stavebno-technické vybavenie ciest a miestnych komunikacii podl'a potrieb cestnej dopravy a vyhradenie parkovacich priestorov,

pIni tlohy v oblasti verejnej spravy na Useku verejnych vodovodov a kanalizacii v rozsahu ustanovenom osobitnym predpisom,

zabezpeCuje preneseny vykon posobnosti na Useku Statnej vodnej spravy (vedenie evidencie o vodach, vyjadrenia k vodnym stavbam, vykon Statneho vodoochranného
dozoru, prejednavanie priestupkov na Useku ochrany vod, vodnych tokov a vodnych stavieb) v rozsahu pdsobnosti obce podla osobitného predpisu,

vykonava Statnu spravu vo veciach ochrany drevin a statny dozor v rozsahu posobnosti obce podla osobitného predpisu,

plni Ulohy na Useku ochrany ovzdusia pred znecist'ujucimi latkami vratane ukladania pokat (malé zdroje zneCistovania ovzdusia) podla osobitného predpisu a nariadenia
mesta,

vykonava cinnosti v pésobnosti stavebného Uradu v rozsahu podla osobitného predpisu,

v stilade s vnutornymi pravidlami tvorby a prijimania VZN vypractva navrhy nariadeni mesta vo veciach prisltchajucich do odbornej pésobnosti oddelenia;

Kancelaria primatora mesta:

Asistentka primatora mesta

1.
2.
3.

4.
5.
6

7.
8.
0.
Re
1.

vedie administrativnu agendu primatora mesta,

zabezpeCuje porady primatora mesta a zapisy z nich,

organizuje a zabezpecuje Ulohy slvisiace s plnenim reprezentacnych povinnosti primatora mesta vo vztahu k obyvatelom mesta, ich zdruzeniam, vyznamnym navstevam,
ap.,

vedie evidenciu o udeleni ¢estného obcianstva mesta, ceny mesta a ceny primatora mesta,

plni Glohy v oblasti cestnej dopravy podla osobitného predpisu,

zabezpeCuje vedenie vlastnych cestnych motorovych vozidiel podla osobitnych predpisov vratane drobnej Udrzby, Cistenia, kontrol a vedenia predpisanej evidencie,
vybavovanie Ziadaniek na prepravu primatora mesta, zastupcu primatora mesta a zamestnancov MsU, vytazenost’ sluzobnych motorovych vozidiel,

nakup obcCerstvenia pre potreby kanceldrie primatora mesta,

zabezpecuje evidenciu vydanych cestovnych prikazov zamestnancom,

zastupuje asistentku prednostu v ¢ase jej nepritomnosti;

ferat pre styk s verejnost'ou a médiami:

zabezpecuje Ulohy stvisiace s vykonom zhromazd'ovacieho prava obcanov podla osobitného predpisu,



usmernuje pouZzivanie Statnych symbolov na Uzemi mesta podla osobitného predpisu,

zabezpeCuje vedenie obecnej kroniky,

zabezpecuje spracovavanie ro¢ného kronikarskeho zaznamu mesta prostrednictvom kronikara mesta a rucny prepis kroniky prostrednictvom tretej osoby,
plni tlohy na Useku spoluprace s médiami, )

zabezpeCuje komunikacnu stratégiu mesta, prezentaciu Cinnosti organov mesta a MsU v médiach

spolupracuje s obCianskymi zdruzeniami a inymi pravnickymi a fyzickymi osobami, ktoré posobia v oblasti miestnej kultury,

plni tlohy spojené s organizovanim verejnych kultdrnych podujati na Gzemi mesta,

vedie zoznam kultirnych pamiatok na Gzemi mesta podl'a osobitného predpisu,

. plni Ulohy v oblasti propagacie mesta,

. zabezpeCuje operativne zverejiiovanie vyziev, oznameni a sprav mesta tykajlcich sa ¢innosti samospravy, resp. statnych organov a inych pravnickych a fyzickych osob,
. spolupracuje a zabezpecuje Ulohy na Urovni regionalnej a medzinarodnej spoluprace,

. spolupracuje pri zabezpeceni organizacie a obsahu programu navstev delegacii partnerskych miest,

. zabezpeCuje agendu vybavovania Ziadosti o informacie podl'a osobitného zékona v 1. stupni a ich evidenciu;



