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Organizaény poriadok
Mestského uradu v SpisSskej Starej Vsi

V zmysle ustanoveni § 13 ods. 3 pism. d) zakoi3%9/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni
neskorsich predpisov , zakotia416/2001 Z. z. o prechode niektorych pésobnostganov
Statnej spravy na obce a samospravne kraje, adesgb StatGtom mesta, vydava primétor
mesta tento

Organiza¢ny poriadok
Mestskéeho Uradu v SpiSskej Starej Vsi

Prva ¢ast’
Zakladné ustanovenia
81
U¢el a obsah
U¢elom a obsahom tohto poriadku je vymedzenie vnéjoomganizacie Mestského Gradu
v Spisskej Starej Vsidalej len "MsU v Spisskej Starej Vsi"), rozsahu katencii veducich
odborov, vZah k volenym orgadnom mesta a hlavné ulohy organizzh Gtvarov.
§2
Pb&sobnos a zavaznos
(1) Organizany poriadok MsU v Spisskej Starej Vsi je zakladngamiza&na norma, ktora je
zavazna pre vSetkych zamestnancov mesta, ktori sagnku v pracovnom pomere alebo
v obdobnom pracovnom vahu.
(2) VSetci zamestnanci st povinni obozn@sa s Organizanym poriadkom a riadisa jeho
ustanoveniami.

Druha ¢ast’
§3
Postavenie a pésobnasMestského Uradu

(1) MsU v Spisskej Starej Vsi je vykonnym organorestského zastupitstva (Palej "MsZ")
a primétora.
(2) MsU v Spisskej Starej Vsi zabezpge odborné, administrativne a orgagizé veci
suvisiace s plnenim Uloh Mestského zastligite, organov Mestského zastufstea a
primatora.
(3) MsU v Spisskej Starej Vsi nema pravnu subjéktia nie je pravnickou osobou.
(4) Presny nazov a jeho sidlo je:

Mestsky Urad v SpiSskej Starej Vsi

Stirova 228/109

061 01 SpiSskéa Stara Ves

V beznom styku sa nazov Uradu pouziva i v skratetvame: MsU Spisska Stara Ves.

(5) MsU v Spisskej Starej Vsi vedie a jeho praayaoizuje v zmysle § 17 zakona o obecnom
zriadeni prednosta mestského Uradu.

(6) MsU v Spisskej Starej Vsi pre dosledné pinehid mesta SpiSska Stara Ves zabaajee
najma:



a) agendu organov mesta, komisii MsZ

b) zabezp&uje odborné podklady a iné pisomnosti na rokovitsg a komisii

Cc) vypracuva pisomné vyhotovenia vSetkych rozhddmirnatora, vydanych v
spravnom konani

d) pripravuje navrhy vSeobecne zavaznych nariacesia, zabezgaje ich vykon a
vykonavad’alSie uznesenia MsZ a rozhodnutia primatora

e) zabezpauje dalSie ukony sluziace k plneniu tloh samospravyem@senej
pbsobnosti Statnej spravy v zmysle platnych prékmredpisov.

Tretia ¢ast’
Vzt’ah volenych organovd’alSich orgdnov a hlavného kontroléra k
MsU v Spisskej Starej Vsi
§4
Mestskeé zastupit&stvo
Mestské zastupitstvo vo vZahu k MsU v Spiskej Starej Vsi vykonava a piniedsvné
tlohy:
a) schvdiuje rozp@et mesta, jeho zmeny, kontroluje jel@panie a schvaje zavereény ket
mesta, schvalje emisiu komunalnych dlhopisov, rozhoduje o pirijaceru alebo p6éky, o
prevzati dlhu a prevzati ¢itel'ského zavéazku a o zdruzovani prostriedkov mesta
b) uznasa sa na nariadeniach mesta
C) uruje zasady hospodarenia s majetkom mesta
d) zriad’uje a zruSuje organy potrebné na vykon samosprastara uiuje ich nap.

§5

Primator mesta
(1) Priméator je predstavitanesta a najvyssi vykonny organ mesta, a je Stagutaorganom
v majetkovopravnych wahoch mesta, v pracovnopravnycltatzoch zamestnancov mesta, v
administrativnopravnych vahoch je spravnym organom.
(2) Primétor rozhoduje vo vSetkych veciach spravgsta, ktoré nie su zdkonom alebo
Statitom mesta vyhradené mestskému zastspite
(3) Primétor vydava pracovny poriadok ,orgatigaporiadok mestského aradu (
s vymedzenim vzajomnych horizontalnych a vertikéinywazieb medzi nimi
a zodpovednostnych vahov) a poriadok odnievania zamestnancov mesta , informuje
mestskeé zastupitstvo o vydani a zmenach orgaizého poriadku mestského uradu .
(4) Primétor je opravneny zvol&varacovné porady zatélom koordinacie Uloh mesta.
(5) Primator mesta mdéze rozhodovanim o pravachyopnachranenych zaujmoch alebo
povinnostiach fyzickych oséb a pravnickych osatbiasti verejnej spravy pisomne poveri
zamestnanca mesta. Povereny zamestnanec rozhodojene mesta v rozsahu
vymedzenom v pisomnom povereni.
(6) Organiz&né a administrativne ulohy priméatora zabenye sekretariat primatora.

§6
Zastupca primatora
Postavenie zastupcu primatora vaéatzu k MsU je upravené zakonam369/1990 Zb.
0 obecnom zriadeni v zneni neskorsSich predpistatatdm mesta.
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Hlavny kontrolér
Hlavny kontrolér je zamestnancom mesta. Jeho pestawo vrahu k MsU je upravené v
zakones. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskogiedpisov, Statite mesta
a osobitnych pravnych predpisoch.



§8
Vzt'ah d’alSich organov k MsU 3
Postavenie komisii MsZ a Mestského lakého zboru je vymedzené v Statlte mesta a
vztahuju sa na ne ustanovenia zakéna69/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorSic
predpisov.

Stvrta éast’
ORGANIZACIA MESTSKEHO URADU A JEHO CLENENIE
§9
Stupne riadenia

Na mestskom Urade su tieto stupne riadenia:
a) primator mesta
b) prednosta mestského Uradu
c) oddelenia mestského uradu

§10

Primator mesta
(1) Primator riadi, koordinuje, organizuje a komtije pracu MsU v Spi$skej Starej Vsi a pini
najma tietad’alSie ulohy:
a) v zaujme koordinacie a zabegeia tloh MsU zvolava porady
b) pod’a potreby vydava nariadenia a prikazy na zaldezpecinnosti a tloh MsU
c) riadi pracu sekretariatu primatora
d) sleduje plnenie Uloh samospravy, najmdadiska dodrziavania platnych predpisov a
pod’a potreby prijima opatrenia na zlepsenie prace MsU,
e) niektoré svoje opravnenia moze preniesdalSich zamestnancov mesta pracujucich na
MsU,
f) navrhuje zamestnancov do funkcie tajomnika atdéoov komisie MsZ
g) plnidalSie tlohy vyplyvajlce z platnych pravnych predpigre MsU.

8§11 )
Prednosta MsU

(1) Prednosta mestského Uradu je zamestnancom,rRestho vymenuva a odvolava
priméator mesta.

(2) Prednosta mestského Uradu zodpoveda za &vmjag’ primatorovi.
(3) Prednosta mestského uradu plni najma tietoytloh

« organizacia prace mestského uradu,

« riadenie, organizacia a kontrola hospodargkejosti mestského Uradu,

« zostavovanie navrh rozpin mestského Uradu, dozor nad jeho plnenim,

- kontrola hospodarneho vyuZzivania figagich prostriedkov pridelenych mestskému
uradu na plnenie jeho uloh,

- zabezpeéovanie, po odsuhlaseni primatorom, materialno-tietieho vybavenia a
zariadenia mestského, ako aj ostatnych pracovigkgbajlcich mestskému Uradu a
zabezpeéovanie ich udrzby,

- zabezpe&ovanie spolupraca s ostatnymi mestskymi a obecayadmi pri
zabezpeéovani a realizacii vychovy a vzdelavania zamestoamagesta,

- starostlivog o hospodéarenie s majetkom mesta,



(4) Prednosta mestského uradu:

« je opravneny kortavo veciach obchodnych, administrativno-pravnyctbrésa tykaju
mestského Uradu, poKiaie su StatGtom mesta Spi$ska Stara Ves, alebio tym
organiz&nym poriadkom zverené priméatorovi, pripadne inymmestnancom mesta,

« podpisuje, spokne s primatorom mesta, zapisnice zo zasadnuti kébsts
zastupitéstva,

- sa zwashuje na zasadnutiach mestského zastigtita a mestskej rady s hlasom
poradnym,

(5) Prednosta mestského aradu plrd’agie tlohy, ktoré mu ulozi mestské zastuisiteo a
primator, ktoré su primerané jeho pracovnému zamadesu v sulade s platnou pravnou
Upravou.

§12 )
Vnutorna organizacia MsU

(1) MsU v Spisskej Starej Vsi sa vnitorieni na oddelenia:
a) oddelenie vSeobecnej vnatornej spravy, ekonorikyltary
b) oddelenie sluzieb, vystavby, Zivotného prosaedregionalneho rozvoja

(2) S&ag’ou organizaného poriadku st vieobecné a odbainéosti oddeleni MsU (tieto
su podrobne Specifikované v popisoch pracovrichosti - naplniach prace jednotlivych
zamestnancov).

(3) Zakladna organizaa Struktira mesta SpiSska Stara Ves tvori pritoliua zakladna
organiz&na Struktira MsU tvori priloh&t 2 tohto organizamého poriadku a su jeho
neoddeliténou s@¢ag’ou.

813
VSeobecn&innosti oddeleni MsU

Oddelenia MsU Spisskej Starej Vsi plnia najma tigteobecné tlohy:

a) Zabezpé&uju plnenie uzneseni MsZ a jeho komisii v rozsalojeg po6sobnosti a podavaju
o ich plneni spravu organom mesta.

b) Zabezpe&uju odborné podklady a iné pisomnosti pre rokovds& a jeho komisii.

c) Vykonavaju ulohy Statnej spravy prenesenychamacspravu v isekoch svojej pdsobnosti.
d) Zabezpé&uju rieSenie podnetov a nedostatkov, na ktoré pralkapripadne odstranenie
ktorych pozaduje prislusna komisia MsZ alebo hlakorytrolor.

e) V rozsahu pdsobnosti oddelenia prejednavajal&vgd navrhy a interpelacie poslancov
MsZ.

f) Poskytuju odborné podklady komisiam MsZ, napciZiadanie sa gastiuju ich rokovani
a obhliadok uskutmovanych tymito organmi.

g) Spolupracuju na odbornej realizacii navrhnutgohcepcii rozvoja mesta a vypracuvaju
navrhy rozvojovych koncepcii v rozsahu pésobnadtietenia.

h) Spracovavaju odborné podklady pre tvorbu réapmesta za svoje oddelenia

i) Zabezpéuju a zodpovedaju za hospodarenie s prostriedkazpiditu mesta, vyhradenymi
pre dané oddelenia a predkladaju navrhy na zmerpoitu.

) Zabezpéuju na svojich oddeleniach oboznamovanie s novydmymi predpismi

a informéciami a vyZaduju zvySovanie odbornej Umgamestnancov oddelenia.

k) Poskytuju stinnog’ prislusnym kontrolnym organom.

[) Spolupracuju pri rieSeni spa@loych Uloh, ktoré sa tykaju viacerych oddeleni,
vypracovavaju navrhy a podklady za svoje oddelpri@omplexnom rieSeni problémov a

5



tieto odovzdavaju denému garantovi.

m) Pripravuju navrhy a zmeny vSeobecne zavaznydhdeni mesta v oblasti svojej
posobnosti a zabezfgu ich vykon.

n) Poskytuja séinnog’ organom Statu pri zabezfmyani ochrany hodn6t a zaujmov
vSeobecneho vyznamu.

0) predkladaju pisomné spravyerpani rozpétu mesta za predchadzajuci kalendarny rok
s odévodnenim precaly rozboru hospodarenia mesta za predchadzajkici r

p) Zabezpé&uju dodrziavanie platnej legislativy a internyclegpisov na svojom oddeleni.
q) Plniad’alSie tlohy poti nariadeni a pokynov priméatora mesta a prednostu. M

8§14
Oddelenie vSeobecnej vnutornej spravy, ekonomiky kulttry

Oddelenie vSeobecnej vnutornej spravy, ekokpmikultiry saleni na Useky:
* Usek kancelarie primatora,

* Usek @tovnictva,

» Usek spravy a dani,

e Usek spravy majetku a rozfia mesta,

» Usek miezd, personalistiky a zamestnanosti,

» Usek socialnych veci a evidencie obyVatea, bytov a domov,

» Usek kultary a informénych systémov,

» Usek Skolstva a mladeze,

* Usek matiného uradu.

* Usek spravy pozemkov alppmhospodarstva,

* Usek poziarnej ochrany, civilnej ochrany, obrangjavanych skuténosti a BOZP
* Usek spravy archivu byvalého podniku Obnova - Vkus

1. 1 Usek kancelarie primatora:

e zabezpé&uje chod kanceléarie primatora

» vedie registratarny dennik, zabezpje archivovanie a skartaciu vSetkych dokladov
s pisomnosti MsU

* vybavuje pisomnu agendu primétora mesta

» vedenie evidenciu pouzivaniagetok mesta

e pripravuje pozvanky a program zasadnuti MsZ, pisustira podklady pre zasadnutie
MsZ

* spracovava zapisnice z rokovani MsZ a zab&gpezasielanie vypisov z uzneseni
MsZ a vedie ich centralnu evidenciu a archivaciu

« vedie centralnu evidenciu Ziadosti v zmysle zakor2d 1/2000 Z. z. o slobodnom
pristupe k informéciam

» vedie centralnu evidencit’&nosti a podnetov

e zabezpé&uje spolupracu s politickymi stranami a politickyhmiutiami v zaujme
rozvoja mesta.

* plni tlohy na Useku Statnej Statistiky

2. 1 Usek @tovnictva:

* vedie &tovnictvo poda platnej dtovnej osnovy,

» vykonava kontrolu bankovych dokladov a zakladtowuné doklady k vypisom
u (tov,

» vyhotovuje Stwrro¢né vykazy o vysledku hospodarenia mesta piiedaurad,



vedie analyticku evidenciu ptédavok a zavazkov,

zabezpeéuje komplexné vedenigitovnictva mesta,

vedie pomocnu evidenciu jednotlivychiiagnych bankovychdafiov
zabezpéuje vSetky finatné operacie mesta

zabezpéuje vyhotovenie ekonomickych analyz pre potrebyaomy mesta
zostavuje Gtovny rozvrh potrebnychdfiov za kazdy rok

odsuhlasuje mesgae zostatky, spotrebu a ndkup pohonnych hmot
zWtovava preddavky do pokladni a vykonava gtgiranie tychto pokladni
kontroluje &tovné vykazy za Skoly a Skolské zariadenia s prawubjektivitou
mes&ne z@tovava prijmy a vydavky Skol a Skolskych zariadepravnou
subjektivitou

pripravuje navrh tvorby éerpania socialneho fondu a vykonava jehiméozgtovanie

3.1 Usek spravy dani a poplatkov:

vykonava spravu miestnych dani a miestnych poplatkemysle zakonov a
prislusnych VZN mesta (vyrub a vyber poplatkov)kaydva vyliiadavaciwtinnos’ a
daioveé kontroly, navrhuje priebezné opatrenia,

komplexne vedie pokladnicu, evidenciu cenin a grigiitovate’nych tla&iv

vedie kompletni agendu vymahania (exekucie) vSatkypttadavok mesta vratane
uloZenych pokut

overuje pokladriné doklady u realizovanych vydavkov,

zabezpéuje vyhotovenie ekonomickych analyz pre potrebyaomy mesta
spracovava navrhy a podklady na zmenu prislusnyti V

pripravuje a aktualizuje koncepciu ziskavania zolrdjrytia a Struktlry rozpiu

pIni Glohy vyplyvajluce zo spravy spravnych poplatko

4.1 Usek spravy majetku a rozp#tu mesta:

vedie knihu faktar a evidenciu prisnettavaté’nych tlaiv

vystavuje vlastné faktury a preskimava doslé fgkerecného a formalneho
hradiska

vykonava platobny a Zfovaci styk, bankové dispozicie a prevody fifrarch
prostriedkov elektronickou formou

pripravuje navrh rozpiu mesta a pripadnych rozftovych opatreni

zabezpeéuje z(Etovanie finagnych vz’ahov so Statnym rozptom a s inymi
subjektmi, od ktorych boli poskytnuté finare prostriedky

vypracovava a podavaiiavé priznanie za mesto

rozpisuje schvaleny rozpet mesta na organizacie a oddelenia MsUaadidielov,
paragrafov a polozZiek

vedie evidenciu zmien rozpt mesta

vypracuva réné rozbory hospodarenia mesta a zavrerécet mesta s ndvrhom na
finantné usporiadanie

vykonava kontrolu €elnosti a hospodarenie Skol a predskolskych zamiade

s finartnymi prostriedkami a s vlastnym alebo zverenym thaja

realizuje nakup komodit prostrednictvom elektrogéhuk trhoviska

5.1 Usek miezd, personalistiky a zamestnanosti:

zabezpeéuje komplexnu personalnu a mzdovu agendu vSetkgotegztnancov mesta
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e spracovava pracovno-pravne a prvotné mzdove pogkleslautomatizované
spracovanie

e zabezpé&uje styk s organmi Statnej spravy v oblasti perborth veci a
verejnoprospesnych prac

» vydava potvrdenia o dobach zamestnania, prehlagetbahodku a prehlasenia o
zapdte déb v zmysle platnej pravnej Upravy

* pripravuje rozpdet miezd a kontroluje jeh&erpanie

» vedie agendu dohéd o vykonani prace

» vedie agendu evidénych listov déchodkoveho zabezpaia

» vedie evidenciu pracovnych a nepracovnych Urazov

* plni ulohy vyplyvajuce z agendy mensich obecnyatiisb

» zabezpeéuje plnenied’alSich uloh vyplyvajacich zo zakona o sluzbach zanmanosti

6.1 Usek socialnych veci a evidencie obyvEistva, bytov a domov:

» vykonava kompletnl agendu opatroVatee sluzby

» predkladé navrhy na poskytovanie jednorazovyclpprikov socialnej pomoci
a vyhotovuje rozhodnutia

» vypracovava posudky — charakteristiky na osobycgija meste pre prislusné Statne
organy

* plni ulohy v rdmci agendy pozbavenia, resp. obmeidzgpdsobilosti na pravne ukony

» vystupuje ako opatrovnik v sudnych konaniach

* plni Ulohy na Useku osobitného prijemcu davky dnejgpomoci

* plni Ulohy na Useku socialnej prevencie

* vypracovava koncepciu socialnej pomoci mesta wsthivosti o rodinu a deti,
prestarlych obanov, socialne odkazanychdaaimov

e plni dalSie tlohy na Useku socialnych veci, starostlivmsbdinu a maloleté deti

» vedie evidenciu obyvalev, domov a bytov, ulic, supisnych a origmigch ¢isel.

» vydava rozhodnutia o prideleni supisného a origr#hocisla

» plni vSetky ulohy vyplyvajuce zo zabezpaia pripravy a priebehu volieb do organov
samospravy, do Narodnej rady SR, volieb prezid8Ral'udového hlasovania o jeho
odvolani, volieb poslancov do Eur6pskeho parlamameferenda

* plni Ulohy na Useku ochrany zdraViadi a zdravotnej starostlivosti v zmysle
osobitnych pravnych predpisov.

7.1 Usek kultary a informagnych systémov:

e zabezpé&uje vychovno-vzdelavacie a kultrne aktivity pr&aov mesta

» zabezpeéuje organizovanie a podi@ sa ha organizacii kultdrnych, sp&daskych a
telovychovnych podujati

» zabezpeéuje ulohy suvisiace s ¢lanskymi obradmi - sobase, Zivotné jubiled, rokid
zo zosnulymi a pod.

» zabezpéuje vysielania v mestskom rozhlase

» vedie pamatné knihy a spolupracuje pri pisani kypmesta

» zabezpeéuje periodické vydavanie mestskych novin

» zabezpeéuje kompletny servis informacii mesta&ionosti a aktivitach mesta a v meste
(mestsky rozhlas, webova stranka mesta, mestskéyyawadna tabiia, infotabule
v budove MsU, iné inform@é prostriedky)

» zabezpeéuje prevadzku, udrzbu, obnovu vypovej techniky a programoveho
vybavenia MsU aralej kancelarskej techniky

» zabezpeéuje rozmnozovanie (kopirovanie) pisomnosti mesta



» zabezpe&uje komplexnu agendu verejného obstaravania

» vydava rybarske listky a vedie prislusnu evidenciu

* prijima oznamenia o konani verejnych kultdrnychygati a verejnych
telovychovnych, Sportovych a turistickych podujaimysle osobitnych pravnych
predpisov

o zabezpeéuje vlajkovl vyzdobu mesta

* plni Ulohy mesta na Useku vykonu prava zhrafioeania

* plni Ulohy na Useku divadelnej a osvetasianosti

e zabezpé&uje prevadzku mestskej kniznice.

8.1 Usek 8kolstva a mladeze:

» pripravuje podklady k zriadeniu alebo zruSeniu $k8kolskych zariadeni, ktorych
zriad’ovatd’'om je mesto

» vytvara podmienky na vychovu a vzdelavanie detaka¥ najma tym, Ze zriéuje
Skoly a Skolské zariadenia

» vytvara podmienky na plnenie povinnej Skolskej dmtzky v zakladnych Skolach,
ktorym je zrialovatd’om mesto

» vykonava Statnu spravu v prvom stupni vo veciaatontvania vychovy
a vzdelavania maloletého alebo zanedbavania digosst 0 povinna skolsku
dochadzku a prejednava priestupky na tomto Uuseku

» vykonava Statnu spravu v druhom stupni vo veciadttiorych v prvom stupni
rozhodol riadité zakladnej Skoly, ktorej je mesto zfiavatd’'om

» kontroluje dodrziavanie vSeobecne zavaznych pravpyedpisov v oblasti vychovy
a vzdelavania a v oblasti Skolského stravovania

* kontroluje kvalitu podavanych jedal v Skolskychgéch

» vo veciach vychovy a vzdelavania vydava orgamggpokyny pre riadit®v Skol
a Skolskych zariadeni

e vo veciach vychovy a vzdelavania poskytuje odbamporadenskiinnog’ Skolam
a Skolskym zariadeniam

* vo veciach vychovy a vzdelavania poskytuje pravoagenstvo riaditem Skol
a Skolskych zariadeni

» predklada mestskej Skolskej rade na vyjadrenieogkosti uvedené v § 6 ods. a pism.
h) zakona. 596/2004 Z. z. o Statnej sprave v Skolstve as¥leplsamosprave

* spracuva a poskytuje informacie v oblasti vychowgdelavania vo svojej pésobnosti
organom Statnej spravy a verejnosti

» schvduje navrh zmlav o ndjme Skolskych budov a miestregti’ahlych priestorov
Skoly a Skolského zariadenia, ktorych je mestadaiatéd’om, ak tym mesto
nepoverilo riaditéa Skoly

» zostavuje plan investicii a rozpis firkarych prostriedkov pridelenych krajskym
Skolskym aradom pre Skoly a Skolské zariadeniayktoje zrialovatdom.

* na uskutoénenie vychovno-vzdeldvacieho procesu zab&zpepriestory a materialno-
technické zabezgenie

» zabezpeéuje didakticku techniku pouzivana vo vychovno-vadelcom procese

» zabezpeéuje podmienky na stravovanie deti a Ziakov vo wggtlkSkolach a Skolskych
zariadeniach, ktorych zkizvatdom je mesto

» vykonava naslednu fingna kontrolu na useku hospodarenia s fimgmi
prostriedkami pridelenymi Skolam a Skolskym zarradm, ktorych zridovatdom je
mesto

» vybavuje saznosti a peticie @danov a zakonnych zastupcov deti a Ziakov Skol
a Skolskych zariadeni



» vedie evidenciu deti a Ziakov vo veku plnenia poejrgkolskej dochadzky, ktori maju
v meste trvaly pobyt a vedie evidenciu, v ktorykbl&ch ju plnia
* plni dalSie ulohy vyplyvaju z pravnych predpisov na usgkolstva a mladeze.

9.1 Usek matriéného Gradu:

» vedie knihu narodeni, manZzelstiev a amrti (tzv.riiaé knihy)

» vydava vypisy a iné potvrdenia z maiych knih

» vykonava kompletnu agendu spojenu s uzavretim nhstmae

* povd’uje uzavretie manZelstva na inom akom prislusnomni¢gnam Urade alebo na
inom mieste

» zabezpeéuje vykonavanie obradov uzavretia manzelstva ppeda Gradom (tzv.
civilné sobase)

* prijima suhlasné vyhlasenie rédv o ukeni otcovstva

* povduje zmenu mena a priezviska

» prijima spol@né vyhlasenie rodov o dohode o Vitbe Statneho afianstva pre ich
dieta poda medzinarodnych zmlav

» vykonavadalSie ulohy vyplyvajuce zo zakona o matrikaaliadSich suvisiacich
pravnych predpisov

» vykonava osvetbvanie pravosti podpisov a kopii listin v zmysl@bisnych pravnych
predpisov

10.1 Usek spravy pozemkov a ffimohospodarstva:

» vedie evidenciu nehnuteého majetku mesta a zabeage zapis nehnufeého
majetku mesta do katastra nehrintesti

e zabezpé&uje podklady pre kipu a predaj nehrfatsho majetku mesta (vypisy
z pozemkovej knihy, vypisy z listu vlastnictva, gegirické plany)

* spolupracuje so sudnymi znalcami pri h@eani nehnufi@osti

» koordinuje prace pri preSetrovani majetkovo-pratmyzt’ahov a ich naslednom
vysporiadani

» pripravuje kipne zmluvy tykajuce sa predaja a kagiynuténého majetku mesta

e pripravuje ngjomné zmluvy na prenajom pozemkov enegidnohospodarskom
a lesnom pédnom fonde

* plni dlohy vyplyvajuce z restitimych zakonov

* plni dlohy vyplyvajuce z pozemkovych Uprav

* plni dlohy vyplyvajuce z konania 0 obnovenom ragestidencie pozemkov

» vedie evidenciu Ziadosti o stavebné pozemky a pazémky

» vedie evidenciu rozhodnuti o &gti pody z PPF a vyjadruje sa k Ziadostiam iatig
pody z PPF

» vedie evidenciu rozhodnuti o déstive

» vedie register samostatne hospodariaci¢hikov a vydava osveenia o zapise
samostatne hospodariacici¥mikov do evidencie

* plni Ulohy na Useku veterinarnej starostlivosti

* na useku lesného hospodarstva spolupracuje s Wastiesov

* plni tlohy mesta na Useku vykonu pravdiqmictva a ¢elarstva

* plni dalSie ulohy mesta na usekur’pohospodarstva

* plni dalSie tlohy mesta na Useku geodézie, kartogrdfatastra.

11.1 Usek poziarnej ochrany, civilnej ochrany, obray, utajovanych skutanosti
a BOZP:
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» zabezpeéuje plnenie vSetkych dloh vyplyvajucich z pravnymedpisov na useku
ochrane pred poziarmi

e zabezpé&uje plnenie vSetkych dloh vyplyvajucich z pravnyedpisov na Useku
civilnej ochrany

» zabezpeéuje plnenie vSetkych uloh vyplyvajucich z pravnymedpisov na useku
obrany

e zabezpé&uje plnenie vSetkych dloh vyplyvajucich z pravnyiedpisov na Useku
utajovanych skutinosti

» zabezpeéuje plnenie vSetkych dloh vyplyvajucich z pravnymedpisov na useku
BOZP

Usek spravy archivu Obnova — VKus:

e zabezpeéuje archivaciu osobnych spisov zamestnancov poddikuova- Vkus,
» zabezpeéuje archivaciu mzdovych listov zamestnancov podi@kunova — Vkus,
» vydava potvrdenia o dobe zamestnania byvalych prakov podniku,

» vydava potvrdenia o nahradnych dobach zamestnania,

» vydava potvrdenia pre socialnu ptmsiu tykajace sa byvalych zamestnancov
podniku

§15
Oddelenie sluzieb, vystavby, Zivotného prostredia segionalneho rozvoja

Oddelenie sluzieb, vystavby, Zivotného prostrediagionalneho rozvoja sdeni na useky:
Usek spravy dani a poplatkov,

Usek spravy majetku a rozfia mesta,

Usek spravy bytov a nebytovych priestorov,

usek vystavby, Uzemného planovania a Zivotnéhdneudia,

usek regionalneho rozvoja a podnikania,

usek vnutornej udrzby,

1.1 Usek spravy dani a poplatkov:

* vykonava spravu miestneho poplatku za komunalnaaylp drobné stavebné odpady
v zmysle zakonov a prislusnych VZN mesta (vyrulylaev poplatkov), vykonava
vyhladavaciwinnog’ a kontroly, navrhuje priebezné opatrenia

» kompletnu spravu poplatkov za zimsovanie ovzdusSia.

» zabezpeéuje vyhotovenie ekonomickych analyz pre potrebyaogy mesta

» spracovava navrhy a podklady na zmenu prislusnyi V

» vedie analyticku evidenciu p8a jednotlivych poplatnikov,

» vydava povolenia na prevadzkovanie hracich autoweatgedenie o nich evidenciu
a vybera za ne spravny poplatok

* plni tlohy vyplyvajuce zo spravy spravnych poplatko

2.1 Usek spravy majetku a rozp&u mesta:

e vytvara a aktualizuje databazu evidencie majetkulastnictve mesta a koncepciu
jeho zhodnotenia a vyuzitia,

» zabezpeéuje vSetky ukony suvisiace s hospodarenim s linyte a nehnutgym
majetkom mesta

e vedie evidenciu zmlliv mesta o dodani prac, tovarshuzieb,
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» vypracuva navrhy na predaj, prengjom alebo iné bbémakladanie s majetkom
mesta (s vynimkou bytov, domov, pozemkov),

« vedie evidenciu zapa¥ného majetku a prevodov majetku medzi oddelenidst
a rozp@tovymi organizciami mesta

» raz rane fyzicky prekontroluje stav majetku mesta

* raz ra@ne vykonava inventarizaciu majetku mesta

* vypracovava Statistické vykazy o majetku mesta

» pripravuje navrhy zmluv o prevode majetku do sprasganizaciam mesta

e vykonava kontrolu dodrziavania podmienok zmllivdggsahu pism. g) a navrhuje
opatrenia na odstranenie zistenych nedostatkov

* realizuje nakup prostrednictvom kontrakt@ho systému

3.1 Usek spravy bytov a nebytovych priestorov:

» vykonava spravu budov, bytov a nebytovych priestsmvlastnictve mesta alebo
V uZivani mesta

e protokolarne a fyzicky prebera a odovzdava bytglaytové priestory do najmu

» vedie evidenciu neplav najomného dalSich suvisiacich platieb

e vedie pasportizaciu budov, bytov a nebytovych poies vo vliastnictve mesta

» vedie kompletnu agendu prevodu vlastnictva bytoelaytovych priestorov na iné
osoby

e vydava suhlas, zavazné stanoviska alebo vyjadkepieinikatéskejcinnosti a
stanovisko k umiestneniu prevadzky, ak to vyZzadgjbitny predpis

* povduje prevadzkovyas v prevadzkach sluZielzas predaja v obchodnych
prevadzkach

e plni tlohy na Useku ochrany spotrebite

* plni dlohy na Useku spravy trhoviska alebo trhowesta

e dalSie ulohy na useku vykonu podnikiatieych aktivit na tzemi mesta.

4.1 Usek vystavby, Gzemného planovania a Zivotnépoostredia:

e vytvara a aktualizuje koncepciu inveésiej vystavby mesta

e zabezpé&uje pripravu, realizaciu a vykonava dozor invgsdj vystavby, ktorej
investorom je mesto

» vydava zavazné stanoviska k invéséjcinnosti v meste

» zabezpeéuje vystavbu miestnych komunikacii, verejnych pgreasstiev, mestského
cintorina, kultarnych, SportovychdalSich mestskych zariadeni, kultarnych pamiatok,
pamiatkovych Uzemi a paméatihodnosti mesta

» vykonava vlastnu invesiu ¢innog’ v zaujme zabezgenia potrieb obyvatev a
rozvoja mesta

» vykonava Statny stavebny d@u a pravomoci stavebného Uradu v zmysle ustanoveni
stavebného
zakona

» vykonava vodohospodarsky dozor nad dodrZiavanimmé&d zakona v ramci zakonne
ustanovenych kompetencii mesta

» zabezpeéuje vodopravne konanie vratane pripravy rozhodaith vykonu

e zabezpé&uje ulohy vyplyvajluce z agendy zasobovanie voddvadzanie odpadovych
vod, nakladanie s odpadovymi vodami so Zump

» vedie evidenciu pamatnikov, kultarnych a narodrigaltirnych pamiatok

* vytvara a aktualizuje koncepciu odpadového hosbdamesta
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» zabezpeéuje agendu nakladanie s komunalnym odpadom a dnolstgvebnym
odpadom

» zabezpeéuje a aktualizuje koncepciu ochrany ovzduSia mesta

» vydava suhlas a kontroluje povinnosti prevadzkdizatealych zdrojov zrigstovania
ovzduSia

» zabezpeéuje ulohy vyplyvajuce z agendy vodného hospodarstva

* povd’uje odber podzemnych vod (studne), vydava suhlasatané stavby (Zumpy),
ochraiuje ¢istotu vod a mineralnych pramav (v majetku mesta)

5. 1 Usek regionalneho rozvoja a podnikania

» vypracuva stratégie regionalneho rozvoja mestgiame

* vypracuva programy socialneho a hospodarskeho j@amesta a regiénu

» koordinuje spolupracu fyzickych a pravnickych ogdbvypracivani programov
rozvoja mesta a regionu

e spracovava podklady na dokumentaciu rozvoja mesggianu

e zabezpé&uje, pripomienkuje a zosulaje strategické rozvojové dokumenty na
podmienky mesta

» zabezpéuje pripravu stanovisk, resp. vyjadruje sa k prtoygkpodporujucich
regionalny rozvoj

e koordinuje rozvojové aktivity pravnickych a fyzialty os6b suvisiace so zamermi
mesta

» zabezpeéuje medzinarodné styky, spolupracu s partnerskyestami a spolupracu s
inymi medzinarodnymi institaciami

» zabezpeéuje zastupovanie mesta v zdruZeniach, v ktoryechgsto¢lenom

» zabezpéuje propagéné aktivity mesta suvisiace s rozvojom mesta aragi
(marketing)

» vypracUva programy na podporu rozvoja cestovnébbua turizmu

* zabezpéuje pripravu a realizaciu projektov financovanygtredvstupovych
a Strukturalnych fondov EU, zo Statneho razpa z inych zdrojov (napr. treti sektor)

* spolupracuje s atianskymi zdruzeniami, neziskovymi organizaciamuyjagovymi
zdruzeniami, spolkami a inymi obdobnymi pravnickysmsbbami pésobiacimi na
Uzemi mesta alebo v prospecltatov mesta

* spracovava a aktualizuje koncepciu rozvoja obchsliizjeb a cestovného ruchu na
Gzemi mesta

* plni Ulohy na Useku rozvoja telesnej kultary v reest

» zabezpeéujecinnog’ informaného centra mesta, ak je zriadené.

6.1 Usek vnutornej Gdrzby:

e zabezpé&uje prepravu zamestnancov mesta sluzobnym vozidlom

» vykonava beZnu udrzbu sluzobného vozidla a zodpbzadeho technicky stav

» vedie evidenciu najazdenych kilometrov a §tgivava spotrebu pohonnych hmét
sluzobnych vozidiel

« zabezpeuje hospodarsku prevadzku MsU a Gdrzbu budovy Msstskej kniznice,
kina a inych objektov vo vlastnictve mesta, Udrdkalia tychto budov, nakup zasob a
materialu prevadzkového charakteru

« zabezpauje prevadzku kotolni a vykurovanie budovy MsU, tsksj kniznice a kina

» zabezpeéuje revizie uvedenych zariadeni a sieti vo vySgeglanych budovéch

« zabezpeuje upratovanie &istenie priestorov budovy MsU, mestskej kniznidéra
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* plni dalSie ulohy spojené so zabezprim prevadzky vyssSie uvedenych budov
a pripadne inych nehniiteosti mesta
e zabezpé&uje prevadzku Sportového arealu, cintorinov a Demutku.

§16
Kvalifika ¢né predpoklady pre vykonéinnosti v MsU

(1)Zamestnanci MsU musia maysokoskolské vzdelanie prvého stapuplné stredoskolské
vzdelanie a osobitny kvalifikay predpoklad, ak je ustanoveny osobitnym predpisom
Zamestnanec na useku regionalneho rozvoja musiysakoskolské vzdelanie druhého
stupia.

(2)Zamestnanci, ktori vykonavaju pracowignosti remeselné, manualne alebo maniméa
s prevahou fyzickej prace musia trievalifikacné predpoklady pda prilohy¢. 2 zakona
¢. 553/2003 Z.z. a Nariadenia vlady 8R341/2004 Z.z.

8§17
Spolaéné a zaveréné ustanovenia

1. Zmeny a doplnky tohto poriadku schvg MsZ v SpiSskej Starej Vsi.

2. Organizany poriadok je pristupny k nahliadnutiu u predndgsl a na Gseku miezd,
personalistiky a zamestnanosti.

3. Tymto organizénym poriadkom sa zruSuju vSetky orgaiizé poriadky, iné interné
pravne predpisy a ich zmeny a doplnky tykajlcers#ornej organizacie MsU v Spisskej
Starej Vsi.

) 818
Uéinnost’

Tento organizény poriadok nadobud&iinnog’ dina 1. februara 2015.

V SpiSskej Starej Vsi ith 30.01.2015

Ing. Jozef Harabin
rirpator mesta
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PRILOHA & 1
k Organiza¢nému poriadku Mestského Uradu v SpiSskej Starej Vsi

ZAKLADNA ORGANIZA CNA STRUKTURA MESTA SPISSKA STARA VES
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PRILOHA ¢&. 2
k Organizaénému poriadku Mestského Uradu v SpiSskej Starej Vsi

ZAKLADNA ORGANIZA CNA STRUKTURA MESTSKEHO URADU

SPISSKA STARA VES

]
I
BalD

'
'

N
©

!
—
SN




