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PRVA CAST
VSEOBECNE USTANOVENIA

Clanok 1

Uvodné ustanovenia
Organizatny poriadok Mestského dradu Hnusta (dalej len ,organizaény poriadok”) je
vnutornym predpisom, ktory urduje postavenie a pOosobnost Mestského dradu v Hnusta
(dalej len ,mestsky urad”), jeho vztah k Mestskému zastupitelstvu v Hnusti (dalej len
,mestské zastupitelstvo“), k jeho organom a primatorovi mesta, urcuje vnutornu Strukturu
mestského Uradu, jeho organizaciu a Cinnosti jednotlivych organizaénych dtvarov, urcuje
zodpovednost a rozsah pravomoci veducich zamestnancov a vzdjomné vztahy medzi nimi.
Organizaény poriadok vydava primator mesta Hnusta v zmysle § 13 ods. 4 pism. d) zakona
369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorsich predpisov (dalej len ,zdkona o obecnom
zriadeni”) v nadvaznosti na § 16 ods. 5 zakona ¢. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni.
Organizacny poriadok je zdvdaznym vnutornym predpisom pre vSetkych zamestnancov
zaradenych v organizacnej Strukture mestského Uradu (dalej len ,zamestnanci mesta“).

Clanok 2
Postavenie a posobnost mestského uradu
Postavenie a pdsobnost mestského Uradu su upravené v § 16 zdkona o obecnom zriadeni.
Mestsky Urad najma:
a) zabezpecuje organizacné a administrativne veci mestského zastupitelstva a primatora
mesta, ako aj orgdnov mestského zastupitelstva,
b) zabezpecuje pisomnu agendu organov mesta a organov mestského zastupitelstva a je
podatelfiou a vypraviiou pisomnosti mesta,
c) zabezpecuje odborné podklady a iné pisomnosti na rokovanie mestského
zastupitelstva, mestskej rady a komisii,
d) vypraciva pisomné vyhotovenia rozhodnuti mesta,
e) vykonava vSeobecne zavdazné nariadenia, uznesenia mestského zastupitelstva a
rozhodnutia mesta,
f) plni dalSie dlohy v zmysle zdkona ¢. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni
neskorsich predpisov.
Mestsky Urad nema pravnu subjektivitu.
Mestsky Urad sidli na adrese: Francisciho 74/2, 981 01 Hnusta.
Financovanie a hospodarenie mestského Uradu tvori sucast rozpo¢tu mesta na prislusny rok.
Pracu mestského Uradu riadi primator mesta, ktory rozhoduje vo vsetkych veciach spravy
mesta, ktoré nie su zakonom alebo Statitom mesta vyhradené mestskému zastupitelstvu.
Mestsky Urad vedie a jeho pracu organizuje prednosta.

DRUHA CAST

Clanok 3
Primator mesta
Primator mesta je predstavitelom mesta a jeho najvy$sim vykonnym organom mesta. Funkcia
primatora mesta je verejna funkcia.
Primdtor mesta je $tatutdrnym organom mesta a jeho postavenie blizsie $pecifikuje Statut
mesta Hnusta a zakon o obecnom zriadeni.
Primator mesta najma:
= zvoladva a vedie zasadnutia mestského zastupitelstva a mestskej rady (ak je zriadenad),
ak zdkon ¢&. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorSich predpisov
neustanovuje inak, a podpisuje ich uznesenia,

= vykondva mestsku spravu,



= zastupuje mesto vo vztahu k Statnym organom, k pravnickym a fyzickym osobam,

= vyydava pracovny poriadok, organizacny poriadok mestského dradu a poriadok
odmenovania zamestnancov mesta, informuje mestské zastupitelstvo o vydani a
zmenach organizacného poriadku mestského uradu,

= rozhoduje vo vsetkych veciach spravy mesta, ktoré nie su zakonom alebo Statutom
mesta vyhradené mestskému zastupitelstvu,

= vykondva dalSie povinnosti a plni Glohy v zmysle zdkona ¢. 369/1990 Zb. o obecnom
zriadeni v zneni neskorsich predpisov.

Clanok 4

Zastupca primatora mesta
Primatora mesta zastupuje zastupca primdtora mesta, ktorého spravidla na celé funkcéné
obdobie poveri zastupovanim primator mesta do 60 dni od zloZenia slubu primatora mesta. Ak
tak neurobi, zastupcu primatora mesta zvoli mestské zastupitelstvo. Zastupca primatora mesta
moze byt len poslanec. Primator mesta mo6zZe zastupcu primatora mesta kedykolvek odvolat.
Ak primator mesta odvold zastupcu primdtora mesta, poveri zastupovanim dalSieho poslanca
do 60 dni od odvolania zastupcu primatora mesta.
Zastupca primdtora mesta je clenom mestskej rady, ak je zriadena.
Zastupca primatora mesta zastupuje primatora mesta v rozsahu uréenom primatorom mesta
v pisomnom povereni.
Zastupca primatora mesta je za vykon svojej funkcie odmenovany podla § 25 ods. 7 zakona C.
369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorsich predpisov.
Ak zanikne mandat primdatora mesta pred uplynutim funkéného obdobia, pini tlohy primatora
mesta v plnom rozsahu zastupca primatora mesta. Zastupovanie sa skondi zlozenim slubu
novozvoleného primatora mesta.
Zastupca primatora mesta vykonava dalsie povinnosti a plni Glohy v zmysle zékona ¢. 369/1990
Zb. 0 obecnom zriadeni v zneni neskorsich predpisov.

Clanok 5

Hlavny kontrolér mesta
Hlavny kontroldr je zamestnancom mesta. Do funkcie ho voli mestské zastupitelstvo a jemu je
za vykon svojej ¢innosti zodpovedny.
Rozsah kontrolnej ¢innosti a pravidla kontrolnej ¢innosti hlavného kontroléra mesta upravuje
zédkon €. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorsich predpisov.
Mestsky Urad zabezpecuje hlavnému kontrolérovi technické a materidlne podmienky na jeho
riadny vykon ¢innosti.
Hlavny kontroldr v pracovnopravnych vztahoch podlieha primatorovi mesta, s vynimkou
ukonov, ktoré su zakonom o obecnom zriadeni priamo vyhradené mestskému zastupitelstvu.

TRETIA CAST
ORGANIZACIA MESTSKEHO URADU

Clanok 6
Organizacné zlozky mestského uradu a vSeobecné povinnosti
Vnutorna organizdcia mestského dradu je stanovend organizaénou Strukturou, ktora
predstavuje neoddelitelnd prilohu organizac¢ného poriadku (priloha €. 1).
Oddelenie je zakladnou organizacnou zlozkou mestského Uradu, ktora je funkéne zamerana na
suhrn ¢innosti patriacich odborne do jedného celku.
Usek ¢innosti je organiza¢nou zlozkou oddelenia mestského tGradu/mestského Gradu, ktora
plni dlohy uzko $pecifického charakteru odborne potrebnych pre zabezpecenie cinnosti
oddelenia/mestského uUradu.
Mestsky Urad tvoria nasledovné organizacné zlozky:
= oddelenie ekonomiky a financovania,
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= oddelenie vystavby, Zivotného prostredia a verejného obstaravania,
= oddelenie projektového riadenia, Skolstva a socidlnych veci

= oddelenie sluZieb,

=  matriény Urad,

= (sek sekretaridtu primatora,

= (sek persondlnych a technickych sluzieb.

Clanok 7
Riadenie
Mestsky drad vedie ajeho pracu organizuje prednosta. Oddelenia su riadené veducim
oddelenia. Jednotlivé oddelenia medzi sebou Uzko spolupracuju pri plneni uloh, ktoré pre ne
vyplyvaju z platnej prdvnej Upravy a obsahovej naplne ¢innosti jednotlivych oddeleni. Matri¢ny
urad, usek sekretaridtu primatora a Usek personalnych a technickych sluzieb su priamej
riadiace] pozicii primatora mesta.
Pokial tento organizaény poriadok nevymedzi prislusnost pre vykonanie niektorych ¢innosti,
vybavuje vec oddelenie, ktoré obvykle pribuzné cinnosti vykonava. V spornych pripadoch
rozhoduje prednostka mestského dradu.
Organizacné oddelenia plnia na svojom Useku ulohy, ktoré pre ich zamestnancov vyplyvaju z
opisu pracovnych ¢innosti, najma:
=  zabezpecuju pisomnu agendu vSetkych orgdnov samospravy mesta,
=  pripravuju a zabezpecuju odborné podklady a iné pisomnosti na rokovanie mestského
zastupitelstva,
= pripravuju a vypracuvaju pisomné vyhotovenia vSetkych rozhodnuti primatora
vyddavanych v spravnom konani,
= pripravuju ndvrhy vSeobecne zdvaznych nariadeni mesta,
= podielaju sa na koordinacii ¢innosti podnikatelskych a ostatnych subjektov mesta,
rozpoctovych a prispevkovych organizacii mesta,
= organizacno-technicky zabezpecuju plnenie Uloh Statnej spravy prenesenych na
mesto.
Organizacné oddelenia plnia aj dalSie ulohy, ktoré im ulozi prednostka mestského Uradu a
primator mesta.
Organizacné oddelenia mestského uradu na svojom useku realizuju vykon rozhodnuti mesta,
a to za pripadnej sucinnosti s ostatnymi organizacnymi oddeleniami, mestskou policiou,
pripadne s dalsimi Statnymi orgdnmi.
V organizacii a riadeni prace organizac¢nych oddeleni mestského Uradu sa musia uplatinovat
tieto zakladné principy:
=  spolupraca organizacnych oddeleni pri vykone svojej ¢innosti najma v otazkach, ktoré
patria do pravomoci dvoch alebo aj viacerych organizacnych oddeleni,
= koordinacia stanovisk,
= rieSenie sporov pri zabezpecovani pracovnych uloh — veducimi organizacnych
oddeleni.
Spory sa predovsetkym riesSia dohodou, ak nedéjde k dohode, rozhodne prednostka mestského
uradu, alebo primdtor mesta.

Clanok 8

Prednosta mestského tradu
Prednosta mestského Uradu vedie mestsky tGrad a organizuje jeho pracu. Prednostu mestského
uradu vymenuva a odvolava primator mesta.
Prednosta mestského Uradu je zamestnancom mesta, ktory zodpovedd za svoju ¢innost
primatorovi mesta. Spolu s nim podpisuje zapisnice zo zasadnuti mestského zastupitelstva.
Prednosta mestského Uradu sa zuc¢astiuje zasadnuti mestského zastupitelstva a mestskej rady
s poradnym hlasom.



Prednosta mestského dradu v case nepritomnosti primatora azdstupcu primatora je
opravneny vykondvat pracovné ¢innosti statutarneho organu na zaklade pisomného poverenia
primatora.
Prednosta mestského dradu:
= vedie, organizuje pracu mestského Uradu a zodpoveda za jeho ¢innost,
= koordinuje a kontroluje pracu mestského Uradu,
= plni dlohy spojené s odbornym, organizaénym a technickym zabezpecenim cinnosti
mestského uradu,
= navrhuje opatrenia primatorovi mesta na zlepSenie prace mestského Uradu na zaklade
svojej riadiacej a kontrolnej ¢innosti,
=  zabezpecuje plnenie Uloh mestského Uradu najma z hladiska dodrziavania zakonnosti,
= priamo urcuje aukladd pracovné Uulohy veducim oddeleni, organizuje, riadi
a kontroluje ich pracu a ddva im na tento Ucel zavazné pokyny,
= uréuje opisy pracovnych cinnosti veducim oddeleni, navrhuje osobné priplatky,
priplatky za riadenie a odmeny veducim oddeleni,
= utvara priaznivé pracovné podmienky a zaistuje bezpecnost a ochranu zdravia pri
praci,
= utvdra priaznivé podmienky na zvySovanie odbornej Urovne zamestnancov,
zabezpecuje ulohy spojené s rozvojom fudskych zdrojov formou vzdelavacich aktivit
a utvdra priaznivé podmienky na uspokojovanie socidlnych potrieb zamestnancov,
= zabezpeduje, aby nedochadzalo k porusovaniu pracovnej discipliny,
= primatorovi mesta navrhuje rieSenia porusenia pracovnej discipliny,
= poddva ndvrhy na vypracovanie materidlov pre mestské zastupitelstvo vypracovdvané
za mestsky urad,
= spolu soddelenim ekonomiky a financovania zostavuje navrh rozpoltu mesta,
zodpoveda za jeho spravne Cerpanie a zabezpecuje zakladnu finanénu kontrolu
jednotlivych finan¢nych operdcii,
= vsucinnosti s primdtorom mesta organizuje, riadi avykondva cinnosti v c¢ase
mimoriadnych udalosti, akymi su Zivelné pohromy, povodne, havdrie a pod.,
= zabezpecluje prijatie véasnych a ucéinnych opatreni na ochranu majetku
zamestnavatela,
= zabezpecCuje spoluprdcu mestského Uradu sorganiziciami a spoloénostami
v zriad'ovatelskej p6sobnosti mesta, orgdnmi verejnej spravy a dalsimi instituciami,
= vykondva dalSie pracovné Cinnosti podla opisu pracovnych cinnosti,
* podava ndvrh na vnatornu organizaciu MsU,
= podla potreby spracovdva vnutroorganizacné dokumenty na zabezpecenie uloh a
¢innosti MsU,
= plni aj dalSie ulohy, ktoré jej uloZi mestské zastupitelstvo a primator mesta, ktoré su
primerané jej pracovnému zaradeniu a su v sulade so vSeobecne zdvaznymi pravnymi
predpismi.

Clanok 9

Veduci oddelenia
Veduci oddeleni su v priamej riadiacej pdsobnosti prednostu tradu.
Predpokladom vykonu price vedidceho oddelenia je jeho menovanie do funkcie. Miesta
veducich organizacnych Utvarov sa obsadzuju vyberovym konanim v zmysle prislusnych
ustanoveni zakona €. 552/2003 Z. z. o vykone préace vo verejnom zaujme v zneni neskorsich
predpisov. Veducich organizacnych oddeleni do funkcie menuje a odvoldva primator mesta.
Veddci jednotlivych organiza¢nych oddeleni zabezpecuju a zodpovedaju za plnenie uloh, ktoré
im vyplyvaju z obsahovej naplne ¢innosti organizacného oddelenia a vytvaraju pre ich plnenie
zodpovedajlce a primerané podmienky. SU zodpovedni za spravne a vcasné realizovanie
uzneseni mestského zastupitelstva, ako i za dodrziavanie zdkonov a ostatnych pravnych
predpisov tykajucich sa samospravy.



4. Prava a povinnosti veducich organiza¢nych oddeleni s upravené v zakone ¢. 552/2003 Z. z. o
vykone prace vo verejnom zaujme v zneni neskorsich predpisov, v Zakonniku prace a v
predpisoch na jeho vykonanie, ako aj v dalSich vSeobecne zavaznych pravnych predpisoch a v
pracovnom poriadku.

5. Prdva a povinnosti veducich organizaénych oddeleni su zakotvené tiez v pracovnej zmluve,
kolektivnej zmluve, vo vnutroorganizaénych predpisoch a naplni prace.

6. Veduci organizacného oddelenia pri vykone svojej funkcie zabezpecuje najma tieto ulohy:

riadi a zodpoveda za pracu organizacného oddelenia,

riadi, kontroluje a hodnoti pracu zamestnancov organizaéného oddelenia ako aj
plnenie uloh,

podava navrhy na zlepSenie, zefektivnenie prace,

urcuje opisy pracovnych ¢innosti podriadenym zamestnancom, navrhuje im osobné
priplatky a odmeny,

zabezpecuje tvorbu vnatroorganizac¢nych noriem, VZN, koncepcii a stratégii za svoje
organiza¢né oddelenie,

zodpoveda za v€asné, odborné a kvalitné spracovanie pisomnych materialov,
informuje zamestnancov o déleZitych skuto¢nostiach nevyhnutnych pre ich ¢innost,
spolupracuje s veducimi ostatnych organizacnych oddeleni,

dba o zvySovanie odbornej Urovne zamestnancov a vytvdra im vhodné pracovné
podmienky,

dba o bezpecnost a ochranu zdravia pri praci,

dba o spravu registratury na svojom organizathom oddeleni v zmysle platného
registraturneho poriadku,

zUcastnuje sa zasadnuti mestského zastupitelstva, pordd prednostky a primatora,
zuCastiuje sa v pripade potreby zasadnuti komisii zriadenych pri mestskom
zastupitelstve a vyborov mestskych casti,

zUcCastiuje sa verejnych zhromazdeni s obéanmi mesta, pokial im to uréi primator
mesta,

informuje svojich podriadenych zamestnancov o ulohach vyplyvajucich z rokovani
organov mesta a z porad prednostu mestského Uradu a z pordd primatora mesta,
zabezpecuje, aby na organizachom Utvare bola vedend uplna a prehladnd
dokumentdcia vnutroorganizaénych a inych predpisov, VZN a uzneseni potrebnych pre
pracu organiza¢ného utvaru,

sleduje a eviduje pravne normy, podla nich doplfiuje povinnosti ukladané zakonmi
mestu, ktoré podla charakteru patria do naplne nim riadeného organizacného utvaru,
o) urcuje pre kazdého zamestnanca pracovnu ndpln a tuto v zavislosti od zmien pravne;j
dpravy, prip. inych pravne vyznamnych skuto¢nosti, operativne upravuje a dopliia,
zodpoveda za hospodarne a ucelné vyuzivanie zvereného majetku, jeho ochranu a
zabezpecenie pred odcudzenim, poskodenim alebo zneuzitim,

pripravuje podklady do rozpoctu mesta,

za svoju rozpoctovu kapitolu spolupracuje pri priprave navrhu rozpoctu mesta, jeho
zmien a sleduje plnenie rozpoctu, pricom dba na hospoddrne a efektivne vyuZitie
rozpoctovych prostriedkov a zabezpecuje kontrolu v zmysle zdakona o financnej
kontrole a vnutornom audite v zneni neskorsich predpisov,

zodpoveda za pripravu vSeobecne zavaznych nariadeni mesta a vnutroorganizacnych
predpisov, ktoré su v pdsobnosti organizaéného utvaru,

za prislusny organizacny uUtvar poskytuje sucinnost pri poskytovani informacii podla
zakona o slobodnom pristupe k informaciam v zneni neskorsich predpisov,

za prislusny organizacny Utvar presetruje alebo vybavuje alebo poskytuje sucinnost pri
preSetrovani staznosti podla zakona o staznostiach a vybavuje peticie podla zakona o
peticnom prave v rozsahu svojej posobnosti,

v zmysle zakona o ochrane osobnych Udajov je osobou, ktora zabezpecuje v ramci
posobnosti riadeného organizacného oddelenia dohfad nad ochranou osobnych
Udajov spracovavanych v riadenom oddeleni,
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= sleduje, kontroluje a zabezpecuje vymahanie pohladdvok za svoje oddelenie v sulade
s platnou smernicou,

= vykondva sucinnost pri realizacii projektov realizovanych s podporou EU a SR,

= sleduje, kontroluje a zabezpecluje predmet plnenia dotdcii, grantov, transferov podla
uzatvorenych zmlldv a pripravuje podklady tykajuce sa predmetu realizdcie a ich
zuctovania za svoje oddelenie,

= zodpovedad za efektivnu aplikaciu vypoctovej techniky a programového vybavenia na
riadenom oddeleni; v tejto suvislosti zodpoveda za zverené hodnoty, fyzicky obsah
nosnych médii a databazy ako aj za ich vecnu ochranu a uloZenie udajov na riadenom
organiza¢nom Utvare ,

= poskytuje sucinnost pri dodrZiavani ustanoveni zdkona o verejnom obstaravani v ramci
svojho organiza¢ného oddelenia, zodpoveda za spracovanie podkladov pre jednotlivé
metddy verejného obstardvania v sulade s platnou smernicou,

= vykondva dalSie pracovné Cinnosti podla opisu pracovnych cinnosti,

= plni dalSie Ulohy uloZené prednostom mestského Uradu a primatorom mesta.

Clanok 10
Zamestnanci a ich povinnosti

Prava a povinnosti zamestnancov pracujlcich na mestskom uUrade su upravené v Zakone ¢.
552/2003 Z. z. o vykone prace vo verejnom zaujme v zneni neskorsich predpisov, v zdkone ¢.
311/2001 Z.z. Zakonni prace v zneni neskorsich predpisov a v predpisoch na jeho vykonanie,
ako aj v dalSich vSeobecne zavaznych pravnych predpisoch, v pracovnhom poriadku, tiez
v pracovnej zmluve, pracovnych naplniach.

Povinnostou kazdého zamestnanca je:

= maximalizacia spokojnosti obsluhovaného klienta (obcan, prijimatel sluzby,
navstevnik, podnikatel,...),

= aktivne presadzovanie zdujmov mesta v suilade so vSeobecne zavaznymi pravnymi
predpismi, VZN a internymi predpismi,

= kvalitné a v€asné vykonavanie vsetkych ¢innosti vyplyvajucich z jeho pracovnej ndplne

= dodrZiavanie zdkonnosti, hospodarnosti, zodpovednosti, moralky a etiky,

= zvySovanie si odbornej kvalifikacie, uc¢ast na odbornom vzdeldvani,

=  spolupraca pri tvorbe legislativy, koncepcie, rozpoctu a neustalom zlepSovani funkcie
a vykonnosti organov mesta,

» aktivna spoluprdca s ostatnymi organizaénymi zlozkami MsU, mestskymi
organizdciami, orgdnmi mesta, odbornymi komisiami, Statnymi organmi a
organizdciami, odbornymi organizaciami, obcianskymi zdruZeniami, neziskovymi
organizdciami alebo inymi prislusnymi fyzickymi a pravnickymi osobami,

= vykondvanie administrativnej cinnosti spojenej s prislusShou agendou, vrdtane
povinnych evidencii,

= plnenie uloh uloZenych primatorom, prednostom alebo vedidcim oddelenia
vyplyvajucich z aktudlnych zmien v legislative, z aktudlnych potrieb praxe, rokovani
vedenia mesta, uzneseni MsZ, komisii MsZ, vyborov mestsky ¢asti.

Zamestnanec nesmie informacie ziskané v zamestnani pouzit spdsobom, ktory by poskodzoval
mesto.

Clanok 11
Zastupovanie
Prednostu MsU zastupuje pocas nepritomnosti na zaklade pisomného poverenia prednostom
povereny veduci oddelenia. Poverenie je na dobu ur¢itd. Pri zastupovani prednostu MsU ho
uréeny zdastupca zastupuje v plnom rozsahu kompetencii, okrem navrhov tykajucich sa
pracovno-pravnych vztahov a odmeriovania zamestnancov.
Veduci oddeleni su povinni urcit svojho zéstupcu na Cas svojej nepritomnosti, pri ktorej sa
predpoklada nepritomnost presahujica 5 pracovnych dni, pricom o tejto skutoénosti
informuju e-mailom prednostu MsU. V pripade nepritomnosti (napr. praceneschopnosti)
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veduceho oddelenia méZe prednosta MsU Ustne poverit referenta prisluiného oddelenia jeho
zastupovanim.

3. Zastupovanie zamestnanca sekretaridtu, matriky a Useku personalnych a technickych sluzieb
zastupovanie ur€uje primator mesta.

4. Dal$i zamestnanci sa zastupuju navzajom v rozsahu vymedzenom v pracovnych naplniach,
resp. v rozsahu vymedzenom veducim oddelenia. Rozsah zastupovania musi veduci oddelenia
stanovit tak, aby v pripade nepritomnosti ktoréhokolvek zamestnanca bol zabezpedéeny vykon
jeho agendy aspon v nevyhnutnom rozsahu.

5. Pri dlhodobom zastupovani zamestnanca presahujucom spravidla viac ako 1 mesiac je veduci
zamestnanec povinny vymedzit rozsah jeho zastupovania a informovat zastupujiceho
zamestnanca o vsetkych zalezitostiach a Ulohach zastupovaného zamestnanca.

6. Zastupujuci zamestnanec je povinny informovat zastupovaného zamestnanca o vsetkych
ulohach a skutocnostiach, ktoré vybavil pocas jeho nepritomnosti.

STVRTA CAST
NAPLN CINNOSTI ORGANIZACNYCH ODDELENi

Clanok 12
SEKRETARIAT PRIMATORA
Organizaénd a internd éinnost:
Zodpoveda za :
a) vedenie a evidenciu doslej a odoslanej posty primatora,
b) organizaciu a pripravu vsetkych porad primatora — prispevkové organizacie, rozpoctové
organizacie a vedenie mesta,
c) sledovanie terminov plnenia tloh uloZenych primatorom a sumarizovanie tychto uloh,
d) zostavenie denného programu primatora, harmonogramu rokovani a navstev,
e) vedenie a aktualizaciu adresara PO a FO pre potreby pisomnej koreSpondencie primatora,
f) formalnu stranku vypracovanych materialov predkladanych primatorovi,
g) pripravu navrhu rozpoctu v Casti reprezentacné, ndvrhy na jeho zmeny a sledovanie jeho
Cerpania.
Zabezpeduje:
a) plnenie uloh, ktoré vyplyvaju z postavenia primatora mesta a zastupcu primatora,
b) cinnosti sekretariatu primatora mesta a zastupcu primatora,
c) transformaciu aktov vyplyvajucich primatorovi mesta ako Statutdrnemu organu,
d) porady, rokovania u primatora, podla potreby vyhotovuje pisomné vystupy,
e) pracovné cesty v tuzemsku a v zahranici,
f) formalnu kontrolu naleZitosti materidlov pred podpisom primatora a rozdelenie po
podpise na jednotlivé organizacné utvary,
g) evidenciu riadiacich aktov primatora, evidenciu osobnej koreSpondencie primatora,
h) ndkupy v ramci rozpoctu reprezentacné,
i) pracovné vyjazdy, rokovania s primatorom mesta podla jeho pokynov,
j) pripravu a aktualizaciu zakladnych organizaénych noriem vydavanych mestom — Statut
Mesta, pracovny poriadok, organizacny poriadok, rokovaci poriadok organov samospravy
a organizdcii mesta,
k) sledovanie terminov plnenia tloh uloZenych primatorom mesta,
I) zabezpecuje obstaranie reprezentacnych predmetov a propagaciu mesta,
m) stanoviska pre vybavenie staznosti od organizacii zriadenych mestom pre primatora mesta
evidenciu, zverejfiovanie a dalSiu manipulaciu s vnutroorganizacnymi normami a VZN,
¢innost telefonickej Ustredne MsU.

Cinnosti orgdnov samosprdvy - MsZ, MsR, komisii MsZ a Vyborov mestskych casti
Zodpoveda za:



e)
f)

g)
h)

komplexnu pripravu a organizacné zabezpecenie zasadnuti MsZ,

komplexné spracovanie materidlov z MsZ a ich distribuciu pre adresatov,

formalnu Upravu a Gplnost materidlov predkladanych MsZ,

komplexnd pisomnu agendu MsZ, MsR, komisii MsZ a vyborov mestskych casti v zmysle
registraturneho poriadku,

centralnu evidenciu uzneseni MsZ a zabezpecuje rozpracovanie a kontrolu ich plnenia,
archivaciu vSetkych materialov tykajlcich sa MsZ, MsR, komisii MsZ a vyborov mestskych
Casti,

spracovanie zapisnic zo zasadnuti MsZ a ich evidenciu,

evidenciu ucasti poslancov na zasadnutiach MszZ, MsR, evidenciu ucasti ¢lenov komisii MsZ
a vyborov mestskych ¢asti na ich zasadnutiach.

Zabezpecuje:

a)
b)

c)

metodické usmernovanie spracovatelov sprav pre MsZ a spolupracu s nimi na ich priprave,
v spolupraci s jednotlivymi organizaénymi oddeleniami MsU spracovanie sprav pre
poslancov,

pripravu scenara pre primatora na kaZdé rokovanie MsZ s navrhom na urcenie
overovatelov zapisnic, na zloZenie navrhovej komisie,

plnenie uloh zapisovatela na zasadnutiach organov mesta,

pripravu planu prace MsZ na zaklade podkladov primatora, zastupcu primatora, prednostu
MsU, poslancov MsZ,

spolupracu so spracovatelmi pri priprave materialov do MsZ,

vypracovanie a predloZenie podkladov na vyplatenie odmien poslancom, clenom komisii a
zapisovatelom tychto organov finanénému oddeleniu,

priamy kontakt s poslancami mestského zastupitelstva,

vyhlasovanie schvalenych VZN vyvesenim na Uradnej tabuli mesta, v zmysle zdkona o
obecnom zriadeni a zakona €. 211 o informaciach - povinne zverejfiované informdcie,
zverejnovanie zdapisnic z rokovania MsR a MsZ, uzneseni a VZN prijatych MsZ sp6sobom,
ktory umoznuje hromadny pristup (webova stranka mesta, Uradna tabula mesta).

Clanok 13
MATRICNY URAD

Usek matri¢nej éinnosti
Zodpoveda za:

a) vedenie knihy narodeni, knihy Umrti, knihy manzelstiev,

b) index zapisov,

c) vyddvanie vypisov z matri¢nych knih,

d) rozhodnutia o zmene mena a priezviska,

e) spolupracu so Statnym archivom, Osobitnou matrikou v Bratislave, Ministerstvom
zahrani¢nych veci SR, Obvodnym tGradom v Rimavskej Sobote v rdmci matri¢nej ¢innosti,

f) pripravu zbierky listin o zapisoch matri¢nych udalosti do matri¢nych knih na odovzdanie za
uplynuly rok,

g) spracovanie Statistického hlasenia o narodeni, Umrti, sobasi, prip. inych Udajov pre
Statisticky urad SR,

h) evidenciu sobasiacich a matrikarok,

i) Statistické vykazy o matri¢nej ¢innosti (SU, UDZS, GP SR...).

Zabezpecduje:

a) vykon dodatoc¢nych zaznamov do matrik o zmene a doplneni Gdajov v zapisoch na zaklade
verejnych listin vydanych sudmi a inymi Gradmi,

b) wvykondvanie ohlasovacej povinnosti, pripravuje podklady na zapis narodenia, umrtia,
uzavretia manZzelstva obcana SR v cudzine,

c) prijem dokladov na uzavretie manzelstva obcanov SR, uzavretie manzelstva s cudzincom,
povoluje uzavretie manZelstva na inom ako prisluSnom matricnom Urade, pripravuje
podklady pre uzavretie manzelstva pred organmi cirkvi a naboZenskych spoloc¢nosti,

d) vyhotovenie potvrdenia k uzavretiu manZelstva v cudzine,
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e) pripravu podkladov na zdpis matricnych udalosti, ktoré nastali v cudzine do osobitej
matriky,

f) prijem sthlasnych vyhlaseni rodi¢ov o urceni otcovstva k dietatu a vykonava o tom zdznam
do matriky,

g) podanie ozndmenia v pripade neurcenia otcovstva suhlasnym vyhlasenim rodicov na sud,

h) prijem ohldsenia po rozvode manzZelstva o tom, Ze manzel/-ka prijima spat predoslé
priezvisko do 3 mesiacov od pravoplatnosti rozsudku a vyddva o tom potvrdenie,

i) prijem a vybavuje doklady Umrtia obcana, vykonava ohlasovaciu povinnost, zapis o umrti,

j)  cinnost integrovaného obsluzného miesta (IOM),

k) wvyhotovenie duplikdtov matriénych dokladov,

I) ¢innost mestského rozhlasu a suvisiacu agendu (ziadost, poplatok, hldsenie v mestskom
rozhlase pri smutocnych hlaseniach).

Usek zboru pre obcianske zdleZitosti
Zodpoveda za:

a) cinnost ZPOZ (zabezpeluje priebeh obcianskych obradov a slavnosti ZPOZ, riadi celd ¢innost
ZPOZ,t.|.: vypracuva scendre obradov, zasiela pozvanky, vedie evidenciu, predklada ndvrhy
na vyplatenie odmien pre Ucinkujucich, zabezpecuje Ucinkujucich na obcianske obrady).

Zabezpeduje:

a) organizacne a vykonne obdianske obrady a sldvnosti (uvitanie deti, civilné sobase, Zivotné
jubiled, jubilejné svadby, den matiek, dni seniorov a iné), vedie o nich agendu a zabezpecuje
zapisy do pamatnej knihy mesta,

b) Gcast ¢lenov ZPOZ na obcianskych pohreboch, uzavretiach manzelstva obéianskou formou,
vitani deti do Zivota,

c) zastupovanie mesta pri rokovaniach a aktivitdich Zdruzeni ZPOZ Clovek - ¢loveku v SR
(krajska a regiondlna rada zdruZenia), organizacne a metodicky sa podiela na vsetkych
akciach a podujatiach zdruzenia, zastupuje mesto na podujatiach ZPOZ,

d) pripravu metodickych materidlov a prispevkov, vedie a zabezpecuje zapisy do pamaétnej
knihy ZPOZ.

Clanok 14
USEK PERSONALNYCH A TECHNICKYCH SLUZIEB
Usek priestupkového konania
Zabezpeduje:
a) konanie vo veciach priestupkov na zéklade podkladov od odbornych utvarov MsU,
b) prejednavanie priestupkov fyzickych os6b a spravnych deliktov pravnickych a fyzickych
0s6b opravnenych na podnikanie a v konani o pokute,
c) spolupracu s odbornymi Gtvarmi pri prejednavani priestupkov, spravnych deliktov vratane
konani o pokute a ukladani sankcii,
d) vedenie evidencie priestupkov podla platnej legislativy, pricom z takto vedenej evidencie
poskytuje informacie opravnenym subjektom,
e) vykon pravoplatnych rozhodnuti vydanych v priestupkovom konani a v sprdvnom konani o
uloZeni sankcie,
f) spracovanie ndvrhu na exeku¢né konanie z pravoplatnych rozhodnuti,
g) konanie a administrativne Ukony v priestupkovom konani,
h) konanie a administrativne tkony v sprdvnom konani o uloZeni sankcie,
i) konanie a administrativne Ukony v sprdvnom konani o uloZeni pokuty,
j)  vykon ¢&innosti a sucinnost s prislusnymi orgdnmi S$tatnej spravy, suvisiacich s trovami
konania vzniknutymi v rozsahu ¢innosti oddelenia.

Usek personalistiky
Zodpoveda za:
a) rozvoj a realizaciu personalnej politiky,
b) evidenciu Ziadosti o prijatie do zamestnania,
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f)

g)
h)

j)

k)

vyhladdvanie vhodnych uchddzacov na neobsadené pracovné miesta,

koordinaciu adaptaéného procesu novych zamestnancov na tdrovni MsU ako celku a po jeho
ukoncéeni sa spolu s priamym nadriadenym podiela na hodnoteni realizovaného
adaptacného procesu novych zamestnancov,

spracovanie planu skoleni, vedenie evidencie skoleni,

vedenie evidencie a agendu pracovnych ciest zamestnancov mesta, poslancov MsZ, ¢lenov
komisii a ostatnych osOb, ktoré pre mesto plnia Ulohy a na cestu ich vyslal primator mesta
(kontroluje spravnost vystavenych dokladov a vyucétovanie vydavkov zo sluZzobnych ciest),
pripravu navrhu rozpodtu a sleduje jeho ¢erpanie za Usek odmefovania zamestnancov,
primatora, zastupcov primatora, poslancov a ¢lenov komisii a vypracovava ndvrhy na jeho
Upravu,

agendu odmeniovania primdtora mesta, zastupcov primatora mesta, poslancov a ¢lenov
komisii, clenov ZPOZ,

vedenie evidencii v zmysle Zakonnika prace a suvisiacich predpisov (evidencia tehotnych
Zien, zien na materskej dovolenke, rodi¢ovskej dovolenke, evidencia pracovného casu a
pod.).

Zabezpecduje:

a)

b)

c)

d)
e)
f)

agendu pracovno-pravnych vztahov statutarnych zastupcov organizacii zriadenych mestom
a spoloc¢nosti, v ktorych ma mesto majetkovu Ucast vacsiu ako 70% (vyberové konania,
pracovné zmluvy, opisy pracovnych ¢innosti, platové naleZitosti a pod.),

agendu pracovno-pravnych vztahov zamestnancov mesta (vyberové konania, pracovné
zmluvy, opisy pracovnych cinnosti, ndplne prace, platové ndleZitosti, zaradovanie podla
klasifikacie zamestnani, dohody a pod.),

administrativno-pravne uUkony suvisiace s procesmi obsadzovania pracovnych miest,
uzatvarania pracovnych zmldv, ukoncenia pracovného pomeru a pod.,

rozvoj ludskych zdrojov v spolupraci s veducimi organizacnych Utvarov,

organizacne priebeh Studentskej praxe, absolventskej praxe UoZ,

v spolupréci s UPSVR Ziadosti na vyuZivanie opatreni aktivnej politiky trhu prace.

Usek poZiarnej ochrany
Zabezpecuje a zodpoveda za:

a)
b)
c)

d)

e)

f)

vstupné a pravidelné preskolenia zamestnancov mesta v danej oblasti,

pravidelné kontroly v oblasti poziarnej ochrany,

Skolenie protipoziarnych hliadok,

preventivne protipoZiarne kontroly v objektoch nachadzajucich sa na uzemi mesta, kde
kontroly nevykonava Statny poziarny dozor,

agendu o preventivnych protipoziarnych kontrolach v zmysle prislusnych pravnych
predpisov,

navrh rozpoétu za Usek poZiarnej ochrany a sleduje jeho ¢erpanie.

Usek bezpecnosti a ochrany zdravia pri prdci
Zabezpecuje a zodpoveda za:

a) vstupné a pravidelné preskolenia zamestnancov mesta v danej oblasti,
b) vypracovanie vnutroorganizacnej normy v danej oblasti v spolupraci s vedudcimi
zamestnancami,
c) vedenie knihy kontrol a organizaciu kontrol v prislusnej oblasti,
d) vedenie evidencii v zmysle prislusnych pravnych predpisov pre Usek BOZP.
Zabezpecduje:
a) Skolenie vodi¢ov a zamestnancov, ktori st opravneni viest sluzobné motorové vozidlo.

Usek ochrany osobnych tidajov
Zodpoveda a zabezpecuje:

a)

dodrziavanie smernic SR a EU o GDPR,
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b)

v zmysle zdkona o ochrane osobnych Udajov v platnom zneni koordindciu v spolupraci s

jednotlivymi organizaCnymi Gtvarmi vSetky zdkladné povinnosti prevadzkovatela a

zodpoved4 za jeho aplikaciu na MsU.

Usek obrany a hospoddrskej mobilizdcie
Zodpoveda a zabezpeduje:

a)
b)

c)
d)

vedenie agendy krizového stdbu podla prislusnych predpisov,

oslobodzovanie zamestnancov mesta od vykonu mimoriadnej sluzby v osobitnych
situdciach,

vedenie agendy pridelového hospodarstva podla prislusnych predpisov,

prednostné teleféonne spojenie pre pevné linky v pripade vzniku mimoriadnej situdcie.

Usek civilnej ochrany
Zodpoveda a zabezpecuje

a)
b)
c)
d)
e)

vypracovanie a aktualizaciu planu ochrany mesta,

vypracovanie a aktualizaciu planu evakudcie a planu ukrytia obyvatelstva,

udrzbu skladu CO,

agendu vyrozumenia organizacii a varovania obyvatelstva,

prostriedky individudlnej ochrany obyvatelstva a vedie prislusnd dokumentaciu vydaja,
skladovania a oSetrovania.

Usek protipovodriovych opatreni
Zodpoveda, zabezpecuje a koordinuje:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

g)

h)

koordinaciu uréenia vymery ochrannych pasiem drobnych vodnych tokov Uzemia katastra
mesta a za koordindciu pripravy vSeobecne zdvazného nariadenia pre ich vyhlasenie,
koordinaciu spracovania a zostavenia povodriového planu zachrannych prac Mesta Hnusta
a jeho predlozenie Okresnému riaditel'stvu Hasi¢ského a zdchranného zboru na schvalenie,
vedenie povodniového dennika,

vedenie pisomnej dokumentdcie mestskej povodriovej komisie,

supis pracovnych sil a vecnych prostriedkov na ochranu pred povodriami v spréve a uzivani
mestského hasi¢ského zboru (pokial je zriadeny),

Ucast na povodriovych prehliadkach na vodnych tokoch pretekajicich cez Uzemie mesta
Hnusta,

v ramci pridelenych finan¢nych prostriedkov vybavenie mestského hasi¢ského zboru (pokial
je zriadeny) potrebnymi prostriedkami a vystrojom na vykon povodnovych zachrannych
prac,

vypracovanie pisomnych podklady o opatreniach prijatych mestskym hasi¢skym zborom na
realizaciu zachrannych prac a predklada spravu o ndkladoch na vykon zachrannych prac v
posobnosti mestského hasi¢ského zboru.

Usek ochrany utajovanych skutoénosti
Zabezpecuje a zodpoveda za:

a)
b)
c)
d)
e)

zoznamy opravnenych osob,

protokol a evidenciu utajovanych pisomnosti,

evidencie administrativnych pomécok,

archivdciu a skartaciu utajovanych pisomnosti,

ulohy vyplyvajuce z fyzickej a objektovej bezpecnosti, bezpecnosti technickych
prostriedkov.

Usek informatiky (doddvatel'sky)
Zodpoveda za:

a)

metodické usmernovanie a koordinovanie cinnosti zamestnancov suvisiace s vyuZivanim
softvérového a hardvérového vybavenia pracovisk na jednotlivych organizacnych Gtvaroch
MsU,
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b) pripravu podkladov pre ndvrh rozpo¢tu mesta za Usek vypoctovej techniky,

c) koncepciu rozvoja informacného systému podla potrieb jednotlivych organizacnych
Utvarov a zodpovedad za implementaciu a optimalne rozmiestnenie vsetkych technolégii z
pohladu kvality, efektivnosti, udrzatelnosti a nakladov,

d) zabezpecenie zasadnutia MsZ po technickej stranke.

Zabezpecuje:

a) ziskavanie, spracovanie, vyuZivanie a poskytovanie dat prostrednictvom vypoctovej
techniky a prislusnych softvérov v organiza¢nych dtvaroch mesta,

b) v rdmci svojej odbornosti spolupracu s prislusnymi organizacnymi Utvarmi pri vybere
a obstardvani vsetkych naleZitosti informacného systému vratane vyberu vhodného
hardvéru, operaénych systémov a prislusného softvéru potrebného pre bezproblémovy
chod zavadzaného ISS,

c) potrebné inStalacie a konfiguraéné Cinnosti,

d) predkladanie navrhov a koncepcnych postupov pre skvalitnenie prace zamestnancov
s vyuZivanim prostriedkov vypoctovej techniky,

e) zaskolenie a metodické usmernenie pracovnikom MsU pre pracu s novou vypoctovou
technikou,

f) $kolenia zamestnancov MsU slvisiace so zvy$ovanim odbornej spdsobilosti prace na
softvérovom a hardvérovom vybaveni PC,

g) metodické usmerfiovanie zamestnancov pre pracu s osobnymi Udajmi v informacnych
systémoch tak, aby nedochadzalo k uniku citlivych informacii chranenych zakonom o
ochrane osobnych udajov,

h) servis, opravy a reklamacie vypoctovej techniky. V pripade zistenia funkcnej chyby v
softvéri, zabezpecluje s dodavatelom potrebné konzultacie a postupy na jej odstranenie,

i) konzultacie a metodické usmernenia ohladne mozZnosti realizacie tvorby zloZitejsSich
publika¢nych a grafickych prac pre potreby organizaénych Utvarov so zadavatelom,

j) objednavanie, vymenu a evidenciu vyuZitelnosti tonerov a cartridge pre potreby MsU,

k) po technickej stranke elektronicki pripravu materidlov do MsZ, priebeh rokovania
prostrednictvom hlasovacieho zariadenia a nasledné spracovanie elektronickych dat,

I) hardvérovy a softvérovy audit vypoctovej techniky, z vysledkov auditu vytvara sumare
a prehlady, na zaklade ktorych spracuje analyzu stavu a potrieb vypoctovej techniky pre
potreby MsU. Pripravuje navrhy na zefektivnenie vyuZivania vetkych technolégii.

Poéitacova siet lan (local area network)(doddvatelsky)
Zodpoveda za:

a) zavedenie a spravu lokalnej domény pocitacove] siete na produkénych serveroch a za
zabezpecenie prostriedkov pre centralizovanu spravu vsetkych pripojenych uzivatelov do
siete.

Zabezpecduje:

a) vykonanie analyzy infrastruktiry pocitacovej siete a na jej zaklade vytvara a aktualizuje mapy
fyzickej a logickej topoldgie siete. V sulade s platnou organiza¢nou Struktirou a aktualnou
potrebou ich implementuje do praxe,

b) wvyber, ndkup, montaz, instalaciu, konfigurdciu a administraciu serverov, diskovych poli,
zaloZnych zdrojov, zalohovacich zariadeni a vSetkych aktivnych prvkov pocitacovej siete,

c) instalaciu vybranych operacnych systémov na vsetky servery, definuje role serverov, vykonava
vSetky potrebné aktualizacie a konfiguracie,

d) na drovni lokalnej domény definovanie pravidiel globalnej bezpecnostnej politiky platnej pre
vsetky pocitace pripojené do pocitacovej siete,

e) <cinnosti suvisiace s navrhom, prehodnotenim, vytvadranim a reorganizaciou stromovej
Struktury (hierarchie) priecinkov na serverovych diskoch a diskovom poli. V stlade s platnou
organizac¢nou Strukturou aplikuje na ne pristupy - opravnenia suborového systému.

f) inStaldciu a konfiguraciu operacnych systémov, vsetkych potrebnych softvérov a pripojenych
periférnych zariadeni pre vSetky pocitace pripojené do pocitacovej siete,

g) ich aktualizaciu a nastavenia uzivatelskych profilov podla poZiadaviek,
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h) konfiguraciu nastavenia vzdialenej plochy a zabezpecuje pristup na klientsku stanicu
prostrednictvom lokdlnej vzdialenej spravy,
i) chod celej pocitacovej siete a jej pripadné vylepsovanie na Urovni hardvéru a softvéru.

Poditaéovd siet wan (wide area network) (doddvatelsky)
Zodpoveda za:
a) zriadenie a analyzu rozsiahlych pocitacovych sieti tak, aby plnohodnotne a bezpecne pripojil
ostatné organizacie na prostriedky produkénych serverov a informaéné systémy MsU,
b) tvorbu a konfigurdciu virtudlnych privatnych sieti VPN (Virtual Private Network) pre komfortné
a bezpeéné pripojenie poslancov MsZ na produkéné servery MsU.
Zabezpecuje:
a) vytvdranie a definovanie doby platnosti certifikacnych kfucov, ktoré prideluje vybranym
osobam,
b) navrhy spdsobov pripajania sa do VPN siete a automatické spristupnenia datovych udajov,
c) operativne rieSenie vzniknutych problémov s autentifikaciou a pripojenim sa do VPN,
d) bezpeéné zriadenie vzdialenej spravy medzi MsU a dodavatelskymi firmami pre vytvorenie
pruznej a efektivnej technickej podpory na produkty doddavatela.

Informacné systémy (doddvatelsky)
Zodpoveda za:

a) vykon spravy a administraciu komplexného ISS, pridelovanie databazovych zdrojov, modulov,

formularov, tlacovych zostdv a pod. uzivatelom.
Zabezpecuje:

a) zriadenie databdzy, instalaciu a konfiguraciu potrebnych databazovych komponentov,

b) instalaciu a konfiguraciu jadra ISS a dalSich programovych modulov, ktoré rozsiruja funkénost
informaéného systému v stlade s potrebami MsU,

c) rozvoj ISS — rozSirovanim novych modulov a aktualizaciou existujucich,

d) pravidelné a vcasné nasadzovanie kumulativnych zmien vydanych dodavatelom ISS; pri
nasadzovani kumulativnych zmien Uzko kooperuje so zamestnancami a pripravované zmeny a
opravy, ktoré sa jej nasadenim vykonaju, vzadjomne konzultuje,

e) Standardnu metodicku podporu pre pracu v ISS,

f) wvyuZivanie zabudovanych kontrolnych mechanizmov ISS, vykonava kontroly a odstranuje
funkéné nezrovnalosti v databaze,

g) prostrednictvom HelpDesku evidovanie nahldsenej chyby ISS, komunikdciu s podporou
(Hotline) dodavatela a rieSenia na jej odstranenie,

h) prezentdcie, Skolenia a implementacné prace v spolupraci s dodavatelom ISS,

i) zavadzanie novych pracovnych a metodickych postupov pre skvalitnenie prace s vyuzitim
ponukanych moznosti ISS,

j) rokovania o podmienkach servisnej zmluvy,

k) technicky chod dochadzkového systému,

I) inStalaciu, konfiguraciu a aktualizaciu ostatnych minoritnych informacnych systémov
zavedenych na MsU.

Bezpeénost(doddavatelsky)
Zodpoveda za:
a) definovanie pravidiel pre HTTP filtering, ktoré obmedzuju pristup uzZivatelom na nevhodné
webové stranky,
b) administraciu firewallu tak, aby chranil po¢itacovi siet MsU voci externym a internym
neautorizovanym Utokom,
c) pravidelny monitoring bezpeénostnych protokolov, ich vyhodnocovanie a zabezpecuje
napravné opatrenia,
d) vypracovanie bezpecnostného projektu v zmysle zdkona o ochrane osobnych ldajov —
€. 428/2002 Z. z. v spolupraci s jednotlivymi veducimi organizacnych Utvarov.
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Zabezpecduje:

a) a konfiguruje antispamovu kontrolu mailovej poSty proti nevyZiadanej poste a poste
obsahujucej skodlivy zdrojovy kéd,

b) instalaciu a konfiguraciu ERA Servera pre zabezpecenie centralizovanej antivirusovej ochrany;
hromadne aplikuje na vsetky pocitace v sieti nastavené globdlne bezpecnostné pravidl3,
konfiguracné subory pre zabezpedenie automatickej instalacie a aktualizacie lokdlnych
antivirusovych programov,

c) tvorbu automatického spustania planovanych uloh, s ciefom zabezpedit preventivnu kontrolu
vSetkych serverov a lokalnych pocitacov v sieti,

d) s dodavatefom bezproblémovy chod signalizacného zariadenia a prideluje zamestnancom
bezpeénostné kddy,

e) poskytovanie sucinnosti pri opravach a rozvoji kamerového systému.

Zdlohovanie a archivdcia (doddvatel'sky)
Zodpoveda a zabezpecuje:
a) efektivny manaZment zalohovacich uloh a typy zaloznych (archivaénych) médii s moznostou
rychlej obnovy dat,
b) bezpecné formy zdlohovania a archivacie dat uloZenych na serverovych diskoch a diskovom
poli,
c) zdlohovanie fyzickej a logickej Struktury databazy ISS,
d) hardvérovu a softvérovu redundanciu diskov.

Internet (doddvatel'sky)
Zodpoveda a zabezpeduje:
a) vytvdranie a pridefovanie mailového konta a alias pre kazdého zamestnanca v sulade so
zdkonom €. 275/2006 Z. z. o informacénych systémoch verejnej spravy,
a) pripojenie poéitacovej siete MsU a organizécii do internetu.

Web mesta (doddvatelsky)
Zodpoveda a zabezpeduje:
a) hosting, vlastnictvo domény hnusta.sk a funkénost redakéného systému CMS pre spravu
obsahu webového sidla mesta Hnusta,
b) Skolenie a metodické usmernovanie kompetentnych zamestnancov pre pracu CMS,
c) podla potreby rozsirovanie funkénosti CMS.

Egoverment
Zodpoveda a zabezpecuje za:
a) elektronickd komunikaciu mesta vo vztahu k obéanom; zmysle zdkona o slobodnom pristupe
k informaciam - ¢. 211/2000 Z. z. zodpovedd za automatické zverejiiovanie naleZitych
informdcii priamo z databdzy informacného systému ISS na webové sidlo, prostrednictvom
portalu eGOV,
b) spravu eGOV Server a prepojenie eGOV portalu s webovym sidlom mesta,
a) spravu Portal_ISS a prostrednictvom webového sidla pristup obcanov k svojim privatnym
datam uloZenych v databaze informacného systému ISS a datovy transport medzi nimi.

Hlasové sluzby
Zodpoveda za:
a) zaspravu a plynuly chod telefénnej Ustredne a GSM bran,
b) za pripravu reportov telefénnej Ustredne,
c) pridelovanie vnutornych klapiek pre jednotlivych zamestnancov.
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Clanok 15
PREDNOSTA URADU

Usek spoluprdce s partnerskymi mestami
Zodpoveda za:

a)

organiza¢no-technické a materidlne zabezpecenie prijatia oficialnych navstev a partnerov
mesta.

Zabezpecuje:

a)
b)

c)
d)
e)
f)

organizdaciu navstev zahrani¢nych delegacii podla protokolu,

organizaciu oficidlnych pracovnych ciest primatora, poslancov MsZ a zamestnancov mesta
partnerskych mestdch,

aktivity na zaklade podpisanych zmlav s partnerskymi mestami,

po obsahovej a organiza¢nej stranke medzinarodné kontakty mesta s cielom rozvoja mesta,
administraciu dokumentécie o medzinarodnych vztahoch mesta,

pisomny a osobny kontakt predstavitelov a zastupcov mesta na medzinarodnej Grovni,
timocnicke a prekladatelské sluzby,

podklady a odbornikov na medzinarodné konferencie, seminare,

pripravu spolo¢nych podujati so zahrani¢nymi partnermi.

Usek prdvnych sluZieb
Zodpoveda za:

a)
b)
c)
d)

e)

vyhotovenie rozhodnuti a spravnych aktov,

vedenie agendy trestnych podani a vSetkych sudnych sporov,

posudenie a navrhy na rieSenie narokov opravnenych osob voci mestu z pravneho hladiska,
pravne posudenie naroku na zverejiiovanie informacii v zmysle zakona ¢. 211/2000 Z. z. v
zneni neskorsich predpisov,

spracovanie, evidenciu a aktualizaciu plnomocenstiev a povereni vydanych primatorom,

Zabezpecuje samostatne, alebo v spolupraci szmluvnou prdvnickou a advokatskou kanceldriou
(dodavatelsky):

a)

b)

pravne poradenstvo jednotlivym oddeleniam MsU, MsP a organizicidm
v zriadovatelskej p6sobnosti mesta,

interpretaciu pravnych predpisov, konkrétnych ustanoveni pravnych predpisov, ich
aplikaciu na pracovné procesy prebiehajuce v organizacii, vyhotovenie rozhodnuti a dalsich
spravnych aktov,

pravnu analyzu a pripomienkovanie navrhov zmliv, dohéd a inych pravnych dokumenty za
mesto,

rokovania so zmluvnymi stranami pri spracovdvani zmliv a inych pravnych ukonov za
mesto,

spracovanie pravnej analyzy a pravneho stanoviska vo veciach tykajucich sa zdujmov mesta
za mesto,

posudenie podkladov na rokovania orgdnov mesta z prdvneho hladiska,

zastupovanie mesta v konaniach a sidnych sporoch,

evidenciu staznosti a evidenciu peticii,

spolupracu s prisluSnymi organizaénymi Utvarmi pri vybavovani staznosti, podnetov a
peticii,

metodickl pomoc vo veci vypracovania navrhov uzneseni mestského zastupitelstva
s pracovnikmi jednotlivych organizacnych atvarov,

spracovanie VZN po obsahovej stranke a vypracovanie stanoviska k VZN, smerniciam,
pokynom, prikazom, prip. inym internym normam na zabezpecenie Uloh a ¢innosti mesta,
vypracovanie Statitu mesta a jeho zmeny, rokovaci a organiza¢ny poriadok MsZ a komisif
pri MsZ a pod. a ich sulad so vSieobecnym pravom,

pravne poradenstvo organizdcidm v zriadovatelskej p6sobnosti mesta v oblasti spravy
majetku,
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n) vypracovanie spoloc¢enskych zmludv privstupe mesta do spolo¢nosti, zriadovatel'skych zmlav
prispevkovych a rozpoctovych organizacii, spravcovskych spoloénosti a vyhotovuje alebo sa
podiela na vyhotoveni ich zmien,

0) pripravu, spracovanie a kompletizaciu odbornych pravnych podkladov pre rokovania MsZ
vo veciach tykajucich sa rozhodovania o prebyto¢nosti nehnutelného, hnutelného majetku
mesta, vo veciach rozhodovania o kupe, predaji, prendjme, zriadenia vecnych bremien, i
inom sposobe nakladania s majetkom mesta,

p) riesSenie restitué¢nych narokov opravnenych oséb,

d) plnenie Ulohy mesta uloZzenu § 5 Obcianskeho zdkonnika,

r) vykon spravneho konania v ramci spravovanej agendy, riadi priestupkové konanie a
dohliada v priestupkovom konani na ostatné oddelenia MsU,

s) sledovanie platnosti pravnych predpisov, ich novelizacii, platnosti nariadeni mesta a podava
informacie pre jednotlivé oddelenia MsU,

t) plnenie uloh vyplyvajucich zo zakona o zhromazdovacom prave.

Usek personalistiky
Zodpoveda za:

a) plnenie Kolektivnej zmluvy a socidlnej politiky vo vztahu k zamestnancom v sucinnosti
s prislunymi organizaénymi Gtvarmi MsU,

b) zabezpecenie vyberovych konani a osobnych pohovorov na obsadenie pracovnych pozicii v
posobnosti mesta,

c) efektivne vyuZivanie pracovného ¢asu zamestnancami mesta,

d) koordinaciu procesu hodnotenia zamestnancov, zhromaziduje vysledky hodnotenia
zamestnancov, vystavuje ndvrh na osobny priplatok a predklada ho na schvalenie,

e) sledovanie evidencie dochadzky, vyuzivanie pracovného ¢asu a dobu odpocinku, ¢erpanie

dovoleniek a narokovatelnych prekazok v praci, komunikdciu s mzdovou agendou
zabezpecujucou odmenovanie.

Usek volieb a referenda
Zabezpecuje:

a)

b)
c)

koordinaciu, pripravu a priebeh volieb a referenda alebo miestneho hlasovania a séitanie
obyvatelov, domov a bytov, v zmysle usmerneni okresného uradu,

komunikaciu s politickymi stranami, koaliciami a nezavislymi kandidatmi navonok,
evidenciu a archivaciu volebnych materidlov a sleduje dobu archivécie dokumentov.

Usek sprdvnej agendy

Zabezpecuje :

a) vedenie evidencie Ziadosti o spristupnenie informacii v stilade so zakonom ¢. 211/2000 Z.z.
o slobodnom pristupe k informacidm, vratane ich vybavovania,

b) vedenie evidencie staznosti, spdsob ich vybavenia, komunikiciu s dotknutymi
organizdciami a orgdnmi zodpovednymi za spolupracu,

c) vedenie evidencie peticii a pripomienok obcCanov aobyvatelov mesta, vratane ich
vybavovania,

d) vypracovanie navrhov na nové vnutroorganizacné predpisy a na ich revidovanie

oboznamovanie zamestnancov oddelenia s pripravou VZN a vnutroorganizacnych noriem a
nasledne s ich schvdlenim.

Usek styku s verejnostou a propagdcia mesta
Zodpoveda za:

a)
b)
c)
d)

priamu komunikaciu mesta s masmédiami,

koordinaciu vydavania oficidlnych stanovisk pre tla¢ v mene primatora a mesta,
pripravu podujati zameranych na upeviiovanie pozitivheho imidZu mesta,
propagaciu prace mesta v médiach, na webovej stranke, Uradnych tabuliach,
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za formalnu, obsahovu a vizualnu stranku propagacnych materidlov, plagatov, letdkov a
inych vystupov mesta v tlacenej aj elektronickej podobe,

f) za obsahovly, formalnu a vizuadlnu stranku pozvanok, oceneni, uznani, dakovnych,
pamatnych a kondolenénych listov, novoroénych pozdravov, prip. inych vystupov na Urovni
priméatora a MsU,

g) pripravu odpovede na kritiku a pripomienky uverejnené v hromadnych oznamovacich
prostriedkoch,

h) spolupracu s organizaciami zriadenymi a zaloZenymi mestom a ostatnymi organizaciami pri
priprave podujati suvisiacich s propagdciou mesta v rdmci svojich kompetencii,

i) spolupracu s organizaciami v zriadovatelskej p6sobnosti mesta, prip. inymi PO a FO pri
priprave a organizathom zabezpeceni Ucasti mesta na vystavach a veltrhoch doma a v
zahranici,

j)  spolupracu s institdciami, ktoré pri organizacii jednotlivych podujati mézu preberat
spoluorganizaciu alebo gesciu,

k) spolupracus medzindrodnymi organizaciami a institdciami, s velvyslanectvami inych Statov
v SR,

I) zaspolupracu s tretim sektorom,

m) obsahovu stranku web stranky Mesta Hnusta.

Zabezpeduje:

a) externu komunikaciu s ob¢anmi a verejnostou,

b) administraciu konta mesta v socialnych sietach,

c) monitoring spokojnosti klientov s poskytovanymi sluzbami, spravanim zamestnancov mesta
a podla potreby navrhuje a iniciuje zmeny v kvalite v komunikacii s klientmi,

d) podklady a informacie na internetovu stranku mesta, podiela sa na jej tvorbe,

e) prezentaciu mesta,

f)  monitoring tlace,

g) organizaciu tlacovych konferencii a besied,

h) spolupracu s médiami, pripravu navrhov zmlav o spolupraci a zodpovedd za plnenie
podmienok tychto zmluv,

i) spracovanie prezenticie mesta a organiza¢nych Utvarov MsU a organizacii zriadenych
a zalozenych mestom,

j) spoluorganizovanie podujati inych PO a FO, ktoré maju vSseobecne prospesny charakter pre
mesto, za mesto,

k) prenos informacii za mesto do inych regidénov, zdruZeni, institicidm, zahrani¢nym
partnerom,

I) slavnostné obrady pod zastitou primatora, podla potreby s ostatnymi organizacnymi
Gtvarmi MsU,

m) vedenie ¢lenstva mesta Hnusta v inych organizaciach,

n) aktivity mesta zamerané na rozvoj a podporu cestovného ruchu.

Usek lokdlnej redakcie

a)

b)
c)
d)

e)
f)

zistuje aktualne informdcie o udalostiach v Hnusti a okoli z oblasti spoloé¢enského Zivota,
kultdry a Sportu,

informuje verejnost o diani v oblastiach ¢innosti samospravy,

triedi, analyzuje a dalej spracovava ziskané informacie,

realizuje pisanie autorskych textov, informacénych prispevkov, reportazi, rozhovorov,
ankiet, korektury vlastnych textov,

realizuje fotografovanie v rdmci pripravy vlastnych prispevkov,

zabezpecuje dojednavanie a prijem prispevkov od Citatelov a dopisovatelov, spracovanie a
editdcie, redigovanie kompletnych rubrik a tematickych oblasti.
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Clanok 16
ODDELENIE EKONOMIKY A FINANCOVANIA

Usek financii
Zodpoveda za:

a) dodrziavanie financnej discipliny,

b) platobny styk s bankovymi institiciami,

c) prevody finanénych prostriedkov medzi u¢tami mesta,

d) prevod finanénych prostriedkov, transferov a grantov z Giétov mesta na ucty prispevkovych a
rozpoctovych organizacii,

e) zverejnenie Zmlav o zriadeni Gctu vratane ich dodatkov na internetovej stranke mesta,

f) vedenie pokladnice a vykondvanie pokladni¢nych operdcii v suvislosti s vedenim pokladnice,

g) vykonavanie dennej kontroly stavu pokladnice,

h) vykondvanie kontroly platieb cez POS terminal s bankovym vypisom,

i) vedenie evidencie dodavatelskych faktur a zodpovedd za kontrolu formalnej spravnosti
dorucenych faktdar,

j)  vyhotovenie platobnych poukazov k doslym faktiram v sulade s platnou smernicou,

k) sledovanie splatnosti faktur a likvidaciu dodavatelskych faktur,

I) zverejiiovanie objednavok a dodavatelskych faktdr na internetovej stranke mesta v sulade s
platnou smernicou,

m) zuctovanie financnych prostriedkov preneseného vykonu Statnej spravy podla pokynov
poskytovatela finanénych prostriedkov,

n) zuctovanie financnych prostriedkov s ostatnymi poskytovatelmi FP,

o) vedenie centrélnej evidencie a prehladu pohladavok za MsU a rozpoctové organizacie.

Zabezpecuje:

a) priebeiné sledovanie Cash flow,

b) wvykondvanie terminovanych obchodov s volnymi disponibilnymi finan¢nymi prostriedkami,

c) uverovu politiku mesta, sleduje Gverovu zatazenost a spracovava podklady podla poziadaviek
bankovych institucii,

d) zriadenie alebo zrusenie bankovych uctov vychadzajuc z poZiadaviek zmluvnych stran mesta,

e) prijem avydaj cenin — stravnych listkov a poukazok, stravovacich kariet,

f) vystavenie platobnych poukazov na prevod vsetkych vydavkov uhradenych cez pokladnicu —
preneseny vykon Statnej spravy a vykonava prevod finan¢nych prostriedkov,

g) inventarizaciu pokladnice v zmysle zdkona ¢. 431/2002 Z. z. o ucétovnictve 1x v rémci
inventarizacie majetku mesta,

h) priradovanie ostatnej pisomnej agendy (objednavky, kontroluje zmluvy ...) k dodavatelskym
fakturam,

i) odsuhlasovanie pohladavok a zavazkov dodavatelom tovarov, prac a sluzieb mestu,

j) evidovanie preddavkov a sleduje ich zictovanie v zmysle zakona,

k) v mesacnych intervaloch sledovanie a vyhodnocovanie vysky pohladdvok a zavazkov ako aj
danovych nedoplatkov,

I) efektivne vymahanie nedanovych pohladavok od pravnickych a fyzickych osoéb a vedie ich
evidenciu a komplexnu agendu,

m) 1x rocne vypocet vysky vynosov z finanénych prostriedkov poskytnutych poskytovatelmi a
vykondva odvod tychto vynosov v zmysle Opatrenia MF SR,

n) vykon financovania za Usek $kolstva,

o) vypracovanie VZN o uréeni vysky dotacie na mzdy a prevadzku dietata a ziaka $kol a skolskych
zariadeni zriadenych na Gzemi mesta,

p) Stvrtro¢ne spracovanie vykazu o praci v $kolstve,

g) vyhotovenie Suhrnnej spravy o hospodareni za skolstvo,

r) dodrZiavanie zakona o finanénej kontrole a vnutornom audite v zneni neskorsich predpisov v
podmienkach mesta,

s) spolupracu s auditorom pri vykonavani auditorskych sluzieb,

t) spoluprdacu s kontrolnymi orgdnmi pri vykone kontroly a to tak internej ako aj externej,

u) vypracovanie navrhov na nové vnutroorganizacné predpisy a na ich revidovanie za oddelenie,
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v)

oboznamovanie zamestnancov oddelenia s pripravou VZN a vnuatroorganizacnych noriem a
nasledne s ich schvdlenim.

Usek rozpoctu
Zodpoveda za:

a) spracovanie navrhu rozpoctu mesta a programového rozpocCtu vratane koordinacie
jednotlivych organizaénych Utvarov mestského Uradu a organizacii, ktorych zriadovatelom je
mesto,

b) predloZenie ndvrhu rozpoCtu mesta na schvalenie mestskému zastupitelstvu, vratane
komentara,

¢) sledovanie zmien a plnenia rozpoctu v prijmovej a vydavkovej Casti rozpoctu a to podla
ekonomickej klasifikacie, odvetvovej klasifikacie, druhovej klasifikacie a podla zdrojov
v mesacnych intervaloch,

d) spracovanie monitorovacej a hodnotiacej spravy programového rozpoétu za Usek $kolstva,

e) vyhotovenie rozpoctovych opatreni a ich evidenciu,

f) zostavenie zaverecného uctu mesta a hodnotiacu spravu programového rozpoctu,

g) vyhotovenie vyrocnej spravy k individualnej a konsolidovanej u¢tovnej zavierke,

h) zverejiiovanie uzatvorenych zmliv o poskytnuti dotdcie v zmysle platného vnutorného
predpisu,

i) zuctovanie poskytnutych dotacii v zmysle VZN,

j) zodpovedd za dodrZiavanie rozpoctovej discipliny.

Zabezpeduje:

a) po schvaleni rozpoctu na prislusny rok jeho rozpis organizaciam bez pravnej subjektivity,
prispevkovym a rozpoctovym organizdciam,

b) na zaklade poZiadaviek jednotlivych organizacnych zloZiek mestského Uradu vykondvanie
zmien rozpoctu rozpoctovymi opatreniami a opatreniami vo vlastnej kompetencii,

c) vykondavanie zmeny rozpoctu v zmysle § 14 ods. 1 zédkona ¢. 583/2004 Z. z. o rozpocétovych
pravidlach Uzemnej samospravy v zneni neskorsich predpisov,

d) metodiku v oblasti rozpoctovnictva pre jednotlivé organizacné Utvary mestského uradu,
prispevkové a rozpoctové organizacie mesta a poskytuje informacie o zmenach v
rozpoctovom hospodareni,

e) pre MsZv sulade s planom zasadnuti MsZ vypracovanie plnenia rozpoctu za |. polrok
rozpoctového roka, vratane monitorovacej spravy programového rozpoctu,

f) Stvrtrocne kontrolu rozpisu rozpodtu a plnenie rozpoctu prispevkovych a rozpodétovych
organizacii,

g) kooperéciu pri jednotlivych projektoch mesta z EU, rozpoctuje ich a sleduje ich pInenie,

h) realizaciu ¢lenskych prispevkov organizaciam, ktorych ¢lenom je mesto Hnusta,

i) vedenie evidencie Ziadosti o finan¢ny prispevok v zmysle platného VZN,

j) predlozenie evidovanych Ziadosti o dotaciu komisii (na prerozdelovanie dotacii) a nasledne
predklada zapisnicu z komisie s ndvrhom na pridelenie dotacie kancelarii primatora mesta,

k) vypracovanie podkladov na uzatvorenie zmluvy o poskytnuti dotacie.

Usek uctovnictva
Zodpoveda za:

a)
b)
c)
d)

e)
f)
g)
h)

vedenie Uctovnictva podla platnych predpisov,

vystavovanie a obeh uctovnych dokladov za organizaciu,

Uctovanie prijmov a vydavkov a financné operacie podla rozpoctovej klasifikacie,
vyhotovenie finan¢nych vykazov za mesto v Stvrtrocnych intervaloch a ich predlozenie
v stanovenom termine, v zmysle Opatrenia MF SR,

zostavenie rocnej Uctovnej zavierky za mesto,

predloZenie rocnej Uctovnej zavierky v zmysle Opatrenia MF SR,

zostavenie konsolidovanej Uctovnej zavierky,

predloZenie konsolidovanej Uctovnej zavierky v zmysle Opatrenia MF SR.
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Zabezpecduje:

a)
b)
c)
d)
e)

f)
g)

h)

v)

zostavenie Uctovného rozvrhu a Uc¢tovnej osnovy mesta,

predkontaciu Uctov v ramci Uctovnej osnovy a Uctovného rozvrhu,

analyticku evidenciu bankovych uctov,

Uctovanie vsetkych skutocénosti, ktoré si predmetom uctovnictva,

odsuhlasenie Uctovania kapitalového transferu s prispevkovymi a rozpoc¢tovymi organizaciami,
odpisy majetku zvereného do spravy RO a prispevkovym organizdciam,

odsuhlasenie vysledkov inventarizacie majetku, zavazkov a rozdielu majetku a zavazkov,
prace suvisiace so zauctovanim vysledkov inventarizacie majetku, zavazkov a rozdielu majetku
a zavazkov v zmysle platnych pravnych predpisov a internych predpisov mesta,

formalnu kontrolu roénych UGcétovnych zéavierok a suvztaznosti mesta, prispevkovych
a rozpoctovych organizacii v systéme RIS.SAM a ich odoslania do registra uc¢tovnych zavierok,
spracovanie pozndmok k rocnej uctovnej zavierke,

spoluprdcu s organizadciami, ktorych zriadovatelom a zakladatelom je mesto a v ktorych ma
mesto podiel na majetku vyssi ako 20 % pri konsolidovanej uctovnej zavierke,

zostavenie a odsuhlasovanie formuldrov s RO, prispevkovymi organizaciami, s. r. o., a. s.
a odsuhlasuje uctovné konsolidacné operacie,

zostavenie agregovanej suvahy a vykazu ziskov a strat,

uctovné konsolidacné operacie,

vyhotovenie pozndmok ku konsolidovanej Uctovnej zavierke,

kontrolu konsolidovanej Uctovnej zavierky v systéme RIS.SAM a je odoslanie do registra
uctovnych zavierok,

odsuhlasovanie pohladdvok a zavazkov, nakladov a vynosov s organizdciami verejnej spravy,
potrebné pre zostavenie Formuldra vzajomnych vztahov sihrnného celku,

metodiku v oblasti Ucétovnictva pre jednotlivé organizacné zlozky mestského Uradu,
prispevkové a rozpoctové organizacie mesta,

evidenciu priestupkov a hldseni o priestupkoch pre obvodny urad,

evidenciu a registraciu origindlov vSetkych zmldv uzatvorenych na mestskom Urade,
dorucenych ostatnymi organiza¢nymi zlozkami mestského uradu,

spolupracu pri jednotlivych projektoch mesta z EU, na vyZiadanie pripravuje podklady
potrebné k vyuctovaniu projektov a uctuje vSetky realizované projekty,

analytickl evidenciu prijmov a vydavkov jednotlivych projektov na osobitnych uctoch
uctovného rozvrhu a uctovnej osnovy podla zmluvnych podmienok,

centralnu evidenciu a registrdciu originalov vSetkych zmldv uzatvorenych na mestskom Urade,
dorucenych ostatnymi organizacnymi zlozkami mestského uradu.

Usek vykaznictva
Zodpoveda za:

a)

vyhotovenie dafnového priznania za dan z prijmov.

Zabezpecduje:

a)
b)
c)
d)

Stvrtrocné finanéné vykazy,

ro¢né uctovné vykazy,

konsolida¢né uctovné vykazy,

formular vzdjomnych vztahov v ramci konsolidacie verejnej spravy.

Usek dani a poplatkov
Zodpoveda za:

a)

b)

evidovanie, kontrolu a spracovanie dafovych priznani v ISS, opravnych a dodatocnych
danovych priznani a Ziadosti o zniZenie dane z nehnutelnosti a Ziadosti o zniZenie alebo
odpustenie poplatku za komunalne odpady a drobné stavebné odpady,

evidenciu a spracovanie odvolania, namietky a reklamacie, Ziadosti o obnovu konania, Ziadosti
o odklad platenia dane, Ziadosti o vratenie preplatku na dani, Ziadosti o ufavu alebo odpustenie
danového nedoplatku a iné Ziadosti a podania,
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rozhodovacie procesy o Ziadostiach, namietkach, odvolaniach a inych opravnych prostriedkoch
danovych subjektov v zmysle prislusnych pravnych predpisov a zodpoveda za ich vybavenie v
zakonnej lehote,

d) evidenciu dani, evidenciu platieb za vyrubené dane a poplatky, za evidenciu preplatkov
a nedoplatkov danovnikov a poplatnikov, zodpoveda za ich vysporiadanie a inventarizaciu,

e) operativnu evidenciu a rozuctovanie miestnych dani podla jednotlivych druhov,

f) kontrolu v¢asnosti plnenia danovej povinnosti, za zasielanie predvolania a vyzvy na zaplatenie
dane, pripravu podkladov na danové exeku¢né konanie,

g) vypracovavanie rocného statistického vykazu pre MF SR o dani z nehnutelnosti,

h) pripravu podkladov pre vykon dariového exekuéného konania v zmysle prislusnych pravnych
predpisov,

i) zverejnenie pisomnostia povinne zverejiovanych informacii stanovenych zakonmi, vSeobecne
zavaznymi a internymi pravnymi predpismi na Uradnej tabuli mesta, elektronickej Uradnej
tabuli mesta a na informacnych tabuliach umiestnenych v jednotlivych ¢astiach mesta.

Zabezpecduje:

a) spravu miestnych dani ako spravca dane, a to dane z nehnutelnosti, dane za psa, dane za
uzivanie verejného priestranstva, dane za predajné automaty, dane za nevyherné hracie
pristroje, dane za ubytovanie a miestny poplatok za komundlne odpady a drobné stavebné
odpady v zmysle platnych pravnych predpisov,

b) evidenciu, registraciu a vyhladavanie dafovych subjektov, vyrubovanie dani a miestneho
poplatku, vydavanie rozhodnuti v dafilovom konani a ich distribuciu,

c) evidenciu a registraciu danovych subjektov na zdklade oznamenia o vzniku a zaniku danovej
povinnosti na miestnych daniach, dalej ohlasenia o vzniku a zaniku poplatkovej povinnosti k
miestnemu poplatku a overuje podklady pre sprdvne a Uplné zistenie miestnej dane, vedie
evidenciu psov, evidenciu predajnych automatov podliehajucich dani,

d) vykon danovej kontroly, miestne zistovanie a stvisiace ukony,

e) danové konanie a vyrubovacie konanie, vydava rozhodnutia pre jednotlivé dane a miestny
poplatok,

f) vykon predbeznej finan¢nej kontroly, vyhotovenie obdlky na dorucovanie platobnych vymerov
prostrednictvom Slovenskej posty alebo svojimi zamestnancami,

g) evidenciu doslych podani v suvislosti s dafovym a spravnym konanim a ich vybavenie,
evidenciu a zapisovanie odoslanych pisomnosti,

h) vyber spravnych poplatkov v suvislosti s dafiovym konanim,

i) vymahanie danovych nedoplatkov, v rozsahu: sumarizacia podkladov, priprava a spracovanie
navrhu,

j) spracovanie prehladu danovych nedoplatkov v mesacnych intervaloch,

k) poskytnutie sucinnosti tretich os6b pre organy Statnej spravy (exekutorské urady, darové
urady, okresné sudy, policajny zbor a iné Statne organy a ini spravcovia dane),

I) spracovanie a predkladanie navrhov vSeobecne zavaznych nariadeni mesta o miestnych
daniach, pripadne jeho dodatkov pre mestské zastupitelstvo a pri plneni uloh spojenych s
miestnymi danami spolupracuje s ostatnymi odbornymi organizacnymi Utvarmi mesta, sleduje
platné zakony a normy a aplikuje ich v praxi,

m) pripravu a vypracovanie VZN o dani z nehnutelnosti, VZN o miestnom poplatku za komundine
odpady a drobné stavebné odpady a VZN o dani za psa, dani za uZivanie verejného
priestranstva, dani za predajné automaty, dani za nevyherné hracie pristroje a dani za
ubytovanie,

n) efektivne vymahanie danovych nedoplatkov od pravnickych a fyzickych oséb a vedie ich
evidenciu a komplexnu agendu,

o) ukladanie pokut za spravne delikty a vyrubuje sankény urok,

p) priradovanie platieb,

g) mesacné odsuhlasovanie platieb s Uctovnictvom za vsetky miestne dane a odsuhlasenie

poplatku za komunalne odpady,
podklady a poskytuje sucinnost pri prihlasovani pohladavok do dedi¢ského konania, draZieb,
pripravuje podklady z danového konania pre prihlasenie pohladavok do konkurzu, pri
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s)

zriadovani zdloZného prdva a zabezpecuje danfiové nedoplatky, vedie centrdlnu evidenciu
danovych nedoplatkov,
agendu vyplyvajucu zo zdkona o hazardnych hrach a o zmene a doplneni niektorych zakonov.

Usek miezd
Zodpoveda za:

a)

b)
c)
d)
e)
f)

plan tvorby a cerpania socidlneho fondu za prislusny rozpoctovy rok v zmysle platnych
pravnych predpisov a kolektivnej zmluvy,

pripravu navrhu rozpoctu socidlneho fondu,

Cerpanie prostriedkov socidlneho fondu,

spracovanie a realizaciu odvodov do poistnych fondov za zamestndvatela a zamestnancov,
spracovanie Statistickych vykazov tykajucich sa mzdovej oblasti,

spracovanie a predloZenie vykazov pre danovy Urad, Statisticky Grad a ostatné institucie.

Zabezpecduje:

vyplacanie platov a odmien zamestnancov mesta, poslancov mestského zastupitelstva, ¢lenov
komisii, vypladca odmeny na zaklade doho6d o pracach vykonanych mimo pracovného pomeru,
vystavenie potvrdenia o prijmoch zo zavislej ¢innosti a zrazenych preddavkoch na dan,

rocné zuctovanie dane z prijmov zo zdvislej ¢innosti zamestnancov a vyhotovuje doklad
o vykonanom ro¢nom zuctovani preddavkov na dan z prijmov FO zo zavislej ¢innosti,

navrh rozpoctu a sleduje jeho ¢erpanie za Usek odmefovania zamestnancov, primatora,
zastupcov primatora, poslancov a ¢lenov komisii a vypracovava navrhy na jeho Upravu,
vypracovanie prehladu skutocného cerpania socidlneho fondu za prislusny rozpoctovy rok v
zmysle platnych pravnych predpisov a kolektivnej zmluvy,

kooperaciu pri ndvrhu rozpoctu ZPOZ,

nakup a vydaj stravnych listkov pre zamestnancov mesta, zabezpecenie stravovacich kariet.

Usek klientskeho centra prvého kontaktu
Zabezpecuje:

a)

plnenie uloh informacnej kancelarie,

b) poskytovanie informacii o rozmiestneni a ¢innosti zamestnancov na mestskom Urade,

c) poskytovanie prislusnych formularov, tlaciv,

d) zverejiiovanie oznamov v Uradnych tabuliach, eviduje ich zverejnenie a vyznacuje
pravoplatnost,

e) pomoc, asistenciu ob¢anovi so zdravotnym postihnutim — znizenou mobilitou pri vybavovani
uradnych zalezZitosti,

f) prijem a evidenciu osobnych podani ( kontrola podania, prevzatie podania),

g) cinnost pokladne v klientskom centre.

Zabezpecduje:

a) priamy kontakt klienta s MsU,

b) komplexné informacie pre obcanov o pracovnych cinnostiach, ktoré zabezpecuje mesto,

c) v sucinnosti so zamestnancami jednotlivych organiza¢nych Utvarov poskytovanie informacii a
vybavovanie klientov,

d) a poskytuje tlaciva potrebné pre vybavenie Ziadosti klientov na MsU, informuje ich o tom, ako
ich vyplnit, prijima vyplnené tlaciva a zabezpecuje formalnu kontrolu spravnosti a Uplnosti ich
vyplnenia,

e) vykonavanie pokladni¢nych operacii — prijem v hotovosti do pokladne: dane, poplatky a
ostatné pohladavky mesta,

f) predpredaj vstupeniek na kulttirne, spolocenské a Sportové podujatia konajlice sa v meste
Hnusta a okoli,

g) poskytovanie informacii (telefonicky, e-mailom, osobne) a poradenstvo pre obc¢anov v oblasti
¢innosti oddelenia,

h) vydavanie trojrocnych, jednorocnych, mesacnych a tyzdennych rybarskych listkov pre fyzické

osoby.
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Clanok 17
ODDELENIE VYSTAVBY, ZIVOTNEHO PROSTREDIA A VEREJNEHO OBSTARAVANIA

Usek investicii
Zodpoveda za:

a)
b)

vyber zhotovitelov podla osobitnych predpisov,
preberanie a odovzdanie dokonéenych investicii do evidencie majetku.

Zabezpecuje:

a)
b)
c)

d)
e)

f)

g)

pripravu a realizaciu investi¢nej vystavby mesta vratane majetkovo-pravneho vysporiadania,
projektovi dokumentdciu investicii,

podklady pre vydanie rozhodnutia o stavebnom zamere a kolauda¢ného osvedcenia investicii
mesta,

pripravy zmldv o dielo vratane konzultacie s prdvnym zastupenim mesta,

vykon odborného stavebného dozoru,

vlastnu investi¢nd a podnikatelskd ¢innost mesta v zaujme zabezpedenia potrieb obyvatelov
mesta a jeho rozvoja z hladiska pripravy Uzemia,

poskytovanie informacii (telefonicky, e-mailom, osobne) a poradenstvo pre ob¢anov v oblasti
¢innosti oddelenia.

Usek zloZiek Zivotného prostredia

Zabezpeduje:

a) sleduje legislativu ¢lenskych statov Eurdpskej Unie z hladiska dopadu na Uzemnud samospravu
mesta v svojej posobnosti a zabezpecuje jej aplikaciu v podmienkach mesta,

b) potrebné legislativhe zmeny vSeobecne zavaznych pravnych predpisov v svojej posobnosti,

c) vypracovanie koncepcii rozvoja mesta v jednotlivych oblastiach Zivotného prostredia a
napomaha utvarat a chranit zdravé Zivotné podmienky, zdravy spdsob Zivota a prace
obyvatelov,

d) podklady z oblasti Zivotného prostredia suvisiace s tvorbou a implementaciou projektov na
Urovni mesta,

e) vykonava v prvom stupni Statnu spravu vo veciach ochrany drevin,

= uklada vlastnikovi (spravcovi, ndjomcovi) pozemku, na ktorom drevina rastie
vykonat nevyhnutné opatrenia na jej ozdravenie alebo rozhodne o jej vyrubani,

= ddva vyjadrenie k vydaniu povolenia podla osobitnych predpisov,

= ddva suhlas na umiestnenie vysadby drevin a ich druhové zloZenie za hranicami
zastavaného Uzemia obce mimo ovocného sadu, vinice, chmelnice a zdhrady a na
vyrub dreviny za podmienok stanovenych zakonom,

= vyznacuje dreviny urcené na vyrub a spracovava fotodokumentaciu drevin,

= vykondva miestne Setrenie a posudzuje ekologické a estetické funkcie dreviny, jej
zdravotny stav a vplyv na zdravie ¢loveka, posudzuje opodstatnenost Ziadosti a
kontroluje spravnost udanych parametrov dreviny,

= v dovodnych pripadoch pozastavuje, obmedzuje alebo zakazuje vyrub drevin, ak
je to v rozpore s poziadavkami na ochranu drevin,

= v sthlase na vyrub drevin uklada vykonanie primeranej ndhradnej vysadby,
starostlivosti o iu alebo zaplatenie finanénej nahrady,

= kontroluje plnenie opatreni uloZenych v rozhodnuti, napr. realizdciu ndhradnej
vysadby drevin,

= obstardva a spolupracuje pri spracovani dokumentu miestneho Uzemného
systému ekologickej stability a dokumentu starostlivosti o dreviny,

= vykondva $tatny dozor vo veciach, v ktorych vykondva $tatnu spravu v rozsahu
ustanovenom zakonom,

= spracovava VZN, ktorym ustanovi podrobnosti o ochrane drevin, ktoré su sticastou
verejnej zelene,

= rozhoduje o suhlase na vyrub drevin,
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f)
8)
h)
i)
j)

k)

= komunikaciu a spolupracu so spravcom zelene a orgdnom Statnej spravy vo
veciach ochrany drevin,
= nariaduje odstranovanie invaznych druhov rastlin z pozemkov,
vykondva preneseny vykon Statnej spravy v oblasti ochrany ovzdusia,
vykonava preneseny vykon statnej spravy na Useku Statnej vodnej spravy,
vykonava preneseny vykon statnej spravy na Useku ochrany pred povodiami,
plni kompetencie mesta podla zdkona o posudzovani vplyvov na Zivotné prostredie,
pIni kompetencie mesta podla zdkona o integrovanej prevencii a kontrole znecistovania
Zivotného prostredia, vydava zdvazné stanoviska,
= zmene druhu polnhohospodarskych pozemkov na ovocny sad, vinicu, chmelnicu, na
zalesnenie polnohospodarskeho pozemku alebo premenu nepolnohospodarskej
pody na polnohospodarsku podu (aj pre mestské pozemky),
= docasnému a trvalému vynatiu polnohospodarskeho pbédneho fondu, k
perspektivnemu vyuZzitiu PPF na vystavbu IBV a KBV pre fyzické a pravnické osoby,
= zmene druhu lesnych pozemkov, k docasnému a trvalému vynatiu lesnych
pozemkov z lesného fondu v zmysle Zakona ¢. 326/2005 Z. z. o lesoch,
spoluprdcu s oddelenim sluzieb pri zabezpecovani spravy a udrzby verejnej zelene,
samospravne cinnosti mesta v oblasti ochrany prirody a krajiny nasledovne:
= kon3, riadi, organizuje, koordinuje a kontroluje ¢innost vo veci ochrany fondu zelene v
meste v zmysle platného VZN v spoluprdci so sprdvcom fondu zelene (oddelenie
sluzieb) a MsP,
= vyjadruje sa z hladiska zaujmov ochrany verejnej zelene v konaniach vedenych inymi
osobitnymi orgdnmi,
vydava povolenia na vykon podnikatelskych aktivit v polfnohospodarstve pre samostatne
hospodariacich rolnikov a vedie ich evidenciu, spolupracuje pri evidencii a registracii SHR
v organom RUVZ.

Usek dopravy a komunikdcii
Zodpoveda za:

a)

b)
c)
d)
e)

vykon kompetencii cestného spravneho orgdnu na miestnych a ucelovych komunikaciach
(povolenia na uzavierky, obchadzky, zvlastne uzivanie a pod.),

vykon Statneho odborného dozoru na miestnych a ucelovych komunikaciach,

rozhodnutia o urceni dopravného znacenia na miestnych komunikaciach,

vyjadrenia k organizacii dopravy v meste,

pasport miestnych a ucelovych komunikacii, pasport dopravného znacenia.

Zabezpecduje:

a)

b)
c)

d)

prejednanie priestupkov za porusenie ustanoveni cestného zdkona podla osobitnych
predpisov,

posudzovanie vSetkych druhov dokumentacie z hladiska dopravy,

kooperaciu pri tvorbe a posudzovani koncepénych materialov — UPD, UPP, $tudii, generelov,
koncepcii z hladiska dopravy,

vykon odborného dozoru nad cestnou dopravou v meste, prejednava priestupky za porusenie
ustanoveni zakona o doprave,

vydanie suhlasu na zastavovanie v obci, v konani na udelenie dopravnej licencie na
vnutrostatnu a medzinarodnu autobusovu dopravu, na doZiadanie spravneho orgdnu,
vydavanie povoleni na vyhradené miesta na parkovanie na Uzemi mesta Hnusta,

urcenie technickych podmienok pre docasné uzivanie majetku mesta,

vydaj parkovacich kariet v sulade s VZN,

komunikdciu a spolupracu s oddelenim sluZzieb pri identifikacii poruchovosti chodnikov pre
pesich v obytnych zénach a navrhuje prioritu opatreni podla zisteného stavu.

Usek zdsobovania vodou
Zodpoveda za:
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a)

b)

spracovanie VZN, ktorym sa obmedzuje alebo zakazuje uZivanie pitnej vody na iné Ucely, ak je
to nevyhnutné na zabezpecenie zdsobovania pitnou vodou v obci v ¢ase jej nedostatku,
spracovanie VZN o spoOsobe nahradného zasobovania vodou, nahradného odvadzania
odpadovych véd a o zneSkodriovani obsahu Zimp podla miestnych podmienok.

Zabezpecuje:

a)

b)

c)

d)

prejednanie priestupkov a ukladanie pokut podla osobitnych predpisov za porusenie VZN
vyssie uvedenych v pism. a), b),

spracovanie stanoviska v konani o povoleni osobitného uzivania véd, zmene alebo zruseni, o
povoleni zhotovit, zmenit alebo zrusit vodnu stavbu a uviest ju do prevadzky alebo ju z nej
vyradit,

Ucast na Uzemnom, stavebnom a kolaudaénom konani stavieb nachadzajlcich sa na Gzemi
mesta,

vybavenie zavaznych stanovisk k moZnosti napojenia novych stavieb pripojok na vodovody a
kanalizacie v majetku mesta,

Prevadzkovy poriadok verejného vodovodu a Prevadzkovy poriadok verejnej kanalizacie vo
vlastnictve mesta a dbd na ich aktualizaciu podla platnych predpisov,

plnenie vSeobecne zavaznych nariadeni, resp. cenovy vymer o stanoveni ceny pitnej vody,
servis a opravy poruch na vodovodoch a kanalizaciach v majetku mesta,

prevadzkové podmienky na zdsobovanie obyvatelov pitnou vodou z verejného vodovodu,
podmienky na odvadzanie, pripadne zneskodnenie odpadovych vod verejnou kanalizaciou od
jej obyvatelov a dalSich os6b.

Usek stdtnej vodnej sprdvy
Zodpoveda za:

a) rozhodovacie procesy v ramci preneseného vykonu Statnej vodnej spravy vo veciach:
= povolenia na odber povrchovych vod a podzemnych vod a ich iné uzivanie na potreby
jednotlivych obcdanov (domdécnosti), uskutoCnenie, zmenu a odstranenie vodnych
stavieb, ktoré suvisia s tymto odberom v zmysle prislusnych pravnych predpisov,
= v ktorych je prislusny povolovat vodnu stavbu, ako aj v ostatnych vodohospodarskych
veciach tykajucich sa tejto vodnej stavby,
=  pochybnosti o uréeni hranice pobrezného pozemku pri drobnych vodnych tokoch
v zmysle prislusnych pravnych predpisov,
= uloZenia opatreni na odstranenie Skodlivého stavu pri poskodeni verejnej kanalizacie
alebo verejného vodovodu, pripadne pri ohrozeni ich prevadzky, ak tieto opatrenia
nevyzaduju povolenie,
= vyydavania vyjadreni k vodnej stavbe v pripadoch, v ktorych je prislusny vydat
povolenie a vyjadrenie k stavbe rodinného domu, k stavbe na individudlnu rekredciu a
na domové zumpy v zmysle prislusnych pravnych predpisov,
= evidenciu o vodach v zmysle prislusnych pravnych predpisov,
b) pripravu podkladov na vydanie vSeobecne zavazného nariadenia, ktorym sa moze:
= upravit, obmedzit, pripadne zakazat vSeobecné uzivanie povrchovych vod na drobnych
vodnych tokoch a inych vodnych Utvaroch v zmysle prislusnych pravnych predpisov,
= urcit inundaéné Gzemie pri drobnych vodnych tokoch v zmysle prislusnych pravnych
predpisov.
Zabezpecluje:
a) vykon statneho vodoochranného dozoru v ramci svojej pésobnosti a uklada opatrenia na
odstranenie zistenych nedostatkov v zmysle prislusnych pravnych predpisov,
b) prejednavanie priestupkov na Useku ochrany vod, vodnych tokov a vodnych stavieb,
¢) cinnosti mesta ako orgdnu na ochranu pred povodiiami podla osobitného predpisu,
d) evidenciu a vydavanie rybarskych listkov.

Usek manaZmentu odpadového hospoddrstva a verejnych priestranstiev
Zodpoveda za:

a)

pripravu VZN vo veciach nakladania s odpadmi na Uzemi mesta,
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b)

c)

vedenie rozborovej a hodnotovej Statistiky o komundlnom odpade za mesto a vedenie
evidencnych listov,

evidenciu a rozhodovacie procesy o likvidacii nepovolenych skldadok komunalneho odpadu
zistenych na Uzemi mesta.

Zabezpecuje:

a)
b)

kontrolu ¢innosti v oblasti nakladania s odpadmi a vedie evidenciu rocnej produkcie odpadu,
samospravne funkcie mesta v oblasti odpadového hospodarstva ako ohlasovaciu povinnost
voCi orgdnom S$tdtnej spravy, vyjadrenia v konaniach k nakladaniu s nebezpe¢nym odpadom,
vyjadrenia k zdmerom, ndvrhom, investi¢nej a podnikatelskej ¢innosti na Useku odpadového
hospodarstva,

kooperaciu pri tvorbe a priprave rozpoctu v oblasti nakladania s komunalnym odpadom,
koordindciu ¢innosti pri sprave cintorinov, verejného osvetlenia a pri udrziavani ¢istoty mesta,
nasledovné cinnosti vo veciach preneseného vykonu Statnej spravy odpadového

hospodarstva:
= prejedndva priestupky v odpadovom hospodarstve v zmysle prisluSnych pravnych
predpisov,

= poskytuje drzitelovi odpadu informdcie o umiestneni a c¢innosti zariadeni na
nakladanie s odpadmi na Uzemi mesta.

Usek stavebného poriadku ako kompetencie samosprdvy
Zabezpeduje:

a)

preneseny vykon Statnej stavebnej spravy vyplyvajuci zo stavebného zdkona,

b) konanie o stavebnom zamere podla stavebného zdkona, kolaudacné konanie Stavebného
zakona - Preskimanie navrhu na zacatie konania,

c) stavebny poriadok a doprava (Evidencia zmien charakteru stavby, obnovy objektov na
zaklade vydanych povoleni, Povolovanie umiestnenia informacného, reklamného alebo
propagacného zariadenia, Technicka infrastruktura a doprava),

d) kontakt a spolupracu s organmi Statnej spravy, s projektovymi a inZinierskymi subjektmi v
zmysle stavebného zédkona a ostatnych pravnych predpisov upravujucich tato ¢innost,

e) vyddva ozndmenia k ohldseniu jednoduchych stavieb, stavebnych Uprav, udrziavacich prac,

f) povoluje zmeny Ucelu uZivania stavby, zmenu stavby pred jej dokoncenim,

g) vykonavanie nevyhnutnych Uprav, zabezpecovacich prac, odstrafiovanie stavieb, dodato¢ne
povoluje stavby,

h) eviduje a uklada dokumentaciu vsetkych pisomnosti tykajucich sa ¢innosti stavebného uradu
mesta,

i) plni funkciu Statistickej jednotky,

j)  plni dlohy vyplyvajuce zo zmluvy mesta o spolo¢nom Urade.

Usek sprdvy majetku

Zodpoveda za:

a)
b)
c)
d)

e)

dodrZiavanie Zasad o hospodareni s majetkom mesta Hnusta v plathom znenim, v spolupraci
s nadriadenymi pripravuje zmeny a doplnky k zasadam, sleduje trhovi cenu ndjmov,
zaradovanie majetku a odovzddavanie do spravy majetku a agendu s tym spojend,

pri prevode majetku mesta za pripravu podmienok verejnej obchodnej sutaze, priameho
predaja alebo inych ponukovych konani tykajucich sa nakladania s HM a NM vo vlastnictve
mesta,

vykonanie inventarizacie majetku, zavazkov a rozdielu majetku a zavazkov a vyhodnotenie
vysledkov inventarizacie,

urcenie technickych podmienok a moznosti napojenia na verejny vodovod a kanalizaciu.

Zabezpecduje:

a)

a vedie centrdlnu evidenciu HM a NM mesta vratane operativno-technickej evidencie,
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g)

h)
i)
j)
k)

vykon spravy HM a NM; vykon odpisovania majetku v zmysle odpisového planu a predklada
podklady na zauctovanie odpisov na prislusné oddelenie odboru,

kontrolu vyuZivania a nakladania s prenajatymi nebytovymi a bytovymi priestormi,

ocenenie nadobudnutého HM a NM,

poistenie majetku a rieSenie poistnych udalosti vo vztahu k majetku mesta,

evidenciu Ziadosti o prenajom bytov vo vlastnictve mesta, spolupracuje s organizatnym
oddelenim pri Setreni skutkového stavu Ziadosti, podava informdcie Ziadatelom k predloZzenym
Ziadostiam,

v ramci prevodov (kupa, predaj, zamena,...) majetku mesta, predpis platieb vyplyvajucich zo
zmlUv o prevode majetku,

sledovanie zavazkov a pohladdvok zo zmluv o prevode majetku,

pripravu podkladov na vymahanie pohladdvok cestou exekitora a sudu,

dorucenie navrhu na vklad do katastra nehnutelnosti sprave katastra,

¢innosti tykajuce sa vlastnika nehnutelnosti vyplyvajuce z platnych vseobecne zdvaznych
pravnych prepisov (revizie a pod.),

a vykonava obhliadky na zaklade Ziadosti o prenajom, kdpu a predaj nehnutelnosti,

a vedie evidenciu vecnych bremien a zéloZznych zmliv k majetku mesta,

vyhotovenie celkovej spravy o inventarizacii majetku, zavazkov a rozdielu majetku a zavazkov.

Usek uzemného planovania
Zodpoveda za:

a) sledovanie, evidenciu a priebeZiné spracovanie informacii o Uzemi mesta, poziadaviek
tykajucich sa zmeny funkéného a priestorového vyuzitia Uzemia a vydanych rozhodnuti
organov $tatnej spravy tykajucich sa Uzemia mesta,

b) preskimanie aktudlnosti UPD a UPP a zabezpecovanie zmien, alebo dopinkov zaviznej ¢asti
UPD,

¢) dohlad nad dodrziavanim zavaznych regulativ stanovenych izemnym planom mesta,

d) posudzovanie umiestiovania stavieb, urcovanie Uzemnotechnickych, urbanistickych
a architektonickych zasad ich projektového riesenia a realizacie,

e) posudenie vplyvu stavieb na ZP podla zdkona €. 24/2006 Z. z. v zneni neskor$ich zmien
a doplnkov,

f) tvorbu, rozvoj a realizaciu koncepcie Geografického informacného systému (GIS).

Zabezpeduje:

a) obstaravanie, prerokuvanie a schvalovanie Gzemného planu mesta, uzemnych planov zén
mestskych Casti a vybranych priestorov a ich ¢iastkovych zmien a doplnkov,

b) obstaravanie a prerokivanie uUzemnoplanovacich podkladov ( napr. urbanistické Studie,
generely a pod.),

c) mapové podklady pre UPD a UPP,

d) spracovatela UPD a UPP v sulade s platnymi pravnymi predpismi (zdkon o verejnom
obstaravani),

e) dohlad nad spracovanim UPD a UPP,

f) obstaravanie UPD a UPP,

g) vydanie stanovisk k $tudidm a zadaniam na Gzemi mesta,

h) vydavanie vyjadreni k funkénému vyuZitiu nehnutelnosti v zmysle schvalenej UPD,

i) spolupracu a pripravu podkladov a stanovisk pre orgdny uzemného planovania,

j)  tvorbu urbanistickych a architektonickych koncepcii rozvoja mesta v spolupraci s ostatnymi
Utvarmi MsU, ako aj orgdnmi $tatnej sprévy,

k) vypracovanie navrhov VZN mesta stvisiacich s UPD,

I) stanoviskd k predprojektovej a projektovej dokumentacii (Studia, zadanie, projekt) a
zUcastiuje sa v Uzemnom a stavebnom konani stavieb uskutoéfiovanych inymi subjektmi na
Uzemi mesta,

m) poradenské a konzultacné sluzby pre obcanov pri ich investicnych zameroch na Uzemi mesta,

n) koncepcné i realizacné podmienky pre reanimaciu volnej krajiny za uUcelom umocnenia

ekologickej stability Uzemia,
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vydavanie zavaznych stanovisk k siladu investi¢nych a inych innosti s platnou dokumentaciou
UPN mesta,

organizaciu a Ucast na verejnych a vyznamnych urbanisticko - architektonickych sutaziach,
zavazné stanoviska mesta k investi¢nej vystavbe na Uzemi mesta,

zavazné stanoviska mesta k vyuzivaniu miestnych zdrojov,

vyjadrenia k podnikatelskej Cinnosti a inej Cinnosti pravnickych a fyzickych os6b a k
umiestneniu prevadzky na uzemi mesta,

stanoviska k vynatiu z polnohospodarskej pddy a k vyberu stavenisk,

ucast v Gzemnych konaniach z hladiska uplatfiovania miestnych zaujmov,

tvorbu architektonickej koncepcie rozvoja mesta,

organizaciu a Ucast na verejnych sutaziach, konkurznych a ponukovych konaniach, vystavach,
spolupracu pri ochrane kultdrnych pamiatok na Uzemi mesta a ochrane prirodnych hodno6t v
spoluprdci s orgdnmi Statnej spravy,

podklady a informacie pre potreby jednotlivych organizaénych utvarov MsU,

a koordinuje tvorbu GIS, digitalne vystupy a tla¢ mdp, prepojenia medzi GIS a ISS(MIS) a
budovanie v stlade s vyhlaskou ¢. 283/1996 Z. z. o Statnom informacnom systéme.

Usek verejného obstardvania
Zodpoveda za:

a) dodrziavanie ustanoveni zakona o VO,
b) vypracovanie planu VO na prislusny rok v zmysle zakona o verejnom obstaravani,
c) realizaciu vSetkych metdd VO v sulade so zakonom a internou smernicou,
d) vedenie centralneho registra a centralnej agendy VO vratane archivacie,
e) vypracovanie smernic VO.
Zabezpecuje:
a) VO tovarov a sluZieb vratane tovarov a sluZieb, ktoré sa realizuju v ramci investicnej akcie,
b) navrh spésobu VO,
c) spolupriacu s jednotlivymi organizacnymi zlozkami, ktoré pripravia zadkladné informacie
a podklady pre vykonanie VO,
d) vedenie centralneho registra dodavatelov tovarov a sluzieb,
e) zverejiovanie sprav o podlimitnych zakazkach na webovej stranke mesta,
f) poradenstvo pre organizacie v zriadovatelskej posobnosti mesta pri VO,
g) koordinaciu s externymi subjektmi pri VO.

Usek vnutornej prevddzky
Zodpoveda za:

a)
b)
c)

Cistenie okolitého priestranstva budov, ktoré MsU, MsP vyuZiva na svoju &innost,
vedenie predpisanej evidencie o prevadzke SMV,
vedenie evidencie pouZitého materidlu pri opravach a udrzbe.

2. Zabezpecuje:

a)
b)
c)
d)

e)

f)
8)

h)
i)
j)

vnutornd spravu MsU, MsP,

drobné opravy a Gdrzbu budov, ktoré MsU, MsP vyuZiva na svoju ¢innost,

plan prevadzky a udriby budovy MsU a MsP a plan revizii zariadeni,

odstranovanie poruch, havarii, Udribu a opravy na spravovanom majetku najma v spolupraci
s organizaciami zriadenymi mestom,

nakup strojov, pristrojov, zariadeni, kanceldrskych potrieb, OOPP, hasiacich pristrojov
a spotrebného materiélu, podla poziadaviek jednotlivych organizaénych Gtvarov MsU a MsP,
karenie v budovach, ktoré MsU, MsP vyuZiva na svoju €innost,

bilancie doddvok tepla, meranie spotreby elektrickej energie, vody a kontrolu ich racionalneho
vyuzivania a vedie evidenciu o spotrebe energie, vedie prevadzkovy dennik,

prepravu zamestnancov SMV podla poZiadaviek na prepravu,

vykon beznej udrzby SMV,

kontrolu technického stavu SMV pred a po ukonceni denného vykonu,
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spracovanie evidencie prevadzky a vykazov ¢erpania pohonnych hmot za predchdadzajuci
mesiac,

predkladanie ndvrhov na racionalizaéné opatrenia v prevadzke MsU a MsP,

organizovanie prac spojenych z dezinfekciou, dezinsekciou a deratizaciou verejnych
priestranstiev mesta,

zverejiiovanie oznamov v Uradnych tabuliach, eviduje ich zverejnenie a vyznacluje
pravoplatnost,

vypracovanie navrhov na nové vnutroorganiza¢né predpisy a na ich revidovanie za oddelenie,
oboznamovanie zamestnancov oddelenia s pripravou VZN a vnuatroorganizacnych noriem a
nasledne s ich schvalenim.

Usek sluZieb zamestnanosti a ludskych zdrojov
Zodpoveda za:

a) spolupracu s riaditelmi a vedlcimi zamestnancami v organizdcidch zriadovanych mestom, pri

organizovani vSetkych foriem aktivacnej ¢innosti.
Zabezpecduje:

a) v spolupraci s UPSVR aplikaciu programov na podporu zamestnanosti, socialnej inkluzie,

b) administrativne cinnosti pred realizaciou projektov UPSVR v oblasti ludskych zdrojov
(schvalenie poctu UoZ primatorom, priprava Ziadosti, zdmeru, vyhldsenia, ziskanie potrebnych
potvrdeni z prislunych uradov k Ziadosti, overenie UoZ z hladiska spifiania kritérii na Grade
prace, priprava Dohody s UPSVR),

c) odovzdavanie mesacnej dochadzky pracovnikov na UPSVR,

d) koordinaciu cinnosti vykonu verejnoprospesnych prac sprostredkovavanych prislusnym

Uradom Statnej spravy.

Clanok 18
ODDELENIE PROJEKTOVEHO RIADENIA, SKOLSTVA A SOCIALNYCH VECi

Usek vseobecnych ¢innosti
Zabezpecuje a zodpoveda za:

a)
b)

c)
d)

e)
f)

g)
h)
i)

j)
k)

vedenie a evidenciu doslej a odoslanej posty za MsU, ¢innost podatelne mesta,

agendu zverejiiovania ozndmeni o mieste a uloZeni pisomnosti pre obcanov s evidovanym
pobytom Mesto Hnusta,

spravnu aplikaciu platného registratirneho poriadku,

upratovanie vietkych kanceldrii, chodieb, kuchyniek a spoloénych priestorov vyuzivanych MsU
a MsP, urcenych budov vo vlastnictve mesta,

zastupovanie ¢innosti matri¢cného uradu,

agendu v zmysle zdkona o slobodnom pristupe k informacidm a zabezpecuje jej vybavovanie
za zvereny Usek a oddelenie,

zverejiiovanie oznamov v Uradnych tabuliach, eviduje ich zverejnenie a vyznacuje
pravoplatnost,

poskytovanie informacii (telefonicky, e-mailom, osobne) a poradenstvo pre ob¢anov v oblasti
¢innosti oddelenia,

¢innost mestského rozhlasu a suvisiacu agendu (Ziadost, poplatok, hldsenie v mestskom
rozhlase),

vypracovanie navrhov na nové vnutroorganiza¢né predpisy a na ich revidovanie za oddelenie,
oboznamovanie zamestnancov oddelenia s pripravou VZN a vnutroorganizacnych noriem a
nasledne s ich schvdlenim.

Usek evidencie obyvatelstva — ohlasovria pobytu - REGOB
Zabezpeduje

a)

preneseny vykon Statnej spravy na Useku hlasenia pobytu obcanov a registra obyvatelov SR,
vykondva zmeny pobytu a rodinného stavu v REGOB-e,
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j)

prihlasenie, odhlasenie, zrusenie trvalého a prechodného pobytu a zmeny pobytu ob¢anov so
Statnym obcianstvom SR na Uzemi mesta,

evidovanie a zaznamendvanie Udajov o zakaze poskytovania Udajov o mieste pobytu,

agendu zmien pri narodeni, uzavreti manzelstva, rozvode a umrti obcana,

zapis a evidenciu zmien vyplyvajucich z rozhodnuti, ozndmeni inych Uradov ako aj obcana
samotného (zmena mena a priezviska),

vydavanie potvrdeni o stahovani pre zamestnavatela, potvrdenia o pobyte pre obéanov,

plni oznamovaciu povinnost a Ulohy, ktoré vyplyvaji z inych pravnych predpisov,

spracovanie zoznamov obcanov pre organy Statnej spravy na zaklade ich doziadani,
poskytnutie informacie o mieste pobytu inym fyzickym osobam alebo pravnickym osobdm na
zaklade pisomnej Ziadosti,

vypracovanie spravy o povesti na zaklade doZiadani organov a organizacii a zabezpeluje
ziskavanie informacii a Udajov od obc¢anov k vypracovaniu predmetnych sprav.

Usek cestovného ruchu
Zodpoveda za:

a)

pripravu a manazovanie koncepcnych projektov a studii rozvoja cestovného ruchu v meste a
jeho okoli a pripravuje Ziadosti na grantové zdroje a nasledne zodpoveda aj za monitoring a
vyhodnotenie realizovanych projektov,

odborné spracovanie ediénych vystupov za Usek cestovného ruchu v meste a zabezpeduje
ziskavanie zdrojov na ich vytvorenie,

organizdciu, realizaciu a propagaciu podujati suvisiacich s cestovnym ruchom,

spracovanie evidencie subjektov posobiacich v oblasti CR na Uzemi mesta a v regidne,
tvorbu a vedenie archivu fotodokumentacie CR,

zostavenie celoroc¢ného kalendara podujati CR mesta, v spolupraci so zainteresovanymi
organizaciami a subjektami na zemi mesta,

vypracovanie analyzy v oblasti cestovného ruchu a kultirnej turistiky a za ndvrhy spésobov
rieSenia,

pripravu vystupov pre média za Usek CR a zastresuje inzerciu v odbornych publikaciach,
spolupracu s obcami, podnikatel'skymi subjektmi a tretim sektorom pri tvorbe produktov
cestovného ruchu,

organizovanie a realizaciu prehliadok mesta pre domacich a zahraniénych turistov,
spolupracu so subjektmi v oblasti cestovného ruchu (OOCR, VUC, AiCES a roznymi
profesijnymi zvazmi, zdruZeniami, asocidciami, a pod.), kultdrnymi a vzdeldvacimi institdciami
(muzed, galérie, $koly, CVC, TIC Hnusta a pod.) na Gzemi mesta Hnusta a v regidne.

Zabezpecduje:

a)

b)
c)

d)

e)
f)

odborne, organiza¢ne a administrativne vykon ¢innosti, ktoré vytvaraju a podnecuju rozvojové
aktivity mesta v oblasti CR,

koordinaciu aktivit zameranych na rozvoj a budovanie infrastruktury v cestovhom ruchu,
poskytovanie informacii o meste a regidne turistom a ndvstevnikom v oblasti cestovného
ruchu (osobne, pisomne, telefonicky, e-mailom): informdcie o kultdrno-historickom a
prirodnom potencidli destindcie, ubytovacich, stravovacich, kultdrnych, Sportovych a
relaxacnych zariadeniach, letnych a zimnych strediskach, atraktivitach CR a pod., v slovenskom
a anglickom jazyku,

aktualizaciu, zber a spracovanie informacii o kultdrnych a Sportovych podujatiach v meste
Hnusta a v blizkom okoli pre jednotlivcov, skupiny a pre subjekty cestovného ruchu,
monitoring ndzorov turistov a navstevnikov na Uroven poskytovanych sluZieb,

pripravu, predkladanie, realizovanie projektovych zamerov v oblasti cestovného ruchu.

Usek sluZieb zamestnanosti a ludskych zdrojov
Zodpoveda za:

a)

spolupracu s riaditelmi a vedicimi zamestnancami v organizaciach zriadovanych mestom, pri
organizovani vsetkych foriem aktivacnej ¢innosti.

2. Zabezpecuje:
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a)
b)

c)

v spolupréci s UPSVR aplikaciu programov na podporu zamestnanosti, socialnej inkluzie,
administrativne cinnosti pred realizdciou projektov UPSVR v oblasti ludskych zdrojov
(schvalenie poctu UoZ primatorom, priprava Ziadosti, zameru, vyhldsenia, ziskanie potrebnych
potvrdeni z prisludnych tradov k Ziadosti, overenie UoZ z hladiska spifiania kritérii na Urade
prace, priprava Dohody s UPSVR),

administrativne ¢innosti pocas realizacie projektov UPSVR v oblasti ludskych zdrojov a po ich
ukonceni (odovzdavanie ozndmeni o neucasti, priprava a odovzdavanie Ziadosti o Uhradu
platby a dalSich potrebnych dokladov, vypracovanie spravy o kvantifikovanom prinose,
kontaktovanie UPSVR a pripadné doplnenie alebo prepracovanie dokladov k odovzdanej
Ziadosti.

Usek sprdvy registratury
Zodpoveda za:

a)
b)
c)

d)

registratdru Uradu,

vypracovanie a aktualizaciu registratirneho planu a registratirneho poriadku,

véetky odborné ¢&innosti sUvisiace so spravou registratiry MsU, vratane &innosti
registraturneho strediska a pripravy vyradovacieho konania,

riadenie registraturneho strediska a jeho cinnost.

Zabezpeduje:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)
i)

k)
1)

q)

a vedie spisovu agendu celého mestského Uradu v elektronickej podobe,

prijem a evidenciu doslej posty do centralneho registratirneho dennika,

rozdelovanie doslej posty pre jednotlivé organizacné Utvary a tla¢ zoznamov prijatej posty,
prijem posty na odoslanie od jednotlivych organizaénych Utvarov a zabezpecuje jej expediciu,
styk s postou,

archivaciu pisomnosti a vykonava starostlivost o archivhe dokumenty,

obstardavanie, evidovanie, archivaciu a likvidaciu peciatok pouzivanych mestom,

spolupracu so Statnym archivom v Banskej Bystrici, Ministerstvom vnutra SR,

metodické usmerriovanie zamestnancov MsU na Useku spravy registratury,

metodické usmerfiovanie kontroly a dodrZiavania ustanoveni registratirneho poriadku pri
sprave registratur organiza¢nych Utvarov,

Skolenia zamestnancov k registratirnemu poriadku a planu,

pripravu navrhov na vyradenie pisomnosti podla znaku a doby uloZenia z registratirneho
strediska, vratane Specialnych druhov zdznamov,

vyhotovenie ro¢ného zoznamu spisov a menny register,

vypoziciavanie spisov z registratirneho strediska,

kontrolu dodrziavania vypozicnej lehoty spisov,

vyradovanie registratirnych zdznamov, vyhotovuje zoznam spisov urc¢enych na vyradenie, ako
aj navrh na vyradenie spisov,

aktualizaciu ciselnikov v spolupraci s technickym spravcom systému.

Usek volieb a referenda
Zabezpecluje:

a)

b)

pripravu a priebeh volieb a referenda alebo miestneho hlasovania a scitanie obyvatelov,
domov a bytov,

vedie staly zoznam voli¢ov, vyddvanie voli¢skych a hlasovacich preukazov, registraciu prekazok
volebného prava.

Usek evidencie domov a bytov
Zodpoveda za:

a)
b)

evidenciu domov, bytov, garazi, chat a zdhradnych chat,
vykondvanie kontrol Cislovania stavieb a oznacenia ulic v meste.

Zabezpecduje:

a)

ukony suvisiace s ¢islovanim budov,
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b) vydavanie ozndmeni o urceni, zmene alebo zruseni supisného a orienta¢ného cisla budovy v
zmysle platného zdkona,

c) supisné a orientacné cCisla na budovy, ulicné tabule,

d) urcuje adresné body na zaklade geodetického elaboratu a zaznamenadva ich do Registra adries.

Usek podnikatel'skych sluzieb
Zodpoveda za:

a) pripravu navrhu na vydanie stanoviska k zacatiu podnikatelskej ¢innosti a k umiestneniu
prevadzky, k otvaracim a zatvdracim hodindm prevaddzok obchodu a sluzieb na Uzemi mesta, k
zacatiu Cinnosti neStatneho zdravotnickeho zariadenia,

b) pripravu navrhu na vydanie sudhlasu k ordinacnym hodindm nestatneho zdravotnickeho
zariadenia.

Zabezpecduje:

a) ausporaduva jarmoky a vianocné trhy,

b) v zmysle zdkona o zhromaZzdovacom prdve v zneni neskorsich predpisov a zakona o verejnych
kultdrnych podujatiach v zneni neskorsich predpisov vedie evidenciu zhromaZzdeni a
verejnych kultirnych podujati a vykonava Cinnosti vyplyvajlce pre mesto z vyssie citovanych
zakonov,

c) agendu v zmysle zdkona o zbierkach a lotéridch; vyddva povolenia, rozhodnutia a suhlasy.

Usek skolstva
Zodpoveda za:

a) pripravu koncepcie rozvoja Skolstva a podklady pre urcenie Skolskych obvodov,

b) kontrolu organizacie skol a Skolskych zariadeni, plan Cinnosti $kol a skolskych zariadeni na
prislusny skolsky rok a jeho plnenie,

c) evidenciu deti vo veku plnenia povinného predprimarneho vzdelavania a Ziakov vo veku
plnenia povinnej skolskej dochadzky, ktori maju v obci trvalé bydlisko, a vedie evidenciu, v
ktorych Skolach ju plnia; na tento ucel obec ziskava udaje z informacného systému verejnej
spravy,

d) prijem a vybavovanie staznosti v sulade s platnymi VZN a zdkonom o staznostiach tykajucich
sa Skol a Skolskych zariadeni podla prislusnosti na ich vybavenie,

e) spracovanie statistickych vykazov za usek Skolstva (vychovno-vzdeldvaci proces).

Zabezpeduje:

a) kontrolu planu cinnosti Skolskych zariadeni na prislusny kalendarny rok a organizaciu
prislusného Skolského roka v skolach a skolskych zariadeniach,

b) spolupracu na rozvoji v oblasti skolstva,

c) proces zriadovania rad skol a Skolskych zariadeni,

d) kooperaciu s radami $kél a Skolskych zariadeni,

e) spracovanie vyjadrenia k Ziadostiam o zriadenie tried pre deti a Ziakov so Specidlnymi
vychovno-vzdeldvacimi potrebami a deti a Ziakov s mimoriadnym nadanim a talentom,

f) vypracovanie podkladov potrebnych na zriadenie a zrusenie $kél a skolskych zariadeni,

g) vykon Statnej spravy v prvom stupni vo veciach ohrozovania vychovy a vzdelavania maloletého
alebo zanedbavania starostlivosti o povinnu skolskd dochadzku ziaka,

h) rozhodnutie v druhom stupni vo veciach, v ktorych v prvom stupni rozhodol riaditel materskej
Skoly, ktorej je prislusna obec zriadovatelom,

i) spolupracu pri zabezpeCovani vychovy a vzdeldvania deti so Specidlnymi vychovno-
vzdeldvacimi potrebami v Skolach,

j) v spolupraci so skolami a Skolskymi zariadeniami organizovanie kultirnych a spoloc¢enskych
podujati a sutazi,

k) spolupracu s Okresnym tradom v sidle kraja — odborom $kolstva, MPC, SPU, s inymi $tatnymi
organmi, fyzickymi a pravnickymi osobami zaoberajicimi sa Skolstvom,

I) podla potreby spracovanie VZN, smernic, pokynov, prikazov, prip. inych internych noriem za
usek skolstva,
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m)

n)
o)

p)

q)

spracovanie podkladov na vykon Statnej spravy v prvom stupni vo veciach ohrozenia vychovy
a vzdeldvania alebo zanedbania povinnej Skolskej dochadzky Ziakov s trvalym pobytom na
Uzemi mesta,

hodnotenie riaditela skoly alebo riaditela skolského zariadenia, ktorych je zriadovatelom,
agendu tykajucu sa dotacii na podporu vychovy k stravovacim ndvykom dietata ohrozeného
socialnym vyliéenim a dotacii na podporu vychovy k plneniu Skolskych povinnosti dietata
ohrozeného socidlnym vylicenim v Skolach v zriadovatelskej posobnosti mesta,

spracovanie Ziadosti zriadovatela o ziskanie finanénych prostriedkov na $pecifikd za Usek
Skolstva,

vyhotovenie a spracovanie Ziadosti za zriadovatela v ramci dohodovacieho konania za Usek
Skolstva,

Koordinuje podavanie sprav o VVC a pripravenosti $kol a $kolskych zariadeni na novy $kolsky
rok, kontroluje pripravu a organizaciu $kol a Skolskych zariadeni na dalsi rok.

Usek rozvojovych programov
Zodpoveda za:

a) vypracovanie a koordindciu spracovania Ziadosti na ziskavanie grantov podavanych
jednotlivymi organizaénymi Gtvarmi MsU,

b) monitorovanie vsetkych zdrojov (projekty, fondy, granty) financnej alebo inej podpory na
uzemi republiky,

c) riadenie, planovanie a koordinéciu postupu jednotlivych etdp projektov realizovanych MsU,

d) centrdlnu evidenciu spracovanych projektov za MsU, podla potreby za organizacie zriadené
mestom.

Zabezpecuje:

a) vypracovanie, koordindciu a realizaciu schvalenych projektov podavanych na ziskanie
prostriedkov z mimorozpoctovych zdrojov,

b) spolupracu a vykonava poradenstvo pre organizacie zriadené mestom pri spracovavani
Ziadosti o dotacie, NFP a granty,

c¢) informovanie jednotlivych organizacnych dtvarov mestského Uradu, prispevkovych
organizacii, RO o vyhlasovanych vyzvach,

d) vykon funkcie koordinatora za mesto v réznych projektoch mesta,

e) spolupracu s odborom ekonomiky a financovania pri zabezpecovani platobnych postupov a
finan¢nej kontroly projektov podporenych zo $trukturalnych fondov EU,

f) realizaciu a podla potreby spolupracuje na projektoch s medzinarodnou spolupracou,

g) koordinaciu ¢innosti dotknutych obcanov, podnikatelskych subjektov, Statnych organov a
inych organizacii, tretieho sektora a institlcii v ramci rozvoja jednotlivych hospodarskych
¢innosti na Uzemi mesta,

h) spracovanie a aktualizaciu PHSR mesta, koordinuje Cinnosti v rdmci plnenia jeho cielov,
priebezne ho vyhodnocuje a aktualizuje opatrenia,

i) spolupracu s ob¢anmi a podnikatelskymi subjektmi, Statnymi organmi a inymi organizaciami,
tretim sektorom, institdciami a ob¢anmi pri tvorbe a aktualizacii PHSR,

j) spracovanie réznych koncepcii, programov v sulade s platnou legislativou s ciefom rozvoja
mesta, napr. bytovd koncepcia, program odpadového hospodarstva a pod,

k) ucast na rokovaniach partnerskych skupin pri priprave rozvojovych programov,

I) nadvazovanie kontaktov s potencidlnymi investormi a prispieva k zaisteniu ich styku s organmi
mesta a dalSimi inStitlciami na Uzemi mesta,

m) participaciu na priprave prezentacie mesta pre potencidlnych investorov a spolupracuje pri
aktivitach na ich ziskanie pre regién,

n) spolupracu a koordinaciu Cinnosti s externymi ekonomickymi a podnikatel'skymi agentirami

zaoberajucimi sa ekonomickym rozvojom, ako napr. SARIO, SOPK a iné.

Usek starostlivosti o obyvatela
Zodpoveda za:
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a)

b)

spoluprdcu so statnou spravou, samospravou, s fyzickymi a pravnickymi osobami a dalsSimi
organizdciami, ktoré pdsobia v socidlnej oblasti, podiela sa na tvorbe a realizacii projektov v
socidlnej oblasti a rieSeni socidlnej problematiky na Uzemi mesta a pri vyhladavani moznych
finanénych a materidlnych grantov,

poskytovanie socidlneho poradenstva.

Zabezpecuje:

a)
b)

c)

d)

f)

v spolupraci s UPSVR aplikaciu programov na podporu zamestnanosti, socialnej inkluzie,

a organizuje nevyhnutnu a okamziti pomoc obfanom v ndhlej nudzi spdésobenud Zivelnou
pohromou, havariou alebo inou udalostou,

sledovanie aktualnych vyziev na ziskanie finan¢nych prostriedkov zo Strukturdlnych fondov a
mimorozpoctovych zdrojov v oblasti socidlnych veci a podla vhodnosti ich realizuje v spolupraci
s OZP a SP,

vykondvanie Setrenia rodinnych a osobnych pomerov pri Ziadostiach o pomoc pri rieSeni
bytovej situdcie obcanov - na poziadanie prislusného odboru mestského uradu,

sucinnost prislusnej komisii MsZ pri posudzovani Ziadosti ob¢anov pri rieseni bytovej situacie
v sucinnosti s prislusnym organizacnym Gtvarom mestského uradu,

spracovanie navrhu prislusnému organizaénému utvaru MsU, na zéklade $etrenia rodinnych a
osobnych pomerov, jednotlivca alebo rodinu, na obsadenie nizko Standardnych bytov a
obytnych miestnosti.

Usek socidlnych sluZieb
Zodpoveda za:

a)

b)
c)
d)
e)

vyddvanie rozhodnuti v mene mesta, ako sprdvneho orgdnu, v konaniach o odkdzanosti na
socialnu sluzbu, zaniku odkazanosti na socialnu sluzbu, o povinnosti hradit thradu za socidlnu
sluzbu rodicov alebo deti podla platnej legislativy,

vedenie evidencie v oblasti socidlnych sluzieb v zmysle platnej legislativy,

vykondvanie posudkovej ¢innosti v zmysle platnej legislativy,

poskytovanie Statistickych Udajov z oblasti poskytovania socidlnych sluzieb,

vypracovanie a schvalenie komunitného planu socidlnych sluZieb.

Zabezpecuje:

a)

b)

j)

k)

a poskytuje potrebné a vhodné socialne sluzby pre obcéanov aj s prihliadnutim na platnu
legislativu,

spracovanie navrhu na poskytovanie socidlnych sluzieb pre ob¢anov mesta podla vyvoja a ich
potrieb a mozZnosti mesta,

cielené vyhladavanie obcanov, ktorym treba poskytnut socidlnu sluzbu,

vykon socialnych sluZieb najma prostrednictvom socialnej prace,

poskytovanie odbornych, obsluznych a dalSich ¢innosti v zmysle platnej legislativy,

Ziadost o zapis do registra socidlnych sluZieb,

podmienky na podporu komunitného rozvoja v oblasti socidlnych sluzieb,

spolupracu s organizaciami na Useku tazko zdravotne postihnutych obcanov a pri integracii do
spolocnosti,

odborné poradenstvo pri rieSeni rodinnych a socidlnych problémov pre vietkych obcanov
mesta,

vykon osobitného prijemcu ddvky v hmotnej nudzi a Statnych socidlnych davok, vedie ich
evidenciu a pOsobi aj v spoluprdci so Statnymi orgdnmi pri odstrafiovani prekazok
podmienujucich navratenie davok do rodiny,

sledovanie ucelnosti vyuZitia vyplatenej davky a prispevkov priamo v prirodzenom prostredi
obcana,

rozhodovacie procesy v konani o jednorazovej davke v hmotnej nidzi,

pohreb obcana prihlaseného v meste k trvalému pobytu, ktory nema Ziadnych pribuznych,
resp. jeho rodina je socidlne odkazana a nema financné prostriedky na zabezpecenie pohrebu,
poskytovanie informacii o moznosti stravovania dochodcov na Uzemi mesta,

poskytovanie informacii o moznosti ziskat dotéciu pri narodeni dietata.
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Usek zariadeni
Zodpoveda za:

a) koordinaciu cinnosti v zariadeniach socialnych sluZieb v zriadovatelskej posobnosti mesta

Hnusta.
Zabezpecuje:

a) navrh na zriadenie zariadeni socidlnych sluzieb podla vyvoja a potrieb obCanov mesta a
moznosti mesta,

b) poskytovanie socidlnych sluZieb podla platnej legislativy v zariadeniach a ich metodicko-
odborné riadenie,

c) spracovanie navrhov Uhrad za poskytované sluzby v zriadenych zariadeniach,

d) pripravu organizacénych a prevadzkovych poriadkov zriadenych zariadeni,

e) a podava navrhy na rozsirenie, zUzZenie, prip. zmenu predmetu ¢innosti zariadeni,

f)  vykon kontroly v zriadenych zariadeniach,

g) poskytovanie alebo zabezpecovanie socidlnych sluzieb v zariadeniach, rozhoduje o skonceni
poskytovania socialnych sluzieb v zariadeniach a o Uhrade za tieto poskytované socialne sluzby
podla platnej legislativy,

h) vypracovanie zmluvy o poskytovani socialnej sluzby, o Uhrade za socidlnu sluzbu v zmysle

platnej legislativy.

Usek socidlno-prdvnej ochrany deti a socidlnej kurately (SPO a SK)
Vykonava:

a)

opatrenia zamerané na predchadzanie vzniku poruch psychického, fyzického a socidlneho
vyvinu deti a plnoletych fyzickych osé6b,

b) opatrenia na obmedzenie a odstranovanie negativnych vplyvov, ktoré ohrozuju psychicky,
fyzicky a socidlny vyvin deti a pInoletych fyzickych osob,

c) funkciu majetkového opatrovnika, porucnika na zéklade rozhodnutia sudu,

d) opatrenia na zabezpecenie prav a pravom chranenych zaujmov dietata.

Zabezpecuje:

a) organizovanie vychovnych alebo socidlnych programov pre deti, ktorym bolo uloZené
vychovné opatrenie podla potreby,

b) organizovanie resocializacnych programov podla potreby,

c) kooperaciu pri vykone uloZenych vychovnych opatreni,

d) kooperaciu pri pomoci detom, pre ktoré sa vykondva socidlna kuratela a podiela sa na
spracovani planu socidlnej prace s dietatom,

e) kooperaciu pri Uprave a obnove rodinnych pomerov dietata finanénou podporou,

f) kooperaciu na vypracovani planu socidlnej prace s rodinnou dietata, ktorého sucastou je
sledovanie psychického, fyzického a socidlneho vyvinu dietata,

g) vyhladavanie osob, ktorym by bolo mozné zverit dieta do starostlivosti,

h) wvyjadrenie k spésobu Zivota FO, ktord ma zaujem stat sa pestinom alebo osvojitelom a k
osobe, ktora vykonava funkciu opatrovnika v zmysle zakona o rodine,

i) spracovanie ndvrhu sidu na nariadenie, zrusenie Ustavnej starostlivosti,

j) avedie evidenciu deti, rodin a pInoletych FO, pre ktoré sa vykondvaju opatrenia SPOaSK,

k) najmenej 1x za 6 mesiacov predloZenie organu SPOaSK spravy o socialnej situacii u rodicov
dietata, zhodnotenie podmienok navratu do rodinného prostredia a oznamuje moznost
zverenia dietata do osobnej starostlivosti inej FO ako rodica,

I) spolupracu s akreditovanymi subjektmi na vykondvanie opatreni SPOaSK pre maloletych aj
plnoletych,

m) ukony v prospech maloletého s trvalym pobytom v meste.

Poskytuje:

a) rodicovi dietata, alebo osobe, ktord sa on stard a bolo mu zo starostlivosti odnaté (mbze
poskytnut) prispevok na dopravu do zariadenia, v ktorom je dieta umiestnené, za Uc¢elom na
podporu Upravy a zachovania vztahov medzi nimi,

b) dietatu prispevok na tvorbu Uspor na osobitny Gcéet dietata, ktoré bolo umiestnené do

detského domova,
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d)
e)

f)
g)
h)
i)
)

financné prostriedky, ktoré vycleni zo svojho rozpoctu, na Upravu a obnovu rodinnych
pomerov dietata vratane bytovych a socialnych, prip. na vyhladanie FO, ktorej mozno zverit
dieta do osobnej starostlivosti,

informacie a poradenstvo fyzickej osobe, ktord ma zaujem stat sa pestinom alebo osvojitelom,
pomoc pri Uprave vzajomnych vztahov medzi dietatom a rodi¢om, ak bolo vynaté z rodinnej
starostlivosti,

pomoc dietatu v naliehavych pripadoch, najma ak je ohrozeny jeho Zivot, zdravie alebo
priaznivy psychicky, fyzicky a socidlny vyvin,

pomoc dietatu alebo plnoletej FO ohrozenej spravanim ¢lena/ov rodiny alebo inych FO,
pomoc mladému dospelému po skonceni Ustavnej starostlivosti,

sucinnost organom SPOaSK pri zistovani rodinnych, bytovych a socidlnych pomerov dietata a
jeho rodiny na ucely vykonavania opatreni SPO a SK,

poskytuje sucinnost zariadeniu pri zabezpe€ovani osamostatriovania mladého dospelého.

Usek terénnej socidlnej prdce
Zodpoveda za:

a) socialne poradenstvo v teréne v zmysle Standardov terénnej prace s cielom posudenia povahy
problému, moznosti rieSenia situdcie, v ktorej sa klient ocitol a podla potreby odporuca a
sprostredkuje dalsiu odborni pomoc so zdmerom udrZiavat dusevné zdravie a adaptéciu
klienta v spolocnosti, pripadne zabezpecuje vhodné socidlne sluzby,

b) vyhladavanie, diagnostiku a rieSenia pre jednotlivcov a rodiny odkazané na pomoc v socidlnej
oblasti,

c) zaspolupréacu a sprostredkovanie informacii medzi klientmi a institiciami v lokalite p6sobenia.

Zabezpecuje:

a) a po dohode s klientom navrhuje formu socialnej intervencie a plan dalsSich krokov riesenia
socidlneho problému,

b) a poskytuje individualne a skupinové socidlne poradenstvo,

c¢) doprovod klienta na jednanie do jednotlivych institucii,

d) vedenie spisovej dokumentacie klientov, terénny dennik, vypracovanie mesacnej spravy,

e) mapovanie lokality — zber demografickych Udajov, analyzu potreby v lokalite pésobenia,
ziskavanie relevantnych informacii o spésobe Zivota vylucenej komunity, podla potreby
navrhuje nadriadenym sp6soby riesenia zistenych situacii a problémov,

f) vyhladavanie socidlne vyliéenych klientov, ktori stratili schopnost riesenia svojich problémov,

g) vyhladavanie neformalnych lidrov a spolupracu s nimi,

h) podporu klienta k rozvoju osobnej kompetencie a motivacie veducej k samostatnému rieseniu
svojich problémov,

i) podporu a posiliovanie sebavedomia a zodpovednosti klienta a jeho prispievanie k prevencii
nasilia a diskriminacie v komunite,

j)  spolupracu s dalSimi institiciami za i¢elom pomoci a asistencie pri spatnej integracii plnoletej
FO do spolocnosti a prispieva k zmierfiovaniu procesu vylucenia zo spoloc¢nosti,

k) spolupracu so Statnymi organizaciami, samospravou a mimovladnymi organizaciami,
pravnickymi a fyzickymi osobami a inymi organizaciami pri rieSeni uloh,

I) a organizuje nevyhnutnui okamZiti pomoc ob¢anom v nahlej nudzi, spdsobenu Zivelnou

pohromou, havariou, alebo inou udalostou.

Usek opatrovatel'skej sluzby
Zodpoveda za:

a)

b)

rozhodovaci proces o odkazanosti na socialnu sluzbu v zmysle zdkona ¢. 448/2008 Z. z. v zneni
neskorsich predpisov, najma o odkazanosti na socidlnu sluzbu v zariadeni pre seniorov, na
opatrovatelsku sluzbu,

rozhodnutia o povinnosti ob¢ana, prip. rodi¢ov, deti a inych os6b platit dhradu za socidlnu
sluzbu v zmysle zakona ¢. 448/2008 Z. z. v zneni neskorsich predpisov,

koordinaciu poskytovania opatrovatelskej sluzby v meste Hnusta.
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Zabezpecduje:

a)
b)

c)
d)
e)
f)
g)

h)

poskytovanie opatrovatelskej sluzby,
vyhotovenie posudku o odkazanosti za socidlnu sluzbu a komplexne zabezpecuje posudkovu
¢innost v zmysle zakona ¢. 448/2008 Z. z. v zneni neskorsich predpisov,
uzatvorenie zmluvy o poskytovani socidlnej sluzby, o zabezpeceni socialnej sluzby v zmysle
zakona ¢. 448/2008 Z. z. v zneni neskorsich predpisov,
organizacne a efektivne koordinuje vykon opatrovatelskej sluzby,
riadiace procesy, koordindciu a metodické usmerrfiovanie pracovnikov opatrovatelskej sluzby
vo svojom zverenom obvode, ktori vykondvaju opatrovatelskd sluzbu v domacnostiach
obcanov,
vedenie evidencie pracovnikov opatrovatelskej sluzby,
vyhladavanie obc¢anov vhodnych pre vykon opatrovatelskej sluzby a pripravuje podklady pre
ich vykon,
podklady na Uhradu poskytovatelovi zdravotnej starostlivosti za zdravotné vykony na ucely
posudenia odkazanosti za sociadlnu sluzbu,
pre ob&anov v déchodkovom veku a TZP rozvoz obedov do ich doméacnosti,
vedenie evidencie:

= posudkov o odkdzanosti na socidlnu sluzbu podla stupna odkazanosti na pomoc inej

FO,
= vydanych rozhodnuti na zverenom useku ¢innosti,
= prijimatelov socidlnych sluzieb na zverenom useku cinnosti.

€lanok 19
ODDELENIE SLUZIEB

Usek dopravy a ndkladnych motorovych vozidiel a mechanizmov
Zabezpecuje:

a)

b)
c)

n)

vedenie evidencie objedndvok na poskytnutie mechanizmov a motorovych vozidiel strediska,
nasledné spracovanie podkladov pre fakturaciu jednotlivych vykonov a fakturaciu,

evidenciu vykonov strediska a pripravu podkladov pre vnutropodnikovu fakturdciu,

dohlad nad technickym stavom, prevadzkovou spdsobilostou a bezpecnou ¢innostou
motorovych vozidiel oddelenia,

vedenie evidencie udrzby vsetkych motorovych vozidiel oddelenia,

pravidelné technické a emisné kontroly motorovych vozidiel oddelenia,

podavanie vykazov o cestnej nakladnej doprave za uréené obdobie pre potreby Statistického
uradu (pre vSetky vozidla oddelenia sluzieb),

spoluprdcu pri oprave a udrzbe motorovych vozidiel oddelenia a kontrolu kvality vykonanych
prac,

kontrolu prislusenstva vsetkych motorovych vozidiel oddelenia, jeho stav a podla potreby jeho
doplnenie pripadne vymenu,

nakup PHM, olejov, mazadiel, chladiacich zmesi a pod. pre motorové vozidld oddelenia sluZieb,
vedenie evidencie a sumarizaciu nakupov PHM, olejov, mazadiel, chladiacich zmesi a pod. pre
cely automobilovy park Oddelenia sluzieb,

vypocet spotreby PHM za kazdy kalendarny mesiac pre cely automobilovy park Oddelenia
sluzieb,

do troch pracovnych dni nasledujiceho mesiaca vypracovanie a odovzdanie mesacného
vyuctovania za motorové vozidla oddelenia,

v posledny den v mesiaci dotankovanie nadrzi PH vozidiel oddelenia doplna podla TP,

riadne a vC€asné vybavenie pridelenej koreSpondencie a elektronickej posty.

Usek autoprevddzky sluzobnych osobnych motorovych vozidiel za viastné oddelenie
Zabezpecuje najma:

a)

b)

dohlad nad technickym stavom, prevadzkovou spdsobilostou a bezpecnou c¢innostou
sluzobnych osobnych motorovych vozidiel oddelenia,
vedenie evidencie udrzby,

38



f)

g)
h)

i)
j)

pravidelné technické a emisné kontroly,

spoluprdcu pri oprave, udrzbe a kontrole kvality vykonanych prac,

kontrolu prislusenstva vsetkych sluzobnych osobnych motorovych vozidiel oddelenia, ich stav
a podla potreby ich doplnenie pripadne vymenu,

nakup PHM, olejov, mazadiel, chladiacich zmesi a pod.,

vedenie evidencie a sumarizaciu nakupov PHM, olejov, mazadiel, chladiacich zmesi a pod.,
vypocet spotreby PHM za kazdy kalendarny mesiac,

do troch pracovnych dni nasledujiceho mesiaca vypracovanie a odovzdanie mesacného
vyuctovania,

v posledny den v mesiaci dotankovanie nadrzi PHM.

Usek sluZieb pre potreby odpadového hospoddrstva
Zabezpeduje:

a)

b)
c)

d)

plnenie povinnosti pévodcu a drZitela odpadu v sulade s ustanovenim zakona ¢. 223/2001 Z. z.
o odpadoch,

spoluprdcu a poskytnutie podkladov pre vypracovanie Programu odpadového hospoddarstva,
dodrziavanie ndapravnych opatreni uloZenych organom Statneho dozoru odpadového
hospodarstva,

starostlivost o stavby, priestory (zberny dvor) a zariadenia, ktoré sa pouzivaju na nakladanie
s odpadmi,

pribliZovanie a zvoz komundlneho odpadu vo velkoobjemovych a 1100 litrovych kontajneroch
z miestnych ¢asti mesta na miesto zvozu pocas jednorazovych zberov,

zhromazdovanie odpadov utriedenych podla druhu a ich ochranu pred znehodnotenim alebo
odcudzenim,

zhromazdovanie nebezpecnych odpadov (NO) podla druhu, ich oznacenie a nakladanie s nimi
v stlade s platnou legislativou,

vyhladdvanie a spracuvanie informdcii o vhodnych zariadeniach na zhodnotenie odpadov,
odovzdanie odpadu na zhodnotenie opravnenym spolo¢nostiam,

vedenie evidencie o druhoch a mnozstve odpadov, jednotlivo pre vietky kategodrie,
ohlasovanie ustanovenych Udajov z evidencie prisluSnému orgdnu Statnej spravy,
monitorovanie a likvidacia divokych sklddok na tzemi mesta,

m) sucinnost s organmi ¢innymi v trestnom konani — pravidelné hlasenie vzniknutych $kéd na
majetku, hldsenie divokych skladok.

Usek udrzby verejnych priestranstiev
Zabezpecduje:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)
)
k)
1)

kosenie verejnych priestranstiev, cintorina, hrabanie a zvoz travy,
hrabanie listia z verejnych priestranstiev a cintorina,

vyhrabdvanie travnikov,

odstranovanie odpadu z verejnych priestranstiev,

periodické strihanie stromov, strihanie Zivych plotov a tvarovanych krovin,
udrzbu parkovych laviciek,

oSetrovanie stromov, vyrub poZadovanych stromov, realizaciu ndhradnej vysadby,
Cistenie verejnych priestranstiev v meste,

Cistotu a poriadok v priestoroch trznice a na mestskom cintorine,
odstranovanie snehu z chodnikov,

v zime odstranovanie snehu z parkovisk a zo sklddok snehu,

technické zabezpecenie kultirnych a spolo¢enskych akcii mesta.

Usek tdrzby miestnych komunikdcii
Zabezpecduje:

a)
b)
c)

strojné a rucné Cistenie miestnych komunikacii,
opravy a vyspravky vytlkov,
zimnu udrzbu ciest,
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Cistenie kandlovych vpustov pre zrazkovu vodu,

drobné stavebné prace,

Cistenie cestnych rigolov, priepustov miestnych komunikacii,
odstrafiovanie snehu z prepojovacich chodnikov,
upratovanie posypového materidlu po zimnej udrzbe.

Usek oprdv a udrzby majetku
Zabezpecuje:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)
)

beznu kontrolu spravovaného majetku a poddavanie navrhov na jeho pripadné opravy,
opravy dopravnych prostriedkov a mechanizmov,

dopravné vykony pridelenych motorovych vozidiel pre mesto,

navrhy na stredné a generalne opravy vsetkych motorovych vozidiel organizacie,

navrhy na vyradenie ekonomicky neopravitelnych motorovych vozidiel z prevadzky,
opravy a udrzbu nehnutelnosti spravovanych oddelenim sluzieb,

nakup materidlu potrebného pre opravy a udrzbu vratane jeho prijatia do skladu a vydaja,
vedenie skladovej evidencie (prijemky, vydajky) a evidencie pouzitého materialu,
pohotovost zamestnancov udrzby,

prevadzku a udrzbu verejnych detskych a Sportovych ihrisk a dopravného ihriska.

Usek prevddzky verejného osvetlenia a mestského rozhlasu
Zabezpeduje:

a)
b)
c)
d)

prevadzku a udrzbu verejného osvetlenia na Uzemi mesta,

evidovanie a rieSenie poziadaviek na rozsirovanie svetelnych bodov,
prevadzku a udrzbu mestského rozhlasu na Uzemi mesta,

evidovanie a rieSenie poZiadaviek na rozsirovanie mestského rozhlasu.

Usek sprdvy cintorina
Zabezpecuje:

a)
b)
c)
d)
e)

f)
g)

prevadzku domu smutku, marnice a cintorinov, vratane vsetkych mestskych ¢asti Hnuste,
vedenie evidencie hrobovych miest,

uzatvaranie zmluv za prenajom hrobovych miest a kontrolu ich plnenia,

upozornenie na zaplatenie poplatkov za uzivanie hrobovych miest,

vystavovanie povoleni na vystavbu a rekonstrukciu pomnikov, hrobov a hrobiek a kontrolu ich
realizacie,

vystavovanie povoleni k vstupu na pohrebisko pre motorové vozidla,

urcenie miesta kopania hrobov.

Usek spoluprdce s oddeleniami ekonomiky a financovania, vystavby a ostatnymi zamestnancami

MsU

Zabezpecduje:

a)
b)

pripravu podkladov k nadvrhu rozpoctu a hodnotenia plnenia rozpoctu za oddelenie sluZieb,
v€asné predloZenie podkladov mzdovej a vSeobecnej uctarni s rozpisom vsetkych uctovnych
dokladov tykajucich sa cinnosti oddelenia na jednotlivé ekonomické polozky schvdlené
programovym rozpoctom mesta,

spolupracu pri inventarizacii a priebeznej fyzickej kontrole majetku organizicie,

nakup technickych prostriedkov a materidlu uréeného pre priamu spotrebu,

vedenie evidencie pracovnej Cinnosti zamestnancov daného Useku a priprava podkladov pre
persondlnu a mzdovu agendu,

vedenie pokladni¢nej agendy pomocnych pokladni a e-kasy a zabezpecenie administrativnych
ukonov spojenych s registrovanymi e-kasami,

v intervaloch stanovenych zakonom o Uctovnictve sa zucastfiuje inventarizacie pokladni¢nej
hotovosti, k comu predloZi inventarizacnej komisii prislusné pokladni¢né doklady,
zabezpecenie vsetkych administrativnych uUkonov a zakonnych povinnosti spojenych s
vykondvanim podnikatelskej ¢innosti vo vztahu k obchodnym partnerom a orgdnom 3Statnej
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spravy ( dan z motorovych vozidiel, prevadzka e-kasy, podklady pre vycislenie zakladu dane z
prijmov, sledovanie obratu na Ucely registracie na DPH, podklady k fakturacii a iné).

PIATA CAST
SPOLOCNE, PRECHODNE A ZAVERECNE USTANOVENIA

1. Tento dokument je platny diiom podpisania a uc¢inny od 1.jula 2025.

2. Kontrolu plnenia ustanoveni tohto poriadku vykondva primator mesta, prednostka mestského
uradu a veduci oddeleni mestského uradu.

3. Dnom ucinnosti tohto organizacného poriadku sa rusi Organizacny poriadok Mestského dradu
Hnusta €. 1/470/2023 ucinny od 1. marca 2023 vratane doplnku Géinného od 1.1.2024,
doplnku Ucinného od 1.6.2024.

4. Nedodrziavanie pokynov uvedenych v predpise sa bude povaZzovat na neplnenie si pracovnych
povinnosti.

5. Vedlci zamestnanci mesta su povinni zabezpedit preukazné oboznamenie podriadenych
zamestnancov s tymto organizathym poriadkom najneskdor do desat dni odo dia
nadobudnutia jeho uUcinnosti.

6. Organizacny poriadok je prostrednictvom webovej stranke mesta k dispozicii zamestnancom
mesta v elektronickej forme.

SIESTA CAST
PRILOHY

Priloha €. 1: Systemizacia pracovnych miest
Priloha €. 2: Schéma organizacie mestského Uradu
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Priloha €. 1 Systemizacia pracovnych miest

Organizacna zlozka Funkcia Uviazok Pocet pracovnych
miest

uréenych
/obsadenych

Primator mesta PIny Uvazok
Zastupca primatora Bez Uvazku 1/1
Hlavny kontrolér Ciasto¢ny 0,8/0,8

tvazok
S Prednosta PIny avazok 1/1
Primator mesta , 2 o
Matrikar Plny uvazok 1/1
Referent sekretariatu primatora PIny avazok 1/1
a ¢innosti organov mesta
Odborny referent pre PIny avazok 1/1

personalistiku, BOZP, CO, IT
. spou_ | 6868 |
Veduci oddelenia Plny Gvazok 1/1
Odborny referent pre Gctovnictvo  Plny Uvazok 2/1
a fakturaciu
Oddelenie Odborny referent pre mzdovu PIny uvazok 2/2
ekonomiky a agendu
financovania Referent pre miestne dane a Plny Gvazok 2/2
poplatky
Referent pokladne a klientskeho  Plny Uvazok 1/1
centra
. spou_ | 87 |
Veduci oddelenia Plny Gvazok 1/1
Odborny referent pre stavebny PIny avazok 1/1
Urad
Odborny referent pre stavebny PIny Uvazok 1/1
urad, investicie, dopravu a
Oddelenie komunikacie
vystavby, odborny referent pre spravu, PIny uvazok 1/1
Zivotného evidenciu majetku a ndjomné
prostredia byvanie
a verejného Odborny referent pre Zivotné Plny uvazok 1/1
obstaravania prostredie a odpadové
hospodarstvo
Referent autodopravy PIny uvazok 1/1
a vnutornej prevadzky
Koordinator aktivacnej ¢innostiv ~ Plny Uvazok 1/1
meste
. spou | 77
Veduci oddelenia Plny Gvazok 1/0
Referent pre vnutornu spravu a PIny uvazok 1/1
registraturu
Odborny referent pre rozvojové PIny uvazok 1/0
programy a Skolstvo
Odborny referent pre socidlne PIny uvazok 1/1
veci a evidenciu obyvatelstva
Odborny referent pre cestovny PIny uvazok 1/1
ruch

Oddelenie
projektového
riadenia, Skolstva

a socialnych veci
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Odborny referent pre sluzby PIny uvazok 1/1
zamestnanosti

Terénny socidlny pracovnik PIny uvazok 2/2
Asistent terénneho socidlneho Plny Gvézok 2/2
pracovnika

Opatrovatelka Plny Gvazok 10/10

Upratovacka Plny Gvézok 1/1
- spou_ | 21/19 |
Veduci oddelenia Plny Gvézok 1/1
Referent pre administrativnu PIny uvazok 1/1
¢innost
Oddelenie sluzieb Ref?rent Pre srlarévu domu , Plny Gvézok 1/1
smutku, cintorinov, pohrebné
sluzby
Robotnik Zberného dvora Plny Gvézok 1/1
Robotnik Plny Gvézok 12/12

. spow 16/16
Spolu celkom 58,8/55,8
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Priloha €. 2 Schéma organizacie mestského tradu

Hiavny kentrelor

N

astupca primatora

Usek personalnych a

technickych sluzieb

(personalistika, BOZP, CO, IT)

Sekretariat primatora

(organiza¢na, interna ¢innost, ¢innost

organov mesta)

PREDNOSTA MESTSKEHO URADU

(chod MsU, partnerské mesta, styk s verejnostou, propagacia
mesta, lokalna redakcia)

Matri¢ny urad

(matri¢na ¢innost, ZPOZ)

Oddelenie ekonomiky a
financovania

financie, rozpocet,
uctovnictvo, vykaznictvo,
dane a poplatky
mzdy

pokladnia, klientske centrum

Oddelenie projektového
riadenia, skolstva a
socialnych veci

podateltia, evidencia obyvatelstva
sluzby zamestnanosti
sprava registratdry, volby a referendum
Skolstvo
rozvojové programy, cestovny ruch
socialna praca, opatrovatel'ska sluzba,

terénna socidlna praca

Oddelenie vystavby,
zivotného prostredia a
verejného obstardvania

investicie, Zivotné prostredie
doprava a komunikacie
odpadové hospodarstvo
stavebny urad, spolo¢ny stavebny urad
sprava majetku, Gzemné planovanie

verejné obstaravanie, vnitorna prevadzka
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Oddelenie sluzieb

autodoprava, odpadové hospodarstvo,
udrzba verejnych priestranstiev
udrzba miestnych komunikacii
udrzba majetku
verejné osvetlenie, mestsky rozhlas

sprava cintorina

Mestska policia

md Kamerovy systém




