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Organizaény poriadok
Mestského uradu v Spisskej Starej Vsi

V zmysle ustanoveni § 11 ods. 4 pism. i) zak&nd69/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskor@iedpisov,
zakonac. 416/2001 Z. z. o prechode niektorych posobnostiganov Statnej spravy na obce a samospravne krajsilade so
Statitom mesta schvalilo Mestské zastuisiie v SpiSskej Starej Vsi tento

Organizaény poriadok
Mestského Uradu v SpiSskej Starej Vsi

Prva hlava
Zakladné ustanovenia
81
Uéel a obsah
U¢elom a obsahom tohto poriadku je vymedzenie vnéjasrganizacie Mestského Uradu v Spisskej Stare{&alej len "MsU

v SpiSskej Starej Vsi"), rozsahu kompetencii veddadborov, v#ah k volenym organom mesta a hlavné tlohy org&nizzh
Utvarov.

§2
P6sobno¢ a zavaznog

(1) Organizany poriadok MsU v Spisskej Starej Vsi je zakladn@amiz&na norma, ktord je zavéazna pre vsetkych
zamestnancov mesta, ktori su k nemu v pracovnonepoailebo v obdobnom pracovnontatau.

(2) VSetci zamestnanci su povinni oboznasa s Organizaym poriadkom a riadisa jeho ustanoveniami.

Druhé hlava
Postavenie a p6sobnasmestského dradu

83
Postavenie mestského Uradu

(1) MsU v Spisskej Starej Vsi je vykonnym organoradiského zastupitstva (alej "MsZ") a primatora.
(2) MsU v Spisskej Starej Vsi zabezpge odborné, administrativne a orgadizé veci stvisiace s plnenim tloh
Mestského zastupitstva, organov Mestského zastufstea a primatora.
(3) MsU v Spisskej Starej Vsi neméa pravnu subjéiktia nie je pravnickou osobou.
(4) Presny nazov a jeho sidlo je:
Mestsky Urad v SpiSskej Starej Vsi
Starova 228109
061 01 SpiSska Stara Ves

V beznom styku sa nazov Uradu pouziva i v skratetvame: MsU Spisska Stara Ves.
(5) MsU v SpiSskej Starej Vsi a jeho chod riadnpator mesta a v pripade jeho kratkodobej neprit@thném povereny veduci
oddelenia, ak primatora nezastupuje zastupca pamatzmysle zakona a Statutu mesta.



§3
Posobnog MsU v Spisskej Starej Vsi
MsU v Spisskej Starej Vsi pre ddsledné pinenie tiwsta Spisska Stara Ves zabeénpenajma:
a) agendu organov mesta a komisii MsZ
b) zabezpé&uje odborné podklady a iné pisomnosti na rokovitEZ a komisii
¢) vypracuva pisomné vyhotovenia vSetkych rozhddmirnatora, vydanych v spravnom konani
d) pripravuje navrhy vSeobecne zavaznych nariadesia, zabezpaje ich vykon a vykonavdalSie uznesenia
MsZ a rozhodnutia primatora
e) zabezpauje d'alSie Ukony sltziace k plneniu Gloh samospravyea@senej pdsobnosti Statnej spravy v zmysle
platnych pravnych predpisov.

Tretia hlava )
Vztah volenych organovd’alSich organov a hlavného kontroléra k MsW SpiSskej Starej Vsi

§4
Mestské zastupitdstvo

Mestské zastupitstvo vo vrahu k MsU v Spisskej Starej Vsi vykonava a plniedsvné alohy:
a) ukuje organizaciu mestského Uradu, jeho zmeny a dgirganiz&ny poriadok)

b) schvduje rozp@et mesta, jeho zmeny, kontroluje jeferpanie a schvaje zaverény (et mesta,
schvéduje emisiu komunalnych dlhopisov, rozhoduje o pirjereru alebo pbzky, o prevzati dlhu a
prevzati rtitel'ského zavazku a o zdruzovani prostriedkov mesta

) uznaSa sa na nariadeniach mesta

d) uuje zasady hospodarenia s majetkom mesta

e) schvéiuje pracovny poriadok a poriadok odingania zamestnancov mesta,

f) zriaduje a zruSuje organy potrebné na vykon samospré&sgara ufuje ich nap.

§5
Priméator mesta
1. Primator je predstavite mesta a najvyssi vykonny organ mesta, a je Stagjgt@ organom
v majetkovopravnych wahoch mesta, v pracovnopravnychfalzoch zamestnancov mesta, v administrativnopravnych
vztahoch je spravnym organom.
2. Primétor rozhoduje vo v3etkych veciach spravy medtré nie si zakonom alebo StatGtom mesta vyhéadeestskému
zastupitéstvu.

3. Primator navrhuje zmeny vnatornej organizacie Ms@pisskej Starej Vsi s vymedzenim vzajomnych hotizmych a
vertikalnych vazieb medzi nimi a zodpovednostnyzfatov.

4. Primétor mesta je opravneny zvoldyaacovné porady zatélom koordinacie Uloh mesta.

5. Primator méZe delegovana veducich oddeleni MsU niektoré pravomoci v ZmysSeobecne zavéaznych pravnych
predpisov a suvisiacich internych pravnych predpisoesta vratane opravnenia rozhoddwaurcenych pripadoch
a podpisovéuréené pisomnosti. Podrobnosti mézéitipodpisovy poriadok MsU.

6. Organiz&né a administrativne Glohy priméatora zabénje prislusné oddelenie.

§6
Zastupca primatora
Postavenie zastupcu primatora va'alzu k MsU je upravené zakonoin 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni
neskorsich predpisov a Statitom mesta.



8§87
Hlavny kontrolor

Hlavny kontrolér je zamestnancom mesta. Jeho pestawo vrahu k MsU je upravené v zakoge 369/1990 Zb.
0 obecnom zriadeni v zneni neskorSich predpisat(tétmesta a osobitnych pravnych predpisoch.

§8
Vzt'ah d’alSich organov k MsU

Postavenie komisii MsZ a Mestskéhastského zboru je vymedzené v Statlite mestatahuji sa na ne ustanovenia
zakonat. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni nesKosiedpisov.

) S;vrté hlava
ORGANIZACIA MESTSKEHO URADU A JEHO CLENENIE

§9
Stupne riadenia

Na mestskom Urade su tieto stupne riadenia:
a) primator mesta )
b) veduci oddeleni MsU {alej len veduci oddeleni*), ktori st riadeni prior@m mesta

8§10
Primator mesta

(1) Primator riadi, koordinuje, organizuje a kottije pracu MsU v Spisskej starej Vsi a pIni najmedotd’alSie ulohy:
a) Vv zaujme koordinécie a zabegpeia Uloh MsU zvolava porady veducich oddeleni MsU

b) pod’a potreby vydava nariadenia a prikazy na zakezpecinnosti a tloh MsU

¢) zabezpéuje koordinovany postup oddeleni pri plneni Gloh

d) sleduje plnenie tloh samospravy, najm&adiska dodrziavania platnych predpisov aljagdotreby prijima
opatrenia na zlep3enie prace MsU,

e) niektoré svoje opravnenia mbze prenias veducich oddeleni, pripadnealaiSich zamestnancov mesta
pracujucich v MsU,

f) uréuje popis pracovnyctinnosti veducim oddeleni MsU a zamestnancom niderigch,

g) navrhuje zamestnancov do funkcie tajomnika atédrmov komisie MsZ

h) pinid’alSie Glohy vyplyvajace z platnych pravnych predpigre MsU

(2) Paas svojej nepritomnosti mdZze pisomne pavesistupovanim v riadeni MsU jedného z veducich leadepokid ho
nezastupuje zastupca primatora v zmysle zakorgt@$tmesta.

8§11
VedUci oddelenia MsU

(1) Veduci oddelenia riadi, organizuje, koordinaj&ontroluje pracu oddelenia a zodpoveda za riatirenie Uloh tohto
oddelenia, najma:

a) zodpoveda za vykon samospravnych funkcii a geared pésobnosti Statnej spravy na Useku, ktody ria

b) uruje zamestnancom oddeleni popis pracovrgjichosti (napi prace)

c¢) predklada primatorovi mesta navrh na odowanie jednotlivych zamestnancov nim riadeného lecize

d) za svojwinnog’ zodpoveda primatorovi mesta

e) dba na dodrziavanie platnych pravnych predpigéahujicich sa na oddelenim zabeap&né ulohy

f) navrhuje primatorovi opatrenia na zlepSenie préddelenia na zaklade vlastnej riadiacej a komjéinnosti

g) z@ashuje sa na zasadnutiach MsZ a v pripade potrebgrajdii MsZ



h) dba o koordinovany postup pri plneni zverenyleb@ulozenych Gloh na svojom Useku v spolupra@@lSimi organizénymi
oddeleniami MsU, Gtvarmi mesta a organizaciami mest

i) vykonava kontroln&innos’ a zodpoveda za plnenigarpanie rozp&u mesta v kapitolach tykajucich sa oddelenia,yktor
riadi

i) zastupuje MsU vo wahu k tretim osobam v rozsah@emom primatorom mesta

k) niektoré svoje Ulohy méze prenfesad’alSich zamestnancov nim riadeného oddelenia

I) sleduje plnenie Uloh samospravy, najmad’adiska dodrziavania platnych predpisov aljaopotreby prijima opatrenia na
zlepSenie prace v ramci nim riadeného oddelerigorgch informuje primatora mesta

m) zvolava porady zamestnancov nim riadeného odidele

n) plnidalSie dlohy potl rozhodnutia MsZ a primatora v zmysle platnychvpyéh predpisov.

(2) Veduceho oddelenia zastupuje v pripade nepnibsthnim pisomne povereny zamestnanec tohto audeleozsahu
zverenej pésobnosti.

§12
Vnutorna organizacia MsU

(1) MsU v Spisskej Starej Vsi sa vnatortieni na oddelenia:
a) oddelenie vSeobecnej vnatornej spravy, ekonomikyltiry
b) oddelenie sluzieb, vystavby, Zivotného prosaediegionalneho rozvoja

(2) S&ag’ou organizaného poriadku st vieobecné a odbainéosti oddeleni MsU (tieto st podrobne Specifikuva
popisoch pracovnycéinnosti - naplniach prace jednotlivych zamestnajhpcov

(3) Zakladna organizaa Struktira mesta Spisska Stara Ves tvori priéoliua zakladna organizaa Struktara MsU tvori
prilohu¢. 2 tohto organizmého poriadku a su jeho neoddéliteu s¢ag’ou.

8§13
V&eobecn&innosti oddeleni MsU

Oddelenia MsU Spisskej Starej Vsi plnia najma tigteobecné tlohy:

a) Zabezp&uju plnenie uzneseni MsZ a jeho komisii v rozsalojeg posobnosti a podavaju o ich plneni spravianogn mesta.
b) Zabezpeuji odborné podklady a iné pisomnosti pre rokovés& a jeho komisii.

c¢) Vykonavaju ulohy Statnej spravy prenesenychamacspravu v Usekoch svojej pdsobnosti.

d) Zabezpéuju rieSenie podnetov a nedostatkov, na ktoré praleépripadne odstranenie ktorych pozaduje pridludmisia
MsZ alebo hlavny kontrolor.

e) V rozsahu pdsobnosti oddelenia prejednavajalezugi navrhy a interpelacie poslancov MsZ.

f) Poskytuju odborné podklady komisiam MsZ, napciZziadanie sa Zastiuju ich rokovani a obhliadok uskuigvanych
tymito organmi.

g) Spolupracuju na odbornej realizacii navrhnutjchcepcii rozvoja mesta a vypracavaju navrhy roawygh koncepcii

v rozsahu pbsobnosti oddelenia.

h) Spracovavaju odborné podklady pre tvorbu réapmesta za svoje oddelenia

i) Zabezpéuju a zodpovedaju za hospodarenie s prostriedkazpidtu mesta, vyhradenymi pre dané oddelenia a predilad
navrhy na zmenu rozptu.

j) Zabezpéuju na svojich oddeleniach oboznamovanie s novy@imymi predpismi a informaciami a vyzaduju zvySuea
odbornej Urovne zamestnancov oddelenia.

k) Poskytuju stinnog’ prislusSnym kontrolnym organom.

I) Spolupracuju pri rieSeni spaloych Uloh, ktoré sa tykaju viacerych oddeleni, egovavaju navrhy a podklady za svoje
oddelenia pri komplexnom rieSeni problémov a t@tovzdavaju utrenému garantovi.

m) Pripravuju navrhy a zmeny vSeobecne zavaznydhdeni mesta v oblasti svojej pdsobnosti a zalkegpéch vykon.

n) Poskytuju stinnog’ organom Statu pri zabezfmwvani ochrany hodnét a zaujmov vseobecného vyznamu.

0) predkladaju pisomné spravyerpani rozpétu mesta za predchadzajici kalendarny rok s odé@midmpre Gely rozboru
hospodarenia mesta za predchadzajuci rok.

p) Zabezpeéuju dodrziavanie platnej legislativy a internyclegpisov na svojom oddeleni.
g) PIniad’alSie Ulohy potk nariadeni a pokynov priméatora mesta.

8§14
Oddelenie vSeobecnej vnutornej spravy, ekonomiky kultary



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

Usek @tovnictva,

Usek spravy a dani,

Usek spravy majetku a rozfia mesta,

Usek miezd, personalistiky a zamestnanosti,

Usek socialnych veci a evidencie obyVatea, bytov a domov,

Usek kultary a inform&nych systémov,

Usek Skolstva a mladeze,

. Usek matdného dradu.

10. Usek spravy pozemkov alpmhospodarstva,

11. Usek poziarnej ochrany, civilnej ochrany, obrartgjavanych skuténosti a BOZP
12. Usek spravy archivu byvalého podniku Obnova - Vkus

CeNoOTRr~WONE

1. 1 Usek kancelarie primatora:

a) zabezpeuje chod kancelarie primatora

b) vedie registratirny dennik, zabezpje archivovanie a skartaciu vietkych dokladovssimpinosti MsU

c) vybavuje pisomnu agendu primatora mesta

d) vedenie evidenciu pouzZivaniagmtok mesta

e) pripravuje pozvanky a program zasadnuti MsZ, piszstim podklady pre zasadnutie MsZ

f) spracovava zapisnice z rokovani MsZ a zab&zpezasielanie vypisov z uzneseni MsZ a vedie @ttrélnu evidenciu
a archivaciu

g) vedie centralnu evidenciu ziadosti v zmysle zakor11/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informaciam

h) vedie centralnu evidencida&nosti a podnetov

i) zabezpeéuje spolupracu s politickymi stranami a politickyhmiutiami v zaujme rozvoja mesta.

i) pIni Glohy na Useku Statnej Statistiky.

2. 1 Usek &tovnictva:

a) vedie &tovnictvo poda platnej dtovnej osnovy,

b) vykonéava kontrolu bankovych dokladov a zakladtuné doklady k vypisom uctov,
c) vyhotovuje Stwfrocné vykazy o vysledku hospodarenia mesta piewdadrad,

d) vedie analytick( evidenciu pbadavok a zavazkov,

e) zabezpeéuje komplexné vedenigtovnictva mesta,

f) vedie pomocnu evidenciu jednotlivychia&nych bankovychdiov

g) zabezpeéuje vSetky finatiné operacie mesta

h) zabezpeéuje vyhotovenie ekonomickych analyz pre potrebyaomy mesta

i) zostavuje Gtovny rozvrh potrebnychdfov za kazdy rok

j) odsuhlasuje mes&ne zostatky, spotrebu a ndkup pohonnych hmot

k) z&tovava preddavky do pokladni a vykonavadtgtranie tychto pokladni

I) kontroluje &tovné vykazy za Skoly a Skolské zariadenia s prawubjektivitou

m) mes&ne z&tovava prijmy a vydavky Skél a Skolskych zariadepravnou subjektivitou
n) pripravuje navrh tvorby &erpania socialneho fondu a vykonava jehtméoz&tovanie

3.1 Usek spravy dani a poplatkov:

a) vykonava spravu miestnych dani a miestnych poplatkemysle zakonov a prislusnych VZN mesta (vyruylaer
poplatkov), vykonava wyladavaciwinnog’ a daiové kontroly, navrhuje priebezné opatrenia,

b) komplexne vedie pokladnicu, evidenciu cenin a erigiitovaténych tlaiv

c) vedie kompletni agendu vymahania (exekucie) vsétkptladavok mesta vratane ulozenych pokut

d) overuje pokladriné doklady u realizovanych vydavkov,

e) zabezpeuje vyhotovenie ekonomickych analyz pre potrebydaogy mesta

f) spracovava navrhy a podklady na zmenu prislusnyi V

g) pripravuje a aktualizuje koncepciu ziskavania zolrdgrytia a Strukt(ry rozptiu

h) plni Glohy vyplyvajlce zo spravy spmgeh poplatkov.

i) kompletna spravu poplatkov za zn@ist'ovanie ovzdusia.

j) vedie analytickd evidenciu podta jednotlivych poplatnikov,



k) vydava povolenia na prevadzkovanie hracich automatoa vedenie o nich evidenciu a vybera za ne spravny
poplatok

4.1 Usek spravy majetku a rozffa mesta:

a) vedie knihu faktlr a evidenciu prisnestvate’nych tlaiv

b) vystavuje vlastné faktlry a preskimava doslé fgktivecného a formalnehdddiska

c) vykonava platobny a zéovaci styk, bankové dispozicie a prevody fifgrch prostriedkov elektronickou formou

d) pripravuje navrh rozpdu mesta a pripadnych rozftovych opatreni

e) zabezpéuje z(&tovanie finaknych vz'ahov so Statnym rozptom a s inymi subjektami, od ktorych boli posky#aut
financné prostriedky

f) vypracovava a podavaittavé priznanie za mesto

g) rozpisuje schvaleny rozpet mesta na organizacie a oddelenia Msraaatidielov, paragrafov a poloziek

h) vedie evidenciu zmien rozpt mesta

i) vypracuva réné rozbory hospodarenia mesta a zawgrécet mesta s navrhom na firaué usporiadanie

i) vykonava kontrolu &elnosti a hospodarenie Skél a predskolskych zamiagl@énarinymi prostriedkami a s vlastnym
alebo zverenym majetkom.

k) vytvara a aktualizuje databazu evidencie majetku varlastnictve mesta a koncepciu jeho zhodnotenavyuZitia,

I) vypracuva navrhy na predaj, prenajom alebo iné obdbné nakladanie s majetkom mesta (s vynimkou bytov,
domov, pozemkov),

m) raz roéne vykonava inventarizaciu majetku mesta

n) vypracovava Statistické vykazy o majetku mesta

0) pripravuje navrhy zmlav o prevode majetku do spravyorganizaciam mesta

p) vykonava kontrolu dodrziavania podmienok zmllv a narhuje opatrenia na odstranenie zistenych nedostativ

5.1 Usek miezd, personalistiky a zamestnanosti:

a) zabezpsuje komplexnl personélnu a mzdovl agendu vietkgotestnancov mestslS a CVC

b) spracovava pracovno-pravne a prvotné mzdové pogilezlautomatizované spracovanie

c) zabezpeuje styk s organmi Statnej spravy v oblasti perbofth veci a verejnoprospesnych prac

d) vydava potvrdenia o dobach zamestnania, prehlagedtehodku a prehlasenia o zémoddb v zmysle platnej pravnej
Upravy

e) pripravuje rozpdet miezd a kontroluje jehterpanie

f) vedie agendu dohdd o vykonani prace

g) vedie agendu evidénych listov dochodkového zabezpaia

h) vedie evidenciu pracovnych a nepracovnych Grazov

i) pIni Ulohy vyplyvajice z agendy menSich obecnyaliisb

i) zabezpeuje plnenied’alSich Uloh vyplyvajucich zo zdkona o sluzbach ztnenosti

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

a) vykonava kompletnli agendu opatrovatee] sluzby

b) predklada navrhy na poskytovanie jednorazovychpprisov socialnej pomoci a vyhotovuje rozhodnutia

c) vypracovava posudky — charakteristiky na osobycgiju meste pre prislusné Statne organy

d) plIni dlohy v ramci agendy pozbavenia, resp. obmeidzepdsobilosti na pravne tkony

e) vystupuje ako opatrovnik v sudnych konaniach

f)  plni tlohy na Useku osobitného prijemcu davky doejgpomoci

g) plni dlohy na Useku socialnej prevencie

h) vypracovava koncepciu socialnej pomoci mesta \osthvosti o rodinu a deti, prestarlychd@imov, socialne
odkazanych ofanov

i) plnidalSie Ulohy na Useku socialnych veci, starostlivmsbdinu a maloleté deti

i) vedie evidenciu obyvatev, domov a bytov, ulic, supisnych a origmgchisel.

k) vydava rozhodnutia o prideleni stpisného a origréhocisla

I) pIni vSetky Ulohy vyplyvajlce zo zabezpaia pripravy a priebehu volieb do organov samaspido Narodnej rady
SR, volieb prezidenta SRradového hlasovania o jeho odvolani, volieb poslammEurépskeho parlamentu
a referenda

m) plni tlohy na Useku ochrany zdraViadi a zdravotnej starostlivosti v zmysle osobitngcavnych predpisov.

7.1 Usek kultary a inforngmych systémov:



n)

0)
p)

zabezpéuje vychovno-vzdelavacie a kultirne aktivity pre&ahov mesta

zabezpéuje organizovanie a podi@ sa na organizacii kultirnych, sptdaskych a telovychovnych podujati
zabezpeuje Ulohy slvisiace s ¢lanskymi obradmi - sobase, Zivotné jubilea, rékyizo zosnulymi a pod.
zabezpeuje vysielania v mestskom rozhlase

vedie paméatné knihy a spolupracuje pri pisani kypniesta

zabezpeuje periodické vydavanie mestskych novin

zabezpeuje kompletny servis informacii mesta&ionosti a aktivitach mesta a v meste (mestsky exhwebova
stranka mesta, mestské noviny, Gradnaliabnfotabule v budove MsU, iné inforimeé prostriedky)
zabezpauje prevadzku, udrzbu, obnovu vyipovej techniky a programového vybavenia MsadSej kancelarskej
techniky

zabezpéuje rozmnozovanie (kopirovanie) pisomnosti mesta

zabezpéuje komplexnt agendu verejného obstaravania

vydava rybarske listky a vedie prislusnd evidenciu

prijima ozndmenia o konani verejnych kultirnychygatl a verejnych telovychovnych, Sportovych astickych
podujati v zmysle osobitnych pravnych predpisov

zabezpeéuje vlajkovl vyzdobu mesta

pini tlohy mesta na Gseku vykonu prava zhraiieaania

pini tlohy na Useku divadelnej a osvetatiaposti

zabezpeuje prevadzku mestskej kniznice.

8.1 Usek Skolstva a mladeze:

13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24,
25.
26.
27.
28.
29.
30.

31.
32.

33.

pripravuje podklady k zriadeniu alebo zruSeniu $8&kolskych zariadeni, ktorych zfiavatd’om je mesto

vytvara podmienky na vychovu a vzdelavanie detakav najma tym, Ze zrituje Skoly a Skolské zariadenia

vytvara podmienky na plnenie povinnej Skolskej datzky v zakladnych Skolach, ktorym je zZiavatdom mesto
vykonava Statnu spravu v prvom stupni vo veciadloobdvania vychovy a vzdelavania maloletého alebwdbavania
starostlivosti o povinnu Skolskl dochadzku a prefae priestupky na tomto Useku

vykonava Statnu spravu v druhom stupni vo veciadtiprych v prvom stupni rozhodol riaditeakladnej Skoly, ktorej
je mesto zridovatdom

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

kontroluje kvalitu podavanych jedal v Skolskychgégch

vo veciach vychovy a vzdelavania vydava orgafggpokyny pre riadit®v kol a Skolskych zariadeni

vo veciach vychovy a vzdelavania poskytuje odb@mbradenskidinnos’ Skolam a Skolskym zariadeniam

vo veciach vychovy a vzdelavania poskytuje prawmagenstvo riaditom Skol a Skolskych zariadeni

predklada mestskej Skolskej rade na vyjadrenieogkosti uvedené v 8 6 ods. & pism. h) zakorE96/2004 Z. z.

o Statnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave

spraclva a poskytuje informécie v oblasti vychowgdelavania vo svojej pbésobnosti organom Staimej\y a
verejnosti

schvduje navrh zmlav o najme Skolskych budov a miestnagiriahlych priestorov Skoly a Skolského zariadenia,
ktorych je mesto zridovatdom, ak tym mesto nepoverilo riadigeSkoly

zostavuje plan investicii a rozpis firaych prostriedkov pridelenych krajskym Skolskymdoa pre Skoly a Skolské
zariadenia, ktorych je zr@vatd’'om.

na uskuténenie vychovno-vzdelavacieho procesu zab&zpepriestory a materialno-technické zabermée
zabezpéuje didaktickd techniku pouzivanu vo vychovno-vadelcom procese

zabezpéuje podmienky na stravovanie deti a ziakov vo wggtk Skolach a Skolskych zariadeniach, ktorych
zriad'ovatd’om je mesto

vykonava naslednu fingni kontrolu na Useku hospodarenia s fimymi prostriedkami pridelenymi Skolam
a Skolskym zariadeniam, ktorych atiavatdom je mesto

vybavuje saznosti a peticie @anov a zakonnych zastupcov deti a ziakov kol BEfoh zariadeni

vedie evidenciu deti a ziakov vo veku plnenia poegjrskolskej dochadzky, ktori maju v meste trvadpyt a vedie
evidenciu, v ktorych Skolach ju plnia

pini dalSie ulohy vyplyvaju z pravnych predpisov na Usgkolstva a mladeze.

9.1 Usek mattiného dradu:

a)
b)
<)
d)

vedie knihu narodeni, manzelstiev a amrti (tzv.ritiaé knihy)

vydava vypisy a iné potvrdenia z mafrych knih

vykonava kompletnd agendu spojenu s uzavretim nigtnae

povd’uje uzavretie manzelstva na inom akom prisluSnortniénam Urade alebo na inom mieste



e) zabezpéuje vykonavanie obradov uzavretia manzelstva pyedd Uradom (tzv. civilné sobase)

f) prijima stuhlasné vyhlasenie rédv o ugeni otcovstva

g) povduje zmenu mena a priezviska

h) prijima spol@né vyhlasenie rodov o dohode o Jihe Statneho dfianstva pre ich dita pod'a medzinarodnych zmlav
i) vykonavadalSie ulohy vyplyvajlce zo zakona o matrikaatiadSich savisiacich pravnych predpisov

i) vykonava osvetbvanie pravosti podpisov a kopii listin v zmyslelisnych pravnych predpisov

10.1 Usek spravy pozemkov alpohospodarstva:

a) vedie evidenciu nehnuteého majetku mesta a zabesyje zapis nehnufeého majetku mesta do katastra
nehnuté&nosti

b) zabezpéuje podklady pre kipu a predaj nehifattho majetku mesta (vypisy z pozemkovej knihy, sy listu
vlastnictva, geometrické plany)

c) spolupracuje so sudnymi znalcami pri d@eani nehnutmosti

d) koordinuje prace pri preSetrovani majetkovo-pravnyz‘ahov a ich naslednom vysporiadani

e) pripravuje kipne zmluvy tykajlce sa predaja a kdg@ynut&ného majetku mesta

f) pripravuje najomné zmluvy na prenajom pozemkov enegidnohospodarskom a lesnom pédnom fonde

g) plni tlohy vyplyvajace z restitimych zakonov

h) plIni dlohy vyplyvajlice z pozemkovych Gprav

i)  plni tlohy vyplyvajlce z konania o obnovenom registidencie pozemkov

j) vedie evidenciu ziadosti o stavebné pozemky a pazémky

k) vedie evidenciu rozhodnuti o #gti po6dy z PPF a vyjadruje sa k ziadostiam tatig pody z PPF

I) vedie evidenciu rozhodnuti o déslive

m) vedie register samostatne hospodariacithikov a vydava osveenia o zapise samostatne hospodariacithikov
do evidencie

n) plni tlohy na Useku veterinarnej starostlivosti

0) na Useku lesného hospodarstva spolupracuje s Wastiesov

p) plIni Glohy mesta na Useku vykonu pravéiq@mictva a velarstva

q) plnidalSie tlohy mesta na Usekul'pohospodarstva

r) plni dalSie tlohy mesta na Useku geodézie, kartogrdfaastra.

11.1 Usek poziarnej ochrany, civilnej ochrany, olytautajovanych skutmosti a BOZP:

a) zabezpéuje plnenie vSetkych uloh vyplyvajicich z pravnyredpisov na Useku ochrane pred poziarmi
b) zabezpéuje plnenie vSetkych uloh vyplyvajdcich z pravnyaredpisov na Useku civilnej ochrany

c) zabezpéuje plnenie vSetkych Uloh vyplyvajacich z pravnyaredpisov na Useku obrany

d) zabezpéuje plnenie vSetkych Uloh vyplyvajacich z pravnyaredpisov na Useku utajovanych skumosti
e) zabezpeuje plnenie vSetkych Uloh vyplyvajacich z pravnyariedpisov na Useku BOZP

12.1Usek spravy archivu Obnova — VKus:

a) zabezpeuje archivaciu osobnych spisov zamestnancov poddlkuova- VKus,

b) zabezpéuje archivaciu mzdovych listov zamestnancov podi@kumova — Vkus,

c) vydava potvrdenia o dobe zamestnania byvalych prakov podniku,

d) vydava potvrdenia o ndhradnych dobach zamestnania,

e) vydava potvrdenia pre socialnu pmsiiu tykajuce sa byvalych zamestnancov podniku

8§15
Oddelenie sluzieb, vystavby, Zivotného prostredia egionalneho rozvoja

Oddelenie sluzieb, vystavby, Zivotného prostrediaggonalneho rozvoja sdeni na Useky:
Usek spravy dani a poplatkov,

Usek spravy majetku a roztio mesta,

Usek spravy bytov a nebytovych priestorov,

Usek vystavby, Gzemného planovania a zivotnéhadnedia,

Usek regionalneho rozvoja a podnikania,

Usek vnuatornej udrzby,

ogakrwnpE

1.1 Usek spravy dani a poplatkov:



a) vykonava spravu miestnych poplatkov v zmysle zakanprisluSnych VZN mesta (vyrub a vyber
poplatkov), vykonava viddavaciwinnog’ a kontroly, navrhuje priebezné opatrenia

b) zabezpéuje vyhotovenie ekonomickych analyz pre potrebyaomy mesta

c) spracovava navrhy a podklady na zmenu prislusnytid V

d) plIni tlohy vyplyvajlace zo spravy spravnych poplatko

2.1 Usek spravy majetku a rozpomesta:

a) vytvara a aktualizuje databazu evidencie majetkulastnictve mesta a koncepciu jeho zhodnoteniuaitia,

b) zabezpéuje vSetky Ukony suvisiace s hospodarenim s finyte a nehnuiinym majetkom mesta

c) vedie evidenciu zmliv mesta o dodani prac, tovareluzieb,

d) vypracuva navrhy na predaj, prendjom alebo inébhd nakladanie s majetkom mesta (byty, domy, rpkyg

e) vedie evidenciu zapaZaného majetku a prevodov majetku medzi oddelenidshi a rozpdtovymi organizaciami
mesta

f) raz rane fyzicky prekontroluje stav majetku mesta

g) razrane vykonava inventarizaciu majetku mesta

3. 1 Usek spravy bytov a nebytovych priestorov:

a) vykonava spravu budov, bytov a nebytovych priestsm vlastnictve mesta alebo v uzivani mesta

b) protokolarne a fyzicky prebera a odovzdava bytglytové priestory do najmu

c) vedie evidenciu nepla&v ndjomného dalSich suvisiacich platieb

d) vedie pasportizaciu budov, bytov a nebytovych poiey vo vlastnictve mesta

e) vedie kompletnt agendu prevodu vlastnictva bytoelaytovych priestorov na iné osoby

f) vydava suhlas, zavazné stanoviska alebo vyjadkepazinikatéskejcinnosti a stanovisko k umiestneniu prevadzky, ak
to vyZaduje osobitny predpis

g) povduje prevadzkovyas v prevadzkach sluziel¥as predaja v obchodnych prevadzkach

h) plIni Glohy na Useku ochrany spotrebite

i) plni Glohy na Useku spravy trhoviska alebo trhovweésta

j) dalSie tlohy na Useku vykonu podnikiEieych aktivit na Gzemi mesta,

k) vykonava spravu cintorinov pod’a prislusného VZN.

4.1 Usek vystavby, izemného planovania a Zivotpébstredia:

a) vytvara a aktualizuje koncepciu invesiej vystavby mesta

b) zabezpéuje pripravu, realizaciu a vykonava dozor inestj vystavby, ktorej investorom je mesto

c) vydava zavazné stanoviska k invéssjcinnosti v meste

d) zabezpeuje vystavbu miestnych komunikacii, verejnych priassstiev, mestského cintorina, kultirnych, Sportbva
d’alSich mestskych zariadeni, kultGrnych pamiatokgiptkovych Gzemi a paméatihodnosti mesta

e) vykonava vlastnu investl cinnog’ v zaujme zabezgenia potrieb obyvatev a rozvoja mesta

f) vykonava Statny stavebny d@d a pravomoci stavebného Gradu v zmysle ustanst@ngébného
zakona

g) vykonava vodohospodarsky dozor nad dodrziavaninmé&bd zakona v rdmci zakonne ustanovenych kompétenci
mesta

h) zabezpéuje vodopravne konanie vratane pripravy rozhodmith vykonu

i) zabezpéuje Ulohy vyplyvajluce z agendy zasobovanie voddvadzanie odpadovych vod, nakladanie s odpadovymi
vodami so zamp

j) vedie evidenciu pamatnikov, kultirnych a narodnigltarnych pamiatok

K) vytvara a aktualizuje koncepciu odpadového hosbda@amesta

I) zabezpeuje agendu nakladanie s komunalnym odpadom a dnolstgvebnym odpadom

m) zabezpeéuje a aktualizuje koncepciu ochrany ovzduSia mesta

n) vydava suhlas a kontroluje povinnosti prevadzkdiatealych zdrojov znigstovania ovzdusia

0) zabezpeuje Ulohy vyplyvajace z agendy vodného hospodarstva

p) povduje odber podzemnych vdd (studne), vydava suhlasaiané stavby (Zumpy), ochige ¢istotu vod a
mineralnych pramev (v majetku mesta)

5. 1 Usek regionalneho rozvoja a podnikania

a) vypracuva stratégie regionalneho rozvoja mestgiame
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b) vypracuva programy socidlneho a hospodarskeho j@zmesta a regiénu

c) koordinuje spolupracu fyzickych a pravnickych ogbvypracivani programov rozvoja mesta a regionu

d) spracovava podklady na dokumentaciu rozvoja mestgianu

e) zabezpeéuje, pripomienkuje a zosulaje strategické rozvojové dokumenty na podmienkgtene

f) zabezpé&uje pripravu stanovisk, resp. vyjadruje sa k priogjekpodporujicich regionalny rozvoj

g) koordinuje rozvojové aktivity pravnickych a fyzioky os6b suvisiace so zamermi mesta

h) zabezpéuje medzinarodné styky, spolupracu s partnerskyestami a spolupracu s inymi medzinarodnymi
institaciami

i) zabezpéuje zastupovanie mesta v zdruzeniach, v ktorychgstoclenom

j) zabezpéuje propagéné aktivity mesta suvisiace s rozvojom mesta soreg{marketing)

k) vypractiva programy na podporu rozvoja cestovnébbua turizmu

) zabezp&uje pripravu a realizaciu projektov financovanygiredvstupovych a Strukturalnych fondov EU, zor&hb
rozpgaitu a z inych zdrojov (napr. treti sektor)

m) spolupracuje s atanskymi zdruzeniami, neziskovymi organizaciamyjedovymi zdruzeniami, spolkami a inymi
obdobnymi pravnickymi osobami pésobiacimi na Uzerasta alebo v prospechdamov mesta

n) spracovava a aktualizuje koncepciu rozvoja obchsliizjeb a cestovného ruchu na Gzemi mesta

0) plni tlohy na Useku rozvoja telesnej kultlry v reest

p) zabezpeéujecinnog’ informainého centra mesta, ak je zriadené.

6.1 Usek vnutornej tdrzby:

a) zabezpéuje prepravu zamestnancov mesta sluzobnym vozidlom

b) vykonava beznu udrzbu sluzobného vozidla a zod@radeho technicky stav

c) vedie evidenciu najazdenych kilometrov a &pvava spotrebu pohonnych hmét sluzobnych vozidiel

d) zabezpéuje hospodarsku prevadzku MsU a tdrzbu budovy Msgktskej kniznice, kina a inych objektov vo
vlastnictve mesta, Udrzba okolia tychto budov, pakasob a materidlu prevadzkového charakteru

e) zabezpéuje prevadzku kotolni a vykurovanie budovy MsU, taksj kniznice a kina

f) zabezpéuje revizie uvedenych zariadeni a sieti vo vySgedanych budovach

g) zabezpéuje upratovanie gistenie priestorov budovy MsU, mestskej kniZnidéra

h) plIni dalSie Ulohy spojené so zabezprim prevadzky vysSie uvedenych budov a pripadfehinehnuténosti mesta.

7.1 Usek mensich obecnych sluzieb a aktiéraej ¢innosti

a) zabezpéuje ¢innost’ mensich obecnych sluzieb pda VZN
b) zabezpéuje agendu aktivainej ¢innosti podra prisluSnych pravnych predpisov.

Piata hlava
Kvalifika ¢né predpoklady pre vykonéinnosti v MsU
816

7.Veduci oddeleni musia miaysokoSkolské vzdelanie druhého stam osobitny kvalifikény predpoklad, ak je ustanoveny
osobitnym predpisom.

8.Zamestnanci MsU musia maysokoskolské vzdelanie prvého siapupiné stredoskolské vzdelanie a osobitny kkatifiy
predpoklad, ak je ustanoveny osobitnym predpiscamestnanec na Useku regionalneho rozvoja musiysakoskolské
vzdelanie druhého stiip.

9.Zamestnanci, ktori vykonavaju pracovfignosti remeselné, manualne alebo manifnéss prevahou fyzickej prace musiatma
kvalifikacné predpoklady pdé prilohy¢. 2 zdkona. 553/2003 Z.z. a Nariadenia vlady 8R341/2004 Z.z.

Siesta hlava
Spolatné a zaveréné ustanovenia

§17

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

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

3. Tymto organizénym poriadkom sa zrusuju vSetky orgartizé poriadky, iné interné pravne predpisy a ich
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zmeny a doplnky tykajlce sa vnutornej organeétsU v Spisskej Starej Vsi.
4., Tento organizény poriadokschvalilo MsZ uznesenith16/2-1/07 zo tla 23. 1. 2007.

§18
U&innost’

Tento organizény poriadok nadobudaiinnog’ dia 24. januara 2007.

V SpiSskej Starej Vsi ith 22. 1. 2007

Ing. Jozef Harabin
prin@t mesta

Pozn.: Zmeny organiz&ného poriadku od 1. 1. 2011 su vyziané twnym pismom.
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PRILOHA ¢. 5

k Organiza¢nému poriadku Mestského tradu v Spisskej Starej Vsi

Zakladna organizaéna struktira Mesta SpisSska Stara Ves od 1.1.2011

Mestské Primator 1
zastupitelstvo 9

A
Hlavny
kontrolér 0,4

v K
Oddelenie véeobecnej vnitornej Oddelenie sluzieb, vystavby, Zivotného
spravy, ekonomiky a kulttiry 6 prostredia regionalneho rozvoja 10,8
'

[!edllci vrétane dalSich Einnosti podra pracovnej naplne | ‘I—I ]Xedl]ci vratane dalSich innosti podra prac. napine f 1_|
Matriény drad vratane dalsich ginnosti podia prac. naplne 1 Sluzby a dalsie &innosti podla pracovnej naplne 1
V8eobecna vnltorna sprava, ekonomika vratane dal&ich 2 Aktivacné prace a dalsie cinnosti podla pracovnej naplne 1
¢innosti podla pracovnej napine Zamestnanci s prevahou manuélnej prace: 5
Kultdra vratane dalsich &innosti podla pracovnej naplne 2 vodici, idrzbari, kurigi

upratovacky 2,8

Organiza¢ny poriadok Mestského tradu v Spidskej Starej Vsi
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