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Dovodovéa sprava

A) Zhodnotenie doterajSieho stavu:

B)

Vlastny normativny systém obce je vyznamnym nastrojom riadenia, ktory navyse
velmi vyznamne determinuje fungovanie ostatnych riadiacich nastrojov tym, Ze
vymedzuje priestor pre ich fungovanie a pravidla ich uplatfiovania. V pripade
organizacného poriadku obce, ktory nepochybne patri medzi najvyznamnejSie
vnutorné normy, nastala postupom vyvoja legislativy zvlasStna situacia, ktora moze pri
aplikacii spbsobovat’ dezorientacie alebo vazne organizacne, najmé kompetencne
nedorozumenia. Tento ¢lanok ma za ciel’ popisat’ Uskalia jestvujucej pravnej Upravy a
ponuknut’ namety a odporicania na ich preklenutie.

Terminologicky zéklad

Ucelom organizaéného poriadku akejkolvek pravnickej osoby je upravit’ jej vnatornd
organizaciu.

Organizacny poriadok potom Standardne upravuje:

- uplatfiované zasady riadenia,

- Clenenie pravnickej osoby na organy a jednotlivé organizacné jednotky,

- popis vecnej pdsobnosti organov a organizacnych jednotiek,

- Struktaru, usporiadanie a vzajomne vztahy organov a organizacnych jednotiek.
Organizacny poriadok tak pIni svoj Gcel tym, Ze predstavuje popis celistvého systému
vnutorného rozdelenia Gloh, pésobnosti a zodpovednosti v danej pravnickej osobe
Zdbévodnenie novej Upravy:

Vzhladom na to, Ze stary organizacny poriadok nereflektoval nove skutocnosti bola
potreba vypracovania nového organizacného poriadku.

C) Dopad na personalne naklady: nie

D) Potreba Upravy predpisovej zakladne:nie

E) Dopad na Cinnosti ostatnych organov samospravy mesta:nie

F)

Variantne rieSenia: (potrebné uviest’ vyhody a nevyhody jednotlivych
variantov)nie je

G) RieSenie odporucané spracovatel'om.

Odporuca schvalit



Navrh uznesenia

k materialu

Po prerokovani materiadlu Mestské zastupitel’stvo v Spisskych Vlachoch:

l. berie na vedomie :

informaciu o organizacnej Struktire Mestského Uradu v Spisskych Vlachoch



ORGANIZACNY PORIADOK

Mestského Uradu Spisské Vlachy

Mesta Spisské Vlachy

Zakladny, vnatorny a organizacny predpis

Cl. 1.

Zakladné ustanovenia

1. Organizacny poriadok Mestskeho Uradu Mesta SpiSské Vlachy je zakladnym vnutornym
organizacnym predpisom Mestskeho Uradu v Spisskych Vlachoch.

2. Organizany poriadok v stlade so zakonom €. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni
neskorsich predpisov, so vieobecne zavaznymi predpismi a Statitom mesta ustanovuje
vnutorné organizacné ¢lenenie mestskeho uradu, organizacnu Strukturu tradu, rozsah opravneni

a zodpovednosti jednotlivych oddeleni a ich vzajomné vztahy.

Cl. 2

Rozsah platnosti

1. Tento organizacny poriadok plati pre zamestnancov mesta na Mestskom Urade v Spisskych
Vlachoch, ktori su v pracovno-pravnom alebo obdobnom vztahu k mestu Spisské Vlachy.

2. Zakon €. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni ustanovil obec, teda aj mesto ako samostatny
Uzemny celok Slovenskej republiky. Mesto je pravnickou osobou a Mestsky Urad je vykonnym
organom mestského zastupitel'stva a primatora mesta. Je zloZzeny zo zamestnancov mesta, ktori
zabezpeCuju a vykonavaju organizacné a administrativne zalezitosti mestského zastupitel’stva

a priméatora mesta ako aj dalSich zriadenych organov mestského zastupitel'stva ( komisie MsZ).
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Mestsky drad v Spisskych Vlachoch v rozsahu kompetencii vyplyvajicich zo vSeobecne

zavaznych pravnych predpisov, vnutornych predpisov a podla § 16 zakona o obecnom zriadeni

v zneni neskorsich predpisov najma:

zabezpeCuje pisomnl agendu organov mesta a orgdnov mestského zastupitelstva a je

podatelTfiou a vypraviiou pisomnosti mesta

zabezpecCuje odborné podklady a iné pisomnosti na rokovania mestskeho zastupitel'stva a pre

jeho organy

vypracUva pisomné vyhotovenia vSetkych rozhodnuti primatora vydanych v spradvnom konani

vykonava nariadenia a uznesenia mestského zastupitel'stva a rozhodnutia priméatora mesta

organizacno-technicky zabezpecuje plnenie uloh Statnej spravy, prenesenych na mesto

Do pdsobnosti Mestského uradu v Spisskych Vlachoch patri najmaé:
majetko-pravne vztahy mesta s inymi subjektmi

zostavovanie rozpoctu mesta a zavere¢neho U¢tu mesta

navrh danovej a poplatkovej politiky mesta

vykon spravy miestnych dani a poplatkov

navrh averovej politiky mesta

navrh hospodarenia s hnutel'nym a nehnutelnym majetkom mesta
povolovanie propagacnych a reklamnych systémov v meste ( drobnych stavieb )
vydavanie zavaznych stanovisk k investi¢nej Cinnosti v meste
obstardvanie Uzemno-planovacej dokumentécie

vykon agendy stavebného Uradu

prevadzka predskolskych zariadeni zriadenych mestom

poskytovanie penaznych davok socialnej pomoci

ochrana Zivotného prostredia a zdravych podmienok Zivota obanov mesta
vedenie matri¢nej agendy

vedenie evidencie obyvatel'ov mesta

vedenie evidencie domov a budov v meste, urCovanie ich Cislovania
osvedCovanie podpisov a listin

organizovanie hlasovania obyvatel'ov mesta, volby, referendum, peticie

vydavanie suhlasu s umiestnenim prevadzky, obchodu a sluzieb v meste
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zabezpeCuje odborné podklady a iné pisomnosti na rokovanie mestského zastupitel'stva,
mestskej rady a komisii
pIni dalSie tlohy vyplyvajuce mestu z jeho Cinnosti v ramci samospravy na zaklade zakona a v

sulade so zadkonom,

ClL. 3

Organizéacia mestského Gradu

organizaciu mestského Uradu — organizac¢ny poriadok a organiza¢nu Struktdru a urCuje primator
mesta

pracu mestského Uradu v SpiSskych Vlachoch organizuje primator mesta, zastupca primatora
a prednosta mestského Uradu. Primator je Statutarnym orgdnom v pracovnopravnych vztahoch

zamestnancov mesta a spravnym organom v administrativnopravnych vztahoch.

Primator priamo riadi:

kancelariu priméatora

zastupcu priméatora

prednostu mestskeho Uradu

riaditel'ov 8kol zriadenych mestom

dobrovol'ny hasi¢sky zbor mesta Spisské Vlachy

v ramci svojej kompetencie: €innost’ Mestskych lesov a majetkov, s.r.o. Spisské Vlachy
matricny Urad v Spisskych Vlachoch

stavebny urad v SpiSskych Vlachoch

Postavenie zastupcu primatora k mestského tUradu

primatora v zmysle § 13 b zdkona o obecnom zriadeni v zneni neskorsSich predpisov zastupuje
zastupca primatora, ktorého voli mestské zastupitel'stvo z radov poslancov na navrh primétora
spravidla na celé funkéné obdobie. Touto vol'bou sa nezaklada jeho pracovny pomer k mestu.

Mesto poskytuje zastupcovi primatora za vykon ¢innosti primerand odmenu.
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mestské zastupitel'stvo na navrh primatora ustanovi okruh ukonov a Cinnosti , ktoré je zastupca
primatora opravneny vykonavat.

zastupca primatora koordinuje ¢innost’ medzi jednotlivymi komisiami MsZ a mestskym tdradom
a medzi jednotlivymi komisiami MsZ.

kontroluje prerokovavanie a rieSenie navrhov, podnetov a pripomienok v komisiach.
zabezpecCuje kontakt medzi poslancami, primatorom a prednostom mestského dradu.

podiela sa spolu s primatorom a pracovnikmi mesta na spracovani koncepcie rozvoja
jednotlivych oblasti Zivota mesta

je opravneny v majetkovo-pravnych vztahov mesta zhromazdovat podklady a Udaje k
uzatvaraniu zmluv a dohdd, nie je vSak opravneny ich podpisovat.

vykonava v spolupréaci s primatorom ¢innosti v pésobnosti agendy civilnej obrany obyvatel'ov

mesta, krizového Stabu mesta a povodiovej komisie mesta.

Prednosta mestského Uradu

Prednosta mestského dradu je zamestnancom mesta, ktory zodpoveda za svoju cinnost
primatorovi. Spolu s nim podpisuje zapishice zo zasadnuti MsZ. Prednostu vymenava a
odvolava priméator mesta.

Prednosta mestskeho Gradu sa zUCastiuje zasadnuti mestského zastupitel'stva s hlasom
poradnym.

Prednosta mestskeho Uradu plni hlavne tieto tlohy:

organizuje pracu mestského Uradu,

organizuje, riadi a kontroluje hospodarsku ¢innost’ mestského Uradu,

zostavuje navrh rozpoCtu mestského dradu a sleduje jeho Cerpanie a plnenie,

dba o ucelné hospodarenie a dodrziavanie rozpoctovych prostriedkov Gradu,

organizuje v€asné, odborné a komplexné plnenie tloh na oddeleniach dradu,

riadi umiestnenie a vyuZivanie materidlno-technického vybavenia na mestskom Urade , stara sa
0 ochranu a hospodarenie s majetkom Uradu a mesta,

zabezpeCuje materidlno-technické podmienky pre vykon ¢innosti poslancov MsZ,

dba o zvySovanie kvalifikéacie pracovnikov na mestskom urade,
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je opravneny konat’ v administrativno- pracovnych veciach mestského Uradu, pokial tieto nie
su mestom schvalenymi nariadeniami alebo Statitom mesta zverené priamo primatorovi alebo
inému konkrétnemu pracovnikovi mestského uradu,

priamo sa podiela na pripravu a realizacii podkladov pre pripravu projektov mesta, pripravu
Ziadosti o granty pre rozvoj a propagéciu mesta a skvalitnenie ¢innosti mestského Gradu,
kompletizuje podklady pre rokovania mestského zastupitel'stva po obsahovej a odbornej
stranke,

pIni Glohy organizacno-technickej pripravy na vykonanie parlamentnych a komunalnych volieb

a referenda.

Postavenie hlavného kontroléra mesta

hlavny kontrolér mesta vykonava svoju ¢innost'v zmysle § 18, 18 a.- f. zakona SNR ¢.369/1990
Zb. 0 obecnom zriadeni v zneni neskorSich predpisov a v ramci dalSich pravnych predpisov a
nariadeni, na zéklade vol'by v mestskom zastupitel'stve.

Hlavny kontrolér mesta je zamestnancom mesta a ak tento zdkon neustanovuje inak, vztahuje
sa na neho vSetky prava a povinnosti ostatného vediceho zamestnanca podla zakona €.
552/2003 Z.z. 0 vykone prace vo verejnom zaujme

BlizSie podmienky vykonu kontrolnej ¢innosti vratane Gvézku hlavného kontrolora Specifikuje

zmluva o zriadeni funkcie hlavného kontroléra viacerych obci.

Cl. 4

Oddelenia mestského Uradu

Mestsky urad v Spisskych Vlachoch sa deli na kancelariu primatora, zastupcu primatora
a prednostu Mestského dradu, 4 oddelenia, Matricny Urad a Stavebny drad. Schéma

organizacnej Struktary mestského Gradu tvori prilohu tohto poriadku €.1.

Oddelenia mestského Uradu medzi sebou uzko spolupracuju pri plneni Gloh, ktoré im
vyplyvaju z platnej pravnej Upravy a obsahovej ndplne ¢innosti na oddeleniach Uradu a z ndplne
prace. Zabezpecuju pisomnu agendu organov samospravy, pripravujli a vypracovavaju pisomné

vyhotovenia rozhodnuti priméatora v spravnom konani , pripravuju navrhy vieobecne zavaznych
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nariadeni mesta na svojich Usekoch a zabezpecCuju po technickej stranke plnenie uloh Statnej

spravy, prenesenych na mesto. Realizuju vykon rozhodnuti mesta a primator mesta.

Kancelaria priméatora, zastupcu priméatora a prednostu MsU: sekretarka — 1,0

Oddelenie organizacno-spravne a socialnych veci : Referent -1,5, Evidencia obyvatel'stva —
0,3, Upratovanie — 1,0, Opatrovanie — 8,0

Oddelenie kultary a Sportu : Referent — 1,0, Mestska kniznica — 1,0, Upratovacka -1,0
Oddelenie vystavby, Zivotného prostredia, spravy a Udrzby mesta : Referent — 2,13, Udrzba —
4,0, Pomocné prace podl'a dohéd s UPSVaR zak. 5/2004 Z.z.

Oddelenie financii a majetku : Referent — 4,5

Cl. 5

Kancelaria priméatora, zastupcu priméatora a prednostu MsU

vedie dennik doslej a odoslanej posty primatora a mestského Gradu

vykonava spisovl sluzbu, rozdelenie poSty po zaevidovani v denniku a jej dorucenie
pracovnikom oddeleni podl'a pokynov priméatora alebo prednostu MsU

vykonava ¢innost’ registratirneho strediska Uradu podla prislusnych ustanoveni registratirneho
poriadku a registratdrneho planu mestského tradu

zabezpeCuje vSetky administrativne Ukony v oblasti tejto agendy, vypraciva névrhy na
archivaciu a skartaciu pisomnosti

vo veciach metodiky registratiry spolupracuje s oddeleniami mestskeho Gradu

vykonava zapisy z rokovani organov mesta a z rokovani primatora s inymi organmi a
organizaciami

zabezpeCuje rozoslanie vypisov z rokovani organov mesta podla pokynov priméatora a
prednostu Uradu

spolupracuje pri organizathom zabezpeCeni zasadnuti MsZ a rokovaniach primatora s inymi
organmi a organizaciami

vykonava bezni pisomnu agendu sekretariatu, zabezpeCuje administrativne prace pre
primatora, prednostu a zastupcu primatora a zodpoveda za ich uloZenie a archivaciu

obstarava hovory prostrednictvom telefénnej Gstredne a podava prislusné informacie, okrem

medii
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vedie evidenciu reprezentacného fondu primatora

zabezpeCuje 0znamovanie oznamov a nariadeni mesta v pisomnej forme na Uradnej tabuli a v
mestskom rozhlase,

preberd elektronicku postu Uradu

zabezpecuje slavnostné a reprezentacné akcie primatora a mesta

zabezpetuje vydaj drobnych kancelarskych technickych potrieb pre zamestnancov MsU

vedie evidenciu rozhodnuti a nariadeni primatora mesta

spolupracuje pri priprave a realizacii volieb, referenda alebo miestneho hlasovania

pri svojej Cinnosti sa riadi podla programu primatora mesta

CL 6

Oddelenie organiza¢no-spravne a socialnych veci

Oblast’ socialnych veci

v oblasti socialnej prace pripravuje rozhodnutia o opatrovatel'skej sluzbe a vy3ke Ghrady za tuto
sluzbu rozsah Cinnosti

vedie evidencie mesacnych Uhrad za poskytovanu opatrovatel'ska sluzbu

zabezpecuje evidenciu o poskytnutych zalohach na drobné nakupy, PHM a evidenciu stravnych
listkov

zabezpecuje prispevky na stravovanie pre socialne odkazanych

vykonava agendu socialnej kurately

vykonava prijem Statnych socialnych davok — pridavkov na deti pri zanedbani povinnej Skolskej
dochadzky

vykonava agendu osobitného prijemcu socialnych davok,

pripravuje spravy a charakteristiky ob¢anov pre potreby socialnej agendy,

zabezpecuje opatrovatel'sku sluzbu,

zabezpeCuje terénnu socialnu pracu,

vykonava cinnosti suvisiace s realizaciou zadkona NR SR €. 448/2008 Z.z. o socialnych
sluzbach v ramci spoloCnej obecnej dradovne,

koordinuje a zabezpecuje ¢innosti v rAmci socialnej politiky mesta.

Oblast’ evidencie obyvatel'stva
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v rdmci prislusnych zakonnych opatreni a Uprav samostatne vedie evidenciu obyvatelov s
trvalym a prechodnym pobytom v pocitacovej forme, formou pisomnej evidencie a formou
vedenia prislusnych kartovych eviden¢nych listov,

vedie samostatnd evidenciu indexovych Cisel domov a stavieb za u¢elom nasledného vedenia
evidencie sUpisnych a orientacnych Cisel a oznaCeni domov, stavieb a verejnych priestranstiev
v katastralnom Uzemi mesta SpiSské Vlachy a mestskej asti Dobra Vola,

vykonava zmeny v evidencii obyvatel'ov, a to prihlasovanie, odhlasovanie, prestahovanie 0sob,
narodenie, sobase a imrtie, zmeny mena a priezviska na zaklade matriénych dokladov alebo
rozhodnuti Statnych organov a sudu,

zaznamenava zmeny Vv savislosti s udelenim Statneho obcianstva SR a prepustenim zo Statneho
zvézku SR,

vydava doklady na vybavenie ob¢ianskeho preukazu a jeho zmenu,

vyhotovuje spravy o ob&anoch pre poverené organy a organizacie,

vyhotovuje potvrdenia o trvalom alebo prechodnom pobyte ob¢anov,

v Case pripravy volieb a referenda vydava voli¢ské a hlasovacie preukazy,

zostavuje a aktualizuje zoznamy voliCov a spolupracuje pri priprave vietkych volieb a hlasovani
obcCanov,

paralelne s oddelenim vystavby vedie evidenciu stpisnych Cisel budov a stavieb v k.0. mesta,
vypracovava Statistické hlasenia pobytu obcanov pre krajsku spravu Statistického dradu SR,
osvedCuje odpisy, fotokopie listin a podpisy na listindch podla osobitného predpisu a vedie

evidenciu osvedéeni.

Cl. 7
Oddelenie kultary a Sportu

Oblast’ kniznice

zabezpeCuje Ulohy suvisiace so spravou mestskej kniznice, kipu a predaj knih,

spracovava a vedie evidenciu kniZzni¢ného fondu a mestskej kniznice

vedie evidenciu odbernej tlace

vykonava vypoZzicky knih a Casopisov pre verejnost’, o vypozickach vedie evidenciu
usporadiva besedy a iné akcie k vyznamnym jubileam spisovatel'ov, publicistov i so zndmymi

sucasnymi autormi
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podiela sa pri organizovani a zabezpeCovani kultirnych akcii v kultirnom dome a v rdmci

mesta

Oblast’ kultdry a Sportu

zabezpeCuje premietacie sluzby,

zabezpecCuje styk so spolocenskymi, zaujmovymi a politickymi organizaciami mesta,
pripravuje podklady pre propagaciu mesta,

zabezpecuje koordinaciu Sportu v meste.

pripravuje a zabezpeCuje kultirno-spoloCenské a Sportové podujatia v meste,

vydava rozhodnutia v ramci povol'ovania Sportovych podujati v meste

Cl. 8

Oddelenie vystavby, Zivotného prostredia, spravy a udrzby

Oblast’ vystavby, Zivotneho prostredia a dopravy

zodpoveda za dodrZiavanie ochrany osobnych udajov v informacnom systéme mestského
Uradu na zaklade poverenia zaregistr. diia 27.01. 2006 na Urade na ochranu osobnych tGdajov
riadi a zodpoveda za Cinnost’ oddelenia vystavby, Zivotného prostredia a dopravy

predklada mestskému zastupitel'stvu po prerokovani v komisii VZPaD pri MsZ navrhy a plany
investiCnej vystavby , neinvesticnej vystavby a rozpocet tychto akcii

rieSi priestorové usporiadanie a funk&né vyuzivanie Uzemia, urCuje jeho zasady, navrhuje vecnu
a Casovu koordinaciu ¢innosti ovplyviujucich Zivotného prostredia,

ekologicku stabilitu a kulturno-historické hodnoty Uzemia

planuje kratkodobé a dlhodobé rozvojové aktivity mesta

pripravuje podklady a podiela sa na plneni izemného planu mesta a koncepcii hospodarskeho,
sociélneho a kulturneho rozvoja mesta

spolupodiela sa na vypracovani Ziadosti o Statnu dotéciu a prispevky z r6znych fondov

spolu s primatorom rokuje s projektantmi s zhotovitel'mi stavieb a predklada navrhy zmlav o
dielo

organizuje investicnu vystavbu mesta a kontrolné dni stavieb, vydava vyjadrenia a odborné
stanoviska k PD stavieb

vydava rozhodnutia k vyrubu stromov rasticich mimo lesa
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zabezpeCuje spravu, udrzbu a prevadzku kanalizacie v meste

vedie evidenciu malych zdrojov znecistovania ovzduSia

vypractva odborné stanoviska k programu odpadového hospodarstva

vypracUva vyjadrenia mesta k umiestneniu zastavok hromadnej dopravy, dopravného znacenia
vV meste

vydava rozhodnutia o povoleni rozkopavok komunikacii, chodnikov a povol'uje ich zvlastne
uzivanie

spracuva a predklada pripomienky k vlakovym a autobusovym cestovnym poriadkom
povoluje doCasné skladky stavebneho materialu

zabezpecuje ulohy vyplyvajlce zo zakona €. 222/2001 Z.z. o odpadoch a prislusnych VZN v
tejto oblasti

pripravuje a zabezpeCuje realiziciu vlastnej investiCnej Cinnosti mesta, inZiniersku ¢innost’,
zvolava vyber staveniska, zabezpecCuje projektovu dokumentaciu a vyjadrenia k nej

potvrdzuje supis vykonanych prac a dohliada na realizaciu prac, zodpoveda za spravnost’
dodavatel'skych faktdr

zvolava kontrolné dni povolenych stavieb, odovzdavajlce a preberacie konania, kolaudaciu
stavieb,

vykonava rozhodnutia o prideleni €isla budov,

vypracovava podklady pre zapisy do katastra nehnutelnosti,

vydava povolenia na stavebné Upravy, opravy a prace na rekonstrukcii objektov,

vydava povolenie na umiestnenie reklam, informéacii a propagacnych zariadeni, [ vybavuje
majetkovopravne vysporiadavanie nehnutel’nosti vo vlastnictve mesta

(budov a pozemkov) v k.0. Spisské Vlachy,

vykonava majetkovopravne zalezitosti mesta, vybavuje Ziadosti o odkupenie alebo odpredaj
nehnutelnosti vo vlastnictve mesta, objednava geometrické plany a zamerania pozemkov a
stavieb mesta, objednéva odborné posudky a ocefiovanie nehnutel’nosti,

zabezpeCuje vypisy z KN, vypisy z pozemkovej knihy a listy vlastnictva,

zabezpeCuje zmluvy na predaj, kipu a zamenu nehnutelnosti, vklad do katastra a zapisy stavieb
do katastra nehnutel'nosti,

zabezpecuje a riadi udrzbu budovy mestského Uradu.
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Oblast’ spravy cintorina, spravy nehnutel’nosti, nebytovych a bytovych priestorov

a podnikatel'skych aktivit

vedie spravu cintorina, evidenciu hrobov a hrobovych miest spolu so zmluvnymi vztahmi k
nim

vykondava spravu objektu Kultdrneho domu

vykonava spravu nebytovych priestorov mesta, uzatvara najomné zmluvy okrem ich podpisu
vykonava spravu najomnych bytov mesta

sleduje technicky stav budov v majetku mesta a spotrebu energii v nich

uzatvara ndjomné zmluvy k ngjomnym bytom mesta

uzatvara ngjomné zmluvy a predchadzajuce nagjomné zmluvy k nehnutelnostiam kompletne s
vypoctami najmov, vybavuje predchadzajuci suhlas na prenajom budov a pozemkov
spracovava projektovu dokumentaciu nebytovych priestorov mesta

zabezpecCuje vypracovanie kipnych zmlav, oceneni nehnutelnosti mesta v jej sprave a pod.
zabezpecCuje vypracovavanie Planu hlavnych dloh mesta, Planu hospodarskeho a socialneho
rozvoja,

spracuje a agentdrou na podporu regionalneho rozvoja MVRR pri projektovej priprave
Uzemného planu mesta

spolupracuje pri obchodovani s nehnutel'nostami vo vlastnictve mesta

vedie a vykonava agendu povoleni na podnikanie v mesta, rozhodnuti o prevadzkovej dobe
podnikatel'ov

vedie a vykonava agendu udel'ovani licencii na umiestnenie vyhernych a nevyhernych hracich
pristrojov

vedie a vykonava evidenciu samostatne hospodariacich rol'nikov mesta

vykonava funkciu zastupkyne matrikarky

organizacne zabezpeCuje vlassky trh, vydava povolenie na predaj a koreSpondenciu k nim

CL 9

Oddelenie financii a majetku
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Oblast’ rozpocCtu, uctovnej agendy mesta, spravy financii, vykaznictva, bankovnictva
zabezpecuje komplexnu Gc¢tovnu agendu podla rozpoctovych pravidiel a predpisov, postupov
uctovania a platnej rozpoctovej skladby

zabezpecuje styk s pefiaznymi institaciami pri zriadovani a ruSeni uctov

zabezpecuje Uplnost’, preukazatel'nost’ a spravnost’ zuctovania podkladov, nalezitosti ictovnych
dokladov

zostavuje Uctovné vykazy a Statistické vykazy z Useku svoje pdsobnosti

spolupodiel’a sa na priprave navrhu rozpoctu a na hodnoti plnenia rozpoCtu mesta,

vedie evidenciu doSlych faktar, zmliv a objednavok, zabezpeCuje ich overenie po formalnej,
vecnej a Ciselnej stranke,

vykonava fakturaciu, vedie evidenciu odoslanych faktdr a vymaha platby

vykonava bankovy styk — prace spojené s bankovou manipulaciou

pripravuje odborné podklady pre rokovania organov mesta

sleduje a riadi financné postupy na Uctoch organizécii zriadenych mestom ( Skoly, Skolske
zariadenia, a pod.)

vykonava €innosti stvisiace s Cerpanim dotacii zo Statneho rozpoctu na prenesené a originalne
kompetencie Statnej spravy na samospravu mesta

vypracovava hlasenia pre pefiazne Ustavy, Uhrady splatok Gverov a Grokov k Gverom
vypracovava podklady pre vystavenie zaverecného U¢tu mesta

vypracovava hlasenia a vykazy v oblasti financovania pre danovy Urad, Statistiku a pod.
vybavuje evidenciu a Uc¢tovanie poskytnutych Gverov pre mesto

zabezpecuje tvorbu, Cerpanie a Uuctovanie socialneho fondu

vybavuje koreSpondenciu savisiacu s uctovnictvom

sleduje poskytovanie a dotacii Skolam a Skolskym zariadeniam na zéklade schvaleného
rozpoCtu odvadza tieto prispevky mesacne pre Skolstvo

spravuje a eviduje hnutel'ny majetok mesta vedie karty budov a v rdmci agendy osobné karty
zamestnancov mesta

na zaklade predlozenych dokladov vedie evidenciu majetku mesta

pripravuje odborne podklady pre inventarizaciu mestskeho majetku podla zakona o uctovnictve
v platnom zneni

spolupracuje pri vymahani pohl'adavok mesta
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podiela sa na tvorbe navrhu rozpoctu, hodnoteni plnenia rozpoctu a priprave podkladov pre
zavereCny ucet mesta

vykonava sluzby elektronického bankovnictva pre mesto

Oblast’ prace, mzdy a pokladne mesta

samostatna praca na Useku personélnej ¢innosti

vyhl'adavacia cinnost' pri vyhodnocovani doby zamestnania na uCely déchodkoveho
zabezpecenia

Setrenie a spolupraca so subjektmi zdravotného poistenia, odvadzatelov prispevkov na
poistenie v nezamestnanosti a do garan¢ného fondu

evidencia a spracovanie prihlasok, odhlaSok a lebo mesacnych vykazov poistencov a platitel'ov
v oblasti socialneho zabezpecenia, pripoistenia v zdravotnej poistovni

poskytuje informacie o sluzbach dradu prace, o pravach a povinnostiach nezamestnanych
obcanov

sleduje zmeny mzdovych a danovych predpisov, samostatne vedie a spracovava agendu podla
platnych predpisov

vykonava likvidaciu platov, nahrady miezd a prijmov pocas PN, likvidaciu odmien k dohodam
0 vykonani préce

vedie mzdové listy zamestnancov, evidenciu o Cerpani mzdovych prostriedkov podla
jednotlivych zloZiek mzdy

vykonava ro¢na uzavierku miezd rocne zuctovanie dane zo mzdy, zrazky zo mzdy

vydava potvrdenie o vySke prijmov

vedie evidenciu cestovnych prikazov a zabezpeCuje likvidaciu cestovnych nahrad

vykonava prijem a vydaj finanénych prostriedkov mestskej pokladne

v oblasti aktivacnych cinnosti VPP zabezpeCuje Uhrady platieb za ucelom refundécie
financnych prostriedkov

spravuje a eviduje hnutel'ny majetok mesta vedie karty budov a v rdmci agendy osobné karty
zamestnancov mesta

na zaklade predlozenych dokladov vedie evidenciu majetku mesta

pripravuje odborné podklady pre inventarizaciu mestského majetku podl'a zakona o Gctovnictve
v platnom zneni

spolupracuje pri vymahani pohl'adavok mesta
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podiela sa na tvorbe navrhu rozpoctu, hodnoteni plnenia rozpoctu a priprave podkladov pre
zavereCny ucet mesta

vykonava sluzby elektronického bankovnictva pre mesto

Oblast’ spravy dani a poplatkov

vedie evidenciu dafiovnikov a miestnych dani — dane z nehnutelnosti, dane za psa, dane za
uzivanie verejného priestranstva, dane za ubytovanie, dane za predajné automaty, dane za
nevyherné hracie pristroje, poplatku za komunalne odpady a drobné stavebné odpady
vystavuje platobné vymery za uvedené dane

prijima platby dani od fyzickych a pravnickych oséb

pre uCely posudenia naroku na prispevok na byvanie vystavuje dohody o uznani dlhu [ vedie
evidenciu nedoplatkov na dani

vypracovava podklady pre poskytovanie ulavy na dani z nehnutel'nosti a na miestnom poplatku
za komunalne odpady

zabezpecCuje navrhy rozhodnuti z oblasti dani a poplatkov

zostavuje vykaz o pohladavkach

vyhotovuje navrhy VZN o daniach a poplatkoch, resp. Gpravy v prijatych VZN

vedie evidenciu rybarskych listkov

zabezpecuje evidenciu a archivaciu dokladov oddelenia dani a poplatkov

spravuje a eviduje hnutel'ny majetok mesta vedie karty budov a v ramci agendy osobné karty
zamestnancov mesta

na zaklade predlozenych dokladov vedie evidenciu majetku mesta

pripravuje odborné podklady pre inventarizaciu mestského majetku podl'a zakona o G¢tovnictve
v platnom zneni

spolupracuje pri vymahani pohl'adavok mesta

podiela sa na tvorbe navrhu rozpoctu, hodnoteni plnenia rozpoctu a priprave podkladov pre
zavereC€ny Ucet mesta

vykonava sluzby elektronického bankovnictva pre mesto

Strana 14 z 18



Cl. 10

Matricny Grad

samostatne zabezpeCuje Cinnost’ matricného Uradu a plnenie jeho uloh pre matricny obvod
mesta Spisské Vlachy a obce Bystrany, Olcnavu, Ol'$avku, Slatvinu, Vojkovce a Zehru,

vedie knihy narodeni pre kazdu obec a mesto, spolocnu knihu manzelstiev a knihy umrti pre
kazdu obec a mesto v matricnom obvode,

vykonava obrady uzavretia manZelstva pre cely matricny obvod a delegované uzavretie
manzelstva,

vykonava vsetky zaznamy do matrik,

vydava vypisy z matricnych knih,

v spolupréci s centrdlnym registrom obyvatel'ov overuje sprdvnost rodnych Cisiel na poZiadanie
obcana,

vyhotovuje Ziadosti o zapis matri¢nych udalosti naSich obfanov v cudzine od osobitnej matriky
Ministerstva vnutra SR,

vykondva a zabezpeCuje vSetky administrativne cinnosti v oblasti matriky a Statneho
obcCianstva,

spolupracuje so Zborom pre obCianskej zalezitosti pri MsZ.

Strana 15z 18



Cl. 11

Stavebny arad

Ma sidlo na Mestskom Urade v SpiSskych Vlachoch a vykonava €innost’ prenesenej
Statnej spravy podla zadkona €. 50/1976 Zb. o Gzemnom planovani a stavebnom poriadku, vo
vecne vymedzenej oblasti samospravy, vykonava pésobnost’ Specialneho stavebneho dradu v

zmysle zékona €. 135/1961 Zb. o pozemnych komunikéaciach.

Cl. 12

Zavere€né ustanovenia

Riadiaci pracovnici mesta SpiSské Vlachy su povinni zabezpecit' oboznamenie podriadenych
pracovnikov s tymto organizacnym poriadkom najneskoér v def nadobudnutia jeho Gc€innosti,
¢o kazdy pracovnik potvrdi svojim podpisom. Pracovnici majd pravo oboznamit sa s kazdou
zmenou alebo doplnkom tohto poriadku.

Organizacny poriadok je uloZzeny u primatora a u prednostu mestskeého uradu. Do
organizac¢ného poriadku maja narok nahliadnut’ vSetci zamestnanci mestského tradu.

Primator mesta sa zmocriuje na doplnenie naplne jednotlivych oddeleni prostrednictvom
prednostu mestského Uradu, alebo v pripade doplnkov a zmien na zaklade zakonnych opatreni.
. Tento Organizacny poriadok Mestskeho Uradu v Spisskych Vlachoch nadobuda Gcinnost’ diiom
01.01.2018.

. Tymto sa zaroven ruSi platnost Organizacného poriadku Mestského dradu v Spisskych
Vlachoch zo dna 24. novembra 2009.

V Spisskych Vlachoch xx. Xx. 2018

Lubomir FIFI K

Primator
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Priloha¢. 1

k Organizacnému poriadku Mestského Uradu v Spisskych Vlachoch

Uradné hodiny na Mestskom drade:

Pondelok
Utorok
Streda
Stvrtok
Piatok

7.30 h. - 11.30 h.
7.30 h. - 11.30 h.
7.30 h.-11.30 h.
7.30 h. - 11.30 h.

12.00 h. - 15.30 h.
12.00 h. - 15.30 h.
12.00 h. - 17.30 h.
12.00 h. - 15.30 h.

nestrankovy den

Uradné hodiny v Mestskej kniznici

Pondelok
Utorok
Streda
Stvrtok
Piatok

9.00 h -17.00 h.
9.00 h-17.00 h.
9.00 h-17.00 h.
9.00 h-17.00 h.
9.00 h -17.00 h.

Vypozicné hodiny v Mestskej kniznici

10.00 h. - 17.00 h.
10.00 h. - 17.00 h
10.00 h. - 17.00 h
10.00 h. - 17.00 h
10.00 h. - 17.00 h

Uradné hodiny na Matriénom urade a evidencii obyvatel'stva

Pondelok
Utorok
Streda
Stvrtok
Piatok

7.30 h-11.30 h.
7.30 h-11.30 h.
7.30 h-11.30 h.
7.30 h-11.30 h.

12.00 h - 15.30 h.
12.00 h - 15.30 h.
12.00 h-17.30 h.
12.00 h - 15.30 h.

nestrankovy den
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Pondelok — Stvrtok 12.00 h. — 13.00 h. a 15.00 h. — 15.30 h. — administrativa

Cas denne od 11.30 do 12.00 hod. je vymedzeny na obediiajsiu prestavku. Kazdy piatok
nestrankovy den na Mestskom Urade je urCeny na administrativnu ¢innost” pracovnikov bez
UcCasti verejnosti. Zalezitosti, ktoré neznesu odklad (napr. pohreb), budd vybavené aj pocas
nestrankovych dni.

Lubomir Fifik

primator
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ORGANIZACNA STRUKTURA MESTSKEHO URADU V SPISSKYCH VLACHOCH
s uvedenim vztahov k organom mesta

Gc€inné od 01.01.2018

Priloha ¢. 2

Hlavny kontrolor

Primator Mestské zastupitel'stvo
Matriény arad Z&stupca primatora Komisie MsZ
Referent - 0,7 e A
Dobrovolny hasi¢sky
zbor mesta
\ J
Stavebny urad
Referent - 0,3
Prednosta
mestského Uradu
Kanceléria priméatora, Oddelenie Oddelenie vystavby,

zastupcu primatora
a prednostu MsU

organizacno-spravne
a socialnych veci

Oddelenie
kultdry a Sportu

Zivotného prostredia

Oddelenie financii a

Sekretarka -1,0 Referent -15
Evidencia
obyvatelstva -03
Upratovanie -10
Opatrovanie -80

V Spisskych Vlachoch dria 01.01.2018

Referent -1,0
Mestska kniznica - 1,0

Upratovacka -1,0

a spravy a udrzby ML
Referent -2,13 Referent -45
Udrzba -4,0

Pomocné prace podla dohdd
s UPSVaR zék. €. 5/2004 Z.z.

primator mesta



