MESTO ILAVA
Mierové namestie 16/31, 019 01 ILAVA

Organizaéna smernicac. 2/2010

Organizaény poriadok a organizatna Struktura

Mestského Uradu v llave

Dodatok ¢. 1 vydany dia ..........c.eovvennnnnn. WiNNY ...,
Dodatok ¢. 2 vydany dia ............coevvnnnnnn. WiNNY .......oooenenne,
Dodatok ¢. 3vydany dia .............cevveennnnn. WiNNY ...,
Dodatok ¢. 4 vydany dia ............ccevvennnnn. WiNNY .....ooooeninne,

Obdrzia : Sekretariat primatora
Prednosta
Referat podailtne a spravy registratary
Hlavny kontrolor
Pravnik
Veduci oddeleni : 6x



Mesto llava v zastipeni Ing. Stefanom Daskom pionodih mesta pdé § 13 ods. 4 pism. d)
zakonat. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskogdiedpisov vydava tento :

Organizaény poriadok a organizatn Strukturu

Mestského Uradu v llave

Cl. 1.
Uvodné ustanovenia

Mestsky Grad zabezpgie organizané a administrativne veci mestského
zastupitéstva a primatora, ako aj organov zriadenych mgsiskastupitéstvom, je zloZzeny
z0 zamestnancov mesta.

Organiz&nu Struktdru mestského Uradu a jej pripadni zmeulawa primator mesta
v zmysle 8§ 13 ods. 4 pism. zikonat. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni nesKorsic
predpisov s pouzitim § 16 citovaného zakona.

Cl. 1.
Uéel organizatného poriadku

Tymto organizéanym poriadkom sa vymedzuje vnutorna organizaciaskébo uradu,
najma jeho organizaé ¢lenenie, rozsah prdvomoci primatora mesta, prednosstského
uradu, veducich oddeleni a hlavné ulohy jednotlvgddeleni s vymedzenim zodpovednosti
zacinnog’ na jednotlivych Usekoch.

Cl. 1.
Mestsky urad

Postavenie a pésobnioslestského Uradu je upravena v § 16 zakorg&69/1990 Zb. o
obecnom zriadeni v zneni neskorsich predpisovitbtatmesta llava a v oblasti preneseného
vykonu Statnej spravy osobitnymi predpismi.
Mestsky Urad najma:
- zabezpeuje pisomnu agendu organov mesta a organov mestska$tupitéstva, je
podaténou a vypraiou pisomnosti mesta
- zabezpeuje odborné podklady a iné pisomnosti na rokovamstskeho zastupligtva a
komisii
- vypracuva pisomné vyhotovenia rozhodnuti mesta
- vykonava nariadenia, uznesenia mestského zadtsipidea rozhodnutia mesta
Mestsky Urad ma sidlo v llave, Mierové namestie316/



ClL V.
Primator mesta
Primétor je predstavitem mesta a najvy$Sim vykonnym orgdnom mesta. Fankci
primatora je verejna funkcia, ktord sa nevykonavaracovnhom pomere. Je voleny
obyvatémi v priamych vébéach. Je Statutarnym orgdnom. Primator mdze roztzodim
o pravach, pravom chranenych zaujmoch alebo postrach fyzickych osdb a pravnickych
osbb v oblasti verejnej spravy pisomne paveamestnanca mesta. Povereny zamestnanec
mesta rozhoduje v mene mesta v rozsahu vymedzenmsomnom povereni.
Primétor najma:
- zvolava a vedie zasadnutia mestského zastigpie a podpisuje ich uznesenia
- vykonava mestsku spravu pri vykone samospravnyekciuia spravu v oblasti
preneseného vykonu Statnej spravy
- zastupuje mesto vo vahu k Statnym orgdnom, k pravnickym a fyzickym asab
- vydava pracovny poriadok, organing poriadok mestského udradu a poriadok
odmaiovania zamestnancov mesta, informuje mestské zedktpo o vydani a zmenach
organiz&ného poriadku mestského dradu
- rozhoduje vo vSetkych veciach spravy mesta, ktegésta zakonom alebo Statitom mesta
vyhradené mestskému zastupstwu
- v zastupeni zrilovatda vymenuva a odvolava riaditey Skol a Skolskych zariadeni,
dohodne s nimi podmienky v pracovnej zmluve lj@odsobitného predpisu auje im
platové nalezitosti
- vymenUva a odvolava prednostu MsU

Cl. V.
Z4stupca primatora

Primétora zastupuje zastupca primatora, ktoréhavagfia na celé funiné
obdobie poveri zastupovanim primator mesta do 6M@drzloZenia Bubu priméatora, ak tak
neurobi, zastupcu primatora zvoli mestské zasfighite. Zastupca primatora mozet'bgn
poslanec.

Zastupca primatora zastupuje primatora v rozsatenom primatorom v pisomnom
povereni.
Ak zanikne mandat primatora pred uptimu funkiného obdobia, pini Glohu
primatora v plnom rozsahu zastupca primatora.
Zastupca primatora za svoginno¥ zodpoveda primatorovi a mestskému
zastupitéstvu.

Cl. VI.
Prednosta mestského Uradu

Prednosta mestského Uradu je zamestnancom mestahdtvymeniva a odvolava
primétor a jemu zodpoveda za svéinnos’.
Prednosta mestského Uradu najma :
- riadi a organizuje pracu mestského Uradu, rieSiqganao-pravne wahy s vynimkou
podpisu pracovnych zmlav a dohéd
- ak ulohy patria do pravomoci viacerych oddelengrmuje stanoviska a pracu medzi
oddeleniami , rieSi spory pri zabezpgani uloh
- riadi, kontroluje a organizuje hospodarskonos’ MsU
- v spolupréaci s ostatnymi oddeleniami zostavuje odepmesta



- podpisuje spolu s primatorom mesta zapisnice zadragi mestského zastugtéeva

- zWashuje sa na zasadnutiach mestského zastigpiee s hlasom poradnym

- stara sa o skvatibvanie kvalifik&nej Struktiry a o vzdelavanie zamestnancov mesta

- koordinuje pracu jednotlivych oddeleni a prostretidm nich zabezgeje pisomnu
agendu vSetkych organov mesta a MZ

- zabezpeuje odborné podklady a materidly na rokovanie M¥konavanie nariadeni,
uzneseni a rozhodnuti primatora

- zabezpéuje materialno-technické vybavenie MsU, kontrolijespodarne vyuzivanie
majetku a finaénych prostriedkov,

- koordinuje c¢innosti suvisiace so ziskavanim figagch prostriedkov z fondov EU
a programov viady SR a jednotlivych ministerstiev

- pIni aj dalSie ulohy, ktoré mu uloZzi mestské zastdjsiteo a primator, primerané jeho
pracovnému zaradeniu, a ktoré su v sulade s plagiréounou Upravou

Cl. VL.
Zastupca prednostu

Zastupca prednostu zastupuje prednostu v pripatle jeepritomnosti v plnom
rozsahu. Je mozné v pripade neobsadenia funkcieripotouto funkciou niektorého
z veducich oddeleni, ktory by prevzal zastupovéraer pripade nepritomnosti prednostu.

Cl. VIl
Sekretariat priméatora a prednostu

Sekretariat zabezpge vykonni a organizau ¢innog’ pre primatora a prednostu MsU.
Sekretariat riadi primator, v jeho nepritomnostegnosta a zamestnanci siU mu priamo
podriadeni.

Sekretariat najma :

- vedie a organizuje evidenciu dohodnutych rokovaedpostu a primatora a predklada im
prislusné podklady a materialy

- zabezpeauje styk s verejna®u, s volenymi zastupcami mesta a komisiami MZ

- vyhotovuje zaznamy z dolezitych rokovani u primatamprednostu

- pripravuje a zvolava porady primatora a prednogghotovuje z tychto porad zapisnice,
sleduje terminy plnenia Uuloh jednotlivych zamestman ainformuje primatora

a prednostu o plneni, alebo zmene terminu plnenia
- predklada priméatorovi a prednostovi doSlu koreSgoieds a vedie evidenciu tejto posty
- pripravuje rokovania mestského zastulfstea, vypraclUva zapisnice a uznesenia

mestského zastupligtva
- vedie evidenciu uzneseni MZ, zabeage ich dodanie veddcim zamestnancom

Mestského Uradu a zabezpg ich zveragjovanie na Uradnej tabuli mesta
- pripravuje podklady pre vyfovanie sluzobnych ciest primatora a prednostu
- pIni funkciu disp&era osobnej dopravy, mes& vyhodnocuje hospodarmoprevadzky

vozidiel MsU
- zabezpeéuje zasobovanie sekretariatu tovarmi potrebnymi pwétanie a pohostenie

navstev, zabezpaje skladovanie a vydaj propagech materialov mesta



Cl. IX
Postavenie mestskych prispevkovych a rozptovych organizacii

Mestska prispevkova organizacia je pravniogaba, ktora je prispevkom napojena na

mestsky rozpéet /TSM/.

Riadit¢é mestskej prispevkove] organizacie je Statutarngaoy ktory je priamo

podriadeny primatorovi mesta a jemu plne zodpowzedainenie pridelenych uloh.

Mestska roztova organizacia je pravnicka osoba, ktora je svopzp@&tom napojena

na mestsky rozpet.

Cl. X
Hlavny kontrolor

Hlavny kontrolor je zamestnancom mesta. Do funkuievoli a odvolava mestské

zastupitéstvo na Sasrokov. Za svojiinnog’ zodpoveda mestskému zastufsteu, ktorému
tiez predklada vysledky svoj&jnnosti.

Hlavny kontrolér vykonava kontrolu uloh mesta vyyicich z p6sobnosti mesta,

najma:

vykonava kontrolu prijmov, vydavkov roz§ta mesta a finamych operacii mesta
vykonava kontrolu hospodarenia a nakladania s k@jet majetkovymi pravami mesta,
ako aj s majetkom, ktory mesto pouziva fmdakona. 278/1993 Z. z. o sprave majetku
Statu v zneni neskorsich predpisov

vykonava kontrolu hospodarenia roZpmvych organizacii mesta a prispevkovych
organizacii mesta

vypracuva odborné stanoviska k navrhu r@tpaenesta a zaveteého @tu mesta pred ich
schvalenim v mestskom zastupgtye

predklada vysledky kontroly priamo mestskému zastlgivu

predklada MZ raz za S&smesiacov navrh planu kontrolngpnosti

predkladd mestskému zastupdiyu najmenej raz tme spravu o vysledkoch kontrolnej
¢innosti do 60 dni po uplynuti kalendarneho roku

spolupracuje s prislusnymi Statnymi organmi vo a&elki kontroly hospodarenia
s prostriedkami pridelenymi mestu zo Statneho rézpalebo zo Strukturalnych fondov
Eurdpskej tnie

zWashuje sa na zasadnutiach mestského zastigpite s hlasom poradnym

je opravneny nahliadado (ttovnych a pokladinych dokladov, ako aj do akychkak
dokladov tykajucich sa pokladmych operacii, vedenia ¢tovnictva, nakladania
s majetkom mesta a do inych dokladov potrebnyctykan kontroly

zabezpéuje vybavovanie a kontrolovaniéaZnosti v sulade so zakon@m9/2010 Z. z. o
staznostiach

vedie centralnu evidenciu podanycetaznosti oddelene od evidencie ostatnych pisomnosti
vedie evidenciu pravnych predpisov

kontroluje dodrziavanie VZN mesta, internych predpimesta a uzneseni MZ
vykonava naslednu fin&nu kontrolu v sulade so zakonam502/2001 Z. z. o finaime;j
kontrole a vnutornom audite a 0 zmene a doplnakitaiych zakonov

spracovava interpelécie &dnov a vedie ich evidenciu

pIni ajd’alSie Ulohy, ktoré mu ulozi mestské zastuisiteo a primator, primerané

jeho pracovnému zaradeniu, a ktoré stdads(s platnou pravnou Upravou



Cl. XI.
Pravnik mestského Uradu

Pravnik mestského uradu je priamo @amy prednostovi mestského Uradu a jemu
zodpoveda za plnenie pridelenych dloh.
Pravnik mestského uradu najma :

- spolupracuje pri vypracovavani zmliv medzi mestdawal a fyzickymi a pravnickymi
osobami

- poskytuje pravne poradenstvo a konzultacie oddetenmestského dradu pri rieSeni
pravnych zélezitosti v kompetencii mesta

- informuje jednotlivé oddelenia mestského aradu wynb pravnych predpisoch, ktoré
suvisia s icltinnog’ou

- spisuje navrhy a podania na sudy, prip. iné Sttgény

- zastupuje mesto v pravnych sporoch pred sudmiraiioyganmi

- spolupracuje pri tvorbe vSeobecne zavaznych nariadeesta, spracovava a podava
navrhy vnutornych predpisov a VZN mesta v spoluipsgarislusnymi oddeleniami MsU

- pripravuje podklady pre rokovania MZ, posudzujeigdice a uznesenia z MZ

- posudzuje prislusné vnutorné poriadky a smernie&koly a Skolské zariadenia

- poskytuje pravne poradenstvo riatlden Skél a Skolskych zariadeni

- vedie evidenciu zakonov a internych predpisov

- vykonava dobiad nad dodrziavanim zakona o ochrane osobnych vidajgformasnych
systémoch

- vybavuje Ziadosti 0 spristupnenie informacii

- prejednava priestupky a spravne delikty najma rekuiskolstva a v oblasti ochrany pred
zneuzivanim alkoholu a inych navykovych latok

Cl. XIL.
Spravca pditacovej siete

Spravca pditacovej siete:

1/ V oblasti spravy a udrzby siete vykonava:
- 0drZbu vypdétovej a kancelarskej techniky s jej pravidelngistenim
- inStalaciu novych softwarovych produktov - progoam
- diagnostikovanie a nasledné odstraanie chyb péitacovych systémov
- ochranu (bezpmog’) databazy dat v inforntaych systémoch
- operativne odsti@vanie nedostatkov na jednotlivychgi@covych
pracoviskach zamestnancov MsU
- zabezpe&ovanie oprav kopirovacich zariadeni

2/ Spravuje telefonnu sieratane mobilnych telefébnov - bezna udrzba awpr@dnania
s jednotlivymi dodavateni produktov, ndvrhy na nové technické rieSeniacdom Uuspory
finanénych prostriedkov, uznanie faktar, reklamacie ap.

3/ Spravuje zabezpevacie systémy na objektoch domu kultary, MsU, twydoyvalého
OU, muzea a poziarnu signalizaciu v suteréne buditsty

4/ Vypracovanie podkladov k verejnému obstanavana materialové dodavky tykajuce sa
¢innosti v popise pracovnej funkcie



5/ SpolupodiBa sa na tvorbe stranok mesta, vklada aktualizagakamenty

6/ Skenovanie dokumentov

Cl. X1,
Vnutorné ¢lenenie mestského Uradu

Mestsky Urad sa vnutorrigeni na oddelenia. Oddelenia mestského Uradu ademé
na zabezp&nie odborneginnosti mestského Uraddélenia sad’alej na referaty. Oddelenia su
zékladnymi organizanymi Gtvarmi, ktoré riadi veduci oddelenia.

Mestsky Urad saleni na oddelenia :

* Oddelenie personalistiky, miezd a spravy pisomnosti
* Oddelenie ekonomicke

» Oddelenie spravy majetku a sluzieb

» Oddelenie vystavby a Zivotného prostredia

» Oddelenie vnutornej spravy

* Oddelenie kultary

Oddelenie personalistiky, miezd a spravy pisomnossiaclenina:
a) personalny referat
b) referat mzdovej agendy
c) referat podatne a spravy registratary
d) referat aktivénej a obdobnejinnosti - déasny

Oddelenie ekonomickésacleni na :
a) referat &tovnictva
b) referat rozp&tu
c) referat komunalneho odpadu
d) referat dani a poplatkov
e) referat financovania Skolstva

Oddelenie spravy majetku a sluzielsacleni na :
a) referat prevodov nehnuieosti
b) referat bezpeostno-technickych sluzieb
c) referat vyuzit€nosti majetku
d) referat energetického zabezpeania budov
e) referat Sportovefinnosti
f) referat udrzby majetku
g) referat internych sluzieb

Oddelenie vystavby a zivotného prostredigacleni na :
a) referat izemného planovania a invéstj vystavby
b) referat stavebného poriadku
c) referat verov zo Statneho fondu rozvoja byvania
d) referat Zivotného prostredia

Oddelenie vnutornej spravysacleni na :
a) referat evidencie obyvdistva
b) referat matrik



c) referat socidlnych veci

Oddelenie kultary sacleni na :
a) kultirno — spoleéensky referat
b) mestsk& kniznica
Cc) mestské miuzeum

Oddelenia plnia na svojom useku ulohy, ktoré prhe mamestnancov vyplyvaju

z naplne prace, najma :

zabezpéuju pisomnu agendu vSetkych organov samospravyamest

pripravuju a zabezgaju odborné podklady ainé pisomnosti na rokovanestského
zastupitéstva

pripravuju avypracuvaju pisomné vyhotovenia vSeltky rozhodnuti primatora
vydavanych v spravnom konani

pripravuju navrhy vSeobecne zavéaznych nariadentames

organiz&no-technicky zabezgaju plnenie tloh Statnej spravy prenesenych naanest
plnia ajd’alSie ulohy, ktoré im uloZi prednosta Uradu, pron&besta

na svojom useku realizuju vykon rozhodnutia mestdp za pripadnej siinnosti
s ostatnymi oddeleniami, prigralSimi Statnymi organmi

Pracu &innog’ oddelenia mestského Uradu vedie a organizuje veddelenia.

Veduci oddelenia najma :
zabezpéuje a zodpoveda za plnenie uloh, ktoré pre oddelegyplyvaju z obsahovej
naplne c¢innosti jednotlivych oddeleni avytvara pre ich eire zodpovedajuce
a primerané podmienky. Je zodpovedny za sprawiasmé vypracovanie uzneseni
mestského zastupligva ainych odbornych podkladov, realizaciu uznesgko iza
dodrzZiavanie zdkonov a ostatnych pravnych predpigkajlcich sainnosti jednotlivych
oddeleni
riadi a zodpoveda za pracu oddelenia
riadi, kontroluje a hodnoti pracu zamestnancov tahie, ako aj plnenie uloh
zodpoveda za kvalitné spracovanie pisomnych méieria
informuje zamestnancov o délezitych skitostiach nevyhnutnych pre ictinnog’,
najma informuje o Ulohach vyplyvajucich z rokovamganov mesta, z porad primatora
mesta a prednostu MsU
spolupracuje s veducimi ostatnych oddeleni
stara sa o0 zvySovanie odbornej Urovne zamestnamooxtvara im vhodné pracovné
podmienky
hodnoti vysledkyinnosti zamestnancov pdsobiacich na oddeleni
podava navrh na Upravu platov a vySku odmeny zaraesbv oddelenia
sleduje platné pravne predpisy a oboznamuje s piodriadenych zamestnancov
zodpoveda za spravne stanovenigempanie rozp&tu patas prislusného rozptmveho
obdobia
zodpoveda za zabezfmnie ukonov &innosti vyplyvajacich zo zakona 211/2000 Z. z.
o slobodnom pristupe k informaciadm, vnatornych preav a nariadeni mesta
pripravuje podklady pre rozhodnutia primatora mestalseku pristupu k informéciam
vykonava predbeZnu finana kontrolu v sulade so zdkonom o fitagj kontrole
urcuje pre kazdého zamestnanca pracovnunnapito v zavislosti od zmien pravnej
Gpravy prip. inych pravne vyznamnych skunosti operativne ddfa a upravuje
zWashuje sa zasadnuti mestského zastlipite a porad vedenia mestského uradu
zodpoveda zainnog’ oddelenia primatorovi mesta a prednostovi mestskeadu



Oddelenie personalistiky, miezd a spravy pisomnosti

Personalny referat

- zabezpsauje personalnu agenducmnosti vyplyvajuce zo zamestnavidke) funkcie
(vedie osobné spisy zamestnancov, eviduje a vybakiagosti o prijatie do zamestnania,
prijima novych zamestnancov, vypracovava pracown&zy a k nim vsSetky potrebné
nalezitosti, na z&klade navrhu veducich pripravogplne prace pre jednotlivych
zamestnancov)

- zabezpeuje personalnu politiku a personalnu pracu v oblagthovy a vzdelavania
zamestnancov (zabezpge Skolenia mestskej samospravy)

- zabezpeuje vykon Studentskej praxe

- pripravuje navrh na zaradenie zamestnancov do \plelotried a stujpov a vypracuva
oznamenie o vySke a zloZeni fénkho platu

- zabezpeuje pripravu a priebeh vyberovych konani a pohovoro

- vykonava kontrolwtestného vyhlasenia na&ely urenia zapoditanej praxe a vypotava
zapcaitanu odbornua prax pre zaradenie zamestnancovatoveého stuja

- 2 X raéne vykonava kontrolu zaradenia do platovych triedpelupraci s utvarom
prednostu MsU

- vedie personalnu agendu riadlde Skol a Skolskych zariadeni, riadideTSM

- pripravuje podklady a zabezhge prace suvisiace s menovanim a odvolanim riamite
8kol a Skolskych zariadeni

- pri skorteni pracovného pomeru pripravuje vSetky potrebriklpdy (vypove’, dohoda,
okamzité skotenie pracovného pomeru, skenie v skiSobnej dobe a pod.)

- eviduje avypracuva vSetky podklady v pripade zmaighodnutych pracovnych
podmienok v pracovnej zmluve (nhapr. zmena pracovri@su, zmena miesta vykonu
prace a pod.)

- spolupracuje pri navrhu roz¢tol, sleduje jeh@erpanie

- vykonava priebeznu fin&nu kontrolu v sulade so zakonom o fitdagj kontrole

Referat mzdovej agendy

- komplexne zabezpeje mzdovi agendu zamestnancov MsU (prihlasovanie
a odhlasovanie zamestnancov do Socialnejtpere, zdravotnych pdisvni a Uradu
prace, mesmé spracovanie evidencie dochadzky zamestnancopgbreby spracovania
miezd, ¢erpanie dovolenky, PN, PV, @R, vedenie evidencie ddchodkového
zabezpéenia, spracovanie odmien za prace vykonavané mimcopného pomeru,
odmienc¢lenov MZ, komisii, mestského vyboru a ZPOZ)

- uskut@nuje z(Etovanie platov a vSetkych odvodov do fondov

- spracuva Statistické udaje

- vypracuva dohody o mimopracovné&nnosti a vedie ich evidenciu vratane evidencie
v PC

- spolupodiéa sa na priprave vyberovych konani a pracovnycloyamov

- vykonava zélohové platby dani z prijmov zo zavi&ienosti a ich réné z&tovanie

- vedie evidenciu mestskych bytov, pripravuje podkladch odpredaju a sleduje uhrady
splatok za odpredané byty

Referat podatlime a spravy registratary

- komplexne zabezgaje chod podatme (prijem pisomnosti doSlych postou
a podanych osobne, odoslanie pisomnostirdonvybavovania spisov na jednotlivych
oddeleniach ) a chod registratirneho strediska




zabezpéuje uloZenie pisomnosti v registratirnom stredisladbornd spravu zaznamov
aradu podla registratirneho poriadku a planu

- zabezpeéuje spristupnenie VZN mesta verejnosti

- zabezpeuje kopirovacie prace pre émnov a organizacie

- vedie osobitnu evidenciu Ziadosti podanych v zmyslkona o slobodnom pristupe k
informaciam

Referat aktivénej a obdobnejinnosti — déasne zriadeny a financovany z Eurépskeho

socialneho fondu

- v spolupraci s aradom prace, socialnych veci anpodUPSVR/ zabezpgeje vhodnych
uchadzaov o zamestnanie /UoZ/

- potas vykonavania aktivaej, pripadne obdobnéinnosti zabezpsije Urazové poistenie
pre UoZ, predklada UPSVR zoznamy UoZ, Udaje @godpracovanych hodin, Zziadosti
o Uhradu platby a vSetky ostatné potrebné naldZitos

- zabezpeuje Skolenie pre UoZ

Oddelenie ekonomické

Referat dtovnictva

- zabezpeuje komplexnu agendu na uUsekdtavnictva v zmysle platnych pravnych
predpisov

- spolupracuje pri tvorbe rozpw, vykonava jeho hodnotenie, navrhuje jeho zmeny
v priebehu roka

- UCtuje v zmysle platného zak. ¢tavnictve v zneni neskorSich zmien a doplnkov a zak

o rozpoétovych pravidlach

- dodrziava postupydiovania pre rozptiove organizacie a obce

- roztovava prijmy a vydavky mesta , mestskych orgaiizamzp@tovych org. poila
platnej rozpotovej klasifikacie

- metodicky usmetuje a informuje na Usekwibvnictva

- prijmy a vydavky triedi pokh financovania na bezné, kapitalové a fitm@noperacie

- U¢tuje v sustave podvojnéhgtavnictva — dtovny softwér — PC

- zabezpeuje zmeny v ftovnej osnove resp. roz¢tovej klasifikacii

- WCtuje prirastky a Ubytky majetku mesta

- vedie &tovné knihy — hlavna knihagtovny dennik, poklaitl, obratovku

- vystavuje odberatské faktury, vedie evidenciu odberateych faktir, sleduje splatnoa
zasiela upomienky

- vedie &tovnictvo pre 3kolské jedalne materskych $kél arvtSta

- spolupracuje s ostatnymi odbornymi ttvarmi MsU

- vyhotovuje Stwrro¢né a r@né vykazy

- vedie evidenciu pdladavok a zavazkov (najomné, reklama a pod.)

- vykonava inventarizaciu paznych prostriedkov natoch, v pokladni,
polfadavok a zavazkov

- zodpoveda zadfovny stav inventarizacie HIM, DHM mesta

- spolupracuije pri fyzickej inventtre s majetkovyndetknim a ostatnymi odd. MsU

- vedie platobny a zifovaci styk s pgaznymi tstavmi (VUB, PKB — HOME BANKING —
vyhotovuje tl&ové vystupy — bankové vypisy)

- pripravuje podklady pre vyhodnotersierpania rozp&tu mesta

- v spolupréci s ref. roztu a styku s bankov. ustavmi vyhodnocuju razio
vykonava fakturaciu odberdtam
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Referéat rozp&tu

zabezpeuje komplexnu agendu na Useku ragpos zmysle platnych pravnych predpisov
zostavuje v spolupraci s oddeleniami MsU navrh oszp mesta, vykonava jeho
hodnotenie, navrhuje jeho zmeny v priebehu roka

zabezpéuje tvorbu finaknych zdrojov a ich pouZivanie

zabezpeéuje ariadi finainé vysporiadanie ¥ahov k Statnemu rozptu a riadenym
organizaciam

vykonava rozbory plnenia roz@tov, navrhuje opatrenia na dodrZanie fidrae)
a rozpda@tovej discipliny

zabezpéuje financovanie Gloh a hospodarenie MsU, prevesggvnos a efektivnos
pouzivania finatnych prostriedkov

vyhotovuje Stvfrocné a réné vykazy

obstarava platobny a &ibvaci styk s pgaznymi astavmi, spolupracuje pri fyzickej
inventure s majetkovym oddelenim a ostatnymi odsUM

zabezpéuje evidenciu hnuteého majetku

zabezpeéuje inventarizaciu majetku mesta

vedie platobny styk a 2tovaci styk s pgaznymi Gstavmi (VUB, PKB — HOME
BANKING - vyhotovuje tl&ové vystupy — bankové vypisy)

spravuje bankovéty a fondy

vykonava p@éazné operacie pdd zmlav o zdruzeni fingmych prostriedkov

vykonava rény rozbor hospodarenia MsU a nim riadenych operfoii skogeni
rozpaitoveho roku

vedie evidenciu pdladavok azavazkov avykonava ich inventarizaciup ad
inventariziciu pgaznych prostriedkov naitoch a v pokladni

vedie evidenciu doSlych faktdr a sleduje ich spiatn

Referat dani a poplatkov

zabezpeéuje samostatné vybavovanie komplexnej agendy neultani a poplatkov
realizuje pokladriné operacie v zmysle platnych predpisov vyhotovepinimovych
a vydavkovych dokladov, messe predklada ich vyifovanie a vedie pokladimu knihu
vedie evidenciu a vydaj stravnych listkov zamestoan

vyplaca prispevky v hotovosti neziskovym organiaaci poda rozp@tu a vyplaca
socialne davky jednotlivcom pia schvalenia MZ

spolupracuje pri navrhu rozgto

vykonava predbeznu kontrolu v sulade so zakonomamfnej kontrole

metodicky usmetuje a informuje na Useku dane z nehibsti ’alej DzN)

vedie DzN ( prijima d&ove priznania od fyzickych a pravnickych oséb, eeelidenciu,
vyhotovuje platobné vymery, vyberd DzN v hotovosties&ne vyhodnocuje Uhrady
z dani, vymaha nedoplatky, kontroluje oslobodentfiazry na DzN , vykonava miestne
zistovanie a vyhotovuje Statistické vykazy)

vyberéd miestne poplatky

v spolupraci so zamestnancami ekonomického oddelabezpaije vyber poplatkov za
uzivanie verejného priestranstva

vyrubuje, vybera a vyméaha miestne poplatky za @seedie evidenciu majifev psov
vydava prvostufové rozhodnutia arieSi odvolania vo veciach migdtin dani
a poplatkov

Referat komunélneho odpadu

realizuje samostatné vybavovanie agendy komunalmetpadu (alej KO), pripravu
a zabezpgenie pravnych podkladov
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metodicky usmeiuje a informuje na useku KO

vedie evidenciu afanov — RD, obytné domy llava, KlobusSice, lliavkaganizacie
podnikatdov a majitdov rekregnych chat a zahradnych chatiek, spolupracuje
s predsedami spalenstiev vlastnikov bytov , s predsedami zahradka@fsksad a pod.
vyhotovuje platobné vymery za KO, vyberd poplatky KO v hotovosti, vymaha
nedoplatky, vedie evidenciu zliav a kontroluje ptat’ priznanych zliav za KO

kontroluje faktury vystavené za uloZenie odpadskiadku

vedie evidenciu mnoZstva vyvezenych ton KO na skladydanych nadob a kontajnerov
Stvrrocne vyhodnocuje naklady KO a vyhotovuje€my Statisticky vykaz za KO

vydava a vedie evidenciu rybarskych listkov

vykonava predbeznu kontrolu v zmysle platnych pisup

Referét financovania Skolstva

zabezpéuje komplexné vybavovanie agendy na useku Skolstva

Ucelovo rozpisuje finakné prostriedky pre Skoly a Skolské zariadenia alovatd’skej
posobnosti mesta a vykonava vSetky potrebné ukoayzabezpeenie finagnych
prostriedkov, vedie evidenciderpania zavaznych limitov a transferov ro#peych
organizacii

vo vztahu k ZS s pravnou subjektivitou zabedge finartné, materialno — technické
a priestorové zabezgenie vychovno — vzdelavacieho procesu a prevadzkaSanie
havarijnych situacii

vo vztahu k Skolskym zariadeniam bez pravnej subjektiigbezpeuje finartné,
personalne, materialno — technické a priestorobézagenie vychovno — vzdelavacieho
procesu, prevadzku a rieSenie havarijnych situwasgiolupraci s prislusnymi oddeleniami
MsU

vedie evidenciu deti a Ziakov vo veku plnenia poejnSkolskej dochadzky, ktori maju
v meste trvalé bydlisko

spolupracuje s riaditeni Skél a Skolskych zariadeni

zabezpéuje evidenciu hnuteého majetku

zabezpeéuje inventarizaciu majetku mesta

Oddelenie spravy majetku a sluzieb

Referéat prevodov nehnidit@osti

- zaralovanie budov, stavieb, pozemkov
- prevody nehnut@gosti
- Geometrické plany

Referat bezpmostno — technickych sluzieb:

- Civiln4 ochrana

- Krizové riadenie

- Obrana a bezgaog’ Statu
- Hospodarska mobilizacia
- Ochrana pred povadmi

- BOzP

- Ochrana pred poziarmi:

- technik poziarnej ochrany
-zabezevanie pohotovosti Mestského hadieho zboru
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-preventivar poziarnej ochrany mesta tama preneseného vykonu Statnej spravy —
protipoZiarne kontroly )

Referat vyuziténosti majetku
- Evidencia zmluv spadajucich pod oddelenie spravigtka a sluzieb
- N4jom bytovych priestorov
- Najom nebytovych priestorov
- N&jom verejného priestranstva
- N&jom za reklamné tabule ( miestna ga
- Podklady k vydtovaniu preneseného vykonu Statnej spravy

Referat energetického zabezeria budov:
- Elektricka energia
- Tepelna energia
- Plyn
- Vodné, stoné

Referat Sportovejinnosti
- Koordinacia kontroly Sportovisk
- Riadenie Sportovo kultarnych podujati
- Spolupréaca so sponzormi
- Rozhoduje o prenajme technickych zariadeni v DKnrorganizaciam
- spolupracuje so Sportovou komisiou
- rieSi granty schvalené mestom [faghokynov primatora a prednostu
- zabezpé&uje informovanot obtanov prostrednictvom llavského mésika a internetu

Referat udrzby
- Stavebna — oprava a udrzba
- Technologicka — evidencia revizii kominovfaiiov, plynovych zariadeni, kotlov
- Technicka — STK ..

Referéat internych sluZieb
- Spravcovia KD lliavka, KSD KlobusSice, Klub déchodco
- Upratovacie sluzby na budovach MsU, byv. OU, E&lséj zbrojnice a Satne MFK
- Nakup a distribucia kancelarskych potrigistiacich a dezinfelthych materiadlov a
tonerov
- Sprava vozoveho parku
- Poistenie majetku
- Evidencie:
véelarov, SHR
podnikatdéskej¢innosti na Uzemi mesta
prevadzok

Oddelenie vystavby a Zivotného prostredia

Referat Uzemného planovania a invasdj vystavby :

- zabezpeuje komplexné technické agendy aprace na Usekumniégo planovania
a stavebného poriadku

- zabezpéuje obstaravanie Uzemnoplanovacej dokumentacitngideutvarov
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a zén , zmien, doplnkov zavazoasti UPD a rozhodovania o smergagti UPD

v zmysle platného stavebného poriadku vykonaeatrklna ¢innog’, narial’ovanie
odstraiovania zavad, navrhuje postupy a opatrenia a vyoaaize postihov na Useku
Uzemného planovania a stavebného poriadku v mesten vedie agendu

zabezpéuje predprojektova a projektovla pripravu stavieldduanych z prostriedkov
mesta, alebo zéélovych dotacii

zabezpéuje verejné staze v zmysle zakona o verejnom obstaravani a zahgep

vypracovanie koncepcie o pouZziti metody verejnétstaravania

povd’uje informa&né, reklamné a propa@y# zariadenia, ak sa umigsjll na miestach

viditel'nych z verejnych priestorov a ak su spojené sdstaalebo pozemkom

vydava vyjadrenia v zmysle zakotia369/1990 Zb.

vydava potvrdenia o veku stavieb

vypracovava Statistické udaje o vystavbe a roavasta

sleduje a koordinuje vodohospodarske stavby poé&elrrozvoj mesta

dava vyjadrenia k projektom odpadového hospodamtyanizaciam na Uzemi mesta

vedie evidenciu a vyhodnocuje drobnych&s#ovatd’ov ovzdusSia

povd’uje rozkopavky na verejnych priestranstvach, miggtn komunikaciach

a chodnikoch

urcuje spdsob upravy rozkopavok a stanovuje podmi@tkyealizacie

vyjadruje sa k povoleniu zvlaStneho uZivania vesempriestranstva

vykonava Statny odborny dozor nad miestnyméglavymi komunikaciami mesta

odsuhlasuje parkovanie organizaciam na verejny@sfpanstvach

vyjadruje sa k uzavierkam MK, spolu g£enim podmienok

vykonava predbeZnu finanu kontrolu a priebeznu finanu kontrolu v sulade

so zakonom o finamej kontrole

zabezpeéuje dalSiecinnosti vyplyvajuce z prisluSnych pravnych predpisatahujucich

sa k uvedenej naplni oddelenia

Referat stavebného poriadku

vedenie izemného a stavebného konania a vydavaemen&ho rozhodnutia a stavebného
povolenia na stavby a ich zmeny

povd’ovanie terénnych Gprav, prac a zariadeni

vedenie kolaudaého rozhodnutia a vydavanie kolatialzch rozhodnuti stavby
narial’ovanie udrzby stavby, nevyhnutnych Gprav a zabem@eich prac na stavbe alebo
stavebnom pozemku a na terénnych Upravach a zardatie narid’'ovanie alebo
povd’ovanie odstrgovania stavieb, terénnych Gprav a zariadeni

rozhodovanie o vypratani stavby

narial’ovanie urobenia napravy na stavbe, rozhodovanastazeni prac na stavbe

a o zruSeni stavebného povolenia

prerokavanie priestupkov fyzickych oséb a spravngeliktov pravnickych oséb

a fyzickych osdb opravnenych na podnikanie a ukisdsankcii

zabezpeéuje vedenie vyvlagbvacieho konania

vyhotovuje v rdmci svojej pracovnej naplne predpésstatistické vykazy

kontroluje splnenie podmienok na usktitovanie stavby pd 8§ 44 stavebného zakona
a dodrZiavanie podmienok stavebného povolenia,bgae zavaznych pravnych
predpisov a technickych noriem,t@hujlcich sa na stavebné prace a stavebné vyrobky
pri uskut@novani stavby, stavebnych Uprav alebo pri udrziahapracach

narial’uje odobratie a preskusanie vzoriek, skusku stavmyzvanie znalcov na
posudenie technicky naheych alebo neobvyklych stavieb, ak je odévodnersvab

z ohrozenia verejnych zaujmov

vykonava Statny stavebny dtu
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zabezpéuje cinnog’ Specialneho stavebného dradu, vo veci vydavaaiehych a
kolaud&nych rozhodnuti pd@ zakona. 135/1961 Zb. o pozemnych komunikaciach
V zneni neskorsich predpisov

Referat uverov zo Statneho fondu rozvoja byvania

prijima a posudzuje Ziadosti o poskytnutie podpooyStatneho fondu rozvoja byvania
(dalej SFRB) v zmysle platnych predpisov

zasiela ziadosti v stanovenej lehote SFRB, upoveg®ro zaslani Ziadosti Ziad&os

a Krajsky stavebny uUrad v Tré&ine a vedie evidenciu tychto zZiadosti

vykonava d’alSie prace potrebné na zabempee chodu samospravy mesta f#od
poziadaviek primatora, zastupcu primatora, predniistU

Referéat Zivotného prostredia

vykonava Statnu spravu v I. stupni vo veciach aajrdrevin v rozsahu stanovenom
zakononx. 543/2002 Z. z. o ochrane prirody a krajiny

uklada vlastnikovi (spravcovi, najomcovi) pozemka, ktorom drevina rastie, vykoha
nevyhnutné opatrenia na jej ozdravenie

dava suhlas na umiestnenie a druhové zloZenie rdrerdd vysadbou na verejnych
priestranstvach avo Voej krajine s vynimkou lesa a pléch d’'pohospodarskymi
kultdrami a plodinami

dava suhlas na vyrub stromov a krovitych porastov

uklada vykonanie primeranej nahradnej vysadby aledqmatenie finatnej nahrady za
povoleny vyrub drevin

vykonava Statny dozor nad ustanovenim zakona akwadjdodrziavanim rozhodnuti
vydanych mestom na Useku ochrany prirody a krajiny

uskuta@nuje vykon pravoplatného rozhodnutia

zabezpéuje koncepciu tvorby aochrany Zzivotného prostredigdtane vydavania
rozhodnuti a dozorngjnnosti na Useku ovzduSia, ochrany véd, vodnéhdpadového
hospodarstva

Oddelenie vnutornej spravy

Referat evidencie obyvdisva

vedie evidenciu vSetkych obyvéiter hlasenych na trvaly pobyt a prechodny pobyt
v meste, poskytuje potvrdenia naely o trvalom pobyte alanov mesta, vydava
potvrdenie o spolmom pobyte manZzelov pre okresny sud k rozvodoveémnahiu,
vydava potvrdenie o pobyte a stave k uzatvoreninzelatva

podava hldsenia o narodeni deti, umrticamlov, 0 zmene priezviska, o uzatvoreni
manzelstva, o rozvode manzelstva, o fahsvani obanov

na dozZiadanie organainnych v trestnom konani Setri vo veci podaniasprapovesti
vedie evidenciu budov a aktualizuje ju padkut@éného stavu

zabezpéuje pre&islovanie objektov

vydava supisné a oriedteé ¢isla budov, podava hlasenie do centralneho registra
obyvatéov

pripravuje a organizuje Yoy do zakonodarnych zborov a organov samospravy
pripravuje, organizuje a zabezpg <itanieludi, domov a bytov

vedie evidenciu politickych strdn a hnuti, zaujmgvyprganizacii v meste,

vedie staly zoznam veaov

vedie evidenciu brancov — zoznamy, kartatelistky, dotazniky brancov,

vydava rozhodnutia
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Referat matrik

vybavuje spisovu agendu tykajlucu sa miafich udalosti

vedie index zapisov do matnych knih

vykonava dodatiné zaznamy do matrik o zmene, alebo doplneni Gudagépisoch na
zaklade verejnych listin vydanych sudmi a inymidima

vydava vypisy z matténych knih na pouZzitie v tuzemsku aj v cudzine

vyhotovuje osvecenia o pravnej spésobilosti na uzavretie manzelstadzine

plni dlohy suvisiace s uzavretim manZelstva na arikl dokladov predloZzenych
snubencami, pripravuje vykonanie obradu uzavret@nzelstva pred organom Statu
a zWashuje sa sobasneho obradu

pripravuje a posudzuje doklady na uzavretie mah#elpred orgdnom cirkvi alebo
naboZenskej spataosti

povd’uje na Ziadas uzavretie manzelstva pred ktoryniikek matrénym uradom ak je
ohrozeny Zivot toho, kto chce uzavrimanzelstvo

prijima oznamenie manzela po rozvode manzelsteang Ze prijima opésvoje predoslé
priezvisko a vydava o tom potvrdenie

prijima suhlasné vyhlasenie rédv o ugeni otcovstva k eSte nenarodenému’afie, ak
uz je pcaté

podava ozndmenie na sud v pripade, ak nie denér otcovstvo suhlasnym vyhlasenim
rodicov

podava na sud navrh natanie mena, alebo priezviska théa, ak sa rodia nedohodli na
mene alebo priezvisku

pripravuje podklady na zapis matrych udalosti, ktoré nastali v cudzine do osobitnej
matriky

plni oznamovaciu povinnéso matrénych udalostiach a zmenach o osobnom stave
prislusnym organom pdd osobitnych predpisov

prijima spol@né vyhlasenie rodov o dohode a e Statneho afimnstva pre svoje dia
pod’a medzistatnych zmluv

osveduje odpisy (fotokdpie) listin a podpisy na listihawedie knihu na osvédvanie
odpisov a podpisov

Referét socialnych veci

pIni tlohy vyplyvajace zo zakona o socialnej pomubygiajuce sa pésobnosti mesta
zabezpéuje komplexné vybavovanie agendy na Useku socilmgci v zmysle prechodu
pdsobnosti z organov Statnej spravy na mesto

zabezpeéuje poskytovanie opatrovdtkej sluzby

zabezpeéuje rozhodovaciuc¢innog’ o odkazanosti na socialnu sluzbu, opatrdigkie
sluzbu asluzbu v zariadeni pre seniorov v zmysékoma o socialnych sluzbach
a o0 uhrade za opatrovésil sluzbu na zaklade zmluvy o poskytovani socjahgby —
opatrovatéskej sluzby

v spolupraci s Uradom prace, socialnych veci ampdabezpéuje finartné prostriedky
pre deti v hmotnej nadzi , Skolské potreby a Stifié@n

pripravuje sustrdovanie a prepfty podkladov pre rodiny s prijmami pod hranicou
Zivotného minima

Oddelenie kultary
Kultirno — spoldensky referat, Mestska kniznica, Mestské mizeum

zabezpéuje rozvoj zaujmovo-umeleckej tvorivosti prostrextmém kultary
zabezpéuje a organizuje vychovu avzdelavanie mladeze spelgch ako proces
celozivotného vzdelavania v sulade so zaujmarsanbv
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- vytvara podmienky pre rozvoj kultiry v meste, orgaje podujatia ZPOZ, spolupracuje
pri organizovani kultarnych a Sportovych akcii eeéstského vyznamu

- rozvija chapanie umeleckych hodndét prostrednictiionctertov, divadelnych predstaveni,
vystav vytvarného umenia a navstev kultirnych patduj

- prispieva k zvySovaniu kulturnej a vzdeldvacej m®wlEanov Specifickymi formami
a prostriedkami

- stard sa ¢innog’ Mestského mazea v llave

- stard sa @innog’ Mestskej kniznice

- vytvara podmienky pre zaujmovlu umeleckidnos’ — subory a spoli@enské organizacie

- pripravuje podklady pre rozhodnutia mesta o kulggmpodujatiach

- zabezpeuje dalSiecinnosti vyplyvajuce z prislusnych pravnych predpisatahujicich
sa k uvedenej naplni

Cl. XIV.
Spisova sluzba a obeh pisomnosti

Za organizaciu a riadny chod spisoWflsy zodpovedaju jednotlivi veduci oddeleni
a prednosta mestského Uradu.

VSetci zamestnanci sU povinni spravaebzhadzé s pridelenymi pisomndéami,
v¢as ich vybavoviaa zodpovedaju za ich ochranu.

Vyhotovenie, odosielanie, ozeaie spisov,d’alej prijem a triedenie zasielok, ich
archivovanie a vyrdiovanie spisov podrobne upravuje interny predpistskéso Uradu.

Cl. XV.
Zavereéné ustanovenia

1. Prava apovinnosti ztohto orgarizého poriadku su zavazné pre zamestnancov
mestského Uradu, pri jeho aplikéacii si zamestnaoginni riadi’ sa jeho jednotlivymi
ustanoveniami.

2. Organizany poriadok a organizaa Struktara Mestského Uradu v llave je k dispozici
zamestnancom u veducich oddeleni a priméatora, kfopovinni umoZziiizamestnancom
do neho nahliadnu

3. Organizana smernic&. 2/2010 Organizay poriadok a organizaa Struktira Mestského
aradu v llave nadobudacianog’ diha 01.06.2010. Tymto rdm sa zaroue rusi
organiz&na smernic&. 1/2007 Organizany poriadok a organizaa Struktura Mestského
uradu v llave schvalena mestskym zastlipttom dia 20.03.2007 sdnnog’ou od
10.04.2007 a Dodatak 1 k org. smernici. 1/2007 schvaleny MZich 23.02.2010 &inny
dinom 15.03.2010.

4. Priloh&. 1 — Organizéna Struktira Mestského uradu v llave je neoddelde s@as’ou
tohto organizéného poriadku.

V llave, dha 31.05.2010

Ing. Stefan Dasko
primator mesta
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