MESTO ILAVA
Mierové namestie 16/31, 019 01 Ilava

Dodatok ¢ 2
k organizacnej smernici ¢. 2/2010
Organizac¢ny poriadok a organizac¢na Struktiara

Mestského uradu v Ilave

Tento dodatok nadobuda U¢innost dna 01.02.2011.

ObdrZia: Sekretariat primatora
Prednosta
Referat podatel'ne a spravy registratiry
Hlavny kontrolor
Pravnik
Veduci oddeleni: 5x






Mesto Ilava v zastipeni Ing. Stefanom Dadkom primatorom mesta podla § 13 ods. 4 pism. d)
zakona ¢. 369/1990 Zb. oobecnom zriadeni v zneni neskorSich predpisov vydava
k organiza¢nej smernici €. 2/2010 — Organiza¢ny poriadok a organiza¢na Struktira Mestského
uradu v Ilave, ktory bol vydany dnia 31.05.2010 a u¢inny dinom 01.06.2010 tento:

dodatok ¢.2

k organizaénej smernici ¢. 2/2010

Organizacny poriadok a organiza¢nd Struktira Mestského tradu v Ilave

ktorym sa upravuje uvedena organiza¢na smernica mesta takto:

CL L

CL XIII. — Vniitorné &lenenie mestského uradu :

1. Meni sa ¢lenenie mestského iradu na oddelenia, a to nasledovne:

Mestsky turad sa ¢leni na oddelenia :

Oddelenie personalistiky a spravy pisomnosti
Finan¢no-majetkové oddelenie

Oddelenie vystavby a zivotného prostredia
Oddelenie vnitornej spravy

Oddelenie kultiry

Oddelenie personalistiky a spravy pisomnosti sa ¢leni na :
a) personalny referat
b) referit podatelne a sprévy registratiry
c) referat aktiva¢nej a obdobnej €innosti - dofasny

Finan¢no-majetkové oddelenie sa ¢leni na :
a) referat uCtovnictva
b) referat rozpoctu
c¢) referat komunalneho odpadu
d) referat dani a poplatkov
e) referat miezd a financovania Skolstva
f) referat prevodov nehnutel'nosti
g) referat bezpe¢nostno-technickych sluzieb
h) referét internych sluZieb
1) referat udrzby majetku
j) referat vyuziteI'nosti majetku a energetického zabezpec¢enia budov
k) referat Sportovej ¢innosti.



2. Menia sa naplne ¢innosti niektorych referatov oddelenia personalistiky a spravy
pisomnosti a finanéno-majetkového oddelenia. Néplii ¢innosti referatov na tychto
oddeleniach znie nasledovne:

Oddelenie personalistiky a spravy pisomnosti

Persondlny referat

zabezpec€uje personalnu agendu a ¢innosti vyplyvajuce zo zamestnavatel'skej funkcie
(vedie osobné spisy zamestnancov, eviduje a vybavuje Ziadosti o prijatie do
zamestnania, prijima novych zamestnancov, vypracovava pracovné zmluvy a k nim
vietky potrebné naleZitosti, na zaklade navrhu vedtcich pripravuje naplne prace pre
jednotlivych zamestnancov)

zabezpecuje vykon Studentskej praxe

pripravuje navrh na zaradenie zamestnancov do platovych tried a stupiiov a vypraciva
oznamenie o vyske a zloZeni funkéného platu

vypraciiva dohody o mimopracovnej ¢innosti (dohody o vykonani prace, dohody
o pracovnej C¢innosti, dohody o brigadnickej praci Studenta) a vedie ich evidenciu
vratane evidencie v PC

zabezpe€uje zavedenie tdajov o zamestnancoch na pracovni zmluvu alebo dohodu
o mimopracovnej ¢innosti v PC, ako i skon¢enie uvedenych prac. a mimoprac. pomerov
v PC

zabezpecuje pripravu a priebeh vyberovych konani a pohovorov

vykonava kontrolu ¢estného vyhlasenia na Gcely ur€enia zapocitanej praxe a vypocitava
zapocitani odbornu prax pre zaradenie zamestnancov do platového stupiia

2 x ro¢ne vykonava kontrolu zaradenia do platovych tried v spolupraci s utvarom
prednostu MsU

vedie personalnu agendu riaditel'ov 3kol a Skolskych zariadeni, riaditela TSM
pripravuje podklady a zabezpecuje prace stvisiace s menovanim a odvolanim riaditel'ov
§kol a Skolskych zariadeni

pri skonCeni pracovného pomeru pripravuje vSetky potrebné podklady (vypoved’,
dohoda, okamzité skoncenie pracovného pomeru, skoncenie v skusobnej dobe a pod.)
eviduje a vypraciva vSetky podklady v pripade zmeny dohodnutych pracovnych
podmienok v pracovnej zmluve (napr. zmena pracovného €asu, zmena miesta vykonu
préace a pod. )

spolupracuje pri navrhu rozpo¢tu, sleduje jeho ¢erpanie

vykonava priebeznu finan¢nt kontrolu v stlade so zédkonom o finan¢nej kontrole

Referat podatel’ne a spravy registratary

komplexne zabezpectuje chod podatel'ne (prijem pisomnosti doslych postou a podanych
osobne, odoslanie pisomnosti, kontrolu vybavovania spisov na jednotlivych
oddeleniach ) a chod registratirneho strediska

zabezpecuje evidenciu doslych pisomnosti v PC

zabezpecuje tla¢ registratirneho dennika

vypracuva podklady k vyuétovaniu prenesenych vykonov S$tatnej spravy v ramci
odoslanej posty

zabezpeCuje uloZenie pisomnosti v registratirnom stredisku a odborni spravu
zaznamov tradu podl'a registratirneho poriadku a planu

zabezpeluje spristupnenie VZN mesta verejnosti

zabezpecuje kopirovacie prace pre ob&anov a organizacie



— vedie osobitnu evidenciu ziadosti podanych v zmysle zakona o slobodnom pristupe
k informdaciam

Referat aktivacnej a obdobnej ¢innosti — docasne zriadeny a financovany z Eurépskeho
socialneho fondu

— v spolupraci s iradom préce, socidlnych veci a rodiny /UPSVR/ zabezpetuje vhodnych
uchadzacov o zamestnanie /UoZ/

— pocas vykondvania aktivatnej, pripadne obdobnej cCinnosti zabezpefuje udrazové
poistenie pre UoZ, predkladd UPSVR zoznamy UoZ, udaje o pocéte odpracovanych
hodin, Ziadosti thradu platby a vietky ostatné potrebné nélezitosti

— zabezpecuje Skolenie pre UoZ

Finan¢no-majetkové oddelenie

Referat Gétovnictva

— zabezpefuje komplexni agendu na useku uctovnictva v zmysle platnych pravnych
predpisov

— spolupracuje pri tvorbe rozpo&tu, vykonava jeho hodnotenie, navrhuje jeho zmeny v
priebehu roka

— uctuje v zmysle platného zak. o u¢tovnictve v zneni neskorSich zmien a doplnkov a zak.
rozpoctovych pravidlach

— dodrziava postupy uctovania pre rozpoctové organizacie a obce

— rozudtovava prijmy a vydavky mesta, mestskych organizacii a rozpo¢tovych org. podl'a
platnej rozpoc¢tovej klasifikacie

— metodicky usmerfiuje a informuje na tseku uctovnictva

— prijmy a vydavky triedi podl'a financovania na bezné, kapitalové a finan¢né operacie

— uctuje v sustave podvojného uctovnictva — uctovny softwer — PC

— zabezpeluje zmeny v uétovnej osnove resp. rozpoctovej klasifikacii

— UCtuje prirastky a ubytky majetku mesta

— vedie uétovné knihy — hlavna kniha, u¢tovny dennik, pokladiu, obratovku

— vystavuje odberatel'ské faktiry, vedie evidenciu odberatel'skych faktir, sleduje
splatnost’ a zasiela upomienky

— vedie Gétovnictvo pre Skolské jedalne materskych $k6l a MS mesta

— spolupracuje s ostatnymi odbornymi Gtvarmi MsU

— vyhotovuje Stvrtroéné a ro¢né vykazy

— spravuje bankové uéty a fondy

— vykonava peniazné operacie podl'a zmliv o zdruZeni finanénych prostriedkov

— vedie evidenciu pohl'adavok a zavézkov (ndjomné, reklama a pod.)

— vykondva inventarizaciu peniaznych prostriedkov na tétoch, v pokladni, pohl'adédvok a
z&vazkov

— zodpoveda za uétovny stav inventarizacie HIM, DHM mesta

— vedie platobny a z&tovaci styk s pefiaznymi Gstavmi (VUB, PKB — HOME BANKING
— vyhotovuje tlatové vystupy — bankové vypisy)

— pripravuje podklady pre vyhodnotenie ¢erpania rozpo¢tu mesta

— vykonava fakturaciu odberatel'om

Referét rozpoétu
— zabezpecuje komplexni agendu na uUseku rozpoctu v zmysle platnych pravnych




predpisov

zostavuje v spolupraci s oddeleniami MsU navrh rozpoétu mesta a programového
rozpo¢tu mesta, vykonava jeho hodnotenie, navrhuje jeho zmeny v priebehu roka
vykonéva rozbory plnenia rozpoctov,

vykondva zmeny rozpo¢tu na zaklade schvélenych zmenovych rozpoctovych listov
schvéalenych MZ alebo priméatorom mesta

vedie evidenciu doslych faktur a sleduje ich splatnost’

vyhotovuje platobné poukazy na dodavatel'ské faktary

vykonava kontrolu na objedndvkach mesta, ¢i je objednavany tovar alebo sluzby
v stulade s rozpo¢tom mesta

vedie operativnu evidenciu odvodov z prevadzkovania hazardnych hier a stavkovych
kancelarii v izemnom obvode mesta avykondva ro¢né zuctovanie odvodov
z prevadzkovania za mesto, ktoré je v zneni zdkona &. 171/2005 Z. z. o hazardnych
hrach organom dozoru

vystavuje objednavky na tovary a sluzby pre materské skoly

pripravuje podklady do rozpo¢tu v ramci svojej ¢innosti

vykonéava predbeznu kontrolu v zmysle platnych predpisov

Referat komundlneho odpadu

realizuje samostatné vybavovanie agendy komunalneho odpadu (d’alej KO), pripravu a
zabezpecenie pravnych podkladov

metodicky usmertiuje a informuje na aseku KO

vedie evidenciu obfanov — RD, obytné domy Ilava, KlobuSice, Iliavka, organizicie
podnikatel'ov a majitelov rekrealnych chat a zdhradnych chatiek, spolupracuje s
predsedami spolocenstiev vlastnikov bytov , s predsedami zéhradkarskych osad a pod.
vyhotovuje platobné vymery za KO, vybera poplatky za KO v hotovosti, vyméha
nedoplatky, vedie evidenciu zliav a kontroluje platnost’ priznanych zliav za KO
kontroluje faktury vystavené za uloZenie odpadu na skladku

vedie evidenciu mnoZstva vyvezenych ton KO na sklddku, vydanych nadob a
kontajnerov

Stvrtro¢ne vyhodnocuje naklady KO a vyhotovuje ro¢ny Statisticky vykaz za KO
vydava a vedie evidenciu rybarskych listkov

vykondva predbeznu kontrolu v zmysle platnych predpisov

Referat dani a poplatkov

zabezpecuje samostatné vybavovanie komplexnej agendy na tseku dani a poplatkov
realizuje pokladni¢né operacie v zmysle platnych predpisov vyhotovenim prijmovych a
vydavkovych dokladov, mesa¢ne predkladé ich vytétovanie a vedie pokladniéni knihu
vedie evidenciu a vydaj stravnych listkov zamestnancov

vyplaca prispevky v hotovosti neziskovym organizaciam podl'a rozpo&tu a vyplaca
socidlne davky jednotlivcom podl'a schvéalenia MZ

spolupracuje pri navrhu rozpo¢tu

vykonava predbeznu kontrolu v stilade so zdkonom o finanénej kontrole

metodicky usmerfiuje a informuje na tseku dane z nehnutel'nosti (d’alej DzN)

vedie DzN ( prijima dafiové priznania od fyzickych a pravnickych osob, vedie
evidenciu,

vyhotovuje platobné vymery, vybera DzN v hotovosti, mesaéne vyhodnocuje tuhrady z
dani, vyméha nedoplatky, kontroluje oslobodenia a zl'avy na DzN , vykondva miestne



zistovanie a vyhotovuje Statistické vykazy)

vyberéa miestne poplatky

v spolupraci so zamestnancami oddelenia zabezpeCuje vyber poplatkov za uZivanie
verejného priestranstva

vyrubuje, vyberd a vymaha miestne poplatky za psov a vedie evidenciu majitel'ov psov
vydéva prvostupiiové rozhodnutia a riesi odvolania vo veciach miestnych dani

a poplatkov

Referat miezd a financovania Skolstva

komplexne zabezpetuje mzdovi agendu zamestnancov MsU (prihlasovanie a
odhlasovanie zamestnancov do Socidlnej poistovne, zdravotnych poist'ovni a tradu
prace, mesaéné spracovanie evidencie dochadzky zamestnancov pre potreby
spracovania miezd, Eerpanie dovolenky, PN, PV, OCR, vedenie evidencie
déchodkového zabezpecenia, spracovanie odmien za prace vykondvané mimo
pracovného pomeru, odmien élenov MZ, komisii, mestského vyboru a ZPOZ)
uskutociiuje ziétovanie platov a vietkych odvodov do fondov

spracuva Statistické udaje

vykondava zalohové platby dani z prijmov zo zévislej ¢innosti a ich ro¢né zactovanie
zabezpectuje komplexné vybavovanie agendy na tseku $kolstva

ucelovo rozpisuje finanéné prostriedky pre $koly a $kolské zariadenia v zriad'ovatel'skej
pdsobnosti mesta a vykonava vsetky potrebné tikony na zabezpecenie finan¢nych
prostriedkov, vedie evidenciu ¢erpania zavéznych limitov a transferov rozpoc¢tovych
organizacii

vo vztahu k ZS s pravnou subjektivitou zabezpetuje finanéné, materialno — technické a
priestorové zabezpecenie vychovno — vzdelavacieho procesu a prevadzku a rieSenie
havarijnych situacii

vo vztahu k Skolskym zariadeniam bez pravnej subjektivity zabezpecuje finan¢né,
persondlne, materidlno — technické a priestorové zabezpecenie vychovno —
vzdelavacieho procesu, prevadzku a rieSenie havarijnych situdcii v spolupraci s
prisluinymi oddeleniami MsU

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

spolupracuje s riaditeI'mi $kol a Skolskych zariadeni

Referat prevodov nehnutel’nosti

zarad’ovanie budov, stavieb, pozemkov
prevody nehnutel'nosti
Geometrické plany

Referét bezpeénostno — technickych sluzieb

Civilna ochrana

Krizové riadenie

Obrana a bezpe¢nost’ $tatu

Hospodarska mobilizacia

Ochrana pred povodiiami

BOZP

Ochrana pred poziarmi:

technik poZiarnej ochrany

zabezpefovanie pohotovosti Mestského hasiéského zboru



O

preventivar poziarnej ochrany mesta (vratane preneseného vykonu §tatnej spravy —
protipoziarne kontroly )

Referat internvych sluzieb

O 0 O

Spravcovia KD Iliavka, KSD Klobusice, Klub dochodcov

Upratovacie sluzby na budovach MsU, byv. OU, Hasi&skej zbrojnice a $atne MFK
Nakup a distribucia kanceldrskych potrieb, ¢istiacich a dezinfekénych materidlov a
tonerov

Sprava vozového parku

Poistenie majetku

Evidencie:

veelarov, SHR

podnikatel’'skej ¢innosti na izemi mesta

prevadzok

Referat udrzby majetku

Stavebna — oprava a udrzba
Technologicka — evidencia revizii kominov, vytahov, plynovych zariadeni, kotlov
Technicka — STK ..

Referat vyuziteI'nosti majetku a energetického zabezpedenia budov

Evidencia zmliv spadajicich pod oddelenie

Néajom bytovych priestorov

Najom nebytovych priestorov

N4ajom verejného priestranstva

N4jom za reklamné tabule ( miestna dan )

Podklady k vyaétovaniu preneseného vykonu Statnej spravy
Elektricka energia

Tepelna energia

Plyn

Vodné, stoéné

Referat Sportovej Cinnosti

Koordinacia kontroly $portovisk

Riadenie Sportovo kultarnych podujatf

Spolupraca so sponzormi

spolupracuje so Sportovou komisiou

riei granty schvalené mestom podl'a pokynov primatora a prednostu

zabezpetuje informovanost’ obéanov prostrednictvom Ilavského mesaénika a internetu

CLII

1. Ostatné ustanovenia organizanej smernice & 2/2010 — Organizaény poriadok a
organizatna Struktira Mestského uradu v Ilave vzneni dodatku ¢&. 1 zostavaju
nezmenen¢ v platnosti.



2. Dodatok ¢. 2 k organiza¢nej smernici ¢. 2/2010 Organiza¢ny poriadok a organiza¢na
Struktura Mestského tradu v Ilave nadobuda uéinnost’ dna 01.02.2011.

3. Priloha & 1 — Organizacna Struktira Mestského tradu v llave platna od 01.02.2011 je
neoddelitelnou stéastou tohto organizaéného poriadku. Diiom 01.02.2011 sa zarovei
rusi povodna priloha €. 1 — G¢inné od 01.01.2011.

V Ilave, dna 31.01.2011

. ;/ ......... R Toownn
Ing. Stefan DaSko
primator mesta



ORGANIZACNA STRUKTURA MESTSKEHO URADU ILAVA - OD 01.02.2011
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| 1
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