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Mesto llava v zastapeni Ing. Stefanom Daskom primatorom mesta podl'a § 13 ods. 4 pism. d)
zakona ¢. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskor§ich predpisov vydava tento :

Organizacny poriadok a organiza¢nu Struktiru

Mestského uradu v Ilave

CLL
Uvodné ustanovenia

Mestsky urad zabezpecuje organizacné aadministrativne veci mestského
zastupitel'stva a primdtora, ako aj organov zriadenych mestskym zastupitel'stvom, je zlozeny
Z0 zamestnancov mesta.

Organiza¢nu Strukturu mestského tradu a jej pripadnt zmenu vydava primator mesta
v zmysle § 13 ods. 4 pism. d) zakona ¢. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorsich
predpisov s pouzitim § 16 citovaného zakona.

i ClL 1L
Ucel organizacného poriadku

Tymto organizacnym poriadkom sa vymedzuje vnitorna organizacia mestského uradu,
najmé jeho organiza¢né ¢lenenie, rozsah pravomoci primatora mesta, prednostu mestského
uradu, veducich oddeleni a hlavné ulohy jednotlivych oddeleni s vymedzenim zodpovednosti
za ¢innost’ na jednotlivych tsekoch.

CL IIL
Mestsky urad

Postavenie a pésobnost’ Mestského tradu je upravend v § 16 zakona ¢. 369/1990 Zb. o
obecnom zriadeni v zneni neskorsich predpisov, Statitom mesta Ilava a v oblasti preneseného
vykonu §tatnej spravy osobitnymi predpismi.
Mestsky trad najmaé:
- zabezpefuje pisomnu agendu organov mesta aorganov mestského zastupitel'stva, je
podateltiou a vypraviiou pisomnosti mesta
- zabezpecuje odborné podklady a iné pisomnosti na rokovanie mestského zastupitel'stva a
komisii
- vypracuva pisomné vyhotovenia rozhodnuti mesta
- vykonava nariadenia, uznesenia mestského zastupitel'stva a rozhodnutia mesta
Mestsky Grad ma sidlo v [lave, Mierové namestie 16/31.
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CL IV.
Primator mesta
Primator je predstavitelom mesta a najvy$§im vykonnym organom mesta. Funkcia
primatora je verejna funkcia, ktord sa nevykonava v pracovnhom pomere. Je voleny
obyvateImi v priamych vol'bach. Je $tatutdirnym organom. Priméator méze rozhodovanim
o pravach, pravom chranenych zaujmoch alebo povinnostiach fyzickych osob a pravnickych
osOb v oblasti verejnej spravy pisomne poverit zamestnanca mesta. Povereny zamestnanec
mesta rozhoduje v mene mesta v rozsahu vymedzenom v pisomnom povereni.
Primator najma:
- zvolava a vedie zasadnutia mestského zastupitel'stva a podpisuje ich uznesenia
- vykonava mestsku spravu pri vykone samospravnych funkcii a spravu v oblasti
preneseného vykonu $tatne) spravy
- zastupuje mesto vo vzt'ahu k $tdtnym organom, k pravnickym a fyzickym osobam
- vydava pracovny poriadok, organizaény poriadok mestského uradu a poriadok
odmenovania zamestnancov mesta, informuje mestské zastupitel'stvo o vydani a zmenach
organiza¢ného poriadku mestského tradu
- rozhoduje vo vSetkych veciach spravy mesta, ktoré nie si zdkonom alebo Statitom mesta
vyhradené mestskému zastupitel'stvu
- vzastupeni zriadovatela vymentva a odvolava riaditelov $kol a Skolskych zariadenti,
dohodne s nimi podmienky v pracovnej zmluve podla osobitného predpisu a urcuje im
platové nélezitosti '
- vymenuva a odvolava prednostu MsU

CLV.
Zastupea primatora

Primatora zastupuje zastupca primatora, ktorého spravidla na celé funkéné
obdobie poveri zastupovanim primator mesta do 60 dni od zloZenia sl'ubu primatora, ak tak
neurobi, zastupcu primatora zvoli mestské zastupitel'stvo. Zastupca primétora moze byt len
poslanec.

Zéastupca primatora zastupuje primatora v rozsahu ur¢enom primatorom v pisomnom
povereni.

Ak zanikne mandat primatora pred uplynutim funkéného obdobia, plni tlohu
primétora v plnom rozsahu zastupca primatora.

Zastupca primatora za svoju c¢innost zodpoveda primatorovi a mestskému
zastupitel'stvu.

Cl. VL.
Prednosta mestského uradu

Prednosta mestského tradu je zamestnancom mesta, ktorého vymenuva a odvolava
primator a jemu zodpoveda za svoju ¢innost.
Prednosta mestského tradu najmai :
- riadi a organizuje pracu mestského uradu, riesi pracovno-pravne vztahy s vynimkou
podpisu pracovnych zmliv a dohdd
- ak ulohy patria do pravomoci viacerych oddeleni, koordinuje stanoviska a pracu medzi
oddeleniami , riesi spory pri zabezpe¢ovani tloh
- riadi, kontroluje a organizuje hospodérsku ¢innost MsU
- v spolupraci s ostatnymi oddeleniami zostavuje rozpocet mesta



- podpisuje spolu s primatorom mesta zépisnice zo zasadnuti mestského zastupitel'stva

- zucastiiuje sa na zasadnutiach mestského zastupitel'stva s hlasom poradnym

- stara sa o skvalitiovanie kvalifika¢nej struktiry a o vzdelavanie zamestnancov mesta

- koordinuje pracu jednotlivych oddeleni a prostrednictvom nich zabezpeCuje pisomnu
agendu vsetkych organov mesta a MZ

- zabezpeluje odborné podklady a materidly na rokovanie MZ, vykondvanie nariadeni,
uzneseni a rozhodnuti primatora

- zabezpetuje materidlno-technické vybavenie MsU, kontroluje hospodarne vyuZivanie
majetku a finan¢nych prostriedkov,

- koordinuje cinnosti stvisiace so ziskavanim finan¢nych prostriedkov zfondov EU
a programov vlady SR a jednotlivych ministerstiev

- plni aj d’alsie tlohy, ktoré mu ulozi mestské zastupitel'stvo a primator, primerané jeho
pracovnému zaradeniu, a ktoré su v sulade s platnou pravnou upravou

Cl. VIL
Zastupca prednostu

Zastupca prednostu zastupuje prednostu v pripade jeho nepritomnosti v plnom
rozsahu. Je mozné v pripade neobsadenia funkcie poverit' touto funkciou niektorého
z veducich oddeleni, ktory by prevzal zastupovanie iba v pripade nepritomnosti prednostu.

CL VIIL
Sekretariiat primatora a prednostu

Sekretariat zabezpecuje vykonna a organiza¢ni Cinnost’ pre primatora a prednostu MsU.
Sekretariat riadi primator, v jeho nepritomnosti prednosta a zamestnanci si mu priamo
podriadeni.

Sekretariat najma :

- vedie a organizuje evidenciu dohodnutych rokovani prednostu a primatora a predklada im
prislusné podklady a materidly

- zabezpecuje styk s verejnost'ou, s volenymi zastupcami mesta a komisiami MZ

- vyhotovuje zdznamy z délezitych rokovani u primatora a prednostu

- pripravuje a zvolava porady primatora a prednostu, vyhotovuje z tychto porad zéapisnice,
sleduje terminy plnenia uloh jednotlivych zamestnancov ainformuje primatora

a prednostu o plneni, alebo zmene terminu plnenia
- predklada primétorovi a prednostovi dosla koreSpondenciu a vedie evidenciu tejto posty
- pripravuje rokovania mestského zastupitel'stva, vypraciiva zapisnice a uznesenia

mestského zastupitel'stva
- vedie evidenciu uzneseni MZ, zabezpecuje ich dodanie vedicim zamestnancom

Mestského uradu a zabezpecuje ich zverejiilovanie na tradnej tabuli mesta
- pripravuje podklady pre vyactovanie sluzobnych ciest primatora a prednostu
- plni funkciu dispeCera osobnej dopravy, mesacne vyhodnocuje hospodarnost’ prevadzky

vozidiel MsU
- zabezpeCuje zasobovanie sekretaridtu tovarmi potrebnymi pre uvitanie a pohostenie

navstev, zabezpecuje skladovanie a vydaj propaga¢nych materialov mesta



CL IX
Postavenie mestskych prispevkovych a rozpoétovych organizacii

Mestska prispevkova organizécia je pravnicka osoba, ktora je prispevkom napojena na
mestsky rozpocet /TSM/.

Riaditel' mestskej prispevkovej organizécie je Statutarny organ, ktory je priamo
podriadeny primatorovi mesta a jemu plne zodpoveda za plnenie pridelenych uloh.

Mestska rozpoctova organizacia je pravnicka osoba, ktora je svojim rozpo¢tom napojena
na mestsky rozpocet.

CLX
Hlavny kontrolor

Hlavny kontrolér je zamestnancom mesta. Do funkcie ho voli a odvoldva mestské
zastupitel'stvo na Sest’ rokov. Za svoju ¢innost’ zodpoveda mestskému zastupitel'stvu, ktorému
tiez predklada vysledky svojej ¢innosti.

Hlavny kontrolér vykonava kontrolu tloh mesta vyplyvajucich z pdsobnosti mesta,

najma:

- vykonava kontrolu prijmov, vydavkov rozpo¢tu mesta a finanénych operéacii mesta

- vykonava kontrolu hospodarenia a nakladania s majetkom a majetkovymi prdvami mesta,
ako aj s majetkom, ktory mesto pouziva podl'a zdkona ¢. 278/1993 Z. z. o sprave majetku
Statu v zneni neskorsich predpisov

- vykonava kontrolu hospodérenia rozpoctovych organizacii mesta a prispevkovych
organizacii mesta

- vypracuva odborné stanoviska k navrhu rozpo¢tu mesta a zaverecného u¢tu mesta pred ich
schvalenim v mestskom zastupitel'stve

- predklada vysledky kontroly priamo mestskému zastupitel'stvu

- predklada MZ raz za Sest’ mesiacov navrh planu kontrolnej ¢innosti

- predkladda mestskému zastupitel'stvu najmenej raz ro¢ne spravu o vysledkoch kontrolnej
¢innosti do 60 dni po uplynuti kalendarneho roku

- spolupracuje s prisluSnymi Statnymi organmi vo veciach kontroly hospodarenia
s prostriedkami pridelenymi mestu zo Statneho rozpoctu alebo zo Strukturdlnych fondov
Europskej unie

- z(castiuje sa na zasadnutiach mestského zastupitel'stva s hlasom poradnym

- je opravneny nahliadat’ do Gc¢tovnych a pokladni¢nych dokladov, ako aj do akychkol'vek
dokladov tykajucich sa pokladniénych operacii, vedenia uctovnictva, nakladania
s majetkom mesta a do inych dokladov potrebnych na vykon kontroly

- zabezpecuje vybavovanie a kontrolovanie staznosti v stlade so zakonom €. 9/2010 Z. z. o
staznostiach

- vedie centralnu evidenciu podanych st'aznosti oddelene od evidencie ostatnych pisomnosti

- vedie evidenciu pravnych predpisov

- kontroluje dodrziavanie VZN mesta, internych predpisov mesta a uzneseni MZ

- vykonéva néslednt finanénu kontrolu v stlade so zakonom &. 502/2001 Z. z. o finan&nej
kontrole a vnitornom audite a 0 zmene a doplneni niektorych zadkonov

- spracovava interpelacie obCanov a vedie ich evidenciu

- plni aj d’alSie ulohy, ktoré mu uloZi mestské zastupitel'stvo a primator, primerané
jeho pracovnému zaradeniu, a ktoré su v stilade s platnou pravnou tipravou



L XL
Pravnik mestského aradu

Pravnik mestského uradu je priamo podriadeny prednostovi mestského uradu a jemu
zodpoveda za plnenie pridelenych uloh.
Pravnik mestského tradu najma :

- spolupracuje pri vypracovavani zmliv medzi mestom Ilava a fyzickymi a pravnickymi
osobami

- poskytuje pravne poradenstvo a konzulticie oddeleniam mestského uradu pri rieSeni
pravnych zélezitosti v kompetencii mesta

- informuje jednotlivé oddelenia mestského tradu o novych pravnych predpisoch, ktoré
stvisia s ich ¢innost'ou

- spisuje navrhy a podania na sidy, prip. iné Statne organy

- zastupuje mesto v pravnych sporoch pred stidmi a inymi organmi

- spolupracuje pri tvorbe vSeobecne zavdznych nariadeni mesta, spracovava a podava
navrhy vnitornych predpisov a VZN mesta v spolupraci s prislu$nymi oddeleniami MsU

- pripravuje podklady pre rokovania MZ, posudzuje zapisnice a uznesenia z MZ

- posudzuje prislu§né vnutorné poriadky a smernice pre $koly a $kolské zariadenia

- poskytuje pravne poradenstvo riaditel'om $kol a skolskych zariadeni

- vedie evidenciu zakonov a internych predpisov

- vykonava dohlad nad dodrZiavanim zdkona o ochrane osobnych udajov v informa¢nych
systémoch

- vybavuje Ziadosti o spristupnenie informacii

- prejedndva priestupky a spravne delikty najmé na useku Skolstva a v oblasti ochrany pred
zneuzivanim alkoholu a inych navykovych latok

CL XIL
Spravca pocitacovej siete

Spravca pocitacovej siete:

1/ V oblasti spravy a udrzby siete vykonava:
- udrzbu vypoctovej a kanceldrskej techniky s jej pravidelnym ¢istenim
- inStalaciu novych softwarovych produktov - programov
- diagnostikovanie a nasledné odstrafiovanie chyb pocitatovych systémov
- ochranu (bezpecnost’) databazy dat v informaénych systémoch
- operativne odstrafiovanie nedostatkov na jednotlivych pocitatovych
pracoviskach zamestnancov MsU
- zabezpeCovanie oprav kopirovacich zariadeni

2/ Spravuje telefénnu siet’ vratane mobilnych telefénov - beZznd drzba a opravy, jednania
s jednotlivymi dodavateI'mi produktov, navrhy na nové technické rieSenia za u¢elom uspory
finan¢nych prostriedkov, uznanie faktdr, reklamécie ap.

3/~ Spravuje zabezpeCovacie systémy na objektoch domu kultury, MsU, budovy byvalého
OU, muzea a poziarnu signalizaciu v suteréne budovy MsU

4/ Vypracovanie podkladov k verejnému obstardvaniu na materialové dodavky tykajice sa
¢innosti v popise pracovnej funkcie



5/ Spolupodiela sa na tvorbe stranok mesta, vklada aktualizacie a dokumenty

6/ Skenovanie dokumentov

Cl. XII1.
Vnutorné ¢lenenie mestského uradu

Mestsky trad sa vnutorne Cleni na oddelenia. Oddelenia mestského tradu st zriadené
na zabezpecenie odbornej ¢innosti mestského tiradu, ¢lenia sa d’alej na referaty. Oddelenia su
zakladnymi organiza¢nymi atvarmi, ktoré riadi veduci oddelenia.

Mestsky urad sa ¢leni na oddelenia :

Oddelenie personalistiky, miezd a spravy pisomnosti
Oddelenie ekonomické

Oddelenie spravy majetku a sluzieb

Oddelenie vystavby a zivotného prostredia
Oddelenie vnutornej spravy

Oddelenie kultary

Oddelenie personalistiky, miezd a spravy pisomnosti sa ¢leni na :
a) persondlny referat
b) referat mzdovej agendy
¢) referat podatel'ne a spravy registratiry
d) referat aktiva¢nej a obdobnej ¢innosti - do¢asny

Oddelenie ekonomické sa ¢leni na :
a) referat ictovnictva
b) referat rozpoctu
¢) referat komunalneho odpadu
d) referat dani a poplatkov
e) referat financovania Skolstva

Oddelenie spravy majetku a sluzieb sa ¢leni na :
a) referat prevodov nehnutel'nosti
b) referat bezpe€nostno-technickych sluZieb
¢) referat vyuzitel'nosti majetku
d) referat energetického zabezpe€ovania budov
e) referat Sportovej ¢innosti
f) referat udrzby majetku
g) referat internych sluZieb

Oddelenie vystavby a zivotného prostredia sa ¢leni na :
a) referat izemného planovania a investi¢nej vystavby
b) referat stavebného poriadku
c) referat uverov zo Statneho fondu rozvoja byvania
d) referat Zivotného prostredia

Oddelenie vnutornej spravy sa ¢leni na :
a) referat evidencie obyvatel'stva
b) referat matrik



¢) referat socidlnych veci

Oddelenie kultiary sa ¢leni na :
a) kultarno — spolocensky referat
b) mestska kniZnica
¢) mestské muzeum

Oddelenia plnia na svojom useku tlohy, ktoré pre ich zamestnancov vyplyvaji

z naplne prace, najmi :

zabezpeCuju pisomnu agendu vSetkych organov samospravy mesta

pripravujii a zabezpe€uju odborné podklady ainé pisomnosti na rokovanie mestského
zastupitel'stva

pripravuji  a vypracivaju pisomné vyhotovenia vSetkych rozhodnuti primatora
vydavanych v spravnom konani

pripravuju navrhy vieobecne zavaznych nariadeni mesta

organiza¢no-technicky zabezpecuji plnenie uloh $tatnej spravy prenesenych na mesto
plnia aj d’al3ie ulohy, ktoré im uloZi prednosta uradu, primator mesta

na svojom useku realizuji vykon rozhodnutia mesta, ato za pripadnej sucinnosti
s ostatnymi oddeleniami, prip. d’al$§imi Statnymi organmi

Pracu a ¢innost’ oddelenia mestského uradu vedie a organizuje vedici oddelenia.
Veduci oddelenia najma :
zabezpeduje a zodpoveda za plnenie tloh, ktoré pre oddelenie vyplyvaji z obsahovej
naplne cinnosti jednotlivych oddeleni avytvara pre ich plnenie zodpovedajuce
a primerané podmienky. Je zodpovedny za spravne a vCasné vypracovanie uzneseni
mestského zastupitel'stva a inych odbornych podkladov, realizaciu uzneseni ako iza
dodrziavanie zékonov a ostatnych pravnych predpisov tykajticich sa ¢innosti jednotlivych
oddeleni
riadi a zodpoveda za pracu oddelenia
riadi, kontroluje a hodnoti pracu zamestnancov oddelenia, ako aj plnenie tloh
zodpoveda za kvalitné spracovanie pisomnych materialov
informuje zamestnancov o délezitych skutonostiach nevyhnutnych pre ich &innost,
najmé informuje o tlohdch vyplyvajicich z rokovani organov mesta, z porad primatora
mesta a prednostu MsU
spolupracuje s veducimi ostatnych oddeleni
stara sa o zvySovanie odbornej urovne zamestnancov a vytvara im vhodné pracovné
podmienky
hodnoti vysledky ¢innosti zamestnancov pdsobiacich na oddeleni
podava navrh na Gpravu platov a vySku odmeny zamestnancov oddelenia
sleduje platné pravne predpisy a oboznamuje s nimi podriadenych zamestnancov
zodpoveda za spravne stanovenie a Cerpanie rozpoctu pocas prisludného rozpoétového
obdobia
zodpoveda za zabezpecCenie tkonov a ¢innosti vyplyvajicich zo zakona €. 211/2000 Z. z.
o slobodnom pristupe k informéciam, vnitornych predpisov a nariadeni mesta
pripravuje podklady pre rozhodnutia primatora mesta na tseku pristupu k informaciam
vykonava predbeznu finan¢ni kontrolu v sulade so zakonom o finan¢nej kontrole
urCuje pre kazdého zamestnanca pracovni népli a tito v zdvislosti od zmien pravnej
upravy prip. inych pravne vyznamnych skuto¢nosti operativne dopiﬁa a upravuje
zucastiiuje sa zasadnuti mestského zastupitel'stva a porad vedenia mestského uradu
zodpoveda za ¢innost’ oddelenia primétorovi mesta a prednostovi mestského tradu



Oddelenie personalistiky, miezd a spravy pisomnosti

Personalny referat

zabezpecuje persondlnu 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 vsetky potrebné
nalezitosti, na zaklade néavrhu veducich pripravuje naplne prace pre jednotlivych
zamestnancov)

zabezpecuje personalnu politiku a personalnu pracu v oblasti vychovy a vzdeldvania
zamestnancov (zabezpecuje $kolenia mestskej samospravy)

zabezpecuje vykon Studentskej praxe

pripravuje navrh na zaradenie zamestnancov do platovych tried a stupriov a vypractva
oznamenie o vySke a zloZeni funkéného platu

zabezpecuje pripravu a priebeh vyberovych konani a pohovorov

vykonéava kontrolu ¢estného vyhlasenia na Gcely ur€enia zapoditanej praxe a vypocitava
zapocitani odbornt prax pre zaradenie zamestnancov do platového stupna

2 x ro¢ne vykonava kontrolu zaradenia do platovych tried v spoluprici sutvarom
prednostu MsU

vedie personalnu agendu riaditel'ov $kol a Skolskych zariadeni, riaditel'a TSM

pripravuje podklady a zabezpecuje prace stvisiace s menovanim a odvolanim riaditel'ov
§kol a skolskych zariadeni

pri skonéeni pracovného pomeru pripravuje vsetky potrebné podklady (vypoved’, dohoda,
okamzité skoncenie pracovného pomeru, skoncenie v skiiSobnej dobe a pod.)

eviduje avypracuva vSetky podklady v pripade zmeny dohodnutych pracovnych
podmienok v pracovnej zmluve (napr. zmena pracovného ¢asu, zmena miesta vykonu
prace a pod. )

spolupracuje pri navrhu rozpoctu, sleduje jeho Cerpanie

vykonava priebeznti finanénu kontrolu v silade so zakonom o finan¢nej kontrole

Referat mzdovej agendy

komplexne zabezpecuje mzdova agendu zamestnancov MsU  (prihlasovanie
a odhlasovanie zamestnancov do Socidlnej poistovne, zdravotnych poistovni a dradu
prace, mesatné spracovanie evidencie dochadzky zamestnancov pre potreby spracovania
miezd, Cerpanie dovolenky, PN, PV, OCR, vedenie evidencie dbchodkového
zabezpecenia, spracovanie odmien za prace vykonavané mimo pracovného pomeru,
odmien ¢lenov MZ, komisii, mestského vyboru a ZPOZ)

uskuto€tiuje zuctovanie platov a vietkych odvodov do fondov

spracuva Statistické udaje

vypracuva dohody o mimopracovnej ¢innosti a vedie ich evidenciu vratane evidencie
v PC

spolupodiel’a sa na priprave vyberovych konani a pracovnych pohovorov

vykonava zalohové platby dani z prijmov zo zdvislej ¢innosti a ich ro¢né zuctovanie
vedie evidenciu mestskych bytov, pripravuje podklady k ich odpredaju a sleduje thrady
splatok za odpredané byty

Referat podatel'ne a spravy registratiry

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



zabezpecuje uloZenie pisomnosti v registratirnom stredisku a odbornu spravu zaznamov
uradu podla registratirneho poriadku a planu

zabezpecCuje spristupnenie VZN mesta verejnosti

zabezpecCuje kopirovacie prace pre obfanov a organizacie

vedie osobitnt evidenciu ziadosti podanych v zmysle zakona o slobodnom pristupe k
informaciam

Referat aktivacnej a obdobnej ¢innosti — do¢asne zriadeny a financovany z Eurdpskeho

socialneho fondu

v spolupraci s uradom préce, socidlnych veci a rodiny /UPSVR/ zabezpecuje vhodnych
uchidzacov o zamestnanie /UoZ/

pocas vykondvania aktivacnej, pripadne obdobnej ¢innosti zabezpecuje Grazové poistenie
pre UoZ, predklada UPSVR zoznamy UoZ, adaje o pocte odpracovanych hodin, Ziadosti
o uhradu platby a vSetky ostatné potrebné nalezitosti

zabezpecuje Skolenie pre UoZ

Oddelenie ekonomické

Referat uétovnictva

zabezpecuje komplexni agendu na useku dctovnictva v zmysle platnych pravnych
predpisov
spolupracuje pri tvorbe rozpo¢tu, vykondva jeho hodnotenie, navrhuje jeho zmeny
v priebehu roka
actuje v zmysle platného zék. o uétovnictve v zneni neskorSich zmien a doplnkov a zak.
o rozpoctovych pravidlach
dodrziava postupy uctovania pre rozpo¢tové organizacie a obce
rozactovéava prijmy a vydavky mesta , mestskych organizacii a rozpo¢tovych org. podl'a
platnej rozpoctovej 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 tétovnictva — Gctovny softweér — PC
zabezpefuje zmeny v uctovnej osnove resp. rozpo¢tovej klasifikacii
uctuje prirastky a ubytky majetku mesta
vedie u¢tovné knihy — hlavna kniha, u¢tovny dennik, pokladiiu, obratovku
vystavuje odberatel’ské faktiry, vedie evidenciu odberatel'skych faktur, sleduje splatnost’ a
zasiela upomienky
vedie Giétovnictvo pre Skolské jedalne materskych §kol a MS mesta
spolupracuje s ostatnymi odbornymi utvarmi MsU
vyhotovuje Stvrtroéné a ro¢né vykazy
vedie evidenciu pohl'addvok a zavizkov (najomné, reklama a pod.)
vykonava inventarizaciu petiaznych prostriedkov na G&toch, v pokladni,
pohl'adavok a zaviazkov
zodpoveda za uctovny stav inventarizacie HIM, DHM mesta
spolupracuje pri fyzickej inventtre s majetkovym oddelenim a ostatnymi odd. MsU
vedie platobny a zG&tovaci styk s peflaznymi tstavmi (VUB, PKB — HOME BANKING —
vyhotovuje tlatové vystupy — bankové vypisy)
pripravuje podklady pre vyhodnotenie Cerpania rozpo¢tu mesta
v spolupraci s ref. rozpoctu a styku s bankov. tstavmi vyhodnocuju rozpocet
vykonéva fakturaciu odberatel'om



Referat rozpoctu

zabezpefuje komplexnt agendu na useku rozpoctu v zmysle platnych pravnych predpisov
zostavuje v spolupraci s oddeleniami MsU navrh rozpo&tu mesta, vykondva jeho
hodnotenie, navrhuje jeho zmeny v priebehu roka

zabezpecuje tvorbu finan¢nych zdrojov a ich pouzivanie

zabezpeCuje ariadi financné vysporiadanie vzt'ahov k $tathemu rozpoétu a riadenym
organizaciam

vykonava rozbory plnenia rozpoétov, navrhuje opatrenia na dodrZanie finan¢nej
a rozpoctovej discipliny

zabezpetuje financovanie tloh a hospodarenie MsU, preveruje spravnost’ a efektivnost
pouzivania finan¢nych prostriedkov

vyhotovuje Stvrtro¢né a rocné vykazy
obstarava platobny a za¢tovaci styk s peflaznymi tistavmi, spolupracuje pri fyzicke;j
inventure s majetkovym oddelenim a ostatnymi odd. MsU
zabezpecuje evidenciu hnutel'ného majetku
zabezpecfuje inventarizaciu majetku mesta
vedie platobny styk a zi&tovaci styk s pefiaznymi Gstavmi (VUB, PKB — HOME
BANKING — vyhotovuje tlatové vystupy — bankové vypisy)

spravuje bankové ucty a fondy

vykonéva penazné operacie podl'a zmlav o zdruZzeni finanénych prostriedkov

vykondva ro&ny rozbor hospoddrenia MsU anim riadenych operdcii po skon&eni
rozpoctového roku

vedie evidenciu pohladdvok a zavdzkov avykondva ich inventarizaciu, ako aj
inventarizaciu penaznych prostriedkov na G¢toch a v pokladni

vedie evidenciu doslych faktir a sleduje ich splatnost’

Referat dani a poplatkov

zabezpecuje samostatné vybavovanie komplexnej agendy na useku dani a poplatkov
realizuje pokladni¢né operacie v zmysle platnych predpisov vyhotovenim prijmovych
a vydavkovych dokladov, mesaéne predkladd ich vytac¢tovanie a vedie pokladniént knihu
vedie evidenciu a vydaj stravnych listkov zamestnancov

vyplaca prispevky v hotovosti neziskovym organizaciam podla rozpocétu a vyplaca
socialne davky jednotlivcom podl'a schvalenia MZ

spolupracuje pri navrhu rozpoctu

vykonava predbeznu kontrolu v stilade so zdkonom o finan¢nej kontrole

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

vedie DzN ( prijima danové priznania od fyzickych a pravnickych osdb, vedie evidenciu,
vyhotovuje platobné vymery, vybera DzN v hotovosti, mesaéne vyhodnocuje thrady
z dani, vymaha nedoplatky, kontroluje oslobodenia a zlI'avy na DzN , vykondva miestne
zistovanie a vyhotovuje Statistické vykazy)

vybera miestne poplatky

v spolupréci so zamestnancami ekonomického oddelenia zabezpecuje vyber poplatkov za
uzivanie verejného priestranstva

vyrubuje, vybera a vymaha miestne poplatky za psov a vedie evidenciu majitel'ov psov
vydava prvostupniové rozhodnutia arie$i odvolania vo veciach miestnych dani
a poplatkov

Referat komunalneho odpadu

realizuje samostatné vybavovanie agendy komunalneho odpadu (dalej KO), pripravu
a zabezpecenie pravnych podkladov



metodicky usmerniuje a informuje na useku KO

vedie evidenciu obfanov — RD, obytné domy Ilava, KlobuSice, Iliavka, organizécie
podnikatelov a majitelov rekreaénych chat azahradnych chatiek, spolupracuje
s predsedami spolocenstiev vlastnikov bytov , s predsedami zdhradkarskych osad a pod.
vyhotovuje platobné vymery za KO, vybera poplatky za KO v hotovosti, vymaha
nedoplatky, vedie evidenciu zliav a kontroluje platnost’ priznanych zliav za KO
kontroluje faktury vystavené za uloZenie odpadu na skladku

vedie evidenciu mnozZstva vyvezenych ton KO na skladku, vydanych nadob a kontajnerov
Stvrtroéne vyhodnocuje naklady KO a vyhotovuje ro¢ny Statisticky vykaz za KO

vydava a vedie evidenciu rybarskych listkov

vykonava predbeznt kontrolu v zmysle platnych predpisov

Referat financovania Skolstva

zabezpecuje komplexné vybavovanie agendy na tseku $kolstva

ucelovo rozpisuje finan¢né prostriedky pre Skoly a 3kolské zariadenia v zriad'ovatel'skej
posobnosti mesta a vykonava vSetky potrebné ukony na zabezpecenie finan¢nych
prostriedkov, vedie evidenciu Cerpania zavédznych limitov a transferov rozpoctovych
organizacii

vo vztahu k ZS s pravnou subjektivitou zabezpeuje finan¢né, materidlno — technické
a priestorové zabezpecenie vychovno — vzdeldvacieho procesu a prevadzku a rieSenie
havarijnych situacii

vo vztahu k Skolskym zariadeniam bez pravnej subjektivity zabezpefuje finanéné,
personalne, materidlno — technické a priestorové zabezpecenie vychovno — vzdelavacieho
procesu, prevadzku a rieSenie havarijnych situdcii v spolupraci s prisluSnymi oddeleniami
MsU

vedie evidenciu deti a Ziakov vo veku plnenia povinnej $kolskej dochddzky, ktori maju
v meste trvalé bydlisko

spolupracuje s riadite'mi §kol a Skolskych zariadeni

zabezpecuje evidenciu hnutel'ného majetku

zabezpecuje inventarizaciu majetku mesta

Oddelenie spravy majetku a sluzieb

Referat prevodov nehnutel'nosti

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

Referat bezpednostno — technickych sluzieb:

Civilna ochrana

Krizové riadenie

Obrana a bezpecnost’ statu
Hospodérska mobilizacia
Ochrana pred povodinami
BOZP

Ochrana pred poZiarmi:

- technik poziarnej ochrany
-zabezpetovanie pohotovosti Mestského hasi¢ského zboru



-preventivar poZziarnej ochrany mesta (vratane prenesené¢ho vykonu S$tatnej spravy —

protipoziarne kontroly )

Referat vyuziteI'nosti majetku

Evidencia zmlav spadajicich pod oddelenie spravy majetku a sluzieb
Najom bytovych priestorov

Néjom nebytovych priestorov

Najom verejného priestranstva

Najom za reklamné tabule ( miestna dan )

Podklady k vyuctovaniu preneseného vykonu $tatnej spravy

Referat energetického zabezpecenia budov:

Elektricka energia
Tepelna energia
Plyn

Vodné, sto¢né

Referat Sportovej ¢innosti

Koordinécia kontroly $portovisk

Riadenie Sportovo kultirnych podujati

Spolupraca so sponzormi

Rozhoduje o prendjme technickych zariadeni v DK inym organizaciam

spolupracuje so Sportovou komisiou

riesi granty schvalené mestom podl'a pokynov primatora a prednostu

zabezpecuje informovanost’ obcanov prostrednictvom Ilavského mesacnika a internetu

Referat udrzby

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

Referat internych sluzieb

Spravcovia KD Iliavka, KSD Klobusice, Klub déchodcov

Upratovacie sluzby na budovach MsU, byv. OU, Hasi&skej zbrojnice a $atne MFK
Nakup a distribticia kancelarskych potrieb, €istiacich a dezinfekénych materidlov a
tonerov

Sprava vozového parku

Poistenie majetku

Evidencie:

véelarov, SHR

podnikatel’'skej ¢innosti na tizemi mesta

prevadzok

Oddelenie vystavby a Zivotného prostredia

Referat izemného planovania a investiénej vystavby :

- zabezpeCuje komplexné technické agendy aprace na useku tGzemného planovania
a stavebného poriadku

- zabezpeCuje obstaravanie izemnoplanovacej dokumentécie sidelnych atvarov



a zon , zmien, doplnkov zaviiznej &asti UPD a rozhodovania o smernej &asti UPD

v zmysle platného stavebného poriadku vykondva kontrolni ¢&innost, nariad’ovanie
odstrafiovania zavad, navrhuje postupy a opatrenia a vyvodzovanie postihov na tseku
uzemného planovania a stavebného poriadku v meste, o com vedie agendu

zabezpeluje predprojektovi a projektovi pripravu stavieb budovanych z prostriedkov
mesta, alebo z ucelovych dotacii

zabezpeluje verejné sutaze vzmysle zdkona o verejnom obstaravani a zabezpecuje

vypracovanie koncepcie o pouziti metédy verejného obstaravania

povol'uje informac¢né, reklamné a propagacné zariadenia, ak sa umiestiiuji na miestach

viditeI'nych z verejnych priestorov a ak st spojené so stavbou alebo pozemkom

vydava vyjadrenia v zmysle zakona ¢. 369/1990 Zb.

vydava potvrdenia o veku stavieb

vypracovava Statistické tidaje o vystavbe a rozvoji mesta

sleduje a koordinuje vodohospodarske stavby potrebné na rozvoj mesta

dava vyjadrenia k projektom odpadového hospodarstva organizicidm na izemi mesta

vedie evidenciu a vyhodnocuje drobnych znecist'ovatel'ov ovzdusia

povol'uje rozkopavky na verejnych priestranstvach, miestnych komunikéaciach

a chodnikoch

ur¢uje sposob upravy rozkopavok a stanovuje podmienky ich realizacie

vyjadruje sa k povoleniu zvlastneho uzivania verejného priestranstva

vykonava $tatny odborny dozor nad miestnymi a uc¢elovymi komunikaciami mesta

odsuhlasuje parkovanie organizdciam na verejnych priestranstvach

vyjadruje sa k uzavierkam MK, spolu s uréenim podmienok

vykonava predbeznti finanénu kontrolu a priebeznt finan¢nt kontrolu v stlade

so zakonom o finan¢nej kontrole

zabezpetuje d'alSie ¢innosti vyplyvajuce z prisluSnych pravnych predpisov vztahujicich
sa k uvedenej naplni oddelenia

Referat stavebného poriadku

vedenie izemného a stavebného konania a vydavanie uzemného rozhodnutia a stavebného
povolenia na stavby a ich zmeny

povolovanie terénnych Gprav, prac a zariadeni

vedenie kolauda¢ného rozhodnutia a vydavanie kolaudaénych rozhodnuti stavby
nariad’ovanie udrzby stavby, nevyhnutnych tprav a zabezpecovacich prac na stavbe alebo
stavebnom pozemku a na terénnych upravach a zariadeniach, nariad’'ovanie alebo
povolovanie odstratiovania stavieb, terénnych tprav a zariadeni

rozhodovanie o vypratani stavby

nariad’ovanie urobenia népravy na stavbe, rozhodovanie o zastaveni prac na stavbe

a o zruseni stavebného povolenia

preroktivanie priestupkov fyzickych osob a spravnych deliktov pravnickych osob

a fyzickych oséb opravnenych na podnikanie a ukladanie sankcii

zabezpeCuje vedenie vyvlastiiovacieho konania

vyhotovuje v rdmci svojej pracovnej naplne predpisané Statistické vykazy

kontroluje splnenie podmienok na uskuto¢iiovanie stavby podla § 44 stavebného zdkona
a dodrziavanie podmienok stavebného povolenia, vieobecne zavidznych pravnych
predpisov a technickych noriem, vztahujicich sa na stavebné prace a stavebné vyrobky
pri uskuto¢riovani stavby, stavebnych tprav alebo pri udrziavacich pracach

nariad’uje odobratie a preskusanie vzoriek, skiisku stavby a prizvanie znalcov na
postdenie technicky naroénych alebo neobvyklych stavieb, ak je oddvodnena obava

z ohrozenia verejnych zaujmov

vykonava §tatny stavebny dohl'ad



zabezpetuje Cinnost’ $pecidlneho stavebného uradu, vo veci vydavania stavebnych a
kolaudaénych rozhodnuti podl'a zdkona ¢. 135/1961 Zb. o pozemnych komunikaciach
v zneni neskorsich predpisov

Referat uverov zo Statneho fondu rozvoja byvania

prijima a posudzuje Ziadosti o poskytnutie podpory zo $tatneho fondu rozvoja byvania
(dalej SFRB) v zmysle platnych predpisov

zasiela Ziadosti v stanovenej lehote SFRB, upovedomuje o zaslani Ziadosti Ziadatelov
a Krajsky stavebny urad v Trencine a vedie evidenciu tychto ziadosti

vykonava dalSie prace potrebné na zabezpeCenie chodu samospravy mesta podla
poziadaviek primétora, zastupcu priméatora, prednostu MsU

Referat Zivotného prostredia

vykonava Statnu spravu v L. stupni vo veciach ochrany drevin v rozsahu stanovenom
zakonom €. 543/2002 Z. z. o ochrane prirody a krajiny

uklada vlastnikovi (spravcovi, ndjomcovi) pozemku, na ktorom drevina rastie, vykonat’
nevyhnutné opatrenia na jej ozdravenie

dava sthlas na umiestnenie a druhové zloZenie drevin pred vysadbou na verejnych
priestranstvach a vo volnej krajine s vynimkou lesa a ploch s pol'nohospodarskymi
kultirami a plodinami

dava suhlas na vyrub stromov a krovitych porastov

uklada vykonanie primeranej nahradnej vysadby alebo zaplatenie finan¢nej nahrady za
povoleny vyrub drevin

vykondva $tatny dozor nad ustanovenim zdkona ako aj nad dodrziavanim rozhodnuti
vydanych mestom na tGseku ochrany prirody a krajiny

uskutoénuje vykon pravoplatného rozhodnutia

zabezpecuje koncepciu tvorby aochrany ZzZivotného prostredia, vratane vydavania
rozhodnuti a dozornej ¢innosti na useku ovzdusia, ochrany vod, vodného a odpadového
hospodarstva

Oddelenie vnitornej spravy

Referat evidencie obyvatel'stva

vedie evidenciu vSetkych obyvatelov hlasenych na trvaly pobyt aprechodny pobyt
v meste, poskytuje potvrdenia na ucely o trvalom pobyte obfanov mesta, vydava
potvrdenie o spoloénom pobyte manzelov pre okresny sud k rozvodovému konaniu,
vydava potvrdenie o pobyte a stave k uzatvoreniu manzelstva

podava hlasenia o narodeni deti, Gmrti obCanov, o zmene priezviska, o uzatvoreni
manzelstva, o rozvode manzelstva, o prestahovani ob¢anov

na doziadanie organov ¢innych v trestnom konani Setri vo veci podania spravy o povesti
vedie evidenciu budov a aktualizuje ju podl'a skutoéného stavu

zabezpecuje precislovanie objektov

vydava supisné a orientacné Cisla budov, podava hlasenie do centralneho registra
obyvatel'ov

pripravuje a organizuje vol'by do zakonodarnych zborov a organov samospravy
pripravuje, organizuje a zabezpecuje s¢itanie I'udi, domov a bytov

vedie evidenciu politickych stran a hnuti, zaujmovych organizacii v meste,

vedie staly zoznam voli¢ov

vedie evidenciu brancov — zoznamy, kartote¢né listky, dotazniky brancov,

vydava rozhodnutia



Referat matrik

vybavuje spisovu agendu tykajtiicu sa matri¢nych udalosti

vedie index zapisov do matri¢nych knih

vykonava dodato¢né zaznamy do matrik o zmene, alebo doplneni tdajov v zapisoch na
zaklade verejnych listin vydanych sudmi a inymi uradmi

vydava vypisy z matri¢nych knih na pouzitie v tuzemsku aj v cudzine

vyhotovuje osvedéenia o pravnej sposobilosti na uzavretie manzelstva v cudzine

plni tlohy suvisiace suzavretim manzelstva na zdklade dokladov predloZenych
snibencami, pripravuje vykonanie obradu uzavretia manzelstva pred organom Statu
a zucastriuje sa sobasneho obradu

pripravuje a posudzuje doklady na uzavretie manzelstva pred organom cirkvi alebo
nabozZenskej spolo¢nosti

povol'uje na ziadost” uzavretie manzelstva pred ktorymkol'vek matri¢nym tGradom ak je
ohrozeny zivot toho, kto chce uzavriet’ manzelstvo

prijima oznamenie manZzela po rozvode manzelstva o tom, Ze prijima opét’ svoje predoslé
priezvisko a vydava o tom potvrdenie

prijima suhlasné vyhlasenie rodicov o urCeni otcovstva k eSte nenarodenému dietat'u, ak
uz je pocaté

podava oznamenie na sud v pripade, ak nie je uréené otcovstvo sthlasnym vyhldsenim
rodicov

podava na sid navrh na ur€enie mena, alebo priezviska diet’ata, ak sa rodi¢ia nedohodli na
mene alebo priezvisku

pripravuje podklady na zéapis matri¢nych udalosti, ktoré nastali v cudzine do osobitnej
matriky

plni oznamovaciu povinnost o matri¢nych udalostiach a zmenidch o osobnom stave
prislusnym organom podl'a osobitnych predpisov

prijima spolo¢né vyhlasenie rodi¢ov o dohode a vol'be Statneho obcCianstva pre svoje dieta
podl'a medziStatnych zmlav

osvedCuje odpisy (fotokopie) listin a podpisy na listinach, vedie knihu na osvedCovanie
odpisov a podpisov

Referat socialnych veci

plni Glohy vyplyvajuce zo zédkona o socidlnej pomoci, tykajlice sa pdsobnosti mesta
zabezpeCuje komplexné vybavovanie agendy na tseku socidlnych veci v zmysle prechodu
poésobnosti z orgdnoyv Statnej spravy na mesto

zabezpecuje poskytovanie opatrovatel'skej sluZzby

zabezpeCuje rozhodovaciu ¢innost o odkdzanosti na socidlnu sluzbu, opatrovatel'sku
sluzbu asluzbu v zariadeni pre seniorov vzmysle zdkona o socialnych sluzbach
a o uhrade za opatrovatel'sku sluzbu na zéklade zmluvy o poskytovani socidlnej sluZzby —
opatrovatel'skej sluzby

v spolupréci s Uradom prace, socidlnych veci a rodiny zabezpetuje finanéné prostriedky
pre deti v hmotnej nidzi , Skolské potreby a Stipendia

pripravuje sustred’ovanie a prepocty podkladov pre rodiny s prijmami pod hranicou
zivotného minima

Oddelenie kultiary
Kultirno — spolo¢ensky referat, Mestska kniznica, Mestské muzeum

zabezpeduje rozvoj zaujmovo-umeleckej tvorivosti prostrednictvom kultiry
zabezpeCuje a organizuje vychovu avzdelavanie mladeZe a dospelych ako proces
celozivotného vzdelavania v sulade so zaujmami ob¢anov

16



- vytvara podmienky pre rozvoj kultury v meste, organizuje podujatia ZPOZ, spolupracuje
pri organizovani kultirnych a $portovych akcii celomestského vyznamu

- rozvija chapanie umeleckych hodndt prostrednictvom koncertov, divadelnych predstaveni,
vystav vytvarného umenia a navstev kultarnych podujati

- prispieva k zvySovaniu kultirnej a vzdeldvacej urovne obc¢anov Specifickymi formami
a prostriedkami

- stard sa o ¢innost’ Mestského muzea v Ilave

- stara sa o ¢innost’ Mestskej kniZnice

- vytvara podmienky pre zaujmovu umeleckt ¢innost’ — sibory a spolo¢enské organizacie

- pripravuje podklady pre rozhodnutia mesta o kulturnych podujatiach

- zabezpecuje dalSie ¢innosti vyplyvajice z prislusnych pravnych predpisov vzt'ahujicich
sa k uvedenej naplni

CL. XIV.
Spisova sluzba a obeh pisomnosti

Za organizaciu a riadny chod spisovej sluzby zodpovedaju jednotlivi veduci oddeleni
a prednosta mestského tradu.

Vsetci zamestnanci st povinni spravne zaobchadzat' s pridelenymi pisomnostami,
vcas ich vybavovat’ a zodpovedaji za ich ochranu.

Vyhotovenie. odosielanie, oznacenie spisov, d'alej prijem a triedenie zasielok, ich
archivovanie a vyrad'ovanie spisov podrobne upravuje interny predpis mestského tradu.

ClL XV.
Zaverecné ustanovenia

1. Prava apovinnosti ztohto organizatného poriadku su zavdzné pre zamestnancov
mestského uradu, pri jeho aplikécii si zamestnanci povinni riadit’ sa jeho jednotlivymi
ustanoveniami.

2. Organiza¢ny poriadok a organiza¢na Struktira Mestského uradu v Ilave je k dispozicii
zamestnancom u veducich oddeleni a primatora, ktori st povinni umoznit’ zamestnancom
do neho nahliadnut’.

3. Organiza¢na smernica ¢. 2/2010 Organizaény poriadok a organiza¢na Struktira Mestského
uradu v Ilave nadobida uéinnost’ dna 01.06.2010. Tymto difiom sa zaroven rusi
organiza¢na smernica ¢. 1/2007 Organiza¢ny poriadok a organiza¢na Struktira Mestského
uradu v Ilave schvalena mestskym zastupitel'stvom diia 20.03.2007 s tc¢innostou od
10.04.2007 a Dodatok ¢. 1 k org. smernici ¢. 1/2007 schvaleny MZ diia 23.02.2010 u¢inny
diiom 15.03.2010.

4. Priloha ¢. 1 — Organiza¢na Struktira Mestského uradu v Ilave je neoddelite'nou sucastou
tohto organiza¢ného poriadku.

V Ilave, dha 31.05.2010

\
)) Ing. Stefah Daglo

primator mesta
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