ORGANIZACNY PORIADOK
MESTSKEHO URADU SNINA



PRVA CAST
UVODNE USTANOVENIA

§1
Organizacny poriadok Mestského tiradu Snina (d’alej len ,,organizacny poriadok®) je zakladnou
organiza¢nou normou mestského uradu.

Organiza¢ny poriadok obsahuje vnutorni organizaciu mestského uradu, najma ich organizacné
Clenenie, posobnost’ jednotlivych oddeleni a Gitvarov a ich vzajomné vzt'ahy.

Tento organiza¢ny poriadok je zavdzny pre zamestnancov, ktori su v pracovnopravnom alebo
obdobnom vztahu k mestu Snina, ktoré vystupuje ako pravnicka osoba.

DRUHA CAST
POSTAVENIE A ORGANIZACIA MESTSKEHO URADU

§2
Postavenie mestského uradu

Mestsky urad zabezpecuje organiza¢né a administrativne veci mestského zastupitel'stva a primatora,
ako aj organov zriadenych mestskym zastupitel'stvom.

Mestsky urad najma:

a) zabezpeCuje pisomni agendu organov mesta aorganov mestského zastupitel'stva a je
podatel'fiou a vypravilou pisomnosti mesta,

b) zabezpecuje odborné podklady a iné pisomnosti na rokovanie mestského zastupitel'stva,
mestskej rady a komisii,

¢) vypracuva pisomné vyhotovenia vsetkych rozhodnuti mesta,

d) vykonava nariadenia, uznesenia mestského zastupitel'stva a rozhodnutia mesta,

Pracu mestského tradu riadi primator.

Mestsky trad ma sidlo v Snine na Ulici strojarskej 2060/95. Oddelenie rekreacnych a Sportovych
sluZieb sidli v Snine na Ulici Vihorlatskej 1426/14.

§3
Prednosta mestského uradu
Prednosta vedie a organizuje pracu mestského tradu. Prednostu vymenuva a odvolava primator.

Prednosta mestského uradu je zamestnancom mesta, ktory zodpoveda za svoju ¢innost’ primatorovi.
Spolu s nim podpisuje zapisnice zo zasadnuti mestského zastupitel'stva.

Prednosta mestského uradu sa zucastiiuje zasadnuti mestského zastupitel'stva a mestskej rady
s hlasom poradnym.

Prednosta mestského uradu plni najmi nasledovné ulohy:

a) vedie, organizuje a kontroluje ¢innost’ mestského tradu,

b) priamo riadi veducich jednotlivych oddeleni a pracovnikov utvarov,
¢) zostavuje pracovné naplne priamo riadenych pracovnikov,

d) schval'uje tuzemské pracovné cesty pre priamo riadenych pracovnikov,
e) zabezpecuje spravny chod mestského uradu,

f) koordinuje odbornt a metodicku ¢innost’ mestského tradu,

g) dohliada nad plnenim rozpoc¢tu mestského uradu,

h) vykonava odborné prace v koncepcnej a riadiacej Cinnosti,

1) posudzuje materidly predkladané na zasadnutie organov mesta,

j) kontroluje hospodéarne vyuzitie a vyuzivanie finanénych prostriedkov,
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k) ;spolupracuje s organmi $tatnej spravy, s inymi organmi a institiciami v prospech rozvoja mesta
a zabezpecenia prenesen¢ho vykonu Statnej spravy,

1) spolupracuje s organizaciami v zriad’'ovatel'skej posobnosti mesta,

m) koordinuje ¢innosti tykajice sa ochrany a hospodarenia s majetkom mesta,

n) je opravneny konat vo veciach obchodnych, administrativnopravnych, ktoré sa tykaja
mestského tradu, pokial’ nie st Statitom mesta alebo tymto organizacnym poriadkom zverené
primatorovi, pripadne inym pracovnikom mesta,

0) prispieva k skvalitiovaniu kvalifikacnej urovne pracovnikov mestského uradu,

p) Vv sucinnosti s primatorom organizuje, riadi a vykonava zachranné prace v ¢ase nebezpecenstva
povodne, pripadne inych zivelnych pohrdm a havarii,

q) podpisuje pisomnosti vyhotovené oddeleniami mestského uradu,

r) plni dalSie tlohy, ktoré mu ulozi mestské zastupitel'stvo a primator.

§4
Organizacia mestského turadu
Zakladnymi organiza¢nymi zlozkami mestského tradu su utvary a oddelenia.

Mestsky urad ma vytvorené tieto organizaéné zlozky:
a) Utvar primatora mesta,

b) utvar hlavného kontrolora,

c) utvar regionalneho rozvoja,

d) utvar skolstva,

e) oddelenie rekreanych a Sportovych sluzieb,

f) oddelenie organiza¢né a vnutornych veci,

g) oddelenie finan¢né,

h) oddelenie spravy majetku a sluzieb,

1) oddelenie pravne,

j) oddelenie vystavby, uzemného planovania, zivotného prostredia a stavebného poriadku,
k) oddelenie socidlnych veci a rodiny.

Utvar primétora mesta riadi primator.

Utvar hlavného kontroléra riadi a za jeho &innost’ zodpoveda hlavny kontrolor.
Utvar regionalneho rozvoja, utvar $kolstva a vedacich oddeleni riadi prednosta.
Oddelenia mestského uradu riadia vedici oddeleni.

Jednotlivé utvary a oddelenia st povinné medzi sebou uzko spolupracovat’.

Organizacné zlozky plnia na svojom Useku ulohy, ktoré pre ich pracovnikov vyplyvaji z naplne

prace, najma:

a) zabezpeCuju pisomnl agendu vSetkych orgdnov samospravy mesta,

b) pripravuji a zabezpecuji odborné podklady ainé pisomnosti na rokovanie mestského
zastupitel'stva, mestskej rady, komisii mestského zastupitel'stva,

c) pripravuju a vypracuvaju pisomné vyhotovenia vSetkych rozhodnuti primétora vydavanych
v spravnom konani,

d) pripravuju navrhy vSeobecne zdviznych nariadeni mesta,

e) koordinuju ¢innost’ organizacii zaloZenych a zriadenych mestom,

f) zabezpecCuju plnenie tloh prenesené¢ho vykonu Statnej spravy,

g) plnia d’alSie ulohy, ktoré im ulozi mestské zastupitel'stvo, primator, zastupca primatora alebo
prednosta mestského tradu.

Ak vzniknl rozdielne stanoviska pri rieSeni Gloh medzi organizaénymi zloZkami mestského tradu
v riadeni prednostu, rozhoduje o nich prednosta.
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§5
Veduci oddeleni mestského uradu

1. Veduci oddeleni st podriadeni prednostovi mestského uradu.

2. Veduci oddelenia riadi a zodpoveda za plnenie uloh, ktoré pre oddelenia vyplyvaju z obsahove;j
naplne cinnosti jednotlivych oddeleni a vytvara pre ich plnenie odpovedajice a primerané
podmienky.

3. Veduci oddelenia

a) metodicky usmeriiuje a koordinuje pracovné ¢innosti riadené¢ho oddelenia,

b) urcuje pracovnu napli jednotlivych pracovnikov oddelenia,

¢) schval'uje tuzemské pracovné cesty pre podriadenych pracovnikov,

d) vykonava kontrolu plnenia tloh pracovnikov oddelenia,

e) hodnoti vysledky ¢innosti pracovnikov posobiacich na oddeleni,

f) predklada prednostovi zapis o poruseni pracovnej discipliny pracovnika oddelenia spolu
s navrhom na vykonanie prisluSnych opatreni,

g) zodpoveda za ucelné a hospodarne vyuzivanie rozpoctovych prostriedkov na zverenom useku,

h) zodpovedd za materidly spracované oddelenim v jeho riadiacej posobnosti na rokovanie
mestskej rady a mestského zastupitel'stva,

1) vykonava predbeZznl finanénl kontrolu v zmysle zakona NR SR ¢. 502/2001 Z.z. o finan¢nej
kontrole a vnutornom audite a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorSich
predpisov,

j) minimalne raz tyzdenne kontroluje elektronicku zbierku zékonov, sleduje zmeny v zdkonoch
tykajucich sa prislusnej oblasti a oboznamuje s nimi podriadenych pracovnikov,

k) plni d’alSie ulohy, ktorymi ho poveri mestské zastupitel'stvo, primator a prednosta mestského
uradu.

4. Veduci oddeleni zabezpecuji a zodpovedaji za efektivne a Gcelné vyuZzivanie a ochranu majetku
zvereného oddeleniu.

§6
Pracovnici mestského uradu

1. Prava apovinnosti pracovnikov mestského uradu st upravené v Zakonniku prace a v predpisoch
vydanych na jeho vykonanie, v zdkone NR SR ¢. 552/2003 Z.z. o vykone prace vo verejnom
zakone v zneni neskorSich predpisov, ako aj v dalSich vSeobecne zavdznych pravnych
predpisoch, v Pracovhom poriadku zamestnancov mesta Snina av Poriadku odmenovania
zamestnancov mesta Snina.

2. Prava apovinnosti pracovnikov mestského tradu st zakotvené tiez v pracovnej zmluve a vo
vnutroorganiza¢nych normativnych pravnych aktoch.

TRETIA CAST
OBSAHOVA NAPLN CINNOSTI JEDNOTLIVYCH UTVAROV A ODDELENI MESTSKEHO URADU

§7
Utvar primatora mesta

1. Utvar primatora mesta riadi primator. Primator urCuje ¢innost a pracovné naplne pracovnikov
utvaru.

2. Referenti zabezpecujil najma tieto ¢innosti:
a) vybavuju pisomnu agendu primatora, jej ulozenie a ochranu,
b) zabezpecuju evidenciu a organizaciu pracovnych rokovani primatora,
¢) vedu evidenciu o Cerpani reprezentacného primdatora, mestskej rady a mestského zastupitel'stva
v zmysle vnatornej smernice,
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staraju sa o materiadlne zabezpecCenie sekretariatu,
zodpovedaju za ulozenie a ochranu pecati a razitok,
zabezpecuju centralnu evidenciu zmluav,
zabezpecuju zverejiiovanie zmluv na internetovej stranke mesta,
zabezpecuju informovanost’ verejnosti o veciach a zalezitostiach miestnej samospravy,
vydavaju oficidlne stanoviska v mene primatora a mestského tradu pre média,
zabezpecuju monitoring tlace a analyticky spracovavaju informdacie o meste a regione,
zucastiiuju sa porad, prip. inych rokovani na urovni primatora mesta a vyhotovuju z nich zapis,
zucastiluju sa aj zasadnuti mestského zastupitel'stva,
pripravuji na rokovanie mestského zastupitel'stva materidly v zmysle VSeobecne zévidzného
nariadenia mesta o poskytovani dotacii a navratnych finan¢nych vypomoci z rozpoctu mesta,
vedu evidenciu o poskytnutych dotaciach z rozpoc¢tu mesta a o vyuctovani poskytnutych dotacii,
vykonavaju d’alSie prace podl'a pracovnej naplne a pokynov primatora.

§8

Utvar hlavného kontroléra

1. Utvar hlavného kontroléra riadi hlavny kontrolér a zodpovedd za &innost utvaru hlavného
kontrolora.

2. Utvar hlavného kontrolora zabezpecuje odborné, administrativne a organiza¢né veci suvisiace
s plnenim tloh hlavného kontroléra.

3. Hlavny kontrolor

a)
b)
©)

d)

e)

vykondava kontrolu v rozsahu ustanoveni § 18d zdkona o obecnom zriadeni,

predkladd mestskému zastupitel'stvu raz za Sest’ mesiacov navrh planu kontrolnej ¢innosti,
vypracuva odborné stanoviské k navrhu rozpo¢tu mesta a k navrhu zavere¢ného uctu mesta pred
ich schvalenim v mestskom zastupitel'stve,

predkladd spravu o vysledkoch kontroly priamo mestskému zastupitel’stvu na jeho najblizSom
zasadnuti,

predkladd mestskému zastupitel'stvu najmenej raz rocne spravu o kontrolnej ¢innosti, a to do 60
dni po uplynuti kalendarneho roku,

spolupracuje so Stdtnymi organmi vo veciach kontroly hospodarenia s prostriedkami
pridelenymi mestu zo Statneho rozpoctu alebo zo Strukturalnych fondov Eurdpskej tnie,
vybavuje st'aZnosti, ak tak ustanovuje osobitny zakon,

je povinny vykonat’ kontrolu, ak ho o to poziada mestské zastupitel’stvo,

plni d’alSie tlohy ustanovené osobitnym zdkonom,

vykonéava naslednu kontrolu v zmysle zakona NR SR ¢. 502/2001 Z.z. o finan¢nej kontrole
a vnutornom audite a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorsich predpisov,
spolu so zéastupcom primatora vstupuje do pripravy zmluvnych vztahov a navrhov, sich
zretelnym odporucenim.

§9

Utvar regionalneho rozvoja

Utvar regionalneho rozvoja najma

a)
b)

c)

d)
e)

vykondva stratégiu regionalneho rozvoja mesta,

sleduje plnenie priorit, opatreni a aktivit zahrnutych v Miestnom rozvojovom a akénom plane
mesta Snina,

pripravuje podrobné rozpracovanie projektovych zamerov z Miestneho rozvojového a akéného
planu mesta Snina,

vykonava monitoring vSetkych zdrojov finan¢nej alebo inej podpory ,

pripravuje a vypracovava projekty na ziskanie nendvratnych finanénych prispevkov z fondov
Eurdpskej tinie a zinych zdrojov (Statne prostriedky alebo zdroje réznych nadécii a inych
fondov),
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realizuje a koordinuje schvalené projekty, zabezpecuje ich monitoring, hodnotenie, zasielani
hlaseni a sprav asledovanie plnenia podmienok vyplyvajicich z uzatvorenych zmlav
o poskytnuti nenavratnych finan¢nych prispevkov,
predkladd namety a vypracovava navrhy prispievajuce k ekonomickému socialnemu
a kultirnemu rozvoju mesta,
zabezpecuje komunikaciu medzi samospravou a mimovladnymi organizaciami, podnikatel'mi
a inymi organizdciami, ktoré maju zdujem na rozvojovych programoch mesta,
spolupracuje s prisluSnymi oddeleniami mestského tUradu a s organizaciami, ktorych
zriad’ovatel'om je mesto Snina, pri vypracovani zdmerov, priprave a podavani projektov,
spolupracuje s orgdnmi S$tatnej spravy a Specializovanymi organizaciami, akymi su napr.
regionalne rozvojové agentury, centrd prvého kontaktu a informacno-poradenské centrd za
ucelom rozvoja regionu,
podava informécie fyzickym a pravnickym osobdm o moznostiach ziskania finanénych
prostriedkov zo $tatneho rozpoétu, grantov a fondov EU, ktoré s uréené pre rozvoj mesta
a regionu,
podiela sa na tvorbe dokumentacie, ktora slizi k informovanosti obyvatelov mesta v oblasti
regionalnej politiky,
zabezpecuje Cinnosti v oblasti propagéacie mesta a cestovného ruchu, podiel'a sa na priprave
informacnych brozur, bulletinov, plagitov a inych propaga¢nych materidlov,
vedie evidenciu zdruzeni, v ktorych ¢lenom je mesto Snina ,
spolupracuje s PreSovskym samospravnym krajom pri spracovavani regiondlnych dokumentov
a spolo¢nych projektov,
podiela sa na medzinarodnych projektoch, zabezpeCuje Cinnosti stvisiace so ziskavanim
zahrani¢nych partnerov,
vytvara trvalu siet moZznej spoluprace — partnerstva na narodnej i medzinarodnej trovni,
zabezpecCuje zverejiiovanie objednavok na internetovej stranke mesta,
predkladd Mestskému zastupitel'stvu v Snine ndvrhy podl'a schvéalenych zdmerov mesta.

§ 10

Utvar $kolstva

Utvar $kolstva najmi:

a)

b)

zabezpecuje preneseny vykon Statnej spravy na useku Skolstva a d’alSiu administrativno-spravnu
¢innost’ na jednotlivych tsekoch uzemnej samospravy v rozsahu prenesenych kompetencii
z orgdnov S§tatnej spravy na organy uzemnej samospravy (zabezpecuju cinnost Skolského
uradu),

kontroluje dodrZiavanie vSeobecne zavdznych pravnych predpisov v oblasti vychovy
a vzdelavania okrem kontroly v kompetencii Statnej Skolskej inSpekcie a v oblasti Skolského
stravovania,

poskytuje odbornt a poradenskt ¢innost’ Skolam a Skolskym zariadeniam,

vydava organizacné pokyny pre riaditelov, najmé organiza¢né pokyny na prislusny skolsky rok,
vedie personalnu agendu riaditelov,

zabezpecuje vyberové konania na miesta riaditel'ov,

zostavuje plan investicii,

sustreduje poziadavky §kol a Skolskych zariadeni suvisiace s materidlno-technickym
zabezpecenim,

vykondva ¢innosti suvisiace s komplexnou starostlivostou o nadané a talentované deti, taktiez
o deti zo socidlne znevyhodneného prostredia,

zabezpecuje spolupracu s inymi obcami, s organmi Skolskej spravy, krajskym skolskym tradom
ainymi Staitnymi organmi, s metodicko-pedagogickym centrom, so Statnou Skolskou
inSpekciou, s poradenskymi zariadeniami, so zamestnancami obecnych Uradov a s rodi¢mi,
s fyzickymi a pravnickymi osobami, s ob¢ianskymi zdruzeniami zaoberajucimi sa zaujmovou
¢innostou deti a mladeZe a Sportom, pri zabezpecovani predmetovych olympiad a sttazi deti
a ziakov Skol,
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k) riesi staznosti, podnety a peticie zakonnych zastupcov ziakov a deti okrem st'aznosti a peticii,
ktoré riesi Statna Skolska inSpekcia,

1) vedie evidenciu deti a ziakov vo veku plnenia povinnej skolskej dochadzky, vedie evidenciu,
v ktorych Skolach ju plnia, sleduje demograficky vyvoj a pripravuje podklady na priestorové
zabezpecenie Skolskej dochadzky,

m) rozpracuva uznesenia vlady SR a koncepcie v oblasti Skolstva na podmienky $kol a Skolskych
zariadenti,

n) organizuje a zabezpecuje pracovné porady riaditelov,

0) spracuva a poskytuje informacie v oblasti vychovy a vzdelavania vo svojej posobnosti organom
Statnej spravy a verejnosti,

p) pripravuje vSeobecne zavidzné nariadenia na uréenie Skolskych obvodov pre jednotlivé zékladné
Skoly, prip. pripravuji dohody o spolo¢nom skolskom obvode zakladnej Skoly so susednymi
obcami,

q) pripravuje podklady pre zmeny v sieti $kol a Skolskych zariadeni,

r) kontroluje kvalitu podavanych jedal v skolskych jedalnach,

s) vyjadruje sa k vyske stravného v Skolskych jedaliach,

t) vykonava Statnu spravu na useku telesnej kultury,

u) spracovava rozpocty $kol a skolskych zariadeni,

v) zabezpecCuje zverejiiovanie objednavok na internetovej stranke mesta,

w) plni d’alSie ulohy vyplyvajuce zo zmien v legislative aulohy podla pokynov mestského
zastupitel'stva, mestskej rady, primatora, zastupcu primatora a prednostu.

§11

Oddelenie rekrea¢nych a Sportovych sluzieb

Veduci oddelenia rekreacnych a Sportovych sluzieb najmé

a) vypracovava vnutorné organizacné normy, vSeobecne zavdzné nariadenia v prislusnej oblasti,
b) pripravuje prevadzkovy poriadok RO Rybniky,

¢) organizacne zabezpecuje prenajimanie rekreacnych a Sportovych zariadeni mesta,

d) spolupracuje s oddelenim pravnym a financnym.

Veduci oddelenia zodpoved4d za plnenie uloh oddelenia a plni ulohy uvedené v § 5 tohto
organiza¢ného poriadku.

Veduci oddelenia riadi ¢innost’ podriadenych pracovnikov a ur€uje ich pracovnu napli.

Oddelenie rekreacnych a Sportovych sluzieb najma:

a) zabezpeCuje prevadzku futbalového Stadiona, Sportovej haly a rekreacnej oblasti Rybniky,

b) zabezpecuje prevadzku a tdrzbu Sportovisk a zariadeni vo vlastnictve mesta,

c) zabezpeCuje upratovanie, opravy a udrzbu zverené¢ho majetku,

d) zabezpecuje prendjom Sportovej haly,

e) zabezpecCuje a spracovdva harmonogram Sportovych, kultirnych a inych podujati v Sportovej
hale,

f) zabezpecuje udrzbu socialnych zariadeni v rekreacnej oblasti Rybniky,

g) zabezpeCuje Udrzbu travnatych ploch, ihrisk, pristreSkov v ohradenom priestore rekreacnej
oblasti Rybniky vratane oplotenia,

h) zabezpecuje starostlivost’ o kvalitu vody v rekreacnej oblasti Rybniky,

1) zabezpeCuje zber odpadkov, udrZiavanie Cistoty, starostlivost’ a udrzbu drevin, starostlivost
o Cistotu pod pristreSkami v rekreacnej oblasti Rybniky,

J)  zabezpecuje vodnu zachrannu sluzbu v rekreacnej oblasti Rybniky,

k) zabezpeCuje udrzbu tribiny, Satni, hlavného ihriska a tréningového ihriska na futbalovom
Stadiéne a 0drzbu tréningového ihriska pri lavke (Skvarové),

1) zabezpe€uje udrzbu aredlu futbalového Stadiona (oplotenie, zelen, tribuna na statie, val za
brankami),

m) zabezpecuje upratovanie starej polikliniky,

n) zabezpecuje zverejiiovanie objednavok na internetovej stranke mesta,
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plni dalSie ulohy vyplyvajiice zo zmien v legislative atlohy podla pokynov mestského
zastupitel'stva, mestskej rady, primatora a zastupcu priméatora.
§12

Oddelenie organizacné a vnutornych veci

2. Veduci oddelenia organiza¢ného a vnutornych veci najma

vypracovava vnutorné organiza¢né normy, vSeobecne zavidzné nariadenia v prislusnej oblasti,
pravidla pre hospodarenie so socialnym fondom,

pripravuje navrh rokovacieho poriadku volenych organov,

organizacne zabezpecuje vol'by do Statnych organov SR a do organov samospravy,

organiza¢ne zabezpecuje referendd vyhlasené NR SR a mestskym zastupitel'stvom,

organizacne zabezpecuje sCitanie obyvatel'ov, bytov a domov v meste,

organizacne zabezpecuje pripravu zasadnuti mestskej rady a mestského zastupitel'stva,
organizacne a technicky zabezpecuje konanie verejnych zhromazdeni obyvatelov mesta,
schval'uje Statistické vykazy v danej oblasti,

spolupracuje s personalistom pri vypracovani noriem tykajucich sa pracovno-pravnej oblasti, pri
zarad’ovani zamestnancov do platovych tried, prip. pri inych tkonoch tykajuacich sa pracovno-
pravnej oblasti.

5. Vedtci oddelenia zodpoveda za plnenie uloh oddelenia aplni ulohy uvedené v § 5 tohto
organiza¢ného poriadku.

6. Veduci oddelenia riadi ¢innost’ podriadenych pracovnikov a urcuje ich pracovnl napli.

7. Oddelenie organiza¢né a vnutornych veci najma

a)
b)

podava zdkladné informécie obanom mesta o ¢innosti organov mesta, k vybaveniu Ziadosti,
vydava tlaciva k vybaveniu podani na mestskom turade,

vykonava komplexnu agendu v suvislosti zo zdkonom o slobodnom pristupe k informécidm
v spolupraci s ostatnymi oddeleniami,

prevadzkuje podateliiu mestského tradu,

osvedCuje listiny a podpisy na listinach, vedie knihu osvedCovania podpisov a osvedCovania
fotokopie listin a odpisov,

vydava rybarske listky,

prijima a vybavuje Ziadosti obanov o vypis a odpis registra trestov,

vedie knihu narodeni, knihu manzelstiev a knihu umrti,

komplexne vedie matri¢nll agendu, spracovava s tym suvisiace Statistické vykazy,

zabezpecuje ¢innosti zboru pre obCianske zalezitosti,

komplexne vedie agendu v oblasti evidencie obyvatel'ov, domov a bytov,

zabezpecuje archivaciu pisomnosti mestského turadu a skartacné konanie,

zabezpeCuje Ulohy suvisiace s ¢innostou mestského zastupitel'stva, mestskej rady a komisii
mestského zastupitel'stva a vedie skladovll evidenciu mestského tradu,

zverejiiuje a eviduje prijaté vSeobecne zavidzné nariadenia mesta,

eviduje interné smernice mestského uradu,

zverejiiuje na uradnej tabuli rozne vyhlasky a iné dokumenty,

eviduje doslé faktary, preskimava ich vecnu a ¢iselnu spravnost’ a uplnost’ a postupuje ich na
uhradu na finanéné oddelenie,

zabezpecuje zverejiilovanie objednavok na internetovej strdnke mesta,

vedie evidenciu hnutelného majetku mestského tradu, mestskej policie, klubov ddéchodcov,
opatrovatel'skej sluzby, mestskej chaty, aktivacnej ¢innosti, terénnej socialnej prace, hnutel'ného
majetku obstaraného v ramci projektov EU,

zabezpecuje a vykonava inventiru evidované¢ho hnutel'ného majetku,

vykondva spravu mestskej chaty,

zabezpecuje ulohy na useku ochrany pred poziarmi v urc¢enych objektoch,

zabezpecuje materidlno-technické vybavenie mestského uradu,
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w) spracovava podklady k ndvrhu azmendm rozpoctu mesta z hladiska potreby financnych
prostriedkov na zabezpecenie plynulého chodu mestského uradu,

x) zabezpecuje ulohy suvisiace s ochranou zdravia a bezpec¢nosti pri praci pracovnikov mesta,

y) zabezpecuje plnenie uloh na Giseku obrany Statu,

z) zabezpecuje vykon Statnej spravy na useku ochrany pred poziarmi,

aa) zabezpecuje ulohy v zmysle zakona NR SR ¢. 42/1994 Z.z. o civilnej ochrane obyvatel'stva
v zneni neskorsSich predpisov,

bb) priecbezne aktualizuje Ulohy, opatrenia audaje krizového planu mesta za ucelom jeho
pripravenosti riesit’ hospodarsky a spoloCensky zivot v meste v pripade vzniku mimoriadne;
udalosti,

cc) zabezpecuje komplexnu agendu v oblasti informaénych technologii,

dd) vypractiva arealizuje stratégiu ziskavania, spraciivania, vyuzivania, archivacie, prezentacie
a poskytovania informdcii prostrednictvom vypoctovej techniky v organizacnych utvaroch
mestského tradu,

ee) navrhuje rozmiestiiovanie a premiestiiovanie vypoctovej techniky na mestskom turade,

ff) uskutociiuje hardvérové a softvérové Skolenia pre zamestnancov mesta pri zavadzani novych
programovych produktov,

gg) pripravuje podklady pre verejné stitaze na dodavku technického a programového vybavenia pre
mestsky urad,

hh) udrzuje programy, databazy a sietové aplikacie pre mestsky urad,

i1) vykonava publika¢né a grafické prace pre potreby mestského uradu,

jj) zabezpecuje po technickej strane bezproblémovy priebeh mestského zastupitel'stva,

kk) spravuje a aktualizuje internetovu stranku mesta Snina,

11) vedie centralne evidenciu prijatych st'aznosti a peticii v spolupraci s ostatnymi oddeleniami,

mm) vybavuje pisomnu agendu prednostu a zastupcu primdtora, jej uloZenie a ochranu,

nn) vedie agendu reprezentacného fondu prednostu a zastupcu primatora,

00)plni dalsie ulohy vyplyvajlice zo zmien v legislative atlohy podla pokynov mestského
zastupitel'stva, mestskej rady, primatora, zastupcu primatora a prednostu.

Oddelenie organizacné a vnutornych veci zabezpecuje autoprevadzku motorovych vozidiel
primatora a mestského Uradu a vykonavanie Udrzbarskych aupratovacich prac v priestoroch
mestského tiradu a mestského kultirneho a osvetového strediska.

§13
Oddelenie finan¢né

Veduci oddelenia finan¢ného najma

a) spracovava navrh rozpoctu mesta a jeho zmien v stllade s platnou legislativou,

b) riadi a zabezpecuje financovania tloh podla schvalené¢ho rozpoctu na prislusny rozpoctovy rok
(investicna vystavba atlohy vramci neinvesticnych vydavkov) v medziach vytvorenych
finan¢nych zdrojov rozpoctu,

¢) vykonava dispozicie s rozpo€tovymi prostriedkami medzi jednotlivymi G¢tami mesta,

d) vyhotovuje Stvrtrocné rozbory plnenia rozpoc¢tu na rokovanie organov mesta,

e) zabezpecuje finan¢né vysporiadanie vysledku hospodarenia po skonceni rozpoctového roka,

f) zostavuje zavereCny ucet mesta s rozborom hospodarenia za predchédzajici rozpoctovy rok,

g) zabezpecuje metodicky dozor nad finanénym hospodarenim mestského tradu,

h) pripravuje podklady pre penazny ustav v pripade vybavovania Ziadosti o uver,

1) pripravuje podklady na schvélenie Giverov pre orgadny mesta,

J) zabezpecuje sledovanie a vyuctovanie ucelovych prostriedkov poskytnutych zo Statneho
rozpoctu na preneseny vykon Statnej spravy, prip. na iny ucel,

k) vypracovdva vnltorné smernice a vSeobecne zavdzné nariadenia v oblasti UCtovnictva,
miestnych dani a poplatku za komunélne odpady a drobné stavebné odpady,

1) riadi akoordinuje Cinnosti v oblasti Uc¢tovnictva, miestnych dani a poplatku za komunalne
odpady a drobné stavebné odpady.
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2. Veduci oddelenia zodpovedd za plnenie Uloh oddelenia a plni tlohy uvedené v § 5 tohto
organiza¢ného poriadku.

Veduci oddelenia riadi ¢innost’ podriadenych pracovnikov a ur€uje ich pracovnu napli.

4. Oddelenie financné najma

a) zabezpecuje komplexné vedenie UcCtovnictva v stlade s platnou pravnou tUpravou astym
suvisiace Statistické a c¢tovné vykazy,

b) zabezpecuje centralnu evidenciu doslych faktir v ¢leneni na investicné, neinvesti¢né a bytové
hospodarstvo,

c) zabezpecuje zverejnovanie faktir na internetovej stranke mesta,

d) zabezpecuje centralnu evidenciu odoslanych faktar a prijatych dobropisov,

e) vedie agendu k dani z pridanej hodnoty a mesaéne spracovava danové priznanie k DPH,

f) zabezpecuje spracovanie a podanie daitového priznania k dani z prijmov mesta,

g) vedie komplexnu evidenciu pohl'adavok podl'a podkladov od spravcov pohl'adavok,

h) vedie komplexnt evidenciu zavazkov mestského uradu,

1) komplexne spracuva mzdova agendu v stlade s prisluSnymi pravnymi predpismi, zabezpecuje
prihlasovanie pracovnikov do socidlnej poistovne, zdravotnych poistovni, vypracovava platové
vymery pracovnikov mestského turadu, kontroluje narok a cerpanie dovolenky,

j) zabezpecuje likvidaciu cestovnych prikazov mestského tradu,

k) zabezpecuje evidenciu zictovatel'nych tlaciv,

1) spravuje pokutova agendu a predkladd vyuctovanie pokutovych blokov danovému uradu,

m) koordinuje inventarizaciu majetku, zavizkov a rozdielu majetku a zavizkov mestského uradu,

n) spracuva spravu o vysledkoch inventarizacie za mestsky urad a za mesto ako celok,

0) zabezpecuje bezhotovostny platobny styk formou prevodnych prikazov a homebankingu.

p) spracuva podklady pre zostavovanie rozpoctu, prip. zmien rozpoctu $kol a skolskych zariadeni
v zriad’'ovatel'skej posobnosti mesta,

q) spracuva podklady k sledovaniu hospodarenia a zostavovaniu prehladov a rozborov
o hospodareni $kol a skolskych zariadeni v zriad’ovatel'skej posobnosti mesta,

r) spracuva hlasenia a vykazy v oblasti financovania Skolstva,

s) spracovava rozpoctové opatrenia pre Skoly a Skolské zariadenia v zriad’ovatel'skej posobnosti
mesta,

t) spracovava rozpoctové opatrenia pre cirkevné a stikromné Skolské zariadenia,

u) zabezpecuje uhradu prostriedkov pre Skoly a Skolské zariadenia v zriad’ovatel'skej pdsobnosti
mesta a pre cirkevné a sukromné Skolské zariadenia podla schvéleného rozpoctu a platnej
pravnej upravy,

v) metodicky riadi spracovanie rozpoctov organizacii zriadenych mestom,

w) metodicky usmeriiuje vedenie tictovnictva §kol a Skolskych zariadeni,

X) spracovava uctovné vykazy $kol a Skolskych zariadeni v zriad'ovatel'skej posobnosti mesta za
mesto ako celok,

y) spracovava vysledky inventarizacie $kol a Skolskych zariadeni pre potreby zavere¢ného ctu,

z) zabezpecuje komplexnu pokladni¢nu agendu, vyhotovuje pokladnicné prijmové a vydavkové
doklady, vedie pokladni¢nt knihu, zabezpecuje vyber financnych prostriedkov v hotovosti a ich
odvod na ucty mesta podl'a charakteru platby,

aa) zabezpecuje prijem, vydavanie a evidenciu cenin,

bb) vykonava spravu miestnych dani (dane z nehnutel'nosti, dane za psa, dane za uzivanie verejné¢ho
priestranstva, dane za ubytovanie, dane za predajné automaty, dane za nevyherné hracie
pristroje) a miestneho poplatku za komundlne odpady a drobné stavebné odpady (d’alej len
»poplatok®), evidenciu platobnych vymerov, uhrad a pohladdvok v zmysle platnej pravnej
upravy,

cc) pripravuje pre oddelenie pravne poklady na zriadenie zdlozného prava k hnutelnym
a nehnute'nym veciam a pohl'addvkam dlznikov v zmysle zakona o sprave dani,

dd) realizuje vymahanie danovych nedoplatkov vratane danového exekucného konania v zmysle
zékona SNR ¢. 511/1992 Zb. o sprave dani a poplatkov a o zmenach v sustave uzemnych
finan¢nych organov v zneni neskorsich predpisov,



11

ee) eviduje pohl'adavky dani a poplatku a pri netspeSnom vymahani prostrednictvom exekucie na
ucty dlznikov postupuje ich na vyméhanie na oddelenie pravne,

ff) vedie persondlnu agendu zamestnancov mestského uradu, najmi zabezpecCuje vypracovanie
pracovnych zmlav, ukoncenie pracovného pomeru a pod.,

gg) vedie evidenciu dochadzky pracovnikov mestského uradu,

hh) vedie evidenciu uchadzacov o zamestnanie a pisomnu agendu s nimi,

i1) vedie evidenciu dohdd o vykonani prace,

ji) spracovava podklady pre vyberové konania na obsadenie vol'nych pracovnych miest,

kk) spracovava Statistické vykazy v personalnej oblasti,

1I) zaobera sa zavedenim manazmentu kvality na mestskom urade,

mm) plni d’alSie ulohy vyplyvajice zo zmien v legislative a ulohy podl'a pokynov mestského
zastupitel'stva, mestskej rady, primatora, zastupcu primatora a prednostu.
§ 14

Oddelenie pravne

Veduci oddelenia najmé

a) na zéklade splnomocnenia primatora zastupuje mesto v pravnych zalezitostiach pred sidmi,
exekltormi, Statnymi organmi a orgdnmi samospravy,

b) vypracuva navrhy zalob na sud, ich zmenu ako i spét'vzatie,

¢) vypractuva navrhy na zmierovacie konania ako aj nadvrhy na predbezné opatrenia,

d) zabezpecuje vykonanie navrhnutych doékaznych prostriedkov v sidnych konaniach, najméi
znaleckych posudkov a geometrickych planov,

e) vypracuva navrhy riadnych a mimoriadnych opravnych prostriedkov proti rozhodnutiam sudov
(ide o odvolanie, navrh na obnovu konania, dovolanie a podnet generdlnemu prokuratorovi na
podanie mimoriadneho dovolania),

f) vypractiva navrhy na preskimanie zdkonnosti rozhodnuti orgdnov verejnej spravy a vedie
konanie pred sidom (spravne sudnictvo),

g) vypraciva navrhy na uskutoCnenie vykonu rozhodnutia (exekucné konanie), predkladd ich
primatorovi a vedie exekucné konanie,

h) podava namietky proti exekucii uskutocniovanej na uspokojenie pohladdvky voci mestu
u exekutora poverené¢ho vykonanim exekucie,

1) vypraciva navrhy na vylucenie veci z exekucie a navrhy na zastavenie exekcie,

J) vypractuva navrhy na zacatie konkurzného a vyrovnacieho konania a predklada ich primatorovi,

k) prihlasuje pohl'adavky do konkurzného konania a vedie konkurzné konanie,

1) prihlasuje pohladdvky mesta na zdklade vyzvy likvidatora adresovanej veritelom fyzickych
a pravnickych osob, ktoré vstipili do likvidacie,

m) poskytuje pradvnu pomoc pri spravnom, danovom, katastralnom, stavebnom a priestupkovom
konani,

n) vydava rozhodnutia o zriadeni zdkonného zdlozného prdva na zabezpecenie danovej
pohladavky k veciam danového dlZznika alebo rucitel’a a zaloZné pravo k pohl'adavke danového
dlZznika podl'a zakona o sprave dani a poplatkov,

0) vypraciva odborné stanoviskd a posudky k navrhom pravnych noriem, zékonov, vS§eobecne
zéavaznych nariadeni mesta a vnutornych organiza¢nych predpisov,

p) vypracuva spolocenské zmluvy pri vstupe mesta do spolocnosti,

q) zabezpecuje majetkopravne vysporiadanie nehnutel'nosti cestou sudu,

r) zastupuje prednostu mestského tiradu v ¢ase jeho nepritomnosti.

Veduci oddelenia zodpovedd za plnenie uloh oddelenia aplni ulohy uvedené v § 5 tohto
organiza¢ného poriadku.

Veduci oddelenia riadi ¢innost” podriadenych pracovnikov a ur€uje ich pracovna napln.

Oddelenie pravne najmé
a) zabezpecuje evidenciu pravnej agendy mesta,
b) vedie evidenciu sudnych sporov aktivnych a pasivnych podl'a jednotlivych druhov pohl'addvok,
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¢) vypraciva njjomné zmluvy na prendjom hnutelného a nehnutelného majetku (stavby, nebytové
priestory, pozemky, byty),

d) prijima ziadosti a vedie evidenciu ziadatel'ov o prenajom mestskych bytov,

e) vedie zoznam ndjomcov mestskych bytov a evidenciu uvolnenych bytov,

f) zabezpecuje plnenie podmienok najomnych zmliv, najmé platenie najjomného a prevadzkovych
nakladov,

g) eviduje platby ndjomného a prevadzkovych nakladov,

h) zabezpecuje inventarizaciu spravovanych pohl'adavok,

1) spracovava navrhy na opatrenia v pripade nedodrzania podmienok ndjomnych zmlav, predklada
navrhy na vypoved’, znizenie najmu, odpustenie ndjmu, dohody o ukonc¢eni najmu a pod.

j) vypractuva kupne zmluvy na kipu a odpredaj hnutel'ného a nehnutel'ného majetku,

k) pripravuje podklady na rokovanie komisii, mestskej rady a mestského zastupitel'stva na
odpredaj nehnutelnosti, vratane bytov z majetku mesta, prip. na odkupenie, resp. zdmenu
nehnutel’nosti do vlastnictva mesta,

1) eviduje platby a pohl'adavky vyplyvajuce z kiipnych zmluv, zabezpecuje ich sidne vymahanie,

m) zabezpecuje plnenie vSetkych zmluvnych vztahov pri nakladani s majetkom mesta (kupa,
predaj, ndjom, vypozicka, zdmena),

n) vypracuva obchodné a iné¢ zmluvy,

0) posudzuje zmluvy a dohody vypracované za mesto,

p) vedie evidenciu exekuénych konani,

q) vypracovava navrhy splatkovych kalendarov a predkladé ich primatorovi,

r) vypracovava navrhy na trvalé upustenie od vymadhania pohladavky a predkladda ich na
rokovanie mestského zastupitel’stva,

s) vedie a pravidelne aktualizuje Register neplaticov,

t) kontroluje stlad vybranych materidlov predkladanych do mestského zastupitel'stva s platnou
legislativou a vS§eobecne zadvdznymi nariadeniami mesta,

u) vedie evidenciu pohl'adavok, u ktorych bolo schvéalené upustenie od vymahania,

v) zabezpecuje zverejniovanie objedndvok na internetovej stranke mesta,

w) plni dalSie Ulohy vyplyvajuce zo zmien v legislative atlohy podla pokynov mestského
zastupitel'stva, mestskej rady, primatora, zastupcu primatora a prednostu.

§15
Oddelenie spravy majetku a sluzieb

Veduci oddelenia spravy majetku a sluZieb najma

a) riadi a koordinuje spravu majetku mesta,

b) spolupracuje s mestskymi rozpo€tovymi a prispevkovymi organizaciami, ktoré spravuju
majetok mesta,

c) vypraciva vSeobecne zavdzné nariadenia mesta na Useku spravy majetku, sluzieb
a podnikatel'skej ¢innosti,

d) spracovava podklady k ndvrhu azmendm rozpoctu mesta z hladiska potreby finanénych
prostriedkov na zabezpec€enie spravy majetku mesta,

e) zabezpecuje plnenie zmluvnych vztahov na tuseku tepelného hospodarstva a bytového
hospodarstva mesta.

Vedutci oddelenia zodpoved4d za plnenie uloh oddelenia a plni ulohy uvedené v § 5 tohto
organizacného poriadku.

Veduci oddelenia riadi ¢innost’ podriadenych pracovnikov a ur€uje ich pracovnu napli.

Oddelenie spravy majetku a sluzieb najma

a) vedie evidenciu nehnute'ného majetku vo vlastnictve mesta podl'a listu vlastnictva mesta,

b) zabezpecuje poistenie majetku mesta,

c) realizuje majetkovopravne usporiadanie nehnutel'nosti do majetku mesta, ktoré nie st zapisané
na liste vlastnictva mesta,
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d) vypractiva protokoly o prevode spravy majetku na organizacie v zriad’ovatel'skej pdsobnosti
mesta,

e) je zodpovedné za zapis vsetkého nehnutelného majetku mesta do katastra nehnutelnosti,
vratane zaznamu o sprave majetku mesta,

f) vedie evidenciu hnutelného majetku, navrhuje sposob jeho vyuzitia,

g) spractva navrhy na vyradenie prebytocného a neupotrebite'ného majetku,

h) realizuje odpisovanie majetku a spracovanie podkladov pre zuctovanie odpisov,

1) vykonava inventiry majetku, pohyb majetku, zaradenie a vyradenie z evidencie, porovnanie
s uctovnym stavom,

j) zabezpeCuje sumarizaciu majetku za mesto ako celok vratane organizacii v zriadovatel'skej
pOsobnosti mesta,

k) spolupracuje s organizaciami v zriad’ovatel'skej pdsobnosti mesta, aby sa predislo duplicitnej
evidencii o majetku mesta,

1) vedie evidenciu prenajatého majetku, zabezpecuji opravy a udrzbu prenajatého majetku, resp.
jeho technické zhodnotenie v zmysle platnych pravnych predpisov,

m) vypracovava rocné vyuctovania prevadzkovych nakladov pre jednotlivych najomcov v zmysle
VZN a odovzdava na evidenciu na oddelenie pravne,

n) pripravuje podklady na rokovanie komisii, mestskej rady a mestského zastupitel'stva na
odpredaj nehnutelnosti, vratane bytov z majetku mesta, prip. na odkupenie, resp. zamenu
nehnutel’nosti do vlastnictva mesta,

0) podava navrhy na vklad vlastnickeho prava do katastra nehnutel'nosti,

p) kontroluje plnenie zmliv na Gdrzbu miestnych komunikécii, Cistenie mesta, verejné osvetlenie,
udrzbu cintorinov, zabezpecuje osadenie dopravnych znaciek, sumarizuje poziadavky na opravy
pesich a miestnych komunikacii vratane cestnych vpusti apodla vysky rozpoctu mesta
zabezpecuje ich opravy, pripravuje podklady do plédnu investi€énych akcii na rekonstrukciu
pesich a miestnych komunikécit,

q) zabezpecuje vyhotovenie znaleckych posudkov a spolupracuje s vyhotovitelom posudku,

r) spracovava povolenia na uzivanie verejného priestranstva a na uZivanie osobitne uzivané¢ho
verejného priestranstva,

s) spolupracuje s mestskou policiou pri zistovani nepovoleného uzivania verejné¢ho priestranstva,

t) spracovava rozhodnutia na prevadzku vyhernych hracich pristrojov,

u) spracovava povolenia na umiestnenie predajného automatu a nevyherného hracieho pristroja,

v) spracovava rozhodnutia na predajny a prevadzkovy ¢as podnikatel'skych subjektov uréeny pre
styk so zédkaznikmi, resp. jeho zmenu a vedie jeho evidenciu,

w) vydava povolenie na do¢asné uzatvorenie predajni a prevadzok v meste,

x) vydava zavazné stanoviska k umiestneniu prevadzky v meste na zaklade Ziadosti podnikatel'ov
a vedie ich evidenciu,

y) vyjadruje sa k zaCatiu podnikatel'skej ¢innosti na izemi mesta,

z) riesi pripomienky a podnety obCanov tykajice sa problematiky poskytovania sluZieb v meste a
vyrobnej ¢innosti a predaja,

aa) povoluje ambulantny predaj a poskytovanie sluzieb, urcuje podmienky na takyto druh predaja
a vyber verejného priestranstva vhodného pre tento druh podnikatel’skej ¢innosti,

bb) zabezpecuje organizaciu obchodnych podujati a jednordzovych akcii obchodného charakteru
(jarmoky, trhy),

cc) vedie evidenciu Zivnostnikov a podnikatel'skych subjektov na izemi mesta,

dd) vykonéva kontrolnu ¢innost’ v prevadzkach na izemi mesta v rdmci kompetencii mesta,

ee) spracovava navrhy na osvedcenia pre sukromne hospodariacich rol'nikov,

ff) vyhotovuje Statistické vykazy na tiseku poI'nohospodarstva ,

gg) vypraciva potvrdenia obce o dobe Cinnosti na pol'nohospodarskej pode vo veci zapocitania
odpracovanych rokov do déchodku,

hh) povol'uje prevoz uzitkovych zvierat na zaklade stihlasu veterinarneho lekara ,

1) vedie evidenciu vcelstiev pre potreby vcelarskeho zvdzu a na zéklade ozndmenia
polnohospodérskych  organizicii  zverejiluje  ozndmenia o  chemickej  ochrane
pol'nohospodarskych plodin,
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jj) vedie evidenciu psov a vydava eviden¢né znamky, evidenciu psov priebezne odstupuje na
oddelenie finan¢né k vyrubeniu dane za psa,

kk)uzatvara zmluvu na odchyt talavych psov,

1I) pripravuje navrh na vydanie licencie na prevadzku autobusovej dopravy a vydava stanovisko
k zriadeniu autobusovych zastdvok, vykonava ukony smerujice k uzatvoreniu zmluvy
o mestskej hromadnej doprave,

mm) v rdmci uzemnej posobnosti mesta a na zdklade poverenia primatom mesta vykonava
¢innosti vyplyvajuce so zakona NR SR ¢. 171/2005 Z.z. o hazardnych hrach v zneni neskorsich
predpisov.

nn) vedie evidenciu pozemkov vo vlastnictve mesta, vyhotovuje hldsenia zmien v katastri
nehnutel'nosti pre spravu katastra,

00) zabezpecuje inventarizaciu pozemkov vo vlastnictve mesta,

pp) zabezpecuje majetkovopravne usporiadanie pozemkov, ktoré si vo vlastnictve mesta a
v uzivani inych osdb,

qq) vydava vyjadrenia pre vydanie osvedcenia v zmysle zdkona ¢. 293/1992 Zb. azdkona C.
323/1992 7Zb.,

1) zabezpecuje vypisy z listu vlastnictva, z pozemkovej knihy a identifikdcie parciel zo spravy
katastra pre potreby mesta,

ss) zabezpec€uje objednanie vyhotovenia geometrickych planov a zabezpecuje ich zapis do katastra
nehnutel'nosti,

tt) zabezpecuje vytycenie a realizuje odovzdanie prenajatych pozemkov,

uu) vedie evidenciu ziadosti o odkupenie majetku mesta,

vv) zabezpecuje zverejiiovanie objednavok na internetovej stranke mesta,

WW) plni d’alsie ulohy vyplyvajice zo zmien v legislative a tilohy podl'a pokynov mestského
zastupitel'stva, mestskej rady, primatora, zastupcu primatora a prednostu.

§ 16

Oddelenie vystavby, izemného planovania,
Zivotného prostredia a stavebného poriadku

Veduci oddelenia vystavby, izemného planovania, Zivotného prostredia a stavebného poriadku

najméi

b) vypracovava vnutorné smernice a vSeobecne zavdzné nariadenia v oblasti investi¢nej vystavby,
uzemného planovania, zivotného prostredia a stavebného poriadku,

¢) spracovava podklady k nadvrhu azmenam rozpocCtu mesta z hladiska potreby finan¢nych
prostriedkov na investi¢nu vystavbu,

d) zabezpeduje realizaciu zdkladnych smerov urbanistického rozvoja mesta v sulade s Uzemnym
planom mesta Snina a zaujmami obyvatel'ov mesta,

e) zabezpecuje izemnoplanovacie podklady a dokumentaciu,

f) zabezpecuje predprojektovu a projektovi pripravu stavieb,

g) vydava stanoviskd k investicnym zamerom na izemi mesta,

h) vypracovava investi¢né zamery k zamysSl'anym stavbam,

1) zabezpecuje vyber dodavatel'ov pre investicnu vystavbu,

j) pripravuje navrhy zmliv medzi mestom a dodavatel'om investicnej vystavby,

k) zabezpecuje Statny stavebny dohlad,

1) pripravuje koncepciu ochrany a tvorby Zivotného prostredia, uzemného planovania
a stavebného poriadku v sulade so stratégiou, zdsadami a prioritami Statnej environmentalnej
politiky,

m) kontroluje hospodarnost’ vynakladania finanénych prostriedkov v investi¢nej vystavbe,

n) vytvara a chrani zivotné prostredie obyvatel'ov mesta v oblasti ochrany ovzdusia, vody, pody,
prirody a krajiny,

0) pripravuje podklady na zasadnutia komisie vystavby, zivotného prostredia a tizemného
planovania, vykonava administrativne ¢innosti komisie,

p) vybavuje podnety, pripomienky a staznosti ob¢anov v danej oblasti,
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pripravuje podklady k dotacidm aiverom na zabezpeCenie financovania stavieb, ktorych
investorom je mesto.

Vedaci oddelenia zodpoveda za plnenie tloh oddelenia a plni tlohy uvedené v § 14 tohto
organiza¢ného poriadku.

Veduci oddelenia riadi ¢innost’ podriadenych pracovnikov a ur€uje ich pracovnu napli.

Oddelenie vystavby, izemného planovania, zivotného prostredia a stavebného poriadku najméa

a)
b)

¢)

d)
e)

g)

h)

)

k)

D

zabezpecuje vyber staveniska pre zamyslané stavby, vstupné udaje pre lokalizéciu stavieb,
zabezpecuje predprojektovi pripravu stavieb (polohopisné a vyskopisné zamerania uzemia,
prieskumy izemia a pod.) a projektovu pripravu stavieb, ktorych stavebnikom je mesto,
zabezpecuje zavdzné stanoviska dotknutych organov k projektovym dokumentaciam pre
uzemné konanie, stavebné konanie a kolaudacné rozhodnutie podla § 140 zakona ¢. 50/1976
Zb. ouzemnom planovani a stavebnom poriadku v zneni neskorSich predpisov (dalej len
»stavebny zakon“) a iné doklady pre uzemné, stavebné a kolauda¢né konania,

pripravuje podklady na uzatvaranie zmluvnych vztahov medzi ucastnikmi investicnej vystavby,
zabezpecuje uskutociiovanie stavieb a realizaciu stavieb, alebo technologickych casti stavieb,
ktorych stavebnikom je mesto,

zabezpecuje technicky dozor investora nad uskuto¢novanymi stavbami (kontroluje vykonavanie
prac na stavbe a sulad s projektovou dokumentaciou, hlavne mnozstvo, kvalitu a harmonogram
postupu préac, kontroluje Cerpanie rozpoctu stavieb, Ciseln a vecnii spravnost’ fakturacie,
vedenie stavebnych dennikov, zvolava a vedie kontrolné dni pocas realizicie stavieb, prebera
stavebné prace, kontroluje odstranenie vad a nedorobkov na zrealizovanych stavbach),
pripravuje podklady k dotacidm ativerom na zabezpeCenie financovania stavieb, ktorych
investorom je mesto,

zabezpecuje vykon ¢innosti obce ako stavebného uradu podla § 117 stavebného zakona, a to
povolovaciu ¢innost’ vratane ukladania sankcii, vykondva Statny stavebny dohlad, zabezpecuje
evidenént Cinnost’ obce ako stavebného uradu o poskytovanie informacii do informac¢ného
systému, zabezpecuje vykon rozhodnuti zdkona €. 71/1967 Zb. o spravnom konani v zneni
neskorSich predpisov, rozhoduje o opravnych prostriedkoch, zabezpecuje spravodajski ¢innost’
podl'a zékona €. 540/2001 Z.z. o $tatnej Statistike v zneni neskorSich predpisov,

zabezpecuje Cinnost’ Specidlneho stavebného uradu vo veciach miestnych komunikacii
a ucelovych komunikacii podl'a § 3 ods. 5 zdkona €. 135/1961 Zb. o pozemnych komunikaciach
(cestny zakon) v zneni neskorSich predpisov s vykon Statnej spravy vo veciach miestnych
komunikacii a €elovych komunikécii,

zabezpecuje proces verejného obstardvania (vypracovanie investiénych zamerov, priprava
sutaznych podkladov, vyhldsenie verejného obstardvania, uzavretie zmluvy, oznamenie
vysledku),

zabezpeCuje Cinnosti preneseného vykonu Statnej spravu v oblasti Statneho fondu rozvoja
byvania,

zabezpecuje c¢innosti prenesen¢ho vykonu Statnej spravy na uUseku starostlivosti o zivotné
prostredie v oblasti ochrany vod, ochrany ovzduS$ia, ochrany prirody a krajiny a odpadového
hospodarstva,

zabezpecuje dalSie Cinnosti na useku starostlivosti o Zivotné prostredie, kontroluje plnenie
zmluv za vyvoz TKO, starostlivosti o verejnu zeleni, zabezpecuje ukony stvisiace s likvidaciou
¢iernych skladok, zadéva a kontroluje vyrub drevin v meste,

zabezpecuje Cinnosti obce vyplyvajice zo zakona ¢. 24/2006 Z.z. o posudzovani vplyvov na
zivotné prostredie a 0 zmene a doplneni niektorych zakona (EIA),

vybavovanie staznosti, vykonavanie miestnych Setreni pri podanych staznostiach alebo
podnetoch v rozsahu prislichajucej agendy,

vybavovanie peticii v rozsahu prislichajicej agendy,

poskytovanie informécii v rozsahu prisluchajicej agendy,

poskytovanie sucinnosti pri zabezpecovani dokladov a pisomnosti tykajiucich sa v minulosti
vyvlastnenych nehnutel'nosti,
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zabezpecuje zverejiiovanie objednavok na internetovej stranke mesta,
zabezpecuje zber separované¢ho odpadu,
plni dalSie ulohy vyplyvajice zo zmien v legislative aulohy podla pokynov mestského
zastupitel'stva, mestskej rady, primatora, zastupcu primatora a prednostu.

§17

Oddelenie socialnych veci a rodiny

Veduci oddelenia socidlnych veci najma

)
k)

D

m)

n)

0)

vypracovava smernice a vseobecne zavazné nariadenia v prisluSnej oblasti,

spracovava podklady k navrhu azmendm rozpoctu mesta z hladiska potreby financnych
prostriedkov v socialnej oblasti,

podiel’a sa na tvorbe a vypracovani Komunitného planu mesta Snina,

riadi, koordinuje a kontroluje ¢innost’ profesionalnych zamestnancov opatrovatel'skej sluzby,
riadi ¢innost’ dennych centier na izemi mesta Snina a vypracovava poriadok pre ¢innost
dennych centier,

raz ro¢ne organizuje Katarinske posedenie pre dochodcov mesta Snina,

zabezpecuje pohreby socidlne slabSich obanov mesta Snina,

spolupracuje s Uradom prace, socialnych veci arodiny v Humennom, pracovisko v Snine
a s materskymi a zdkladnymi Skolami v zriadovacej pdsobnosti mesta Snina pri poskytovani
dotdcie na stravu, motivacny prispevok a Skolské potreby pre deti v hmotnej nidzi v zmysle
platnych pravnych predpisov o poskytnuti dotacii, vypracovdva vyuctovanie poskytnutych
dotéacii,

vypracovava ziadost' o poskytnutie finanéného prispevku na aktivacnu ¢innost’ v zmysle § 52
zakona NR SR ¢. 5/2004 Z.z. o sluzbach zamestnanosti a o zmene a doplneni niektorych
zakonov v zneni neskorsich predpisov, zdmer organizovania aktiva¢nej ¢innosti a denny rozvrh
zaCiatku a konca vykonavania aktivacnej Cinnosti uchiddzacov o zamestnanie a predkladd na
urad préace, socialnych veci a rodiny,

zabezpeCuje mensie obecné sluzby vykondvané uchddzaémi o zamestnanie na zlepSenie
ekonomickych, socidlnych, kultirnych podmienok a Zivotného prostredia obyvatel'ov mesta,
zabezpecuje uzatvorenie dohody o Urazovom poisteni uchddzacov o zamestnanie zaradenych do
aktivacnej Cinnosti a poucenie o povinnosti dodrziavat’ predpisy na zaistenie bezpecnosti
a ochrany zdravia pri vykonavani obecnych sluZieb,

predklada tradu préce, socidlnych veci a rodiny Zziadost” o thradu opradvnenych vydavkov
vzniknutych v stvislosti s realizdciou aktivaénou ¢innostou s predlozenim uctovnych
dokladov,

vypracovava spravu o kvantifikovanom prinose aktivacnej ¢innosti v meste oproti stavu pred jej
zacatim v sulade so zdmerom organizovania aktivacnej ¢innosti,

zabezpeCuje vykon osobitného prijemcu davok v hmotnej nudzi v zmysle zdkona NR SR ¢.
599/2003 Z.z. o pomoci v hmotnej nidzi a o zmene a doplneni niektorych zidkonov v zneni
neskorsich predpisov u neplatiCov bytov vo vlastnictve mesta Snina a inych pravnickych osob,
zabezpecuje finan¢né zuctovanie projektov podanych v socialnej oblasti.

Veduci oddelenia zodpovedd za plnenie uloh oddelenia a plni ulohy uvedené v § 5 tohto
organiza¢ného poriadku.

Veduci oddelenia riadi ¢innost’ podriadenych pracovnikov a ur€uje ich pracovnu napli.

Oddelenie socialnych veci a rodiny najma

a)

b)
©)

prijima ziadosti o jednorazovi davku v hmotnej nudzi od ob¢anov mesta Snina, predkladéd ich
bytovej, socialnej a zdravotnickej komisii k postideniu a vydava rozhodnutia o priznani prip.
nepriznani jednorazovej davky v hmotnej nadzi,

sleduje Cerpanie rozpoctu uréeného na jednorazové davky v hmotnej nadzi,

vypracovava socidlny posudok, rozhodnutie o odkazanosti na opatrovatel'skti sluzbu a uzatvéra
s obanom zmluvu o poskytnuti opatrovatel'skej sluzby v zmysle zdkona ¢. 448/2008 Z.z.
o socidlnych sluzbach,



d)

e)

f)
g)

h)

i)
)

k)

)

m)
n)
0)
p)
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vedie evidenciu opatrovanych a profesionalnych opatrovatelieck, mesacne vedie evidenciu
dochadzky profesionalnych opatrovateliek, ako podklad k spracovaniu miezd, vedie evidenciu
prijmov za opatrovatel'sku sluzbu,
poskytuje pomoc pri vybavovani ziadosti o umiestnenie obCana a pri umiestneni obCana do
zariadenia pre seniorov a domova socialnych sluzieb,
poskytuje socialne poradenstvo pri rieSeni rodinnych a socialnych problémov,
zabezpecuje starostlivost’ o obCanov, ktori potrebuji osobitni pomoc a o spolocensky
neprisposobivych obc¢anov,
spolupracuje so Slovenskym Cervenym krizom pri zabezpeGovani pristresia a nahradného
ubytovania pre matky s detmi a obCanov bez pristresia,
zabezpecuje chod Nizkoprahového denného centra pre deti a rodinu,
spolupracuje s utvarom regionalneho rozvoja pri vypracovani projektov pre romske deti a deti
v hmotnej nudzi,
pripravuje kazdorocne Viano¢né vystipenie divadelného krazku, ktoré je spojené
s odovzdavanim balickov pre romske deti a deti v hmotnej niidzi,
organizuje kazdoro¢ne nestt’aznu prehliadku amatérskych divadiel ,,Sninské divadelné revy*
organizuje vylety (aj do zahranicia) a tdbory pre deti v hmotnej nidzi a romske deti,
organizuje tvorivé dielne a rozne podujatia a siitaze pre deti v hmotnej nadzi a romske deti,
organizuje kazdoro¢ne Festival romskej duchovnej piesne,
plni dalSie ulohy vyplyvajuce zo zmien v legislative aulohy podla pokynov mestského
zastupitel'stva, mestskej rady, primatora, zastupcu primatora a prednostu.

Veduci Dennych centier najméa

a)
b)
©)
d)
e)

organizuju prednasky, spoloCenské akcie, zajazdy pre dochodcov mesta Snina,
zodpovedaju za bezproblémovy chod Denného centra,

udrziavaju poriadok a Cistotu vo vyhradenych priestoroch,

zodpovedaju za zvereny majetok,

poskytuju zakladné poradenstvo v socialnej oblasti.

Opatrovatel’ky v ramci vykonu opatrovatel'skej sluzby najma

a)

b)

©)
d)

zabezpeCuju nevyhnutné Zivotné ukony, nevyhnutné prace v domdcnosti, kontakt so
spoloCenskym prostredim a sprevadzanie na lekarske oSetrenie pre opatrovanych podla
rozhodnutia vydaného oddelenim socidlnych vect,

informuju referentku oddelenia socialnych veci o akychkol'vek zmendch u opatrovanych
obcanov (hospitalizacia, imrtie, odst'ahovanie opatrovanych),

zodpovedaju za Skodu spdsobent pri plneni pracovnych uloh u opatrovanych,

mesacne predkladaju vykazy mzdovych narokov referentke oddelenia socialnych veci.

Pocet funkénych miest na opatrovatel'ski sluzbu zavisi od vySky schvéleného rozpoctu
a poziadaviek t'azko zdravotne postihnutych ob¢anov mesta Snina.

Socialna pracovnicka v ramci realizacie projektu ,,Cesta nadeje* najma

mapuje lokalitu mesta, v ktorej vykonava terénnu socidlnu pracu — zber demografickych tdajov
a analyza potrieb obcanov lokality,

vedie Zaznam o klientovi a Pracovny vykaz,

vyhl'adava obcanov, ktorym treba poskytovat’ socidlnu pomoc,

pracuje s komunitou v jej prirodzenom socidlnom prostredi,

poskytuje klientovi individudlnu pomoc a zdkladné poradenstvo (zistuje osobnu, rodinnu
a sociadlnu anamnézu),

navrhuje klientovi spdsoby rieSenia jeho socidlnej situacie a poméha mu pri rieSeni jeho
problémov,

v nevyhnutnych pripadoch distribuuje klienta prislusSnym institiiciam,

v pripade potreby klienta sprevadza a uplatiiuje jeho opodstatnené prava v institiciach,



10.

11.

12.

)

k)

D

m)

18
sprostredkovava a realizuje aktivity a opatrenia zamerané na predchddzanie vzniku krizovych
situdcii v rodine, predchadza prehlbovaniu a opakovaniu porich psychického, fyzického
a socidlneho vyvinu a zamedzuje vzniku a nérastu socialno-patologickych javov v komunite,
sprostredkovdva arealizuje aktivity a opatrenia zamerané na predchddzanie a rieSenie
socidlneho vylicenia a socialnej deprivacie, vratane vzdelavacich a podpornych aktivit v oblasti
zdravia, vzdelavania, zamestnanosti, byvania, ob¢ianskych prav a povinnosti a pod.
sprostredkovdva a realizuje aktivity a opatrenia zamerané na predchadzanie a rieSenie
negativnych stereotypov majority vo vztahu ku komunite a naopak,
spolupracuje s prislusSnymi inStiticiami a d’al$imi relevantnymi subjektami, realizuje
konzultacie s odbornikmi a sprostredkovava informacie medzi klientom a inStiticiami v meste,
ale 1 v rdmci tizemnych obvodov prislusnych organov — urad prace, socidlnych veci a rodiny,
Skoly a Skolské zariadenia, zdravotné zariadenia a d’alSie Statne a verejné institucie, konzultuje
s nimi pripady najma z hl'adiska postupov ich riesenia,
absolvuje  vzdelavacie Skolenia atréningy podla usmerneni koordinidtora FSR
a veducej oddelenia socialnych veci.

Asistentka terénnej socialnej pracovni¢ky v ramci realizacie projektu ,,Cesta k Vam* najma

a)
b)

c)

d)

e)

f)

asistuje terénnej socidlnej pracovnicke pri vykone terénnej socidlnej prace v komunite podla jej
pokynov,

ma v starostlivosti vybrané rodiny, poskytuje im pomoc ausmeriiuje ich (pomoc klientom
s vypliovanim tlaciv, doprevadzanim klienta, priprava klienta na stretnutia s prislusnymi
inStitaciami a pod.),

venuje osobitnii pozornost’ riadnej starostlivosti rodi¢ov (zdkonnych zastupcov) o deti, mladez
aich vyvin, o ich riadnu dochadzku do Skoly, volnocasové aktivity, stravovacie a hygienické
navyky a prevencii a rieSeniu socialno-patologickych javov v rodine,

podiela sa na priprave arealizdcii prisluSnych aktivit a opatreni, vzdeldvacich a d’alSich
rozvojovych programov v komunite a meste,

zabezpecuje v spoluprdci s terénnou socidlnou pracovnickou sprostredkovanie informacii
navzdjom, najmi medzi komunitou a relevantnymi insStiticiami a d’alSimi subjektami v meste
(Skolami, zdravotnymi strediskom atd’.),

vedie Pracovny vykaz.

Pocet funkénych miest socidlnych pracovnikov a asistentov socidlnych pracovnikov zavisi od
uzatvorenia zmluvy o poskytnuti nendvratného finanéného prispevku s Fondom socidlneho rozvoja.

Organizator aktivacnej ¢innosti a mensich obecnych sluzieb najméa

a)
b)

©)
d)

e)

f)

g)
h)

organizuje aktivacnu ¢innost’ pridelenych uchéddzacov o zamestnanie a mensie obecné sluzby,
zabezpeCuje vykondavanie aktivacnej ¢innosti v stlade so zamerom organizovania aktivacnej
¢innosti mesta,

dodrziava denny rozvrh zaciatku akonca vykondvania aktivacnej c¢innosti uchadzacov
o zamestnanie podl'a schvélenej dohody,

vedie dennu evidenciu dochddzky uchddzacov o zamestnanie s ich vlastnoruénym podpisom,
ktorym potvrdzuju Gi€ast’ na aktivacnej ¢innosti a menSich obecnych sluzbach za kazdy mesiac,
nahlasuje neucast’, nedodrziavanie stanoveného rozsahu hodin, neskoncenie alebo odmietnutie
vykonavania aktivacnej c¢innosti pridelenych uchadzacov o zamestnanie zapojenych do
aktivacnej ¢innosti na oddelenie socialnych veci a rodiny,

realizuje Skolenia o bezpecnosti a ochrane zdravia pri praci pridelenych uchadzacov
o zamestnanie, ktori vykonavaju aktivacnu ¢innost’ a mensie obecné sluzby,

zabezpecuje dohlad pri vydaji a odovzdavani pracovného naradia zo skladu,

spracovava spravu o kvantifikovanom prinose organizovania aktivacnej ¢innosti oproti stavu
pred jej zaCatim v sulade so zamerom organizovania aktivacnej ¢innosti.

Pocet funkénych miest organizatorov aktivacnej ¢innosti zavisi od schvalenia a podpisania dohody
o poskytnuti finanéného prispevku na aktivacnt €¢innost’ s Uradom préce, socidlnych veci a rodiny
v Humennom. MensSie obecné sluzby zavisia od schvaleného rozpoctu mesta.
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ZAVERECNE A ZRUSOVACIE USTANOVENIA
§18
1. Organizacny poriadok Mestského uradu Snina je zakladnou organizacnou normou.

2. Veduci pracovnici su povinni zabezpeit oboznamenie podriadenych pracovnikov s tymto
organiza¢nym poriadkom vratane jeho pripadnych zmien a doplnkov.

Veduci pracovnici su zaroven povinni vyzadovat’ jeho désledné dodrzanie.

4. Pracovné ¢innosti zamestnancov mesta si upravené v pracovnych néplniach, ktoré tvoria prilohu
pracovnej zmluvy jednotlivych zamestnancov a vychadzaji z tohto organizaéného poriadku.

5. Neoddelite'nou sucast'ou tohto organizacného poriadku je Schéma vnutornej organizacie organov
mesta Snina a Mestského tradu Snina, ktord je v prilohe €. 1.

6. Tymto organiza¢nym poriadkom sa rusi Organiza¢ny poriadok orgdnov mesta Snina a Mestského
uradu Snina ucinny od 01. 04. 2009 v zneni doplnkov 1, 2, 3 a 4.

7. Tento organizacny poriadok nadobuda ucinnost’ 01. februara 2011.

Ing. Stefan Milové&ik
primator

Snina, 31. januara 2011



