Primator Mesta Svidnik v stilade s § 13 ods. 4 pism. ¢) a § 16 ods. 5 zdkona ¢. 369/1990 Zb.
0 obecnom zriadeni v zneni neskorsich predpisov

vydava

Organiza¢ny poriadok Mestského uradu vo Svidniku

PRVA CAST

Clanok 1
Uvodné ustanovenia

1. Organizacny poriadok Mestského uradu vo Svidniku (d’alej len ,,organiza¢ny poriadok®) je
zakladnou organiza¢nou normou Mestského tradu vo Svidniku (d’alej len ,,mestsky urad*).

2. Organizaény poriadok urcuje postavenie a pdsobnost’ primdtora, prednostu mestského
uradu, veducich odborov, prierezové Cinnosti jednotlivych odborov, samotni organiza¢nu
schému mestského Uradu, pocet zamestnancov pracujucich na mestskom urade.

3. Presnd organizacna schéma mestského uradu s funkénymi miestami je urcend v Prilohe €. 1
tohto organiza¢ného poriadku.

Clanok 2
Primator mesta

1. Primator mesta (d’alej len ,,primator®) je Statutarnym orgdnom Mesta Svidnik (d’alej len
,mesta®).

2. Pracu mestského uradu riadi primator.
3. Primator vymenuva a odvolava prednostu mestského tradu.

Clanok 3
Mestsky urad

1. Mestsky urad zabezpeCuje organizatné a administrativne veci primatora, Mestského
zastupitel'stva vo Svidniku (d’alej len “mestského zastupitel'stva®) a orgdnov zriadenych
mestskym zastupitel’stvom.

2. Mestsky urad najma
a) zabezpeCuje pisomnu agendu organov mesta a organov mestského zastupitel'stva a je
podatel'tiou pre pisomnosti mesta,
b) zabezpecuje odborné podklady a iné pisomnosti na rokovanie mestského zastupitel'stva,
mestskej rady a komisii mestského zastupitel'stva,
¢) vypracuva pisomné vyhotovenia rozhodnuti mesta,
d) vykondava nariadenia, uznesenia mestského zastupitel'stva a rozhodnutia mesta.

3. Mestsky urad vedie a jeho pracu organizuje prednosta mestského uradu.



4. Mestsky urad sa cleni na sekretariat primatora, na sekretariat prednostu mestského uradu
a jednotlivé odbory. Pracu jednotlivych odborov veda a organizuji veduci jednotlivych
odborov.

5. Mestsky urad nie je pravnickou osobou.
6. Mestsky urad ma sidlo vo Svidniku, Sov. hrdinov 200/33, 089 01 Svidnik.

Clanok 4
Prednosta mestského uradu

1. Prednosta mestského tiradu (d’alej len ,,prednosta®)

a) vedie a organizuje Cinnost’ mestského turadu, riadi a koordinuje ¢innost’ jednotlivych
odborov a sekretariatu prednostu mestského tradu,

b) zucastnuje sa zasadnuti mestského zastupitel'stva a mestskej rady s hlasom poradnym,

C) zabezpeCuje vybavenie interpelacii poslancov vo veciach vykonu prace mestského
uradu,

d) zabezpecuje hospodarsky a spravny chod mestského tradu,

e) dohliada na zvySovanie efektivnosti ¢innosti mestského tradu, prijima opatrenia na
racionalizdciu organizacie prace, zlepSovanie pracovnych podmienok a zvySovanie
kvalifikacie zamestnancov mesta pracujucich na mestskom urade,

f) vypracovava a predklada navrhy na zefektivnenie ¢innosti mestského tradu,

g) v stc¢innosti s primatorom organizuje a riadi pracu na useku civilnej ochrany v case
nebezpecenstva, zivelnej pohromy a havarie, ako aj v pripade iné¢ho ohrozenia,

h) v zaujme koordinacie a zabezpecenia plnenia loh mestského uradu zvolava porady
veducich odborov,

i) zodpoveda za dodrziavanie zakonov, predpisov a vnatornych smernic mestskym
uradom,

J) podpisuje spolu s primatorom mesta zapisnice zo zasadnuti mestského zastupitel’stva,

K) plni d’alsie Glohy, ktoré mu ulozi primator,

1) za svoju Cinnost’ zodpoved4 primatorovi.

2. V Case nepritomnosti prednostu zastupuje na zaklade pisomného poverenia a v rozsahu
vymedzenych posobnosti zastupca nim ur€eny z jemu priamych podriadenych
Zzamestnancov.

Clénok 5
Sekretariat primatora

Sekretariat primatora najma

a) komplexne zabezpecCuje, organizuje a pripravuje vSetky porady zvolavané na trovni
primatora, vyhotovuje z tychto porad zapisnice a zaist'uje ich rozoslanie,

b) zostavuje pracovny program primatora,

¢) vyhotovuje zapisnice z rokovani mestského zastupitel'stva a mestskej rady,

d) v spolupraci so sekretariatom prednostu sustred’'uje materialy na rokovanie mestského
zastupitel'stva a mestskej rady a predklada ich primatorovi,

e) eviduje terminy rokovani primatora, koordinuje ich a podl'a rozhodnutia primatora sa
ich zacastnuje, vyhotovuje z nich zdznamy, prenasa z nich ulohy a kontroluje ich
plnenie,



f) zabezpecCuje tlacové besedy primatora s novinarmi a vykonava d’al§ie ukony s tym
spojené,

g) spolupracuje na priprave materialov na rokovanie organov mesta,

h) vybavuje koreSpondenciu primatora,

1) posudzuje formalno-logicku a Stylistick(i spravnost’ a Gpravu pisomnosti predkladanych
odbornymi utvarmi pred podpisom primatora,

J) koordinuje styk primatora s obanmi mesta,

K) spolupracuje s jednotlivymi odbormi mestského tradu na ulohach, ktoré svojim
obsahom vyZzaduju koordinovani pracu sekretaridtu primatora na jednej strane a
prislusného odboru na strane druhej,

I) zabezpecuje vyhotovenie pozvanok na zasadnutie mestského zastupitel'stva a mestske;j
rady,

m)vyhotovuje a eviduje uznesenia z mestského zastupitel'stva a mestskej rady a rozosiela
ich prislusnym nositel'om,

n) zabezpecuje archivaciu zapisnic z rokovani mestského zastupitel'stva a mestskej rady,

0) podiela sa na priprave a realizacii programu pre zahrani¢né delegacie, skupiny a
jednotlivcov,

p) navrhuje primatorovi opatrenia na zlepSenie ¢innosti,

g) komplexne zabezpecuje a organizuje autodopravu primatora a ostatnych zamestnancov
Mesta Svidnik pracujucich na mestskom urade,

r) vedie a zodpoveda za presnu evidenciu o jednotlivych jazdach,

s) kontroluje spotrebu pohonnych hmot a tomu zodpovedajuci stav najazdenych
kilometrov,

t) vedie evidenciu udajov o vykonanych opravach a vymenach,

u) zodpoveda za technicky stav sluzobného motorového vozidla,

V) udrziava poriadok a ¢istotu sluzobného motorového vozidla a v garazi,

w)uschovava kl'a¢e od vozidla a kI'a¢e od garaze,

X) plni d’alsie ulohy, ktoré mu ulozi primator mesta,

y) sleduje a aplikuje zmeny a schvalené nové smernice a nariadenia tykajlice sa oblasti,
ktoré patria pod sekretariat primatora,

z) dodrziava zasady bezpe€nosti prace podl'a prislusnych predpisov.

Clénok 6
Sekretariat prednostu

Sekretariat prednostu najma

a) komplexne zabezpecuje, organizuje a pripravuje vSetky porady zvolavané na urovni
prednostu, vyhotovuje z tychto porad zépisnice a zaist'uje ich rozoslanie,

b) eviduje terminy rokovani prednostu, koordinuje ich a podl'a rozhodnutia prednostu sa
ich zGc¢astnuje, vyhotovuje z nich zdznamy, prenasa z nich ulohy a kontroluje ich
plnenie,

C) spolupracuje s jednotlivymi odbormi mestského uradu na ulohach, ktoré svojim
obsahom vyzaduji koordinovani pracu sekretaridtu prednostu na jednej strane a
prislusného odboru na strane druhej,

d) zabezpecuje odborné a administrativne prace pre prednostu,

e) spolupracuje na priprave materialov na rokovanie organov mesta,

f) plni funkciu centralnej podatel'ne mesta,

g) vybavuje korespondenciu prednostu,

h) posudzuje formalno-logickt a Stylisticku spravnost’ a Gpravu pisomnosti predkladanych
odbornymi utvarmi pred podpisom prednostu,



1) koordinuje stanoviskd odborov k materidlom na pracovné rokovania a kompletizuje
podklady pre prednostu na tieto rokovania,

J) pripravuje prikazné listy prednostu, vykonava ich archivaciu a sleduje ich dodrziavanie
a plnenie,

k) vykonava evidenciu zmluv, smernic a v§etkych ostatnych noriem Mesta Svidnik,

I) zabezpecuje kontrolu dochadzky zamestnancov mesta pracujtiicich na mestskom urade,

m) zabezpecuje v sucinnosti s informatikom zverejnenie zmlav na www.svidnik.sk,

n) plni d’al$ie tlohy podl’a pokynov prednostu,

0) komplexne zabezpeCuje spolahlivy, neprerusovany, bezpecny a efektivny chod
systémovych prostriedkov, informacnych systémov a pocitacovej techniky,

p) spravuje a aktualizuje webovy portal mesta Svidnik,

q) zabezpecuje zalohovanie databaz a dolezitych udajov,

r) zabezpeCuje inStalaciu, Gdrzbu a odstraiovanie portich na informac¢nych systémoch
mesta Svidnik,

S) zabezpecuje prevadzku a udrzbu telefonnej ustredne a koncovych zariadeni,

t) poskytuje pomoc a sifinnost zamestnancom mesta, pracujucim na mestskom urade,
materskych skolach, mestskej policii a technickych sluzbach pri vyuzivani prostriedkov
vypoctovej techniky,

u) komunikuje navonok s dodavatel'mi hardwarovych a softwarovych prostriedkov,

V) eviduje zoznam technickych zariadeni, doplnkového prislusenstva a doplia ho podla
aktudlnych potrieb, zabezpe€uje ndkup zariadeni od dodavatel'ov,

w)zabezpecuje navrhy, tla¢ a distribliciu diplomov, plagatov, pozvanok a inych tlaCovin
uréenych pre mesto Svidnik,

X) implementuje preventivne postupy a procediry, rieSi havarijné stavy, zabezpecuje
ozdravenie systému a obnovu dat po naruseni systému,

y) sleduje a aplikuje zmeny a schvalené nové smernice a nariadenia tykajice sa oblasti,
ktoré patria pod sekretariat prednostu,

z) komplexne zabezpecuje prace na useku personalistiky,

aa) koncepcne a koordinacne zabezpeluje proces verejného obstardvania pre zakazky
s nizkou hodnotou,

bb) pripravuje a zabezpecuje vzdelavacie aktivity zamestnancov mesta,

cC) pripravuje a zabezpecuje spolupracu pri pouzivani bartrovych prostriedkov,

dd) dodrziava zasady bezpecnosti prace podl'a prislusnych predpisov.

Clanok 7
Odbory mestského aradu

. Odbory mestského tradu su zékladnymi organizaénymi ttvarmi mestského turadu, ktorych
pracu vedu a organizujl vedici odborov.

. Jednotlivé odbory medzi sebou uzko spolupracuju pri plneni zverenych tloh.

. Mestsky trad ma tieto odbory:

a) Odbor vSeobecnej vnutornej spravy (OVVS),

b) Odbor socialny, zdravotny, podnikatel'skej ¢innosti a obchodu (OSZPCa0),

¢) Odbor $kolstva, kultury, $portu a mladeze (OSKSaM),

d) Odbor finan¢ny a spravy majetku (OFaSM),

e) Odbor vystavby, dopravy, Zivotného prostredia a regionalneho rozvoja (OVDZPaRR).



4. Odbory plnia ulohy, ktoré pre zamestnancov vyplyvaju zo vSeobecne zavéiznych pravnych
predpisov, vSeobecne zavdaznych nariadeni mesta, ich pracovnej naplne a nariadeni
a pokynov primatora mesta a prednostu mestského tiradu.

5. Odbory najmi

a) zabezpecuju pisomnu agendu a administrativne ¢innosti pre vSetky organy samospravy
mesta,

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

C) zabezpecuju plnenie uzneseni mestského zastupitel'stva a mestskej rady na tsekoch
svojej posobnosti a podavaji o ich plneni spravu organom mesta,

d) preroktvaju a realizuju navrhy a interpelacie poslancov,

e) pripravuju a vypracovavaju pisomné vyhotovenia vSetkych rozhodnuti primatora
vydavanych v spradvnom konani,

f) vykonavajii vSeobecne zavdzné nariadenia, uznesenia mestského zastupitel'stva
a rozhodnutia primatora mesta,

g) pripravuju navrhy vSeobecne zaviaznych nariadeni mesta,

h) spolupracuju pri ¢innosti mestskych podnikov, organizacii a zariadeni mesta,

1) spracovavaju odborné podklady na tvorbu rozpo¢tu mesta za svoje Useky, vypracuvaju
a kontroluju opatrenia na jeho plnenie,

J) poskytuju st¢innost’ kontrolnym organom,

K) zodpovedaju za dodrziavanie platnej legislativy a internych predpisov v ramci ¢innosti
odboru,

[) organizaéne, vecne a technicky realizuju plnenie uloh S$tatnej spravy prenesenych na
mesto,

m) vykonavaju predbeznu finanénu kontrolu,

n) vybavuju ziadosti podané v sulade so zakonom NR SR ¢. 211/2000 o verejnom pristupe

k informaciam v zneni neskorSich predpisov.

6. Odbory plnia aj dalSie ulohy, ktoré im uloZi mestské zastupitel'stvo, primator alebo
prednosta.

7. Odbory mestského uradu realizuji vykon rozhodnuti mesta, pricom spolupracuji
S ostatnymi odbormi, mestskou policiou, Statnymi orgdnmi a ostatnymi institiiciami.

Clanok 8
Veduci odborov

1. Veduci odborov zodpovedaju za svoju ¢innost’ prednostovi mestského uradu.
2. Miesta veducich odborov sa obsadzuju vyberovym konanim.

3. Veduci odboru najmi

a) riadi, organizuje, koordinuje a kontroluje pracu riadeného utvaru a zodpoveda za riadne
plnenie jeho tloh,

b) urcuje zamestnancom pracujicim na odbore ich napln prace,

) zodpoveda za dodrziavanie vSeobecne zavidznych pravnych predpisov a zakladnych
predpisov mesta v poésobnosti svojho odboru,

d) navrhuje prednostovi mestského tiradu opatrenia na zlep$enie prace odboru na zaklade
vlastnej riadiacej a kontrolnej ¢innosti,



e) zuCastiiuje sa na zasadnutiach mestského zastupitel'stva a Vv pripade potreby aj na
zasadnutiach mestskej rady a komisii mestského zastupitel'stva,

f) informuje svojich podriadenych o tlohach vyplyvajicich z rokovani organov mesta,
Z porad primatora a prednostu mestského uradu,

g) plni tlohy pridelené primatorom mesta a prednostom,

h) plni vSetky tlohy vyplyvajuce zo zakona SNR ¢. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v
zneni neskorsich predpisov vztahujucich sa k prislusnému odboru,

i) zodpoveda za spravne navrhnutie, stanovenie a ¢erpanie rozpoctu pocas prislusného
rozpoctového obdobia,

j) sleduje a aplikuje zmeny a schvalené nové smernice a nariadenia tykajlice sa oblasti,
ktoré patria pod prisluSny odbor,

k) dodrziava zasady bezpecnosti prace podl'a prislusnych predpisov,

I) plni d’alSie Glohy, ktoré mu ulozi primator alebo prednosta.

4. V Case nepritomnosti vediiceho odboru zastupuje na zaklade pisomného poverenia a v
rozsahu vymedzenych posobnosti zdstupca nim ureny z jemu priamych podriadenych
Zzamestnancov.

CAS'T DRUHA
SPECIALNE PRACOVNE CINNOSTI

Clénok 9
Odbor vSeobecnej vnutornej spravy

Odbor vSeobecnej vnutornej spravy najma

a) zabezpecuje pripravu a priebeh rokovani mestského zastupitel'stva a mestskej rady,

b) vedie prehl'ad o komisiach mestského zastupitel'stva, zovSeobectiuje poznatky a
sktisenosti z ich prace,

C) podiel’a sa na priprave oslav vyznamnych vyroéi a udalosti,

d) vedie evidenciu prijatych vSeobecne zavaznych nariadeni mesta,

e) zabezpecuje pripravu a priebeh volieb a referenda,

f) pripravuje navrhy na pomenovanie a premenovanie ulic a inych verejnych priestranstiev
mesta,

g) pripravuje podklady pre rozhodnutia o ¢islovani budov a objektov,

h) dozera na dodrziavanie predpisov upravujicich pouzivanie S$tatnych symbolov a
vlajkovej vyzdoby Mestom Svidnik,

i) prijima ohlasenie o usporiadani zhromazdeni ob¢anov, rozhoduje o zakaze, pripadne
rozpusteni verejného zhromazdenia, manifestacie alebo sprievodu,

j) potvrdzuje vyhlasenia ob¢anov pre oslobodenie od sudnych poplatkov,

k) vedie ohlasovitu pobytu ob¢anov, prijima oznamenia o prihlasovani, zmene a odhlaseni
pobytu,

I) vydava potvrdenia o trvalom pobyte pre uzavieranie manzelstva v cudzine,

m) plni Glohy suvisiace so s¢itanim obyvatel'ov, domov a bytov,

n) prijima hlasenia ob¢anov o stratach a nalezoch veci,

0) podava informacie o obcanoch organom opravnenym také informacie pozadovat,

p) vedie centralny register obyvatel'ov (REGOB),

q) vedie evidenciu Zbierky zakonov a vSetkych tlacovin mestského uradu,

r) stara sa o vecné vybavenie mestského tradu, plni tlohy stuvisiace s prevadzkovanim a
udrzbou budovy mestského uradu,



s) vykonava osvedCovanie podpisov a fotokdpii, (plnomocenstvo, Cestné prehlasenia,
zmluvy, vysvedCenia, diplomy, osvedCenia, atd’.), vratane vyberania spravnych
poplatkov,

t) vykonava pokladni¢nu sluzbu mestského uradu, vedie valutova pokladnicu, vybera dane
a poplatky, vyplaca davky v hmotnej niidzi a rodinné pridavky, vyberd poplatky za
opatrovatel'sku sluzbu, vydava majitel'om psov registracné stitky,

u) zabezpecuje tlohy suvisiace s ochranou a bezpe¢nostou pri praci,

V) vypracovava ndjomné zmluvy o prenajatych priestoroch v budove mestského uradu,

w)zabezpecuje revizie elektrickych zariadeni, bleskozvodov, hasiacich pristrojov a
hydrantov v budove mestského uradu,

X) vykonava kompletni matri¢nu agendu

y) vykonavanie evidencie dochadzky zamestnancov,

z) vedie pokladni¢né knihy,

aa) prebera pisomnosti, ziadosti a st'aznosti (aj ustnych) od ob¢anov mesta v kancelarii 1.
kontaktu a dorucovanie ich do centralnej podatel’ne,

bb) prebera namety, pripomienky, podnety na ¢innosti suvisiace so samospravou od
obcanov mesta v kancelarii 1. kontaktu,

cc) poskytuje formulare a podania v samosprave ob¢anom mesta V kancelarii 1. kontaktu,
poskytuje informacie a pomoc pri ich vypiani,

dd) poskytuje informacie ausmerfiuje o odbornom zamerani jednotlivych odborov
mestského tradu alebo v organizacii zriadenych mestom v kancelarii 1. Kontaktu.

Clanok 10
Odbor socialny, zdravotny, podnikatel’skej ¢innosti a obchodu

Odbor socialny, zdravotny, podnikatel'skej ¢innosti a obchodu najmé

a) zabezpecuje vykon opatrovatel'skej sluzby,

b) zabezpecuje vykon odl'ahcovacej sluzby,

C) zabezpecuje prevadzku Denného centra pri mestskom trade,

d) zabezpecuje vykon terénnej socialnej prace,

e) vykonava opatrenia v zmysle zakona ¢. 305/2005 Z.z. o socialnopravnej ochrane deti a o
socidlnej kuratele a o zmene a doplneni niektorych zdkonov,

f) vydava rozhodnutie o odkazanosti na socialnu sluzbu a zabezpeCuje poskytovanie
dalsich socidlnych sluzieb u verejného resp. neverejného poskytovatela socialnej
sluzby,

g) zabezpecuje poskytovanie jednorazovych davok socialnej pomoci,

h) vykonava tillohu nahradného prijemcu pridavkov na deti,

i) zabezpeCuje poskytovanie prispevku na $kolské stravovanie a na $kolské potreby pre
ziakov z rodin v hmotnej nudzi,

J) zabezpecCuje poskytovanie prispevku na stravu dochodcom a vydavanie povoleni na
zriadenie neStatneho zdravotnickeho zariadenia,

k) vykonava prendjom nebytovych priestorov v majetku mesta podnikatel'skym subjektom,

I) vydava suhlas na otvorenie obchodnych prevadzok, prevadzok sluzieb a vyrobnych
prevadzok na Gizemi mesta,

m) odsuhlasuje prevadzkovu dobu,

n) vedie evidenciu ziadatel'ov o najomné byty a v zmysle VZN ¢&.1/2007 zabezpecuje ich
pridelovanie,

0) vydava licencie na prevadzku vyhernych pristrojov,

p) vydava osvedCenie samostatne hospodariacim rol'nikom a eviduje ich,

q) vykonava evidenciu podnikatel'skych prevadzok na uzemi mesta,



r) vykonava odpisy spotreby elektrickej energie a vody u nebytovych priestorov a ich
rozactovanie ndjomcom,

S) organizuje predajné trhy,

t) podiel’a sa na priprave projektov zameranych na socidlnu sféru,

u) vykonava institat osobitného prijemcu davky v hmotnej nudzi.

Clanok 11
Odbor Skolstva, kultary, Sportu a mladeze

Odbor skolstva, kultary, Sportu a mladeZe najma

a) zabezpecuje hospodarne a efektivne vyuzivanie rozpoctovych prostriedkov na skolach
a Skolskych zariadeniach, ktorych zriad’ovatel'om je Mesto Svidnik,

b) vykonava spravu §kol a skolskych zariadeni, ktorych zriadovatel'om je Mesto Svidnik,

C) zabezpeCuje pre vychovno-vzdelavaci proces materialno-technické vybavenie,
didakticku techniku pouzivanu vo vychovno-vzdeldvacom procese a hlavne finan¢né
prostriedky na mzdy a prevadzku, ktoré rozdel'uje a kontroluje ich vyuzivanie,

d) riesi havarijné situacie a zabezpecuje starostlivost’ o budovy, v ktorych sidlia Skoly a
Skolské zariadenia, ktorych zriad’ovatel'om je Mesto Svidnik,

e) zabezpeCuje podmienky na stravovanie deti a ziakov vo vSetkych $kolach a skolskych
zariadeniach, ktorych zriadovatel'om je Mesto Svidnik,

f) vybavuje staznosti a peticie obCanov azakonnych zastupcov deti a ziakov $kol
a skolskych zariadeni, ktorych zriadovatelom je Mesto Svidnik, v pripade potreby
spolupracuje pri ich preSetrovani so Statnou Skolskou inspekciou,

g) predklada obecnej Skolskej rade na vyjadrenie informacie o organizatnom
a materidlnom zabezpeceni vychovno-vzdelavacieho procesu §kol a Skolskych
zariadeni, ktorych zriad’ovatelom je Mesto Svidnik,

h) prerokiva s radami $kol a s riaditelmi $kol alebo Skolskych — zariadeni, ktorych
zriadovatelom je Mesto Svidnik, koncepciu rozvoja tychto Skdl alebo Skolskych
zariadeni, navrhy rozpisu finan¢nych prostriedkov pridelenych krajskym Skolskym
uradom, persondlne, materidlne a socidlne podmienky zamestnancov tychto §kol
a Skolskych zariadeni a taktiez aj spravu o vysledkoch vychovno-vzdeldvacej Cinnosti
a podmienkach tychto kol a Skolskych zariadeniach,

1) vydava organizacné pokyny pre riaditel'ov §kol a skolskych zariadeni podla pokynov
MSVVaS SR a KSU,

j) predklada navrhy MSVVaS SR 0 zaradeni §kol a skolskych zariadeni do siete $kol
a skolskych zariadeni, alebo o ich vyradeni zo siete §kol a Skolskych zariadeni,

k) vedie evidenciu deti a ziakov vo veku plnenia povinnej $kolskej dochadzky, ktori maju
trvalé bydlisko v meste a vedie evidenciu, v ktorych $kolach ju plnia,

I) vykonava hodnotenie riaditelov $kol a Skolskych zariadeni, ktorych zriad’ovatel'om je
Mesto Svidnik,

m) vykonava kontrolnu ¢innost’, vratane navrhov opatreni,

n) zabezpecuje vyberové konania na menovanie riaditel'ov §kol a skolskych zariadeni,

0) uréuje na zaklade vSeobecne zavidzného nariadenia vySku dotacie na dieta materske;j
Skoly a Skolského zariadenia a na Ziaka zdkladnej umeleckej Skoly na prislusny
kalendéarny rok,

p) urcuje na zaklade vSeobecne zavdzného nariadenia vysku prispevku za pobyt dietata
Vv materskej Skole, vysku prispevku v zakladnej umeleckej Skole a vySku prispevku na
¢iastocni tuhradu nakladov na c¢innost’ Skolského klubu deti, Skolského strediska
zaujmovej ¢innosti, alebo centra vol'ného Casu,



q) urCuje na zaklade vSeobecne zavdzného nariadenia Skolsky obvod zakladnych $kol,
ktorych zriad’ovatelom je Mesto Svidnik,

r) vykonava S§tatnu spravu v prvom stupni vo veciach neplnenia povinnej Skolskej
dochadzky,

S) rozhoduje v druhom stupni vo veciach, o ktorych v prvom stupni rozhoduje riaditel
zékladnej Skoly, t. j. o prijati ziaka do Skoly, o odklade povinnej Skolskej dochadzky,
0 dodato¢nom odlozeni plnenia povinnej Skolskej dochadzky,

t) organizuje a zabezpecuje kultirne podujatia v meste,

u) podporuje iniciativy mladeze v ramci kultary a $portu,

V) podiel’a sa na st¢innosti pri vybere Sportovych talentov,

W) podporuje iniciativy a aktivity zdravotne postihnutych v ramci kultary a $portu,

X) zabezpecuje hlasenie v mestskom rozhlase,

y) zabezpecCuje vylepovanie plagatov v zmysle v§eobecne zaviazného nariadenia,

z) zabezpeCuje akcie vramci zboru pre obcianske zalezitosti a zabezpeluje vedenie
kroniky mesta a pamétnej knihy mesta Svidnik.

Clénok 12
Odbor finan¢ny a spravy majetku

Odbor finan¢ny a spravy majetku najma

a) v spolupraci s jednotlivymi odbormi mestského tradu zostavuje navrh rozpoétu na
prislusny rok a tento predklada na rokovanie a schvalenie mestskému zastupitel'stvu,

b) zabezpecuje kontrolu plnenia rozpoétu mestskej samospravy,

c) vedie a bezne doplnuje prehl'ady o plneni rozpoctu,

d) zabezpecuje finan¢né usporiadanie hospodarenia mestskej samospravy a organizacii
riadenych mestom,

e) vykonava spravu majetku a dani,

f) sleduje a dozera nad uskuto¢nenim inventarizacie majetku mestského uradu, materskych
Skol, prispevkovej ajednotlivych rozpoctovych organizacii v zriad'ovatel'skej
pOsobnosti mesta, zabezpeCuje jej odsuhlasenie na ucltovny stav, zabezpecCuje
vypracovanie zaverecnych sprav o vykonani inventarizacie ,

g) navrhuje odpredanie nehnutel'nosti a uzatvara kiipne zmluvy,

h) vedie Uctovnictvo podla platnej uctovnej osnovy a zostavuje uctovné zostavy a
zabezpecCuje podklady pre zavereCny uclet mestskej samospravy, zabezpecuje
vypracovanie zaverecného uctu,

i) vedie evidenciu ziadosti o spristupniovanie informacii,

J) zabezpecuje upravu rozpoctu prostrednictvom rozpoctovych opatreni,

k) pripravuje podklady pre komplexnu uUpravu rozpoétu na rokovanie mestskej rady a
mestského zastupitel'stva,

I) zverejiiuje doslé faktary, objednavky a zmluvy na webovej stranke mesta,

m) odstihlasuje predkladanie objednavok a faktir v zmysle rozpoctovych pravidiel,
vystavuje krycie listy,

n) zabezpecuje denné zuctovanie finanénych operacii v Gctovnictve za jednotlivé bankové
Gistavy, t.j. VUB, SLSP, Dexia banka, bartrovych jednotiek a internych dokladov,

0) uctuje socialny fond mestského tradu a Skolstva, projekty a dotacie, prenesené
a origindlne kompetencie Skolstva

p) zabezpeCuje Stvrtrocné, polrocné a ro¢né spracovanie uctovnej zavierky, zohranie
S prispevkovou a rozpoctovymi organizaciami v zriad’ovatel'skej posobnosti mesta a jej
predkladanie na Danovy trad,



q) zostavuje konsolidovant ro¢nu uzavierku,

r) zabezpeCuje vymahanie pohladavok formou vyziev a exekucii, spracovava navrhy na
vykonanie exekucii a postupuje ich exeku¢nym uradom,

S) vykonava spravu a evidenciu majetku mestského tradu, ich prirastky a ubytky,

t) vykonava mesacné odpisy majetku a ich odsuhlasenie na uctovny stav,

u) pripravuje materialy na rokovanie mestskej rady a mestského zastupitel'stva,

V) zabezpecuje mzdovu agendu,

w) vedie evidenciu miestnych dani a poplatkov (dan z nehnutelnosti, dan za psa, dan za
uzivanie verejného priestranstva, dan za ubytovanie, dan za predajné automaty, dan za
nevyherné hracie pristroje a poplatky za komunalny odpad),

X) pripravuje VZN o miestnych daniach a poplatkoch na rokovanie mestskej rady a
mestského zastupitel'stva.

Clanok 13
Odbor vystavby, dopravy, Zivotného prostredia a regionalneho rozvoja

Odbor vystavby, dopravy, zivotného prostredia a regionalneho rozvoja najma

a) zabezpecuje investiénu pripravu a realizaciu novych stavieb financovanych mestom,
pripravu oprav a udrzby objektov, ktoré si vo vlastnictve mesta,

b) pripravuje a realizuje rozvojovy program mesta v stilade s Programom hospodarskeho
a socialneho rozvoja mesta,

C) vyjadruje sa k investi¢nej Cinnosti v meste a dba o to, aby sa rozvijala v sulade s
uzemnym planom a Programom hospodarskeho a socidlneho rozvoja mesta,

d) kontroluje splnenie podmienok vo vydanych rozhodnutiach,

e) obstarava uzemnoplanovaciu dokumentaciu sidelného utvaru a zoény a predkladd na
schvdalenie navrhy jej zmien a doplnkov,

f) zabezpecuje vypracovanie koncepcie rozvoja mesta v oblasti tepelnej energetiky,

0) odsuhlasuje Ziadosti o ivery a dotacie na bytovii vystavbu vo vztahu k SFRB a MDV a
RR SR, koordinuje a kontroluje dodrziavanie podmienok za ktorych sa poskytuj,

h) vykonava pravomoci stavebného tradu v rozsahu zakona ¢. 50/76 Zb. o tizemnom
planovani a stavebnom poriadku (stavebny zakon) v zneni neskor$ich predpisov, vydava
uzemné rozhodnutia, stavebné povolenia a kolauda¢né rozhodnutia, prijima ohldsenia
pri drobnych stavbach, pri stavebnych tpravach, ktorymi sa nemeni podstatne vzhl'ad
stavby a pri niektorych udrZiavacich pracach a vydava k nim vyjadrenia, vydava
povolenie k umiestneniu informacnych, reklamnych a propagacnych zariadeni, ak sa
umiestiiuju na miestach viditelnych z verejnych priestorov a s spojené so stavbou
alebo pozemkom,

i) povoluje malé zdroje znecistenia ovzdusia,

J) vykonava $tatny stavebny dohl'ad na tizemi mesta,

K) vyjadruje sa ku akejkol'vek ¢innosti v stlade s platnymi zakonmi o ochrane Zivotného
prostredia,

I) riesi problematiku odpadového hospodarstva, ochrany ovzdusia, ochrany prirody a
krajiny, vodného hospodarstva a verejnej zelene mesta,

m)v cestnom hospodarstve vykonava posobnost’ stavebného tradu na tseku miestnych
komunikacii,

n) vydava rozhodnutia na zvlaStne uzivanie komunikacii - suhlas na umiestnovanie
podzemnych vedeni, rozhodnutia o wuzavierkach a obchadzkach, umiestnenie
dopravnych znaciek, povol'ovanie vyhradenych parkovisk,

0) preSetruje a vybavuje staznosti obCanov a pravnickych o0s6b v rozsahu svojej
poOsobnosti,



p) preSetruje a vybavuje peticie ob¢anov a pravnickych osob podl'a zakona o peticnom
prave v rozsahu svojej posobnosti,

g) vykonava S$tatny odborny dozor nad pozemnymi komunikdciami na tzemi mesta
v sulade so smernicou MDPT SR ¢. 8/2006 zo dna 20.4.20006,

r) vypraciva a priebezne aktualizuje dokumentaciu civilnej ochrany, koordinuje plnenie
uloh civilnej ochrany na Uuzemi mesta, navrhuje vyhlasovanie a odvolavanie
mimoriadnej situdcie na Uizemi mesta, pripravuje opatrenia na realizaciu rezimovych
opatreni zameranych na ochranu obyvatel'stva pri krizovych a mimoriadnych
udalostiach,

s) metodicky riadi a usmerfiuje ¢innost’ Technickych sluzieb mesta,

t) koordinuje a zabezpecuje ¢innosti spojené s procesom vyberu zmluvného partnera pri
obstaravani tovarov, prac a sluzieb.

CAST TRETIA

Clanok 14
Zavereéné ustanovenia

1. Veduci zamestnanci Mesta Svidnik, pracujuci na mestskom urade st povinni vyzadovat’ od
podriadenych zamestnancov dosledné dodrziavanie vSetkych platnych zakonov, predpisov,

noriem, prikazov a usmerneni.

2. Tento organizac¢ny poriadok schvalil primétor mesta Svidnik a G¢innost’ nadobuda diiom 1.
januéra 2013.

3. Dnom u¢innosti tohto organizacného poriadku mesta sa rusi v celom rozsahu Organizacny
poriadok Mestského tradu vo Svidniku zo dna 14. jula 2011.

Vo Svidniku dna 28.decembra 2012

Ing. Jan Holodridk, v.r.
primator



