Priméator mesta v silade s § 13 ods. 4 pism. d) zdkona ¢. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni
v zneni neskorSich predpisov (dalej len zakon €. 369/1990 Zb.) a ustanovenia ¢lanku 16, ods.
3), pism. f) Statitu mesta Fil'akovo

1)

2)

1)

2)

3)

4)
5)

1)

vydava

ORGANIZACNY PORIADOK
MESTSKEHO URADU VO FICAKOVE

) PRYA CAST
VSEOBECNE USTANOVENIA

CLI
ZAKLADNE USTANOVENIA

Organiza¢ny poriadok Mestského dradu Fil'akovo (d’alej len ,,organizacny poriadok®) je
zékladnou organiza¢nou normou a je zaviazny pre vSetkych zamestnancov pracujicich na
mestskom trade.

Organizacny poriadok upravuje vnutornd organizdciu tradu, najméd jeho organizacné
Clenenie, posobnost’ a vnitorni pradvomoc jednotlivych ttvarov, zasady riadenia, zasady
organizacnej Struktiry dradu a ich vzajomné vztahy.

DRUHA CAST

ClL 11
PRAVNE POSTAVENIE A POSOBNOST MsU

Mestsky trad (dalej len ,,MsU*) zabezpeéuje odborné, administrativne a organizaéné veci
suvisiace s plnenim dloh primétora mesta, mestského zastupitel'stva a jeho organov.
MsU pre ddsledné plnenie tloh mesta zabezpeduje najmi:
a) pisomnu agendu orgdnov mesta a organov mestského zastupitel'stva, je podatelfiou
a vypravilou pisomnosti mesta,

b) odborné podklady a iné pisomnosti na rokovanie mestského zastupitel’stva, mestske;j

rady a komisii,

¢) vypraciva pisomné vyhotovenia rozhodnuti mesta,

d) vykondva nariadenia, uznesenia mestského zastupitel'stva a rozhodnutia mesta.
Vnitornd organizaciu MsU, poéet zamestnancov a ich pracovné ¢innosti uréuje primator
mesta.

MsU nie je pravnickou osobou a nema pravnu subjektivitu.
MsU ma sidlo vo Filakove, Radnién4 ul. &. 25.

Cl. IIL
FINANCOVANIE A HOSPODARENIE MsU

Objem finan¢nych prostriedkov, mzdovych a technickych prostriedkov potrebnych na
¢innost’ dradu schval'uje mestské zastupitel'stvo v rdmci schvalovaného rozpo¢tu mesta na
prislusny kalendarny rok. Mestské zastupitel'stvo mdze v odévodnenych pripadoch (nova
pravna udprava, organizacné zmeny, systémové opatrenia) upravit objem mzdovych
prostriedkov aj v priebehu kalendarneho roka v ramci tpravy rozpoctu na prislusny rok.



2) Podmienky nakladania s finanénymi prostriedkami upravuji ,,Rozpoctové pravidld mesta
Filakovo*.

TRETIA CAST
POSTAVENIE VOLENYCH ORGANOV VO VZTAHU K MsU

CL. IV.
MESTSKE ZASTUPITELSTVO

Mestské zastupitel'stvo vo vzt'ahu k MsU:

1) Schvaluje rozpocCet mesta, vratane cCasti tykajicej sa mestského tradu, jeho plnenie
a kontroluje jeho Cerpanie.

2) Schval'uje najdodlezitejSie ukony mestského tradu tykajice sa majetku mesta a financnych
zdrojov mesta a kontroluje finan¢né hospodérenie dradu.

3) Rozhoduje vo veciach mestského tradu tykajicich sa nakladania a hospodéarenia so
zverenym majetkom a zverenymi finanénymi prostriedkami.

4) Berie na vedomie opravnenie primétora mesta o vydani organizaéného poriadku MsU
a jeho zmeny a doplnky.

5) Berie na vedomie vnitornd organizaciu MsU.

6) Mestské zastupitel'stvo rozhoduje aj o d’alSich veciach, pokial’ je to v ddleZitom zdujme
mesta.

7) Mestské zastupitel'stvo nie je opravnené a nemdze zasahovat do vylucnej pradvomoci
a posobnosti primatora mesta.

CL V.
PRIMATOR MESTA

Primétor mesta vo vztahu k MsU:

1) Primétor je predstavitelom mesta a najvy$§im vykonnym organom mesta, riadi praicu MsU,
je Statutdrnym orgdnom v majetkovoprdvnych vztahoch mesta a v pracovnopravnych
vzt'ahoch zamestnancov mesta.

2) Vo vztahu k MsU rozhoduje o vietkych veciach spravy mesta, ktoré nie st zikonom,
Statdtom mesta Filakovo alebo tymto organizaénym poriadok vyhradené mestskému
zastupitel'stvu.

3) Vydava organizaény poriadok MsU, pracovny poriadok a zdsady odmefiovania
zamestnancov mesta. Informuje mestské zastupitel’stvo o vydani a zmenéich organizacného
poriadku MsU.

4) Primétor mesta menuje a odvolava prednostu MsU.

5) Za ucelom koordinédcie plnenia udloh mesta zvolava ariadi porady vedicich oddeleni,
Statutdrnych zastupcov pravnickych osdb zaloZenych alebo zriadenych mestom.

Cl. VL.
ZASTUPCA PRIMATORA MESTA

Zéstupca primator mesta vo vztahu k MsU:

1) Primatora mesta poCas nepritomnosti alebo nespdsobilosti na vykon funkcie zastupuje jeho
zastupca, ktorého spravidla na celé funkéné obdobie poveri zastupovanim primétor z radov
poslancov mestského zastupitel'stva.

2) Primator u zastupcu v pisomnom povereni urci rozsah zastupovania.



3) Zastupca primatora mesta riadi podla pokynov primétora zdkladnd pracu na dseku CO,
zivelnych pohrdm a havarii a tiez v Case iného ohrozenia.

Cl. VIL
VZTAH OSTATNYCH ORGANOV MESTA K MsU

1) Komisie mestského zastupitel'stva maji pravo pozadovat’ od vedicich odbornych dsekov
MsU potrebné podklady a organizaéné zabezpedenie pre svoje rokovanie.

2) Hlavny kontrolér vykonava vo vztahu k MsU kontrolni ¢innost’ podla § 18d zikona ¢&.
369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorS$ich zmien a doplnkov ako aj podla
osobitnych pravnych noriem.

3) MsU spolupracuje s mestskou policiou pri vykone nariadeni mesta a uzneseni mestského
zastupitel'stva, mestskej rady arozhodnuti priméatora mesta. Obsahova népli Cinnosti
mestskej policie je upravend zdkonom o obecnej policii a Statitom Mestskej policie
v meste Filakovo. Nacelnik mestskej policie zodpoveda za plnenie uiloh mestskej policie
primatorovi mesta. Nacelnika mestskej policie vymendva a odvolava na navrh primatora
mesta mestské zastupitel'stvo.

STVRTA CAST
ORGANIZACIA MESTSKEHO URADU

1) Stupne riadenia:
a) primator mesta,
b) prednosta MsU,
¢) veduci oddeleni,
d) veduci referatov.
2) Vytvéranie d’alSich organiza¢nych utvarov je v kompetencii priméatora mesta.

Cl. VIIL
KANCELARIA PRIMATORA MESTA A PREDNOSTU MsU A JEJ POSOBNOST

Kancelariu primatora mesta riadi veduci kancelarie.
Kanceldria primdtora mesta a prednostu MsU - 2 pracovné tiviizky:
Vediica kanceldrie
a) vo vztahu k primétorovi mesta:
* vykondva zpoverenia primitora mesta transformaciu aktov vyplyvajicich
primatorovi mesta ako Statutirovi,
* zabezpecuje:
- organizacné ulohy vyplyvajuce z postavenia primatora mesta ako voleného
organu mesta,
- organizacne ¢asovy rozvrh navStev a rokovani primatora mesta,
- podklady na rokovania a porady primatora mesta,
- osobnt autodopravu primétora mesta,
* pripravuje navrh rozpoctu v Casti reprezentacné, upravuje ho a sleduje jeho Cerpanie,
* vedie evidenciu riadiacich aktov primatora, osobnu koreSpondenciu primatora,
e zucastiiuje sa porad priméatora, kde plni tlohu zapisovatel’a s naslednou kontrolou
ich plnenia,
b) vo vzt'ahu k orgdnom mesta, primatorovi mesta a verejnosti:
* vykonava:



funkciu zapisovatel'a na zasadnuti organov mesta,
funkciu sekretariatu zastupcu primatora mesta,

* zabezpecuje:

ulohy vyplyvajice z okruhu dkonov a ¢innosti zastupcu primatora mesta a ¢asovy
rozvrh navstev a rokovani zastupcu primatora mesta,

v stéinnosti s prednostom MsU zasadnutia organov mesta,

priamy kontakt s poslancami mestského zastupitel’stva,

reSerSnu a informa¢nu agendu,

priamy kontakt s médiami,

tlacové konferencie,

podklady pre verejné vystipenia primatora,

oficidlne zahrani¢né a sluzobné navstevy,

* sleduje a vedie:

- dochadzku poslancov na zasadnutia organov mesta,
- evidenciu interpelécii a odstupuje ich na vybavenie prisluSnym adresatom,
- koreSpondenciu zistupcu primatora mesta,

* spolupracuje:

- s prednostom MsU na priprave ¢asového a obsahového planu zasadnuti organov
mesta,

- s prednostom MsU pri vypracivani podkladov ku kontrole plnenia uzneseni
organov mesta,

¢) vo vztahu k ¢innosti mesta zabezpecuje proces verejného obstardvania.

Referent kanceldrie primdtora mesta a prednostu
a) vo vztahu k prednostovi MsU:
* zabezpecuje:

ulohy vyplyvajtice z okruhu ukonov a ¢innosti prednostu,
spracovanie a sumarizaciu odbornych podkladov z jednotlivych oddeleni,

b) vo vztahu k ¢innosti mesta:
* spolupracuje s vedicim oddelenia vystavby, Zivotného prostredia a strategického
rozvoja pri organizovani vSetkych foriem aktiva¢nej Cinnosti,
* zabezpecuje:

administrativne Cinnosti pred realiziciou projektov UPSVR v oblasti 'udskych
zdrojov (schvalenie po¢tu UoZ primatorom, priprava Ziadosti, zdmeru, vyhl4senia,
ziskanie potrebnych potvrdeni z prislusnych dradov k Ziadosti, overenie UoZ z
hladiska spihania kritérif na tirade prace, priprava Dohody s UPSVR),
administrativne ¢innosti pocas realizicie projektov UPSVR v oblasti I'udskych
zdrojov apo ich ukonceni (odovzdivanie oznadmeni o neucasti, priprava a
odovzdavanie 7ziadosti o uhradu platby a dalSich potrebnych dokladov,
vypracovanie spravy o kvantifikovanom prinose, kontaktovanie UPSVR a pripadné
doplnenie alebo prepracovanie dokladov k odovzdanej Ziadosti, odovzdavanie
mesacnej dochadzky pracovnikov na UPSVR),

zverejiiovanie zmluiv,

plni d’alSie dlohy podl'a rozhodnutia prednostu,

* zastupuje veducu kancelarie.

Cl. 1X
PREDNOSTA MsU

1) Prednosta MsU je zamestnancom mesta, ktorého menuje a odvol4va primator mesta.



2) Prednosta MsU je v priamej riadiacej pravomoci primétora a za svoju ¢innost’ zodpoveda
primatorovi mesta.

3) Prednosta MsU riadi a zodpoveda za &innost MsU aplni dlohy spojené s odbornym,
organiza¢nym a technickym zabezpecenim jeho ¢innosti.

4) Prednosta MsU:

a)
b)

c)

D

vedie a organizuje pracu MsU,

dba na zvySovanie efektivnosti ¢innosti MsU, prijima opatrenia na racionalizaciu
organizacie prace, zlepSovanie pracovnych podmienok a zvySovanie kvalifikacie
zamestnancov mesta,

sleduje plnenie uloh samospravy mesta a preneseného vykonu Statnej spravy
z hl'adiska dodrzZiavania zakonnosti a prijimania opatrenia pre zlepsSenie préce,
zucastiiuje sa na zasadnutiach mestského zastupitel'stva a mestskej rady s hlasom
poradnym a s spolu s primatorom mesta podpisuje zapisnice z ich zasadnuti,
zvolava porady vediicich oddeleni MsU,

urcuje opis pracovnych ¢innosti veddcich oddeleni,

riadi a koordinuje prace pri priprave navrhu rozpoctu mesta,

sleduje plnenie rozpoctu mesta,

predkladd primatorovi mesta navrhy na persondlne obsadenie miest MsU,
podava navrhy primatorovi mesta na rozviazanie prac. pomeru zamestnancov
mesta,

predklada primatorovi ndvrhy na dpravu funkénych platov Statutdrnych zastupcov
prispevkovych organizacii mesta a navrhy na udelenie odmien vedicim oddelent,
vykonava funkciu prednostu Spolo¢ného obecného dradu vo Fil'akove,

m) je opravneny konat’ a zastupovat’ mesto vo veciach, kde nie je potrebnd vylu¢na

n)
0)

p)

pravomoc primatora mesta,

plni d’alSie dlohy , ktoré mu uloZi primétor mesta,

prednostu MsU pocas dlhodobej nepritomnosti zastupuje na zaklade zdkonnej plnej
moci urceny veduici oddelenia,

rozhoduje kompetenéné spory medzi oddeleniami MsU.

Cl. X.
VEDUCI ODDELENI A YEDUCI REFERATOV MsU
A ICH POSOBNOST

1) Veddci oddeleni sd v priamej riadiacej pdsobnosti prednostu MsU.
2) Veduci referatov zodpovedaju za svoju ¢innost’ vedicemu oddelenia.
3) Vedici oddelenia a vedici referatu:

a)

b)

c)

d)

e)

riadi, organizuje a kontroluje pracu riadeného utvaru azodpoveda za vykon
samospravnych a prenesenych kompetencii,

vypractva opis pracovnych Cinnosti pre veducich referatov a pre zamestnancov
oddelenia,

zodpoveda za dodrZiavanie vSeobecne zavaznych predpisov, zakladnych predpisov
a noriem mesta, za plnenie uloh z pracovnych porad, pokynov nadriadenych v ramci
svojej posobnosti,

navrhuje prednostovi MsU opatrenia na zlep3enie prace oddelenia alebo referitu na
zéklade poznatkov z vlastnej riadiacej a kontrolnej ¢innosti,

zucastiluje sa na zasadnutiach mestského zastupitel'stva (len vedici oddelenia)
apodla poziadaviek aj na zasadnutiach mestskej rady akomisii mestského
zastupitel’stva,



4)

1)
2)

3)

1)
2)

3)

f) informuje svojich podriadenych o tdlohach vyplyvajuicich z rokovani orgdnov mesta,
z porad primatora mesta a prednostu MsU,

g) je spravcom prislusnych oddielov rozpoctu podla nédplne cinnosti oddelenia
a utvaru, priebezne vykonéva finanéni kontrolu podl'a osobitného predpisu,

h) zodpovedd za  sprivne stanovenie a Cerpanie rozpoCtu na spravovanom
rozpoc¢tovom oddiele poc¢as rozpoctového roka,

i) zodpoveda za komplexnost’, spravnost’, v€asnost’ a vecnu spravnost’ predkladanych
dokumentov, materialov a navrhov,

J) zodpoveda za riadnu archivaciu a skarticiu pisomnosti pochddzajuicich z ¢innosti
oddelenia a referatu,

k) zodpovedd za efektivnu aplikiciu vypoctovej techniky a programového vybavenia
a za znalecké kontroly, obsah r6znych médii a databidzy ako aj za ich ochranu
a uloZenie,

1) zaistuje bezpecnost’ a ochranu zdravia pri praci,

m) pravidelne hodnoti pracu svojich podriadenych, planuje nivrhy na zmeny
funk¢ného platu, odmeny a disciplinarne opatrenia,

n) zabezpeCuje efektivne aucelné vyuZivanie aochranu majetku zverenému
oddeleniu, predklada prednostovi poziadavky na materidlno-technické vybavenie
oddelenia,

0) vykonava opatrenia na predchadzanie vzniku $kod,

p) na svojom useku plni tulohy vyplyvajice zo zdkona o slobodnom pristupe
k informaciam,

q) plni dalgie dlohy pokynov prednostu MsU a primatora mesta.

Vediceho oddelenia zastupuje v pripade nepritomnosti nim uréeny zastupca v rozsahu
zverenej posobnosti.

Cl. XI.
) ZAMESTNANCI MsU
PRAVNE POSTAVENIE A POSOBNOST

Zamestnanci MsU st zamestnancami mesta Fil'akovo.

Prava a povinnosti zamestnancov mesta vyplyvaji zo zdkona ¢. 552/2003 Z. z. o vykone
prac vo verejnom zaujme v zneni zmien a doplnkov, Zakonnika prace, pracovnej zmluvy,
tohto organizacného poriadku, Pracovného poriadku zamestnancov mesta Fil'akovo,
d’alSich vnitroorganizacnych noriem a Kolektivnej zmluvy.

Zamestnanci mesta plnia pracovné ulohy, ktoré pre nich vyplyvaji z opisu pracovnych
¢innosti, ktoré tvoria neoddelitelni sicast’ pracovnej zmluvy zamestnanca mesta.

C1. XIL
ORGANIZACNA STRUKTURA - CLENENIE MsU

MsU sa vnitorne &leni na oddelenia a referty.
Zakladna organiza¢na Struktira MsU:
a) Kklientske centrum (KIC),
b) oddelenie vnitornej spravy (OVS),
¢) oddelenie ekonomiky a majetku mesta (OEaMM),
d) oddelenie vystavby, Zivotného prostredia a stratégie rozvoja (OVZPaSR),
e) oddelenie Skolstva, kultiry a Sportu (OSKS).
Vsetky organiza¢né dtvary plnia tieto vSeobecné pracovné ¢innosti:



b)
c)
d)

2)
h)
i)
j)
k)
1)

zabezpeCuju plnenie uzneseni mestského zastupitel'stva a mestskej rady na tsekoch
svojej posobnosti a podavaju o ich plneni spravu organom mesta,

zabezpecujui odborné podklady pre rokovanie organov mesta,

realizuju dlohy vyplyvajice z preneseného vykonu Statnej spravy na samospravu,
rieSia podnety a nedostatky na ktoré poukazala, prip. ktorych odstranenie vyZaduje
prislusna komisia mestského zastupitel'stva,

na svojom Useku prerokivaju a realizuji ndvrhy a interpeldcie poslancov,
poskytuji odborné podklady komisidm mestského zastupitel'stva na ich poZiadanie
a zucastiuju sa rokovani a obhliadok uskutochovanych komisiami mestského
zastupitel'stva,

spolupracuji na odbornej realizacii ndvrhov poslancov mestského zastupitel'stva ku
koncepcii rozvoja mesta,

spracivajui odborné podklady na tvorbu rozpoctu mesta za svoje dseky, spracivaji
a kontroluju uznesenia na kontrolu jeho plnenia,

zabezpecuju na svojich tsekoch oboznamovanie sa s novymi pravnymi predpismi
a informaciami,

poskytuji sucinnost’ kontrolnym organom,

spolupracuju pri rieSeni spolocnych tuloh viacerych tdtvarov,

koordinuji ¢innost’ rozpoctovych a prispevkovych organizacii vramci svojej
pOsobnosti,

m) pripravuju navrhy a zmeny VZN mesta v oblasti svojej posobnosti a zabezpecuju

ich vykon.

Cl. XIIL.
OBSAHOVA NAPLN ODDELENI

KLIENTSKE CENTRUM

1) Ma $pecifické postavenie v organizaéne;j Struktiire MsU vo Filakove. Vietci pracovnici KIC
su organizacne (pracovnopravne) zaradeni pod KIC, ale odborne (metodicky) podliehaji
pod prislusné oddelenie.

Do Klientskeho centra sui zaradené tieto funkéné miesta:

Referent dani a poplatkov

(metodicky podlieha: oddeleniu ekonomiky a majetku mesta)

2)

Plni aj funkciu vediceho klientskeho centra — organizacne zabezpecuje fungovanie KIC.

zabezpecuje kompletnu agendu v oblasti:
- sluZieb pre podnikatelov,
samostatne hospodariacich rol'nikov (SHR),
- jarmokov,
- vydavania rybarskych listkov,
— dani a poplatkov (Dan nehnutel'nosti, Dail za psa, Miestny poplatok za
komunalne odpady a drobné stavebné odpady, Potvrdenie pre urad prace),
d’alej zabezpecuje:
— osvedCovanie podpisov a listin,
— osobné podania (Pomoc pri vypisani Ziadosti, Kontrola podania, Vyrubenie
poplatku, Prevzatie podania),
- pokladniu,
— poskytovanie informécii klientom,



Referent pre podnikatel’skii ¢innost’
(metodicky podlieha: oddeleniu ekonomiky a majetku mesta)
» zabezpecuje kompletni agendu v oblasti:

sluZieb pre podnikatel'ov,

samostatne hospodariacich rol'nikov (SHR),

jarmokov,

vydéavania rybarskych listkov,

hazardnych hier (Stavkové hry, Hazardné hry prevadzkované
prostrednictvom vyhernych pristrojov, Hazardné hry prevadzkované
prostrednictvom technickych zariadeni — videohry),

vydavania povoleni na verejné kultirne podujatia,

dani a poplatkov (Dail za predajné automaty a nevyherné hracie pristroje,
Danl za uzivanie verejného priestranstva, Dan za ubytovanie, Miestny
poplatok za komunalne odpady a drobné stavebné odpady, Potvrdenie pre
urad préce),

» dalej zabezpecuje:

osvedCovanie podpisov a listin,

osobné podania (Pomoc pri vypisani Ziadosti, Kontrola podania, Vyrubenie
poplatku, Prevzatie podania),

pokladnu,

poskytovanie informécii klientom.

Referent socidlnych veci
(metodicky podlieha: oddeleniu vnutornej spravy)
» zabezpecuje kompletni agendu v oblasti:

socidlnych veci (Vyplata jednorazovych davok v hmotnej nidzi, Osobitny
prijemca, Ziadost’ o zbavenie svojpravnosti, Socidlne poradenstvo, Postup pri
poskytovani socidlnych sluZieb - zariadenie pre seniorov, opatrovatel’ska
sluzba, odl'ah¢ovacia sluzba — ziadost’, Umiestriovanie ob¢anov do DSS -
sucinnost’ s BBSK — Ziadost, Prispevok na pohreb),

uradnej tabule (zverejiiovanie, sledovanie aktualnosti uradnej tabule),
mestského rozhlasu (Ziadost’, poplatok, hlasenie v mestskom rozhlase),
evidencie obyvatel'stva,

» dalej zabezpecuje:

osvedCovanie podpisov a listin,

osobné podania (Pomoc pri vypisani Ziadosti, Kontrola podania, Vyrubenie
poplatku, Prevzatie podania),

pokladnu,

poskytovanie informécii klientom.

Referent evidencie obyvatel’stva
(metodicky podlieha: oddeleniu vnutornej spravy)
» zabezpecuje kompletni agendu v oblasti:

evidencie obyvatel'stva (aj REGOB),

vypracovania sprav o povesti pri doziadaniach organov ¢innych v trestnom
konani, ob¢iansko-pravnom konani, notarskych a advokatskych kancelarii

a organov Statnej spravy,

vedenia staleho zoznamu volicov,

supisnych a orienta¢nych ¢isiel (Ur€ovanie, zmena alebo zrusSenie stipisného
a orienta¢ného Cisla, Evidencia stipisnych a orienta¢nych cCisiel, Priradenie



indexu domu, Sprava udajov v module Kataster - Prirad’ovanie sipisnych
Cisiel k adresam),

» dalej zabezpecuje:

osvedCovanie podpisov a listin,

administrativne tikony suvisiace s vykonanim volieb, referenda a s¢itania
obyvatel’stva,

osobné podania (Pomoc pri vypisani Ziadosti, Kontrola podania, Vyrubenie
poplatku, Prevzatie podania),

pokladiiu + zastupovanie pokladnicky hlavnej pokladne,

poskytovanie informécii klientom.

Referent stavebného poriadku, dopravy, SSU a ZP
(metodicky podlieha: oddeleniu vystavby, Zivotného prostredia a stratégie rozvoja)
* zabezpeCuje agendu v oblasti

Uzemného planovania (Vyjadrenia k pripravovanym zdmerom na
pol'nohospodarskej pode z hladiska tzemného plidnu mesta, Vyjadrenia k
projektovym dokumenticiam individudlnych stavieb z hladiska dzemného
planu a z hl'adiska zaujmov mesta),

Ochrany ZP (Stihlas na vyrub dreviny podla § 47 ods. 3 zdkona &. 543/2002
Z.z. o ochrane prirody a krajiny, Prijem ozndmenia ak sa nevyZaduje sihlas na
vyrub dreviny a toto opravnenie vyplyva z osobitného predpisu, Evidencia
drevin - potrebné dpravy konarov, Povolenie vodnej stavby domové studne s
gerpadlom, bazény, jazierka a vodné nadrZe nad 5m?,

Stavebné konanie § 54- § 74 stav. zakona, kolauda¢né konanie § 76 - § 85
Stavebného zakona,

Kolauda¢né konanie - § 76 - § 85 stavebného zdkona, kolaudécia vodnej stavby
- Preskiimanie ndvrhu na zacatie konania,

Vodné hospodarstvo (Vyjadrenia k vodnej stavbe, k stavbe rodinného domu, k
stavbe na individualnu rekreéciu, k stavbe Zumpy),

Stavebny poriadok a doprava (Evidencia zmien charakteru stavby, obnovy
objektov na zaklade vydanych povoleni, Povolovanie umiestnenia
informacného, reklamného alebo propagatného zariadenia, Technicka
infrastruktira a doprava),

Procesy SSU — Ziadost’ a vyrubenie spravneho poplatku,

» dalej zabezpecuje:

osvedcovanie podpisov a listin,

osobné podania (Pomoc pri vypisani Ziadosti, Kontrola podania, Vyrubenie
poplatku, Prevzatie podania),

pokladnu,

poskytovanie informécii klientom.

Matri¢ny urad
(metodicky podlieha: oddeleniu vnttornej spravy)
2 pracovné uvizky — matrikarka a zastupujuca matrikarka
* obaja zamestnanci zabezpecuju kompletni agendu v oblasti:

Matri¢nej ¢innosti,

Integrovaného obsluzného miesta (IOM),

ZdruZenia pre obcianske zaleZitosti — ZPOZ (zabezpecuje priebeh obCianskych
obradov a slavnosti ZPOZ, riadi celd ¢innost' ZPOZ, t.j. vypraciiva scenire



obradov, zasiela pozvéanky, vedie evidenciu, predklada ndvrhy na vyplatenie
odmien pre ucinkujicich, zabezpecuje ucinkujucich na ob¢ianske obrady),
- spolupréce pri organizovani spolo€ensko-kultirnych podujati v meste,

* obaja zamestnanci d’alej zabezpecuju:

— osvedCovanie podpisov a listin,

— osobné podania (Pomoc pri vypisani Ziadosti, Kontrola podania, Vyrubenie
poplatku, Prevzatie podania),

— poskytovanie informécii klientom,

» zastupujuca matrikarka zabezpecuje kompletni agendu v oblasti:

- hlavnej pokladne (pokladna sliZiaca aj pre zamestnancov tradu — ziuctovania
hotovostnych vydavkov, cestovnych prikazov, zaloh, odvod hotovosti na
beZny ucet a pod.),

— pripravuje povolenia pre verejné hudobné produkcie v meste v zmysle
platnych normativnych pravnych aktov.

ODDELENIE VNUTORNEJ SPRAVY

1) Cinnost’ oddelenia riadi a koordinuje vedici oddelenia. )
2) Vedici oddelenia plni aj funkciu legislativneho asistenta MsU:

a)

b)

c)

d)
€)

f)
2

h)

i)
7
k)
D

poskytuje pravne poradenstvo pri plneni pracovnych tloh organizacnych ttvarov
MsU, tloh mesta, vysvetlenia — interpreticiu pravnych predpisov, konkrétnych
ustanoveni pravnych predpisov, ich aplikdciu na pracovné procesy prebiehajice
v organizacii, vyhotovenie rozhodnuti a d’al§ich spravnych aktov,

podiela sa na priprave navrhov zmliv podla doZiadania organizicii mesta,
prednostu MsU, a organizaénych titvarov MsU,

zabezpecuje komplexnd pravnu agendu v pdsobnosti mesta vratane zastupovania
na sudoch,

vykonéva tlohu mesta uloZzenu § 5 Obcianskeho zidkonnika,

vykonéva spravne konanie v ramci spravovanej agendy, riadi priestupkové konanie
a dohliada v priestupkovom konani na ostatné odborné ttvary MsU,

tvori a odborne — pravne posudzuje riadend dokumentaciu mesta,

sleduje platnost’ pravnych predpisov, ich novelizicie, platnost’ nariadeni mesta
a podava informacie pre jednotlivé odborné ttvary MsU,

vyméha pohladavky v sddnom konani a dafiové pohladivky v danovom
exekucnom konani,

spractiva zakladné organiza¢né normy,

plni dlohy vyplyvajice zo zdkona o zhromazd’ovacom prave,

posudzuje navrhy VZN mesta pred ich predloZenim do organov mesta,

je gestorom tuloh vyplyvajuicich zo zdkona o ochrane osobnych udajov,

m) plni d’al§ie lohy podla pokynov a poZiadaviek primatora mesta a prednostu MsU,

n)
0)

prerokuva priestupky na useku skolstva,

vypracuva podklady na vykon Statnej spravy v prvom stupni vo veciach ohrozenia
vychovy avzdeldvania alebo zanedbania povinnej Skolskej dochidzky Ziakov
s trvalym pobytom na uzemi mesta.

3) Veduci oddelenia vnutornej spravy pri vykone funkcie legislativneho asistenta je v priame;j
riadiacej pravomoci primitora aza svoju Cinnost legislativneho asistenta zodpoveda
primatorovi mesta.

4) Oddelenie vnitornej spravy sa ¢leni na:

a) referat vnitornej spravy,
b) referéat socidlnych vect,
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c) referit prevadzky a udrzby

Naplii ¢innosti referdtu vniitornej sprdvy:
- Usek registratiiry, registratirneho strediska:
* zabezpecuje:

Cinnosti v sulade s platnou legislativou a Registratirnym poriadkom
a Registratirnym planom mesta Fil'akovo - MsU vo Fil'akove,

pripravu Registratirneho poriadku a Registratirneho planu mesta Fil'akovo a jej
dodatkov,

casovy harmonogram odovzdavania spisov do registratirneho strediska a
organizuje v ur¢enych terminoch preberanie spisov z jednotlivych tdtvarov, ich
evidovanie, oznacovanie a ukladanie, uschovu a ochranu, hodnotenie,
vyrad’ovanie spisov,

vedenie centrdlneho registratirneho dennika MsU,

posStovy styk mesta s pravnickymi a fyzickymi osobami avedie k tomu
prislichajicu evidenciu — plni dlohu podatel'ne a vypravne listovych a inych
zasielok,

vedenie Centralneho registra zmliv uzavretych mestom a ich zverejnenie na
webovej stranke mesta.

- usek sprdvy mestskej informacnej siete
* zabezpecuje:

verejné obstaravanie na vSetky zloZky informac¢ného systému mesta (hardware,
software, spotrebny material),

spravu, prevadzku a idrzbu informacného systému a web aplikécif,
prevadzku, diagnostiku a udrzbu pocitacovej siete,

prevadzku a udrZbu telefénnej siete, kopirovacich zariadeni, pripadne
hlasovacieho zariadenia pre mestské zastupitel'stvo,

udrzbu a bezpecnost’ databizy informacného systému,

elektronickd komunikaciu dradu s okolim,

diagnostiku a nasledne odstraniovanie chyb pocitacovych sieti,

odborné konzultcie a Skolenia pre uZivatel'ov IS mesta,

spracovanie stratégie informatizacie mesta,

systémovu a metodicku ¢innost’ pri vyvoji a prave informacnych systémov.

Ndplii ¢innosti referdtu socidlnych veci
zabezpecuje:

— socidlno-pravne poradenstvo pre ob¢anov,

— socidlnu cinnost’ v teréne vratane poskytovania socidlno-pravnej sluzby
v ramci mesta,

— vybavenie sluzieb stvisiacich s pohrebom pre obcanov, ktori nemajui
pozostalych,

— ulohy samospravy v zmysle zdkona o socidlnych sluzbach,

- evidenciu mesacnych vykazov o poskytnutych thradich OS a vykonava
zuctovanie thrad za OS,

- vSetky dkony stvisiace so zabezpeCovanim socidlnych sluZieb, posidenim
odkazanosti obCana na socidlnu sluZbu, umiestiovanim Ziadatel'ov do
prislusnych zariadent,
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— podklady pre vydanie rozhodnutia o zriadeni alebo ukonceni poskytovania
starostlivosti, o zmenach v uhradich za poskytovani starostlivost,
o priznani alebo zamietnuti jednorazovych davok v hmotnej nidzi,

— podklady k vyhotoveniu pracovnej zmluvy pre opatrovatel'ov,

— podklady k mesa¢nym poplatkom za stravovanie,

- podklady na vypracovanie projektov a grantov v socidlnej oblasti,

- vedenie evidencie obanov, ktorym bola poskytnutd jednorazovi davka
v hmotnej nudzi, stravnikov — doéchodcov, thrad za poskytované sluzby,
zadznamov o obc¢anovi — Ziadatel'ovi o socidlnu sluzbu,

- implementaciu, riadenie akoordiniciu narodnych projektov - terénna
socidlna praca a komunitné centrum,

— spolupracu s obc¢ianskymi zdruzeniami, cirkevnymi a charitativnymi
organiziciami, vyhl'adava t'azko zdravotne postihnutych a starych obc¢anov,
Zijucich v nepriaznivych podmienkach,

— vybavenie doZiadani organov Statnej spravy v oblasti socidlnych veci (napr.
pre UPSVR posudky Ziadatel'ov o nahradni pestinsku starostlivost),

— komunitni pracu, zber demografickych udajov, analyzu potrieb ob¢anov
lokality a vyuzitie podkladov pre operativne stanovenie cielov,

— vyhladdvanie obcanov, ktorym treba pomoct’ priamo v komunite a jej
prirodzenom prostredi,

Ndplii innosti referdtu prevddzky a udrzby
* zabezpecuje:

plan prevadzky a udrzby budovy MsU a plén revizif zariaden,

riadnu prevadzku a tdrzbu budovy MsU, vykurovanie, upratovanie,

reviziu budovy a zariadeni,

prevadzku sluzobnych motorovych vozidiel,

bilancie dodavok tepla, merania spotreby elektrickej energie, vody a kontrolu
ich racionalneho vyuZivania,

materidlno technické vybavenie MsU,

evidenciu materidlu CO a ostatného materialu v priru¢nom sklade MsU,

* predklada:

poziadavky na verejné obstardvanie prac a dodavok v sdvislosti so spravou
a prevadzkou MsU,
predklada navrhy na racionalizacné opatrenia v prevadzke MsU.

ODDELENIE EKONOMIKY A MAJETKU MESTA

1) Cinnost oddelenia riadi a koordinuje vedici oddelenia.
2) Oddelenie sa Cleni na:

a) referat ekonomiky,

b) referat dani a majetku mesta.

Naplii ¢innosti referdtu ekonomiky:
3 pracovné uvizky — veduca referatu a 2 tctovnici
Za cinnost’ referatu zodpoveda veduci referatu
» zabezpecuje v zmysle platnych pravnych predpisov:

vedenie kompletnej agendy uctovnictva (vedenie ucCtovnictva, Stvrtrocné
zostavovanie finanénych vykazov, zostavenie individuédlnej a ro€nej uctovnej
zavierky, zavereCného uctu, individuilnej a konsolidovanej vyrocnej spravy,
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zostavenie formuldrov vzdjomnych vztahov, vyhotovovanie odberatel'skych
faktdr a pod.),

- vedenie kompletnej agendy rozpoctovnictva,

pripravuje v stvislosti s ¢innostou referatu:

- materidly na rokovanie organov mesta,

- navrhy internych predpisov v oblasti uctovnictva a rozpoctovnictva.

Naplii ¢innosti referdtu miestnych dani a majetku mesta

2,60 pracovnych uvizkov — 1,60 dvizku referent miestnych dani a 1 tvézok referent
miestneho poplatku za komunélne odpady a drobné stavebné odpady.

Za cinnost’ referatu zodpoveda veduci oddelenia.

- tisek miestnych dani

zabezpecuje v zmysle platnych pravnych predpisov:

- komplexnu sprdvu dane z nehnutel'nosti, miestnej dane za uZivanie verejného
priestranstva, dane za psa, dane za ubytovanie, dane za nevyherné pristroje a za
predajné automaty (vedie agendu za miestne dane a zodpoveda za jej tuplnost’
a aktualizaciu),

- vspolupraci s vedicim oddelenia VS komplexne ukony na vyméhanie
pohl'adavok po lehote splatnosti (zriad'uje zalozné pravo, pripravuje podklady
na nariadenie exeku¢ného konania a v zmysle zdkona o sprave dani a poplatkov
nariad’uje vykon rozhodnutia — dafové exekuc¢né konanie),

- tisek miestneho poplatku za komundlne odpady a drobné stavebné odpady
» zabezpecuje v zmysle platnych pravnych predpisov:

- komplexnud spravu miestneho poplatku za komunélne odpady a drobné stavebné

odpady (vedie agendu za miestne poplatky azodpovedd za jej  tdplnost
a aktualizaciu),

v spolupraci s vedicim oddelenia VS komplexne ukony na vymadhanie
pohladavok po lehote splatnosti (zriad'uje zaloZné pravo, pripravuje podklady na
nariadenie exekuc¢ného konania a v zmysle zdkona o sprave dani a poplatkov
nariad’uje vykon rozhodnutia — danové exekuc¢né konanie),

- tisek mestského majetku
Za ¢innost’ useku zodpoveda vedici oddelenia.
* vykonéava:

vSetky ukony stvisiace s hnutelnych a nehnutelnym majetkom mesta (evidencia,
kompletna inventarizacia, vznik, zruSenie a zmenu vlastnictva),

vysporiadanie majetkovopravnych vztahov,

zaobstaranie geometrickych planov a znaleckych posudkov majetku,

vedenie evidencie majetku ur¢eného na prendjom,

vedenie evidencie njjomnikov prenajatého majetku,

vedenie evidencie Ziadosti o pridelenie ndjomnych bytov,

poskytovanie informacii tykajuicich sa majetku mesta v zmysle zdkona o slobodnom
pristupe k informaciam,

* pripravuje:

materidly na rokovanie organov mesta,

navrhy zmliv o prevode majetku mesta,

navrh Zasad hospodérenia s majetkom mesta a jeho novelizacie,
navrhy na vyradenie realizéciu vysledkov inventarizicie,
navrhy vSeobecne zaviaznych nariadeni v danovej oblasti.
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ODDELENIE VYSTAVBY, ZIVOTNEHO PROSTREDIA A STRATEGICKEHO

ROZVOJA

1) Cinnost’ oddelenia riadi a koordinuje vedici oddelenia.

2) Oddelenie sa ¢leni na referaty:
a) referat zivotného prostredia a investicii,
b) referat stavebného poriadku, dopravy a spolo¢ného stavebného uradu,
c) referét stratégie a rozvoja mesta.

Ndplii innosti referdtu Zivotného prostredia a investicii
1 pracovny uvizok
Za cinnost’ referatu zodpoveda veduci oddelenia.

* Zabezpecuje v zmysle platnych pradvnych predpisov:

koordinaciu prac spojenych s nakladanim s komunidlnym odpadom a program
odpadového hospodarstva,

komplexnu ochranu Zivotného prostredia,

vodné hospodarstvo (Vydavanie sihlasu pre vydanie rozhodnuti o povoleni stavieb
malych zdrojov znecistenia ovzdu$ia — Ziadost’, Vydavanie sihlasu pre vydanie
rozhodnuti o povoleni na zmenu uzivania malych zdrojov znecistenia ovzduSia —
Ziadost’, Vydéavanie sihlasu pre vydanie rozhodnuti o povoleni na uZivanie malych
zdrojov znecistenia ovzduSia — ziadost, Vydavanie suhlasu pre inStalaciu
technologickych celkov patriacich do kategérie malych zdrojov znecistenia
ovzdusia, ak ich povolovanie nepodlieha stavebnému konaniu — Ziadost’, Vydavanie
suhlasu na zmeny technologickych celkov patriacich do kategdrie malych zdrojov,
ak ich povol'ovanie nepodlieha stavebnému konaniu — Ziadost’, Vydavanie suihlasu
pre prevadzku technologickych celkov patriacich do kategdrie malych zdrojov, ak
ich povol'ovanie nepodlieha stavebnému konaniu — Ziadost’, Vydavanie sthlasu na
zmeny pouzivanych paliv a surovin, na zmeny technologickych zariadeni
stacionarnych zdrojov a na zmeny ich uzivania a na prevadzku stacionarnych
zdrojov po vykonanych zmenéch, ak sa na zmeny nevydé suhlas Obvodny urad
Zivotného prostredia),

sanacné a rekultivacné opatrenia na objektoch vo vlastnictve mesta,

metodicky usmeriiuje VPS,

koordinuje aktivaénd ¢innost, spolupracuje s Uradom prace, socidlnych veci

a rodiny, vykonéva s tym spojenu agendu,

spoplatiiuje v zmysle pravnych predpisov malé zdroje znecist'ovania ovzdusia

a vyjadruje sa k nim,

pripravuje podklady pre investi¢né akcie za oblast’ ZP,

podklady pre grantové projekty za oblast’ ZP,

riadi rekonStrukciu miestnych komunikécii a chodnikov,

koncepcnu ¢innost’ v oblasti dopravy, zvislého a vodorovného znacenia a jeho
funk¢nost’ na miestnych komunikéciich, ako aj Gpravu premavky na miestnych
komunikéciach a verejné osvetlenie,

koncep¢nu Cinnosti v oblasti protipovodiovej ochrany mesta a vypractiva s tym
suvisiacu dokumentaciu,

zabezpecuje investi¢nu ¢innost’ mesta,

vykonéva kontrolni ¢innost’ v rdmci svojich kompetencif,

pripravuje podklady pre VZN v riadenych oblastiach.
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Ndplii ¢innosti referdtu stavebného poriadku, dopravy a spolo¢ného stavebného viradu
4 pracovné uvizky — 1 veduci referatu a 3 referenti

Za ¢innost’ referatu zodpoveda veddci referatu.

zabezpecuje:

¢innost’ spolo¢ného stavebného tiradu pre mesto Fil'akovo a 18 pridruZenych obci
(dalej len SPOcU),

vyhotovenie domovych ¢isiel a uli¢nych tabul,

¢innost’ Mesta Fil'akovo ako stavebného tradu v ramci originalnych kompetencii
podla zdkona o obecnom zriadeni v silade so stavebnym zakonom,

v oblasti stavebného poriadku a dopravy (Povolovanie uzivania verejného
priestranstva v zmysle platného VZN, Urcenie stanovista dopravcu - Urcenie
stanovista vozidlam taxisluzby na izemi mesta a uréenie podmienok prevadzky —
Ziadost’ Vyjadrenia k legalizécii stavieb),

vykonava:

preneseny vykon Statnej spravy na useku tzemného planovania a stavebného
poriadku v zmysle stavebného zakona v platnom zneni, tj. uzemné konanie,
stavebné konanie, kolaudacné konanie, Statny stavebny dohl'ad, nariadenie
zabezpeCovacich prac, konanie o dodatoénom povoleni stavby, konanie
o odstraneni stavby,

v ramci origindlnych kompetencii — povolovanie drobnych stavieb, reklam,
stavebnych dprav, udrZiavacich prac,

SPOcU ako $pecidlneho stavebného tradu na tdseku povolovania miestnych
aucelovych komunikacii podl'a zdkona o pozemnych komunikicidch v platnom
zneni, t.j. stavebné konanie, konanie o zmene stavby, kolauda¢né konanie, konanie
o odstraneni dopravnej stavby, konanie o povoleni pripojenia na miestne a ucelové
komunikécie,

pripravuje:

podklady k rozhodovacej Cinnosti mesta po dohode s prisl. orgdnom dopravy
o uzavierke alebo odchylke na miestnej komunikécii,

podklady k vydaniu sdhlasu po dohode s prisl. orgdnom dopravy na zvlastne
uzivanie MK a verejnych priestranstiev,

podklady na vykonanie sankéného postihu za nepovolené alebo nespravne
vyuzivanie MK a verejného priestranstva,

podklady k vydaniu stanovisk k projektovym dokumentaciam stavieb pre izemné
a stavebné konanie Casti verejné osvetlenie, spevnené plochy, dopravné znacenia,
vynatie pddy z podneho fondu pre stavby a investicie mesta,

spolupracuje s komisiou ochrany verejného poriadku a dopravy,

vedie evidenciu pridelenych stpisnych a orientacnych cisiel,

evidenciu vSetkych podani a zabezpecuje archivaciu vSetkych spisov pochidzajicich
z &innosti SPOCU.

Naplii ¢innosti referdtu stratégie a rozvoja mesta
2 pracovné uvizky — 1 veduci referatu a 1 referent
Za ¢innost’ referatu zodpoveda veduci referatu
zabezpecuje:

komplexnu pripravu, spracovanie a podanie Ziadosti v ramci aktudlnych narodnych
a nadnarodnych grantovych vyziev,

implementéciu schvalenych projektov,

vyjadrenia a stanoviska k projektom,

koordinaciu medzinarodnej spolupréce,
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1)
2)

— Ucast’ a expoziciu mesta na vystavach cestovného ruchu doma a v zahranici,

- informécie o obchodnej sieti asluzbach v meste, komplexné informacie
navstevnikom mesta, turistom, podnikatelom a obanom mesta,

— odborné stanovisko k propaga¢nym publikdcidm o meste,

— podklady pre potencidlnych investorov, stanovisk k podnikatel'skym zdmerom,

— technické studie k projektom,

— prerokiivanie uUzemno-planovace] dokumenticie mesta v zdujme zabezpecCenia
organizacie a usporiadania tzemia a architektiry pre jeho d’alsi rozvoj v silade so
zaujmami mesta a potrebami obyvatel'ov mesta,

— kontakt a spolupriacu s organmi Stitnej spravy, s projektovymi a inZinierskymi
subjektmi v zmysle stavebného zakona a ostatnych pravnych predpisov
upravujicich tito ¢innost’,

— aktualne a verejnosti dostupné informécie z izemného planu mesta,

- medializaciu mesta a okolitych obci,

spolupracuje:

— so Statnou spravou v zaujme rozvoja cestovného ruchu v meste a okoli,

— pri ikonoch v suvislosti so zabezpeCovanim rozvojovych zdmerov mesta,

— s existujicimi investormi,

— s obcami v ramci regiondlnych zdruZeni a mimovladnych organizicii,

spractiva a pravidelne vyhodnocuje:

- Program rozvoja mesta Fil'akovo,

-~ Program rozvoja byvania mesta Fil'akovo,

- stanoviskd k programom regionalneho rozvoja,

— analyzy a hodnotenia rozvoja mesta podl'a prisluSnych odvetvi.

ODDELENIE SKOLSTVA, KULTURY A SPORTU

Cinnost’ oddelenia riadi a koordinuje vediici oddelenia.
Oddelenie sa ¢leni na:

a) Skolsky urad,

b) mzdové centrum,

c) referét Skolstva, kultiry a Sportu

Naplii ¢innosti Skolského viradu:

zabezpecuje Cinnosti suvisiace s vykonom Statnej spravy v skolstve,

vykonéva Statistické zistovania na dseku Skolstva v zriadovatel'skej pdsobnosti mesta
na zdklade metodickych pokynov UIPS pre automatizované spracovanie $kolskych
Statistickych vykazov pre KSU,

riadi vyberové konania na funkcie riaditelov S$kodl a Skolskych zariadeni
v zriad’ovatel'skej pdsobnosti mesta,

vykondva Statnu spravu na druhom stupni vo veciach, v ktorych v prvom stupni
rozhodli riaditelia zakladnych §kél v posobnosti SU, zistuje skutoénosti a podklady pre
vypracovanie druhostupiiového rozhodnutia v stilade so vSeobecne  zavidznymi
pravnymi predpismi, spolupracuje pritom s riaditel'mi $kdl a so zdkonnymi zastupcami
ziakov,

kontroluje dodrZiavanie vSeobecne zavidznych pravnych predpisov v oblasti vychovy
a vzdeldvania (s vynimkou kontrolnych ¢innosti, ktoré su vo vyhradnej kompetencii
Statnej Skolskej inSpekcie) a v oblasti Skolského stravovania,

vydava organizacné pokyny pre riaditelov, najméd organizacné pokyny na prislusny
Skolsky rok,
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* poskytuje odbornu a poradenskd cinnost’ Skoldm a Skolskym zariadeniam v pdsobnosti

SU,

* predklad4 komisii Skolstva, mladezZe a Sportu pri MZ na vyjadrenie:

- informécie o pedagogicko-organizatnom zabezpeceni vychovno-vzdelavacieho
procesu na Skolach a Skolskych zariadeniach v zriad'ovatel'skej pdsobnosti mesta
Filakovo,

— spravu o vychovno-vzdelavacej cCinnosti, jej vysledkoch apodmienkach S$kol
a Skolskych zariadeni,

— navrhy vSeobecne zaviznych nariadeni v oblasti Skolstva, ndvrhy na zmeny v sieti
Skol a Skolskych zariadeni a d’alSie navrhy tykajice sa koncepcie rozvoja Skolstva
v meste Fil'akovo,

+ spolupracuje s Okresnym tradom v Banskej Bystrici, odbor $kolstva, MS SR, so

Statnou Skolskou inSpekciou, Metodicko-pedagogickym centrom v Banskej Bystrici

a inymi vzdeldvacimi inStiticiami a ob¢ianskymi zdruzeniami.

Ndplii ¢innosti mzdového centra
2,85 pracovného uvizku
(1 pracovny uvézok - personalista a 1,85 pracovny uvidzok - mzdovy tctovnik)

* zabezpeCuje v zmysle platnych pravnych predpisov pre mestsky urad, mestsku
policiu, Skolské zariadenia bez pravnej subjektivity v zriad'ovatel'skej posobnosti
mesta, ZUS a Skoly zdruzené v Skolskom trade:

- kompletné spracovanie mzdovej agendy,

- vedenie kompletnej agendy personalistiky (tikony pred prijatim do pracovného
pomeru, dkony pri vzniku, zmene a zaniku pracovného pomeru, vedenie
osobnych spisov zamestnancov a pod.).

Naplii ¢innosti referdtu Skolstva, kultiry a Sportu
1 pracovny uvizok
* zabezpecuje v zmysle platnych pravnych predpisov pre mestsky turad, Skolské

zariadenia bez pravnej subjektivity v zriadovatel'skej pdsobnosti mesta, ZUS a

$koly zdruZené v Skolskom trade:

- kompletné spracovanie agendy uctovnictva (vedenie uctovnictva, Stvrtrocné
zostavovanie finanénych vykazov, zostavenie individudlnej a ro¢nej uctovnej
zavierky, priprava podkladov k ziverecnému uctu, individualnej
a konsolidovanej vyrocnej sprave, zostavenie formularov vzajomnych vztahov,
a pod.),

- kompletné spracovanie agendy rozpoctovnictva,

- metodické a finanéné riadenie &innosti ZUS, ZS, MS a Skolskych zariadeni
v zriad’'ovatel'skej posobnosti mesta (normativne a nenormativne financovanie),

- ulohy samospravy podl'a zdkona o Statnej sprave v Skolstve,

+ organizuje metodicky pricu ZUS, MS agkolskych zariadeni bez pravnej
subjektivity zriadenych mestom v zmysle platnej legislativy,
* vykonava:

— kontrolu MTZ v Skolach a Skolskych zariadeniach bez pravnej subjektivity,

— v spolupraci so stravovacou komisiou v zariadeniach Skolského stravovania
kontrolu kvality podavanych jedal,

* vypracuva:

- podklady na hodnotenie riaditel'ov $kdl a Skolskych zariadent,

— sthrnné spravy o hospodareni §ko6l azriadovatela pri  hospodareni
s prostriedkami na preneseny vykon Statnej spravy na tseku skolstva,
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1)
2)
3)

4)

5)

— podklady na vybavenie staZnosti a peticii ob¢anov,
* zodpoveda za pouzitie finan¢nych prostriedkov poskytnutych na dotacie.

5 ) PIATA CAST ) )
DALSIE ZASADY CINNOSTI MESTSKEHO URADU

Cl. X1V.
PORADNE ORGANY

1) Na zabezpelenie koordinicie dloh medzi jednotlivymi oddeleniami MsU zvolava
prednosta MsU pracovné porady v pripade potreby, minimalne viak 1x §tvrtroéne.
Pracovnych poréd sa zucastiiuje primator mesta, jeho zéstupca, hlavny kontrolér mesta
a podl'a charakteru predmetu pracovnej porady aj veduci referatov.

2) Na zabezpecenie doleZitych uloh mdzu byt vytvorené pracovné komisie s prizvanim
odbornikov, komisii MZ a ob¢anov mesta.

Cl. XV.
ORGANIZACNE ZMENY - KOMPETENCIE

1) O organizaénych zmenach v ramci MsU, poétoch oddeleni, referatov, pracovnych miest
rozhoduje primator mesta.

2) V kompetencnych sporoch medzi oddeleniami rozhoduje primator mesta na névrh
prednostu MsU.

Cl. XVL
OBSADZOVANIE VEDUCICH FUNKCII NA MSU

Pracovné pozicie vedicich oddeleni sa obsadzuji vyberovym konanim v zmysle zdkona ¢.
552/2003 o vykone prac vo verejnom zaujme v zneni neskorSich predpisov.

) SVIESTA CAST ) )
SPISOVA SLUZBA A OBEH PISOMNOSTI

Cl. X VIL
SPISOVA SLUZBA

Za organiziciu a riadny obeh spisovej sluzby na MsU zodpoveda prednostka MsU a vediici
jednotlivych oddeleni.

Za vecnu aodbornd spravnost rozhodnuti zodpovedaji vedici oddeleni, ktori tito
skuto€nost’” potvrdzujui na spisovom obale svojim podpisom.

Kazdy zamestnanec je povinny predpisanym spdsobom zaobchadzat s pridelenymi
pisomnostami a zodpoveda za ich ochranu.

Vyhotovenie, odosielanie, oznaCovanie spisov, prijem a triedenie zasielok, ich archivovanie
a skartaciu podrobne upravuje Registratirny poriadok a Registratirny plan mesta Filakovo
— MsU vo Filakove.

Obeh u¢tovnych dokladov podrobne upravuje Smernica primétora mesta ¢. 02/2015, ktorou
sa vydavaju Zasady na vykon hospodarskych dispozicii mesta Fil'akovo.
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1)

2)

3)

4)

SIEDMA CAST
PECIATKY

Cl. X VIIL
POUZIVANIE PECIATOK V URADNOM STYKU

Odtlackom dradnej peciatky so Stitnym znakom sa oznacuji listiny obsahujice
rozhodnutia a osvedCenia dolezitych skuto¢nosti vo veciach, v ktorych samosprava
vykondva preneseny vykon Statnej spravy podla osobitnych predpisov.

Na oznaCenie pisomnosti (ako napr. rozhodnutia, zmluvy) vydavanych organmi
samospravy podla zdkona o obecnom zriadeni a vo veciach ktorych presla pdsobnost’ na
obce (mesta) podl'a osobitného zdkona (samospravne funkcie) sa pouziva odtla¢ok peciatky
s erbom mesta. Tato peCiatka mdze byt pouZzitd sicasne len s podpisom primatora mesta.
Na beznu koreSpondenciu sa pouZzivaju podlhovasté peciatky s textom: mesto Fil'akovo -
Mestsky drad Fil'akovo s uvedenim ndzvu oddelenia alebo referatu a jeho ¢islom.
Evidenciu peéiatok pouZivanych pri ¢innosti MsU vedie kanceléria primatora, ktor riadi
ich vyrad’ovanie a inventarizciu.

OSMA CAST )
OCHRANA MAJETKU MSU

Cl. XIX.

Za ochranu objektov azvereného majetku v silade so vSeobecne zdvdznymi pravnymi
predpismi zodpovedaji veduci pracovnici na vSetkych stupiioch riadenia a ostatni zamestnanci
v rozsahu svojej posobnosti a v zmysle pracovného poriadku.

1)
2)

3)
4)

5)

) DEVIATA CAST
ZAVERECNE USTANOVENIA

Cl. XX.

Organiza¢ny poriadok MsU je jeho zakladnou organizanou normou.

Veduci pracovnici st povinni zabezpecit’ oboznamenie podriadenych zamestnancov s nim,
sjeho zmenami a doplneniami ato ihned po jeho  tucinnosti au novoprijatych
zamestnancov v denl ich nastupu do zamestnania. Zaroven su povinni vyzadovat jeho
dobsledné dodrZiavanie.

Organizaény poriadok MsU Filakovo je k dispozicii zamestnancom v kancelarii
sekretariatu primatora mesta a na internete.

Odo dna ucinnosti tohto Organiza¢ného poriadku sa v plnom rozsahu rusi organizacny
poriadok MsU zo dia 01.03.2012.

Tento organizac¢ny poriadok nadobuida ti¢innost’ diiom jeho podpisania primitorom mesta,
t.j. odo dia 1. februara 2017.

Vo Fil'akove dna 1. februara 2017

Mgr. Attila Agbces, PhD.
primator mesta
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