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Primator mesta Moldava nad Bodvou v sulade s § 13 ods. 4 pism. d) zakona SNR ¢. 369/1990

Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorSich predpisov vydéava tento Organizany poriadok

Mestského uradu v Moldave nad Bodvou:

1)

2)

1)

2)

CAST 1
Clanok 1
ZAKLADNE USTANOVENIA

Organiza¢ny poriadok Mestského tiradu Moldava nad Bodvou (d’alej len ,,mestsky
urad®) je zakladnou organizacnou pravnou normou mestského tradu a je zavazny pre
vSetkych zamestnancov mesta Moldava nad Bodvou, vykondvajicich pracovni
¢innost v ramci zabezpecovania cinnosti mestského uradu. Tento organiza¢ny
poriadok sa nevztahuje na zamestnancov, ktori si organiza¢ne zaradeni na Mestske;j
policii Moldava nad Bodvou, ak d’alej nie je ustanovené inak.

Organiza¢ny poriadok mestského uradu vymedzuje postavenie a uUlohy mestského
uradu, jeho organiza¢né usporiadanie, posobnost’ a rozsah pravomoci veducich
zamestnancov na jednotlivych stupnioch riadenia a vzijomné vzt'ahy medzi nimi,

¢lenenie organiza¢nych utvarov a ich odborné ulohy.

Clanok 2
POSTAVENIE A POSOBNOST MESTSKEHO URADU

Mestsky urad nema pravnu subjektivitu; je organiza¢nou sucastou mesta, ktoré je
pravnickou osobou podl'a § 1 zakona €. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni
neskorSich predpisov. Postavenie a pdsobnost’ mestského uradu urcuje § 16 zdkona o
obecnom zriadeni.

Mestsky urad zabezpeCuje organizané a administrativne veci mestského
zastupitel'stva a primatora, ako aj organov zriadenych mestskym zastupitel'stvom. Je
vykonnym orgdnom mestského zastupitel'stva a primdtora mesta, ktory tvoria
zamestnanci Mesta Moldava nad Bodvou. Zabezpecuje administrativne a organizacné
veci primatora, mestského zastupitel'stva, ako aj dalSich zriadenych organov
mestského zastupitel'stva a plni ulohy v zmysle zakona o obecnom zriadeni. Sidlo

mestského tradu je na ulici Skolska 2 v Moldave nad Bodvou.
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3)

4)

5)

6)

Podla prislusnosti mestsky trad zabezpecuje odborné podklady a iné pisomnosti na
rokovanie mestského zastupitel'stva a mestskej rady, vykonava nariadenia, uznesenia
mestského zastupitel'stva a rozhodnutia primatora.

Mestsky urad koordinuje a riadi spolupracu s organizaciami a spolocnostami v
zriad'ovatel'skej posobnosti mesta, sleduje vykon Statnej spravy a samospravy najméi
z hl'adiska dodrziavania zakonnosti a podl'a potreby navrhuje opatrenia na zlepSenie
ich vykonu a na zaklade analyzy ich stavu urcuje koncep¢né rieSenia.

Zamestnanci mesta pracujuci na mestskom urade sa podiel’aju na vsetkych pracach
spojenych s pripravou a organizaciou volieb do Narodnej rady Slovenskej republiky,
volieb prezidenta SR, volieb do eurdpskeho parlamentu, referenda vyhldseného
prezidentom republiky, volieb do organov samospravy, hlasovania obyvatelov o
dolezitych otazkach Zivota a rozvoja mesta, so zabezpe€enim verejnych zhromazdeni
a verejnych diskusii ob¢anov a zabezpecujui ulohy statnej spravy prenesené na mesto.

Pracu mestského uradu riadi primator.

Clanok 3
ZAKLADNE ULOHY MESTSKEHO URADU

1) Mestsky urad zabezpecuje organiza¢né a administrativne veci mestského zastupitel'stva

a primatora, ako aj organov zriadenych mestskym zastupitel'stvom.

2) Mestsky urad najma:

a)

b)

d)

zabezpeCuje pisomnu agendu organov mesta Moldava nad Bodvou (d’alej len
»mesto*) a organov mestského zastupitel'stva, je podatelfiou a vypraviiou pisomnosti
mesta

pripravuje a zabezpecuje odborné podklady a iné pisomnosti na rokovanie mestského
zastupitel'stva, Mestskej rady v Moldave nad Bodvou (d’alej len ,,mestska rada“) a
komisii mestského zastupitel’stva,

vypraciva pisomné vyhotovenia vSetkych rozhodnuti primatora vydanych v
konaniach podl'a osobitnych predpisov,

vykonava vSeobecne zavizné nariadenia mesta, uznesenia mestského zastupitel'stva a
rozhodnutia primétora v rozsahu kompetencii vyplyvajacich zo vSeobecne zdviznych
pravnych predpisov, vnutornych predpisov a z tohto organiza¢ného poriadku a
kontroluje ich plnenie a dodrziavanie,

zabezpecuje spravu majetku mesta,
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f) koordinuje a usmeriuje po odbornej stranke prispevkové a rozpoctové organizacie
zriadené mestom a obchodné spolo¢nosti zaloZzené mestom,

g) zabezpecuje plnenie tloh $tatnej spravy prenesenych na mesto.

Clanok 4
VZTAH MESTSKEHO URADU K MESTSKEMU ZASTUPITELSTVU

1) Mestsky urad plni odborné, organizacné a technické ulohy spojené so zabezpecovanim

¢innosti mestského zastupitel'stva, najmé

a) vypractiva a vyhotovuje materidly na rokovanie mestského zastupitel'stva a jeho
poradnych organov,

b) vyhotovuje a zverejfiuje nariadenia a uznesenia mestského zastupitel'stva,

c) vykonava vSeobecne zaviazné nariadenia a uznesenia mestského zastupitel'stva,

d) zabezpeCuje vSetky organizaéné a technické zaleZitosti suvisiace s rokovanim
mestského zastupitel'stva.

3) Vedtci zamestnanci mestského uradu sa podla potreby zucastiuji zasadnuti
mestského zastupitel'stva a v stlade s jeho rokovacim poriadkom podavaju

stanoviska a vysvetlenia k preroktivanej problematike.

Clanok 5
VZTAH MESTSKEHO URADU K MESTSKEJ RADE A KU KOMISIAM
MESTSKEHO ZASTUPITELSTVA

1) Mestsky trad plni ulohy spojené s ¢innost’ou poradnych organov mestského zastupitel'stva
a primatora, najma
a) vypraciva a vyhotovuje materialy na zasadnutia mestskej rady a zasadnutia komisii
mestského zastupitel'stva,
b) podava poradnym organom pozadované vysvetlenia a informacie,
€) prostrednictvom zamestnancov mesta — tajomnikov komisii - zriadenych mestskym
zastupitel'stvom plni v sulade so Statiitom komisii mestského zastupitel'stva uréené
ulohy v komisiach mestského zastupitel'stva.
2) Zamestnanci mestského uradu sa podla potreby zucastiiuju zasadnuti mestskej rady a

komisii mestského zastupitel'stva.
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Clanok 6
VZTAHY MEDZI ORGANIZACNYMI UTVARMI MESTSKEHO URADU

1) Organiza¢né Utvary mestského uradu su pri plneni tloh povinné spolupracovat a
zabezpecCovat’ koordinaciu prace tak, aby sa zarucila jednotnost’ riadenia a rozhodovania,
ako aj komplexnost’ riesenia uloh mestského tradu.

2) Kompetencné spory a iné rozpory, ktoré vzniknii medzi organizaénymi Utvarmi pri
zabezpecovani pracovnych tuloh, riesi prednosta tiradu.

3) Ak vznikne spor o vykone ¢innosti, ktora nie je vyslovne uvedena v tomto organizaénom
poriadku, rozhodne o spdsobe rieSenia prednosta tiradu.

4) Oddelenia za¢lenené do odborov, podavaji navrhy na rieSenie zasadnych otazok
prostrednictvom veducich prislusnych odborov prednostke mestského tiradu.

5) Samostatné oddelenia - kancelaria primatora, krizové riadeniec mesta, manazér
kybernetickej bezpecnosti, ktoré spadaji pod priamu posobnost’ primatora mesta alebo
prednostu tradu, podavaji navrhy na rieSenie zasadnych otazok priamo primatorovi alebo

prednostke tiradu.

CAST I
ZAKLADNE ORGANIZACNE CLENENIE MESTSKEHO URADU
Clanok 7
ORGANIZACNA STRUKTURA MESTSKEHO URADU

1) Mestsky urad organizacne vedie prednosta mestského tradu; mestsky urad sa ¢leni na
organiza¢né utvary:
- primétora mesta
- prednostu Uradu
Hlavny kontrolér mé osobité postavenie.
2) Organizacny utvar primatora mesta tvori:
a) kancelaria primatora (1)
b) oddelenie masmedialnej komunikacie (1)

C) krizové riadenie mesta
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d) manazér kybernetickej bezpecnosti
e) zodpovedna osoba GDPR
3) Organizaény ttvar prednostu mestského tradu tvoria:
A) samostatné oddelenia mestského uradu
a) oddelenie organiza¢né a vnttornych veci; (4)
* podatel'na a registratura (2)
* matri¢ny urad (1)
» evidencia obyvatel'stva (1)
b) oddelenie verejného obstaravania; (1)
c) oddelenie informatiky; (1)
d) oddelenie personalistiky a miezd; (2)
B) odbor rozpoétu a ekonomiky — vedutci odboru rozpoétu a ekonomiky (1)
a) oddelenie ekonomiky (4)
b) oddelenie uctovnictva a ekonomiky skolstva (2)
c) oddelenie miestnych dani a poplatkov, sprava pohl'adavok mesta (3)
C) oddelenie majetkovo-pravne a legislativne
a) oddelenie pravne (1)
b) oddelenie evidencie a spravy majetku (2)
D) oddelenie odpadového hospodarstva
a) odpadové hospodarstvo (1)
b) Zivotné prostredie (1)
E) odbor vystavby, investicii a izemného planovania
a) oddelenie stavebného poriadku —  stavebny urad (2)
Statny fond rozvoja byvania (1,4)
b) oddelenie investicii a dopravy (1+4)
c) oddelenie planovania a monitorovania projektov (1)
F) odbor Skolstva
a) Skolsky urad (2)
b) skolské zariadenia - pocet materskych skol (5)
- pocet Skolskych jedalni pri MS (1)
G) oddelenie socialnych veci
a) oddelenie starostlivosti 0 deti, rodinu a byvanie (1+4)
b) oddelenie sluzieb dlhodobej starostlivosti (1+10+3)



Organizacny poriadok Mestského uradu v Moldave nad Bodvou

H) Multifunkéné mladeznicke centrum (1+5)

I) Odbor technickych a prevadzkovych ¢innosti mesta (1)

technické ¢innosti (5)
prevadzkové ¢innosti (6)
autodoprava - Sofér (1)

aktivacna Cinnost’ (1)

Clanok 8
STUPNE RIADENIA MESTSKEHO URADU

1) V organiza¢nych ttvaroch mestského tradu sa uplatiiuju nasledovné stupne riadenia,

ktoré st vo vzt'ahu vzajomnej nadriadenosti a podriadenosti usporiadané zostupne:

b) primator mesta,

) prednosta mestského uradu,

d) veduci odborov a oddeleni.

2) Vytvaranie d’alsich organiza¢nych stupiiov riadenia je v kompetencii primatora mesta.

3) Osobitné postavenie maju:

a)

b)

c)

d)

mestskd policia, ktorej pdsobnost, organizacné clenenie, ulohy a pravomoci st
stanovené v organizacnom poriadku mestskej policie v stilade s osobitnym predpisom;
za ¢innost’ mestskej policie zodpoveda nacelnik mestskej policie priamo primatorovi
mesta;

hlavny kontrolér mesta Moldava nad Bodvou, ktorého postavenie a ilohy upravuje
osobitny predpis; jeho postavenie zamestnanca mesta nie je tymto dotknuté;
riaditelia rozpoctovych a prispevkovych organizacii mesta, ktori za Ccinnost
zodpovedaji priamo primatorovi mesta;

konatelia obchodnych spoloc¢nosti v zriadovatel'skej posobnosti mesta, ktori za

¢innost’ zodpovedajli priamo primatorovi mesta.

4) Organiza¢na Struktura mestského uradu ako scast’ samospravy mesta je uvedena v

prilohe €. 1. Na zéklade odseku 1 st vzt'ahy nadriadenosti a podriadenosti v organizac¢ne;j

Struktare mestského uradu podla prvej vety zobrazené zvrchu nadol.
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1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

Clanok 9
PRIMATOR MESTA

Primator je najvyssim vykonnym a Statutdrnym orgdnom mesta, ktory schval'uje vnitorné
riadiace dokumenty, rozhoduje o vsetkych veciach spravy mesta s vynimkou tych, ktoré
su vo vylu¢nej kompetencii mestského zastupitel'stva.

Primator vydava pracovny poriadok, organiza¢ny poriadok, poriadok odmenovania
zamestnancov mesta a iné vnitorné riadiace smernice.

Primator informuje mestské zastupitel'stvo o vydani a zmenach organiza¢ného poriadku
mestského uradu, o zriadeni Krizového S$tabu Mesta Moldava nad Bodvou ako
vykonného organu krizového riadenia pre pripravu na obranu $tatu a pre krizové situacie
v meste mimo ¢asu vojny a vojnového stavu.

Primator mesta rozhoduje o zéasadnych stanoviskach pre rokovania presahujice
poOsobnost’ mesta.

Primator vykondva obecnu spravu, zastupuje mesto vo vzt'ahu k Staitnym organom, k
pravnickym a fyzickym osobam, zvoléva a vedie zasadnutia mestského zastupitel'stva a
mestskej rady a podpisuje ich uznesenia, poveruje a odvoldva zastupcov primatora,
vymenuva a odvolava prednostku mestského uradu, riaditelov rozpocétovych a
prispevkovych organizacii zriadenych mestom po schvéleni v mestskom zastupitel'stve.
Primator mesta rozhoduje 1 o persondlnych a platovych naleZitostiach zamestnancov
mesta a riaditelov organizacii v zriad'ovatel'skej posobnosti mesta, schval'uje mzdové
podmienky zamestnancov mesta, uzatvara pracovné zmluvy so zamestnancami mesta,
dohody o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru, zmluvy s pravnickymi
osobami a fyzickymi osobami.

Primator riadi mestsky trad ako svoj vykonny organ prostrednictvom:

a) prednostu mestského tradu (d’alej len ,,prednosta‘),

b) svojich rozhodnuti vydanych v stlade so vSeobecne zavdznymi pravnymi predpismi.
Mestsky trad vybavuje a vyhotovuje vSetky pisomnosti, ktoré st spojené

a) s ¢innost'ou primatora mesta ako Statutarneho organu v majetkovopravnych vztahoch

mesta a v pracovnopravnych vzt'ahoch zamestnancov mesta,
b) s rozhodovanim primatora ako spravneho organu v administrativno-pravnych
vztahoch,
C) s cinnostou primatora pri zastupovani mesta vo vztahu k Staitnym organom, k

pravnickym osobam a fyzickym osobam,
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d) svykonom inych Cinnosti, ktoré su posobnostou mesta a nespadaju pod Cinnosti
uvedené v pism. a) az c¢), ak osobitny predpis neustanovuje inak.

9) V case nepritomnosti primatora jeho pravomoci vo vzt'ahu k mestskému uradu vykonava
zastupca primatora alebo prednosta tradu v rozsahu ur¢enom primatorom v pisomnom
povereni.

10) Zamestnanci mesta vykonavajuci alebo zabezpecujici plnenie tloh mesta na useku
a) bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci,

b) poziarnej ochrany,

c) civilnej ochrany,

d) poverenej osoby na iseku ochrany osobnych udajov,

e) manazéra kybernetickej bezpecnosti

pri plneni svojich uloh na tsekoch uvedenych v pism. a) az ) maji pravo a povinnost’
informovat’ priamo primatora o zisteniach, ktoré suvisia predovsetkym s plnenim
povinnosti mesta na tychto tsekoch a s rizikami, ktoré pre mesto s tymito zisteniami

suvisia; tym nie je dotknuta ich povinnost’ informovat’ svojho priameho nadriadeného.

Clanok 10
ZASTUPCA PRIMATORA

1) Primatora pocas nepritomnosti alebo nesposobilosti na vykon funkcie zastupuje jeho
zastupca, ktoré¢ho spravidla na celé¢ funkéné obdobie poveri zastupovanim primator do 60
od zlozenia sl'ubu primatora; ak tak neurobi, zdstupcu primatora zvoli mestského
zastupitel'stvo. Zastupca primatora moZe byt len poslanec mestského zastupitel'stva.

2) Zastupca primatora zastupuje primatora v rozsahu uréenom primatorom v pisomnom
povereni.

3) Primator moze zastupcu primatora kedykol'vek odvolat. Ak primator odvola zastupcu
primatora, poveri zastupovanim d’alSieho poslanca mestského zastupitel'stva do 60 dni od
odvolania zastupcu primatora.

4) Zastupca primatora pre vykon svojej funkcie ma pravo:

e 7Ziadat’ podklady, informécie a vysvetlenia od prednostu mestského turadu, nacelnika

mestskej policie a veducich zamestnancov v rdmci mestského uradu;
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e ziadat podklady, informacie a vysvetlenia od riaditelov rozpoctovych a
prispevkovych organizacii mesta a od predsedov predstavenstiev, konatel'ov a
riaditelov obchodnych spolo¢nosti s majetkovou tcastou mesta;

e vytvérat z radov zamestnancov mesta pracovné timy a poradné organy za ucelom
vykonévania jednotlivych okruhov tkonov a ¢innosti alebo splnenia konkrétnej
ulohy;

e zUcastnovat sa na zasadnutiach komisii a vyborov.

Clanok 11
HLAVNY KONTROLOR

1) Hlavny kontrolor je vedicim zamestnancom.

2) Posobnost’ hlavného kontroléra urCuje § 18 a nasl. zakona o obecnom zriadeni.

3) Hlavnému kontrolérovi je administrativnopravne nadriadeny primator ako Statutarny organ
mesta podl'a ¢lanku 4 odsek 1, a to pri pracovnopravnych tikonoch vo veciach, ktoré plyna

z pracovnopravneho vzt'ahu hlavného kontroléra k mestu v zmysle ¢lanku 1 odsek 1.

Clanok 12
PREDNOSTA MESTSKEHO URADU

1) Prednosta mestského tiradu (d’alej len "prednosta") vedie mestsky urad a organizuje jeho
pracu; zodpoveda za Cinnost' mestského uradu. Plni Ulohy spojené s odbornym,
organizaénym a technickym zabezpefenim CcCinnosti mestského Uradu, zabezpecuje
hospodarsky a spravny chod mestského uradu.

2) Prednostu vymenuva a odvolava primator mesta. Za svoju c¢innost zodpoveda
primatorovi mesta. V dobe nepritomnosti primatora je prednosta opravnend vykonéavat’
pracovné Cinnosti Statutdrneho organu na zéklade pisomného poverenia primatorom.

3) Prednosta plni ulohy podl'a pokynov primatora a zodpoveda sa mu za svoju ¢innost.
Pocas nepritomnosti prednostu riadi mestsky Urad priamo primator, ak prednosta alebo
primator pisomne neurci iného zamestnanca, poveren¢ho zastupovanim.

4) Prednosta najma:

a)  podpisuje spolu s primatorom zapisnice zo zasadnutia mestského zastupitel'stva,
b)  zucCastiiuje sa zasadnuti mestského zastupitel'stva a mestskej rady s hlasom

poradnym,
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C)  organizuje pripravu materialov a d’alSich podkladov na zasadnutia mestskej rady
a zasadnutia mestského zastupitel'stva,

d)  organizuje vykonavanie rozhodnuti primatora a uzneseni mestského zastupitel'stva,

e) zabezpeCuje efektivny, hospodarny, Gcelny a G¢inny chod mestského tradu a
vytvaranie vhodnych podmienok pre pracu zamestnancov mesta,

f)  zabezpecuje jednotny a koordinovany postup oddeleni, vratane ich spoluprace pri
plneni uloh,

g) koordinuje a kontroluje plnenie uloh jednotlivych organiza¢nych utvarov
mestského uradu,

h)  zodpoveda za hospodarne, efektivne, u¢inné a ucelné vyuzivanie pridelenych
rozpoctovych prostriedkov,

)} zabezpecuje dodrziavanie vSeobecne zdviaznych pravnych predpisov a d’alSich
normativnych pravnych aktov mesta v ¢innosti mestského uradu,

J)  zabezpeCuje vykon prenesenych uloh Statnej spravy na mesto najma z hl'adiska
dodrziavania zdkonnosti a podla potreby navrhuje opatrenia na zlepSenie ich
vykonu,

k) organizuje a vedie porady veducich oddeleni mestského tiradu,

I)  rozhoduje o tuzemskych pracovnych cestach zamestnancov mesta,

m) predkladda materialy na rokovania mestského zastupitel'stva a jeho poradnych
organov,

n)  zabezpeCuje spolupracu s organmi verejnej moci, s inymi institGiciami, ako aj
spolupracu s rozpo€tovymi a prispevkovymi  organizdciami  mesta Vv
zriad’'ovatel'skej posobnosti mesta, s obchodnymi spolo¢nostami, v ktorych ma
mesto majetkovy podiel, a s inymi pravnickymi osobami, ktorych je mesto
zakladatel'om, spoluzakladatel'om alebo ¢lenom,

0)  poskytuje suc¢innost’ kontrolnym organom pri vykonavani kontroly, pri preSetrovani
staznosti a peticii obanov,

p)  vypractiva pracovné naplne pre priamo riadenych zamestnancov a zabezpecuje ich
aktualizaciu a navrhuje platové naleZitosti priamo riadenych zamestnancov,

q) koordinuje pripravu navrhov vSeobecne zavdznych nariadeni a vnatornych
predpisov mesta,

r)  na zaklade pisomného poverenia vydaného primatorom v ramci zverené¢ho tuseku

vykonéva kontrolu v zmysle smernice o finan¢nej kontrole a audite,
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S)  zabezpeCuje plnenie poziadaviek poslancov mestského zastupitel'stva, ktoré
vyplyvaju z ¢innosti poslanca mestského zastupitel'stva, na mestskom tirade,

t) zodpoveda za prijimanie napravnych a preventivnych opatreni na zéaklade
zistenych nedostatkov z vykonanych internych auditov, z kontrol vykonanych
hlavnym kontroléorom mesta, prokuratiry a z kontrol vykonanych prislusSnymi
Statnymi organmi.

u)  zamestsky urad odsuhlasuje:

e objednavky predlozené organizacnymi utvarmi mestského tradu, po vykonani
finan¢nej kontroly,
e prihlasky zamestnancov na Skolenia a iné vzdelavacie aktivity,

e prikazy na vykon prace nadcas.

Clanok 13
VEDUCI ODBORU MESTSKEHO URADU

1) Odbor je zoskupenie oddeleni, ktorého hlavnou ulohou je koordinovat’ pracovné ¢innosti
vykonavané v ramci odboru.
2) Vedtci odboru riadi a zodpoveda za ¢innost’ odboru.
3) Veduci odboru v ramci svojich pravomoci najma:
a) priamo alebo prostrednictvom vedtcich oddeleni riadi zamestnancov odboru,
b) priamo alebo prostrednictvom veducich oddeleni organizuje a koordinuje
pracovné ¢innosti na odbore,
) priamo alebo prostrednictvom veducich oddeleni vykonava kontrolnu ¢innost’ v ramci
odboru,
d) vykonava kontrolu pracovného vykonu zamestnancov odboru,
e) vykonava odborné konzultacie stivisiace s ¢innostami odboru,
f) vykonava spracovanie materialov a stanovisk v riadenej oblasti,
g) poskytuje sti¢innost’ pri kontrolnych akciach a presetrovani peticii a staznosti,
h) sleduje platné pravne normy a oboznamuje s nimi podriadenych zamestnancov,
1) informuje zamestnancov o ddlezitych skutoc¢nostiach zo zasadnuti organov mesta a z
porad vedenia mesta nevyhnutnych pre ich ¢innost’,
J) zabezpeCuje v ramci svojej posobnosti a pravomoci spolupracu s organmi verejnej
spravy, organizaciami zaloZenymi alebo zriadenymi mestom alebo s majetkovou

ucastou mesta a s inymi organizaciami,
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k) spolupracuje s veducimi ostatnych odborov, poslancami mestského zastupitel'stva,
komisiami mestského zastupitel'stva,

I) zabezpecuje pripravu podkladov pre poskytnutie informacie podl'a zakona ¢. 211/2000
Z. z. o slobodnom pristupe k informaciam v zneni neskorsich predpisov a poskytuje
ich zodpovednému zamestnancovi na spracovanie odpovede;

m)plni d’alSie tlohy podl'’a rozhodnutia primatora a prednostu.

4) Veduci odboru v ramci svojho odboru zodpoveda najma za:

1)

2)

3)

a) vCasnost, spravnost’ a komplexnost’ plnenia uloh vyplyvajucich z pracovnych porad
na urovni riadenia mestského uradu,

b) dodrziavanie zakonov a ostatnych pravnych predpisov tykajucich sa ¢innosti odboru,

C) plnenie uzneseni mestskej rady a mestského zastupitel'stva,

d) kvalitné a odborné spracovanie pisomnych materialov odboru, ktoré st predkladané
organom mesta,

e) spravnost’ vydanych rozhodnuti mesta,

f) plnenie uloZenych napravnych a preventivnych opatreni,

g) efektivne plnenie tloh patriacich do pdsobnosti odboru,

h) plnenie kratkodobych a dlhodobych strategickych cielov mesta na odbore,

1) vypracovanie odbornych stanovisk a metodickych pokynov v riadenej oblasti,

J) ucelné a hospodarne nakladanie s pridelenymi finan¢nymi prostriedkami,

K) zabezpecenie dodrziavania vSeobecne zavdznych pravnych predpisov, internych
normativnych aktov riadenia na odbore,

I) dodrziavanie podmienok zadefinovanych v bezpecnostnom projekte zabezpeenia
ochrany osobnych tidajov na mestskom urade,

m)dodrziavanie podmienok na ochranu utajovanych skutoénosti,

n) splnenie d’alsich uloh ulozenych primatorom, prednostom.

Clanok 14
VEDUCI ODDELENIA MESTSKEHO URADU

Oddelenie je organiza¢na jednotka zamerana na ¢innosti, ktoré patria odborne do jedného
celku.

Veduci oddelenia riadi oddelenie mestského tradu (d’alej len ,,oddelenie). Veduci
oddelenia je priamo podriadeny vediicemu odboru alebo prednostovi uradu.

Veduci oddelenia najma:
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a)
b)

c)

d)

f)

9)
h)

)
K)

priamo riadi pracovnikov oddelenia a zodpoveda za ich ¢innost’;

metodicky usmeriiuje a koordinuje pracovné ¢innosti riadené¢ho oddelenia;
zabezpecCuje spolupracu v ramci riadeného oddelenia s organmi Statnej spravy,
prispevkovymi a rozpoctovymi organizdciami mesta, ostatnymi organizacnymi
utvarmi tradu a d’alSimi inStitaciami;

zabezpecuje dodrziavanie platnych pravnych predpisov a vSeobecne zavidznych
nariadeni mesta;

zodpoveda za plnenie tilloh mestského uradu patriacich do jeho pdsobnosti;
zodpovedd za hospodarne, efektivne, U€inné a ucelné vyuzivanie pridelenych
finan¢nych prostriedkov;

zodpoveda za v€asnost’, spravnost’ a komplexnost’ plnenia tloh prednostu;

vykonava kontrolni ¢innost’ v rdmci oddelenia a odborné konzultacie stvisiace s
¢innost'ou oddelenia,

vykonava pripravu podkladov pre nédvrh rozpoctu za oddelenie a sleduje jeho prijmy
a vydavky v prislusnom rozpoctovom obdobi;

zabezpecuje archivaciu spisov v stilade s registratirnym poriadkom;

v ramci zvereného useku vykonéva kontrolu v zmysle smernice o finan¢nej kontrole
a audite;

zabezpecuje pripravu podkladov pre poskytnutie informacie podl'a zdkona ¢. 211/2000
Z. z. o slobodnom pristupe k informacidm v zneni neskorSich predpisov a poskytuje
ich zodpovednému zamestnancovi na spracovanie odpovede;

rieSi kompetencné spory medzi pracovnikmi oddelenia,

po dohode s prednostom poveruje pracovnika oddelenia svojim zastupovanim pocas
kratkodobej nepritomnosti (napr. dovolenka),

v spolupréci s prednostom zabezpecuje odborné vzdelavanie pracovnikov oddelenia,
zabezpecuje plnenie tloh oddelenia, ktoré vyplyvaju z vnatroorganizacnych predpisov
mestského uradu,

zodpovedd za ochranu osobnych udajov a dodrZiavanie povinnosti vyplyvajicich
z kybernetickej bezpecnosti na oddeleni,

obstardva zakazky s nizkou hodnotou po predchddzajicom prerokovani s
ekonomickym oddelenim a organizanym tutvarom zodpovednym za verejné
obstaravanie mesta,

plni d’alSie tlohy podla pokynov prednostu alebo priméatora.

14
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Clanok 15
ZAMESTNANCI MESTA

1) Zamestnanci mesta na mestskom trade su povinni plnit’ pracovné povinnosti podla
dohodnutého druhu prace, pisomnej pracovnej naplne a pokynov vedicich zamestnancov
vydanych v stlade s pradvnymi predpismi.

2) Pracovnopravne vztahy zamestnancov mesta upravuje zakon ¢. 552/2003 Z. z. o vykone
prace vo verejnom zaujme v zneni neskorSich predpisov a zdkon ¢. 311/2001 Z. z.
Zakonnik prace v zneni neskorsich predpisov.

3) Pri odmenovani zamestnancov mesta sa uplatituje zakon ¢. 553/2003 Z. z. o odmenovani
niektorych zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zdujme v zneni neskorSich

predpisov.

4) Prava a povinnosti zamestnancov podrobnejsie upravuje pracovny poriadok.

Clanok 16
ROZSAH POSOBNOSTI A CINNOSTI JEDNOTLIVYCH ORGANIZACNYCH
UTVAROV MESTSKEHO URADU MOLDAVA NAD BODVOU

1) VSeobecné ulohy organiza¢nych utvarov mesta
Jednotlivé organiza¢né Utvary mestského uradu plnia nasledovné vSeobecné ulohy:

a) pripravuju a zabezpecuju odborné podklady a iné pisomnosti na rokovanie mestského
zastupitel'stva, mestskej rady a orgdnov mestského zastupitel’stva,

b) vykonavaju vSeobecne zavdzné nariadenia mesta, uznesenia mestského
zastupitel'stva a rozhodnutia mesta,

C) pripravuju navrhy vSeobecne zavaznych nariadeni mesta,

d) koordinuju ¢innost’ podnikatel'skych a ostatnych aktivit na izemi mesta,

e) koordinuju ¢innost’ rozpoctovych a prispevkovych organizacii mesta,

f) organiza¢no-technicky a administrativne zabezpeCuji plnenie uloh S$tatnej spravy
prenesenych na mesto,

g) zabezpecuju ulohy vyplyvajuce mestu zo zakona ¢. 211/2000 Z.z. o slobodnom
pristupe k informaciam a o zmene a doplneni niektorych zdkonov (zdkon o slobode
informaécii) v zneni neskorsich predpisov,

h) zabezpecuju evidenciu a archivaciu dokumentacie nevyhnutnej k ¢innosti odboru,

I) podielaju sa na tvorbe a vyhodnocovani plnenia rozpo¢tu mesta.
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2) Specifické wilohy jednotlivych organizaénych titvarov mesta Moldava nad Bodvou

Organiza¢né Utvary mestského uradu plnia najméa nasledovné Specifické ulohy:

2.1 Kanceldria primatora mesta

A. Kanceléria primatora je vykonnou a organiza¢nou jednotkou primatora, je sucastou
organizaénej $truktiry MsU a v plnom rozsahu sa na jej zamestnancov vztahuju
vSetky interné normy mesta.

B. Kancelaria primatora zarovenn zabezpeCuje aj ulohy suvisiace s pracou zastupcu
primatora.

C. Zabezpecuje vlastnymi a externymi sluzbami zdkladné a rozSirené poradenstvo a
rieSenia pri vzniknutych problémoch v oblasti zverenej agendy.

D. Aktivne sa zapdja pri rieSeni tloh /Sir§ich tém s presahom na ostatné organizacné
zlozky.

E. Pomiha ostatnym organizaénym zlozkam tak, aby sa zverend agenda na MsU
rozvijala pozitivne. Poskytuje sti¢innost’ vietkym organizaénym zlozkam MsU, MsP a
organizaciam mesta.

F. Népln ¢innosti kancelarie spoc¢iva v zabezpe€ovani najmé nasledujucich tloh v oblastiach
rozdelenych tematicky:
ulohy suvisiace s administrativnym a organizacnym zabezpecenim:

* vykonava vSetky organiza¢né, administrativne a informacné prace kancelarie,

* zodpoveda za registratiru useku primatora, eviduje doslé a odoslané pisomnosti,

» zabezpecuje organizaciu a koordinaciu pracovnych stretnuti priméatora a zastupcu
primatora,

» organizuje styk s verejnostou, so zastupcami samospravy inych miest a obci,
zastupcami Statnych organov, organizacii, obc¢ianskych zdruzeni a inych
pravnickych subjektov,

* sleduje, eviduje a zhromazd'uje podklady k rokovaniam primatora mesta a zastupcu
primatora,

* eviduje a sleduje zoznam rozhodnuti, tloh a kalendar primatora mesta a zastupcu
primatora,

+ vedie evidenciu agendy podl'a potreby a pokynov primatora a zastupcu primatora,
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* vykondva ulohy vyplyvajuce z pisomného a osobného styku obyvatelov a
organizacii s primatorom mesta a zastupcom primatora,

* administrativne spracovava spisovu agendu a poStu vybavovanu primatorom
mesta a zastupcom primatora,

» vykonava hospodarsku agendu primatora, sklad propaga¢nych predmetov,

» zabezpecuje tuzemské a zahrani¢né sluzobné cesty primatora mesta a zastupcu
primatora

» zabezpecuje obsluhu pri navstevach u primatora mesta a zastupcu primatora,

* zodpoveda za uschovu insignii, Standardy primatora a kroniky mesta,

* vedie centrdlnu evidenciu prikazov primatora a metodickych pokynov primatora
aurCuje im poradové Cisla a v pripade potreby ich zverejiiuje na webovom
sidle mesta,

» zabezpecuje prijimanie klientov, oficialnych hosti, navstev a pod.,

» zabezpeCuje koreSpondenciu s uUstrednymi organmi, s orgdnmi §tatnej spravy a
inymi organizdciami a inStituciami,

» zabezpecuje d’alSie ¢innosti podl'a pokynov primétora mesta a zastupcu primatora.

» zabezpecuje prenos informdcii za mesto do zdruzeni, regidonov, Statnych organov
a k zahrani¢nym partnerom,

» pripravuje podklady a zabezpeCuje realizdciu vyddvania propagacnych a
informacnych materiadlov mesta a usmerniuje ich pouZitie,

» vedie evidenciu a zabezpecuje archivaciu internych predpisov mesta,

« vedie evidenciu pouZivania peciatok,

» zabezpeCuje zavadzanie e-governmentu na mestskom urade, pripravuje a

aktualizuje prislusné tlaciva a formulare.

ulohy suvisiace s organizacnym zabezpecenim Cinnosti orgdanov samospravy:

» vedie evidenciu a zabezpecuje archivaciu vSeobecne-zaviznych nariadeni (d’alej len
VZN) a prislusnych dokumentov (navrh VZN, zverejnenie navrhu VZN,
pripomienky, vysledné znenie, zverejnenie vysledného znenia, material, vypis z
uznesenia mestského zastupitel'stva),

» zverejiiuje navrhy VZN, schvalen¢ VZN, materidly na zasadnutia komisii,
mestského zastupitel'stva, mestskej rady prostrednictvom mestskych uradnych

tabal’, webového sidla;
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organizacne zabezpeCuje spracovavanie materidlov na rokovania mestského
zastupitel'stva, mestskej rady,

vykonava kontrolu plnenia prijatych uzneseni a podava spravu mestskému
zastupitel'stvu, mestskej rady o plneni uzneseni,

vedie evidenciu dochadzky poslancov na zasadnutia mestského zastupitel'stva a
evidenciu jednotlivych hlasovani,

vedie aktudlnu evidenciu zépisnic / uzneseni samospravnych organov a zabezpecuje
ich archivaciu,

vyhotovuje a dorucuje uznesenia prislusnym zamestnancom,

zuCastiiuje sa na rokovaniach mestského zastupitel'stva, zabezpecuje ucast’
zamestnancov na rokovaniach mestského zastupitel'stva, mestskej rady,

eviduje zoznamy ¢lenov jednotlivych komisii mestského zastupitel'stva, poskytuje im

potrebné informécie.

2.2 Oddelenie masmedialnej komunikacie

Oddelenie masmedialnej komunikéacie plni najma tieto Glohy:

komplexne koordinuje komunikacné aktivity mestského tradu,

monitoruje ¢innost’ mestského uradu, jeho jednotlivych odborov, oddeleni, vystupy z
mestského zastupitel’'stva a komisii,

v sucinnosti s vedenim mesta a veducimi jednotlivych odborov spractiva informécii o
¢innosti mestského Gradu a primétora mesta a zabezpecuje ich d’alSie Sirenie,

vytvara a udrziava efektivne komunikacné kandly zabezpecujlice Sirenie informacii
smerom Kk verejnosti,

koordinuje média spadajuce do kompetencie samospravy - web, televizia a noviny s
cielom vytvorit’ ¢o najprofesionalnejsiu a najefektivnejSiu formu prezentacie ¢innosti
mestského uradu a samotného mesta,

pripravuje, organizuje, vedie a moderuje tlatové konferencie a besedy, brifingy,

buduje, rozvija a udrziava korektné vzt'ahy so zastupcami médii, zabezpecuje stretnutia s
novindrmi, ich uc¢ast’ na dolezitych podujatiach organizovanych Mestom Moldava nad
Bodvou a primatorom mesta,

pripravuje tlaCové spravy a vyhldsenia, spractiva otdzky a odpovede zo strany verejnosti

a médii,
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v pripadoch uverejnenia nepravdivych a Spekulativnych informacii zabezpecuje po
konzultacii s vedenim mesta alebo veducimi jednotlivych odborov bezprostrednu
reakciu,

spravuje evidenciu kontaktov novinarov, redaktorov, médii a tlacovych agentr,
zabezpecuje televizne a rozhlasové vystiipenia vedenia mesta, ich dramaturgiu a réziu,
koordinuje medidlne vystupy mestskych rozpoctovych a prispevkovych
organizacii a obchodnych spolo¢nosti mesta,

zabezpecCuje monitoring médii, sleduje masmédia a tlac so zameranim na
komundlnu politiku a problémy samospravy, ziskava a analyzuje medializované
informacie,

zabezpeCuje obsahovi koordinaciu a editovanie socialnych sieti: Facebook,
Instagram mesta a iné podl'a potreby,

koordinuje spracovanie informacii s cielom propagacie ¢innosti jednotlivych
oddeleni mestského tiradu a mestskych organizacii na webovej stranke mesta Moldava
nad Bodvou,

zabezpecuje propagacné predmety,

zabezpecuje fotodokumentaciu mestskych akcii, ich upravu a archivaciu a
aktualne zarad’'ovanie na web stranku mesta,

zodpoveda za zverejiiovanie inzercii a pontik mesta do médii,

spracovava odpovede na podnety zo stranky Odkaz pre starostu
(www.odkazprestarostu.sk),

zabezpecCuje v sucinnosti s TV nahratie reprezentacnych USB, CD, DVD,
skenovanie a tipravu dokumentov,

zodpovedd za jazykovll a odbornt Uroven tlacovin mesta, graficky a technicky

zabezpecuje rdzne tlacoviny (pozvanky, dotazniky, pamitné listy,...).

2.3 Manazér kybernetickej bezpeénosti (externe)

zaist'uje ochranu informacnych aktiv organizacie implementaciou a riadenim procesov
informacnej a kybernetickej bezpecnosti,

koncepcne riadi informacnu a kybernetickil bezpe¢nost’ organizacie,

navrhuje poziadavky na rozpocet a na iné¢ zdroje suvisiace s bezpecnostnymi

opatreniami a procesmi,
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e zaruCuje udrzatelnost organizanych opatreni vratane vyspelosti bezpecnostnych
procesov,

¢ implementuje a zabezpecuje riadny chod procesov manazmentu bezpecnostnych rizik a
osetrovania bezpecnostnych hrozieb,

e navrhuje zmeny a optimalizaciu bezpec¢nostnych riesent,

o riadi bezpe¢nostnu architektiru organizacie, vypraciva odborné stanoviskd k novym
zmenam v IT infraStruktire organizacie, ktoré mozu mat potencidlny vplyv na
bezpecnost’ informacnych aktiv organizécie,

¢ riadi proces hodnotenia technickych zranitel'nosti systémov,

¢ riadi procesy detekcie, rieSenia a prevencie kybernetickych bezpecnostnych incidentov,
zabezpecuje budovanie bezpecnostného povedomia pre oblast’ informacnej a
kybernetickej bezpecnosti a ochrany osobnych udajov,

e zabezpecuje tvorbu a aktualizaciu internych bezpecnostnych politik, Standardov a
procedur organizécie,

e vyhodnocuje plnenie vnutornych predpisov stvisiacich s riadenim bezpecnosti
informacnych aktiv,

e zabezpeCuje poskytovanie stcinnosti internému a externému auditu informacnej a

kybernetickej bezpecnosti.

2.4 Oddelenie organizaénych a vnutornych veci

Podatel’iia a registraturne stredisko

a) na useku podatel’ne:

» zabezpeCuje denny prijem a odosielanie vSetkych pisomnosti a zasielok mesta
Moldava nad Bodvou,

» zabezpecuje rozdel'ovanie posty pre jednotlivé organizaéné zlozky mestského tradu,

+ sprostredkovava kontakt so Slovenskou poStou a.s. — dodavatelom poStovych
sluzieb,

» zabezpecuje spracovanie vyuctovania postovného,

* vedie prehlad (evidenciu) o doslej a odoslanej poSte v ramci mestského uradu,
prijima, skenuje a expeduje postu mestského tradu;

zodpoveda za:
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- poskytovanie komplexnych informacii pre obcanov o cCinnostiach, ktoré
zabezpecuje mesto Moldava nad Bodvou a informécii iného charakteru na
poziadanie ob¢anov, ktorymi mesto disponuje,

- poskytovanie tlagiv potrebnych pre vybavenie Ziadosti ob&anov na MsU,

- vydavanie rybarskeho listka.

b) na Gseku registratirneho strediska

e zabezpeCuje spravu Registratirneho strediska - evidenciu, tvorbu, ukladanie, ochranu
registratirnych  zdznamov, ich vyhladdvanie, zabezpecenie pristupu k nim a ich
vyrad’'ovanie;

e vedie centralny dennik a d’alSie naleZitosti vyplyvajlice z registratirneho poriadku,

e archivuje spisovy materidl v sulade s registratirnymi smernicami - Registraturny
poriadok mesta Moldava nad Bodvou a Registratiirny plan mesta Moldava nad Bodvou;

e pripravuje, spracovava zmeny internych smernic v oblasti registratury, registratirneho
poriadku a registratirneho planu,

e zabezpeCovanie dalSich cinnosti registratirneho strediska a plnenie uloh

vyplyvajucich z registratirneho poriadku.

Oddelenie evidencie obyvatel’stva a registra adries

a) na useku evidencie obyvatel'ov

e zabezpeCuje prihlasovanie trvalych a prechodnych pobytov obcanov v informacnych
systémoch; oznamy do tGradnych tabal’ z dévodu zrusenia trvalého pobytu; aktualizuje a
upravuje osobné udaje suvisiace s trvalym a prechodnym pobytom v IS Centralna
ohlasovia,

e pripravuje Statistické hlasenia,

e cviduje odhldsenych obCanov z pobytu, narodenych a zomrelych ob¢anov,

e vydava potvrdenia o pobyte obcanov, vedie koreSpondenciu stvisiacu s evidenciou
obyvatel'stva,

e vybavuje koreSpondenciu vo veci doziadania sudov, organov ¢innych v trestnom konani
a opravnenych subjektov v spolupraci s Mestskou policiou mesta Moldava nad
Bodvou; spracovava spravy o povesti na doziadanie prislusnych organov verejnej spravy,

e vydava zasielky alebo oznamenia o ich uloZeni adresatom s trvalym pobytom evidovanym

na Mesto Moldava nad Bodvou,
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e vykondva Cinnosti spojené so zabezpecenim volieb areferend: vedenie stalych zoznamov
volicov a ich opravy na =zaklade skutocnosti, vydavanie a vedenie evidencie
voli¢skych preukazov a preukazov na hlasovanie, vybavovanie ziadosti volicov, ktori

poziadaji o vol'bu postou.

b) na tseku registra adries

e zabezpeCuje urCenie, zmenu alebo zruSenie supisnych a orientacnych cisiel bytovym
a nebytovym budovam na Gizemi mesta; vedie ich evidenciu,

e vykondva =zapis, zmenu, vymaz alebo oprava udajov (nazov ulice, supisné a
orientatné Cislo, adresny bod a dalSie udaje) v registri adries podla prislusnych
ustanoveni platnych pravnych predpisov,

e vykondva aktualizaciu skuto€nosti shvisiacich s novostavbami v informacnom
systéme,

e vykondva Setrenia vo veci kontroly sipisnych Cisiel v teréne.

C) na useku agendy pripravy a vykondvania volieb, referend a séitania

obyvatel'ov, bytov a domov zabezpecuje

e koordindciu organizaénej a administrativnej pripravy vsetkych druhov volieb a referenda
vyhlasenych predsedom NR SR a prezidentom SR (d’alej len ,,vol'by"),

e pripravu harmonogramu organiza¢no-technického zabezpecenia volieb, kreovanie
okrskovych volebnych komisii, menovanie zapisovatelov okrskovych volebnych
komisii, zvolanie prvého zasadania okrskovych volebnych komisii, spolupracu s orgdnmi
Statu pri priprave volieb; organizacné zabezpecenie volebného dna,

e koordinaciu odborného a metodického usmernovania zamestnancov mesta, ktori
vykondvaju organiza¢no-technické zabezpecenie volieb, referend a hlasovani obyvatel'ov
mesta (miestne referendd),

e pripravu navrhu zmien volebnych obvodov pre vol'by do mestského zastupitel’stva,

e spracovavanie Casti agendy vol'by postou pri voI'bach do NR SR,

e spracovavanie Udajov v aplikacnom software pre vol'by tykajtcich sa agendy kandidatov
na primatora mesta a poslancov mestského zastupitel'stva v zmysle zikona SNR C.
346/1990 Zb. o vol'bach do organov samospravy obci v zneni neskorsich predpisov,

e Cinnost namietkovej kancelarie pre vSetky druhy volieb a referend,

e prijimanie a evidovanie Ziadosti o vydanie voli¢ského a hlasovacieho preukazu.
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d) na useku miestneho referenda zodpoveda za:

e npripravu a spracovanie materialu na vyhlasenie miestneho referenda. (d’alej len
"referendum") na zasadnutie mestského zastupitel'stva, organiza¢no-technicku pripravu
a vykonanie referenda,

e menovanie zapisovatel'ov komisii pre referendum, vykonanie Skolenia zapisovatel'ov a
¢lenov komisii pre referendum,

e za materidlne vybavenie miestnosti na hlasovanie v referende v spolupraci s oddelenim

hospodarskej prevadzky MsU.

e) na useku zhromazdenia obyvatel'ov mesta zodpoveda za:

e pripravu a spracovanie materialu k zvolaniu zhromazdenia obyvatel'ov mesta (d’alej len
"zhromazdenie") na zasadnutie mestského zastupitel'stva,

e pripravu, materidlne vybavenie a organizaciu zhromazdenia,

e vyhotovenie zapisnice zo zhromaZdenia,

e pripravu a spracovanie materidlu zo zhromazdenia na zasadnutie mestského

zastupitel'stva.

f) na useku cintorinskych sluzieb vyhotovuje zmluvy o najme hrobovych miest,

vydava povolenia na tGpravu hrobovych miest, povolenia na

pochovanie/ulozenie urny do hrobového miesta a povolenia na exhumaciu.

Oddelenie matriky

a) podiela v zabezpeCovani najmé nasledujucich tloh:

e vedie knithu narodeni, knihu manzelstiev a knihu umrti,

e vedie index zapisov do matri¢nych knih,

e vedie elektronicki matriku a elektronicka podobu listin, ktoré sluzia ako podklad na
zapis, dodatocny zapis, dodato¢ny zdznam alebo ich zmenu v matrike sprostredkovava
preverenie rodného ¢isla, objednava osvedcenie o rodnom ¢isle,

e vykondva dodatocné zdznamy do matrik o zmene alebo doplneni udajov v zapisoch
na zaklade verejnych listin vydanych sidmi a inymi Gradmi,

e zapisuje do matriky po pisomnom stihlase prislusného organu Statnej spravy dodatocné

zaznamy na zéklade verejnych listin,
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e vydava vypisy z matri¢nych knih na pouzitie v tuzemsku i cudzine,

e vydava iné potvrdenie o tidajoch zapisanych v matrike,

e plni ulohy matriky pri narodeni dietata, pri uzatvoreni manzelstva, pri zmene mena
a umrti,

e vpripravuje podklady na zapis matricnych udalosti, ktoré nastali obanom SR v
cudzine a vyhotovuje ziadost’ o zapis do osobitnej matriky,

e plni oznamovaciu povinnost o matricnych udalostiach a zmenach o osobnom stave
prislusnym organom podl'a osobitnych predpisov,

e pripravuje na odovzdanie zbierku listin o zdpisoch matricnych udalosti do matri¢nych
knih za uplynuly rok,

e aktualizuje a opravuje osobné udaje v matri¢nej agende, ihned aktualizuje udaje v
Registri obyvatel'ov Slovenskej republiky (d’alej len ,,REGOB®),

e V Centralnom informac¢nom systéme matrik (d’alej len ,,CISMA®) aktualizuje a
opravuje osobné udaje v matri¢nej agende, spristupiiuje matri¢né zapisy pre pouzitie
inym matri¢nym tradom v SR,

e vybera spravne poplatky stvisiace s vykonavanou ¢innost'ou,

e zabezpeCuje pripravu arealizdciu obCianskych obradov v meste (pohreby, sobase, prip.

narodenia, vyroc¢ia svadby) v zmysle platnych zakonov a internych predpisov mesta.

2.5 Oddelenie verejného obstardvania

a) podiela sa na zabezpecovani nasledujicich tloh:

e zodpoveda za dodrziavanie zdkona ¢. 343/2015 Z. z. o verejnom obstardvani a o
zmene a doplneni niektorych zakonov, vyhlasuje postupy verejného obstardvania v
sulade s platnou legislativou,

e pripravuje a aktualizuje smernicu pre verejné obstaravanie a dohliada na jej vyuzitie v
praxi zamestnancami mesta,

e spracovava podklady pre vSetky postupy verejného obstaravania,

e spravuje celi agendu verejného obstaravania v sulade so zakonom o verejnom
obstaravanti;

e pripravuje a realizuje vSetky postupy verejného obstardvania v zmysle platného zékona

verejnom obstaravani;
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e posudzuje vyber postupu verejného obstaravania podl'a vysky predpokladanej hodnoty
zakazky na dodanie tovaru, zdkazky na uskutoCnenie stavebnych prac a zakazky na
poskytnutie sluzby na zaklade podkladov z jednotlivych odborov uradu;

e posudzuje a pripravuje odévodnenia pouzitia postupov verejného obstaravania;

e poskytuje pravne rady tykajuce sa zdkona o verejnom obstardvani zamestnancom uradu.

2.6 Oddelenie informatiky

a) na useku rozvoja mestského informaéného systému:

e zabezpecenie spravy a rozvoja mestského informacného systému ako celku;

e tvorba IT koncepcii v sulade najlepSimi praktikami a s rozvojovymi trendmi V
informac¢nych technologiach;

e silad s platnou legislativou pre podporu procesov MsU (MsP);

e koordindcia s ostatnou informacnou sustavou S$tatnej spravy a inymi organizaciami

z hl'adiska zabezpecenia potrieb mesta.

b) na tGseku spravy licenéného softvéru a databaz:

e zabezpecenie konfiguracie pouzivatel'ského databazového prostredia, systémova udrzba
a monitorovanie prevadzky serverov, databaz, databazovych aplikacii;

e planovanie udrzby a spravy pristupovych prav uzivatel'ov do databaz archivovanie dat
v databazach;

e integricia na $tatne registre (koordinicia zavadzania v MsU);

C) na useku spravy aplikacného programového vybavenia

e zabezpecenie prevadzky CORA, sprava systému, pridel'ovanie prav, evidencia aplikécii,
sprava poziadaviek a chyb jednotlivych aplikacii;

e zikladné zaskolovanie zamestnancov na pracu s novym programovym vybavenim,;

e tla¢ hromadnych dat podla poZiadaviek jednotlivych odborov alebo tuloh mesta

(vol'by, referendum, ankety ...).

d) na useku spravy IKT techniky

e zabezpeCenie spravy, rozvoja a vyuzivania vypoctovej a komunikacnej techniky /HWY/;
e nakup, sprava, konfigurovanie pocitacov, tlaciarni a d’alSich IT komponentov, sprava
systému, ovladace, aktualizacie, pridel'ovanie prav, sprava a prevadzka kopirovacich

strojov
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e) na useku spravy LAN

zabezpecenie spravy pocitacovej siete LAN, VPN
udrzba a monitorovanie siete a sietovych aplikacii

prevadzka wifi - siete (privatna aj verejnd)

f) nauseku bezpecnostnej politiky a kyberneticke] bezpecnosti:

tvorba bezpecCnosti pristupu k datam, zodpovednost’ za uzivanie programového
vybavenia v sulade s legislativou a ochranou autorskych prav;

uskutoc¢novanie navrhov a spdsobov ochrany IS;

konfiguracia antivirovej ochrany siete a jej komponentov; zalohovanie dat;
zabezpecenie infrastruktary, pouzivanych prostriedkov, informaéno-komunika¢nych
technologii (IKT) a postupov pri vykone verejnej spravy podla platnej legislativy v
oblasti eGovernment-u, podl'a platnej legislativy o informa¢nych systémoch verejnej
spravy a v oblasti pouzivania Standardov pre informac¢né systémy verejnej spravy;
zabezpecenie ochrany a bezpeénosti vSetkych aktiv mesta Moldava nad Bodvou, vedenie
bezpec¢nostnej dokumentacie, prijimanie bezpecnostnych opatreni, dohlad na ich
aplikaciou v praxi a zabezpecenie aktualizacie opatreni;

zabezpeCenie bezpecnostnej politiky, aktualizacie ,,Bezpecnostného projektu;
prehodnocovanie odhadov rizik,  hodnotenie stavu informacnej bezpecnosti,
monitorovanie hrozieb ich zist'ovanie a ich odvracanie;

vykonava kontrolni ¢innost’ zistovania stavu bezpe€nosti a ochrany aktiv, stavu
pripravenosti a ucinnosti opatreni a vykon dozoru ucinnosti opatreni zabezpecenie

kybernetickej bezpe€nosti na zaklade platnej legislativy.

g) nauseku doplnkovych IT sluzieb:

zabezpecenie prevadzky doplnkovych IT sluzieb;

sprava dochadzkového systému;

sprava telekomunikaénych sluzieb a telefonnych koncovych zariadent;
sprava IT dokumentécie a programového vybavenia,

priprava a obsluha prezenta¢nej techniky.
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2.7 Oddelenie personalistiky a miezd

a) na useku personalistiky:

komplexné zabezpecenie personalnej agendy zamestnancov mesta, poslancov mestského
zastupitel'stva a uchadzacov o zamestnanie v ramci mestského tradu;

vypracovanie personalnych a mzdovych navrhov suvisiacich so vznikom, zmenou a
ukoncéenim pracovného pomeru;

preverenie splnenia kvalifikaénych predpokladov a osobitnych kvalifikacnych
predpokladov zamestnancov mesta, porovnanie skuto¢nosti s kladenymi poziadavkami
na zamestnancov mesta a za doplnenie, prehibenie alebo zvysenie si kvalifikacie;
spracovanie dohdd o vykonani prace, o pracovnej ¢innosti a o brigddnickej praci Studenta
a vedenie ich evidencie,

spracovanie dohod o zrazkach zo mzdy a dohdd o hmotnej zodpovednosti,

zabezpecenie absolventskej praxe uchdadzaov o zamestnanie, odbornej praxe a stazi
Studentov,

vedenie evidencie Ziadosti do zamestnania, osobnych spisov zamestnancov mesta,
komplexné zabezpecenie vyberovych konani a konkurzov na obsadenie pracovnych
pozicii v posobnosti mestského uradu podl'a pokynov prednostu mestského uradu,
rozvoj, realizacia a kontrola politik na useku Tudskych zdrojov a vzdelavania;
koordinovanie vzdeldvania zamestnancov mesta a kontrolu efektivity ucinnosti
vzdelavania,

komplexné zabezpecenie personalnej a mzdovej agendy zamestnancov §kol a skolskych
zariadeni a spolocného obecného tradu,

vedenie evidencie dochadzky a planu dovoleniek zamestnancov;

vykonévanie pravidelnych kontrol dodrziavania pracovnej discipliny zamestnancov na
pracovisku, evidencia kontrol, zaznamov a protokolov;

pri zisteni poruSenia pracovnej discipliny predklada pisomnt dokumentaciu s ndvrhom
na rieSenie.

b) naseku bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci zodpoveda za:

riadnu aplikéciu zédkona ¢. 124/2006 Z. z. o bezpecnosti a ochrane zdravia pri praci a o
zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorSich predpisovat’ stvisiacich

pravnych predpisov v podmienkach mesta,
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e vytvaranie podmienok na zaistenie bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci, na vylucenie
rizik a faktorov podmieniujtcich vznik pracovnych urazov, choréb z povolania a inych

poskodeni zdravia z prace a prevencie v podmienkach mesta.

C) na useku miezd:

e komplexné zabezpeCenie mzdovej agendy zamestnancov mesta, poslancov mestského
zastupitel'stva a uchddzacov o zamestnanie formou aktiva¢nych ¢innosti;

e spracovanie agendy doplnkového dochodkového sporenia (DDS), vedenie evidencie
prispevkov a spracovanie vykazov do jednotlivych DDS;

e spracovanie a odoslanie evidenénych listov zamestnancov mesta Socidlnej poistovne;

e vedenie evidencie pohl'adavok zamestnancov mesta voc¢i zamestnavatel'ovi resp. inym
subjektom a vykonévanie ich pravidelnych zrazok;

e spracovanie podkladov pre vyuctovanie projektov refundovanych z eurépskych fondov;

e spracovanie podkladov na urcenie objemu mzdovych prostriedkov prepracovanie,
sledovanie a vyhodnocovanie rozpoctu,

¢ likvidaciu davok nemocenského poistenia, resp. ostatnych socidlnych davok;

e zostavenie rozborov v €leneni podla agend, ktoré vykonava v suvislosti s mesacnym
spracovanim miezd,

e zostavenie navrhu tvorby socidlneho fondu podla platnych kolektivnych zmlav;

e sledovanie mesacného cerpania mzdovych prostriedkov podla platnej rozpoctovej
skladby a kontrolu plnenia rozpoctu v jednotlivych poloZkach;

e pracovanie planovacej, rozpoctove] a Statistickej agendy v stanovenych terminoch a
predloZenie prisluSnym organom,;

e spracovanie agendy stvisiacej s nemocenskym, zdravotnym a dochodkovym poistenim,
prispevkom na poistenie v nezamestnanosti a ostatnych odvodov zo mzdovych
prostriedkov;

e spracovanie podkladov pre vykazy do poistovni vratane kontroly vymeriavacich
zakladov pre vypocet poistného a evidencie zmien v prisluSnych zdravotnych
poistovniach pocas trvania pracovného pomeru, ako aj podkladov pre urad prace,
socialnych veci a rodiny;

e spracovanie agendy suvisiacej so zdanovanim prijmov fyzickych o0sdb zo zavislej

¢innosti a funkénych pdzitkov;
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e  vypracovanie vykazov pre Statisticky urad SR, Socidlnu poistoviiu, dafiovy trad, organy
Statnej spravy, zdravotné poistovne a iné organizacie;

e vedenie centralnej evidencie zamestnancov mesta a jej priebezné doplianie o prisluiné
zmeny;

e vedenie evidencie zamestnancov so zniZenou pracovnou schopnost'ou a sledovanie ich
percentualneho plnenia;

e pracovanie evidencie dochadzky, sledovanie no¢nej prace, prace nadcas, pracovnej
pohotovosti, dovoleniek, praceneschopnosti a inych pracovno-pravnych nalezitosti;

e styk s poistovilami a s prislusSnym turadom prace (prihlaSky. odhlasky, vykazy,

potvrdenia).

2.8 Odbor rozpodétu a ekonomiky

Veduci odboru rozpoétu a ekonomiky

e tvori koncepcie, riadi, koordinuje a kontroluje ¢innost’ oddeleni organiza¢ne zaclenenych
do odboru ekonomiky;

e stanovuje stratégiu a politiku ¢innosti oddeleni vo svojej riadiacej ¢innosti;

e reprezentuje podla potreby Mesto Moldava nad Bodvou v oblasti ekonomiky na rokovani
s organmi samospravy, S$tatnej spravy alebo subjektami podnikatel'ského alebo
nepodnikatel'ského sektora;

e zodpoveda za koordinaciu tuloh vyplyvajacich z Programu rozvoja mesta a inych
strategickych dokumentov Mesta Moldava nad Bodvou;

e zlCastiiuje sa podla poziadaviek na zasadnutiach komisii mestského zastupitel'stva,
mestskej rady a mestského zastupitel'stva;

e zodpoveda za kvalitu podkladov a materialov predkladanych v oblasti ekonomiky do
mestskej rady, mestského zastupitel'stva a komisii;

e zaistuje vCasné, aktudlne a presné¢ spravy o stave financnych zdrojov a vysledkoch
hospodarenia Mesta Moldava nad Bodvou prednostke MsU, poskytuje finanéné analyzy a
odportcania pre rozhodnutie Mesta Moldava nad Bodvou,

e zodpoveda za efektivnost hospodarenia zverenych oddeleni;

e metodicky riadi a koordinuje rozpoc¢tové a finan¢né vzt'ahy organizacnych Utvarov mesta
a organizacii zriadenych mestom,;

e zabezpecuje predbeznll financnll kontrolu finanénych transakcii na urovni mesta;
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e zabezpecuje podklady a navrhy na spracovanie zmluv, ktoré sa tykaju ¢innosti odboru,

e spracovava stanoviska k externym materialom, pripravuje navrhy vseobecne zavéznych
nariadeni a internych pravnych noriem a pokynov tykajucich sa ¢innosti odboru;

e spolupracuje pri preSetrovani peticii a staznosti v rozsahu vymedzenej odbornej
pOsobnosti;

e vybavuje podnety, navrhy a interpelacie poslancov mestského zastupitel'stva,

e zabezpecuje financnt, rozpoctovu a tiverovu politiku mesta,

e pravidelne analyzuje finan¢nt situaciu mesta prostrednictvom vybranych ukazovatel'ov
(likvidita, celkova a Giverové zadlZzenost, rentabilita a pod.),

e analyzuje a navrhuje efektivne vyuzivanie finanénych a majetkovych zdrojov, efektivnost’
a navratnost’ investovanych prostriedkov,

e zabezpeCuje krytie v rozpoCte mesta pre investiné akcie, aj u viacroénych navrhov
finan¢ného zabezpecdenia v rozpocte mesta,

e zodpoveda za hospodarenie s finan¢nymi prostriedkami mesta v stlade s platnymi
pravnymi predpismi, schvalenym rozpoctom a uzneseniami MsZ,

e zabezpeCuje podklady pre projekty, ziadosti pre ziskanie finan¢nych prostriedkov z
alternativnych zdrojov financovania, z rdznych podpornych programov, grantov, dotécii a
pod., najmd v nadvdznosti na fondy Eurdpskej unie v ramci finan¢nej, rozpoctovej a
tétovnej agendy (napr. potvrdenie o prideleni ICO, zriadenie grantového G&tu),

e spolupracuje s auditorom,

e pripravuje zaverecny ucet mesta, konsolidovanu vyro¢nu spravu,

e zabezpecuje spravu miestnych dani a poplatkov,

e riadi a kontroluje ¢innost odboru, vyhodnocuje plnenie uloh a podéva navrhy na

odstranenie zistenych nedostatkov prednostovi mestského uradu a primatorovi mesta.

Odbor sa deli na:
a) oddelenie ekonomiky
b) referat tictovnictva a ekonomiky Skolstva

¢) referat miestnych dani a poplatkov, sprava pohl'adavok

a) oddelenie ekonomiky (4)
Na tseku finanénych vztahov:

e zodpoveda za zabezpecenie pokladni¢nych operacii (prijem a vydaj hotovosti),
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vykondva vyplacanie cestovnych nédhrad v zmysle zékona,

zodpoveda za vyber financnych prostriedkov z petiazného ustavu pre dennu potrebu
pokladne, spravovanie pokladni¢nej hotovosti a cenin, vedenie pokladni¢nej knihy o
vykonanych pokladni¢nych operaciach, jej denné uzatvaranie a vyhotovenie pokladni¢ne;j
rekapitulacie pre tisek Uctovnej evidencie, prijem finan¢nych prostriedkov od ob¢anov a
podnikatel'skych subjektov, evidenciu pokutovych blokov, ich zuctovanie s danovym
uradom, spravovanie valutovych pokladnic,

zabezpecuje vyplacanie zéaloh, mesaénych vyplat, odmien, platobnych poukazov,
preddavkov na cestovné ucty a vykonava ich vyuctovanie,

zodpoveda za zabezpecenie funkcie hlavnej pokladne pre vedl'ajsie pokladne, vykonava
vyplatu hotovosti, odvod hotovosti do finannych organizacii a dotaciu vedl'ajSich
pokladni,

zodpoveda za zabezpecenie nadkupu a predaja stravovacich kariet,

vedie pokladni¢ni knihu o vykonanych pokladni¢nych operaciach, denne ju uzatvara a
vyhotovuje pokladni¢nu spravu pre tisek Gctovnej evidencie,

sleduje zakonné normy, vypracovava interné¢ smernice,

zodpovedd za vyplacanie a oductovanie dotéacii poskytnutych Mestom Moldava nad
Bodvou;

vyhotovuje podklady k ¢erpaniu v rozpocte schvalenych financnych prostriedkov.

Ulohy spojené s Gi&tovnictvom, fakturdciou:

V sulade so zdkonom o uctovnictve, v sustave podvojného tctovnictva a podla rozpoctovej

klasifikacie zabezpecuje:

uctovanie vo vSetkych potrebnych tctovnych okruhoch,

evidenciu doslych faktar a odberatel'skych faktur,

uctovanie danovych, poplatkovych a poistovacich udalosti,

kontrolu formalnej spravnosti uctovnych dokladov vratane zakladnej financ¢nej kontroly,
prijmové a vydavkové pokladnicné operacie domdacej a zahrani¢nej pokladne vratane
cenin,

vykonava kontrolu dodéavatel'skych faktur,

evidenciu socialneho fondu vratane ti¢tovania,
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b) Oddelenie Gétovnictva a ekonomiky Skolstva (2)

V stlade s prislusnymi zdkonmi a pri dodrzani platnej funkénej a ekonomickej klasifikéacie
zabezpecuje:

e kontrolu rozpoctu vo vézbe na uétovnu evidenciu,

e spracovanie podkladov k zaverecnému uctu;

e zostavovanie Stvrtrocnej zavierky, rocnej zavierky a konsolidovanej uctovnej zavierkys;
vyhotovenie Stvrtro¢nych a roénych tctovnych vykazov mesta,

e zber uctovnych vykazov za prispevkové organizacie mesta a rozpoctové organizacie mesta,

e spracovanie uctovnych vykazov,

e terminované predkladanie vykazov na MF SR (plnenie, sivaha Vykaz ziskov a strat,
DP, FIN vykazy),

e spracovanie evidencie a Statistiky v oblasti financovania a uctovnictva,

e sledovanie, vyhodnocovanie spracovanie a inventarizacia pohladavok a zévizkov za
uc¢tovné oblasti,

e zuctovanie inventariza¢nych rozdielov,

e zuctovanie Skodovych udalosti,

¢ vyuctovanie poskytnutych dotécii zo Statneho rozpoctu voci prislusnym Stdtnym orgdnom,

e spracovanie podkladov k zaverecnému uctu, ku konsolidovanej vyrocnej spravy.

v oblasti ekonomiky Skolstva:

e sumarizuje podklady zo 8kol, Skolskych zariadeni bez pravnej subjektivity a neStatnych
Skolskych zariadent,

e spracovava rozpis finan¢nych prostriedkov sikromnym a cirkevnym Skolam, sikromnym
a cirkevnym Skolskym zariadeniam podl'a osobitého predpisu,

e vypracovava podklady pre spravovanie u¢tov mesta zriadenych pre Skolstvo,

e pripravuje a vypracovava podklady pre programovy rozpocet mesta,

e sumarizuje Uctovné vykazy a ekonomické Statistické vykazy za Skoly a Skolské zariadenia

e zodpoveda za sumarizaciu Statistickych vykazov pre Regiondlny urad Skolskej spravy za
Skolstvo za ekonomické ukazovatele,

e zodpoveda za komunikaciu a Statistické vykazy v styku s organizaciami Statnej spravy,

e v oblasti UCtovnictva a rozpoctu poskytuje metodickll podporu materskym Skolam,
zakladnym Skolam a Skolskym zariadeniam v zriad’ovatel'skej pdsobnosti mesta Moldava

nad Bodvou,
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poskytuje financné prostriedky na mzdy a prevadzku zriad'ovatelom neStatnych $kol a
Skolskych zariadeni na uzemi mesta Moldava nad Bodvou v sulade s ustanoveniami
Zakona €. 596/2003 Z.z. o Statnej samosprave a o zmene a doplneni niektorych zédkonov,
kontroluje nalezitosti ziadosti o poskytovani finan¢nych prostriedkov na mzdy a prevadzku
v zmysle platnej legislativy na urcenie vysky finan¢nych prostriedkov na ziaka na mzdy a
prevadzku $kol a Skolskych zariadeni zriadenych na izemi mesta Moldava nad Bodvou,
zodpoveda za kontrolu hospodarenia a efektivneho vyuzivania finanénych prostriedkov v

materskych skolach a Skolskych zariadeniach.

¢) oddelenie miestnych dani, poplatkov a pohl'adavok (3)

zabezpecuje spravu miestnych dani a poplatkov v zmysle platnych pravnych predpisov
(dan z nehnutelnosti, dan za psa, dan za ubytovanie, dan za predajné automaty, poplatok
za komunalny odpad a drobny stavebny odpad),

vedie evidenciu psov, evidenciu predajnych automatov podliehajicu dani, vydava
individudlne licencie na prevadzkovanie VHP, eviduje vyherné hracie pristroje a vykonava
dohl'ad nad dodrziavanim vydanej licencie v zmysle platnych pravnych predpisov,
zabezpecuje vyuctovanie uhrad z vytazkov hazardnych hier a stavkovych kancelérii,
vydava povolenia stdvkovych hier a hazardnych hier v rozsahu pravomoci mesta,
zabezpecuje vyber spravnych poplatkov, v suvislosti s danovym konanim a s
prevadzkovanim vyhernych hracich pristrojov,

zabezpecuje poskytovanie komplexnych informacii pre obcanov z oblasti miestnych dani
a poplatku za komundlny odpad, informdcie suvisiace s prihlasenim a odhldsenim
miestnych dani a poplatkov, vydavanie potvrdenia pre potreby socidlnej davky (prispevok
na byvanie), vydavanie registratnej znamky na psa,

zabezpecuje kontrolu na useku pravnych vztahov k nehnutelnostiam pre ucely vyberu
dani, vedie evidenciu doslych podani v stvislosti s dalovym a spradvnym konanim a ich
vybavenie, evidenciu vydanych pisomnosti,

vyhotovuje mesacné a Stvrtrocné vykazy pre oddelenie rozpoctu a ekonomickych analyz,
spracovava prehl'ad dafiovych nedoplatkov, pohl'addvok a Statistické vykazy pre MF SR
tykajtcich sa dane z nehnutel'nosti,

zabezpecuje podklady pre sucinnost’ v oblasti miestnych dani pre in¢ oddelenia,

zabezpecuje sucinnost’ so Statnymi a inymi organmi a inymi spravcami dane,
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e zabezpecuje Ukony a ich evidenciu v procese vymahania danovych nedoplatkov v sprave

oddelenia,

e zabezpeCuje konverziu pisomnych podkladov z danového konania pre elektronicku

komunikaciu v stlade s platnou legislativou,

e prihlasuje pohl'adavky do dedi¢ského konania a drazieb, pripravuje podklady z daitového

konania pre prihlasenie pohladdvok do konkurzu, zriaduje zalozné prava a zabezpecuje

daniové nedoplatky, vedie centralnu evidenciu dailovych nedoplatkov.

na useku podnikania zodpoveda za:

vydavanie rozhodnuti a povoleni a kontrolu ich dodrziavania v zmysle platného VZN
mesta o urceni pravidiel ¢asu predaja v obchode a Casu prevadzky sluzieb na izemi mesta
Moldava nad Bodvou,

zabezpecenie uloh mesta pri zriadovani a povolovani trhovych miest, organizovani
prilezitostnych trhov a jarmokov a plnenie d’al§ich tloh mesta na tseku predaja vyrobkov
a poskytovania sluzieb na trhovych miestach, povolovani trhovych miest a povinnosti pri
predaji vyrobkov a poskytovani sluzieb na trhovych miestach,

spracovanie vykazov tykajucich sa obchodnych prevadzok pre potreby Statistického
uradu SR, Regiondlnu veterinarnu a potravinovl spravu, Regiondlny trad verejného
zdravotnictva, Slovensku obchodnu inSpekciu a Colny trad,

poskytovanie podkladov orgdnom c¢innym v trestnom konani, exekutorom a inym
organom a organizaciam,

rieSenie st'aznosti v oblasti obchodu a sluZieb a pri trhovom predaji,

spracovanie navrhu v§eobecne zdvizného nariadenia mesta a smernic primatora mesta na
useku obchodu, sluzieb a trhového poriadku,

vyhléasenie ¢asovo regulovaného predaja vyrobkov na izemi mesta,

vykonavanie tkonov ustanovenych zakonom ¢. 445/1990 Zb. ktorym a upravuji
podmienky predaja a rozSirovania tlace a inych veci spdsobilych ohrozit’ mravnost’ v

zneni neskorsich predpisov.

2.9 Oddelenie majetkovo-pravne a legislativne

a) Oddelenie pravne (1)

zabezpecuje po pravnej stranke pripravu a posudenie pisomnosti pravneho charakteru a

poskytuje v pripade potreby pravne konzultacie, najma :
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pripravu zmluv, z ktorych vyplyvaja zaviazky mesta voci pravnickym a fyzickym
osobam,
- vypracovava navrhy zmlav na zéklade pokynu Statutarneho zastupcu, pravne stanoviska
k navrhom zmlav predloZzenymi druhou zmluvnou stranou,
- registraciu zmlav prip. ich potvrdzovanie notarmi a vkladmi do katastra,
- podéavanie navrhov na organy ¢€inné v trestnom konani (pri vymahani pohladavok
mesta),
- zastupovanie mesta v konani pred sidmi, Stitnymi organmi, organmi ¢innymi v
trestnom konani a v organoch obchodnych spolo¢nosti
- navrhy na organy sudov, prokuratiry a d’alsich Statnych organoch,
- posudzuje zdkladné pravne dokumenty mesta a ich doplnky napr. Statat, organizacny
poriadok, pracovny poriadok a pod.,
- sleduje zdkonnost’ pisomnosti, ktoré mesto schval'uje vo forme nariadeni a uzneseni
prip. upozoriiuje primatora na rozdiely a navrhuje opatrenia,
- poskytuje konzultacie a pravne rady odborom a oddeleniam MsU pri vykone ich tiloh,
e podava informacie o pravnych norméch a vedie Zbierku zdkonov, ktort poskytuje pre
potreby mestského uradu, mestského zastupitel'stva, primatora a mestskej rady, na
poziadanie aj obCanov mesta,
e vedie prehl’'adne vSetky pravne dokumenty mesta,
e vypracovava navrhy pravnych podani, rozhodnuti a pod. vydavanych mestom v ramci
spravneho konania,
e zabezpecuje overovanie pravnych dokumentov notdrmi a na prislusnych Statnych orgénoch,
e vypracovava a predklada ndvrhy sidom stvisiacich s realizaciou podnikatel'skej ¢innosti
mesta, vedie potrebni pisomni agendu, beznu archivaciu a zabezpecuje archivovanie
pravnej dokumentacie,
e Uzko spolupracuje s inymi pravnymi oddeleniami a institliciami v rdmci vymeny pravnych
informadcii a zvySovania kvalifikécie,
e vybavuje staZnosti a peticie v stilade s platnymi pravnymi predpismi.
e vypracuje navrh, registraciu a administraciu internych normativnych aktov v gestorstve
odboru vnutornej spravy,
e spolupracuje pri priprave podkladov verejnych sutazi, rokovacieho konania a

vyhodnotenia na zéklade poverenia primatora,



Organizacny poriadok Mestského uradu v Moldave nad Bodvou 36

e poskytuje pravne poradenstvo pre organiza¢né Utvary mestského uradu, pre rozpoctové a
prispevkové organizacie zriadené mestom v suvislosti so spracovanim internych
normativnych aktov a vykonom ich ¢innosti,

e preskuma zdkonnost’ ndvrhov internych normativnych aktov,

e poskytuje odborné pravne stanovisko k navrhom vseobecne zavéiznych pravnych predpisov
suvisiacich s vykonom samospravnych funkcii mesta,

e zabezpeCuje spracovanie geometrickych planov a znaleckych posudkov k zmluvnym
prevodom, zaloznym pravam a vkladom majetku do spolo¢nosti,

3. na tseku ochrany osobnych udajov zodpoveda za:

e koordinaciu aplikdcie zdkona ¢. 122/2013 Z. z. o ochrane osobnych tdajov v zneni
neskorsich predpisov v podmienkach mesta Moldava nad Bodvou,

e dohlad nad ochranou osobnych udajov spracuvanych podla zdkona €. 122/2013 Z. z. o
ochrane osobnych uidajov v zneni neskor$ich predpisov a za plnenie inych povinnosti mesta
ustanovenych vSeobecne zdvidznymi pravnymi predpismi na useku ochrany osobnych
udajov,

e Vv zmysle zakona ¢. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informacidm v zneni neskorsich
predpisov koordindciu vybavovania dorucenych podani (podnetov), ktoré nie su
staznostou v zmysle zakona ¢. 9/2010 Z. z. o staznostiach v zneni neskorSich predpisov
alebo peticiou v zmysle zakona ¢. 85/1990 Zb. o peticnom prave v zneni neskorSich

predpisov.

b) oddelenie evidencie a spravy majetku (2)

e zabezpecuje pripravu dokumentécie pre nadobudanie, predaj a prendjom nehnutel'nosti,

e vedie evidenciu doslych podani v stivislosti s nakladanim majetku mesta a ich vybavenie,

e zodpoveda s pravnym oddelenim za pripravu najomnych zmliv na prenadjom pozemkov vo
vlastnictve mesta podnikatel'skymi zariadeniami,

e vedie evidenciu kipnych, ndjomnych a dal§ich zmluav tykajucich sa majetku mesta a
kontrolu dodrZiavania zmluvnych podmienok,

e spracovava podklady k vymahaniu pohl'adavok a nedoplatkov,

e vedie agendu vo veci vydrzania vlastnickych prav k nehnutelnému majetku,

e zabezpeCuje poistenie majetku mesta a navrhy na likvidiaciu poistnych udalosti

spravovaného majetku,
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e zabezpeCuje ukony suvisiace s prevodom a zruSenim spravy majetku prisluSnym
organizaénym ttvarom MsU a organizaciam zaloZenymi a zriadenymi mestom,

e spolupracuje so Spravou katastra v suvislosti s nehnutelnym majetkom,

e pripravuje interné predpisy a nariadenia na tiseku hospodarenia s majetkom mesta a dba o

ich spravne uplatiiovanie v praxi.

na useku spravy majetku mesta:

e vedie evidencie hnute'ného a nehnute'ného majetku mesta,

e zodpoveda za riadne oznacenie, vyuzivanie, spracovanie zoznamov spravovaného majetku
HIM a DHIM,

e zabezpeCuje ro¢nl inventarizaciu majetku mesta, pripravuje podklady pre rokovanie
likvidacnej, Skodovej a ustrednej inventariza¢nej komisie,

e zabezpecuje uzatvaranie najomnych a d’alSich zmlav tykajtcich sa spravovaného majetku
mesta a kontroluje dodrziavanie ich zmluvnych podmienok,

e vykonéava kontrolu zmluvne dohodnutych Cinnosti v prenajatych priestoroch a vydava
stanoviska k poziadavkdm najomcov povolenia vydané na Gipravy a prestavby prenajatych
priestorov,

e spracovava a zabezpecuje evidenciu poistnych udalosti na hnute'nom, nehnutel'nom a
cestnom majetku, zabezpecuje ti¢ast’ na obhliadke poistnych udalosti,

e vytvdra a priebezne aktualizuje zoznam neupotrebiteI'ného a prebyto¢ného majetku mesta,
majetku uZivaného bez pravneho titulu, ddva navrhy na spdsob nakladania s takymto
majetkom,

e po odsuhlaseni v mestskom zastupitel'stve vykonéava €innosti spojené s odpredajom resp.
prenajmom neupotrebitelného a prebytocného majetku v zmysle platnych Zasad
hospodarenia a nakladania s majetkom mesta,

e zabezpeCuje V spolupraci s pravnym oddelenim komplexnu agendu pripravy a realizacie
obchodnych verejnych stt’azi,

e zabezpecuje:

- evidenciu pasportov a reviznych knih,
- vypracovanie geometrickych planov, znaleckych posudkov,
- revizie elektroinStalacie a rozvodov, bleskozvodov, tlakovych nédob, vyhradenych

technickych zariadeni v nebytovych priestoroch, ktorych spravu vykonava,
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- odhlasky a prihlaSky odberov energii v spravovanych objektoch, zmluvné vztahy s
dodavatel'mi energii, revizie elektroinstalacii, rozvodov, bleskozvodov, tlakovych
nadob a technickych zariadeni v spravovanych objektoch.

e kontroluje:

- zmluvne dohodnuté Cinnosti — ucel uzivania, iné dojednania a v pripade zistenia
nedodrziavania ustanoveni zmluvy navrhuje a zabezpeCuje prijatie napravnych
opatreni, uplatiiovanie sankcii a pod.

e v spolupraci s inymi odbornymi utvarmi mesta planuje a realizuje:

1. stredné a generalne opravy

2. udrzbu a rekonstrukcie hnutel'ného a nehnutel'ného majetku mesta

2.10 Oddelenie odpadového hospodarstva, Zivotného prostredia

Oddelenie plni najma tieto ulohy:

a) pripravuje koncepcie ochrany Zivotného prostredia a nakladania s odpadmi v sulade s

aktudlnymi technickymi a legislativnymi poziadavkami,

b) v oblasti starostlivosti 0 mestsku zelen:

* vykonava koncep¢énu ¢innost’ pre urbanisticky rozvoj uzemia z hl'adiska zelene,

* posudzuje zdsahy vo verejnej zeleni,

+ zabezpecuje a koordinuje koncepciu ochrany a rozvoja zelene,

 eviduje plochy verejnej zelene,

» planuje sadové tpravy a koordinuje ndhradnt vysadbu za asanované dreviny na izemi
mesta,

+ realizuje sadové upravy a rekonStrukcie zelene,

* rieSi havarijné situdcie v zeleni, realizuje vyruby stromov na tizemi mesta a ndhradnt
vysadbu,

» zabezpecuje spravu a udrzbu lesoparku,

c¢) v oblasti prenesené¢ho vykonu §tatnej spravy na useku ochrany prirody a krajiny:
* vykonava S§tatnu spravu v prvom stupni vo veci ochrany drevin, dava vyjadrenia

dotknutého organu,
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vydava suhlasy a pripravuje rozhodnutia o vyrube drevin, uklada opatrenia
na ozdravenie drevin a prijima ohldsenia o vyrube,

ukladd povinnost nahradnej vysadby, vedie evidenciu pozemkov vhodnych
na nahradnt vysadbu

urcuje spoloc¢enskt hodnotu drevin

vykonéva $tatny dozor

vedie evidenciu drevin na izemi mesta

d) v oblasti nakladania s odpadmi:

zabezpecuje vykon Statnej spravy v oblasti odpadového hospodarstva,

kontroluje nakladanie s komunalnym a drobnym stavebnym odpadom,;

zabezpecuje odvoz a likvidaciu komunalneho odpadu a drobného stavebného odpadu;
zabezpecuje a organizuje zber a likvidaciu separovaného komunalneho odpadu a riesi
komplexne problematiku odpadového hospodarstva

zabezpecuje vykonanie ohldsenych zmien v podmienkach vyvozu komunalneho
odpadu Klientov — danovych poplatnikov u zmluvného partnera, ktory vyvozy

komunalneho odpadu realizuje;

e) v oblasti prenesen¢ho vykonu Statnej spravy na tiseku ochrany ovzdusia:

zabezpecuje vydavanie zavdznych stanovisk a rozhodnuti na povolovanie stavieb
malych zdrojov znecistovania a na ich uvedenie do prevadzky, vratane zmien
stavieb;

ur€uje podmienky na prevadzku malych zdrojov znecistovania pripadne ich
odstavenie a kontroluje dodrZiavanie povinnosti prevadzkovatelov malych zdrojov
znecist'ovania ovzdusia;

uklada opatrenia na napravu

stanovuje podmienky vedenia prevadzkovej evidencie;

plni zverené ulohy pri vypractvani programovych dokumentov;

vydava rozhodnutia o poplatku pravnickej osoby a fyzickej osoby oprdvnenej na

podnikanie, ktora prevadzkuje maly zdroj znecistovania ovzdusia;

I. nauseku chovu a drzania zvierat zabezpecuje:

ulohy mesta na tiseku chovu a drzania psov,

vedenie evidencie chovu véiel na izemi mesta,
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* vydavanie potvrdeni v rdmci konania pri ur¢eni rozsahu §kod, ,

* vykon mimoriadnych veterinarnych opatreni uloZzenych Regionalnou veterindrnou a
potravinovou spravou,

« vykonavanie dalsich tkonov mesta v ramci MsU ustanovenych vseobecnymi

zavdznymi pravnymi predpismi na tseku chovu a drzania zvierat.
h) na Gseku karantenizacie ndjdenych zvierat zabezpecuje:
» starostlivost’ o karanténnu stanicu a najdené zvierata;

» kastracnu kampan

* preventivnu a osvetovu ¢innost’, poradenskll ¢innost’

2.11 Odbor vystavby, investicii a izemného planovania

a) oddelenie stavebného poriadku

Spolo¢ny stavebny urad

na useku tzemného rozhodovania zabezpeduje:

e vydavanie uzemnych rozhodnuti podl'a stavebného zékona, vydavanie rozhodnutia o
vyuziti izemia, vydavanie rozhodnutia o chranenej ¢asti krajiny, vydavanie rozhodnutia
o stavebnej uzavere,

e upovedomenie ucastnikov konania v sulade s § 56 zdkona o spravnom konani o
podanom odvolani, rozhodnutie o podanom odvolani v stulade s § 57 zdkona o spravnom
konani v rdmci autoremedury, prijimanie podnetov na obnovu konania a rozhodovanie
o nich, rieSenie obc¢iansko-pravnych namietok v konani,

e rozhodovanie o vyluceni zamestnanca mesta z konania z dovodu predpojatosti,

e overenie splnenia podmienok izemného rozhodnutia,

e spolupracu s organmi Statnej spravy, obci a dotknutych organizacii v konaniach podla
stavebného zakona, vykon Statneho stavebného dohl'adu, vydanie rozhodnutia v ramci
Statneho stavebného dohladu, v ktorych nariad'uje vykonat’ népravu, prerokovanie a
sankcionovanie stavebnika v pripade, Ze nesplnil vyzvu na vykonanie napravy alebo
rozhodnutie,

e prijimanie ohlidsenia - drobnych stavieb, stavebnych uprav, udrziavacich prac,

telekomunikacnych stavieb.
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na useku stavebného konania zabezpecuje:

SFRB

vedenie stavebného konania a vydavanie stavebného povolenia na stavby a ich zmeny,
vedenie kolauda¢ného konania a vyddvanie kolaudacného rozhodnutia na stavby, ktoré
vyzadovali stavebné povolenie, povolenie zmeny v uzivani stavieb,

nariadenie udrzby stavby, nevyhnutné Gpravy a zabezpeCovacie prace na stavbe alebo
stavebnom pozemku,

nariadenie alebo povolenie odstranenia stavieb, terénnych uprav alebo zariadeni,
rozhodnutie o vypratani stavby,

nariadenie urobit’ ndpravu na stavbe, rozhodnutie o zastaveni prac na stavbe a o zruseni
stavebného povolenia,

prerokovanie priestupkov fyzickych osob a spravnych deliktov prévnickych osob a
uloZenie sankcie,

rozhodnutie o rozsahu opravnenia zamestnancov stavebnych uradov vstupovat’ na
pozemky a stavby a rozhodnutie o opatreniach na susednom pozemku alebo stavbe,
vydanie rozhodnutia ako Specidlneho stavebného turadu pre miestne a Ucelové

komunikécie,

a) na useku rozvoja byvania zabezpecuje ¢innosti vyplyvajuce zo zakona NR SR &. 150/2013

Z. z. o Statnom fonde rozvoja byvania (SFRB) v zneni neskorsich predpisov a zo stvisiacich

predpisov:

poskytovanie informécii o moznostiach podpory z prostriedkov SFRB,

spolupréacu s investormi pri priprave a vystavbe bytov realizovanych pomocou podpory
z prostriedkov SFRB,

prijimanie a overovanie ziadosti o poskytovanie podpory,

posudenie zaradenia ziadosti do niektorého z programov rozvoja byvania a overenie
splnenia podmienok na toto zaradenie,

vedenie evidencie podanych Ziadosti, zmliv medzi Ziadatel'om a SFRB,

kontrolu Cerpania podpory poskytnutej z fondu pred jej thradou bankou, overovanie

danovych dokladov,
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kontrolu plnenia zmluvnych podmienok (kontrola na stavbe, kontrola uctovnych
dokladov, kontrola dokoncenia stavby v stanovenom termine, kontrola vyuzivania
stavby po jej dokonceni apod.), .

poskytovanie poradenstva, pripravu a spracovanie podkladov o realizacii zalozného

préava na nehnutel'nost’.

Investi¢né oddelenie

a)

b)

na useku projektového manazmentu zodpoveda za:

tvorbu rozvojovych projektov na ucely vyuzivania finan¢nych prostriedkov z verejnych
zdrojov a zo Strukturalnych néstrojov Eurdpskej Unie, kde ziadatel'om je mesto, mestska
rozpoctova alebo prispevkova organizacia, pripadne tieto subjekty s v partnerstve,
zabezpecenie pripravy projektovej dokumentécie, koncepénych projektov a Studii
potrebnych pre ziskanie nendvratnych finanénych prispevkov z verejnych zdrojov a z
fondov Europskej tnie,

riadenie realizdcie (implementdciu) projektov, na ktoré bolo schvalené
spolufinancovanie z eurdpskych fondov, kde ziadatel'om je mesto, mestskd rozpoctova
alebo prispevkova organizicia,

komunikaciu s riadiacimi orgadnmi, platobnym organom, kontrakta¢nou jednotkou a
podobnymi inStitGciami poskytujucimi prostriedky z eurdpskych fondov,

spolupracu s VUC, organmi $tatnej spravy a samospravy v oblasti eurdpskych fondov,
zabezpecenie monitoringu zdrojov financovania pre projekty, kde Ziadatel'om je mesto,
mestska rozpoctova alebo prispevkova organizacia, pripadne tieto subjekty su v

partnerstve,

na useku pripravy investi¢nych a stavebnvych projektov zabezpecuje:

vypracovanie spravy o plneni investicnej vystavby v ramci prislusnej rozpoctového
programu za predchéadzajuci kalendéarny rok,

ro¢nul inventarizaciu stavieb a projektov v rdmci prislusného rozpoctového programu,
zostavenie a prerokovanie navrhov poloZziek rozpoctu mesta tykajucich sa investi¢nej
vystavby, ktoré st financované z rozpoctu mesta, inych zdrojov (fondy EU, Statne
fondy, financovanie inych pravnickych a fyzickych oséb a pod.) vo vézbe na interné

normativne akty a pokyny,



Organizacny poriadok Mestského uradu v Moldave nad Bodvou 43

e tvorbu a vedenie databazy d’alSich investicii podl'a poziadaviek obyvatel'ov a poslancov
mestského zastupitel'stva,

e za obstaravanie vstupnych idajov pre lokalizaciu stavby na podklade Uzemného planu
mesta Moldava nad Bodvou, zabezpecenie prieskumov potrebnych pre vypracovanie
dokumentécie pre izemné konanie, vybery stavenisk, geodetické a mapové podklad z
katastra, Stadie, spracovanie ziadosti o uzemné konanie a zabezpecenie vsetkych
ukonov az do vydania izemného rozhodnutia stavebnym tradom vratane prerokovania
projektovej dokumentécie s dotknutymi organmi a organizaciami,

e projektovll pripravu stavieb pre stavebné povolenie a prerokovanie. projektovej
dokumentacie s prisluSnymi orgdnmi a organizaciami, podanie ziadosti pre stavebné
povolenie a vodopravne rozhodnutie a iné podania na prislusny stavebny tirad v zmysle
stavebného zékona a d’alSich suvisiacich pravnych predpisov,

e priamy vykon stavebného dozoru investora (inzinierskych cinnosti) suvisiacich s
vystavbou:

a) bytovych stavieb, obcianskych stavieb, ucelovych stavieb, Skolskych a
telovychovnych stavieb,
b) verejnych stavieb technickej infrastruktary,

e protokoldrne odovzdanie staveniska zhotovitel'ovi, kontrolu vecnej a cenovej spravnosti
a uplnosti faktar v sulade s uzatvorenou zmluvou o dielo,

e realizdciu kontrolnych dni, kontrolu dodrZiavania zmluvnych podmienok a plnenie
vecného a finanéného harmonogramu postupu stavebnych prac, vykondvanie zapisov
do stavebného dennika, priebezné vedenie a sledovanie prestavanych nidkladov podl'a
rozpoctu stavby a vyhodnocovanie plnenia objemu stavebnych prac,

e vykonanie vSetkych ukonov a postupov pre zabezpecenie kolauda¢ného rozhodnutia az
do jeho vydania, realizaciu preberacieho konania stavby; po vydani kolaudacného
rozhodnutia vypracovanie zaveretného od iCtovania stavby, pripravu dokumentacie pre
odovzdanie stavby na evidenciu do majetku mesta a do spravy, resp. budicemu
uzivatel'ovi, zaevidovanie a archivaciu celej dokumentécie od zacatia aZ do dokonc¢enia
stavhy, .

e spolupracu pri priprave podkladov pre vystavbu vodohospodarskych, energetickych,
dopravnych a telekomunikacnych stavieb,

e spolupracu s odborom spravy majetku mesta MsU pri tvorbe majetkovopravneho

vysporiadania pozemkov pre jednotlivé stavby,
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vypracovanie sutaznych podkladov v rdmci verejného obstardvania pre zabezpecenie
projektovej pripravy stavieb pre dokumentaciu pre izemné rozhodnutie a dokumentéciu
pre stavebné povolenie a sutazné podklady pre zabezpecenie zhotovitel'a stavebnych
prac,

prerokovanie tvorby zmluvnych podmienok pre uzatvorenie zmluvy o dielo,
koordinaciu spoluprace so subjektmi zaoberajucimi sa ekonomickym rozvojom v
tuzemsku a zahranici,

koordinaciu ¢innosti spojenych s koncepciou a vstupom zahrani¢nych investicii do

mesta.

na useku uzemného planovania a urbanizmu zabezpecuje plnenie tizemnoplanovacich

¢innosti mesta a zodpoveda za:

obstaravanie a spracovanie uzemnoplanovacich podkladov ( dalej UPP) a
tizemnoplanovacej dokumentécie (d’alej UPD) mesta a zon podl'a stavebného zakona:
a) obstardvanie a spracovanie urbanistickych $tadii, Utzemnych generelov,
uzemnotechnickych podkladov a ostatnych podkladov,

b) obstaravanie a spracovanie prieskumov a rozborov a zadani pre uzemnoplanovacie
dokumentacie mesta a zon,

c) obstaravanie a spracovanie izemného planu mesta a zon a ich aktualizacie.
zabezpetenie spracovatela UPD a UPP podla vieobecnych predpisov vo verejnom
obstaravani,

zabezpe&enie prerokovania UPD mesta a zon s dotknutymi organmi, organizaciami a
obcanmi:

a) zadania pre vypracovanie UPD a jej aktualizacie,

b) sthrnného stanoviska a pokynov na dopracovanie UPD a jej aktualizacie,

¢) uzemnoplanovacej dokumentacie mesta a zon a ich aktualizacie,

predkladanie UPD mesta a zon a ich aktualizacie na schvalenie MsZ, :

stistavné sledovanie aktualnosti UPD a jej suladu s UPD vyssich stupiiov pravidelné
zabezpedenie aktualizacie UPD najmenej jedenkrat za 4 roky podla prislusnych
pravnych predpisov,

predkladanie navrhov na schvalovanie zmien a doplnkov UPD, na rozhodovanie

uprave smernej ¢asti UPD a na prerokovanie uzemnopléanovacich podkladov,
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zverejnenie a uloZenie schvélenej UPD v siilade s prislusnymi pravny predpismi,
spracovanie a zasielanie registra¢ného listu UPD,

kontrolu dodrziavania zaviznych asti UPD vyhlasenych prislusnym VzN a obhajobu
dolezitych miestnych zdujmov v izemnom a stavebnom konani:

a) posudzovanim dodrzania regulativov a funkéného vyuzitia izemia,

b) posudzovanim zohl'adnenia SirSich urbanistickych vztahov,

¢) posudzovanim kvality urbanistického a architektonického rieSenia stavieb,

d) posudzovanim vplyvu stavby na zivotné prostredie a trvalo udrzateI'ny rozvoj mesta,
e) posudzovanim suladu jednotlivych investicnych zamerov so zdujmami mesta,

f) koordinaciou vyuzivania tizemia a realizacie stavieb jednotlivych investorov,
poskytovanie uzemnopldnovacich informdcii a podkladov o rozvoji izemia mesta,
koordinaciu izemného rozvoja mesta so samospravnym krajom, obcami v zdujmovom
uzemi mesta, orgdnmi S$tatnej spravy, rezortnymi organizdciami, fyzickymi a
pravnickymi osobami,

pripravu, schval'ovanie a aktualizaciu koncepcii, izemno-technickych a organiza¢nych
opatreni na zlepSenie zivotného prostredia, dosiahnutie ekologickej stability a
zabezpecenie trvalo udrzateného rozvoja mesta, ochrany kultirnych a prirodnych
hodnét uzemia,

vecnu a Casovu koordinaciu vystavby a inych ¢innosti ovplyviujucich rozvoj izemia
mesta,

vydavanie stanovisk za mesto Moldava nad Bodvou k investiénym zdmerom a
projektom pre izemné a stavebné konanie,

zastupovanie mesta na zéklade poverenia primatora mesta na uzemnych, stavebnych,
kolauda¢nych a ostatnych konaniach a pri vykone Statneho stavebného- dohladu v
zmysle stavebného zdkona, .

vedenie evidencie, uloZenie a archivaciu spisov a inych opatreni vyplyvajicich z
¢innosti oddelenia,

spolupracu s organmi Statnej spravy a dotknutych organizéacii v konaniach podla
stavebného zakona,

rieSenie priestorového usporiadania a funkéného vyuzivania tizemia ako komplexny
proces vzajomného zosulad’'ovania hospodarskych poziadaviek a cinnosti ¢loveka v

Zivotnom prostredi.
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na useku informaéného systému o Uzemi zodpoveda za:

obstardvanie a spracovanie mapovych podkladov, ucelovych map a grafickej
dokumentécie pre potreby MsU,
za vykonavanie informa¢nych ¢innosti podl'a § 130 stavebného zdkona v rozsahu svoje;j

pdsobnosti.

na useku dopravy zodpoveda za:

plnenie tloh mesta ako cestného spravneho organu pre miestne a ucelové komunikacie
v zmysle platnych pravnych predpisov,

planovanie a koordindciu rozvoja cestnej a dopravnej infrastruktiry na izemi mesta,
spracovanie odbornych stanovisk v procese pripravy a realizdcie miestnych a tcelovych
komunikacii,

spracovanie zavdznych odbornych stanovisk ku vSetkym stupfiom projektovych
dokumentécii vratane investicnych zdmerov na useku pozemnych komunikacii a
dopravnych stavieb,

spracovanie rozhodnuti o povoleni pripajania pozemnych komunikacii a zriad’ovani
vjazdov z miestnej komunikécie na susedné nehnutel'nosti, o tpravach alebo zruseni
pripojenia pozemnych komunikécii a vjazdov z miestnej komunikacie na susedné
nehnutel'nosti,

spracovanie rozhodnuti o povoleni na uzavierku, obchadzku a odklon cestnej premavky
na miestnej komunikacii,

spracovanie rozhodnuti o povoleni na zvlaStne uZivanie miestnych a ucelovych
komunikacii,

spracovanie dodato¢nych rozhodnuti o povoleni na zvlaStne uzivanie miestnych
komunikacii a o ich uvedeni do povodného stavu pri realiz4cii odstraneni portich na
inZinierskych sietach,

spracovanie povolenia na osobitné uzivanie verejného priestranstva (zéber verejného
priestranstva),

vykonavanie kontroly dodrZiavania podmienok vsetkych vydanych rozhodnuti,
poskytovanie udajov z technickej evidencie miestnych komunikacii ,

spracovanie podmienok pre odstranenie pevnych prekazok z miestnych a ucelovych

komunikacii,
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spracovanie urceni pouzitia dopravného znacenia a zariadenia na miestnych a ucelovych
komunikaciach a povoleni vyhradenych parkovisk na miestnych a ucelovych
komunikéciach,

spracovanie suhlasu na zastavovanie liniek autobusovej dopravy na zriadenych
zastavkach v meste,

vykonavanie Statneho odborného dozoru nad cestnou dopravou v meste, zastupovanie
mesta na zaklade zdkonného poverenia alebo poverenia primatora mesta v ramci

rozsahu kompetencii na useku dopravy.

Referdt planovania a monitorovania projektov

na useku planovania a monitorovania projektov zodpoveda za:

tvorbu rozvojovych projektov na ucely vyuzivania finanénych prostriedkov z verejnych
zdrojov a zo Strukturalnych néstrojov Eurdpskej Unie, kde ziadatel'om je mesto, mestska
rozpoctova alebo prispevkova organizacia, pripadne tieto subjekty st v partnerstve,
riadenie realizdcie (implementdciu) projektov, na ktoré bolo schvalené
spolufinancovanie z eurdpskych fondov, kde ziadatel'om je mesto, mestskd rozpoctova
alebo prispevkova organizicia,

sledovanie a plnenie stanovenych ukazovatel'ov jednotlivych projektov,

komunikaciu s riadiacimi organmi, platobnym orgédnom, kontraktacnou jednotkou a
podobnymi institiciami poskytujucimi prostriedky z eurdpskych fondov,

spolupracu s VUC, organmi §tatnej spravy a samospravy v oblasti eurdpskych fondov,
zabezpecenie monitoringu zdrojov financovania pre projekty, kde Ziadatel'om je mesto,
mestskd rozpoc€tova alebo prispevkova organizéacia, pripadne tieto subjekty su v
partnerstve,

pripravu koncepénych projektov a Stadii na podanie ziadosti o nendvratny finan¢ny
prispevok z prostriedkov EU, §tatneho rozpodtu a iné,

koordinaciu pripravy konkrétnych projektov, na ktoré je mozné ziadat’ prispevok z
fondov EU,

koordinaciu spoluprace so subjektmi zaoberajicimi sa eurépskymi fondmi v tuzemsku
a zahranici,

koordinaciu spoluprace s prislusnymi organizaénymi utvarmi MsU, organizaciami
mesta, VUC, s inymi organmi, organiziciami a externymi poradcami pri priprave

projektov, na ktoré je mozné ziadat’ nenavratny finanény prispevok z fondov EU,
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koordinaciu realizacie projektov, na ktoré¢ bolo schvéalené spolufinancovanie z
eurdpskych fondov, kde ziadatel'om je mesto, mestskd rozpoctova alebo prispevkova
organizacia,

ucast’ na pripomienkovych konaniach rozvojovych dokumentov a materidlov na

&erpanie finanénych prostriedkov EU prislunych ministerstiev a VUC.

na useku podpory strategického rozvoja mesta zodpoveda za:

pripravu strategickych dokumentov rozvoja mesta,

pripravu, aktualizaciu a implementaciu Programu rozvoja mesta Moldava nad Bodvou,
pripravu a spracovanie informacno-propagaénych materidlov pre potencidlnych
investorov,

pripravu vstupu investicii do mesta,

vyhl'addvanie potencialnych zdujemcov o investovanie a podnikanie na izemi mesta z
tuzemska i zahranicia, ,

vyhl'addvanie a pripravu mimorozpoctovych zdrojov pre plnenie tloh Programu rozvoja

mesta Moldava nad Bodvou na (izemi mesta.

2.12 Odbor $kolstva

Spoloc¢ny Skolsky urad

v ramci preneseného vvkonu Statnej spravy v Skolstve

a) vykonava §tatnu spravu v druhom stupni vo veciach, v ktorych v prvom stupni rozhodol

riaditel’ zakladnej Skoly, a to o:

prijati Ziaka do zakladnej Skoly,

povoleni odkladu zaciatku plnenia povinnej Skolskej dochadzky Ziaka, dodato¢nom
odloZeni plnenia povinnej Skolskej dochadzky Ziaka alebo o jeho zaradeni do nultého
rocnika,

ukonceni deviateho ro¢nika Ziakovi 6smeho ro¢nika vzdelavacieho programu, ktory
dovfsil 16 rokov ak je predpoklad uspesného ukoncenia najneskor do konca skolského
roka, v ktorom dovfsi 17 rok jeho veku,

umozneni vzdelavania Ziakovi s tazkym zdravotnym postihnutim do konca Skolského

roka, v ktorom dovisi 18 rokov veku ,
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oslobodeni Zziaka od povinnosti dochadzat do zikladnej Skoly, individudlnom
vzdelavani Zziaka , oslobodeni ziaka od vzdeldvania v jednotlivych vyucovacich
predmetoch alebo ich casti,

vykonani komisiondlnych skuSok Zziakovi, povoleni vykonat komisionadlnu sktsku
ziakovi, ktory ma individualne vzdelévanie,

zruseni povolenia individualneho vzdelavania ziakovi,

povoleni plnit’ povinna $kolski dochddzku mimo tizemia Slovenskej republiky,
ziakovi, ktory vykonéava osobitny spdsob Skolskej dochadzky v Skoldch mimo uzemia
Slovenskej republiky alebo v Skolach zriadenych inym $titom na tzemi Slovenskej
republiky so suhlasom zastupitel’ského tiradu iného $tatu, konani skisok na inej Skole v
Slovenskej republike zo zavaznych dovodov, najmé st'azenej dostupnosti ku kmenove;j
skole,

povoleni vzdeldvania sa ziakovi podl'a individualneho u¢ebného planu,

vyskuSani a klasifikovani Ziaka v ndhradnom termine, ak ho nemozno vyskuasat' v
riadnom termine v prvom alebo druhom polroku,

vykonani opravnych skusok,

uloZeni vychovnych opatreni, okrem rozhodovania o udeleni pokarhania riaditel'om
zakladnej skoly,

prijati ziaka so Specidlnymi vychovno-vzdeldvacimi potrebami, prijimani ziakov s
nadanim,

preradeni alebo o vyluceni Ziaka zo vzdelavacieho programu pre neplnenie poZiadaviek
rozumovej, umeleckej, Sportovej, praktickej pripravy alebo zo zdravotnych dovodov,
zmene formy vzdeldvania Ziaka, u ktorého sa prejavia Specidlne vychovno-vzdelavacie
potreby po prijati do Skoly,

urCovani prispevku zakonného zastupcu Ziaka na ciastoéni Uhradu nakladov za

starostlivost’ poskytovan ziakovi v Skole a v Skolskom zariadeni .

b) vykonava kontrolu dodrziavania vSeobecne zavdznych pravnych predpisov v oblasti

vychovy a vzdelavania a v oblasti Skolského stravovania, s vynimkou kontroly vo vyhradne;j

kompetencii Statnej $kolskej inspekcie, vo vietkych $kolach a kolskych zariadeniach,

ktorych je obec zriad'ovatelom;

¢) poskytuje odbornt a poradenski ¢innost’ $kolam a SZ, a to najmé v oblasti

riadenia a zabezpecovania vychovno-vzdelavacieho procesu a Skolského stravovania,
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ustanovovania a c¢innosti orgdnov Skolskej samospravy v zdkladnych Skoléch,
materskych skolach, centrach vol'ného ¢asu a v zakladnych umeleckych skolach ,
kontinudlneho vzdelavania podla zakona ¢. 317/2009 Z. z. o pedagogickych
zamestnancoch a odbornych zamestnancoch a o zmene a doplneni niektorych zékonov
v zneni neskorsich predpisov.

zarad’ovania, vyrad'ovania a zmien v sieti zdkladnych $kol, vratane spojenych $kol,

ktorych organizac¢nou zlozkou je zékladna Skola.

na useku riadenia pripravuje:

plan aktivit na prislusny skolsky rok,

pracovné porady riadiacich zamestnancov a zriad’ovatel'ov,

vydanie organizacnych pokynov pre Skoly stale ku koncu skolského roka na nasledujuci
Skolsky rok,

pripravuju podklady na hodnotenie riaditel'ov $kol,

poskytnutie pravneho poradenstva riaditel'om §kol,

pomoc pri tvorbe skolskych vzdelavacich programov, vychovnych programov,

spracovanie zavereénych sprav materskych $kol, zakladnych §kol, CVC a ZUS.

na useku poradenskej, kontrolnej a odbornej ¢innosti poskytuja

pomoc pri adaptacnom vzdeldvani — hlavne pri plane aukonceni adaptacného
vzdelavania;

kontrolu povinnej dokumentacie na Skolach v stlade s platnymi predpismi, kontroluju
pedagogicki dokumentaciu Ziakov so SVVP v ZS, splnenie kvalifika¢nych
predpokladov pedagogickych zamestnancov, Skolské obvody a pod.

poradenstvo pri rieSeni staZznosti;

poradenstvo pri vyberovom konani;

podklady pre VZN obce v oblasti originalnych a prenesenych kompetencii;
organizovanie metodickych dni;

organizovanie Sportovych podujati;

organizovanie pracovnych semindrov.
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na useku odbornych ¢innosti

vydavaju metodické usmernenia k zabezpecovaniu vychovno-vzdeldvacieho procesu,
riadenia a zabezpecovania Skolského stravovania - dodrziavanie vyZzivovych a
nutri¢nych hodnét pri priprave stravy v SJ a dokumentaciu SJ

napomahaju pri ustanovovani a ¢innosti organov skolskej samospravy,

na useku Skolstva zabezpecuje:

navrh na zaradenie, vyradenie alebo zmeny v sieti §kol a Skolskych zariadeni a ikony
pri zriadovani a zruSovani §kol a Skolskych zariadeni v zriad’'ovatel'skej pdsobnosti
mesta Moldava nad Bodvou,

vypracovanie, zmenu a doplnenie zriad’ovatel'skych listin materskych §kol, zakladnych

$kol, zakladnych umeleckych $kol a Skolskych zariadeni v zriad'ovatel'skej pdsobnosti

mesta,

vedenie evidencie originalnych zriad'ovatel'skych listin materskych $kol, zdkladnych
Skol, zadkladnych umeleckych 8kl a Skolskych zariadeni v zriad'ovatel'skej posobnosti
mesta,

kontrolu dodrziavania v§eobecne zaviznych pravnych predpisov v oblasti vychovy a
vzdeldvania a v oblasti Skolského stravovania s vynimkou kontroly vo vyhradnej
kompetencii Statnej $kolskej in§pekcie; kontrolu kvality podavanych jedal,

vydavanie organizacnych pokynov pre riaditel'ov §kdl a Skolskych zariadeni, a to najma
organizacnych pokynov na prislusny skolsky rok,

poskytovanie pravneho poradenstva pre Skoly a Skolské zariadenia bez pravnej
subjektivity prostrednictvom pravneho odboru mestského tradu,

schvélenie spravy o vysledkoch vychovno-vzdelavacej ¢innosti a podmienkach v skole
alebo v skolskom zariadeni,

pripravu navrhu zriad’ovatel’a na zvySenie najvysSieho poctu deti a ziakov v triede,
pripravu materialov na prerokovanie v Komisii $kolstva:

a) navrh poctu prijimanych ziakov,

b) navrh na zriadenie tried pre deti a Ziakov so Specidlnymi vychovno-vzdeldvacimi
potrebami a pre deti a Ziakov s mimoriadnym nadanim a talentom,

c¢) navrh na vykonévanie podnikatel'skej ¢innosti Skoly alebo Skolského zariadenia,

d) koncepcné zamery rozvoja §kol a skolskych zariadeni rozpracované najmenej na dva

roky a ich kazdoro¢né vyhodnocovanie,
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e) informaciu o pedagogicko-organizacnom a materidlno-technickom zabezpeceni
vychovno-vzdelavacieho procesu,
f) navrh na organizéciu Skolského roka,
g) informadciu o Statistickych vykazoch kol a skolskych zariadeni,

e vyhlasovanie a priebeh vyberovych konani na miesta riaditel'ov $kol a Skolskych,
zariadeni v zriad’ovatel'skej posobnosti mesta,

e vybavovanie staznosti a peticii obyvatel'ov a zakonnych zastupcov deti a ziakov,

e protokol o vzdelavacich a kultirnych poukazoch, dohodu o kultirnych poukazoch,
vSetky Statistické zistovania, ,

e pripravu podkladov k zmluvdm o n4jme a prendjme Skolskych budov a miestnosti, o
najme a prendjme prilahlych priestorov skoly a Skolského zariadenia pre potreby odboru
spravy majetku mesta mestského uradu,

e pripravu koncepcie Skolstva na izemi mesta Moldava nad Bodvou,

e podmienky pre stravovanie deti a ziakov v Skoldch v sGcinnosti o dalS$imi
organizaénymi utvarmi MsU,

e vykonanie a zverejnenie vyzvy na volby ¢lenov rad $kol a Skolskych zariadeni vo
vlastnej zriad'ovatel'skej posobnosti,

e organizacné zabezpecenie volieb obecnej Skolskej rady,

e pripravu materidlov pre obecnt $kolsku radu na vyjadrenie:

a) informécie o pedagogicko-organizanom a materialnom zabezpe€eni vychovno -
vzdelavacieho procesu kol a Skolskych zariadeni,

b) navrh rozpisu finanénych prostriedkov pre Skoly a skolské zariadenia pridelenych
mestom Moldava nad Bodvou,

¢) spravu o vysledkoch hospodarenia §kdl a Skolskych zariadeni,

d) spravu o vychovno-vzdelavacej ¢innosti, jej vysledkoch a podmienkach $kol a
Skolskych zariadeni, ktorych je mesto zriad’ovatel'om podl'a platnej legislativy,

e) koncepciu investiéného rozvoja $kol a Skolskych zariadeni v meste Moldava nad
Bodvou,

f) navrhy na zriad’ovanie alebo zruSovanie §kol a Skolskych zariadeni,

e navrhy na zriadenie tried pre deti a Ziakov so $pecidlnymi vychovno-vzdelavacimi
potrebami a pre deti a Ziakov s mimoriadnym nadanim a talentom,

¢ hodnotenie riaditelov $kol a Skolskych zariadeni v zriad’ovatel'skej posobnosti mesta

Moldava nad Bodvou,
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e prerokovanie Skolského vychovného a vzdelavacieho programu,

e vedenie registra deti a Ziakov a registra pedagogickych zamestnancov $kol a Skolskych
zariadeni v zriad’ovatel'skej posobnosti mesta,

e vydavanie akceptacnych listov k organizacii $kolského roka §kol a skolskych zariadeni,

e zostavenie planu kontinualneho vzdelavania riaditel'ov §kol a Skolskych zariadeni v
zriad’ovatel’'skej posobnosti mesta a v posobnosti Skolského uradu, zabezpecenie jeho
plnenia, realizaciu vzdelavacich podujati, .

e priznavanie kreditov riaditelom $kol a Skolskych zariadeni a uznévanie kreditov
riaditelom $kol a Skolskych zariadeni na tcely vyplacania kreditového priplatku

e schvalovanie (pre skoly a Skolské zariadenia financované z originalnych kompetencii)
a vyjadrenie (pre zakladné skoly) k planom kontinualneho vzdelavania $kol a skolskych
zariadeni v zriad’'ovatel'skej pdsobnosti mesta,

e cvidovanie ziadosti o vzdeldvanie a evidovanie ziskanych kreditov riaditel'ov §kol

e pripravu a vydavanie rozhodnuti o odpusteni poplatkov na ¢iastoc¢nu tthradu vydavkov
v Skolach a skolskych zariadeniach pre deti a ziakov v hmotnej nudzi,

e spracovanie stanovisk pre organizovanie $kdl v prirode, lyziarskych a plaveckych
vycvikov v zdkladnych Skoldch a organizovanie $kol v prirode, vyletov, exkurzii,
saunovanie, Sportovy vycvik v materskych Skolach,

e cvidenciu Zziadosti zo Skol a Skolskych zariadeni na opravy, investicii a rieSenie
havarijnych situacii -evidencia, stanovenie priorit, obhliadka, zapisnica z obhliadky,
odstipenie na oddelenie investi¢nej ¢innosti MsU,

e Ucast’ na prerokovani inSpekénych zisteni o irovni vychovno-vzdeldvacieho procesu v
$kolach a skolskych zariadeniach vykonanych Statnou §kolskou inspekciou a sledovanie
vysledkov vSetkych kontrolnych zisteni v Skolach a Skolskych zariadeniach (kontroly
vykonané Utvarom hlavného kontroléra mesta a inymi kontrolnymi organmi),

e spoluprécu s referentmi mestského tiradu v oblasti sledovania plnenia povinnej $kolskej
dochadzky a rieSenia pripadov zaskoléactva, spracovanie a poskytovanie informécii v
oblasti vychovy a vzdeldvania organom Statnej spravy a verejnosti,

e aktualne dopliianie informacii tykajucich sa $kolstva na internetovej stranke mesta,

e pripravu materidlov urenych pre medializaciu v oblasti vychovy a vzdelavania, s
riaditel'om Skoly a Skolského zariadenia prerokovanie:

» koncepcie rozvoja Skoly alebo skolského zariadenia,
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* navrhu rozpisu finanénych prostriedkov pridelenych Mestom Moldava nad Bodvou,
pre skoly a Skolské zariadenia, ktorych je zriadovatel'om, a materialno-technickych
podmienok na ¢innost’ §kol a Skolskych zariadeni, ktorych je zriad’ovatel'om,

* personalnych, materidlnych a socidlnych podmienok zamestnancov Skoly alebo
Skolského zariadenia,

+ Struktary kariérovych pozicii Skoly a Skolského zariadenia,

* poziadaviek mesta na skvalitnenie starostlivosti o deti a ziakov a vychovno-
vzdelavacich sluzieb poskytovanych v Skole alebo v Skolskom zariadeni a spdsob
uhrady nékladov zvysenych z tohto dévodu,

* navrhy VSeobecne zavédznych nariadeni v oblasti Skolstva,

* spolupréce pri realizacii projektov na podporu vychovy a vzdelavania,

navrh vSeobecne zavidznych nariadeni mesta v oblasti Skolstva,

vedenie evidencie deti a Ziakov vo veku plnenia povinnej Skolskej dochédzky, ktori

maji v obci trvalé bydlisko a vedie evidenciu o mieste plnenia povinnej Skolskej

dochadzky.

2.13 Oddelenie socialnych veci

na useku socialnej starostlivosti vykonava a zodpoveda za:

¢innosti patriace do pdsobnosti mesta v zverenej oblasti v zmysle zékona ¢. 448/2008
Z.z. o socialnych sluzbéch a d’alSich osobitnych pravnych predpisov,
¢innosti opatrovnika v zmysle osobitnych pravnych predpisov,
agendu poskytovania dotacii z rozpoctu mesta v zverenej oblasti,
agendu v zmysle zdkona ¢. 305/2005 Z.z. o socidlno-pravnej ochrane deti a socidlnej
kuratele
zabezpecuje poskytovanie socidlnej starostlivosti a socidlnych sluzieb v zmysle
osobitnych pravnych predpisov,
zabezpecuje prevadzku zariadeni socidlnych sluzieb v pdsobnosti mesta a
koordinaciu ich ¢innosti,
zabezpetuje naplianie cielov a priorit komunitného planu socialnych sluzieb mesta vo

zverenej oblasti a spolupracuje pri ich vytvarani a vyhodnocovani,
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W

zabezpecuje vykon osobitného prijemcu pridavku na dieta podla zdkona ¢.
600/2003 Z.z. o pridavku na dieta a ddvky pomoci v hmotnej nidzi podl'a zékona ¢.
417/2013 Z.z. o pomoci v hmotnej nudzi,
posudzuje odkézanost’ na poskytnutie socidlnej sluzby v zmysle zdkona ¢. 448/2008
Z.z. o socialnych sluzbach v zneni neskorsich predpisov,
posudzuje naroky na poskytnutie jednorazovej davky pomoci v hmotnej nudzi podla
zakona ¢. 417/2013 Z. z. o pomoci v hmotnej nidzi a jednorazovej davky socialnej
pomoci pre starobnych a invalidnych déchodcov, pre rodiny s detmi a nezamestnané
0soby
pripravuje podklady k zriadeniu/zaloZeniu a zruSeniu zariadeni socidlnych sluzieb v
pOsobnosti mesta
spolupracuje s inymi poskytovatel'mi socialnych sluzieb
poskytuje sucinnost’ zdravotnickym zariadeniam pri realizdcii preventivnych
programov Vv oblasti zdravotnictva a poskytnutia starostlivosti osobam so znakom
socidlneho vylucenia
podiela sa na priprave a realizdcii projektov zameranych na pracu s
marginalizovanymi romskymi komunitami na uzemi mesta na rdéznych urovniach
(lokalne, regionalne, narodné, medzinarodné)
koordinaciu pracovnych ¢innosti v socialnej oblasti na jednotlivych tisekoch ¢innosti,
koordinaciu aktivit zariadeni socialnych sluzieb v zriad'ovatel'skej pdsobnosti mesta
Moldava nad Bodvou,
usmernovanie odbornych ¢innosti v socialnej oblasti,
realizéciu a plnenie opatreni v socialnej oblasti stanovenych v strategickych materialoch
a dokumentoch mesta Moldava nad Bodvou,
spracovavanie odbornych stanovisk a internej dokumentacie v socialnej oblasti,
implementéciu projektov v socidlnej oblasti,
efektivne plnenie tloh a kompetencii patriacich do socialnej oblasti,
vykonévanie odbornych konzultacii suvisiacich s ¢innost’ou odboru,
spracovanie vykazov pre potreby Statistického uradu SR,

aktudlne dopliianie informacii tykajtcich sa odboru na internetovej stranke mesta.
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a)

oddelenie starostlivosti o deti, rodinu a byvanie (1+4)

zabezpecuje a riadi poskytovanie:

socialnych sluzieb v komunitnom centre a prostrednictvom terénnej socialnej prace
socialnych sluzieb v oblasti prestupného byvania

nizkoprahovej socidlnej sluzby pre deti a rodinu

na useku terénnej sociilnej a komunitnej prace zabezpeduije:

vyhl'adavanie socialne vylucenych klientov, klientov v krize, klientov v socialnej a
hmotnej nudzi,

mapovanie lokality mesta, v ktorej je kumulécia socidlnych problémov a st potrebné
intervencie socidlnych pracovnikov,

nadvéizovanie kontaktov s klientmi,

poskytovanie socidlneho poradenstva na poziadanie klienta aj v pripade socidlnej
intervencie,

poskytovanie individuédlnej pomoci klientom v socidlnom probléme,

socialne Setrenia a navstevy v rodinnom prostredi klienta,

vypracovavanie socialnych anamnéz klientov pre potreby rieSenia. socidlneho problému
aj na poziadanie spolupracujucich subjektov a odbornikov,

realizaciu opatreni socialnej intervencie aj prevencie priamo Vv teréne, pripadne v
komunitnom centre,

vedenie spisovej dokumentécie klientov,

Statistické zhromaZzd’'ovanie podkladov a udajov o klientoch, socidlnych problémoch,
dolezitych ukazovatel'ov komunity,

sprostredkovévanie informacii medzi klientom a odbornymi wtvarmi MsU, pripadne
inymi institiciami,

vykon odbornych ¢innosti komunitnych aktivit a skupinovych aktivit v komunitnom
centre v sulade s platnou legislativou, .

ostatné ¢innosti, suvisiace s vykonom terénnej socialnej prace a komunitnej prace,



Organizacny poriadok Mestského uradu v Moldave nad Bodvou 57

v oblasti socidlnopravnej ochrany deti a socidlnej kurately

b)

posudzuje naroky na poskytnutie jednorazovej davky pomoci v hmotnej nudzi
podla zakona ¢. 417/2013 Z. z. o pomoci v hmotnej nudzi a jednorazovej davky
socialnej pomoci pre rodiny s detmi a nezamestnanych obyvatel'ov mesta,

zabezpeCuje vykon kompletnej agendy v zmysle zakona €. 305/2005 Z.z. socialno-
pravnej ochrane deti a socialnej kuratele v pdsobnosti mesta,

zabezpeCuje vykon osobitného prijemcu pridavku na dieta podla zékona C.
600/2003 Z. z. o pridavku na dieta a ddvky pomoci v hmotnej nidzi podla zakona
¢.417/2013 Z. z. o pomoci v hmotnej nudzi,

vykondva odborné Cinnosti v oblasti socidlnej starostlivosti o rodiny s det'mi, osoby
so znakom socidlneho vylucenia, o marginalizované komunity patriace do pdsobnosti
mesta,

podiel’a sa na vytvarani podmienok travenia vol'ného ¢asu deti a mladeze.
poskytovanie socialneho a socidlnopravneho poradenstva pre rodiny s detmi
vykonavanie Setreni socialnej situacie v rodinach dietata, ktoré zanedbava povinni
Skolsku dochédzku, vykonévanie vychovnych pohovorov so ziakmi a ich rodi¢mi za

ucelom zlepsSenia starostlivosti o plnenie povinnej Skolskej dochadzky,

oddelenie sluzieb dlhodobej starostlivosti (1+9+3)

v oblasti opatrovatel’skej sluzby a posudkovych ¢innosti

vedie agendu poskytovania a zabezpeCovania poskytovania opatrovatel'skej sluzby a
socialnych sluzieb v zariadeniach pre seniorov, dennych stacionaroch a zariadeniach
opatrovatel'skej sluzby u verejnych a neverejnych poskytovatel'ov socidlnych sluzieb
vykonava posudkovl ¢innost’ v zmysle zdkona €. 448/2008 Z.z. o socialnych sluzbéch,
koordinuje vykon zdravotnej posudkovej ¢innosti v zmysle zakona ¢. 448/2008 Z.z. o
socidlnych sluzbach,

zabezpecuje uthradu zdravotnych vykonov poskytovatelovi zdravotnej starostlivosti pre
ucely posudzovania odkazanosti na socialnu sluzbu,

stanovuje vySku uhrady za poskytnutd sluzbu v stlade s posudkom rozhodnutim o
odkazanosti na socialnu sluzbu,

poskytuje finan¢ny prispevok na prevadzku poskytovanej socidlnej sluzby neverejnému
poskytovatel'ovi

spolupracuje s neverejnymi poskytovatelmi opatrovatel'skej sluzby,
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e vedie evidenciu opatrovanych a opatrovateliek,

e vypocitava mesacné thrady za poskytnuti opatrovatel'skti sluzbu a sleduje ich plnenie,

v Dennom centre a oblasti donasky stravy

e zabezpecuje donasku stravy do domacnosti

e zabezpecuje poskytovanie stravovania v Skolskych jedaliiach v zmysle zakona ¢.

448/2008 Z.z. o socialnych sluzbach

e vytvara podmienky pre zaujmovu Cinnost seniorov v dennych centrach a koordinuje

¢innost’ medzi jednotlivymi zdujmovymi Gtvarmi v dennom centre

v oblasti socidlnych veci

e zabezpeCuje pracovné Cinnosti v oblasti socidlnej starostlivosti a socidlnej pomoci
seniorov, osoby so zniZzenou pracovnou schopnostou, osoby so zdravotnym
postihnutim,

e vykonava terénnu socidlnu pracu u klientov a pripravuje navrhy suvisiace s
poskytovanim jednorazovej davky pomoci v hmotnej nadzi podla zékona ¢.
417/2013 Z.z. o pomoci v hmotnej nidzi a jednorazovej davky socidlnej pomoci pre
seniorov a invalidnych déchodcov,

e vykonava osobitného prijemcu davky pomoci v hmotnej ntdzi podla zdkona ¢.
417/2013 Z. z. o pomoci v hmotnej nidzi,

e zodpoveda za Cerpanie poskytnutych jednorazovych socidlnych davok a odbornu
¢innost’ a kvalitu poskytovanych socidlnych sluZieb,

e pripravuje navrhy na rozhodovanie vo veci poskytnutia jednorazovej davky pomoci
v hmotnej nadzi podla zdkona &. 417/2013 Z.z. o pomoci v hmotnej nidzi a
jednorazovej davky socidlnej pomoci,

e vyjadruje sa k ziadostiam o poskytnutie socidlnej pomoci pre obyvatelov mesta ¢innosti

opatrovnika v zmysle osobitnych pravnych predpisov.

2.15 Multifunk¢né mladeznicke centrum

na useku mladeze :

e zabezpecuje realizaciu koncepcii mesta v oblasti prace s mladezou,
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zabezpecuje vykon agendy v ramci posobnosti mesta v zmysle platnych predpisov v oblasti
prace s mladezou;

zabezpecuje vykon agendy suvisiacej s udelovanim oceneni mesta v oblasti Sportu mladeze
a Skolstva;

koordinuje projektové aktivity zamerané na implementaciu $tatnej politiky vo vztahu k
mladezi, na zavadzanie novych trendov a pristupov v praci s mlddezou a na zvySovanie
kvality prace s mladezou,

sleduje aktualne dianie a trendov v oblasti mladeznickej politiky na narodnej a
medzindrodnej Grovni,

koordinuje aktivity zamerané na uzndvanie prinosu neformalneho vzdeldvania v préci
s mladezou,

zabezpecuje spolupracu vo veciach vychovy a vzdeldvania s obcami, samospravnymi
krajmi, orgdnmi  Skolskej  samosprdvy, inymi Stitnymi orgdnmi, inymi
pravnickymi a fyzickymi osobami, zabezpecCujucimi Sport a telesna kulturu
vratane sutazi deti a ziakov S$kol a Skolskych zariadeni v tzemnej pdsobnosti
mesta

zabezpecuje spolupracu so Sportovymi klubmi, ob¢ianskymi zdruZeniami, obcami a inymi
pravnickymi a fyzickymi osobami pdsobiacimi v oblasti telesnej kultary

zabezpetuje spolupracu s mladeznickymi organizaciami pri napiiiani aktivneho vyuZzivania
vol'ného ¢asu mladeze v jednotlivych oblastiach,

podiela sa na vybere a priprave talentov

navrhuje zhotovenie propagacnych materidlov pre podujatia a vedie ich
evidenciu

vedie evidenciu materialu v Multifunk¢énom mladeznickom centre,

koordinuje ¢innosti spojené s vyuzivanim vol'ného ¢asu a rozvojom zaujmovych ¢innosti
deti a mlddeZze na Uzemi mesta a spolupracuje s organizatormi pri ich
realizacili,

koordinuje pracu s mladezou na Gzemi mesta a Cinnost Mestského mladeznickeho
parlamentu v Moldave nad Bodvou,

spolupracuje pri zabezpecovani slavnostnych obradov udelovania cien mesta, vyznamné
podujatia pod zastitou primatora mesta a pod.

pripravuje a koordinuje aktivity zamerané na aktudlne témy v oblasti zdravia,

duSevného zdravia, zdravej VyZivy a zdravého Zivotného Stylu
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spolupracuje s neziskovymi, zdravotnickymi a Skolskymi organizdciami na uzemi
mesta v oblasti ochrany zivotného prostredia, boja a prevencie proti civilizatnym
chorobam, boja proti drogam a taktiez v oblastiach zdravého Zivotného Stylu,
Sportovania a pod.

e koordinuje ¢innosti v oblasti mladeze, kultary,

* spolupracuje pri zabezpecovani a realizacii Sportovych a kultirno-spoloc¢enskych podujati,
ktorych organizatorom je mesto,

* podiela sa na organizovani Sportovych, vedomostnych a kultirno-spolo¢enskych podujati
spolo¢ne s prisluSnymi organizaciami v zriad’'ovatel'skej pdsobnosti mesta, zabezpecuje
spolupracu s organizatormi Sportovych a kultarno-spoloc¢enskych podujati na izemi mesta
a pri organizovani podujati miestneho a regionalneho

vyznamu.

na useku knizniénych fondov

e zabezpecuje dopliiovanie univerzalneho knizniéného fondu s osobitnym dorazom na

ziskavanie a uchovavanie regionalnych dokumentov,

odborne spracovava knizni¢ny fond a zabezpecuje jeho ochranu,
e vedie prvotné evidencie knizni¢nych fondov a vyrad’ovaciu agendu v stlade s platnymi

predpismi, archivuje nadobtidacie a odpisové doklady knizni¢nych fondov,

buduje a rediguje klasické i elektronické sluzobné a Citatel'ské katalogy a kartotéky,

uskuto€niuje pravidelné revizie knizni¢nych fondov v sulade s platnymi smernicami,

na useku knizniéno-informacénych sluzieb

e zodpovedd za koordinované, absentné 1 prezencné, spristupfiovanie a vyuZivanie

knizni¢ného fondu a elektronickych informaénych zdrojov,

zabezpecuje absencné a prezencné poZiciavanie regionalnych dokumentov,

poskytuje bibliograficko-informacné a reSersné sluzby,

realizuje medziknizni¢né vypozicné sluzby,

zabezpecuje rezervacie Ziadanych dokumentov,

zabezpecuje pristup k informa¢nym zdrojom na internete, prevadzkuje bezplatné, verejne

pristupné internetové miesta,

buduje interné bibliograficko-informacné a faktografické databazy,



Organizacny poriadok Mestského uradu v Moldave nad Bodvou 61

e zabezpecuje evidenciu pouzivatelov a vSetkych sledovanych ukazovatelov knizni¢no-
informacnych Cinnosti, ich Statistické vykazovanie a administrativne prace s tym
suvisiace,

e podiela sa na koncepCnej, planovacej, prieskumovej a rozborovej Cinnosti vlastnej
kniznice tykajicej sa knizni¢no-informacnych sluzieb verejnosti,

e planuje, koordinuje a organizuje vzdelavacie a kultarno-spolo¢enské aktivity pre
verejnost’,

e propaguje knizni¢no-informacné sluzby, kultirno-spolocenské aktivity a knizni¢ny fond.

2.16 Odbor technickvch a prevadzkovych ¢innosti mesta ( 1 + 5 udrzba + 6 upratovanie +
1 Sofér + 1 aktivaéna innost)

e zabezpeCuje udrzbu a opravy spravovaného majetku,

e kontroluje rozpoéty a cenové ponuky na opravy spravovaného majetku vykonavané
dodavatel'skym sposobom,

e vykondva kontrolu fakturicie stavebnych prac dodévatel'ov podla skutocne vykonanych
prac pri opravach spravovaného majetku (okrem prac vykonavanych technickym
zhodnotenim majetku),

e zabezpecuje odovzdévanie a preberanie nebytovych priestorov, odpis meracov energii a
nasledné spracovanie podkladov pre ucely re fakturicie na ndjomcov v spravovanych
objektoch,

e zodpoveda za Cistotu a hygienu v budove mestského Uradu a riadny chod technickych
zariadeni, vedie sklad Cistiacich prostriedkov, zabezpecuje ochranné pracovné prostriedky
pre vybranych zamestnancov,

e vedie evidenciu vyuZivania zverenych sluzobnych motorovych vozidiel, zodpoveda za ich
technicky stav a vykondva ich pravidelné prehliadky a opravy,

e zodpovedd za hospoddrne cCerpanie pohonnych hmdt, maziv a sleduje dodrziavanie
normovanej spotreby PHM,

e  spolupracuje s ostatnymi organizaénymi utvarmi MsU,

e vedie evidenciu a vykonava beZnu udrzbu cestnych motorovych vozidiel urenych na
prepravu 0sob,

e vedie predpisanu dokumentaciu a zodpoveda za riadne vypisovanie zdznamov o prevadzke
vozidiel osobnej dopravy, knihy nakladov a mesacnych vyuaétovani spotreby PHM,

zodpoveda za technicky stav zverenych motorovych vozidiel;
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e metodicky riadi a kontroluje pracovné ¢innosti vykonavané na vratnici budovy polikliniky,

e zabezpeCuje udrzbu a opravy plynovych kotolni a opakované prehliadky technickych

zariadeni (poziarna bezpecnost, elektroinstalacia, kominy, plynové zariadenia, vytahy... )

v spravovanych objektoch,

¢ na useku cintorinskych sluzieb zabezpecuje spravu a idrzbu pohrebisk a domov smutku,

e zabezpecCuje prevoz stravy pre jednotlivé Skolské zariadenia a seniorov podl'a poziadaviek;

na useku hospodarskej prevadzky zabezpecduje:

nakup hmotného majetku mesta sluziaceho pre potreby mestského uradu; objednavanie
tovarov, prac a sluzieb v zmysle vSeobecne zavéznych pravnych predpisov,

stroje a pristroje, kancelarske potreby, pracovné pomocky a komplexné vybavenie
jednotlivych pracovisk a kancelarii mestského uradu,

odevy a materidl pre individudlnu potrebu zamestnancov;

prevadzku telefénnej ustredne, udrzbu a prekladku telefonnych liniek,

vykon inventarizacie majetku mestského uradu,

na useku spravy budov a prevadzky motorovych vozidiel zodpoveda za:

spravu a udrzbu budov mestského tradu, skladovych, garazovych a inych priestorov,
zabezpecenie Uloh na Useku ochrany budov mestského Uradu, vratane informatorskej
sluzby a reZimové opatrenia (otvaranie a zatvaranie budov, kI'a€ovl sluzbu a pod.),
zavadzanie, prevadzku a vyhodnocovanie elektronickej zabezpecovacej signalizacie a
elektronickej poziarnej signalizdcie pre ochranu vybranych pracovisk na budovach
mestského Uradu,

riadny chod technickych zariadeni v budovach mestského tiradu,

upratovanie priestorov mestského uradu, ¢istotu a hygienu v budovach mestského
uradu,

umiestiiovanie a jednotn(i Upravu prileZitostne] nédzornej agitdcie, vratane
umiestiovania vlajok na budovach mestského uradu,

koordinaciu prac v udrzbe, ndkup materidlu a technického zariadenia potrebného pre

udrzbu budov mestského uradu a evidenciu materidlovych zasob pre udrzbu.
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na useku aktiva¢nej ¢innosti

1)

2)

zabezpecuje koordinaciu aktivac¢nej ¢innosti v meste a malych obecnych sluzieb pre mesto
Moldava nad Bodvou,

zabezpeCuje vykondvanie trestu povinnej prace — kontroluje vykonavanie prace v
ur¢enom rozsahu, v€as a na pozadovanej urovni podla nariadenia sudu, v sulade s
dohodnutym casovym planom a poziadaviek mesta Moldava nad Bodvou, spracuva
kompletnu spisovti agendu v danej veci.

koordinuje prace uchadzacov o zamestnanie vykonavajucich pracovné ¢innosti s prevahou
fyzickej prace pri drzbe, Uprave verejnych priestranstiev a majetku obce.

eviduje dochadzku uchadzaov o zamestnanie;

koordinuje a kontroluje uchadzacov o zamestnanie zaradenych na absolventsku prax,
spracuva ziadosti na projekty aktivacnej Cinnosti v zmysle zdkona o sluzbach
zamestnanosti a o zmene a doplneni niektorych zédkonov v zneni neskorSich predpisov;
zodpoveda za plnenie tloh vyplyvajucich z uzatvaranych dohdd s UPSVaR — zaétovanie
poskytnutych prispevkov, ndkup ochrannych pracovnych pomdcok a pod.

zodpoveda za obhliadku Sportovisk a detskych ihrisk,

kontroluje, koordinuje a prebera prace tykajuce sa udrzby verejnych priestranstiev,
kosenia realizovanych Socidlnym podnikom mesta Moldava nad Bodvou.

v oblasti starostlivosti o mestskt zelen:

1. realizuje sadové upravy a rekonStrukcie zelene,
2. zabezpecuje UdrZzbu a spravu zelene na izemi mesta.
Clanok 17

PORADNE ORGANY PRIMATORA

Primator mdze v pripade potreby zriadit’ pre urciti odbornll oblast’ svoje stale alebo
docasné poradné orgény.
Postavenie, kompetencie a povinnosti, zloZenie a sposob rokovania poradnych organov

podla odseku 1 upravuju ich rokovacie poriadky, ktoré schval'uje primator.
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1)

2)

3)

4)

5)

Clanok 18
ZASADY CINNOSTI MESTSKEHO URADU

Na zabezpecenie riadneho chodu a ¢innosti mestského tradu sa uskutocnuju pracovné
porady na vsetkych stuptioch riadenia mestského uradu. DalSou formou riadenia
mestského tradu, ktora sa uplatiiuje na zabezpeCenie Cinnosti mestského turadu, je

vydéavanie internych predpisov mesta. Internymi predpismi mesta su:

a) zakladné interné predpisy mesta v zmysle § 13 ods. 4 pism. d) zdkona o obecnom
zriadenti,

b) d’al$ie interné predpisy mesta podla osobitnych predpisov,

c) riadiace akty mestského uradu.

Zakladné interné predpisy mestského tradu podl'a odseku 1 pism. a) st najma:

a) organiza¢ny poriadok,

b) pracovny poriadok,

c) odmenovaci poriadok,

d) podpisovy poriadok,

e) registratirny poriadok,

f) smernica o obehu Gétovnych dokladov,

) smernica o finan¢nej kontrole,

h) smernica o slobodnom pristupe k informaciam.

Dal§imi internymi predpismi mestského uradu podla odseku 1 pism. b) st najmi iné
smernice primatora, pokyny primatora, pokyny prednostu Uradu a ostatné¢ vnutorné
predpisy.

Riadiacimi aktmi mestského tradu podl'a odseku 1 pism. c) st:

a) prikaz primatora

b) prikaz prednostu.

Interné predpisy mesta podla odseku 1 pism. a) a b) a prikazy primatora vydava primétor;

prikazy prednostu vydava prednosta.
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CAST 11
ZAVERECNE USTANOVENIA
Clanok 19
NADRIADENOST A PODRIADENOST

1) Na vztahy nadriadenosti a podriadenosti podl'a ¢lanku 8 a iné organizacné zalezitosti
pracovnopravnych vzt'ahov uvedenych v ¢lanku 1 odsek 1, ktoré nie s upravené v tomto
Organiza¢nom poriadku, sa uplatiiuja:

a) prislusné ustanovenia zakona ¢. 311/2001 Z. z. Zakonnik prace v zneni neskorSich
predpisov (d’alej len ,,Zakonnik prace®),

b) osobitné predpisy.

Clanok 20
UCINNOST

1) Tento Organiza¢ny poriadok je v stlade s § 237 ods. 2 Zakonnika prace vydany po
predchadzajicom prerokovani zamestnavatel’a so zastupcom zamestnancov, ktorym je v
zmysle § 11a Zakonnika prace odborova organizacia pdsobiaca u zamestnavatel’a podl'a
§ 230 Zakonnika prace.

2) Tento Organiza¢ny poriadok Mestského turadu v Moldave nad Bodvou nadobuda
ucinnost™ 01.10.2024.

3) Dnom nadobudnutia GCinnosti tohto Organiza¢ného poriadku Mestského tradu
v Moldave nad Bodvou sa rusi Organiza¢ny poriadok Mestského uradu v Moldave nad

Bodvou vydany primatorom mesta Moldava nad Bodvou dna 01.05.2015.

V Moldave nad Bodvou, dina 10.09.2024

JUDr. Ing. Slavomir Borovsky

primator mesta
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