ORGANIZACNY PORIADOK
MESTSKEHO URADU KRALOVSKY CHLMEC
CL1
Uvodné ustanovenia

1. Organiza¢ny poriadok je zakladnou organizaénou normou mestského tradu, ktora obsahuje
podrobnejsie vnutorné usporiadanie Mestského uradu v Kralovskom Chlmei (dalej len .,
mestsky trad*) a zaélenenych organizaénych zariadeni. Zjednocuje predovsetkym zakladnu
koncepciu organizdcie riadenia, organizatnu Strukturu, delbu price a pdsobnost
jednotlivych oddeleni a zamestnancov tradu. Je zavizny pre vietkych zamestnancov, ktori
s v pracovnopravnom, alebo v obdobnom vzt'ahu k Mestu Kralovsky Chlmec.

2. Organiza&ny poriadok v stilade so zakonom SNR &. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v
zneni neskorSich predpisov (d’alej len ,zdkon o obecnom zriadeni®), Statitom Mesta
Kralovsky Chlmec vymedzuje, postavenie volenych organov vo vztahu k mestskému tradu,
organizéciu mestského tradu, jeho organiza&né €lenenie, rozsah opravneni a zodpovednosti
jednotlivych oddeleni a zasady riadenia.

' PRVA CAST
PRAVNE POSTAVENIE MESTSKEHO URADU
CL2
Postavenie mestského uiradu a jeho sidlo

1. Vnttorni organizéciu mestského uradu uréuje primator mesta, ktory informuje mestské
zastupitel'stvo o vydani a zmenach organizatného poriadku tradu.

2. Zmeny a doplnky vniitornej organizacie mestského tiradu vyddva primator mesta.

3. Mestsky urad v Kralovskom Chlmei ma sidlo: L. Kossutha 1233/99, 077 01 Kralovsky
Chlmec.

4. Mestsky tirad v zmysle § 16 ods. 1 zakona €. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni
neskor§ich predpisov zabezpefuje organizacné a administrativne veci mestského
zastupitel'stva a primatora, ako aj organov zriadenych mestskym zastupitel'stvom.

5. Mestsky urad najma:

a) zabezpetuje pisomni agendu organov mesta a organov mestského zastupitel'stva a je
podatel'fiou a vypraviiou pisomnosti mesta,

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

¢) zabezpetuje vykon rozhodnutia na zaklade osobitnych predpisov (zakon ¢. 71/1967 Zb.
o spravnom konani, zdkon &. 563/2009 Z.z. zakon o sprive dani (dafiovy poriadok)
aozmene adoplneni niektorych zdkonov, zakon €.145/1995 Zb. o spravnych
poplatkoch v zneni neskorsich predpisov).

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

6. Pocet zamestnancov mesta:

a) priamo v rimci mestského tradu je 35 zamestnancov vratane hlavného kontrolora mesta,
prisludnikov mestskej policie vratane nacelnika

b) potet zamestnancov vykonavajucich opatrovatel'sku sluzbu: 8

¢) potet zamestnancov mesta vykonavajicich terénnu socialnu pracu:6

d) po&et zamestnancov mesta vykonavajicich pracu v komunitnom centre: 3

e) podet zamestnancov vykonavajucich miestnu ob¢iansku hliadku: 12



DRUHA CAST
ORGANY MESTA A ICH ORGANIZACNE CLENENIE
CL3
Organy mesta

1. Organmi mesta st
a) mestské zastupitel’stvo,
b), primator mesta.
2. Ulohy orgdnov mesta s vynimkou tych, ktoré si vo vylu¢nej kompetencii mestského
zastupitel'stva v ramci svojej pdsobnosti zabezpetuje:
a) utvar primatora
b) mestsky trad.
3. Utvar primétora:
a) primator mesta
b) zastupca primatora
¢) prednosta mestského uradu
d) asistent primatora
e) referent pre média a marketing
f) sekretarka prednostu

CL4
Primator

1. Primator je $tatutirnym organom mesta.
a) priamo riadi
- zastupcu primatora
- prednostu mestského dradu
- asistenta primatora
- nacelnika mestskej policie
- referenta pre média a marketing
b) schvaluje
- vnutorné riadiace dokumenty
- systematizaciu pracovnych miest zamestnancov
¢) rozhoduje o
- vetkych veciach spravy mesta s vynimkou tych, ktoré si vo vylu¢nej kompetencii
mestského zastupitel’stva,
- persondlnych a platovych naleZitosti zamestnancov Mesta Kralovsky Chlmec
a riaditelov organizacii v zriad'ovatel'skej posobnosti mesta
- zasadnych stanoviskach pre rokovania presahujiice pdsobnost’ mesta,
- zahraniénych cestich zamestnancov Mesta Kralovsky Chlmec a riaditelov
Skolskych zariadeni a organizacii v zriad’ovatel'skej pdsobnosti mesta,
- zriadeni krizového S§tdbu mesta pre pripravu na obranu S$titu a v krizovych
situaciach.
d) vydava
- pracovny poriadok
- organiza¢ny poriadok
- poriadok odmenovania zamestnancov mesta
e) vykonava
- mestskd spravu
- hodnotenie priamo nadriadenych veducich zamestnancov



f) uzatvara
- pracovné zmluvy so zamestnancami mesta,

- zmluvy, ktorych predmetom je prevod vlastnickeho prava k nehnutel'nostiam
alebo k hnutel'nostiam vo vlastnictve Mesta Kral'ovsky Chlmec, iverovych
zmluv, zaloznych alebo inych zmluv, ktorymi sa zat'azuje majetok Mesta
Kralovsky Chlmec a zmluvy, ktorych schvalenie je v pravomoci Mestského
zastupitel'stva v Kral'ovskom Chlmci,

- dohody o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru

g) zastupuje mesto vo vztahu k Statnym organom, kK pravnickym a fyzickym osobam,

h) zvolava a vedie zasadnutia mestského zastupitel'stva a pospisuje ich uznesenia,

i) udel'uje cenu primatora mesta

j) poveruje zastupcu primatora zastupovanim,

k) poveruje zamestnancov mesta rozhodovat v mene mesta o pravach, pravom
chranenych zaujmoch alebo povinnostiach fyzickych a pravnickych oséb v oblasti
verejnej spravy,

1) vymentva a odvolava prednostu mestského uradu,

m) poveruje prednostu mestského tradu vedenim uradu a zastupovanim pocas jeho
nepritomnosti

n) vymenuva aodvolava riaditelov $§ko6l aSkolskych zariadeni,  rozpoctovych
a prispevkovych organizacii zriadenych mestom po schvéleni v mestskom
zastupitel'stve.

CL5
Zastupca primatora

. Primatora zastupuje zastupca primatora, ktorého na celé funkéné obdobie poveri
zastupovanim primator.

. Primator urluje zastupcovi primatora okruh tkonov a ¢innosti, ktoré je opravneny
vykonavat’ pocas pritomnosti a poCas nepritomnosti primatora v pisomnom povereni.

ClL6
Prednosta mestského aradu

. Prednosta riadi a organizuje pracu mestského uradu. Zodpoveda za ¢innost’ tiradu a plni
ulohy spojené s odbornym, organizaénym a technickym zabezpecenim jeho Cinnosti.
. Prednosta mestského uradu je zamestnancom mesta, ktory zodpoveda za svoju Cinnost’
primatorovi. Spolu s nim podpisuje zapisnice zo zasadnuti mestského zastupitel'stva.
. Prednosta mestského uradu v ramci svojich pravomoci a zodpovednosti najmé:
a) priamo riadi

- sekretarku prednostu

- vediceho oddelenia spravneho, socialnych veci a podnikania,

- veduceho oddelenia vystavby a spravy majetku

- veduceho oddelenia bytovej spravy

- vedutceho ekonomického oddelenia

- veduceho oddelenia kultiry a vzdelavania

- vedutceho oddelenia technickych sluzieb

- veduceho oddelenia projektového manazmentu

- vratnicu

- klientske centrum



podava navrhy

- naupravu platovych zaleZitosti zamestnancov

- nazmenu organiza¢ného usporiadania tiradu,

- materidlov pre mestské zastupitel'stvo vypracované za tirad

zostavuje pracovné naplne priamo riadenych pracovnikov,

schval'uje tuzemské pracovné cesty pre priamo riadenych pracovnikov,

koordinuje odbornii a metodicki ¢innost’ mestského vradu,

zabezpeCuje plnenie rozpoétu mestského tiradu,

vykonava odborné prace v koncepénej a riadiacej ¢innosti,

posudzuje materialy predkladané na zasadnutie organov mesta,

kontroluje hospodarne vyuZitie a vyuzivanie finanénych prostriedkov,

spolupracuje s orgdnmi Statnej spravy, s inymi orgdnmi a intitGciami v prospech
rozvoja mesta a zabezpecenia preneseného vykonu $tatnej spravy,

spolupracuje s organizaciami v zriad’'ovatel'skej pdsobnosti mesta,

koordinuje €innosti tykajiice sa ochrany a hospodarenia s majetkom mesta, je
opravneny konat’ vo veciach obchodnych, administrativnopravnych, ktoré sa tykaju
mestského uradu, pokial’ nie su Statiitom mesta alebo tymto organizaénym poriadkom
zveren€ primatorovi, pripadne inym pracovnikom mesta,

m) prispieva k skvalitiiovaniu kvalifikaénej irovne pracovnikov mestského tiradu,

n)

o)
p)

qa)
r)

s)
t)

v sufinnosti s primatorom organizuje, riadi a vykonava zichranné prace v &ase
nebezpecenstva povodne, pripadne inych Zivelnych pohrém a havarii,

podpisuje pisomnosti vyhotovené oddeleniami mestského tiradu,

plni dlohy, ktoré mu boli uloZené primatorom mesta a tilohy vyplyvajice z uzneseni
mestského zastupitel’stva,

kontroluje plnenie uloZenych tloh a prijima opatrenia na ich plnenie

zvolava a vedie operativne porady mestského uradu, tilohy z ktorych su zavizné pre
zamestnancov mestského uradu

navrhuje odmeny za mimoriadnu aktivitu pri plheni pracovnych tloh pre vedicich
zamestnancov oddeleni,

plni d’al3ie Glohy podl'a rozhodnutia primétora.

CL7
Asistentka primatora

Asistentka primatora:
1. Sekretariat primatora:

a)
b)

¢)
d)

zabezpecCuje prace na sekretariate primatora mesta,
prijima a vedie evidenciu staZnosti v zmysle zékona ¢. 9/2010 Z.z. o staZnostiach
V Z.n.p.,
prijima a vedie evidenciu peticii v zmysle zakona &. 85/1990 Zb. o peti¢nom prave
v z.n.p.,
v sulade so zdkonom ¢&. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorsich predpisov
zabezpecuje pripravu materialov na rokovanie MsZ

¢ vyhotovuje zapisnice z rokovani MSZ

e vedie evidenciu: zépisnic z rokovani MsZ, uzneseni MsZ,

vedie evidenciu internych smernic, vnutornych predpisov, vieobecne zaviiznych
nariadeni mesta
prijima doSli a odchadzajticu postu primétora a vlastni postu, eviduje ju,



g)
h)
i)
i)
k)

1)

m)

2,

3

zabezpecuje evidenciu pisomnosti primatora, ich skartaciu a archivovanie v sulade s
registratirnym poriadkom mestského uradu

organizuje a materialne zabezpecuje zasadnutia primatora,

organizuje a materidlne zabezpe€uje zasadnutie regionalneho zdruZenia ZdruZenie pre
MedzibodroZie,

spravuje centralne e-mailové schranky mesta a mailovu schranku primatora,
zabezpeCuje objednavky na interiérové zariadenia kancelarii primatora a prednostu
uradu, ’

vykonava dohl'ad nad podatel'iou MsU, zastupuje sekretarku pocas nepritomnosti,
riadi sa pokynmi primétora a prednostu MSU.

Komunikécia:
a) vykonava dohl'ad nad distribliciou dvojmesaénika Nézetek (objednavka, koordinacia
distribucie),
b) zasiela povinné vytlatky dvojmesacnika Nézetek podla zdkona ¢&. 212/1997 Z.z.
o povinnych vytlatkoch periodickych publikacii, neperiodickych publikacii
a rozmnozenim audiovizualnych diel,
¢) archivuje vytlacky dvojmesacnika Nézetek,
d) spravuje FB stranku mesta a zverejiiuje oznamy poéas nepritomnosti referenta pre
meédia a marketing,
f) spolupracuje a vypomaha pri akciach organizovanych mestom v oblasti kultiry
pripadné iné podujatia, kde je hostitelom primator,
g) udrziava partnerské vztahy s druZobnymi mestami
Pravna agenda:
a) zabezpetuje komunikaciu oddeleni mestského tradu s pravnikom mesta,
b) vedie agendu odovzdanych spisovych materidlov pre pravnika mesta,
¢) preveruje spravne zverejnenie zmluv a thrady kipnej ceny nehnutel'nosti, nasledne
zabezpecuje ich vklad do katastra nehnuteI'nosti,
Agenda dariovej exekucie a vymahania pohl'adavok:
a) vedie evidenciu o zastavenych starych exektciach, a zabezpecuje tthradu trov pre
sudnych exekutorov,
b) prihlasuje pohl'adavky mesta do dedi¢ského konania a zasiela Ziadosti notarovi
o oznamenie okruhu dedi¢ov,
¢) prihlasuje pohl'adavky mesta do konkurzu a restrukturalizacie pravnickych osob,
a konkurzu fyzickych 0sob podl'a Zékona konkurze a restrukturalizacie,
d) vedie agendu dafiovej exekucie mesta a vymahania pohl'adavok,
e) vydava rozhodnutia o zriadeni zaloZzného prava k nehnutel'nostiam na zabezpecéenie
danového nedoplatku na zaklade zakona ¢. 563/2009 Z.z. o sprave dani,
f) vykonava datiovii exekiciu podla zdkona ¢.563/2009 Z.z. o sprave dani,
g) vykonava daflovi exekuciu prikdzanim pohladavky zhGétu vedeného
u poskytovatel'a platobnych sluzieb s pomocou aplikacie CNAV
Ochrana osobnych udajov:
e zabezpecuje dohl'ad nad ochranou osobnych udajov pri spractivani osobnych
udajov u prevadzkovatel'a — Mesta Kralovsky Chlmec v zmysle zakona ¢.
18/2018 Z.z. o ochrane osobnych tidajov,



CL.8
Referent pre média a marketing

1. Referent pre média a marketing zodpoveda za organizaciu a kontrolu komunikaéne;j,
prezenta¢nej a propagacnej ¢innosti mesta.
2. ZabezpeCuje najma:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)
h)

i)
)
k)

D

tvorbu a realizaciu komunikaénej stratégie mesta,

spolupracu s celoslovenskymi a regionalnymi meédiami,

komunikéciu prostrednictvom socidlnych sieti,

spracovavanie informacii o aktivitach v regione s dopadom na chod a rozvoj mesta,
analyzu verejnej mienky,

informovanie obanov o ¢innosti organov mesta, organizacii zriadenych alebo
zaloZenych mestom

spolupracu s oddeleniami pri komunikacii mesta s verejnost'ou,

spolupracu pri organizacii vystav, oznamov, aktuality, otazky a odpovede, propagacia
a aktualizacia kultirno — spolo¢enskych podujati,

zabezpeluje komunikaény plan a tlaCové spravy primatora, zastupcu primatora,
prednostu uradu a veducich oddeleni Mslj,

zabezpetuje kontakt mesta s masovokomunikaénymi prostriedkami a obéanmi
zabezpetuje komunika¢ni stratégiu mesta, vykonava tlohy v oblasti masmedidlnej
koncepcie mesta, v ramci ktorej spolupracuje s médiami na regionalnej a celo$tatnej
urovni

podiel’a sa na priprave a organizovani charitativneho plesu mesta

m) zabezpecuje sucinnost’ a spolupracu

1. s organmi prislusnej Statnej spravy, zaujmovymi zdruZeniami a inymi organizaciami
a podnikatel'mi v danej oblasti,

2. s ostatnymi oddeleniami MsU, mestskymi organizaciami a dal§imi organizaciami pri
zabezpecovani a organizovani spolo¢ensko - kultirnych akcii v meste.

3. Zodpoveda za :

a)

n)
0)
p)
q)
r)
s)
t)
u)

v)

koordinaciu a prezentaciu informécii o diani v meste a na MsU a MsP,

monitorovanie, vyhodnocovanie a archivovanie informacii publikovanych v médiach a
sprav uverejnenych v miestnej, regionalnej a celoStatnej tlaci

organizaciu spoluprace primatora mesta s predstavitelmi miestnej, regionalnej a
republikovej tlace

organizano-technické zabezpecenie stretnuti, diskusii, besied a pod. predstavitel'ov
mesta s obyvatel'mi mesta

spravovanie a aktualizaciu spravodajskej ¢asti internetovej stranky mesta v mad’arskom
a slovenskom jazyku

propagaciu mesta a jeho aktivit v printovych a elektronickych médiach

aktivity smerujuce k vytvaraniu pozitivneho imidzu mesta,

plni d’alsie tlohy podla pokynov primatora mesta, zastupcu primatora, mestského
zastupitel'stva.

za ziskanie sponzorskych darov pre mesto Kralovsky Chlmec, koncepéne pracuje so
sponzormi od podania Ziadosti aZ po vysledné pod’akovanie,

dokumentaciu a zabezpedenie pisomnych a fotografickych podkladov a materidlov z
mestskych podujati a tie spracovava do publicistickej podoby,

w) aktualizdciu webového sidla mesta Kralovsky Chlmec v sekcii kultiirneho

X)

a spolo¢enského diania,
zabezpedenie propagicie kultirnych podujati na webovej stranke mesta.



b

3.

4.

3.

CL9
Mestska policia

. Mestska policia Kralovsky Chlmec je poriadkovym ttvarom mesta Kralovsky Chlmec.

Posobiaci pri zabezpefovani mestskych veci verejného poriadku, ochrany Zivotného
prostredia v meste a plneni uloh vyplyvajicich zo vieobecne zaviznych nariadeni mesta, z
uzneseni mestského zastupitel'stva a z rozhodnuti primétora mesta.

Mestsku policiu tvoria prislu$nici mestskej policie.

Na Cele mestskej policie je na¢elnik mestskej policie, ktory riadi jej €innost’ a zabezpecuje
¢innosti v zmysle zdkona SNR €. 564/1991 o obecnej policii v zneni neskorSich predpisov
(,,d’alej len zakon o obecnej policii). Nacelnika zastupuje v jeho nepritomnosti nacelnikom
povereny prislusnik MsP.

. Né&elnik mestskej policie riadi a usmerfiuje aj ¢innosti pracoviska na sledovanie a obsluhu

kamerového systému. SluZzbukonajici kamerového systému zabezpecuju telefonicky a
radiovy kontakt s hliadkami policie.

. Zakladné lohy mestskej policie, jej organizaciu a prava a povinnosti prislusnikov mestske;j

policie vymedzuje zakon o obecnej policii a vSeobecne zavidzné nariadenie mesta.
Administrativnu pracu zabezpecuju prislusnici mestskej policie.

. Mestska policia sa riadi vlastnym organizaénym poriadkom schvalenym mestskym

zastupitel'stvom.
CL 10
Hlavny kontrolor mesta

Hlavného kontroldra voli a odvolava mestské zastupitel’stvo.

. Hlavny kontrolér

a) vykonava kontrolu v rozsahu ustanoveni § 18d zakona o obecnom zriadeni,

b) predkladd mestskému zastupitel'stvu raz za Sest’ mesiacov navrh planu kontrolnej
éinnosti,

¢) vypractiva odborné stanoviskd k navrhu rozpo¢tu mesta a k navrhu zavereného uctu
mesta pred ich schvalenim v mestskom zastupitel'stve,

d) predklada spravu o vysledkoch kontroly priamo mestskému zastupitel'stvu na jeho
najblizSom zasadnuti,

e) predklada mestskému zastupiteI'stvu najmenej raz ro¢ne spravu o kontrolnej ¢innosti, a
to do 60 dni po uplynuti kalendarneho roka,

f) spolupracuje so tatnymi organmi vo veciach kontroly hospodarenia s prostriedkami
pridelenymi mestu zo 3titneho rozpoctu alebo zo Strukturalnych fondov Eurdpskej
Unie,

g) vybavuje staznosti, ak tak ustanovuje osobitny zakon,

h) je povinny vykonat’ kontrolu, ak ho o to poZiada mestské zastupitel'stvo,

i) plni d’alsie ulohy ustanovené osobitnym zdkonom,

j) vykonava nasledni kontrolu v zmysle zdkona NR SR €. 502/2001 Z.z. o finan¢nej
kontrole a vnlitornom audite a o zmene a doplneni niektorych zikonov v zneni
neskor$ich predpisov.

Hlavny kontroldr sa ztdastiiuje na zasadnutiach mestského zastupitel'stva a mestskej rady s

hlasom poradnym; méze sa zuastfiovat’ aj na zasadnutiach komisii zriadenych mestskym
zastupitel'stvom.

Hlavny kontrol6r je opravneny nahliadat’ do dokladov, ako aj do inych dokumentov v
rozsahu kontrolnej ¢innosti.

Hlavny kontrolér je povinny na poZiadanie bezodkladne spristupnit’ vysledky kontrol
poslancom mestského zastupitel'stva alebo primatorovi.



TRETIA CAST
Mestsky urad
ClL 11
Posobnost’ mestského uradu

1. Mestsky drad vykonava najmii tieto ¢innosti:

a)

b)
©)

d)
€)
f)

zabezpecuje pisomnu agendu vsetkych organov mesta a mestského zastupitel'stva a je
podatel'fiou a vypraviiou pisomnosti mesta,

zabezpeCuje odborné podklady a iné pisomnosti na rokovanie mestského zastupitel'stva,
zhromazd’uje podkladovy a pravny material pre vyddvanie rozhodnuti mesta a
vypraciva pisomné rozhodnutia mesta v rozsahu a podl'a zakona &. 563/2009 Z.z. o
sprave dani (dafiovy poriadok) a o zmene a doplneni niektorych zakonov doplneni
niektorych zdkonov ako aj zakona ¢. 71/1967 Zb. o spravnom konani (spravny poriadok),
vykonava veobecne zavizné nariadenia mesta a uznesenia mestského zastupitel'stva a
rozhodnutia primatora,

zabezpecuje na poziadanie poslancom mestského zastupitel'stva potrebné podklady a
odbornti pomoc pri plneni uloh vyplyvajucich z platnej pravnej ipravy,

f/ zabezpecuje preneseny vykon $tatnej spravy.

2. Financovanie a hospodiarenie mestského tradu:

a)

b)

d)

Financovanie a hospodarenie mestského tiradu tvori su¢ast’ rozpo¢tu mesta na
prisludny rok. Rozpocet musi obsahovat’ samostatni polozku obsahujiicu rozsah
objemu mzdovych prostriedkov ako aj rozsah finanénych prostriedkov uréenych na
nakup technickych prostriedkov.

Objem mzdovych prostriedkov a rozsah technickych prostriedkov potrebnych na
¢innost’ uradu v prislusnom roku uréuje mestské zastupitel'stvo, spravidla na svojom
prvom zasadnuti v roku.
Mestské zastupitel'stvo moze vo vynimoénych pripadoch a dodatoéne odévodnenych
pripadoch objem mzdovych prostriedkov upravit’ v priebehu kalendarneho roka,
spravidla na navrh primatora mesta.
Vynimo¢nymi pripadmi st najma:

- nova pravna uprava,

- organiza¢né zmeny,

- systémové opatrenia.

Podmienky nakladania s finanénymi prostriedkami mesta upravuji Zasady
hospodarenia s majetkom mesta Kral'ovsky Chlmec.

3. Organizacia mestského uradu:

a)
b)

<)
d)

Mestsky urad je zloZeny zo zamestnancov mesta na ¢ele s prednostom uradu.
Pracovnopravne vzt'ahy zamestnancov mestského tiradu sa riadia Zakonnikom prace
v zneni neskor§ich predpisov.

Zamestnanci mestského uradu st zaradeni do funkcii a odmeriovani v silade s
platnymi pravnymi predpismi.

Zakladné povinnosti kazdého zamestnanca mestského uradu ustanovuje najmi zakon
¢. 552/2003 Z.z. o vykone prace vo verejnom zaujme, zakon ¢&. 553/2003 Z.z. o
odmenovani niektorych zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme, Zakonnik
prace, Pracovny poriadok zamestnancov Mesta Kralovsky Chlmec a pracovna napli
zamestnanca.

Kvalifikaény predpoklad na vykonavanie funkcie veducich oddeleni je vysokoskolské
vzdelanie I alebo II stupna (v odévodnenych pripadoch uplné stredoskolské vzdelania),
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u ostatnych zamestnancov tplné stredoskolské vzdelanie prislusného smeru, u
zamestnancov s prevahou fyzickej prace stredné vzdelanie. Presné zaradenie
zamestnanca do platovych tried na zaklade nim vykondvanej prace (pracovnd néplfi)
uréuje nariadenie vlady SR ¢&. 341/2004 Z.z. v zneni neskorsich predpisov, ktorym sa
ustanovuju katalégy pracovnych &innosti pri vykone prace vo verejnom zaujme a o
ich zmenéch a dopliiani.
Oddelenia mestského tradu riadia veduci oddeleni.
Jednotlivé oddelenia st povinné medzi sebou tizko spolupracovat’.
Organizacné Utvary plnia na svojom useku ulohy, ktoré pre ich pracovnikov vyplyvaju z
naplne prace, najma:
a) zabezpeluju pisomnu agendu vSetkych organov samospravy mesta,
b) pripravujii a zabezpeéujii odborné podklady a iné pisomnosti na rokovanie mestského
zastupitel'stva, komisii mestského zastupitel'stva,
c) pripravuji a vypracivaju pisomné vyhotovenia vSetkych rozhodnuti primatora
vydavanych v spravnom konani,
d) pripravujt navrhy vieobecne zaviznych nariadeni mesta,
e) koordinuju ¢innost’ organizacii zalozenych a zriadenych mestom,
f) zabezpetujh plnenie loh preneseného vykonu Statnej spravy,
g) plnia dalsie ulohy, ktoré im uloZi mestské zastupitel'stvo, primator, zastupca primatora
alebo prednosta mestského uradu.
Ak vznikni rozdielne stanoviska pri rieSeni tloh medzi organiza¢nymi utvarmi tradu
v riadeni prednostu, rozhoduje o nich prednosta.
Organiza&né titvary na svojom useku realizuji vykon rozhodnutia mesta, s pripadnou
st¢innostou inych organov ( mestskej policie a pod.)

CL12
Sekretariat mestského uradu

. Sekretariat mestského uradu je vykonnym utvarom prednostu, jeho ¢innost’ riadi prednosta.

Pracovnik sekretariatu - administrator je priamo podriadeny prednostovi.

. ZabezpeCuje najmad tieto ¢innosti:

A. Podatel'na:
a) prevadzkuje podatelfiu mestského uradu,
b) vykondva centrdlnu evidenciu doslej a odoslanej posty,
¢) zabezpetuje elektronickti komunikdciu mesta, Cinnosti sivisiace s prijimanim,
odosielanim a potvrdzovanim prijatia elektronickych dokumentov a elektronickych
dokumentov podpisanych kvalifikovanym elektronickym podpisom alebo zapecatenych
kvalifikovanou elektronickou pecat'ou,
d) vysiela a prijima spravy elektronickou postou,
e) mesadne vypracovava sumarny zuctovaci vykaz odoslanej posty mestského tradu,
f) prerozdeluje doslé posty medzi oddeleniami,
g) zabezpeluje podpisovanie zakladnej finanénej kontroly, podpisovanie dokumentov
prednostom,
h) koordinuje spisovt sluZbu, vybavuje pisomni agendu sekretariatu,
i) zabezpeéuje organizaciu pracovnych rokovani prednostu,
j) vyhotovuje &istopisy pisomnych materialov pre prednostu,
k) zodpoveda za materidlne zabezpedenie sekretariatu,
1) zodpoveda za zabezpeCenie kancelarskych potrieb a tonerov pre mestsky urad,



-y

m) zabezpeduje evidenciu pisomnosti prednostu, ich skartdciu a archivovanie v stlade s
registratirnym poriadkom mestského uradu,

n) samostatne spracovava beznii kore$pondenciu, jej uloZenie a ochranu pisomnosti,

0) zabezpecuje objedndvky na interiérové zariadenia kanceldrii primatora a prednostu
uradu,

p) dodrziava ml¢anlivost’ vo veciach sluZobného charakteru,

q) vykonava d'alie prace podl'a pokynov primatora a prednostu,

B. Evidencie:

a) prijima a vedie evidenciu infoZiadosti,

b) vedie evidenciu vnutornej posty,

¢) vedie evidenciu dochddzky zamestnancov,

d) vedie evidenciu zverejnenych pisomnosti na iradnej tabuli mesta,

e) vedie evidenciu Ziadaniek na prepravu 0sob so sluzobnymi motorovymi vozidlami,
f) vedie evidencie materialov do jednotlivych komisii pri MsZ,

g) vedie dokumentaciu protipoziarnej ochrany.

C. Mestsky byt, infokanal:

a) prijima Ziadosti o ubytovanie v mestskom byte, a vedie o nich evidenciu,
b) zodpoveda za kI'i¢e mestského bytu a za uhradu ubytovania,

c) zasiela mesaéné hlasenia o ubytovani Statistickému tiradu SR,

d) ) prijima Ziadosti o zverejneni inzeratov v infokanali.

D. Zverejnenie:

a) spravuje internetovu stranku mesta,

b) zverejfiuje uznesenia a vieobecne zavizné nariadenia mesta prijaté na rokovani
mestského zastupitel'stva na Gradnej tabuli a na webovej stranke mesta,

¢) zverejiiuje interné smernice, vyhlasky, vautorné predpisy na webovom sidle mesta,

d) zabezpecuje starostlivost’ o vyvesné skrinky mestského tradu,

e) na uradnej tabuli mesta zverejiiuje drazby, verejné vyhlasky, a d'alSie pisomnosti,
ktorej zverejnenie vyZaduje zakon,

f) podlazakona &. 253/1998 Z.z. o hlaseni pobytu obéanov Slovenskej republiky a registri
obyvatelov Slovenskej republiky zverejfiuje oznamenia o dorueni pisomnosti pre
ob¢anov, ktori maju hlaseni pobyt na obci,

g) zasiela orginom verejnej moci potvrdenia o dobe vyvesenia oznamenia o doruceni
pisomnosti, rozhodnuti, verejnych vyhlasok, draZieb.

€L 13
Vedici oddeleni mestského uiradu

. Veduci oddeleni st priamo podriadeni prednostovi mestského tradu.

Vedici oddelenia riadi a zodpoveda za plnenie uloh, ktoré pre oddelenia vyplyvaju z
obsahovej naplne ¢innosti jednotlivych oddeleni a vytvara pre ich plnenie odpovedajuce a
primerané podmienky.

. Veduci oddelenia

a) metodicky usmerfiuje a koordinuje pracovné ¢innosti riadeného oddelenia,
b) uréuje pracovnu napli jednotlivych pracovnikov oddelenia,

c) vysiela podriadenych pracovnikov na pracovné cesty

d) vykonéva kontrolu plnenia uloh pracovnikov oddelenia,

e) hodnoti vysledky ¢innosti pracovnikov pdsobiacich na oddeleni,

10
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f) podava navrh prednostovi mestského uradu na prijatie opatreni vo¢i podriadenym
pracovnikom v pripade neplnenia si svojich povinnosti, pripadne pri poruseni pracovnej
discipliny,

g) podava navrh prednostovi mestského uradu na upravu zakladnych platov a vysku
odmeny,

h) zodpoveda za ielné a hospodarne vyuzivanie rozpoctovych prostriedkov na zverenom
useku,

i) zodpoveda za materialy spracované oddelenim v jeho riadiacej posobnosti na rokovanie
organov mesta,

j)  vykonava predbezni finan¢nu kontrolu v zmysle zakona NR SR €. 357/2015 Z.z. o
finan¢nej kontrole a audite a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorSich
predpisov,

k) kontroluje elektronicki zbierku zékonov, sleduje zmeny v zdkonoch tykajtcich sa
prislusnej oblasti a oboznamuje s nimi podriadenych pracovnikov,

1) plni d’alSie ulohy, ktorymi ho poveri primator a prednosta mestského tradu.

Veduci oddeleni zabezpec¢uji a zodpovedaji za efektivne a ucelné vyuzivanie a ochranu
majetku zvereného oddeleniu.

5. Veduci oddeleni plnia dlohy vyplyvajice z operativnych porad prednostu mestského uradu.

6.

Veduici oddeleni navrhuji odmeny za mimoriadnu aktivitu pri plneni pracovnych uloh pre
priamo riadenych zamestnancov .

Cl 14
Pracovnici mestského tiradu

. Prava a povinnosti pracovnikov mestského uradu si upravené v Zakonniku price a v

predpisoch vydanych na jeho vykonanie, v zdkone NR SR ¢. 552/2003 Z.z. o vykone prace
vo verejnom zaujme v zneni neskor§ich predpisov, ako aj v d’al§ich v8eobecne zaviznych
pravnych predpisoch, v Pracovnom poriadku Mestského uradu v Kral'ovskom Chlmci a v
Poriadku odmeftiovania pracovnikov Mestského tiradu v Kralovskom Chlmci.

. Prava a povinnosti pracovnikov mestského tradu su zakotvené tieZ v pracovnej zmluve a

vo vnitroorganizaénych normativnych pravnych aktoch.

CL 15
Zastupovanie zamestnancov

. Prednostu tradu a vediceho oddelenia zastupuje po€as nepritomnosti nim urfeny

zamestnanec.

. Veduci oddeleni na svojich oddeleniach urcia zastupovanie jednotlivych zamestnancov tak,

aby bolo zabezpe&ené plynulé plnenie tloh i v nepritomnosti zastupovaného.

. Zastupovany a zastupca su povinni sa pri vykonavani funkcie vzajomne informovat’ o stave

plnenia tloh, najmé upozornit’ na ddlezité okolnosti, povinnosti a stav zabezpecenia tiloh.
Informéciu o stave plnenia osobitne zavaznych tloh si odovzdaju pisomne.

. Zastupovany si moze vyhradit’ rozhodnutie o osobitne délezitych otazkach. Zastupca moze

odlozit’ rozhodnutie do navratu zastupovaného, ak to povaha veci pripista. Ak nie je moZné
rozhodnutie odlozit’, poZiada o rozhodnutie prislusného nadriadeného.
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STVRTA CAST
OBSAHOVA NAPLN CINNOSTI JEDNOTLIVYCH ODDELENI MESTSKEHO
URADU
Cl 16
Oddelenie sprivne, socialnych veci a podnikania

. 'V oblasti vnitornej spravy zabezpec€uje najma:

a) na zaklade planovanych potrieb zamestnanosti zo strany zamestnavatela spracovava
navth zdkladnych organizatnych noriem / Organizatny poriadok Mesta —Mestskeho
uradu, Pracovny poriadok zamestnancov Mesta a pod./,

b) vypracovava vniitorné organizaéné normy, smernice, vieobecne zdviizné nariadenia
v prisludnej oblasti, pravidla pre hospodarenie so socialnym fondom,

¢) pripomienkuje navrhy zmliv z ktorych vyplyvaju prava a povinnosti mesta voci
pravnickym a fyzickym osobam,

d) sleduje zakonnost’ pisomnosti, ktoré mesto schvaluje vo forme nariadeni a uzneseni prip.
upozorfiuje primatora a prednostu na nestlad s platnym pravnym stavom a navrhuje
opatrenia,

e) poskytuje konzultacie pravneho charakteru oddeleniam mestského uradu pri
zabezpecovani ich tloh,

f) vypracovava navrhy pravnych podani, spolupracuje pri tvorbe rozhodnuti vydavanych
mestom v ramci spravneho konania,

g) organizatne zabezpecuje a riadi vol'by do Statnych organov SR, do organov samospravy
a Europskeho parlamentu, vol'by prezidenta,

h) organizatne zabezpefuje ariadi referendd vyhlasené NR SR a mestskym
zastupitel'stvom,

i) organizatne zabezpeluje a riadi s¢itanie obyvatel'ov, bytov a domov v meste,

j) pripravuje a sumarizuje podklady pre primatora mesta na porady mestského uradu ako aj
na samotné mestské zastupitel'stvo,

k) zabezpeduji poskytovanie informdacii podla zakona ¢.211/2000 Z.z. o slobodnom
pristupe v zmysle prislusnej Smernice,

1) zabezpetuje prehlbovanie pravneho vedomia zamestnancov oddelenia a to ich
oboznamovanim s novymi prislu§nymi pravnymi predpismi a informéciami,

m)zabezpeéuje dodrZiavanie registraturneho poriadku a registratirneho planu a d’alsich
platnych vnitro-organizaénych noriem,

n) vydava vyjadrenie mesta v zmysle zdkona o hazardnych hrach,

0) prejednéva priestupky na useku $kolstva, ochrany nefajéiarov, spravne delikty na iseku
ochrany pred zneuZivanim alkoholickych napojov, pripravuje rozhodnutia o priestupkoch
v spravnom konani, zabezpec¢uje vykon rozhodnuti,

p) vydava stihlasy obce podla zdkona o pobyte cudzincov o tom, Ze ubytovanie v
nehnutelnosti, kde sa bude $tatny prisludnik tretej krajiny zdrZiavat’ pocas pobytu, spiiia
podmienky podl'a osobitného predpisu,

q) zabezpetuje vyméhanie pohladdvok mesta vyplyvajicich z nijomnych zmluv
a pohladavky postipené z ostatnych oddeleni,

1) vyhotovuje najomné zmluvy podla Zakona &.116/1990 Zb. o najme a podndjme
nebytovych priestorov,

s) pripravuje  ariadi sldvnostné uvitanie deti narodenych v predchadzajicom polroku
kalendarneho roka,

t) pripravuje a zicastiiuje sa navitevy jubilantov pri doviSeni 90. rokov veku a viac,

u) pripravuje a riadi slavnost’ odovzdavania mestskych oceneni.
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2. V oblasti socialnej starostlivosti najmaé:

a) vypracovava smernice a vieobecne zavizné nariadenia v prislusnej oblasti,

b) spracovava podklady k navrhu a zmenam rozpoctu mesta z hl'adiska potreby finanénych
prostriedkov v socialnej oblasti,

¢) zabezpecuje socialnopravne poradenstvo pre ob&anov, socialnu ¢innost’ v teréne vratane
poskytovania socialno-pravnej sluzby v ramci mesta,

d) vykondva terénnu socidlnu pracu, ktora predchadza rozhodnutiu o poskytovani
socialnej pomoci, poskytuje obyvatelom mesta zakladné informacie, pripadne formulare
ziadosti o socialne davky, informdcie o spravnom postupe a potrebné udaje o prislusnych
organoch verejnej spravy, spolupracuje so Skolskymi zariadeniami, uradom prace,
socialnych veci a rodiny a d’al§imi institiciami,

e) vedie spravne konanie pri posideni odkazanosti na socialnu sluzbu podl'a zikona ¢.
448/2008 Z.z. o socidlnych sluzbach v z.n.p.,

f) riadi, koordinuje a kontroluje ¢innost’ zamestnancov opatrovatel'skej sluzby,

g) prijima Ziadosti a zabezpe€uje poskytovanie opatrovatel'skej sluzby pre obéanov mesta
Kréal'ovsky Chlmec,

h) vedie evidenciu opatrovanych a opatrovateliek,

1) vzmysle platnych pravnych predpisov riadi a kontroluje troven poskytovania socidlnych
sluzieb, vykonava Setrenia v ramci opatrovatel'skej sluzby v domécnostiach
opatrovanych,

j) vybavuje agendu suvisiacu s hlaseniami v socidlnej oblasti a vyhotoveni ro¢nych
vykazov,

k) zabezpetuje potvrdenie réznych tlagiv pre potreby UPSVaR,

) mesacne vedie evidenciu dochadzky opatrovateliek, ako podklad k spracovaniu miezd
a vyudétovaniu thrady za opatrovatel'sku sluzbu,

m)vedie evidenciu prijmov za opatrovatel'ski sluzbu,

n) zabezpecuje Statistické udaje za zvereny usek ¢innosti a predklada prislusnym organom
pozadované vykazy o opatrovatel'skej sluzbe,

0) zabezpecuje starostlivost’ o obanov, ktori potrebujui osobitnti pomoc,

p) pripravuje rozhodnutie o poskytnutie jednorazovej finan¢nej pomoci v zmysle platného
nariadenia mesta,

q) spolupracuje s Uradom prace, socialnych veci a rodiny a s materskymi a zakladnymi
Skolami v zriad’ovacej posobnosti mesta Kral'ovsky Chlmec pri poskytovani dotacie na
stravu, motiva¢ného prispevku a prispevku na Skolské potreby pre deti v hmotnej nudzi
v zmysle platnych pravnych predpisov o poskytnuti dotécii,

r) vypracovava a predklada vyuétovanie dotacii na stravu, motivaény prispevok a skolské
potreby pre deti v hmotnej nudzi pre ich poskytovatel'ov,

s) vyhotovuje zoznam poberatel'ov davok v hmotnej nudzi, ktorych osobitnym prijemcom
je mesto Kralovsky Chlmec s vy¢lenenim poplatkov za byty, zraZok a sumy na vyplatenie
davky v hmotnej nidzi v hotovosti,

t) zabezpeCuje nakup zakladnych potravin, Skolskych potrieb aoblecenia zédkonnym
zastupcom na nezaopatrené diet'a v hmotnej nidzi a rodiny troj¢atam,

u) spolupracuje s ob¢ianskymi zdruzeniami, inStiticiami, ktoré sa  zaoberaju
problematikou starostlivosti o starych a zdravotne tazko postihnutych osob,

v) spolupracuje s mestom pri vykone osobitného prijemcu Statnych socialnych davok.

Na tseku opatrovatel'skej sluzby plni najma tieto ulohy:

a) zabezpefuje posudzovanie odkazanosti na socidlnu sluzbu — opatrovatel'ski sluzbu,
zanik odkazanosti, odkazanost’ pri zmene stupiia odkdzanosti, povinnost’ platit’ alebo
deti platit’ tthradu za socialnu sluzbu,
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b)

c)

)

ey

h)

1)

k)

vypracovava a vyhotovuje posudky o odkadzanosti na socialnu sluZzbu — opatrovatel'sku
sluzbu,

vedie evidenciu — posudkov a rozhodnuti, evidenciu prijimatel'ov socidlnych sluZieb
pripravuje podklady k uzatvoreniu zmlav o poskytovani socidlnej sluzby a vypracovava
zmluvy o poskytovani socialnej sluzby

vedie register a presnii evidenciu opatrovanych ob¢anov a opatrovateliek

vypracuva predpis uhrad za vykon opatrovatel'skej sluzby a sleduje ich uhrady
organiza¢ne zabezpecuje a metodicky usmerfiuje poskytovanie opatrovatel'skej sluzby i
koordinovanie zamestnancov (opatrovateliek) poskytujucich opatrovatel'sku sluzbu v
domacnostiach opatrovanych osob

uzko spolupracuje so zdravotnickymi zariadeniami, S$tatnymi orgdnmi a inymi
organizaciami pri rieSeni nepriaznivej socidlnej situdcie seniorov a zdravotne
postihnutych ob&anov

vedie evidenciu dlZnikov v spolupraci s ekonomickym oddelenim a pripravuje vyzvy na
thradu dlhu,

spracovava podklady k agende — uhrady poskytovatelovi zdravotnej starostlivosti za
zdravotné \ikony na ucely posidenia odkazanosti na socialnu sluzbu — opatrovatel'skt
sluzbu

odborne zabezpeduje zakladné socialne poradenstvo a konzultaénu ¢innost’ v socialne;j
oblasti so zameranim najmi na seniorov a ob¢anov so zdravotnym postihnutim.

4. Matri¢ny trad zabezpecuje najmé:

a)
b)
c)
d)
e)

f)
g)

h)

)

k)

vedenie knihy narodeni, knihy manzelstiev a knihy umrti,

vedenie indexov zapisov do matri¢nych knih,

vykonanie dodato¢nych zaznamov do matrik o zmene alebo doplneni udajov v zapisoch
na zaklade verejnych listin vydanych stidmi a inymi tiradmi,

zapis do matriky dodatoénych zaznamov na zéklade verejnych listin po pisomnom
suhlase okresného tiradu

vydavanie vypisov z matri¢nych knih na pouZitie v tuzemsku i cudzine,

oznamovaciu povinnost’ o matri¢nych udalostiach podla osobitnych predpisov,
plnenie tloh suvisiacich s uzavretim manzZelstva na zaklade dokladov predlozenych
snubencami, pripravu vykonania obradu uzavretia manzelstva pred matriénym uradom,
pripravu a posudzovanie dokladov na uzavretie manZelstva pred organom cirkvi alebo
naboZenskej spolo¢nosti,

podavanie nadvrhu na urenie mena alebo priezviska diet'at’a, ak sa rodi¢ia nedohodli na
mene alebo priezvisku, alebo ak nie je znamy ani jeden z rodi¢ov, na prislusny okresny
sud,

uzavretie manZelstva na inom ako prislu§nom matriénom urade, alebo na ktoromkol'vek
vhodnom mieste na zaklade Ziadosti sniibencov,

uzavretie manzelstva pred ktorymkol'vek matriénym tradom, ak je ohrozeny Zivot toho,
kto chce uzavriet’ manzelstvo,

preberanie a posudzovanie Ziadosti o odpustenie predloZenia tazko zaobstarateI'nych
dokladov potrebnych na uzavretie manzelstva s cudzincom a ich odstiipenie na prislusny
okresny tirad za u¢elom vydania potvrdenia o tejto skutoénosti,

priame vykondvanie zapisov narodenia, uzavretia manZelstva a umrtia, dodatoénych
zaznamov a zmien v elektronickej matrike — IS CISMA a vybavovanie aviz z inych
matri¢nych vuradov, 8. priame vykonavanie zmien osobnych udajov ob&anov
(narodenie, uzavretie manzelstva, umrtie, rozvody, zmeny mena a priezviska, urenie
otcovstva a pod.) do centralneho registra obyvatelov SR (REGOB),
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m) prijimanie ozndmenia manZela po rozvode manZelstva o tom, Ze prijima opét’ predoslé

n)
o)
p)

a)

priezvisko a vydava o tom potvrdenie,

prijimanie spolo&ného vyhlasenia rodi¢ov o dohode vol'by Statneho obCianstva pre svoje
diet'a podl'a medzinarodnych zmluav,

prijimanie suhlasného vyhlasenia rodicov o ur¢eni otcovstva k dietat'u po jeho narodeni
a vykonava o tom zaznam do matriky,

prijimanie sthlasného vyhlasenia rodi¢ov o urleni otcovstva k diefatu pred jeho
narodenim, ak je uz pocaté,

prijimanie Ziadosti na doplnenie 2. a 3. mena, zruSenie 2. a 3. mena a zmenu poradia
mien,

prijimanie Ziadosti tykajticich sa zmeny mena a priezviska v zmysle § 7 zdkona NR
SR €. 300/1993 Z. z. o mene a priezvisku v zneni neskorSich predpisov,

pripravu na odovzdanie zbierky listin o zdpisoch matri¢nych udalosti do matri¢nych
knih za uplynuly rok,

pripravu podkladov do osobitnej matriky na zapis matri¢nych udalosti, ktoré nastali v
cudzine,

spracovanie a zasielanie $tatistickych hlaseni o narodeni, uzavreti manzelstva a imrti
Statistickému tiradu SR,

vyberanie spravnych poplatkov v zmysle zdkona NR SR ¢&. 145/1995 Z. z. o spravnych
poplatkoch v zneni neskor$ich predpisov,

pripravuje na odovzdanie zbierku listin o zapisoch matri¢nych udalosti do matri¢nych
knih za uplynuly rok.

V oblasti: [IOM

a)
b)

vykondva vietky Einnosti suvisiace s integrovanym obsluznym miestom (IOM)
vybera spravne poplatky suvisiace s vykonavanou €innostou.

V oblasti samospravy zabezpecuje :

a) osvedCovanie odpisov / fotokopii / listin a podpisov na listinach, pokial’ nejde o listy,
ktoré maju byt pouzité v cudzine,

b) vedenie osved¢ovacich knih listin a podpisov,

¢) vyberanie spravnych poplatkov mesta v hotovosti na Useku matrik za overovania
odpisov a podpisov.

5. 'V oblasti evidencie obyvatel'stva zabezpecuje:

a)

b)
c)

d)

€)

tilohy stvisiace s hlasenim pobytu ob¢anov SR a registrom obyvatelov SR podla
zdkona NR SR ¢. 253/1998 Z.z.,

vedenie evidencie vSetkych ob¢anov SR hlasenych na trvaly a prechodny pobyt v meste
evidenciu udajov o zbaveni alebo obmedzeni spdsobilosti na pravne tikony obCanov
SR hlasenych na trvaly pobyt v meste

vydavanie:

- dokladov na vybavenie ob¢ianskeho preukazu a jeho zmenu,

- potvrdeni o trvalom a prechodnom pobyte na poZiadanie ob&anov,

- voli¢skych preukazov,

- supisnych a orientaénych ¢isiel na budovy.

zasielanie vyplneného odhlasovacieho listka ohlasovni doterajSieho trvalého pobytu
obdana,

vedenie evidenciu ulic a budov mesta,

do IS REGOB, IS registra adries a Centralnej ohlasovne pobytu zaznamenava a
vyznacuje zmeny, ktoré hlasi obdan, a zmeny, ktoré su zasielané inou ohlasoviiou
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h)

1)
k)
)

pobytu, obcou poverenou vedenim matriky, ministerstvom alebo sidom - oznamenia
o narodeni , ozndmenia o uzavreti manZelstva, oznamenia o umrti, oznamenia sudu o
rozvode manzelstva, vyhlasenie manzelstva za neplatné a pod.,

podavanie informdcie pre potreby vypracovavania planov civilnej ochrany mesta,
vydavanie Ziadatel'om potvrdenie o ucasti na pohrebe rodinnych prislusnikov a
vyberd spravny poplatok podla Cennika spravnych poplatkov Mesta Kralovsky
Chlmec a Sadzobnika spravnych poplatkov, vedie ich evidenciu a mesaéne zu¢tuje,
vydavanie viacjazy&nych §tandardnych formularov v zmysle Nariadia EP a Rady (EU),
spracovanie a zasielanie hlaseni o stahovani Statistickému uradu SR,

spolupdsobenie pri zabezpefeni séitania obyvatel'ov, domov a bytov

m) aktualizaciu staleho zoznamu voliov,

n)
0)
p)

qQ)

namietkové konanie pri voI'bach a referendach,

vydavanie voli¢skych preukazov k ur¢enym druhom volieb,

evidenciu budov so supisnymi a orientaénymi &islami a ich aktualizaciu podla
skuto¢ného stavu,

priamy zapis, zmenu, vymazavanie a opravu Udajov v registri adries podl'a zdkona
125/2015 Z. z. v platnom zneni podl'a § 5 ods. 1 pism. f) aZ i) a ods. 2 pism. a) az d) a

6. 'V oblasti registra adries zabezpeCuje najma:

a)

b)

c)
d)

e)

g)
h)

)

urCenie, zmenu alebo zruSenie stpisnych a orientacnych ¢&isiel bytovym a nebytovym
budovam na izemi mesta ,

vydéavanie oznamenia o urceni supisného a orientacného ¢isla

evidenciu supisnych a orientaénych ¢&isel budov a ulic na izemi mesta

zapis, zmena, vymaz alebo opravu udajov (ndzov ulice, sipisné a orientaéné &islo,
adresny bod a d’alSie tidaje) v registri adries podl'a prislusnych ustanoveni zakona o
registri adries a zmene a doplneni niektorych zédkonov

vyznacenie, zmenu alebo vymazanie polohy adresného bodu a geografickej osi ulice v
geografickej Casti registra v priestorovych suradniciach geodetického referenéného
systému

zmeny nazvov ulic v meste

Setrenia vo veci kontroly supisnych &isiel v teréne

zabezpecuje stahovanie hromadnych tidajov Geodetického a kartografického iradu

a zabezpeduje nahratie tychto udajov do systému KORWIN a IS GISPLAN
zabezpecuje ¢innost’ administratora IS GISPLAN,

zabezpetuje &innost s technickou mapou mesta a katastralnymi udajmi (KOKES).

i) 'V oblasti obchodu a sluzieb:

a)
b)

a)
b)
c)

d)

vyjadruje sa k zacatiu podnikatel’skej ¢innosti na uzemi mesta,

riesi pripomienky a podnety oblanov tykajuce sa problematiky poskytovania sluZieb v
meste a vyrobnej ¢innosti a predaja,

vydava potvrdenie o podani ohlasenia prevadzkovej doby podnikatel'skym subjektom
v rozsahu uc¢inného nariadenia mesta, eviduje Cas predaja a ¢as prevadzky sluzieb,
povoluje jedno razové prediZenie &asu prevadzky v prevadzkach poskytujicich
pohostinské sluzby a to pri konani hromadnych spolo¢enskych akcii,

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

eviduje zruSenie prevadzky oznamené podnikatel'skym subjektom
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g)
h)

i)
k)

povol'uje ambulantny predaj a poskytovanie sluzieb, urcuje podmienky na takyto druh
predaja a vyber verejného priestranstva vhodného pre tento druh podnikatel'ske;
¢innosti,

zabezpeCuje organizaciu obchodnych podujati a jednorazovych akeii obchodného
charakteru (jarmoky, trhy),

vedie evidenciu Zivnostnikov a podnikatel'skych subjektov na uzemi mesta,

vedie agendu samostatne hospodariacich roFnikov /SHR/ a pripravuje podklady na
vydanie osvedéenia o zapise do evidencie SHR, rozirenie innosti SHR a zruSenie
SHR,

zodpoveda za prevadzkovanie trZnice,

na zdklade poverenia vykondvanie pokladni¢nej sluzby - vyberanie spravnych
poplatkov mesta v hotovosti na svojom tseku,

vykonava kontroly obchodnych a prevadzkovych jednotiek, na trhoviskach, trhovych
miestach, prileZitostnych trhoch a jarmokoch, propaga¢nych akciach a pod.,
zabezpeluje reldciu v mestskom rozhlase,

6. Népli &innosti v oblasti archivacie najma:

a)
b)
c)
d)

€)

vedie, organizuje a zabezpeluje prijimanie, triedenie a evidenciu zaznamov a spisov
v registratirnom denniku a ukony s tym spojené,

koordinuje manipulaciu so zéznamami a spismi MsU v spolupraci so zamestnancami
MsU ,

pripravovanie vyrad’ovacieho konania v silade s registratirnym poriadkom MsU v
spolupraci s prislu§nym $tatnym archivom,

zabezpetuje bezpeiné znienie registraturnych zdznamov v stilade s internymi
predpismi,

zabezpeduje zverejfiovanie zmliv v silade s ustanoveniami Zékona ¢. 546/2010 Z.z.
v zneni neskorSich predpisov.

CL17
Oddelenie vystavby a spravy majetku

1. Oddelenie zabezpetuje najmé:
a) sleduje, &i sa nezmenili izemno-technické, hospodarske a socidlne predpoklady, na

f)
g)
h)
i)
i)

zéklade ktorych bola navrhnutad koncepcia organizicie tizemia. Ak ddjde k zmene
predpokladov alebo je potrebné umiestnit’ verejnoprospesné stavby, obstarava zmenu
alebo doplnok uzemného planu,

zabezpe€uje riadne uloZenie schvaleného UPN mesta a vetky podklady , ako aj
doklady o zmenach a doplnkoch,

vypraciiva stanoviska a stanovuje podmienky k investi¢nym zdmerom fyzickych
a pravnickych oséb,

zabezpeéuje pripravu a realizaciu investi¢nej vystavby mesta,

zabezpetuje projektovii dokumentdciu stavieb, vydanie uzemného rozhodnutia a
stavebného povolenia investicii mesta,

zabezpeduje stanoviska dotknutych organov a organizécii k projektovej dokumentacii
stavieb

zabezpetuje vyber zhotovitel'ov podl'a osobitnych predpisov,

vykonava odborny stavebny dozor mesta pri realizicii stavieb,

pripravuje a predkladd navrhy rozpottu mesta tykajiice sa oddelenia, kontroluje
Cerpanie rozpoctu oddelenia,

odovzdava do evidencie majetku dokonéené investicie,
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k) zabezpetuje archivéciu a skartdciu podl'a platnych predpisov,

I) zabezpeéuje podporu vystavby z prostrledkov SFRB

m) usmertiuje a koordinuje vystavbu a rozvoj mesta, zon a siiboru objektov s cielom tvorby
kvalitného urbanisticko-architektonického a funk&ného riesenia,

n) na tuseku starostlivosti o kultrne pamiatky v zmysle platnych zdkonov vedie
informativny prehlad a zoznam kulturnych pamiatok na izemi mesta, spolupracuje s
krajskym pamiatkovym tradom a koordinuje stavebné ¢innosti na kulturnych
pamiatkach mesta.

2. V oblasti starostlivosti o Zivotné prostredie najmé:

a) vyjadruje sa k &innostiam v stlade s platnymi zakonmi o ochrane Zivotného prostredia (
odpadového hospodarstva, ochrany ovzduSia a vodného hospodarstva, ochrany pddneho
a lesného fondu) v zmysle kompetencii vyplyvajtcich z platnych pravnych predpisov,

b) povoluje vyrub drevin a d’alie innosti na useku ochrany prirody a krajiny,

¢) vypracovava vieobecne zivizné nariadenia mesta tykajuce sa ochrany Zivotného
prostredia,

d) spracovava program odpadového hospodarstva mesta,

e) vydava sthlas na povolenie malého zdroja znecist'ovania ovzdusia,

f) vydava rozhodnutia o vy3ke poplatku za prevddzkovanie malého zdroja znelistenia
ovzdusia,

g) vyjadruje sa a vyddva stanoviské k akejkol'vek vodohospodarskej €innosti na izemi mesta,

h) vydava stanoviska k ¢isteniu a udrzbe vodnych tokov,

i) vydava rozhodnutia o pouzivani vdd bez ndhrady, Gprave, obmedzeni, prip. zakaze
nakladania s vodami,

j) vydava suhlas na stavby, zariadenia, prip. ¢innosti, na ktoré nie je potrebné povolenie
vodohospodarskeho organu, ktoré viak mézu ovplyvnit’ vodné pomery,

k) zabezpeéuje schvalovanie kanalizaénych poriadkov,

1) vytvara podmienky pre kvalitné Zivotné prostredie obyvatefov mesta v oblasti ochrany
ovzdusia, vody, pody, prirody a krajiny.

3. V oblasti nakladania s odpadom zabezpeCuje najmé:

a) komplexne dohliada na vykon sluZieb pri zabezpecovani likvidacie odpadu,

b) pripravuje vieobecné zavizné nariadenia o poplatkoch za komunalny odpad a drobny
stavebny odpad,

c) zabezpetuje dohlad nad dodrziavanim zmluvnych vztahov s poskytovatefom sluzby na
zber a zneskodnenie odpadu,

d) zabezpecuje ekonomicku vyvdZenost' prijmov a vydavkov v oblasti nakladania s
komunalnym odpadom a drobnym stavebnym odpadom,

e) spractiva Statistické vykazy o odpadoch,

f) spolupracuje s obéanmi mesta, mestskou policiou, komisiami MsZ, oddeleniami MsU a
institliciami v meste za Gi¢elom ziskavania podkladov k poplatkom,

g) prerokuva priestupky na tiseku Zivotného prostredia v zmysle platnych pravnych
predpisov.

4. V oblasti dopravy a pozemnych komunikacii zabezpecuje najma:
a) povolovanie drobnych stavieb , stavebnych tprav a udrZiavacich prac na iseku dopravy,
b) vydavanie rozhodnuti na zvlastne uZivanie mestskych komunikécii a verejnych
priestranstiev,
¢) vydavanie rozhodnuti o do¢asnom a trvalom dopravnom znaceni,
d) vydavanie povoleni na uzavierku mestskych komunikacii,
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e) predprojektovi a projektovu pripravu stavieb,

f) vydavanie stanovisk ku vSetkym stupiiom projektovej dokumentacie, izemnym konaniam
a d’als$im konaniam pre realizaciu stavieb na uzemi mesta na zaklade poziadaviek
investorov,

g) uzemnotechnické podklady k pripravovanym investiénym akciam mesta,

h) vyty&enie existujicich podzemnych inZinierskych sieti,

i) pri realizacii stavieb, ktorych investorom je mesto:

- kontroluje vykonavanie prac na stavbe, ich stlad s projektovou dokumentaciou,
dodrZiavanie kvality a ¢asového harmonogramu préc,

- preveruje sulad fakturacie s odsihlasenym rozpo¢tom stavby,

- realizuje opatrenia na odvratenie alebo zamedzenie materialovych alebo inych $kdd
na stavbe,

j) prerokiva st'aznosti, podnety a peticie, ktorych predmetom podania je problematika
dopravy,

k) priebezne, min. 1x roéne vykonava analyzu miestnych komunikéacii z hl'adiska ich kvality
vratane chodnikov a dopravného znacenia vratane vodorovného dopravného znacenia,

[) priebezne podl'a vydanych rozhodnuti , vykona kontrolu rozkopavok za i€asti prislusného
vlastnika alebo spravcu siete a zapisni¢ne ich prevezme,

m)spracovanie podkladov k rozpoétu mesta z hI'adiska potrieb realizacie dopravnych stavieb
a ich rekonstrukcii (nie sprava a idrzba),

n) vydavanie stavebnych povoleni na useku prenesen¢ho vykonu Statnej spravy ako $pecidlny
stavebny urad pre dopravu,

o) prerokuva priestupky a spravne delikty na v zmysle platnych pravnych predpisov,

p) vypractiiva povolenia za uZivanie verejnych priestranstiev , ktoré nasledne odstupuje
ekonomickému oddeleniu za u¢elom vyrubenia dane.

.V oblasti verejného obstardvania zabezpecuje najma:

a) na zaklade finan¢nych limitov predpokladanych cien tovarov, sluZieb a prac
zabezpecuje procesy verejného obstaravania pre potreby mesta,

b) urcuje metddu verejného obstaravania,

¢) pripravuje sut'azné podklady pre vypracovanie ponuk,

d) zabezpecuje vyhlasenie verejného obstaravania,

¢) je kontaktnou osobou pre komunikaciu vo verejnom obstaravani,

f) pripravuje materialy pre komisiu na otvaranie obalok a vyhodnotenie ponuk,

g) spracliva pisomnosti z otvarania obélok a vyhodnotenia pontuk,

h) pripravuje podklady pre Urad pre verejné obstaravanie a iné kontrolné organy,

i) spraciva spravy o kazdej zakazke, A

j) vykondva odborné poradenstvo a metodicky usmerfiuje pracovnikov MsU pri
zabezpecovani tovarov, sluZieb a prac,

k) spraciva spravy o zékazkach v zmysle platnych pravnych predpisov,

1) 1x ro¢ne prehodnocuje smernicu o verejnom obstaravani spracovanu pre mesto.

6. V oblasti spoluprace s komisiou Zivotného prostredia a uzemného planovania zabezpecuje

najma:
a) pripravu materidlov na zasadnutie komisie tGzemného planovania pri MsZ
v Kral'ovskom Chlmci
b) vedie evidenciu Ziadosti,
¢) na zdklade rozhodnutia komisie pripravuje navrhy na uznesenia MsZ,
d) informuje Ziadatel'ov o spdsobe vybavenia ich Ziadosti,
e) spolupracuje pri vyhotovovani spravy o plneni uzneseni MsZ,
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7. V oblasti spravy pozemkov zabezpecuje najmé:

a) evidenciu a aktualizaciu stavu pozemkov vo vlastnictve mesta,
b) pripravuje podklady k majetkoprdvnemu usporiadaniu pozemkov uzivanych mestom
bez vlastnickeho vzt'ahu,
c) pripravuje podklady k majetkopravnemu usporiadaniu pozemkov vo vlastnictve
mesta, uzivanych inymi osobami,
d) pripravuje podklady k uzneseniam MsZ , ktoré sa tykaju usporiadania pozemkov ,
e) podava hldsenia zmien v katastri nehnutel'nosti pre spravu katastra,
f) sprave katastra d'alej:
- predklada na zapis geometrické plany,
- pre potreby mesta zabezpeCuje vypisy z listov vlastnictva, pozemkovej knihy
a identifikaciu parciel,
- pripravuje podklady pre vypracovanie geometrickych planov.

. 'V oblasti spravy majetku zabezpecuje najmai:

a) vedie evidenciu hnuteI'ného a nehnutel'ného majetku vo vlastnictve mesta ,

b) zabezpeduje poistenie majetku,

¢) vypracuva protokoly o prevode spravy majetku na organizacie v zriad’'ovatel'skej
pdsobnosti mesta,

d) sleduje stav hnuteI'ného majetku, navrhuje sposob jeho vyuzitia,

e) spracuva navrhy na vyradenie prebyto¢ného a neupotrebite'ného majetku,

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

g) vykonava inventiry majetku, pohyb majetku, zaradenie a vyradenie z evidencie
a inventarizaciu majetku - porovnanie s u¢tovnym stavom,

h) zabezpeluje sumarizaciu majetku za mesto ako celok vratane organizacii v
zriad’'ovatel'skej posobnosti mesta,

i) spolupracuje s organizaciami v zriadovatel'skej pdsobnosti mesta, aby sa predislo
duplicitnej evidencii o majetku mesta,

j) je zodpovedny za zapis vSetkého nehnutelného majetku mesta do katastra
nehnutel'nosti, vratane zdznamu o sprave majetku mesta.

CL18
Oddelenie bytovej spravy

. Oddelenie bytovej spravy v oblasti spravy bytov najmai:

a) vykonava spravu bytov anebytovych priestorov vo vlastnictve mesta Kralovsky
Chlmec, alebo vo vlastnictve inych fyzickych alebo pravnickych osob,

b) vykondva udrzbu a opravy bytového fondu a nebytovych priestorov /vodoinstalatné,
elektroinstalaéné, maliarske a natiera¢ské, murarske prace, oprava striech fasad
domov/,

c) hospodari s bytovym fondom mesta s odbornou starostlivostou a vykondva spravu
spravovanych bytov v stilade s podmienkami zmluvy o vykone spravy.

2. V oblasti predpisov nagjomného najma:

a) predpisuje najomné a zalohy za sluzby pre nijomnikov a vlastnikov bytovych
jednotiek, vykondva zmeny najomného a nahlasuje ich na inkasné stredisko,

b) vedie evidenciu neplati¢ov,

¢) vykonava thrady dodavatel'skych faktur,

d) spolupracuje s bankou, kontroluje stav a pohyb finan¢nych prostriedkov,

20



e) uctuje tvorbu a Cerpanie fondu oprav,

f) pripravuje podklady k sidnemu vyméhaniu pohladivok vyplyvajucich z neplatenia
poplatkov za byvanie alebo za najom od fyzickych a pravnickych osdb,

g) podiel’a sa na zostaveni rozpo&tu mesta v oblasti rozvoja byvania,

h) pripravuje ndjomné zmluvy na nebytové priestory s trvanim najomnej doby dlh§im ako
3 mesiace,

i) vedie pokladniény dennik, vykondva pefiazné operacie v hotovosti,

j) vykonava roéné vyuctovanie nakladov bytov a nebytovych priestorov,

k) vy¢isluje poplatky z omeSkania, vystavuje penalizaCné faktury,

1) vedie prehl'adni evidenciu exekucii vyplyvajucich z neplatenia poplatkov za byvanie,

m)vedie prehl'adni evidenciu o vetkych nedoplatkoch a spdsoboch vymahania,

n) vykonava kontrolu meratov energii a vody, odsuhlasuje stavy s dodavatel'mi
a v pripade potreby prijme opatrenia na odstranenie nedostatkov,

0) vykonava vietky tkony spojené s prendjmom bytov a nebytovych priestorov,

p) spolupracuje v ramci inventarizacie pri porovnavani stavu majetku zistené¢ho inventirou
so stavom Vv uctovnictve.

V oblasti udrzby bytov najmé:

a) zabezpecuje prevadzku, udrzbu, opravy a udrZiavanie bytov, spoloénych zariadeni
domu a prislusenstva,

b) sluzby spojené s uzivanim bytu alebo nebytového priestoru,

¢) vykonava spravu a udrzbu budov v sprive Mesta Kralovsky Chlmec a mestskych
verejnych WC,

d) priebezne sleduje spotrebu elektrickej energie, plynu, vody a tepla spravovanych budov
a verejného osvetlenia,

e) riadi &innost’ upratovacdiek a dohliada na ich vykon prace v administrativnej budove
mestského tiradu a v budove byvalého OPP.

CL19
Oddelenie ekonomické

. Ekonomické oddelenie najmé:

a) spracovava navrh rozpo¢tu mesta, jeho tiprav a vedie evidenciu rozpocCtovych opatreni
v zmysle platnych pravnych predpisov,

b) riadi a zabezpeluje financovanie Gloh podla schvéaleného rozpoétu na prislusny
rozpodtovy rok (investiéna vystavba a tlohy v rdmci neinvesti¢nych vydavkov) v
medziach vytvorenych finanénych zdrojov rozpoctu,

¢) vykonava dispozicie s rozpotovymi prostriedkami medzi jednotlivymi u¢tami mesta,

d) vyhotovuje §tvrt'roéné rozbory plnenia rozpo¢tu na rokovanie organov mesta,

e) zabezpetuje finanéné vysporiadanie vysledku hospodarenia po skonceni rozpo¢tového
roka,

f) zostavuje zavereény et mesta s rozborom hospodarenia za predchadzajuci rozpoctovy
rok,

g) zabezpetuje metodicky dozor nad finanénym hospodarenim mestského uradu,

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

i) pripravuje podklady na schvalenie iverov pre organy mesta,

j) zabezpetuje sledovanie a vyti¢tovanie icelovych prostriedkov poskytnutych zo Statneho
rozpo&tu na preneseny vykon §tatnej spravy, prip. na iny ucel,
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k) zabezpetuje aspolupracuje pri vypracovani vnitornych smernic a vSeobecne
zaviiznych nariadeni v oblasti u¢tovnictva a miestnych dani,

1) riadi a koordinuje ¢innosti v oblasti u¢tovnictva a miestnych dani,

m)v dafiove] oblasti zabezpecuje kompletny vyber a spravu dani na irovni samospravy

2. V oblasti uétovnictva, vykaznictva Statistiky a materidlového u¢tovania najma:

a) zabezpetuje komplexné vedenie uétovnictva v stilade s platnou pravnou Upravou,

b) zabezpetuje komplexné spracovanie pokladniénych operdcii v nadvédznosti na
uctovnictvo mestského tradu,

c¢) zabezpetuje komplexné uétovnictvo mimorozpo&tovych fondov mesta,

d) zhotovuje interné uétovné doklady (predovsetkym ucétovanie predpisov pohl'adavok a
zavazkov mestského tiradu a uzatvaranie prislusnych uctov),

e) zabezpetuje Gtovanie na Gverovych uétoch, vratane evidencie splatok istiny a irokov
Z prijatych tverov,

f) spracovava uétovné doklady a vedie samostatni evidenciu tykajicu sa prostriedkov
Statneho rozpodétu a Eurdpskej unie,

g) zabezpecuje centralnu evidenciu doslych faktur,

h) zabezpeduje centralnu evidenciu odoslanych faktur a prijatych dobropisov,

i) vedie komplexnu evidenciu pohl'adavok a zaviazkov mestského tradu,

) pripravuje podklady na realiziciu zapodtov pohl'adavok a zavizkov,

k) spracovava Statistické a G¢tovné vykazy za mestsky trad a mesto ako celok v zmysle
zakona o uétovnictve a pokynov Ministerstva financii SR,

1) zabezpeuje u¢tovanie pohybov majetku a odpisov z majetku v evidencii mestského
uradu,

m)zabezpeduje v ramci inventarizacie porovnanie stavu majetku zisteného inventirou so
stavom v uctovnictve,

n) spracovava podklady na zostavenie rozpo¢tu mesta a vyhodnotenie jeho plnenia,

o) spracovava podklady k sledovaniu hospodédrenia s rozpoctom a vypracovaniu
Stvrtronych rozborov,

p) spracovava podklady k zavere¢nému uctu,

q) zabezpetuje bankovy styk, bezhotovostny platobny styk formou prevodnych prikazov
a internetbankingu

3. V oblasti miestnych dani najma:

a) vykonava spravu miestnych dani (dane z nehnutel'nosti, dane za psa, dane za predajné
automaty, dane za nevyherné hracie pristroje, dane za ubytovanie, dane za zaber
verejného priestranstva- iba vystavovanie rozhodnuti) v zmysle platnej pravnej upravy,

b) pripravuje podklady pre vypracovanie vieobecne zavidzného nariadenia v oblasti
miestnych dani, a miestnych poplatkov,

¢) prebera dafiové priznania, vyrubuje dane a prislusenstvo dane rozhodnutiami,

d) eviduje platenie dani a zabezpecuje uhradu (vymahanie) nedoplatkov,

e) vykonava kontrolu dafiovych priznani,

f) porovnava skutoény stav predmetu dane nehnutelnosti s idajmi evidovanymi v katastri
nehnutelnosti, aktivne vyhl'ad4dva novych datiovnikov a poplatnikov, spresfiuje zoznam
registrovanych dafiovnikov a poplatnikov,

g) vybavuje vietku pisomnu agendu v oblasti dani,

h) realizuje odvolacie konania v zmysle zakona SNR ¢.563/2009 Z. z. o sprave dani
(datiovy poriadok) a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorSich
predpisov,
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i) spracovava podklady pre postudenie Ziadosti o povolenie odkladov a splatok na tthradu
nedoplatkov na daniach a poplatkoch spravovanych oddelenim, kontroluje dodrziavanie
splatok v zmysle zdkona o sprave dani, podklady pre odklad a splatky nedoplatkov na
daniach, kontroluje dodrziavanie splatok,

j) vydava rozhodnutie o odpisani dafiovej pohl'adavky v zmysle zdkona o sprave dani,

k) eviduje pohladavky mesta na daniach a poplatkoch spravovanych mestom a pri
neuspesnom vymahani ich postupuje na vymahanie pravnikovi mesta.

4, V oblasti personalistiky a miezd najma:

a) zabezpeCuje personalnu a mzdovu agendu suvisiacu s prijimanim pracovnikov do
pracovného pomeru, zmenu obsahu pracovnych zmliv, skonéenie pracovného pomeru,

b) vedenie evidencie zamestnancov mestského uradu,

c) styk s poistovinami ( prihlasky, odhlasky ) a s prislusnym uradom prace,

d) spracovava $tatistické vykazy stvisiace s personalnou pracou,

e) vedie evidenciu praceneschopnosti,

f) eviduje a vystavuje listy dochodkového zabezpecenia,

g) zabezpecuje podklady pre priznanie rodinnych pridavkov,

h) zabezpefuje agendu a  priebeh vyberovych konani akonkurzov pri prijimani
zamestnancov mestského tradu,

i) komplexne spractiiva mzdovi agendu v sulade s prisluSnymi pravnymi predpismi,

j) zabezpeéuje likvidaciu miezd a zraZok zo mzdy zamestnancov v pracovnom alebo v
obdobnom pomere,

k) zabezpecuje vyplatenie odmien poslancom a ¢lenom komisii,

1) vyhotovuje eviden¢né listy o prijmoch a stvisiace doklady,

m)pripravuje podklady k Ziadostiam zamestnancov mesta o starobny, invalidny a ¢iastoény
invalidny dochodok,

n) spracovava mesacné vykazy pre zdravotné poistovne a socidlnu poistoviiu v sulade s
platnou legislativou,

0) spracovava §tvrtroéné a roéné $tatistické vykazy v oblasti prace a miezd,

p) pripravuje poklady pre navrh rozpo¢tu v mzdovej oblasti,

q) sleduje plnenie rozpoctu oblasti miezd podl'a jednotlivych stredisk,

r) zabezpecuje likvidaciu cestovnych prikazov mestského uradu,

s) zabezpetuje evidenciu zaétovatelnych tladiv,

t) vykonava Ciastkové zctovanie dani,

u) spracovava a predkladd mesacné a ro¢né hlasenia k dani zo zavislej ¢innosti miestne
prislusnému spravcovi dane.

5. V oblasti financovania $kolstva najma:

a) spraciva podklady pre zostavovanie rozpoftu 8kol a Skolskych zariadeni v
zriad’ovatel'skej posobnosti mesta,

b) spractiva podklady na tpravu rozpoétu kol a Skolskych zariadeni v zriad'ovatel'skej
pOsobnosti mesta,

¢) spraciva podklady k sledovaniu hospodarenia a zostavovaniu prehl'adov a rozborov o
hospodareni $kol a Skolskych zariadeni v zriad'ovatel'skej posobnosti mesta,

d) spraciva hlasenia a vykazy v oblasti financovania §kolstva,

e) mesacne pripravuje platobné poukazy na uhradu prostriedkov pre Skoly a Skolské
zariadenia v zriad’ovatel'skej posobnosti mesta podla schvaleného rozpoétu a platnej
pravnej Gpravy,

f) zabezpecuje vedenie uctovnictva §kol a Skolskych zariadeni,
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g)

h)

spracovava uétovné vykazy $kol a Skolskych zariadeni v zriad'ovatel'skej pdsobnosti
mesta za mesto ako celok,

spracovava vysledky inventarizacie §kol a Skolskych zariadeni pre potreby zavere¢ného
uctu.

6. V oblasti vedenia pokladne najma:

a)
b)

c)
d)
€)
f)

g)
h)

vyhotovuje pokladniéné prijmové a vydavkové doklady, vedie pokladni¢ni knihu,
zabezpecuje vyber finanénych prostriedkov v hotovosti a ich odvod na uéty mesta podla
charakteru platby,

zabezpeéuje vyplatu ddvok, ktoré mesto dostiva ako osobitny prijemca davok,

dba na dodrziavanie limitu pokladniénej hotovosti,

zabezpeduje prijem, vydavanie a evidenciu cenin,

sleduje vysku vyplatenych zaloh (napr. na drobné nakupy, pracovné cesty a pod.), ich
v¢asné a spravne vyuctovanie,

vykondva dennii uzavierku pokladne,

vedie evidenciu hrobovych miest a agendu stvisiacu s prendjmom hrobovych miest a
poplatku za udrZiavanie cintorina.

7. V oblasti vedenia pokladne KOa DSO najma:

a)

b)
c)

d)
¢)
g)
h)

i)
1)

vybera pre mesto miestne poplatky podla zdkona o miestnych daniach a miestnych

poplatkoch za komunalne odpady a drobné stavebné odpady, zabezpetuje pokladni¢né

operacie suvisiace s komunalnym odpadom,

vedie register poplatnikov - fyzickych a pravnickych oséb,

zabezpetuje spracovanie rozhodnuti za komunélne odpady a drobné stavebné odpady,

vyrubuje miestne poplatky na zdklade podanych priznani, zisteni mestského tradu

v zmysle VZN mesta o poplatkoch za komundlne odpady a drobné stavebné odpady

a zabezpetuje dorucenie rozhodnuti poplatnikom,

vedie analyticki evidenciu doslych platiecb a poplatkov podla dafiovnika a druhu

poplatkov, sleduje v&asnost’ platenia a na nezaplatené poplatky zasiela vyzvy,
predpisuje penale, vyrubuje ich platobnymi vymermi a doruuje poplatnikom,

vedie register poplatnikov,

spractiva uhrady prostrednictvom SIPO a poskytuje aktudlne tidaje do systému SIPO

mesacne v termine podl'a poZiadaviek Slovenskej posty,

spractva tihrady vymoZzené exekuénym konanim,

vedie prehl'adnu evidenciu o vietkych druhoch exekicii,

mesaéne odsuhlasuje stav Ghrad na poplatku za KO a DSO.

CL.20

Oddelenie kultiry a vzdelavania

1. Oddelenie kultiry a vzdelavania najma:

a) zabezpetuje, realizuje a organizaéne pripravuje kultirne podujatia, zodpovedd za
efektivnost, vyber a realiziciu kupovanych programov v spoluprci s umeleckymi
agenturami,

b) zabezpetuje materidlno-technické vybavenie kulturnych podujati alebo vzdelavacich

podujati,

¢) spolupracuje so $kolami a inymi organizaciami pri organizovani kulturnych podujati,

d) spolupracuje pri priprave navrhov na zakiipenie podujati sledovanim aktualnych ponik na
internete a z inych zdrojov,
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e) sleduje moznost ziskania finanénych prostriedkov zo §tatnych a inych zdrojov na kulturne
podujatia, spolupracuje pri vypracovavani projektov,

f) zabezpeduje ozvudenie a osvetlenie kultirno-spolo¢enskych podujati,

g) zabezpetuje technicku pripravu a vieobecni technickt vybavenost’ kultiurnych podujati,

h) sluZbou zabezpecuje priebeh kultirno-spoloc¢enskych podujati,

i) rozpractiva navrhy priestorového rieSenia a vytvarného dotvorenia vystav alebo vytvarného
dotvorenia kultirnych podujati,

j) vyraba propagaéné materidly ku kultirnym podujatiam, resp. na zéklade objednavky inych
subjektov,

k) zabezpe€uje propagéaciu uskutoétiovanych kultirnych podujati v masmédiéch a tlagi,

1) spolupracuje pri priprave relacii do mestského rozhlasu,

m)pripravuje pisomny navrh roéného planu podujati, taktiez spracovava pisomné, navrhy
textov podujati a iné propagacné nosice,

n) vykonava inventiru majetku oddelenia a v ramci inventarizacie zabezpeCuje porovnanie
stavu majetku zisteného inventirou so stavom v uétovnictve.

2.V oblasti medialnej prace zabezpecuje najmai:
a) ziskavanie materialov, korekturu a pripravu pre tla¢ novin Chlmecké Nazory,
b) propagéciu mesta zverejiiovanim kultirnych a spolocenskych podujati v médiach,
¢) spracovanie programovych brozur, spracovanie sponzorského materidlu na zverejnenie,
d) vyhotovenie a grafickych navrhov propagacnych materialov ku kultirnym podujatiam,
e) vedie kroniku oddelenia kultary o kulturno-spologenskom diani v meste a mestskl

kroniku,

f) zabezpetuje fotodokumentécie o spolocenskom diani v meste Kralovsky Chlmec

3.V oblasti komunikacie a spoluprace sumeleckymi zdruzeniami, institiciami a inymi

subjektmi:

a) podporuje prezentciu roznych druhov umenia, metoéd umeleckej tvorby, vyhladava
a prezentuje a podporuje novych amatérskych umelcov,

b) stara sa o zachovanie a oZivovanie tane¢nych a spevackych 'udovych tradicii,

¢) zabezpeéuje, realizuje a organiza¢ne pripravuje kultarne podujatia 'udovo - umeleckého
charakteru, zodpoveda za efektivnost, vyber a realizaciu kupovanych programov v
spolupréci s umeleckymi agentirami,

d) pontika mestskym $kolam priestor na prezentaciu ich ¢innosti, aktivne s nimi spolupracuje
a podiel’a sa na prezentdcii talentovanych deti a mladeze,

e) realizuje pravidelné vytvarné vystavy pre Siroka verejnost’,

f) zabezpetuje styk so spoloenskymi organizaciami, zaujmovymi telesami a d’alSimi
dobrovolnymi organiziciami na uzemi mesta, vedie o nich evidenciu,

g) plni zakonom zverené ulohy §titnej spravy, spracovava Statistické vykazy, vedie mesacné
prehlady o kultirno-osvetovej innosti,

h) organiza¢ne sa spolupodiel'a na podujatiach realizovanych mestskymi Skolami ¢i inymi
subjektmi, ako aj na  ich koordinécii,

i) vytvara a udrziava zaujem o l'udové tradicie v meste, zaroveil zabezpecuje podmienky pre
posilfiovanie pozicie I'udovej hudby a tanca,

j) poskytuje prendjom priestorov pre verejnost organizaciam komeréného i nekomeréného
charakteru,

k) zapoZitiava a prenajima technické pristroje, ozvucovaciu techniku a iny material.
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(21
Oddelenie technickych sluzieb

1. Oddelenie technickych sluzieb najma:

a) zabezpecuje udrziavanie ¢istoty v meste,

b) vykonava udrzbu, obnovu a starostlivost’ o verejnu zelen,

¢) vykondva spravu a udrzbu verejného osvetlenia, funkénost’ mestského rozhlasu a
zabezpe&uje prevadzku verejného osvetlenia mesta v zavislosti na dizke denného svitu,

d) vykonava spravu a udrzbu mestskych trhovisk,

e) vykonava spravu a udrZzbu kanalizanych cestnych vpusti,

f) zabezpecuje tidrzbu miestnych komunikacii /jarna, letna, jesenna, zimna/,

g) vykonava spravu verejnych priestranstiev, pomnikov a pamitnikov, mestskych
cintorinov,

h) vykonava idrzbu dopravného znac¢enia miestnych komunikacii,

i) vykondva starostlivost’ a zabezpecuje sposobilost’ motorovych vozidiel mestského tdradu
na cestnu premavku,

j) zabezpecluje pre mesto vyrub stromov na zdklade rozhodnuti prislu§ného oddelenia.

2.V ramci aktiva¢nej ¢innosti najma:

a) zabezpecuje koordinaciu a vykon aktiva¢nej ¢innosti a mensich obecnych sluzieb na
uzemi mesta,

b) zabezpetuje podmienky pre vykon aktivacnej ¢innosti a mensich obecnych sluzieb na
lzemi mesta,

¢) koordinuje spolupricu a delenie Gloh medzi mestskym tiradom a pracovnikmi aktivaénej
¢innosti a menS$ich obecnych sluzieb v oblasti ¢istoty mesta,

d) zabezpeCuje organizovanie prace vramci vykonu trestu povinnej prace v spolupraci
s okresnym sudom,

e) zabezpecuje sucinnost’ v rameci likvidacie nelegalnych skladok,

f) zabezpecuje spravovanie skladov naradia MOS.

. 'V ramci civilnej obrany najmi:

a) zabezpecuje Ulohy poZiarnej a civilnej ochrany,

b) vypracovava plany ochrany obyvatel'stva mesta a aktualizuje ich,

¢) spractva a aktualizuje plan vydaja prostriedkov individudlnej ochrany z hlavného

skladu do

jednotlivych stredisk,

d) uskladiiuje, eviduje a osetruje prostriedky individualnej ochrany pre obyvatel'ov mesta a
inventarizuje ich,

e) vytvara jednotky civilnej ochrany obyvatel'stva a aktualizuje ich,

f) zabezpecuje hlasnu sluzbu v meste,

g) vykonava kontrolu spojenia a vyrozumenia organizacii v meste podl'a pokynov civilnej
ochrany okresu,

h) priebeZne aktualizuje tilohy, opatrenia a tidaje krizového planu mesta za ucelom jeho
pripravenosti rieSit' hospodarsky a spolofensky Zivot v meste v pripade vzniku
mimoriadnej udalosti.
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C1.22
Oddelenie projektového manaZmentu

1. Oddelenie projektového manazmentu a mestského marketingu zabezpe€uje najma:

a)
b)

c)

d)

f)

g)
h)

monitorovanie projektov, aktualizuje informacie o projektoch apoddva o nich
informacie

zabezpetenie  tvorby rozvojovych projektov na tcely vyuzivania finanénych
prostriedkov z verejnych zdrojov a zo Strukturalnych néstrojov Eur6pskej unie, kde
#iadatel'om je mesto, mestska rozpo¢tova alebo prispevkova organizacia mesta
zabezpedenie spracovavania  azostavenie  Ziadosti na ziskavanie finan¢nych
prostriedkov z réznych fondov

realizuje a koordinuje schvélené projekty, zabezpecuje ich monitoring, hodnotenie,
zasielani hlaseni a sprav a sledovanie plnenia podmienok vyplyvajucich z uzatvorenych
zmluv o poskytnuti nenavratnych finan¢nych prispevkov

spolupricu s prislusnymi oddeleniami mestského tradu a s organizaciami, ktorych
zriadovatelom je mesto Kralovsky Chlmec pri vypracovani zamerov, priprave a
podavani projektov

spolupracu s organmi $tatnej spravy a $pecializovanymi organizaciami, akymi su napr.
regiondlne rozvojové agentury

vypracovava program hospodarskeho rozvoja a socidlneho rozvoja

plni d’aldie tlohy podla pokynov primatora mesta, zastupcu primatora, mestského
zastupitel'stva

V oblasti realizacie projektov zodpoveda za:

a) monitoring finanénych moZnosti, podava informacie o moznostiach ziskania finan¢nych

b)

i)

k)

prostriedkov zo §tatneho rozpoctu, grantov a fondov EU, ktoré st uréené pre rozvoj
mesta a regionu

ziskavanie zdrojov z verejnych fondov, komunikéciu s riadiacimi organmi, platobnymi
organmi, kontraktaénou jednotkou a podobnymi institiciami poskytujicimi prostriedky
z fondov

riadenie realizacie projektov, na ktoré bolo schvélené spolufinancovanie z eurdpskych
fondov, kde #iadatel'om je mesto, mestskd rozpo&tova alebo prispevkova organizacia
realizuje a implementuje projekty v oblasti regionalneho rozvoja

koordinuje tlohy pri zabezpedovani hospodarskeho a socidlneho rozvoja

vykonava stratégiu regionalneho rozvoja, analyzuje idaje

vyhodnocuje implementéaciu projektov po finanénej stranke

koordinaciu spolupréce so subjektmi zaoberajiicimi sa eurépskymi fondmi v tuzemsku
a zahrani¢i, spolupracu s KoSickym samosprdvnym krajom pri spracovavani
regionalnych dokumentov a spolo¢nych projektov

¢innosti v oblasti propagacie mesta a cestovného ruchu, podiela sa na priprave
informaénych brozur, bulletinov, plagatov a inych propaga¢nych materidlov

plni d’aldie ulohy podla pokynov primétora mesta, zastupcu primétora, mestského
zastupitel'stva

prezentaciu informécii o podanych projektoch, o hodnoteni a realizacii projektov
v regionalnej tlaci
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Cl1.23
Spoloény obecny stavebny urad

Spoloény stavebny tirad v stilade s §2 pism. e) zakona ¢. 416/2001 Z.z. o prechode niektorych
posobnosti z organov §tatnej spravy na obce a na vy$sie uzemné celky na useku tizemného
planovania a stavebného poriadku najma:

a)
b)
¢)

d)

e)
f)

g
h)
i)
)

vedie uzemné konania a zodpoveda za pripravu rozhodnuti v tychto konaniach,

vedie stavebné konania a zodpoveda za pripravu rozhodnuti v tychto konaniach,

vedie konania o zmene stavby pred jej dokon¢enim a zodpoveda za pripravu rozhodnuti
v tychto konaniach,

vedie konania o zmene v uzivani stavby a zodpoveda za pripravu rozhodnuti v tychto
konaniach,

vedie kolaudaéné konania a zodpoveda za pripravu rozhodnuti v tychto konaniach,
vedie konania o nevyhnutnych tpravach stavieb a zodpoveda za pripravu rozhodnuti
v tychto konaniach,

vedie konania o odstrafiovani stavieb a zodpoveda za pripravu rozhodnuti v tychto
konaniach,

vedie konania o dodatoénom povol'ovani stavieb a zodpovedd za pripravu rozhodnuti
v tychto konaniach,

vykonéva $tatny stavebny dohlad a zodpoveda za pripravu rozhodnuti vyplyvajucich
7o zisteni SSD,

riesi priestupky a spravne delikty vyplyvajtice z poruSeni stavebného zakona.

Cl. 24
Spolo¢ny obecny Skolsky urad

1. Spoloény 8kolsky urad najma:

a)
b)

c)

d)
e)

rozhoduje v druhom stupni vo veciach, v ktorych v prvom stupni rozhodol riaditel
Skoly, ktorej zriad'ovatel'om je orgén uzemnej samospravy,

kontroluje dodrZiavanie vieobecne zaviznych pravnych predpisov v oblasti vychovy
a vzdelavania a v oblasti Skolského stravovania, s vynimkou kontroly, ktord je vo
vyhradnej kompetencii Statnej skolskej in3pekcie,

vydava organizaéné pokyny pre riaditel'ov 3kol a skolskych zariadeni, ato najmi
organizatné pokyny na prislusny Skolsky rok, ktoré si vypracované na zaklade
av silade s pedagogicko-organizaénymi pokynmi ministerstva Skolstva a pokynmi
odboru skolstva okresného tradu v sidle kraja,

poskytuje odborni a poradenski ¢innost’ $koldm a Skolskym zariadeniam,
spolupracuje s metodicko-pedagogickymi centrami i so Statnou $kolskou ingpekciou
najmi Skolskym inspekénym centrom v Kosiciach,

vykonava odborné, poradenské a administrativno-spravne ¢innosti na useku Skolstva vo
svojej izemnej posobnosti.

2. Zabezpeéuje odborné Cinnosti vo veciach rozhodovania v druhom stupni vo veciach,

v ktorych v prvom stupni rozhodol riaditel' zakladnej Skoly ato o :

a) prijati Ziaka do zakladnej Skoly,
b) povoleni odkladu zaciatku plnenia povinnej Skolskej dochadzky Ziaka,
¢) dodatoénom odloZeni plnenia povinnej $kolskej dochadzky Ziaka alebo o jeho zaradeni

do nultého ro¢nika,
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d) ukondeni deviateho ro¢nika ziakovi dsmeho ro¢nika vzdelavacieho programu, ktory
dovrsil 16 rokov, ak je predpoklad uspesného ukonéenia najneskér do konca Skolského
roka, v ktorom dovr$i 17 rok jeho veku,

¢) umozneni vzdelavania Ziakovi s tazkym zdravotnym postihnutim do konca
§kolského roka, v ktorom dovrsi 18 rokov veku,

f) oslobodeni Ziaka od povinnosti dochadzat’ do zakladnej Skoly,

g) individualnom vzdeldvani Ziaka, oslobodeni Ziaka od vzdelavania sa v jednotlivych
vyucovacich predmetoch alebo ich Casti,

h) vykonani komisiondlnych sku3ok Ziakovi,

i) povoleni vykonat’ komisionalnu skusku Ziakovi, ktory ma individualne vzdelavanie,

j) zrudeni povolenie individudlneho vzdeldvania Ziakovi,

k) povoleni plnit’ povinnu Skolskt dochadzku mimo uzemia Slovenskej republiky,

1) ziakovi, ktory vykonéava osobitny sposob $kolskej dochadzky v $kolach mimo uzemia
Slovenskej republiky alebo v $kolach zriadenych inym $tatom na uzemi Slovenske;
republiky so stihlasom zastupitel'ského uradu iného Statu,

m) konani sku3ok na inej $kole v Slovenskej republike zo zavaznych dévodov, najmi
st'aZenej dostupnosti ku kmertiovej $kole,

n) povoleni vzdeldvania sa Ziakovi podl'a individualneho uc¢ebného planu,

o) vyskuSani klasifikovani Zziaka v ndhradnom termine, ak ho nemozno vyskusat
v riadnom termine v prvom alebo druhom polroku,

p) vykonani opravnych skd3ok,

q) uloZeni vychovnych opatreni, okrem rozhodovania o udeleni pokarhania riaditelom
zakladnej skoly,

r) prijati Zziaka so $pecialnymi vychovno-vzdeldvacimi potrebami,

s) prijimani Ziakov s nadanim,

) preradeni alebo o vylugeni Ziaka zo vzdelavacieho programu pre neplnenie poZiadaviek
rozumovej, umeleckej, portovej, praktickej pripravy alebo zo zdravotnych dévodov,

u) zmene formy vzdelavania Ziaka, u ktorého sa prejavia Specialne vychovno-vzdelavacie
potreby po prijati do skoly,

v) uréovani prispevku zakonného zastupcu Zziaka na Ciastoénl hradu nédkladov za
starostlivost poskytovanu Ziakovi v zdkladnej $kole a v $kolskom zariadeni, ktoré je
suéast’'ou zakladnej skoly.

3. Zabezpetuje odborné ¢&innosti v oblasti kontroly dodrziavania vSeobecne zaviznych

pravnych predpisov v oblasti vychovy a vzdeldvania a v oblasti Skolské¢ho stravovania,
s vynimkou kontroly, ktora patri do vecnej pdsobnosti Statnej Skolskej in3pekcie, vo
vietkych Skolach a Skolskych zariadeniach, ktorych zriad’ovatel'om je mesto.

. Zabezpetuje odborné &innosti vo veci vydavania organiza¢nych pokynov riaditefom $kol

a Skolskych zariadeni, ktorych zriad’'ovatel'om je mesto, a to najmé organizatné pokyny na
prisluiny 8kolsky rok, pri¢om tieto pokyny musia byt v sulade s platnymi vSeobecne
zavdznymi pravnymi predpismi a s pedagogicko-organizaénymi pokynmi pre prisluSny
§kolsky rok vydanymi rezortnym ministerstvom.

. Zabezpecuje odborné &innosti vo veciach poskytovania odbornej a poradenskej ¢innosti

$kolam a kolskym zariadeniam, ktorych zriad’ovatel'om je obec a to najmi v oblastiach :

a) riadenia a zabezpe€ovanie vychovno-vzdelavacieho procesu a $kolského stravovania,

b) ustanovovania a ¢innosti organov Skolskej samospravy v zékladnych Skolach,
materskych Skolach, centre volného ¢asu a v zakladnej umeleckej Skole,

¢) kontinudlneho vzdelavania pedagogickych zamestnancov a odbornych zamestnancov,

d) zabezpetuje odborné &innosti spojené so zriad'ovatel'skou pdsobnost'ou obce - priprava
podkladov v stivislosti so zriad’ovanim, resp. zrufovanim 3kol a Skolskych zariadeni
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a ich zarad’ovanim do siete §kol a $kolskych zariadeni SR, resp. ich vyrad'ovanim zo siete
kol a 3kolskych zariadeni SR.
6. Na zdklade pokynov nadriadenych a poverenia vedicich predstavitelov obce (ako Skolského

\iradu) zabezpetuje aj d’algie &innosti /napr. v suvislosti s origindlnymi kompetenciami obce -
administrativno-spravne ¢innosti tykajuce sa materskych $kol. zdkladnej umeleckej Skoly,
centra volného ¢asu, $kolskych klubov deti ako sucasti zdkladnych $kol a Skolskych jedalni
ako sucasti zakladnych §kol, prip. vykonavaju Statisticko-evidenéno-analyzacné Cinnosti,
poméhaju pri inventarizacii majetku $kol a Skolskych zariadeni v zriad'ovatel'skej posobnosti
obce a pod./.

Cl. 25
Klientske centrum a vratnica

Klientske centrum a vratnica plni hlavne tieto ulohy:

a) realizuje prvy kontakt s klientmi mestského tradu,

b) poskytuje informacie, usmernenie, tlaciva a formulare pre klientov,

c) zabezpecuje sluzby vratnice,

d) prevadzkuje hlavni pokladiiu mestského tradu, vedie evidenciu hrobovych miest a
agendu suvisiacu s prendjmom hrobovych miest a poplatku za udrZiavanie cintorina,

e) vyberd pre mesto miestne poplatky podla zidkona o miestnych daniach a miestnych
poplatkoch za komunélne odpady a drobné stavebné odpady, zabezpecuje pokladniéné
operacie suvisiace s komundlnym odpadom.

Cl. 26
Vzt'ah MsU k subjektom, ku ktorym plni Mesto KralPovsky Chlmec
zakladatel’ska alebo zriad’ovatel’ska funkciu

K subjektom, ku ktorym Mesto Kralovsky Chlmec vystupuje ako zakladatel' alebo
zriadovatel, MsU zabezpecuje administrativny vykon zakladatel'skej alebo zriad'ovatel'skej
funkcie, metodicky usmertiuje a koordinuje ich &innost, kontroluje vykon ¢innosti, za i€elom
ktorych vznikli a to v stilade so vieobecne zaviznymi predpismi.

, _ PIATA CAST
ZAVERECNE A ZRUSOVACIE USTANOVENIA
CL. 27

1. Organizaény poriadok Mestského uradu Kralovsky Chlmec je zakladnou organizaénou
normou mestského tradu.

2. Veduci pracovnici su povinni zabezpetit' oboznamenie podriadenych pracovnikov s tymto
organizaénym poriadkom vratane jeho pripadnych zmien a doplnkov, a to najneskdr pri
nastupe do zamestnania. Veduci pracovnici st zaroven povinni vyZadovat jeho dosledne
dodrzanie.

3. Pracovné ¢innosti zamestnancov mesta su upravené v pracovnych naplniach, ktoré tvoria
prilohu pracovnej zmluvy jednotlivych zamestnancov a priamo vychadzaji z tohto
organizaéného poriadku a z organizaéne;j Struktiry Mesta Kralovsky Chlmec.

4. Tvori zakladnti pracovnu normu pre uzatvorenie pracovnych zmlliv zamestnancov mesta.
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10.

Zmeny a doplnenia organizaéného poriadku sa vykonévaji rozhodnutim primatora mesta.
Tymto organizaénym poriadkom straca platnost’ organizaény poriadok platny od 1.5.2011
v zneni dodatkov.

Organizalny poriadok nadobida t¢innost’ od 1.7.2012.

Zmena organizaéného poriadku bol zapracovany na zéklade rozhodnutia primatora mesta €.
1/2018 zo dita 30.04.2018 s tié¢innostou od 01.05.2018.

Zmena organiza¢ného poriadku bol zapracovany na zaklade rozhodnutia primétora mesta ¢.
1/2020 zo dfia 29.06.2020 s i¢innost'ou od 01.07.2020.

Sucastou Organizatného poriadku Mestského uradu v Kralovskom Chlmcei je priloha
organiza¢nej Struktiry organov mesta, organizacii a MsU.

[~
Ing. Karpl Pataky
primator mesta |
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