ORGANIZACNY PORIADOK
MESTSKEHO URADU V SOBRANCIACH

Primator mesta Sobrance podla § 13 ods.4 pism. d) zakona SNR ¢. 369/1990 Zb. o obecnom
zriadeni v zneni neskorSich zmien a doplnkov vydava tento

Organizacny poriadok Mestského iradu v Sobranciach

CL1
Uvodné ustanovenia

1. Organiza¢ny poriadok je zdkladnou organizatnou normou Mestského uradu v Sobranciach
(d’alej len MsU). Je zavazny pre vSetkych jeho zamestnancov.

2. Organizaény poriadok MsU upravuje postavenic a posobnost MsU, jeho vztah
k Mestskému zastupitel'stvu v Sobranciach, primatorovi mesta a jeho ostatnym organom.
Urcuje jeho organiza¢nu Struktaru, pdsobnost jednotlivych oddeleni, ako aj zésady
riadenia a organizacie prace.

CL.2
Postavenie a pdsobnost’ MsU

1. MsU je vykonnym organom primatora mesta, zloZeny zo zamestnancov mesta.
ZabezpeCuje organizaéné a administrativne veci MsZ a primatora, ako aj organov
zriadenych Mestskym zastupitel'stvom, stale a do¢asné komisie MsZ.

2. Postavenie a posobnost’ MsU je vymedzena v § 16 zakona ¢&. 369/1990 Zb. o obecnom
zriadeni v zneni neskorSich zmien a doplnkov.

3. Organizaciu mestského uradu, pocet zamestnancov a ich pracovné ¢innosti uréuje primator
mesta v organiza¢nom poriadku Mestského tradu.

4. Mestsky urad najma:

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

b) zabezpecuje odborné podklady a iné pisomnosti na rokovanie MsZ a komisii,

C) vypracovava pisomné vyhotovenia rozhodnuti mesta Sobrance vydanych v spravnom
konani,



d)

e)

f)

pripravuje navrhy vSeobecne zavdznych nariadeni a vykonava nariadenia mesta,
uznesenia MsZ a rozhodnutia primatora,

usmernuje po odbornej stranke mestom zalozené alebo zriadené organizacie,
zariadenia a iné pravnické osoby,

zabezpecuje d’alSie ukony sluziace k plneniu ulohy samospravy v zmysle ustanovenia
§ 4 ods. 3 zakona o obecnom zriadeni.
CL3

Organizacia Mestského tradu

Pracu Mestského tiradu riadi primator mesta.
Mestsky urad tvoria zamestnanci mesta.
Mestsky trad vedie a jeho pracu organizuje prednosta MsU.
Mestsky urad sa ¢leni na oddelenia. Organizacna Struktura je uréend organiza¢nou
schémou, ktora tvori prilohu €. 1 tohto organiza¢ného poriadku.
Cl 4

Prednosta mestského iuradu

1. Prednosta mestského uradu je zamestnancom mesta, ktorého do funkcie vymentva
a odvolava primator.

2. Prednosta zodpoveda za svoju ¢innost’ primatorovi.

3. Prednosta MsU:

a)
b)
c)
d)

€)
f)
9)
h)
i)

vedie a organizuje pracu MsU,

navrhuje primatorovi mesta uéelnt a racionalnu organizaéni $truktaru MsU,
zodpoveda za koordinéciu, plnenie a kontrolu tloh kladenych na MsU,

zGCastnuje sa zasadnuti MsZ s hlasom poradnym, spolu s primatorom podpisuje
zéapisnice zo zasadnuti MsZ,

v zaujme koordinacie a zabezpetovania iloh MsU zvolava porady,

dba o materialno-technické vybavenie zamestnancov MsU,

navrhuje opisy pracovnych &innosti zamestnancov MsU,

podrl'a potreby vydava pokyny a prikazy na zabezpe&enie ¢innosti a uloh MsU,

na obdobie svojej nepritomnosti poveruje niektorého z0 zamestnancov, spravidla
niektorého z veducich oddeleni svojim zastupovanim pisomnou formou.

ClL5
Oddelenia mestského dradu

1. Mestsky trad sa ¢leni na 3 oddelenia:

a)

oddelenie organizacno-spravne, skolstva, socialnych veci a cestovného ruchu



b) oddelenie finan¢né a spravy majetku,
c) oddelenie miestneho rozvoja, vystavby, uzemného planovania a Zivotného prostredia.

2. Sucastou oddeleni su Skolsky urad, spolocny obecny trad a materska Skola bez pravne;j
subjektivity.

3. Posobnost’, kompetencie, ulohy oddeleni su uvedené v prilohe ¢. 2.

ClL6
Vediuci oddeleni mestského uradu

1. Veduci oddeleni riadia, organizuju, kontroluju pracu prisluSného oddelenia, ale aj plnia
ulohy z popisu prace. Zodpovedaju za svoju ¢innost’ prednostovi MsU a primatorovi
mesta.

2. Veducich oddeleni do funkcie vymenuje primétor mesta na zéklade tispesného vykonania
vyberového konania vyhlaseného zamestnavatel'om v sulade s § 5 zdkona ¢.552/2003 Z.z.
0 vykone prace vo verejnom zaujme.

3. Veduceho oddelenia pocas nepritomnosti zastupuje nim pisomne povereny zamestnanec
prislusného oddelenia, v pripade, Ze to neurobi, pisomne poveri zastupovanim vediceho
oddelenia prednosta MsU spravidla niektorého zo zamestnancov tohto oddelenia.

CL7
Zamestnanci mestského uradu

Prava a povinnosti zamestnancov upravuje zdkon ¢. 552/2003 Z.z. o vykone prace vo
verejnom zaujme, Zakonnik prace a Pracovny poriadok.

CL 8
Ziasady organizacie riadenia prace mestského uradu

1. Oddelenia MsU navzajom spolupracuju, pripadne spory riesia vediici oddeleni a prednosta
MsU.

2. Dlhodobé zastupovanie presahujuce spravidla viac ako S$tyri tyZdne, na navrh vediceho
oddelenia ur¢i prednosta MsU.

3. Odovzdavanie a preberanie agendy, ako aj funkcie (pri zmene pracovného zaradenia,
skonéeni pracovného pomeru) sa vykondva za pritomnosti vediceho oddelenia. Pri
odovzdavani a preberani agendy sa zisti a zhodnoti stav agendy a plnenia tloh. Tento stav
sa uvedie v zapisnici, ktord podpiSe odovzdavajuci, preberajici, veduci oddelenia,
prednosta MsU.

4. Nastrojom riadenia su aj pracovné porady zvolané primatorom mesta, resp. prednostom
MsU, za ugasti vediicich oddeleni, ale aj daldich zamestnancov podla charakteru



prerokovavanych uloh, pdsobnosti. Z pracovnych porad sa vyhotovuje zépis s uvedenim
konkrétnych uloh, zodpovednost'ou a terminom plnenia.

CL9
Vztah mestského uradu k pravnickym osobam zriadenych mestom

. Vztahy MsU k pravnickym osobam zriadenych a zalozenych mestom st zalozené na
vzajomnej spolupraci a pomoci.

. MsU je opravneny pozadovat od pravnickych osdb zriadenych a zaloZenych mestom
potrebné udaje, informdcie, podklady, spravy a pod., potrebné pre ¢innost’ organov
samospravy.

Cl. 10
Zavereéné ustanovenia

. Sucast’ou tohto organizacného poriadku je priloha ¢. 1 - schéma Organizac¢nej Struktiry
MsU v Sobranciach a priloha ¢. 2 - Pdsobnost’, kompetencie a ulohy oddeleni mestského
uradu.

. Organiza¢ny poriadok Mestského tradu v Sobranciach nadobuda G¢innost” dna 13. aprila
2010. Tymto dnom  straca ucinnost organiza¢ny poriadok schvaleny uznesenim
Mestského zastupitel'stva v Sobranciach €.142 zo dia 13. 11. 2009, ktory nadobudol
ucinnost’ dna 1.1.2010.

. Organiza¢ny poriadok je vyhotoveny v osmich vyhotoveniach, ktoré su rozdelené
nasledovne : primator, prednosta, hlavny kontrolor, zamestnanecka rada, sekretariat
a veduci oddeleni MsU.

. S organizaénym poriadkom MsU boli oboznimeni zamestnanci MsU v Sobranciach na
spolo¢nej pracovne porade dia 13. aprila 2010.

V Sobranciach 12. aprila 2010

Ing. Pavol DZURINA
primator mesta



Priloha ¢&. 2

Pésobnost’, kompetencie a ulohy oddeleni mestského uradu

Oddelenie organizacno-spravny, Skolstva, socidlnych veci a cestovného ruchu

- pripravovat’ plany prace mestského =zastupitel'stva, ulohy spojené s pripravou
a kompletizaciou materidlov zo zasadnuti,

- zabezpeCovat’ pripravu a uskutoCnenie volieb, hlasovania obcanov, scitania l'udu,
domov a bytov,

- zabezpeCovat' ulohy na useku CO, utajovanych skutocnosti, obrany Statu,
hospodarskej mobilizacie,

- bytova agenda, vydavanie osvedceni samostatne hospodariacich rol'nikov, rybarskych
listkov, spracovanie a evidencia v§eobecne zavédznych nariadeni a pravnych predpisov,

- riadenie I'udskych zdrojov, ochrana osobnych udajov,

- povolovat prevadzkovanie vyhernych pristrojov, vykonavanie kontrol, podnikatel'ské
aktivity na izemi mesta,

- verejnoprospesné prace, drobné obecné prace, komunitnd praca, osobitny prijemca
davky

- bezpecnost’ pri praci a poziarna ochrana,

- cestovny ruch, turistické informac¢né centrum,

- verejné obstardvanie, vnitorna sprava,

- evidencia obyvatel'stva, nazvy ulic, ¢isla budov a ich evidencia, vydavanie r6znych
potvrdeni, charakteristik, agenda Skolstva, origindlne a prenesené kompetencie,
Skolsky trad, vydavanie novin,

- kompletna matri¢nd agenda, overovanie listin, podpisov, praca ZPOZ,

- socidlna agenda (socidlne vypomoci, nahradny prijemca, nakup), poskytovanie
opatrovatel'skej sluzby, socialna kuratela, ¢innost’ klubov déchodcov,

- socidlne sluzby (zakon ¢. 448/2008 Z.z.),

- spisova sluzba, podatel'na, archivacia pisomnosti.



Oddelenie finan¢né a spravy majetku:

- zostavovat’ rozpocet mesta, pripravovat’ navrhy na Gpravy rozpoctu, kontrola jeho
plnenia a zaverecného Gctu mesta,

- zabezpeCovat’ dodrziavanie hospodarskej, finan¢nej a rozpoctovej discipliny pri plneni
rozpoctu po stranke uctovnej a formdlnej, podla rozpoctovej klasifikacie a uctovnej
0snovy,

- zabezpecCovat’ vyuctovanie ucelovych prostriedkov zo Statneho rozpoctu,

- viest’ uctovnictvo v sulade so zakonom a uétovnou osnovou,

- koordinovat’ spracovanie vykazov za mesto a organizacii, ktorych zriadovatel'om je
mesto,

- pripravovat navrhy na poskytnutie dotacie z rozpoftu mesta podla vSeobecne
zavazného nariadenia,

- odsuhlasovat’ vysledky inventarizacie majetku mesta,

- kompletne zabezpeCovat’ spravu dani a miestneho poplatku, vymahanie a evidencia
pohl'addvok mesta,

- zabezpeCovat evidenciu majetku mesta, inventarizaciu, Glohy suvisiace s riadnym
hospodarenim s hnutelnym a nehnutelnym majetkom, majetkovopravne
vysporiadanie majetku mesta,

- uzatvarat’ kapne zmluvy a najomné zmluvy,

- plnit tlohy stvisiace s prevadzkou budov, ich riadneho prevadzkovania, rozactovanie
nakladov pre njjomnikov a ich vymahanie,

- zabezpeCovat’ mzdova agendu poslancov MsZ, primatora, zamestnancov mesta,

- agenda uctovnictva osobitného prijemcu davky,

- pokladna a s tym stvisiace pokladni¢né operacie.



Oddelenie miestneho rozvoja, vystavby, izemného planovania a Zivotného prostredia:

- zabezpecovat’ ulohy na tseku izemného planovania a stavebného poriadku, realizicia
zémerov Uzemného planu,

- plnit alohy vyplyvajice z vlastnej investi¢nej vystavby, zabezpeCovat’ predprojektova
a projektovu dokumentaciu pripravy akcii,

- zabezpecovat’ ulohy na useku ochrany zivotného prostredia, dopravy, Statneho fondu
rozvoja byvania, verejného obstardvania,

- pripravovat, koordinovat’ a realizovat’ ulohy z Programu hospodarskeho a socialneho
rozvoja,

- koordinovat’, spracovavat’ podklady pre podavanie ziadosti na poskytnutie grantov,
prispevkov na realizéciu projektov,

- plnit’ ulohy spolo¢ného obecného uradu, prenesené¢ho vykonu Statnej spravy, izemné
planovanie a stavebny poriadok, pozemné komunikacie.

Rozdel'ovnik:

Tento vnatorny predpis bol vyhotoveny v 8 vytlackoch, ktoré sa rozdelia:
Vytlacok €. 1 - primator mesta

Vytlagok &. 2 - prednosta MsU

Vytlacok €. 3 - na zaloZenie, sekretariat

Vytlacok €. 4 - hlavny kontrolér mesta

Vytlacok €. 5, 6, 7 - veduci oddeleni MsU

Vytlacok €. 8 - zamestnanecka rada






