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PRVA CAST
VSEOBECNE USTANOVENIA

§1

Organiza¢ny poriadok Mestského uradu Snina (d’alej len ,,organiza¢ny poriadok®) je zékladnou
organiza¢nou normou mestského tradu.

Organizacny poriadok obsahuje vnutornu organizéciu mestského tradu, najmi jeho organizac¢né
Clenenie, pracovné Cinnosti jednotlivych oddeleni a utvarov, ich vzajomné vztahy, organizacnu
Struktiru a pocet zamestnancov.

Tento organizac¢ny poriadok je zdvézny pre zamestnancov mesta, ktori su v pracovnopravnom alebo
obdobnom vzt'ahu k mestu Snina, ktoré vystupuje ako pravnicka osoba.

DRUHA CAST
POSTAVENIE A ORGANIZACIA MESTSKEHO URADU

§2

Pravne postavenie mestského uiradu

. Postavenie a pdsobnost’ mestského uradu je upravena v § 16 zakona ¢. 369/1990 Zb. o obecnom
zriadeni v zneni neskorsich predpisov.

. Mestsky urad zabezpecuje organizacné a administrativne veci mestského zastupitel'stva a primatorky,
ako aj organov zriadenych mestskym zastupitel'stvom.

. Mestsky urad najma:

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

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

¢) vypracuva pisomné vyhotovenia rozhodnuti mesta,

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

. Pracu mestského uradu riadi primatorka.

5. Mestsky urad ma sidlo v Snine na Ulici strojarskej 2060/95.

Oddelenie socialnych sluzieb Mestského uradu Snina, zariadenie pre seniorov — Domov pokojnej
staroby, ma sidlo v Snine na Namesti Bozieho milosrdenstvo 2726/2.

. Mestsky urad nema pravnu subjektivitu.

§3

Prednosta mestského uradu

Prednosta vedie a organizuje pracu mestského uradu. Prednostu vymenuva a odvolava primatorka.

Prednosta mestského uradu je zamestnancom mesta, ktory zodpoveda za svoju ¢innost’ primatorke.
Spolu s nim podpisuje zépisnice zo zasadnuti mestského zastupitel'stva.

Prednosta mestského uradu sa zucastiiuje zasadnuti mestského zastupitel'stva a mestskej rady
s hlasom poradnym.
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4. Prednosta mestského tiradu vykonava najma nasledovné pracovné ¢innosti:

A

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)
j)
k)

D

m)

n)
0)
p)

q)
r)

vedie, organizuje a kontroluje ¢innost’ mestského tradu,

priamo riadi veducich jednotlivych oddeleni,

zostavuje pracovné naplne priamo riadenych zamestnancov,

schval'uje tuzemské pracovné cesty pre priamo riadenych zamestnancov,
zabezpecuje spravny chod mestského tiradu,

koordinuje odbornt a metodicku ¢innost’ mestského uradu,

dohliada nad plnenim rozpoctu mestského tradu,

vykonava odborné prace v koncepénej a riadiacej ¢innosti,

posudzuje materialy predkladané na zasadnutie organov mesta,

kontroluje hospodarne vyuzitie a vyuzivanie finan¢nych prostriedkov,
spolupracuje s orgdnmi $tatnej spravy a s inymi organmi a inStiticiami v prospech rozvoja
mesta a zabezpecenia preneseného vykonu Statnej spravy,

spolupracuje s organizaciami v zriad’'ovatel'skej posobnosti mesta,
koordinuje ¢innosti tykajuce sa ochrany a hospodarenia s majetkom mesta,

je opravneny konat’ vo veciach obchodnych, administrativnopravnych, ktoré sa tykaji mestského

uradu, pokial’ nie st Statitom mesta alebo tymto organizacnym poriadkom zverené primatorke,
pripadne inym pracovnikom mesta,

prispieva k skvalitilovaniu kvalifikacnej Grovne pracovnikov mestského tradu,

v sucinnosti s primatorkou organizuje, riadi a vykonava zachranné prace v ¢ase nebezpecenstva
povodne, pripadne inych Zivelnych pohrém a havarii,

podpisuje pisomnosti vyhotovené oddeleniami mestského tradu,

vykonava dalSie pracovné Cinnosti, ktoré mu ulozi primatorka a ktoré vyplyvaju z nariadeni
a uzneseni mestského zastupitel'stva.

§4

Organizacia mestského uradu

Zakladnymi organiza¢nymi zlozkami mestského tradu st oddelenia a kancelaria primatorky.

Mestsky urad ma vytvorené tieto organizacné zlozky:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)
j)
k)

kanceldria primatorky,

oddelenie strategického rozvoja,

oddelenie skolstva,

oddelenie organiza¢né a vnutornych veci,

oddelenie finan¢né,

oddelenie pravne,

oddelenie spravy majetku a sluzieb,

oddelenie vystavby, izemného planovania, zivotného prostredia a stavebného poriadku,
oddelenie socialnych veci a rodiny,

oddelenie socidlnych sluzieb, (zariadenie pre seniorov — Domov pokojnej staroby),
oddelenie rekreacnych a Sportovych sluzieb.

Kancelariu primatorky riadi primatorka.

Oddelenia mestského uradu riadia veduci oddeleni.

Oddelenia a kancelaria primatorky st povinné medzi sebou tzko spolupracovat’.

Oddelenia a kancelaria primatorky vykondvaji pracovné Cinnosti, ktoré pre ich pracovnikov
vyplyvaju z naplne prace, najmai:

a)
b)

©)
d)

zabezpecuju pisomnu agendu vSetkych organov samospravy mesta,

pripravuju a zabezpeCuju odborné podklady a iné pisomnosti na rokovanie mestského
zastupitel'stva, mestskej rady a komisii mestského zastupitel’stva,

pripravuju a vypracuvaju pisomné vyhotovenia vSetkych rozhodnuti primatorky vydavanych v
spravnom konani,

pripravuju navrhy vSeobecne zaviaznych nariadeni mesta,
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e) koordinuju ¢innost’ organizacii zalozenych a zriadenych mestom,

f) zabezpecuju plnenie tloh preneseného vykonu Statnej spravy,

g) vykonavaju dalSie pracovné <Cinnosti, ktoré im vyplyvaji z nariadeni a uzneseni mestského
zastupitel'stva, z loh primatorky, zastupcu primatorky a prednostu mestského tradu.

7. Ak vzniknu rozdielne stanoviska pri rieSeni lloh medzi oddeleniami mestského turadu, rozhoduje o
nich prednosta.

§5s

Veduci oddeleni mestského uradu

1. Veduci oddeleni st podriadeni prednostovi mestského tradu.

2. Veduci oddelenia riadi a zodpoveda za plnenie pracovnych ¢innosti, ktoré pre oddelenia vyplyvaja
z obsahovej naplne Cinnosti jednotlivych oddeleni a vytvéara pre ich plnenie zodpovedajice a
primerané podmienky.

3. Veduci oddelenia najma:

a) metodicky usmeriiuje a koordinuje pracovné ¢innosti riadeného oddelenia,

b) urcuje pracovnu napln jednotlivych zamestnancov oddelenia,

c) schvaluje tuzemské pracovné cesty pre podriadenych zamestnancov,

d) vykonava kontrolu plnenia tloh zamestnancov oddelenia,

e) hodnoti vysledky ¢innosti zamestnancov oddelenia,

f) predklada prednostovi zéapis o poruSeni pracovnej discipliny zamestnanca oddelenia spolu
s navrhom na vykonanie prislusnych opatreni,

g) zodpoveda za ucelné a hospodarne vyuzivanie rozpoctovych prostriedkov na zverenom useku,

h) zodpovedd za materidly spracované oddelenim v jeho riadiacej posobnosti na rokovanie
mestského zastupitel'stva, mestskej rady a komisii mestského zastupitel'stva,

1) vykonava finan¢na kontrolu v zmysle zdkona NR SR €. 357/2015 o finan¢nej kontrole a audite
a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorsich predpisov,

j) minimalne raz tyzdenne kontroluje elektronicku zbierku zakonov, sleduje zmeny v zakonoch
tykajucich sa prislusnej oblasti a oboznamuje s nimi podriadenych pracovnikov,

k) vykonava d’alSie pracovné ¢innosti, ktoré mu uloZzi primatorka (zastupca primatorky), prednosta
mestského tradu a ktoré vyplyvaju z nariadeni a uzneseni mestského zastupitel'stva.

4. Vedutci oddeleni zabezpeCuju a zodpovedaju za hospodarne, efektivne a ucelné vyuzivanie a
ochranu majetku zverené¢ho oddeleniu.

§6

Zamestnanci mesta

1. Prava a povinnosti zamestnancov mesta, ktori pracuju na mestskom trade, su upravené v zakone
NR SR ¢. 552/2003 Z. z. o vykone prace vo verejnom zaujme v zneni neskorS$ich predpisov,
v Zékonniku prace av predpisoch vydanych na jeho vykonanie, ako aj v dalSich vSeobecne
zavdznych pravnych predpisoch, v Pracovnom poriadku zamestnancov mesta Snina a v Poriadku
odmenovania zamestnancov mesta Snina.

2. Prava a povinnosti zamestnancov mesta, ktori pracuji na mestskom urade, s zakotvené tiez v
pracovnej zmluve a vo vnitroorganizaénych normativnych pravnych aktoch.
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TRETIA CAST
OBSAHOVA NAPLN CINNOSTI JEDNOTLIVYCH ODDELENI A KANCELARIE PRIMATORKY

§7

Kancelaria primatorky

Kancelariu primatorky riadi primatorka. Primatorka urcuje pracovné Cinnosti a pracovné naplne
zamestnancov kancelarie.

Asistent primatorky vykondva najmi tieto ¢innosti:

a)
b)

©)

d)
e)
f)

g)
h)

vybavuje pisomnu agendu primatorky, jej registraciu, ulozenie a ochranu,

zabezpecuje evidenciu a organizaciu pracovnych rokovani primatorky,

vedie evidenciu o Cerpani reprezentaéného primatorky, mestského zastupitel'stva a mestskej rady
v zmysle vnitornej smernice,

zabezpecuje materidlne zabezpecenie sekretariatu,

zodpoveda za uloZenie a ochranu pecati a peciatok primatorky,

zabezpecuje centralnu evidenciu zmlav,

zabezpecuje zverejilovanie zmliv na internetovej stranke mesta,

vykondva d’alSie pracovné ¢innosti podl'a tiloh primatorky.

Vodi¢ primatorky vykondva najmi tieto ¢innosti:

a)

vykonava a zabezpecuje vedenie, beznll tdrzbu, starostlivost’ a prevadzku zvereného motorového
vozidla primatorky,

b) vykonava d’alSie pracovné ¢innosti podla tloh primatorky.

§8

Oddelenie strategického rozvoja

Veduci oddelenia strategického rozvoja najma:

a)

b)

c)
d)

e)

f)

g)

h)

)

k)

zabezpecCuje plnenie, aktualizdciu a vyhodnocovanie plnenia Programu hospodarskeho
a socidlneho rozvoja mesta Snina na roky 2016-2022, (d’alej len PHSR), apredkladd ich
mestskému zastupitel'stvu,

sleduje plnenie priorit, opatreni a aktivit zahrnutych v PHSR,

pripravuje podrobné rozpracovanie projektovych zdmerov z PHSR,

vykondva monitoring vSetkych zdrojov finan¢nej alebo inej podpory,

pripravuje a vypracuva projekty na ziskanie nenavratnych finanénych prispevkov z fondov
Europskej tinie a z inych zdrojov (Statne prostriedky alebo zdroje roznych nadécii a inych fondov),
realizuje a koordinuje schvalené projekty, zabezpecuje ich monitoring, hodnotenie, zasielanie
hlaseni asprdv, asledovanie plnenia podmienok vyplyvajucich zuzatvorenych zmlav
o poskytnuti nendvratnych finanénych prispevkov,

predkladd namety avypracuva navrhy ktoré prispievaju k ekonomickému, socidlnemu
a kultirnemu rozvoju mesta,

zabezpe€uje komunikdciu medzi mestom Snina a mimovladnymi organizéciami, podnikatel'mi
a inymi organizaciami, ktoré maju zaujem podiel’at’ sa na rozvojovych programoch mesta,
spolupracuje s oddeleniami mestského tradu a s organizéciami, ktorych zriad’ovatel'om je mesto
Snina, pri vypracovani zamerov, priprave a podavani projektov rozvoja mesta,

spolupracuje s orgdnmi Statnej spravy a Specializovanymi organizaciami, akymi su napr.
Regionalne rozvojové agentury, centrd prvého kontaktu a informacno-rozvojové centrd, s cielom
rozvoja mesta a regionu,

podava informacie fyzickym a pravnickym osobdm o moznostiach =ziskania finan¢nych
prostriedkov zo $tatneho rozpoétu, grantov afondov EU, ktoré si uréené pre rozvoj mesta
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a regionu,
zabezpecuje tvorbu dokumentacie, ktora slizi informovanosti obyvatelov mesta v oblasti
regionalnej politiky.

Veduci oddelenia zodpoveda za plnenie pracovnych ¢innosti oddelenia a vykonava pracovné ¢innosti
uvedené v § 5 tohto organizacného poriadku.

Veduci oddelenia riadi ¢innost’ zamestnancov oddelenia a urcuje ich pracovnt naplii.

Pracovné ¢innosti veduceho oddelenia mozu byt sti€ast’ou pracovnej naplne zamestnanca oddelenia.

Oddelenie strategického rozvoja najmaé:

a)
b)

©)
d)
e)
f)

g)

h)
i)

3
k)

D

v oblasti regionalneho rozvoja vykonava stratégiu regionalneho rozvoja mesta,

sleduje vyzvy na podavanie projektov a vypractiva prehl'ady o moznych zdrojoch financovania
projektov, poskytuje informacie o strategickych dokumentoch v oblasti fondov EU, sleduje
legislativu tykajicu sa fondov EU, dotécii a grantov,

pripravuje a vypracuva projekty z uvedenych zdrojov,

spolupracuje so spracovatelom projektov - dodavatel'sky vybratym spracovatelom na zadklade
verejného obstaravania, vypraciva a dodava vSetky potrebné prilohy, podava informacie
a poskytuje dokumentaciu nevyhnutnu k priprave projektu,

vykonava Ginnosti spojené so schvalovacim procesom vratane nevyhnutného dopiiiania
dokumentov a spoluprace az do procesu schval'ovania,

realizuje schvalené projekty a vSetky ukony s tym spojené, a to od pripravy podkladov k zmluve
o poskytnuti nendvratného finanéného prispevku, az po zavere¢né spravy,

vykondva monitorovanie projektu pocas celého monitorovacicho obdobia, sleduje vysledky
a dopady projektu v nadvédznosti na zmluvu o poskytnuti nendvratného financného prispevku
a vypracuva a zasiela nasledné monitorovacie spravy,

spolupracuje s oddeleniami mestského tradu, ktoré zabezpecuju realizaciu niektorych aktivit,
vratane financovania a verejného obstaravania, ktoré suvisi s projektom,

v oblasti cezhrani¢nej spoluprace pripravuje navrhy zmlav adohod v rdéznych oblastiach
hospodarskeho a spolo¢enského charakteru,

zabezpecuje organizaciu medzinarodnych stretnuti a rokovani primatorky a orgdnov mesta,
zabezpeCuje ucast’ mesta na vSetkych pre mesto realizovateInych medzinarodnych projektoch,
ako su programy cezhrani¢nej spoluprace a pod.,

vypraciva podklady k plneniu, aktualizacii a vyhodnocovaniu PHSR, v spolupraci s oddeleniami
mestského tUradu,

m) poskytuje informécie a podklady pre Statne ainé organizacie k strategickym rozvojovym

dokumentom,

vykonava monitoring plnenia tloh vyplyvajicich z PHSR, aktualizuje ich a predklad4d mestskému
zastupitel'stvu,

pripravuje a vypracuva dvojroéné akéné plany v zmysle PHSR,

pracuje ako garant Komisie pre regionalny rozvoj, cestovny ruch a spolupréacu s podnikatel'mi,

v oblasti cestovného ruchu zabezpecuje koncepénu a koordina¢nu ¢innost’, ktora stvisi s rozvojom
cestovného ruchu mesta Snina a zabezpeCuje v tejto oblasti  spolupracu s organizaciami, ktoré
pracuju v oblasti cestovného ruchu, ako sut MKOS Snina, organizicie Statnej spravy, OO
cestovného ruchu, KO cestovného ruchu, mimovladne organizacie, neziskové organizacie,
sukromny sektor a pod.,

spractiva a poskytuje podklady pre potreby OO CR Horny Zemplin a Horny Saris,

podiela sa na aktivitach, ktoré sleduji rozvoj cestovného ruchu v regione, v spolupraci s d’alSimi
inStiticiami,

komplexne zabezpecuje ucast’ mesta na vystavach cestovného ruchu,

v oblasti medialnej spravuje internetovu strdnku mesta Snina a zodpoveda za jej spravnost a
kazdodennu aktualizaciu,

pravidelne a operativne zabezpecuje informovanost’ verejnosti o ¢innosti organov mesta, najma
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primatorky, mestského zastupitel'stva, mestskej rady, komisii mestského zastupitel'stva, mestského
uradu, mestskej policie a organizacii v zriad’ovatel'skej pdsobnosti mesta,

w) spolupracuje s médiami a poskytuje médidm stanoviska mesta Snina po predchddzajicom
odsuhlaseni primatorkou mesta, a pokial’ ide o stanovisk4 za mestsky urad, po predchddzajicom
odsuhlaseni prednostom mestského tiradu,

x) vykonava kazdodenny monitoring tlace a spraciva informdacie o meste aregione, o ktorych
pravidelne denne informuje primatorku a prednostu,

y) zUcastiiuje sa rokovani primatorky, a vyhotovuje z nich zapis a informéciu pre média,

z) zucastiuje sa rokovani mestského zastupitel'stva,

aa) zabezpeCuje cinnosti v oblasti propagédcie mesta a cestovného ruchu, zabezpeCuje pripravu
informac¢nych brozur, bulletinov, plagatov a inych propaga¢nych materialov,

bb) vedie evidenciu zdruZeni, v ktorych ¢lenom je mesto Snina,

cc) spolupracuje s PreSovskym samospravnym krajom pri spraciivani regionalnych dokumentov
a spolo¢nych projektov,

dd) zabezpecuje spolupracu na medzinarodnych projektoch, zabezpeCuje CcCinnosti suvisiace
s nadviazanim spoluprace so zahrani¢nymi partnermi,

ee) zabezpeCuje vytvorenie trvalej siete  moznej spoluprdce, ato partnerstvd na narodnej
a medzinarodnej urovni,

ff) v oblasti dotacii poskytovanych mestom Snina zabezpecuje komplexnu agendu dotécii, vratane
prijimania a vyhodnocovania ziadosti, ich predkladania na prerokovanie orgdnom mesta
a kontroly vyuctovania poskytnutych dotacii,

gg) pripravuje mestskému zastupitel'stvu podklady v zmysle VSeobecne zavdzného nariadenia mesta
o poskytovani dotacii a navratnych finan¢nych vypomoci z rozpoctu mesta.

hh) zabezpecuje Cinnosti v oblasti rozvoja aktivit mladeze a seniorov.

. Oddelenie strategického rozvoja vykonava dalSie pracovné Cinnosti, ktoré vyplyvaji z platnych
pravnych predpisov a ich zmien, z nariadeni a uzneseni mestského zastupitel'stva, z uloh
primatorky, zastupcu primatorky a prednostu mestského tiradu.

§9
Oddelenie $kolstva

1. Veduci oddelenia skolstva najma:

a) zabezpeCuje preneseny vykon Stitnej spravy avykon samospravy v Skolach a skolskych
zariadeniach v zriad'ovatel'skej posobnosti mesta Snina a d’alSiu administrativno-spravnu ¢innost’
v rozsahu prenesené¢ho vykonu Stitnej spravy na orgdny Uzemnej samospravy (zabezpecuje
¢innost’ Skolského uradu),

b) zabezpecuje kontrolu dodrziavanie vSeobecne zavdznych pravnych predpisov a oblasti vychovy
a vzdelavania, okrem kontroly v kompetencii Statnej Skolskej inSpekcie,

¢) vypracuva navrh koncepcie rozvoja $kdl a Skolskych zariadeni na izemi mesta Snina a predklada
ju na schvalenie mestskému zastupitel'stvu, zabezpecuje jej priebeznu aktualizaciu a kontroluje jej
plnenie,

d) poskytuje odbornu a poradensku ¢innost’ Skolam a skolskym zariadeniam,

e) vydava organizacné pokyny pre riaditel'ov §kdl a Skolskych zariadeni,

f) vedie personalnu agendu riaditel'ov §kol a Skolskych zariadeni,

g) zabezpecuje vyberové konania na funkcie riaditel'ov §kol a Skolskych zariadeni,

h) zostavuje plan investicii pre Skoly a Skolské zariadenia a predklada ho na schvalenie mestskému
zastupitel'stvu,

1) riesi staznosti, podnety a peticie zdkonnych zastupcov Ziakov a deti okrem st'aznosti a peticii,
ktoré riesi Statna Skolska inSpekcia,

j) rozpracuva uznesenia vlady Slovenskej republiky a koncepcie v oblasti Skolstva na podmienky
kol a Skolskych zariadeni,

k) organizuje a zabezpecuje pracovné porady riaditel'ov $kol a Skolskych zariadeni,
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m)
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vypraciva a poskytuje informécie v oblasti vychovy avzdeldvania organom S§tatnej spravy
a verejnosti,

vypraciva navrh vSeobecne zavdzného nariadenia na urcenie Skolskych obvodov pre jednotlivé
zakladné skoly, v pripade potreby pripravuje dohody o spolo¢nom Skolskom obvode zékladnej
Skoly so susednymi obcami.

Veduci oddelenia zodpoveda za plnenie pracovnych ¢innosti oddelenia a vykondva pracovné
¢innosti uvedené v § 5 tohto organizacného poriadku.

Veduci oddelenia riadi ¢innost’ zamestnancov oddelenia a urcuje ich pracovnt napli.

Pracovné cCinnosti veduceho oddelenia moézu byt sucastou pracovnej naplne zamestnancov
oddelenia.

Oddelenie skolstva najma:

a)
b)

¢)

d)

g)

h)

3

k)

D

p)
o))

zabezpecuje ¢innosti spojené s prenesenym vykonom §tatnej spravy v oblasti Skolstva,
zabezpecuje podklady ku zostaveniu planu investicii pre skoly a Skolské zariadenia,

sustred'uje poziadavky 8§kol a Skolskych zariadeni suvisiace s materialno-technickym
zabezpecenim,

vykonava c¢innosti suvisiace s komplexnou starostlivostou a nadané a talentované deti, taktiez
o deti zo socidlne znevyhodneného prostredia,

zabezpecuje spolupracu s inymi obcami, s organmi Skolskej spravy, krajskym skolskym uradom
a inymi Statnymi organmi, s metodicko-pedagogickym centrom, so Statnou Skolskou inSpekciou,
s poradenskymi zariadeniami, s rodi¢mi, s fyzickymi a pravnickymi osobami, s obcianskymi
zdruZeniami, ktoré sa zaoberaju ziujmovou a Sportovou Ccinnostou deti a mladeze, pri
organizovani predmetovych olympiad a stt'azi deti a ziakov §kol,

vedie evidenciu deti a Ziakov vo veku plnenia povinnej Skolskej dochadzky, sleduje demograficky
vyvoj a pripravuje podklady na priestorové zabezpecenie Skolskej dochadzky,
pripravuje podklady pre zmeny v sieti $kol a Skolskych zariadeni,

zabezpecCuje odborné Cinnosti v oblasti kontroly dodrziavania vSeobecne zavdznych pravnych
predpisov v oblasti vychovy a vzdelavania,

vydava organiza¢né usmernenia a metodické pokyny pre riaditel'ov §kdl a Skolskych zariadeni,

pripravuje podklady a vedie agendu pravidelného hodnotenia riaditelov §kol a Skolskych
zariadenti,

zabezpecuje Cinnosti a pripravuje podklady vo veciach zriad'ovania, zlu¢ovania a zruSovania §kol
a Skolskych zariadeni,

spolupracuje so Skolami a Skolskymi zariadeniami pri vytvarani optimalnych podmienok na
vychovu a vzdeldvanie deti a Ziakov a plneni povinnej Skolskej dochadzky, ako aj pri vytvarani
adekvatnych podmienok na zabezpeCenie vychovy avzdelavania ziakov so Specidlnymi
vychovno-vzdelavacimi potrebami a ziakov s mimoriadnym nadanim a talentom a ziakov zo
socidlne znevyhodneného prostredia,

spolupracuje pri zabezpecovani podmienok na stravovanie deti a ziakov v Skolach a Skolskych
zariadeniach,

kontroluje kvalitu podavanych jedal v Skolskych jedéaliiach a vyjadruje sa k vyske stravného
v Skolskych jedalnach,

vramci kompetencii zriadovatela spolupracuje a vykondva cinnosti vo vztahu k mestskej
Skolskej rade a radam $kol,

zabezpecuje Ucast’ zastupcov mesta v radach $kol a Skolskych zariadeni,

spolupracuje so Skolami a Skolskymi zariadeniami a zabezpecuje poskytovanie Statnej dotacie na
stravu a Skolské pomocky det'om, ktorych rodi¢ia maju nizky prijem alebo st v hmotnej ntdzi,
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zabezpecuje zasielanie ziadosti o dotacie a poskytuje finanéné prostriedky skoldm a Skolskym
zariadeniam a rodiCom v zmysle platnej pravnej upravy, vedie spracovanie a vyuctovania celej
agendy,

pripravuje podklady k vymenuvaniu a odvoldvaniu riaditel'ov $kol a Skolskych zariadeni a ku ich
odmenovaniu,

vykondva Statnu spravu v oblasti telesnej kultiry a vypractiva koncepciu rozvoja Sportu na uzemi
mesta,

spracuva rozpocty kol a Skolskych zariadeni v stilade s platnou legislativou,

zabezpecuje podklady pre dohodovacie konanie v pripade nedostatku finanénych prostriedkov pre
Skoly a Skolské zariadenia a realizuje dohodovacie konanie,

zabezpecuje komplexne agendu rozpoctovania a financovania S§kél vramei financovania
prenesenych kompetencii pre zakladné Skoly a financovania originalnych kompetencii skolskych
zariadeni a spolupracu so Skolami a Skolskymi zariadeniami v zmysle platnej pravnej upravy.

6. Oddelenie skolstva vykonava d’alSie pracovné ¢innosti, ktoré vyplyvaju z platnych pravnych
predpisov a ich zmien, z nariadeni a uzneseni mestského zastupitel'stva, z Gloh primatorky, zastupcu
primatorky a prednostu mestského uradu.

§10

Oddelenie organiza¢né a vnutornych veci

1. Veduci oddelenia organiza¢ného a vnutornych veci najma:

a)

b)
o)

vypracuva vnutorné organizacné normy, vsSeobecne zdvidzné nariadenia v prisluSnej oblasti,
pravidla pre hospodarenie so socidlnym fondom,

pripravuje navrh rokovacich poriadkov orgdnov samospravy,

organizac¢ne zabezpecuje volby prezidenta SR, do NR SR, volby do Eurdpskeho parlamentu
a vol'by orgdnov samospravy,

organizacne zabezpecuje referenda vyhlasené NR SR a mestskym zastupitel'stvom,

organiza¢ne zabezpecuje sCitanie obyvatel'ov, bytov a domov v meste,

organizacne zabezpecuje pripravu zasadnuti mestského zastupitel'stva a mestskej rady,
organizac¢ne a technicky zabezpecuje konanie verejnych zhromazdeni obyvatel'ov mesta,
schval'uje Statistické vykazy v danej oblasti,

spolupracuje s personalistom mestského uradu a oddelenim pravnym pri vypracovani noriem
tykajlcich sa pracovno-pravnej oblasti, pri zaradovani zamestnancov do platovych tried a pri
inych tkonoch tykajucich sa pracovno- pravnej oblasti.

2. Veduci oddelenia zodpoveda za plnenie tloh oddelenia a vykonava pracovné ¢innosti uvedené v § 5
tohto organiza¢ného poriadku.

Veduci oddelenia riadi ¢innost’ zamestnancov oddelenia a urcuje ich pracovnua napli.

4. Oddelenie organizacné a vnutornych veci najma:

a)
b)

c)
d)

e)
f)

2

podava zakladné informécie obCanom mesta o Cinnosti orgdnov mesta, k vybaveniu Zziadosti,
vydava tlaciva k vybaveniu podani na mestskom trade,

vykonava komplexnu agendu v suvislosti zo zdkonom o slobodnom pristupe k informaciam v
spolupréci s ostatnymi oddeleniami,

zabezpecuje prevadzku podatelne mestského uradu,

osvedcuje listiny a podpisy na listinidch, vedie knihu osvedCovania podpisov a osvedCovania
fotokopie listin a odpisov,

vydava rybarske listky,

vykonava ¢innosti integrované¢ho obsluzného miesta (IOMO) — vypis/odpis z registra trestov,
vypis z listu vlastnictva, vypis z obchodného registra,

vedie knihu narodeni, knihu manzelstiev a knihu umrti,
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h) komplexne vedie matricnu agendu, spracovava s tym suvisiace Statistické vykazy,

1)  zabezpecuje ¢innosti zboru pre obCianske zalezitosti,

j)  komplexne vedie agendu v oblasti evidencie obyvatel'ov, domov a bytov,

k) zabezpecuje archivaciu pisomnosti mestského tradu a skartacné konanie,

1) zabezpecuje ulohy stvisiace s ¢innostou mestského zastupitel'stva, mestskej rady a komisii
mestského zastupitel'stva a vedie skladovu evidenciu mestského uradu,

m) zverejiiuje a eviduje prijaté vSeobecne zavézné nariadenia mesta,

n) eviduje interné smernice mestského uradu,

0) zverejiiuje na uradnej tabuli r6zne vyhlasky a iné dokumenty,

p) eviduje doslé faktary, preskimava ich vecnu a ¢iselnt spravnost’ a Uplnost’ a postupuje ich na
thradu na finan¢né oddelenie,

q) zabezpecuje zverejilovanie objedndvok na internetovej stranke mesta,

r) vedie evidenciu hnuteI'ného majetku mestského tradu, mestskej policie, dennych centier,
opatrovatel'skej sluzby, kongresového centra, aktivacnej Cinnosti, terénnej socidlnej prace,
hnutel'ného majetku obstaraného v ramci projektov EU,

s) zabezpecuje a vykonava inventiru evidovaného hnute'ného majetku,

t) vedie evidenciu verejnych kultirnych podujati, verejnych zhromazdeni a verejnych zbierok
konanych na tizemi mesta Snina,

u) zabezpecuje ulohy na useku ochrany pred poziarmi v urcenych objektoch,

v) zabezpecuje materidlno-technické vybavenie mestského tradu,

w) spracuva podklady k ndvrhu a zmenam rozpoctu mesta z hladiska potreby financnych
prostriedkov na zabezpecenie plynulého chodu mestského tradu,

x) zabezpecuje tlohy stvisiace s ochranou zdravia a bezpecnosti pri praci zamestnancov mesta,

y) zabezpecuje plnenie Gloh v oblasti obrany Statu,

z) zabezpecuje vykon Statnej spravy v oblasti ochrany pred poZiarmi,

aa) zabezpecuje ulohy v zmysle zdkona NR SR €. 42/1994 Z.z. o civilnej ochrane obyvatel'stva v
zneni neskorsich predpisov,

bb) priebezne aktualizuje ulohy, opatrenia a udaje krizového planu mesta za Ucelom jeho
pripravenosti rieSit’ hospodarsky a spoloCensky Zivot v meste v pripade vzniku mimoriadne;j
udalosti,

cc) zabezpecuje komplexnu agendu v oblasti informa¢nych technologii,

dd) vypracuva a realizuje stratégiu ziskavania, spracivania, vyuZzivania, archivécie, prezenticie
a poskytovania informécii prostrednictvom vypoctovej techniky v organiza¢nych utvaroch
mestského tradu,

ee) navrhuje rozmiestiiovanie a premiestiiovanie vypoctovej techniky na mestskom urade,

ff) uskutoctiuje hardvérové a softvérové Skolenia pre zamestnancov mesta pri zavadzani novych
programovych produktov,

gg) pripravuje podklady pre verejné sut'aze na doddvku technického a programového vybavenia pre
mestsky urad,

hh) udrzuje programy, databazy a sietové aplikacie pre mestsky trad,

i1) vykonava publikacné a grafické prace pre potreby mestského uradu, v sainnosti s prislusnymi
oddeleniami mestského tradu,

Ji) zabezpecuje technicku stranku bezchybného priebehu mestského zastupitel'stva a verejnych
zhromaZzdeni obyvatel'ov mesta, a verejnych diskusii s obyvatel'mi mesta,

kk) zabezpecuje trvali technickt spravu a poskytuje neodkladnu sucinnost’ oddeleniu strategickych
¢innosti (oddeleniu stratégie a rozvoja mesta) pri spravovani internetovej stranky mesta Snina,

11) vedie centralne evidenciu prijatych st'aznosti a peticii v spolupraci s ostatnymi oddeleniami.

5. Oddelenie organiza¢né a vnutornych veci vykondva dalSie pracovné cinnosti  vyplyvajuce
z platnych pravnych predpisov aich zmien, znariadeni a uzneseni mestského zastupitel’stva,
z uloh primatorky, zastupcu primatorky a prednostu mestského uradu.

6. Oddelenie organiza¢né a vnutornych veci zabezpecuje prevadzku motorovych vozidiel mestského
uradu a vykonavanie udrzbarskych a upratovacich prac v priestoroch mestského uradu a mestského
kultarneho a osvetového strediska, a prevadzku a upratovanie kongresového centra.



11

§ 11

Oddelenie finan¢né

1. Veduci oddelenia finanéného najma:

a)
b)

spracuva navrh rozpoc¢tu mesta a jeho zmien v sulade s platnou legislativou,

riadi a zabezpecuje financovania Uloh podla schvaleného rozpoctu na prislusny rozpoctovy rok
(investicna vystavba a Ulohy v ramci neinvesticnych vydavkov) v medziach vytvorenych
finan¢nych zdrojov rozpoctu,

vykonava dispozicie s rozpoctovymi prostriedkami medzi jednotlivymi G¢tami mesta,
vyhotovuje Stvrtro¢né rozbory plnenia rozpoctu na rokovanie organov mesta,

zabezpecuje financné vysporiadanie vysledku hospodarenia po skonceni rozpoctového roka,
zostavuje zaverecny ucet mesta s rozborom hospodarenia za predchédzajuci rozpoctovy rok,
zabezpecuje metodicky dozor nad finanénym hospodarenim mestského tradu,

pripravuje podklady pre peniazny ustav v pripade vybavovania ziadosti o uver,

pripravuje podklady na schvélenie tiverov pre orgdny mesta,

zabezpecuje sledovanie a vyuctovanie ucelovych prostriedkov poskytnutych zo Statneho
rozpocCtu na preneseny vykon Statnej spravy, prip. na iny tcel,

vypracuva vnutorné smernice a vSeobecne zavazné nariadenia v oblasti UCtovnictva, miestnych
dani a poplatku za komunalne odpady a drobné stavebné odpady,

riadi a koordinuje Cinnosti v oblasti uctovnictva, miestnych dani a poplatku za komundlne
odpady a drobné stavebné odpady,

spractuva konsolidovant u¢tovnu zavierku mesta,

pracuva vyroc¢nu spravu mesta.

2. Veduci oddelenia zodpoveda za plnenie pracovnych cinnosti oddelenia a vykonava pracovné
¢innosti uvedené v § 5 tohto organizaéného poriadku.

3. Veduci oddelenia riadi ¢innost’ zamestnancov oddelenia a uréuje ich pracovnu napli.

4. Oddelenie finan¢né najma:

2)
b)

<)
d)
€)
f)
)
h)
i)

5)

zabezpecCuje komplexné vedenie uctovnictva v sulade s platnou pravnou uUpravou a s tym
suvisiace Statistické a uctovné vykazy,

zabezpecuje centralnu evidenciu doslych faktar v ¢leneni na investicné, neinvesti¢né a bytové
hospodarstvo,

zabezpecuje zverejiovanie faktir na internetovej stranke mesta,

zabezpecuje centralnu evidenciu odoslanych faktur a prijatych dobropisov,

vedie agendu k dani z pridanej hodnoty a mesacne spracovava danové priznanie k DPH,
zabezpecuje spracovanie a podanie daflového priznania k dani z prijmov mesta,

vedie komplexnu evidenciu pohl'adavok podla podkladov od spravcov pohl'adavok,

komplexnu evidenciu zavizkov mestského tradu,

komplexne spraciiva mzdova agendu v sulade s prisluSnymi pravnymi predpismi, zabezpecuje
prihlasovanie pracovnikov do socialnej poistovne, zdravotnych poistovni, vypracovava platové
vymery pracovnikov mestského uradu, kontroluje narok a Cerpanie dovolenky,

zabezpecuje likvidaciu cestovnych prikazov mestského uradu,

zabezpecuje evidenciu zuctovatelnych tlaciv,

spravuje pokutovu agendu a predklada vytctovanie pokutovych blokov danovému uradu,
koordinuje inventarizaciu majetku, zdvizkov a rozdielu majetku a zavizkov mestského uradu,
spracuva spravu o vysledkoch inventarizacie za mestsky tirad a za mesto ako celok,

zabezpecuje bezhotovostny platobny styk formou prevodnych prikazov a homebankingu.
spracuva podklady pre zostavovanie rozpoc€tu, prip. zmien rozpoctu $kol a skolskych zariadeni
v zriad’'ovatel'skej posobnosti mesta,

spraciva podklady k sledovaniu hospoddrenia a zostavovaniu prehladov a rozborov
hospodareni §kol a Skolskych zariadeni v zriad’ovatel'skej posobnosti mesta,

spracuva hlasenia a vykazy v oblasti financovania Skolstva,

spracuva rozpoctové opatrenia pre Skoly a Skolské zariadenia v zriad'ovatel'skej pdsobnosti
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cc)

dd)

kk)
)
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mesta,

spracuva rozpoc¢tové opatrenia pre cirkevné a sukromné Skolské zariadenia,

zabezpecuje thradu prostriedkov pre Skoly a Skolské zariadenia v zriad'ovatel'skej pdsobnosti
mesta a pre cirkevné a sukromné Skolské zariadenia podla schvaleného rozpoctu a platnej
pravnej upravy,

metodicky riadi spracovanie rozpoc¢tov organizécii zriadenych mestom,

metodicky usmernuje vedenie uctovnictva skol a Skolskych zariadenti,

spracuva uctovné vykazy skol a Skolskych zariadeni v zriad'ovatel'skej posobnosti mesta za
mesto ako celok,

spracuva vysledky inventarizéacie $kol a Skolskych zariadeni pre potreby zdvere¢ného ctu,
zabezpecuje komplexnu pokladniénii agendu, vyhotovuje pokladni¢né prijmové a vydavkové
doklady, vedie pokladni¢nt knihu, zabezpecuje vyber finanénych prostriedkov v hotovosti a ich
odvod na ¢ty mesta podl'a charakteru platby,

zabezpecuje prijem, vydavanie a evidenciu cenin,

vykonava spravu miestnych dani (dane z nehnutel'nosti, dane za psa, dane za uzivanie verejného
priestranstva, dane za ubytovanie, dane za predajné¢ automaty, dane za nevyherné hracie
pristroje) a miestneho poplatku za komunalne odpady a drobné stavebné odpady (dalej len
»poplatok®), evidenciu platobnych vymerov, thrad a pohladdvok v zmysle platnej pravnej
upravy,

pripravuje pre oddelenie pravne poklady na zriadenie zalozného prava k hnutelnym

a nehnutelnym veciam a pohl'adavkam dlznikov v zmysle zakona o sprave dani,

na oddelenie pravne priebezne bez odkladu odstupuje na vymahanie daiiové nedoplatky vratane
danového exekucného konania v zmysle zdkona NR SR €. 563/2009 Z. z. o sprave dani
(danovy poriadok) a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorsich predpisov,
eviduje pohl'addvky dani a poplatku a pri neispesnom vymahani prostrednictvom exekucie na
ucty dlznikov odstupuje ich na stidne vymahanie na oddelenie pravne,

vedie personalnu agendu zamestnancov mestského tiradu, najmé zabezpecuje vypracovanie
pracovnych zmlav, ukonéenie pracovného pomeru a pod.,

vedie evidenciu dochadzky pracovnikov mestského tradu,

vedie evidenciu uchadzaov o zamestnanie a pisomnu agendu s nimi,

vedie evidenciu dohdd o vykonani préce,

spracuva podklady pre vyberové konania na obsadenie vol'nych pracovnych miest, organizacne
ich zabezpecuje a zucastnuje sa vyberovych konani

spracovava Statistické vykazy v personalnej oblasti,

zaoberd sa zavedenim manazmentu kvality na mestskom trade,

Oddelenie finan¢né vykonava dalSie pracovné cinnosti, ktoré vyplyvaji z platnych pravnych
predpisov aich zmien, apracovné Cinnosti ktoré vyplyvaji znariadeni auzneseni mestského
zastupitel'stva, z uloh primatorky, zastupcu primatorky a prednostu mestského uradu.

§12

Oddelenie pravne

Veduci oddelenia pravneho najma:

a)
b)
©)
d)

¢)

na zdklade splnomocnenia primatorka zastupuje mesto v pravnych zalezitostiach pred sudmi,
exekltormi, Statnymi orgdnmi a organmi samospravy,

vypracuva navrhy zalob na sud, ich zmenu ako i spat’ vzatie,

vypracuva navrhy na zmierovacie konania ako aj navrhy na predbezné opatrenia,

zabezpecuje vykonanie navrhnutych dokaznych prostriedkov v sudnych konaniach, najma
znaleckych posudkov a geometrickych planov,

vypracuva navrhy riadnych a mimoriadnych opravnych prostriedkov proti rozhodnutiam stidov
(ide o odvolanie, navrh na obnovu konania, dovolanie a podnet generdlnemu prokuratorovi na
podanie mimoriadneho dovolania),
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2
h)

i)
)
k)
D
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vypraciiva navrhy na preskiimanie zékonnosti rozhodnuti organov verejnej spravy a vedie
konanie pred stidom (spravne sudnictvo),

vypracuva navrhy na uskuto¢nenie vykonu rozhodnutia (exekucné konanie), predklada ich
primatorke a vedie exekucné konanie,

podava namietky proti exekucii uskutocnovanej na uspokojenie pohladavky voc¢i mestu

u exekutora poverené¢ho vykonanim exekucie,

vypracuva navrhy na vyluc¢enie veci z exekucie a navrhy na zastavenie exekucie,

vypracuva navrhy na zacatie konkurzného a vyrovnacieho konania a predklada ich priméatorke,
prihlasuje pohl'adavky do konkurzného konania a vedie konkurzné konanie,

prihlasuje pohl'adavky mesta na zdklade vyzvy likvidatora adresovanej veritelom fyzickych
a pravnickych osob, ktoré vstipili do likvidacie,

m) poskytuje pravnu pomoc oddeleniam mestského uradu a organizacidm v zriad’'ovatelskej

n)

0)

p)
4))
r)

poOsobnosti mesta pri spravnom, danovom, katastralnom, stavebnom a priestupkovom konani,
vydédva rozhodnutia o zriadeni zdkonného zdlozného prava na zabezpeCenie danovej
pohladavky k veciam danového dlznika alebo rucitel'a a zdlozné pravo k pohl'adavke danového
dlznika podla zakona o sprave dani a poplatkov,

vypraciva odborné stanoviskd a posudky k ndvrhom pravnych noriem, zdkonov, vSeobecne
zaviznych nariadeni mesta a vnutornych organiza¢nych predpisov mestského turadu,

vypracuva spolocenské zmluvy pri vstupe mesta do spolo¢nosti,

zabezpecuje majetkovopravne usporiadanie nehnutelnosti cestou sudu,

posudzuje, vyjadruje sa a zodpoveda za spravnost’ vSetkych zmluv a rozhodnuti mesta, nariadeni,
uzneseni mestského zastupitel'stva a jeho orgénov, vnutroorganizacnych noriem a dokumentov
mesta, a pracovnopravnych tkonov mesta, z hl'adiska pravneho.

Veduci oddelenia zodpoveda za vykonavanie pracovnych ¢innosti oddelenia a vykonédva pracovné
¢innosti uvedené v § 5 tohto organizaéného poriadku.

Veduci oddelenia riadi ¢innost’ zamestnancov oddelenia a urcuje ich pracovnu napln.

Pracovné cinnosti vediceho oddelenia moézu byt sucastou pracovnej naplne zamestnancov
oddelenia.

Oddelenie pravne najma:

zabezpecuje evidenciu pravnej agendy mesta,

vedie evidenciu stidnych sporov aktivnych a pasivnych podl'a jednotlivych druhov pohl'adavok,
zabezpecuje sudne vymahanie pohl'adavok vyplyvajicich z najomnych a kipnych zmlav,
zabezpecuje inventarizaciu spravovanych pohladavok,

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

vypracuva obchodné a iné zmluvy,

posudzuje zmluvy a dohody vypracované za mesto,

spracuva podklady a vedie evidenciu exeku¢nych konani,

vypracuva navrhy splatkovych kalendarov a predklada ich primatorke,

na zaklade podkladov z oddelenia finanéného realizuje vymdhanie daniovych nedoplatkov
a miestneho poplatku za komunalne odpady a drobné stavebné odpady, vratane danového
exekuéného konania, a po netispeSnom vymahani prostrednictvom exekucie na ucty dlznikov
realizuje nasledne stidne vymahanie pohl'adavok dani a poplatku,

vypracuva ndvrhy na trvalé upustenie od vymahania pohl'adavky a predklada ich na rokovanie
mestského zastupitel'stva,

vedie a pravidelne mesacne aktualizuje register neplatiCov,

vedie evidenciu pohl'adavok, u ktorych bolo mestskym zastupitel'stvom schvalené upustenie od
vymadhania,

v pripade potreby kontroluje stilad materidlov predkladanych mestskému zastupitel'stvu s platnou
legislativou a vSeobecne zdviznymi nariadeniami mesta,

spracuva predzalobné upomienky v suvislosti s pohl'adavkami postipenymi na stidne vymahanie,
spracuva navrhy platobnych poukazov na uhradu trov sudneho konania alebo exekuéného
konania,

zabezpecuje pripravu podkladov pre siidne vymahanie pohladdvok mesta, navrhy platobnych
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rozkazov a Zalob,

poskytuje pravnu pomoc pri sprdvnom, dafiovom, stavebnom a priestupkovom konani
oddeleniam mestského uradu,

vedie azodpovedd za evidenciu sudnych sporov aktivnych a pasivnych, podla jednotlivych
druhov pohl'adavok,

vedie a zodpoveda za evidenciu, thradu a zactovanie sidnych a exekuénych poplatkov,
zodpoveda za realizaciu legislativnych zmien pravnych predpisov pre oblast’ samospravy do
vSeobecne zaviznych nariadeni mesta.

6. Oddelenie pravne vykonava dalSie pracovné cinnosti, ktoré vyplyvaju zplatnych pravnych
predpisov aich zmien, apracovné c¢innosti ktoré vyplyvaji znariadeni auneseni mestského
zastupitel'stva, z uloh primatorky, zastupcu primatorky a prednostu mestského uradu.

§13
Oddelenie spravy majetku a sluZieb

1. Veduci oddelenia spravy majetku a sluzieb najma:

a)
b)

©)
d)

)

k)

D

m)

riadi a koordinuje spravu majetku mesta,

spolupracuje s organizaciami v zriad'ovatel'skej posobnosti mesta, ktoré spravuji majetok mesta,
a zodpoveda za plnenie prislusnych zmluvnych vztahov,

vypracuva navrhy v§eobecne zaviznych nariadeni mesta v oblasti spravy majetku mesta, sluzieb
a podnikatel'skej Cinnosti,

spracuva podklady a predkladd navrhy ku zmenam rozpoc¢tu z hladiska potreby finanénych
prostriedkov na zabezpecenie spravy majetku mesta,

zabezpecCuje plnenie zmluvnych vztahov v oblasti tepelného hospodarstva a bytového
hospodéarstva mesta,

zabezpecuje realizdciu majetkovopravneho usporiadania nehnutel'nosti,

vypracuva kiipne zmluvy na kiipu a odpredaj majetku mesta,

predklada mestskému zastupitel'stvu, mestskej rade a komisidm na schvalenie resp. vyjadrenie
ziadosti a zmluvy, ktoré sa tykaja nehnutel'ného a hnute'ného majetku mesta,

vypracuva ziadost' o poskytnutie finanéného prispevku na aktivaénti ¢innost v zmysle § 52
zdkona ¢. 5/2004 Z.z. o sluzbach zamestnanosti, zdmer organizovania aktivacnej c¢innosti
adenny rozvrh aktivacnej cinnosti uchadzacov o zamestnanie a predkladd na urad prace,
socidlnych veci a rodiny,

zabezpeCuje mensSie obecné sluzby vykonavané uchddzadmi o zamestnanie na zlepSenie
ekonomickych, socialnych, kultirnych podmienok a zivotného prostredia obyvatel'ov mesta,
zabezpecuje uzatvorenie dohody o Grazovom poisteni uchadzacov o zamestnanie zaradenych do
aktivacnej cinnosti a poucenie o povinnosti dodrziavat predpisy na zaistenie bezpecCnosti
a ochrany zdravia pri vykonavani obecnych sluZzieb,

predkladd tradu préce, socidlnych veci arodiny ziadost o uhradu opravnenych vydavkov
vzniknutych v suvislosti s realizdciou aktiva¢nych ¢innosti, s predloZenim uctovnych dokladov,
vypracuva spravu o kvantifikovanom prinose aktivacnej ¢innosti pre mesto oproti stavu pred jej
zaCatim v sulade so zdmerom organizovania aktivacnej ¢innosti.

2. Vedlci oddelenia zodpovedd za plnenie pracovnych cinnosti oddelenia avykonava pracovné
¢innosti uvedené v § 5 tohto organizacného poriadku.

3. Vedtci oddelenia riadi ¢innost’ zamestnancov oddelenia a urcuje ich pracovnu napli.

4. Pracovné CcCinnosti vediceho oddelenia mozu byt sucastou pracovnej naplne zamestnancov
oddelenia.
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5. Oddelenie spravy majetku a sluzieb najma:

a)
b)
¢)
d)

e)
f)

2)
h)

D)
)
k)
)

m)

n)
0)
p)
Q)
r)
s)

t)

y)
z)

aa)
bb)

ccC)

dd)
ee)

ff)

gg)

vypraciva najomné zmluvy na prendjom hnutelného anehnutelného majetku mesta — stavby, byty,
nebytové priestory, pozemky a pod.,

vybavuje ziadosti a vedie evidenciu ziadatel'ov o prendjom mestskych bytov,

vedie zoznam najomcov mestskych bytov a evidenciu uvol'nenych bytov,

zabezpecuje plnenie podmienok najomnych zmliv, najmi platenie ndjomného a prevadzkovych nakladov,
a vedie evidenciu platieb najomného a prevadzkovych nakladov,

zabezpecuje inventarizaciu spravovanych pohl'adavok,

vypracuva navrhy na opatrenia v pripade nedodrzania podmienok najomnych zmlav, predklada navrhy na
vypoved, zniZenie najmu, odpustenie najmu, dohody o ukoncenie najmu a pod.,

vypracuva navrhy kipnych zmluv na kipu a odpredaj hnutel'ného a nehnutel'ného majetku,

pripravuje podklady na rokovanie komisii, mestskej rady a mestského zastupitel'stva na odpredaj
nehnutelnosti, vratane bytov z majetku mesta, pripadne na odkupenie, resp. zamenu nehnutel'nosti,

eviduje platby a pohl'adavky vyplyvajuce z kupnych zmlav, a v pripade neplnenia ich odstupuje na sudne
vymahanie oddeleniu pravnemu,

zabezpecuje plnenie vSetkych zmluvnych vztahov pri sprave a nakladani s majetkom mesta — kupa, predaj,
najom, vypozicka, zamena a pod.

vedie evidenciu nehnutelného majetku vo vlastnictve mesta podl'a listu vlastnictva mesta

zabezpecuje poistenie majetku mesta,

realizuje majetkovopravne usporiadanie nehnutelnosti do majetku mesta, ktoré nie su zapisané na liste
vlastnictva mesta,

vypracuva protokoly o prevode spravy majetku na organizacie v zriad’'ovatel'skej pdsobnosti mesta,
realizuje a je zodpovedné za zapis vSetkého nehnutelného majetku mesta do katastra nehnutelnosti,
vratane zaznamu o sprave majetku mesta,

vedie evidenciu hnutel'ného majetku, navrhuje spdsob jeho vyuzitia,

spractva navrhy na vyradenie prebyto¢ného a neupotrebitelného majetku,

realizuje odpisovanie majetku a spracovanie podkladov pre zuctovanie odpisov,

vykonava inventiry majetku, pohyb majetku, zaradenie a vyradenie z evidencie a porovnanie s uétovnym
stavom,

zabezpeCuje sumarizaciu majetku za mesto ako celok vratane organizacii v zriadovatel'skej posobnosti
mesta,

spolupracuje s organizaciami v zriad'ovatel'skej posobnosti mesta, aby sa predi$lo duplicitnej evidencii o
majetku mesta,

vedie evidenciu prenajatého majetku, zabezpeCuje opravy a udrzbu prenajatého majetku, resp. jeho
technické zhodnotenie v zmysle platnych pravnych predpisov,

vypracuva ro¢né vyuctovania prevadzkovych nakladov pre jednotlivych nijomcov v zmysle VZN a
odovzdava na evidenciu na oddelenie pravne,

pripravuje podklady na rokovanie komisii, mestskej rady a mestského zastupitel'stva na odpredaj
nehnutel'nosti, vratane bytov z majetku mesta, prip. na odklpenie, resp. zdmenu nehnutelnosti do
vlastnictva mesta,

podéava navrhy na vklad vlastnickeho prava do katastra nehnutel'nosti,

vypracuva, zabezpe€uje a kontroluje realizaciu a plnenie zmluv na vyvoz TKO a starostlivosti o verejnu
zelen,

zabezpecuje ukony stuvisiace s likvidaciou ¢iernych skladok,

kontroluje plnenie zmliiv na udrzbu miestnych komunikacii, ¢istenie mesta, verejné osvetlenie, udrzbu
cintorinov, sumarizuje poziadavky na opravy peSich a miestnych komunikacii vratane cestnych vpusti a
podl'a vysky rozpoctu mesta zabezpecuje ich opravy, pripravuje podklady do planu investicnych akcii na
rekonstrukciu pesich a miestnych komunikécii,

vykonava c¢innost’ koordinatora aktivacnej Cinnosti a mensSich obecnych sluzieb — koordinuje aktivacnu
¢innost’ pridelenych uchadzacov o zamestnanie, v silade so zdmerom organizovania aktivacnej ¢innosti
mesta,

zabezpecuje dodrziavanie denného rozvrhu zaciatku a konca vykonavania aktivacnej ¢innosti uchadzacov
o zamestnanie podl'a schvalenej dohody,

vedie dennu evidenciu dochadzky uchadzacov o zamestnanie sich vlastnoru¢nym podpisom, ktorym
potvrdzuju Gcast’ na aktivacnej ¢innosti a mensich obecnych sluzbach za kazdy mesiac,

nahlasuje nelcast, nedodrziavanie stanovené¢ho rozsahu hodin, neskoncenie alebo odmietnutie
vykonavania aktivacnej ¢innosti pridelenych uchadzacov o zamestnanie zapojenych do aktivacnej ¢innosti
uréenému zamestnancovi oddelenia,

realizuje, dohliada a kontroluje vydaj a odovzdavanie pracovného néradia,
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hh) zabezpecCuje funkéné miesta koordinatorov aktivacnej Cinnosti, ktorych pocet zavisi od schvéalenia
a podpisania dohody o poskytnuti finanéného prispevku na aktivaéna &innost’ s Uradom prace, socialnych
veci a rodiny v Humennom,

ii) zabezpecCuje realizaciu menSich obecnych sluzieb, ktorych rozsah zavisi od rozpoctu mesta a podpisania
dohody o podmienkach vykonavania mensich obecnych sluzieb s Uradom prace, socialnych veci a rodiny
v Humennom,

ji)  zabezpeluje rozvoz stravy seniorom a TZP ob&anom mesta Snina osobnym motorovym vozidlom mesta
koordinatormi mensSich obecnych sluzieb, v rozsahu podla aktualnych potrieb a poziadaviek obcanov
mesta, v sti¢innosti s oddelenim socialnych veci a rodiny,

kk) zabezpecuje vyhotovenie znaleckych posudkov a spolupracuje s vyhotovitel'om posudku,

II) spracuva povolenia na uzivanie verejného priestranstva a na uzivanie osobitne uzivaného verejného
priestranstva,

mm) spolupracuje s mestskou policiou pri zistovani nepovoleného uzivania verejného priestranstva,

nn) spracuva rozhodnutia na prevadzku vyhernych hracich pristrojov,

00) spracuva povolenia na umiestnenie predajného automatu a nevyherného hracieho pristroja,

pp) vedie evidenciu o predajnom a prevadzkovom case podnikatel'skych subjektov, resp. Jeho zmene,

qq) vydava povolenie na docasné uzatvorenie predajni a prevadzok v meste,

rr) vydava zaviazné stanoviskd k umiestneniu prevadzky v meste na zaklade ziadosti podnikatel'ov a vedie ich
evidenciu,

ss) vyjadruje sa k zacatiu podnikatel'skej ¢innosti na uzemi mesta,

tt) riesi pripomienky a podnety ob¢anov tykajice sa problematiky poskytovania sluzieb v meste a vyrobnej
¢innosti a predaja,

uu) povoluje ambulantny predaj a poskytovanie sluzieb, urcuje podmienky na takyto druh predaja a vyber
verejného priestranstva vhodného pre tento druh podnikatel'skej ¢innosti,

vv) zabezpecuje organizaciu obchodnych podujati a jednorazovych akcii obchodného charakteru (jarmoky,
trhy),

ww) vedie evidenciu zivnostnikov a podnikatel'skych subjektov na tizemi mesta, pravidelne ju aktualizuje a raz
mesacne podla stavu na konci mesiaca ju odstupuje na oddelenie finan¢né, najmi pre potrebu spravy
miestnych dani a poplatku za komunalny odpad,

xx) vykonava kontrolnu ¢innost’ v prevadzkach na uzemi mesta v ramci kompetencii mesta, zz) spracovava
navrhy na osvedcenia pre sutkromne hospodéariacich rol'nikov,

yy) vyhotovuje Statistické vykazy na tseku polnohospodarstva ,

zz) vypracuva potvrdenia obce o dobe ¢innosti na pol'nohospodarskej pode vo veci zapocitania

aaa) odpracovanych rokov do déchodku,

bbb) povol'uje prevoz uzitkovych zvierat na zéklade sthlasu veterinarneho lekara,

ccc) vedie evidenciu veelstiev pre potreby véelarskeho zvdazu a na zaklade oznamenia pol'nohospodarskych
organizacii zverejiiuje oznamenia o chemickej ochrane pol'nohospodarskych plodin,

ddd) vedie evidenciu psov a vydava eviden¢né znamky, evidenciu psov priebezne odstupuje na oddelenie
finan¢né k vyrubeniu dane za psa,

eee) uzatvara zmluvu na odchyt talavych psov,

fff) pripravuje navrh na vydanie licencie na prevadzku autobusovej dopravy a vydava stanovisko k zriadeniu
autobusovych zastavok, vykonava ukony smerujice k uzatvoreniu zmluvy o mestskej hromadnej doprave,

ggg) v ramci uzemne] posobnosti mesta a na zaklade poverenia primdtom mesta vykonava c¢innosti
vyplyvajtce so zdkona NR SR €. 171/2005 Z.z. o hazardnych hrach v zneni neskorsich predpisov.

hhh) vedie evidenciu pozemkov vo vlastnictve mesta, vyhotovuje hlasenia zmien v katastri

iii) nehnutelnosti pre spravu katastra,

jij) zabezpecuje inventarizaciu pozemkov vo vlastnictve mesta,

kkk) zabezpecuje majetkovopravne usporiadanie pozemkov, ktoré st vo vlastnictve mesta a

1l1) v uzivani inych osob,

mmm) vydava vyjadrenia pre vydanie osvedCenia v zmysle zdkona ¢. 293/1992 Zb. a zékona
¢.323/1992 7b.,

nnn) zabezpecuje vypisy z listu vlastnictva, z pozemkovej knihy a identifikdcie parciel zo spravy katastra pre
potreby mesta,

000) zabezpeCuje objednanie vyhotovenia geometrickych planov a zabezpecuje ich zapis do katastra
nehnutel’nosti,

ppp) zabezpecuje vytycenie a realizuje odovzdanie prenajatych pozemkov,

qqq) vedie evidenciu ziadosti o odktipenie majetku mesta,

rrr)  zabezpecuje zverejnovanie objednavok na internetovej stranke mesta.
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6. Oddelenie spravy majetku a sluzieb vykonava d’alSie pracovné ¢innosti, ktoré vyplyvaji z platnych
pravnych predpisov aich zmien, z nariadeni a uzneseni mestského zastupitel'stva, z tloh primatorky,
zastupcu primatorky a prednostu mestského uradu.

§14

Oddelenie vystavby, izemného plianovania,
Zivotného prostredia a stavebného poriadku

1. Veduaci oddelenia vystavby, tzemného planovania, Zivotného prostredia a stavebného poriadku
najma:

a)
b)

n)

0)
D

vypraciva vnutorné smernice a vSeobecne zavidzné nariadenia v oblasti investi¢nej vystavby,
uzemného planovania, Zivotného prostredia a stavebného poriadku,

spraciva podklady k navrhu a zmenam rozpo¢tu mesta z hladiska potreby finan¢nych
prostriedkov na investi¢nt vystavbu,

zabezpeduje realizaciu zakladnych smerov urbanistického rozvoja mesta v sulade s Uzemnym
planom mesta Snina a zd&ujmami obyvatel'ov mesta,

zabezpecuje uzemnoplanovacie podklady a dokumentaciu,
zabezpecuje predprojektovi a projektovu pripravu stavieb,
vydava stanoviska k investiénym zdmerom na Gzemi mesta,

vypracuva investi¢né zamery k zamyslanym stavbam,

zabezpecuje vyber dodavatel'ov pre investicnu vystavbu,

pripravuje navrhy zmliv medzi mestom a dodavatel'om investi¢nej vystavby,

zabezpecuje Statny stavebny dohl’ad,

pripravuje koncepciu ochrany a tvorby zivotného prostredia, uzemného planovania
a stavebného poriadku v sulade so stratégiou, zdsadami a prioritami Statnej environmentalnej
politiky,

kontroluje hospodéarnost’ vynakladania finanénych prostriedkov v investi¢nej vystavbe,

vytvara a chrani zivotné prostredie obyvatelov mesta v oblasti ochrany ovzdusSia, vody, pody,
prirody a krajiny,

pripravuje podklady na zasadnutia komisie vystavby, zivotného prostredia a tuzemného
planovania, vykonava administrativne ¢innosti komisie,

vybavuje podnety, pripomienky a st'aznosti obcanov v danej oblasti,

pripravuje podklady k dotdcidm a uverom na zabezpecenie financovania stavieb, ktorych
investorom je mesto.

2. Veduci oddelenia zodpovedd za plnenie pracovnych Cinnosti oddelenia a vykonadva pracovné
¢innosti uvedené v § 5 tohto organizaéného poriadku.

Veduci oddelenia riadi ¢innost’ podriadenych pracovnikov a urcuje ich pracovnu napln.

4. (Oddelenie vystavby, izemného planovania, zivotného prostredia a stavebného poriadku najma:

a)
b)

c)

d)
e)

f)

zabezpecuje vyber staveniska pre zamyslané stavby, vstupné udaje pre lokalizaciu stavieb,
zabezpecuje predprojektovi pripravu stavieb (polohopisné a vySkopisné zamerania Uzemia,
prieskumy tizemia a pod.) a projektovu pripravu stavieb, ktorych stavebnikom je mesto,
zabezpecuje zaviazné stanoviskd dotknutych organov k projektovym dokumentaciam pre izemné
konanie, stavebné konanie a kolauda¢né rozhodnutie podla § 140 zakona ¢. 50/1976 Zb. o
uzemnom planovani a stavebnom poriadku v zneni neskorsich predpisov (d’alej len ,stavebny
zakon“) a iné doklady pre izemné, stavebné a kolauda¢né konania,

pripravuje podklady na uzatvaranie zmluvnych vztahov medzi G€astnikmi investi¢nej vystavby,
zabezpecuje uskutociiovanie stavieb a realizdciu stavieb, alebo technologickych casti stavieb,
ktorych stavebnikom je mesto,

zabezpecuje technicky dozor investora nad uskutociovanymi stavbami (kontroluje vykonavanie
prac na stavbe a sulad s projektovou dokumentaciou, hlavne mnozstvo, kvalitu a harmonogram
postupu prac, kontroluje Cerpanie rozpoctu stavieb, ¢iselnu a vecnu spravnost’ fakturacie, vedenie
stavebnych dennikov, zvoldva a vedie kontrolné dni pocas realizacie stavieb, preberd stavebné
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préace, kontroluje odstranenie vad a nedorobkov na zrealizovanych stavbach),

pripravuje podklady k doticidm a Gverom na zabezpecenie financovania stavieb, ktorych
investorom je mesto,

zabezpecuje vykon Cinnosti obce ako stavebného uradu podla § 117 stavebného zakona, a to
povolovaciu Cinnost’ vratane ukladania sankcii, vykonava Statny stavebny dohl'ad, zabezpecuje
eviden¢nu Cinnost’ obce ako stavebného uradu o poskytovanie informécii do informacného
systému, zabezpecuje vykon rozhodnuti zdkona ¢. 71/1967 Zb. o spravnom konani v zneni
neskorsich predpisov, rozhoduje o opravnych prostriedkoch, zabezpecuje spravodajski ¢innost’
podla zakona €. 540/2001 Z.z. o Statnej Statistike v zneni neskorSich predpisov,

zabezpecuje Cinnost’ Specidlneho stavebného turadu vo veciach miestnych komunikacii a
ucelovych komunikacii podla § 3 ods. 5 zdkona ¢. 135/1961 Zb. o pozemnych komunikaciach
(cestny zakon) v zneni neskorSich predpisov s vykon S§tdtnej spravy vo veciach miestnych
komunikacii a ucelovych komunikécii,

zabezpecuje realizaciu dopravného znacenia na uzemi mesta,

zabezpecuje proces verejného obstardvania (vypracovanie investicnych zamerov, priprava
sutaznych podkladov, vyhldsenie verejného obstaravania, uzavretie zmluvy, oznamenie
vysledku),

zabezpecuje cCinnosti preneseného vykonu Statnej spravu v oblasti Statneho fondu rozvoja
byvania,

zabezpecuje Cinnosti prenesen¢ho vykonu Stitnej spravy na useku starostlivosti o Zivotné
prostredie v oblasti ochrany vod, ochrany ovzdus$ia, ochrany prirody a krajiny a odpadového
hospodarstva,

zabezpeCuje d’alSie Cinnosti na tseku starostlivosti o zZivotné prostredie, zadava a kontroluje
vyrub drevin v meste,

zabezpecuje Cinnosti obce vyplyvajice zo zékona ¢. 24/2006 Z.z. o posudzovani vplyvov na
zivotné prostredie a o zmene a doplneni niektorych zdkona (EIA),

realizuje vybavovanie staznosti, vykonavanie miestnych Setreni pri podanych st'aznostiach
alebo podnetoch v rozsahu prisliichajucej agendy,

realizuje vybavovanie peticii v rozsahu prisluchajicej agendy,

realizuje poskytovanie informacii v rozsahu prislichajticej agendy,

realizuje poskytovanie sucinnosti pri zabezpecovani dokladov a pisomnosti tykajucich sa
v minulosti vyvlastnenych nehnutel'nosti,

zabezpecuje zverejilovanie objednavok na internetovej stranke mesta.

Oddelenie vystavby, izemného planovania, zivotného prostredia a stavebného poriadku vykonava
dal$ie pracovné Cinnosti, ktoré vyplyvaju z platnych pravnych predpisov a ich zmien, z nariadeni
a uzneseni mestského zastupitel’stva, z tloh primatorky, zastupcu primatorky a prednostu mestského
uradu.

§15

Oddelenie socialnych veci a rodiny

Veduci oddelenia socidlnych veci a rodiny najma:

a)
b)

c)
d)

e)

f)

g)
h)

vypraciva smernice a v§eobecne zavdzné nariadenia v prislusnej oblasti,

spractuva podklady k navrhu a zmenam rozpoctu mesta z hl'adiska potreby financnych
prostriedkov v socidlnej oblasti,

podiel’a sa na tvorbe a vypracovani Komunitného planu mesta Snina,

riadi, koordinuje a kontroluje ¢innost’ profesionalnych zamestnancov opatrovatel'skej sluzby,
riadi Cinnost’ dennych centier na izemi mesta Snina a vypracuva poriadok pre ¢innost’

dennych centier,

raz ro¢ne organizuje Katarinske posedenie a Majales pre dochodcov mesta Snina,

zabezpecuje pohreby socidlne slabSich obanov mesta Snina,

spolupracuje s Uradom prace, socialnych veci arodiny v Humennom, pracovisko v Snine
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a s materskymi a zakladnymi Skolami v zriad’ovacej posobnosti mesta Snina pri poskytovani
dotécie na stravu, motivacny prispevok a Skolské potreby pre deti v hmotnej nidzi v zmysle
platnych pravnych predpisov o poskytnuti dotécii, vypracovava vyuctovanie poskytnutych
dotacili,

spolupracuje s Uradom prace, socialnych veci a rodiny v Humennom, pracovisko v Snine, pri
poskytovani dotacii na zabezpecenie vykonu osobitného prijemcu v zmysle zadkona ¢. 544/2010

Z. z. o dotaciach v posobnosti MPSVaR SR,

zabezpecuje vykon osobitného prijemcu davok v hmotnej nudzi v zmysle zdkona NR SR
¢.417/2013 Z.z. o pomoci v hmotnej niidzi a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni
neskorsich predpisov u neplati¢ov bytov vo vlastnictve mesta Snina a inych pravnickych osob,
zabezpecuje finan¢né zuctovanie projektov podanych v socialnej oblasti.

Vedtci oddelenia zodpovedd za plnenie pracovnych ¢innosti oddelenia a vykonava pracovné
¢innosti uvedené v § 5 tohto organizaéného poriadku.

Veduci oddelenia riadi ¢innost’ podriadenych zamestnancov a urcuje ich pracovnt naplii.

Oddelenie socialnych veci a rodiny najma:

a)

2

h)
i)

),
k)

D)

prijima ziadosti o jednorazova davku a o nevyhnutnii okamziti pomoc ob¢anovi v nahlej niidzi
od obcanov mesta Snina, predklada ich komisii bytovej, socidlnej a zdravotnickej k postdeniu
a vypraciva rozhodnutia o priznani prip. nepriznani jednorazovej davky a nevyhnutnej
okamzitej pomoci ob¢anovi v nahlej nudzi,

sleduje ¢erpanie rozpoctu uréeného na jednorazové davky a nevyhnutni okamziti pomoc
obc¢anovi v ndhlej nudzi,

prijima a vybavuje Ziadosti o postidenie odkazanosti na socidlnu sluzbu,

vypracuva socialny posudok, posudok o odkdzanosti na socialnu sluzbu a rozhodnutie o
odkazanosti na socialnu sluzbu v zariadeni pre seniorov, v zariadeni opatrovatel'skej sluzby, v
dennom stacionari, o odkazanosti na opatrovatel'ski sluzbu a o zadniku odkazanosti na socialnu
sluzbu,

uzatvara s obanom zmluvu o poskytnuti socidlnej sluzby v zmysle zdkona ¢. 448/2008 Z. z. o
socialnych sluzbach,

vedie evidenciu posudkov o odkézanosti na socidlnu sluzbu podla stupiia odkazanosti fyzickej
osoby na pomoc inej fyzickej osoby, rozhodnuti a prijimatel'ov socidlnych sluzieb, evidenciu
opatrovanych a profesionalnych opatrovatelieck, mesa¢ne vedie evidenciu dochadzky
profesiondlnych opatrovateliek, ako podklad k spracovaniu miezd, vedie evidenciu prijmov za
opatrovatel'skl sluzbu,

poskytuje pomoc pri vybavovani ziadosti o umiestnenie obCana a pri umiestneni obcana
do zariadeni poskytujucich socialne sluzby,

poskytuje socialne poradenstvo pri rieSeni rodinnych a socialnych problémov,

zabezpecuje starostlivost o obcanov, ktori potrebuju osobitni pomoc a o spolocensky
neprispdsobivych ob¢anov,

spolupracuje so Slovenskym Cervenym krizom pri zabezpeCovani pristredia a nahradného
ubytovania pre matky s detmi a ob¢anov bez pristresia,

prijima ziadosti o poskytnutie jednorazového finanéného prispevku pri narodeni 3. a dalSieho
diet’at’a a zabezpecuje prislusnu spisovi dokumentaciu,

sleduje Cerpanie rozpoctu ur¢eného na jednorazovy financny prispevok pri narodeni 3.
a d’alSieho diet’ata.

Zamestnanci Dennych centier najma:

organizuju prednasky, spoloc¢enské akcie, zajazdy pre dochodcov mesta Snina,
zodpovedaju za bezproblémovy chod Denného centra,

udrziavaju poriadok a Cistotu vo vyhradenych priestoroch,

zodpovedaju za zvereny majetok,

poskytuju zakladné poradenstvo v socialnej oblasti.

Opatrovatel’ky v ramci vykonu opatrovatel'skej sluzby najma:

a)

zabezpecuju pre opatrovanych pomoc, pripadne dohl'ad pri ukonoch sebaobsluhy, pri itkonoch
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starostlivosti o domacnost’ a pri zakladnych socidlnych aktivitaich v rozsahu uvedenom
v zmluve o poskytovani  socidlnej  sluzby  uzavretej medzi Mestom  Snina
a opatrovanym/opatrovanou.

informuji  referentku oddelenia socidlnych veci arodiny o akychkol'vek zmenach
u opatrovanych obc¢anov (hospitalizacia, imrtie, odst'ahovanie opatrovanych),

zodpovedaju za Skodu spdsobent1 pri plneni pracovnych tloh u opatrovanych,

mesacne predkladaju  vykazy mzdovych narokov avykazy o poskytnutych ukonoch
opatrovatel'skej sluzby referentke oddelenia socialnych veci a rodiny.

Pocet funkénych miest na opatrovatel'skt sluzbu zavisi od vysky schvaleného rozpoctu a poziadaviek
tazko zdravotne postihnutych obéanov mesta Snina.

Terénna socialna pracovni¢ka v rdmci realizdcie Narodného projektu Terénna socidlna praca
v obciach I. Najma:

a)

b)
©)

d)

g)
h)

i)

k)
D

samostatne vyhl'addva a kontaktuje jednotlivcov a rodiny so socidlnymi problémami v ramci
cielovej skupiny,

posudzuje zivotné situacie I'udi v kontexte ich socidlnych vztahov,

poskytuje zékladné informacie v krizovych situdciach a podporu pri zabezpeCovani socidlnej
sluzby,

poskytuje socialnu intervenciu a planovanie procesu rieSenia socialneho problému, individualne
a skupinové socidlne poradenstvo, Specializované socialne poradenstvo v sulade s podmienkami
zakona €. 448/2008 Z. z. o socialnych sluzbach v zneni neskorsich predpisov,

sprostredkovdva kontakt s aktérmi v spolofenskom prostredi (inStitGciami a odbornikmi),
ktorych sa tyka dany socidlny problém,

poskytuje pomoc pri uplatiiovani prav, opravnenych zdujmov a pri rieSeni osobnych zalezitosti,
mapuje lokalitu — zbiera demografické tidaje, analyzuje potreby lokality a urcuje ciele svojej
prace v dlhodobom horizonte,

riadenie pripadu — tzv. ¢ase management: koordinacia potrebnych socialnych, pedagogickych,
psychologickych, zdravotnych a inych sluzieb v zaujme klienta,

spolupracuje pri vykone opatreni socidlno-pravnej ochrany deti a socialnej kurately,
spolupracuje a sprostredkuva informacie medzi klientmi a instituciami v lokalite (mestsky urad,
primatorka, 7S, SZ8, urad prace, socidlnych veci a rodiny, zdravotné zariadenia a d’alSie Statne,
verejné, stkromné a mimovladne institcie),

prispieva k prevencii nasilia a dekriminalizécii skupin v komunite,

samostatne vedie spisovu dokumentaciu klientov, pracovny vykaz, terénny dennik a

vypracuva mesacné spravy.

Terénna pracovnicka v ramci realizacie Narodného projektu Terénna socialna praca v obciach I.
najma:

a)
b)
©)
d)
e)

f)
g)

h)
i)

vyhladava a kontaktuje I'udi so socialnymi problémami,

ulahcuje komunikaciu a sprostredkovanie kontaktov v komunite,

vyhladava a kontaktuje I'udi so socialnymi problémami,

poskytuje informacie o socialnych sluzbéch,

poskytuje informacie o zakladnych pravach a povinnostiach ¢loveka, aby sa zabranilo jeho
socialnemu vyluceniu alebo zavislosti na poskytovanej sluzbe,

poskytuje informécie o moznostiach podpory c¢lenov rodiny pri starostlivosti o osobu
v spolo¢nej domacnosti,

sprevadza klientov a pomaha im s vypliiovanim tlaciv,

vedie spisovi dokumentéciu klientov a terénny dennik,

zabezpecuje distribuciu potravin dodavanych Arcidiecéznou charitou KoSice, denny stacionar
Snina, z OR Tesco, pre socialne slabsich ob¢anov mesta Snina.

Pocet funkénych miest terénnych socialnych pracovnikov a terénnych pracovnikov zéavisi od
uzatvorenia zmluvy o poskytnuti nenavratného finanéného prispevku v ramci narodnych projektov
terénnej socialnej prace.

11. Odborny garant Nizkoprahovej socidlnej sluzby pre deti a rodinu (d’alej len NSSDR) v ramci
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Narodného projektu Podpora vybranych socialnych sluzieb krizovej intervencie na komunitnej
urovni najma:

a)
b)
¢)
d)
e)
f)

g)
h)

)

mapuje lokalitu mesta, v ktorej vykonava terénnu socialnu pracu — zber demografickych tudajov
a analyza potrieb ob¢anov lokality,

v spolupraci s Mestskym uradom v Snine nastavuje smerovanie ¢innosti v sulade s potrebami
obce, komunity a prijimatel'ov socidlnych sluzieb,

odborne riadi poskytovanie sluzieb, aby bolo zaistené plnenie cielov a dodrziavanie Standardov
NSSDR,

odborne koordinuje celt ¢innost’ NSSDR, organizacne a obsahovo zabezpecuje ¢innosti

a aktivity,

zabezpecuje mapovanie potrieb v obci alebo v Castiach obce, na ktord ma dosah, zodpoveda za
kratkodobé a dlhodobé planovanie sluzieb, aktivit a ¢innosti, ako aj rozvoj NSSDR,

monitoruje a zhodnocuje poskytované odborné ¢innosti, iné ¢innosti a aktivity NSSDR z
hl'adiska napiiania potrieb ich prijimatelov,

vykonéva socialnu diagnostiku klienta,

poskytuje socidlne poradenstvo (zdkladné a Specializované) klientom aich rodinnym
prislusnikom, v d’alSich oblastiach ¢innosti sa riadi profilom ¢innosti odborného pracovnika,
spolupracuje s relevantnymi inStiticiami pri analyze a rieSeni socialnej situacie klienta, vytvara
a udrzuje strategické partnerstvd a korektné vztahy s jednotlivcami, organiziciami a
inStiticiami (obec, terénni socialni pracovnici, UPSVaR, vzdelavacie institicie a mnohé
d’alsie), reSpektuje ich odlisné pohl'ady a spolupracuje s nimi v zaujme prijimatel'ov socialnych
sluzieb;

zodpoveda za administrativu, sivisiacu s ¢innost'ou NSSDR, za vedenie evidencie klientov.

Odborny pracovnik NSSDR v rdmci Narodného projektu Podpora vybranych socidlnych sluzieb
krizovej intervencie na komunitnej urovni najma:

a)
b)

©)
d)

e)

g)

h)

i)

zodpoveda za realizaciu odbornych ¢innosti a aktivit NSSDR,

vyhl'addva klientov a potencidlnych prijimatel'ov socidlnych sluzieb;

pomaha zvySovat zruCnosti 'udi na miestnej Urovni, podporuje a rozvija ich osobnostné
kompetencie a motivaciu k samostatnému rieSeniu problémov, aktivizuje ich a posiliiuje ich
sebavedomie a zodpovednost,

posudzuje socidlnu situdciu klienta,

poskytuje zékladné informacie o moznostiach rieSenia problému a podla potreby aj odporuca
a sprostredkiiva d’alsiu odborni pomoc - zakladné socidlne poradenstvo, (v pripade
kompetentnosti poskytuje aj Specializované poradenstvo),

navrhuje a realizuje formy, metdédy a postupy socidlnej prace s klientom a jeho rodinou a
napomaha socidlnej integracii klienta do komunity,

vykonava socidlnu pracu zameranll na podporu samostatnosti, nezavislosti, sebestacnosti
klienta, najma pri zédkladnych socialnych aktivitach,

realizuje odborné Cinnosti a iné ¢innosti v oblasti pripravy na Skolskii dochadzku a Skolské
vyucovanie, preventivne aktivity a zdujmovu ¢innost’, ako aj d’alSich doplnkové sluzby, aktivity
a ¢innosti,

vedie evidenciu o odbornych ¢innostiach, inych ¢innostiach a aktivitach a evidenciu klientov.

Pracovnik NSSDR v ramci Narodného projektu Podpora vybranych socialnych sluzieb krizovej
intervencie na komunitnej irovni najma:

asistuje odbornému pracovnikovi pri vykone jeho ¢innosti podla jeho pokynov a pod jeho
metodickym vedenim,

vyhladava klientov a potencidlnych uzivatel'ov sluzieb, aktivit a Cinnosti NSSDR,

vykonéava odborne nenaro¢né ukony predovsetkym pri praci s klientom,

vedie napr. volno - Casové aktivity pre deti a mladez, realizuje vybrané aktivity v rdmci
nizkoprahového programu, preventivne aktivity, vypomaha pri doucovani, organizuje
komunitné podujatia a aktivity,

vedie nevyhnutnt administrativu (tykajicu sa napriklad pracovnej dokumentacie).

14. Pocet funkénych miest v NSSDR zavisi od uzatvorenia zmluvy o poskytnuti nenavratného
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finan¢ného prispevku v rdmci narodnych projektov na podporu vybranych socidlnych sluzieb
krizovej intervencie na komunitnej Girovni.

Oddelenie socialnych veci a rodiny vykonava d’alSie pracovné Cinnosti, ktoré vyplyvaja z platnych
pravnych predpisov aich zmien, apracovné cinnosti, ktoré vyplyvaju z nariadeni a uzneseni
mestského zastupitel'stva, a podla uloh primatorky, zastupcu primatorky a prednostu mestského
uradu.

§ 16
Oddelenie socialnych sluzieb
(zariadenie pre seniorov — Domov pokojnej staroby)

Veduci oddelenia socidlnych sluzieb najma:

a) riadi zariadenie pre seniorov Domov pokojnej staroby v sulade so vSeobecne zaviznymi
predpismi a smernicami v prislusnej oblasti,

b) spraciva podklady k navrhu a zmendm rozpoctu mesta z hladiska potreby finan¢nych
prostriedkov pre chod zariadenia pre seniorov,

¢) vypracuva smernice a vSeobecne zavdzné nariadenia v prislusnej oblasti a zabezpeCuje ich
aktualizaciu,

d) poskytuje socialne poradenstvo,

e) rozhoduje o preruSeni poskytovania socialnej sluzby nad rdmec 30 dni a skonceni poskytovania
socialnej sluzby v zariadeni pre seniorov,

f) spravuje zvereny majetok a zabezpecuje jeho inventarizaciu,

@) spracuva Statistické udaje za zvereny usek,

h) uzatvara zmluvy o poskytovani socialnych sluzieb s prijimatel'mi socidlnych sluzieb,

1) uzatvara zmluvy s doddvatel'mi pre zabezpecenie chodu zariadenia pre seniorov,

J) dba o bezpetnost a ochranu zdravia pri praci, poziarnu ochranu, zabezpecuje tlohy na useku
civilnej ochrany.

Veduci oddelenia zodpovedd za vykondvanie pracovnych c¢innosti oddelenia a vykonava
pracovné ¢innosti uvedené v § 5 tohto organizaéného poriadku.

Veduci oddelenia riadi ¢innost’ zamestnancov oddelenia a urcuje ich pracovnu napla.

Socialny pracovnik najma:

a) poskytuje socidlne poradenstvo a socialnu rehabilitaciu,

b) vypracuva zmluvy o poskytovani socialnych sluzieb s prijimatel'mi socidlnych sluzieb,

¢) vykondva vypocty tihrad prijimatelov socialnych sluzieb,

d) zabezpeCuje asleduje spracovanie individualnych rozvojovych planov, ich realiziciu,
vyhodnotenie,

€) organizuje pre prijimatelov socialnych sluzieb zdujmovu ¢innost’,

f) spolupracuje s rodinnymi prisluSnikmi prijimatel'ov socidlnych sluzieb,

g vedie osobné spisy prijimatel'ov socialnych sluzieb,

h) vedie agendu stvisiacu s prijimanim a amrtim prijimatel'ov socidlnych sluzieb,

) zhromazd’uje informécie o socidlnom statuse a potrebach klientov,

) zodpoveda za tschovu cennych veci, vedie evidenciu cenin, vkladnych kniziek, petiaznych
hotovosti klientov, ktoré zariadenie pre seniorov prevzalo do svojej ischovy,

k) mesacne sleduje a vedie thrady klientov zariadenia pre seniorov,

) vyplaca zostatky z dochodkov prijimatel'om socialnych sluzieb,

m) vykonava d’alSie prace podl'a potreby zariadenia pre seniorov.

Zdravotnicky zamestnanec najmé:

a) poskytuje oSetrovatel'ski starostlivost zameranu na ziskanie nezavislosti a sebestacnosti
prijimatel’'ov socialnych sluZzieb,

b) poskytuje aktivnu a individualizovanti oSetrovatel’sku starostlivost’ metodou oSetrovatel'ského
procesu,
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¢) podiela sa na zabezpeceni zdravotnej starostlivosti v ramci moznosti a kompetencii,

d) vykonava oSetrovacie techniky suvisiace s vyzivou, vylucovanim a pohybovou aktivitou
prijimatel'ov socialnych sluzieb (sondy, prevencia dekubitov a pod.),

e) zabezpeCuje sluzby Uimerné zdravotnému a dusevnému stavu klientov, pri reSpektovani ich
prava a dodrziavanie liecebnych postupov,

f) zabezpecuje komplexnu preventivnu starostlivost’ klientov zariadenia,

g zabezpecuje vedenie zdravotno-osetrovatel'skej dokumentacie,

h) spolupracuje so zdravotnickymi zariadeniami,

i) zabezpecuje a koordinuje ordinované vysetrenia, odber biologického materidlu na zékladné
a Specialne vysetrenia,

J) dodrziava hygienické a protiepidemiologické opatrenia.

Opatrovatel’ka najma:

a) zabezpeCuje plynuli prevadzku, hygienu, pomoc pri ukonoch sebaobsluhy, liecebno-
preventivnu starostlivost’, vybavenie bieliziiou, hygienickymi potrebami a d’al$imi sluzbami,

b) poskytuje opatrovatel'ské ukony,

¢) vedie prislusni dokumentaciu vykonanych tkonov,

d) zabezpecuje davkovanie a podéavanie liekov,

e) spolupracuje so zdravotnickymi zariadeniami,

f) realizuje individudlny adaptacny plan z pohl'adu zachovania a udrzania zdravia klientov,

g napomaha procesu adaptacie prijimatela socidlnej sluzby na nové prostredie,

h) dodrziava hygienické a protiepidemiologické opatrenia,

i) spolupracuje pri organizovani zaujmovej ¢innosti prijimatel'ov socidlnych sluzieb,

) vykondava prieskumy v oblasti potrieb, problémov a zadujmov prijimatel'ov socialnych sluzieb.

Veduci kuchyne (diétna sestra) najma:

a) zabezpecuje zasobovanie potravinami,

b) vedie sklad a skladovt evidenciu kuchyne, sleduje stav zasob na sklade,

©) prebera suroviny od dodévatel'ov, vykonava kvalitativnu a kvantitativnu kontrolu dodané¢ho
tovaru a zodpoveda za jeho spravne uskladnenie,

d) zostavuje, vylepSuje a pravidelne obmiena jedalne listky, zostavuje jedalne listky v zavislosti od
typu diéty,

e) zodpovedd za presné dodrziavanie receptir, kvalitu a mnozstvo pouzitych surovin, kvalitu
pripravovanych pokrmov, dodrziavanie noriem a vyrobnych postupov,

f) poskytuje poradenstvo a konzultdcie v oblasti zdravej vyzivy,

g) vykonava kalkulacie na vyrobu pokrmov,

h) vedie, koordinuje a vykonava odborny dohl'ad nad zamestnancami kuchyne,

1) dodrziava zasady ekonomického nardbania so surovinami,

J) dodrziava hygienické a bezpecnostné predpisy,

k) vedie besedy o zadsadach spravnej zivotospravy, zdraviu prospesnych a zdraviu Skodlivych
potravinéch, ich vyzivovej hodnote a pod.

Kuchér najma:

a) zabezpecuje stravovanie klientov a zamestnancov zariadenia pre seniorov,

b) aranzuje pripravované pokrmy a kladie vysoky doraz na esteticku stranku pokrmov,

¢) zodpoveda za kvalitu pripravenych pokrmov,

d) kontroluje kvalitu hotovych jedal,

e) dodrzuje hygienu a Cistotu pri priprave jedal a jedalenskych priestorov v sulade s HACCP.

Pomocnik v kuchyni najma:

a) zabezpeCuje pomocné prace v kuchyni pri priprave jedal pre klientov a zamestnancov
zariadenia pre seniorov (krdja a pripravuje prisady do jedal, Cisti a kraja zeleninu a ovocie,
pripravuje a vari jednoduchsie jedld),

b) dodrzuje hygienu a Cistotu pri priprave jedal a jedalenskych priestorov v silade s HACCP (Cisti
kuchynské potreby, Cisti a upratuje pulty, sklady, chladiarensku miestnost, police a zasuvky s
jedlom a plechmi atd’.),

¢) zabezpecuje vydaj stravy pre chodiacich a leziacich prijimatel'ov socialnych sluzieb.
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Spravca budovy najma:

a) zabezpecuje prevadzkyschopnost’ a vyhovujuci technicky stav budovy zariadenia pre seniorov,

b) opravuje a vymiena poSkodené Casti vybavenia budovy, drobné elektrotechnické zasahy a
montdze (nabytok, sanita, kl'ucky, zamky, batérie, zdsuvky, vypinace, ziarovky, ziarivky,
poistky, rozvadzace atd’.).

¢) zabezpecuje udrzbu a Gpravu okolia zariadenia pre seniorov, starostlivost’ o zeleni a prilahly
park,

d) zabezpecuje dodrziavanie predpisov BOZP a poziarnych predpisov.

Pracovnik pra¢ovne najma:

a) zabezpecuje prijem Spinavej a vydaj Cistej bielizne z pracovne,

b) vykondva pranie, Zehlenie, udrzbu Satstva a bielizne,

¢) vyclenuje poskodenu bielizen po prani a uskutociiuje jej opravu,

d) zodpoveda za prideleny inventar, strojové vybavenie pracoviska a za bielizen,

e) dba o dodrziavanie bezpecnostnych predpisov, ochranu zdravia pri praci a protipoziarnych
predpisov.

Upratovacka najma:

a) zodpovedd za Cistotu, v€asne upratanie vSetkych miestnosti a za dodrziavanie hygienickych
zasad (vetranie, dezinfekcia),

b) vykondva bezné upratovanie — utieranie prachu, zametanie, zmyvanie, vysavanie, tepovanie
a pod.

¢) zabezpecuje umyvanie a leStenie okien, zrkadiel a inych sklenych ploch,

d) zabezpecuje vysypavanie a odnasanie necistot do smetnych kosov,

e) Cisti a dezinfikuje socidlne a iné sanitarne zariadenia,

f) vykonava ostatné bezné upratovacie prace podla potreby zariadenia pre seniorov.

Hospodar najma:

a) zabezpecuje verejné obstaravanie tovarov, prac a sluzieb,

b) zabezpecuje nakup drobnych a kratkodobych predmetov, vystavuje objednavky,
¢) vedie sklad a skladovu evidenciu hygienickych potrieb a Cistiacich prostriedkov,
d) vedie evidenciu faktir stravovacej prevadzky,

€) spracuva inventurne zoznamy vratane porovnavania s uc¢tovnou evidenciou,

f) zastupuje veducu kuchyne v Case jej nepritomnosti,

g) vykonava d’alSie prace podl'a potreby zariadenia pre seniorov.

Oddelenie socidlnych sluzieb vykonava dalSie pracovné cinnosti, ktoré vyplyvaji z platnych

pravnych predpisov aich zmien, z nariadeni a uzneseni mestského zastupitel'stva, z uloh primatorky,
zéastupcu primatorky a prednostu mestského tradu.

§17
Oddelenie rekrea¢nych a Sportovych sluzieb

1. Veduci oddelenia rekrea¢nych a Sportovych sluzieb najma:

a)
b)
9
d)

vypracuva vnutorné organizacné normy a vSeobecne zdvdzné nariadenia v oblasti zabezpecenia
prevadzky rekreacnych a Sportovych sluzieb,

pripravuje prevadzkovy poriadok RO Rybniky a celorocne zabezpecuje a zodpoveda za jeho
realizaciu,

zabezpecuje a zodpoveda za pripravu rekreacnej oblasti Rybniky na letnt turistickli sezoénu
a zabezpecuje a zodpoveda za kvalitu poskytovanych sluzieb pocas letnej turistickej sezony,
organiza¢ne zabezpecuje prenajimanie rekreacnych a Sportovych zariadeni mesta.

2. Veduci oddelenia zodpoveda za vykonédvanie pracovnych ¢innosti oddelenia a vykonava pracovné

¢1

nnosti uvedené v § 5 tohto organiza¢ného poriadku.
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3. Veduci oddelenia riadi ¢innost’ zamestnancov oddelenia a urcuje ich pracovni néapl.

4. Oddelenie rekreac¢nych a Sportovych sluzieb najma:

a)
b)
©)
d
©)
f)
2

h)
i)

)
k)

)

zabezpecuje prevadzku futbalového Stadiona, Sportovej haly a rekreacnej oblasti Rybniky,
zabezpecuje prevadzku a tdrzbu Sportovisk a zariadeni vo vlastnictve mesta,

zabezpecuje upratovanie, opravy a udrzbu zvereného majetku,

zabezpecuje prendjom Sportovej haly,

zabezpecuje a spracuva harmonogram Sportovych, kultarnych a inych podujati v Sportovej hale,
zabezpecuje udrzbu socialnych zariadeni v rekreacnej oblasti Rybniky,

zabezpecuje udrzbu travnatych ploch, ihrisk, pristreskov v ohradenom priestore rekreacnej oblasti
Rybniky vratane oplotenia,

zabezpecuje starostlivost’ o kvalitu vody v rekreacnej oblasti Rybniky,

zabezpecCuje zber odpadkov, udrziavanie Cistoty, starostlivost audrzbu drevin, starostlivost’
o Cistotu pod pristreSkami v rekreacnej oblasti Rybniky,

zabezpecuje vodnll zachrannu sluzbu v rekreacnej oblasti Rybniky,

zabezpecuje udrzbu tribuny, Satni, hlavného ihriska a tréningového ihriska na futbalovom Stadione
a udrzbu tréningového ihriska pri lavke,

zabezpecuje zverejiiovanie objednavok na internetovej stranke mesta.

5. Oddelenie rekreacnych a Sportovych cinnosti vykonava dalSie pracovné Cinnosti, ktoré vyplyvaju
z platnych pravnych predpisov a ich zmien, z nariadeni a uzneseni mestského zastupitel'stva, z tloh
primatorky, zastupcu primatorky a prednostu mestského tiradu.

STVRTA CAST
ZAVERECNE A ZRUSOVACIE USTANOVENIA
§ 18

Vedlci zamestnanci mesta si povinni bez zbyto¢ného odkladu zabezpecit oboznamenie
podriadenych zamestnancov stymto organizaénym poriadkom, vratane jeho buducich dodatkov.

Pracovné ¢innosti zamestnancov mesta st upravené v pracovnych néaplniach, ktoré tvoria prilohu
pracovnej zmluvy jednotlivych zamestnancov a vychédzaja z tohto organiza¢ného poriadku.

Neoddelitelnou sucastou tohto organiza¢ného poriadku je Organiza¢na Struktira Mestského tiradu
Snina, ktora je uvedena v prilohe €. 1.

Nadobudnutim G¢innosti tohto organizacného poriadku sa rusi Organizacny poriadok Mestského
uradu Snina v zneni doplnku ¢€.1,2,3,4,5,6,7,8, a9 (Gplné znenie), ktory nadobudol Uc¢innost’ 1.
februara 2011.

Tento organiza¢ny poriadok nadobuda ¢innost’ 1.3.2019.

Diiom 31.3.2019 sa rusi § 17 tohto organiza¢ného poriadku z dévodu organizacnej zmeny -
prechodu prav a povinnosti vyplyvajicich z pracovnopravnych vztahov zamestnancov Oddelenia
rekreacnych a Sportovych sluzieb Mestského tiradu Snina na Verejnoprospesné sluzby Snina, s.r.o.
ku dnu 1.4.2019.

Ing. Daniela Galandova

primatorka
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