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ORGANIZA CNY PORIADOK

MESTSKEHO URADU KEZMAROK

Primator mesta KeZzmarok piad§ 13 ods.4 pism. d) zakote369/1990 Zb. z. o obecnom
zriadeni v zneni neskorsSich predpisov vydava tento

1.

2.

Organizaé¢ny poriadok Mestského uradu Kezmarok

8§81
Uvodné ustanovenia

Tento organizény poriadok upravuje organigad Struktiru, postavenie a ulohy
Mestského Gradu Kezmaroldélej len ,MsU*).
Tento organizény poriadok:
a) je zékladnou vnutroorganizaou normou MsU,
b) je zavazny pre vietkych zamestnancov MsU,
c) obsahuje vnutorna organizéciu MsU, jeho orgafiigglenenie, pdsobndoddelent,
ich vzajomné \ahy a zasady riadenia, & zamestnancov MsU a ich pracovné
¢innosti,
d) uruje vz'ah MsU k Mestskému zastudistvu v Kezmarkudalej len ,MsZ*), jeho
organom a primatorovi mesta Kezmardklgj len ,primator®).

Prva hlava
Pravne postavenie MsU
§2

Uvodné ustanovenie

Postavenie a pdsobnodsU je upravena ustanovenim § 16 zakers69/1990 Zb.z. o
obecnom zriadeni v zneni neskorsich predpistalef len ,zakon").

MsU zabezpauje administrativne a organize veci suvisiace s plnenim tloh MsZ ,
nim zriadenych organov a priméatora p@@& 16 zakona.

MsU vykonéava vieobecne zavéazné nariadenia méataj(en ,VZN*), uznesenia MsZ a
rozhodnutia mesta.

MsU nie je pravnickou osobou a neméa pravnu suivjakt Pravnickou osobou je mesto
KeZzmarok (dalej len ,mesto"“), ktorého Statutarnym organom jjiendtor. Primator moze
rozhodovanim o pravach, pravom chranenych zaujnabebo povinnostiach fyzickych
osbb a pravnickych os6b v oblasti verejnej spraigpmne poveti zamestnanca mesta.
Povereny zamestnanec mesta rozhoduje v mene mestesahu vymedzenom
Vv pisomnom povereni.



1.
a)

b)

1.

§3
Financovanie a hospodarenie MsU
Rozpdet prostriedkov na vykon samospravnych funkcii rialgsny rok schviaije MsZ.
Preneseny vykon Statnej spravy je uhradzany znpedkbv Statneho rozgtu SR.
Rozpatové hospodarenie mesta upravuju Zasady rippého hospodarenia Mesta
KeZzmarok.
Podmienky nakladania s majetkom mesta upravuju dfaseospodérenia s majetkom
mesta Kezmarok.
Druh& hlava
Postavenie organov mesta vo ¥ahu k MsU
§4
Postavenie MsZ
MsZ vo vz‘'ahu k MsU vykonava a plni Glohy vyplyvajlce z 8dik. 4 zakona, najma:
schvduje rozp@et mesta, vratangasti tykajucej sa MsU, jeho zmeny a kontroluje jeho
cerpanie, )
uznasSa sa na VZN a sclivg uznesenia, ktoré MsU vykonava.
§5

Postavenie primatora

Primator :

a) je predstavitbom mesta a najvysSim vykonnym organom mesta,
b) je Statutarnym organom mesta,

c)

rozhoduje vo vSetkych veciach spravy mesta, kt@éim zakonom alebo Statitom mesta
vyhradené MsZ,

d) vymenuva do funkcie prednostu MsU,
e) vydava pracovny poriadok, organing poriadok mestského Uradu a poriadok

1.

odmeiovania zamestnancov obce.
V ¢ase nepritomnosti, alebo nesposobilosti na vykokdie zastupuje primatora
v rozsahu vymedzenom zakonom a StatUtontenkeszmarok zastupca primatora.
§6
Postavenie organov MsZ vo wahu k MsU
Mestska radad{alej len ,MsR*) méa pravo pozadoward MsU formou uznesenia, a to

najma pri priprave a plneni svojich uzneseni a semie MsZ, odborné podklady, iné
pisomnosti a organiZaé zabezp&nie pre svoje rokovanie.



2.

3.

4.

Komisie MsZ majl pravo cestou predsedu komisie goza’ od MsU odborné podklady,
iné pisomnosti a organi#@ zabezpgenie pre svoje rokovanie.

Hlavny kontrolér vykonava vo wahu k MsU kontrolnt¢innog pod'a zékona a
osobitnych predpisov, k tomu mu MsU vytvara priame& podmienky.

MsU spolupracuje s mestskou policiou pri vykone VZNneseni MsZ a rozhodnuti
mesta.

Tretia hlava
Organizéacia MsU
87

Uvodné ustanovenie

MsU bol zriadeny uznesenim MsZ zitad6.12.1990.

Postavenie &innog” MsU vyplyvaji zo zakona a na jeho zéaklade schédlenStatutu
mestaKezmarok.

Organizana Struktdra MsU je dena organizznou schémou, ktora tvori prilokul tohto
organiz&ného poriadku.

4. MsU zabezpguje odborné, administrativne a orgadizé veci suvisiace s potrebami
mesta a organizaciou Zivota v meste.
5. Sidlo MsU je v Kezmarku, Hlavné namestié.
§8
Zakladné ulohy MsU
MsU:
a) zabezpeuje potrebni agendu vSetkych orgdnov mesta a ovgftsX z Hadiska jej
ziskania, pripravy, expedovania, uloZenia, evideadrchivovania,
b) je podatériou a vyprasiou pisomnosti mesta,
c) pripravuje odborné podklady, navrhy uzneseni gisémnosti na rokovanie MsZ, MsR
a komisii Msz,
d) pripravuje rozhodnutia primatora vydavané v spravnkonani aj mimo spravneho
konania,
e) pripravuje navrhy VZN, vykonava ich, zabezpge plnenie uzneseni MsZ a rozhodnuti
mesta,
f) usmenuje metodicky a odborne organizacie a zariademgaené mestom,
g) pripravuje potrebné materialy a podklady pre pr&omisii MsZ a vedie potrebnu
agendu komisii,
h) pripravuje potrebné materialy a podklady pre pra@stskej Skolskej rady a zabezpje
jej agendu,
i) zabezpéuje plnenie Uloh Statnej spravy, ktoré su preneseaémesto osobitnymi
predpismi a zakonmi,
j) vytvara materialne, technické a personalne podryiepte pracu komisii MsZ a
poslancov MsZ,
K) podig’a sa na vypracuvani koncepcii rozvoja mesta v jdigijoh oblastiach,
l) zabezpeéuje dalSie ulohy potrebné na plnenie Uloh samospravynyste § 4 ods.3

zakona.



=

§9

Prednosta MsU

Nacele MsU je prednosta, ktorého menuje primator. )
Prednosta za svoj&innos’ zodpoveda primatorovi. Zastupuje MsU navonok. Je

opravneny podpisovapisomnosti, ktoré maju operativhu a orgaimZapovahu a nie su
rozhodnutim vo veci same.

3. Funkcia prednostu je nezitel'na s vykonom funkcie poslanca MsZ, funkcie v &atn
sluzbe a s vykonom podnikdigkej ¢innosti.

a)
b)

c)
d)

e)

f)
9)
h)
i)
)
K)
)

m)

n)

0)
p)
a)

Prednosta pini najma tieto tlohy:

vedie a organizuje pracu MsU,

riadi, organizuje a kontroluje hospodarne vyuzieaimartnych prostriedkov, @om
pravidelne informuje primatora,

zodpoveda za zabezfmmie materialno-technického vybavenia MsU a zabierpe
jeho udrzby,

v rdmci svojej pésobnosti zodpoveda za vykon rizglia kontrolnej prace subjektov
zriadenych mestom,

dozera na ochranu majetku mesta a hospodarenie, s ni

navrhuje primatorovi sposob rieSenia pracovnoprélnyalezitosti zamestnancov
MsU,

prispieva ku skvalitovaniu kvalifika&¢nej Struktiry zamestnancov, zabeage
vzdelavanie zamestnancov MsU,

v zaujme koordinéacie a zabezpeania tloh MsU vedie porady zamestnancov MsU,
pod’a potreby vydava pokyny a prikazy na zabéepiinnosti a tloh MsU,
zabezpéuje jednotny postup oddeleni aich spolupracu premi Uloh, ako aj
spolupracu MsU a mestskej policie prostrednictypoimatora,

sleduje vykon samospravy ZA'adiska dodrziavania zdkonnosti,

vykonava v stinnosti s primatorom zakladnu pracu na Useku ayilbchrany wase
nebezpeéenstva, Zivelnych pohrém a havérii, pripadne irgrozenia,

zWashuje sa zasadnuti MsR aMsZ s hlasom poradnymluspoprimatorom
podpisuje zapisnice zo zasadnutia MsZ, MsR a VZN,

niektoré svoje pravomoci méze preniesa d’aldich zamestnancov MsU, @im
prenesenie pravomoci musi frigisomnu formu,

v ¢ase jeho nepritomnosti ho zastupuje nigeny veduci oddelenia MsU,

predklada na podpis primatorovi zmluvy vyhotovovaaéestnancami MsU,

pini d’alSie ulohy, ktoré mu ulozi primator, ktoré sunperané jeho pracovnému
zaradeniu a pravomoci.

5. Prednosta MsU plni djalSie tlohy, najmé:

a)

b)

c)

predklada navrhy primatorovi na personalne obsademikinych miest zamestnancov
MsU,

predkladd navrhy primatorovi na rozviazanie pra@&bnnpomeru so zamestnancami
MsU v zmysle prislusnych ustanoveni zaka@nas52/2003 Z.z. o vykone prace vo
verejnom zaujme, Zakonnika prace a PracovnéhodiariiisU,

stanovuje konkrétny druh pracovrngnnosti veducich oddeleni a zamestnancov, ktori
nie su zaradeni v oddeleniach v sulade s nariadeldity SR¢.341/2004 Z.z., ktorym
sa ustanovuju katalégy pracovnyémnosti pri vykone prace vo verejnom zaujme
aoich zmenach adb@ni v zneni neskorsich predpisov, navrhuje prino&ioich
platové zaradenie, Upravu platu a vySku ich odmien



d) na zaklade navrhov veducich oddeleni navrhuje pdrodi platové zaradenie, Upravu
platu a vy3ku odmien zamestnancov MsU zaradenyadeleniach,

e) kona vo veciach obchodnych, pracovnopravnych awmigdimativnych s vynimkou tych,
kde je vyl&na pravomoc primatora,

f) predkladad primétorovi navrhy na efektivne orgati#azmeny alebo zmeny tohto
organiz&ného poriadku.

§10

Veduci zamestnanci MsU

1. Vedicimi zamestnancami MsU su prednosta MsU, vedddeleni, veduci zariadeni

mesta bez pravnej subjektivity.

2. Miesta veducich zamestnancov MsU sa obsadzujéreyym konanim pdé zakona

B w

¢.552/2003 Z.z. o0 vykone prace vo verejnom zaujme.

Prednosta MsU je priamo podriadeny primatorovi.

Veduci oddeleni azamestnanci nezaradeni v odadelenisu priamo podriadeni
prednostovi MsU, ostatni veddci zamestnanci vedimisiusnych oddeleni.

5. Veduci zamestnanci zabezp@l plnenie uloh, ktoré vyplyvaju z obsahovej né&pln

pracovnych¢innosti  nimi riadeného odborného uUtvaru a vytvarpje ich plnenie
zodpovedajuce a primerané podmienky.

6. Veduci zamestnanec riatihnos” na jemu zverenom Useku a najma :

a) vykonava kontrolu plnenia uloh podriadenych zanesstov,

b) hodnoti vysledky pracovnychinnosti podriadenych zamestnancov ,

c) predkladd svojmu priamemu nadriadenému vedlUcemuestaancovi navrhy na
rozviazanie pracovného pomeru v pripade neplnengopnych povinnosti alebo
zavazného poruSenia pracovnych povinnosti zoyspadriadenych zamestnancov,

d) predklada navrhy na Upravu platov a vySku odmpagiriadenych zamestnancov,

e) zodpoveda za Uplnos spravnasudajov predkladanych navrhov zmlav; navrhy zmlav
predklada len po ich prerokovani s pravnikom MsU,

f) zodpoveda zadasnos predkladania materialov pre organy mesta a icAwsms.

7. Veduci zamestnanec svojich podriadenych bezodkladm®rmuje o dlohach

vyplyvajdcich pre riadeny Usek z rokovani organmasta, z porad primatora a prednostu
MsU.

8. Veduci zamestnanec je povinnycidt pisomne konkrétny druh pracovngpnosti pre

1.

wn

kazdého podriadeného zamestnanca.

§11

Zamestnanci MsU

Pracovnopravny ah zamestnancov MsU vznika na zéklade ustanovefdkonnika

prace a zdkona.552/2003 Z.z. o vykone prace vo verejnom zaujme apravidla na
zéklade uzavretej pracovnej zmluvy medzi mestom tupasiym primatorom
a zamestnancom.

Zamestnanci MsU s zamestnancami mesta.

Prava a povinnosti zamestnancov MsU si upraver®npiné. 552/2003 Z.z. o vykone
prace vo verejnom zaujme, Zakonnikom prace a Prgeoyoriadkom MsU.



4. Vztahy MsU k odborovej organizacii si upravené praopvavnymi predpismi a
kolektivnou zmluvou.

5. V3etci zamestnanci MsU su povinni riadne¢asvvykonave vsetky Glohy savisiace so
zabezpe&ovanim preneseného vykonu Statnej spravy a vykasamospravy.

6. Zamestnanci oddeleni su priamo podriadeni vedugeislusného oddelenia.

8§12
Oddelenia MsU

1. MsU sa organizme¢leni na oddelenia.

2. Oddelenia su zakladnymi organimgmi Gtvarmi nacele s veducim oddelenia. Su
utvorené poth druhu vzajomne savisiaci¢mnosti. Jednotlivé utvary medzi sebou Uzko
spolupracuju pri plneni tloh, ktoré pre nich vy@jivz tohto organizeného poriadku.

3. Vedlci oddelenia zabezfige, organizuje a zodpoveda za plnenie Uloh pmgig
oddelenia v zmysle zékona, Statitu mesta KeZmarolOrganiz&éného poriadku
mestského Uradu v KeZzmarku.

4. Veduci oddelenia zodpoveda za sv@uanog’ prednostovi, ak z tohto organéeho
poriadku alebo organizaej Struktary nevyplyva inak. Veduci oddelenia riaddelenie -
zodpoveda za obsahovu a formalnu sprawvnpsomnosti predkladanych na podpis
primatorovi a prednostovi MsU.

5. Oddelenia MsU plnia najmé tieto zakladné tlohy :

a) zabezpeéuju plnenie a plnia uznesenia MsZ a predkladajalopineni spravy,

b) vykonavaju ulohy na Useku Statnej spravyljgodake.71/1967 Zb. o spravnom konani
v zneni neskorSich predpisov v sulade so zakonnmyai pravnymi predpismi na
zverenych uUsekoch vo veciach, ktoré nie su vymaglzesobitnym zakonom do
pdsobnosti inych organov Statnej spravy ; pri \wkalloh Statnej spravy uskdtmji
spravne konanie,

c) pripravuju pisomné vyhotovenia rozhodnuti primatar zabezgeju vykon tychto
rozhodnuti,

d) zabezpé&uju administrativne a organiga prace suvisiacectinog’ou komisii MsZ,

e) spolupracujua pri rieSeni navrhov, podnetov, pripgmok a nedostatkov s prislusnymi
komisiami MsZ,

f) na svojom Useku prerokuvaju a realizuju navrhyterpelacie poslancov,

g) poskytuju na svojich usekoch odborni a metodickingmo zariadeniam a pravnickym
osobam zriadenych a zalozenych mestom,

h) poskytuju odbornd pomoc a@anog” komisiam MsZ, na poZiadanie ich predsedu sa
zWashuju ich zasadnuti pripadne inych podujati, ktogaarzuju komisie MsZ,

i) zamestnanci oddelenia na zéaklade poverenia preainoMsU sa zéashuju na
poZiadanie poslancov na zhromazdeniach objeatmesta,

j) spolupracuju pri priprave navrhu koncepcii rozvgganotlivych oblasti mesta a
vypracuvaju navrhy rozvojovych koncepcii svojigdekoch,

k) spolupracuju pri vypracuvani navrhu roZpo za svoje Useky a vypracuvaju a
kontroluju opatrenia na jeho plnenie,

l) zabezp&uju a zodpovedaju za hospodarenie s prostriedkaozpdtu mesta,
vyhradenymi pre dané oddelenie a spolupracujaqeiavovani zave¢aeho @tu,

m) zabezpe&uju na svojich usekoch prehlbovanie pravneho vedamimestnancov, a to
ich oboznamovanim s novymi prislusnymi pravnymipismi a informaciami,



zKashuju sa na vybavovanitaZznosti, ozndmeni, podnetov a peticitastov, pri
vybavovani upozorneni a protestov prokuratora,

pripravuju navrhy VZN v oblasti vecnej posobnostiadezpéuju ich plnenie,
spolupracuju s organmi Statu pri zabexp@ni hodnbét a zaujmov vSeobecného
vyznamu,

zabezpeéuju dodrziavanie registratirneho poriadku, pracbenéporiadku ad’alSich
platnych vnatroorganizaych noriem,

poskytuji organom Statneho odborného dozoru naulbezpénosti prace na ich
pozZiadanie potrebné podklady a informéacie,

zabezpéuju na svojom useku spolupracu pri orgatimmatechnickom zabezpeni
volieb do zdkonodarnych organov a do organov sprauvy,

plnia d’alie Glohy poti pokynov prednostu MsU na zéaklade uzneseni M#2R
a rozhodnuti mesta,

navzajom spolupracuju pri plneni tloh na zverenseku.

6. MsU méa vytvorené tieto oddelenia:

a)

Oddelenie organizao — spravne
Pokladia a vnatorna prevadzka
Evidencia obyvatkstva a registratira
Matri¢ny urad
Organiz&na a podnikafiska agenda
Civilna ochrana, krizové riadenie, poZiarna ochraha&zpénos’ a ochrana zdravia pri
praci (PO a BOZP)
Oddelenie ekonomickeé:
Rozpaet a @tovnictvo
Spréva dani a poplatkov
Oddelenie uzemného planu, Zivotného prostrediaweebhého poriadku:
Zivotné prostredie a lzemné planovanie
Vystavba a doprava
Bytova politika
Spolany stavebny urad
Verejnoprospesné sluzby — verejné WC
Oddelenie majetkovopravne a spravy majetku:
Majetkovopravna, bytova agenda a sprava majetku
Oddelenie regionalneho rozvoja a cestovného ruchu:
Regionalny rozvoj
Cestovny ruch a zahramé vz'ahy
Propagéacia mesta
Oddelenie socialnych veci:
Socialne veci
Opatrovatéska sluzba
Denny stacionar ,Korytrngka“
Oddelenie Skolstva:
Skolsky trad



7. V MsU sudalej za&lenené:
a) Zastupca primatora mesta
b) Sekretariat primatora mesta
c) Pravnik mesta
d) Sekretariat prednostu MsU
e) Personalistika a mzdy
f) Informatika
g) Mestska policia
h) Sprava arealu byvalych kasarni

8. Organizana Struktira MsU tvori priloh#t 1 tohto organizamého poriadku.

§13
Kvalifika ¢né predpoklady pre vykon¢innosti na jednotlivych asekoch

1. Kuvalifika¢né predpoklady pre vykotinnosti a zatriedenie zamestnancov MsU do
platovych tried tvoria prilohd. 2 tohto organizmého poriadku.

8§14
Obsahova naph ¢innosti na jednotlivych tsekoch

1. Obsahova najplcinnosti na jednotlivych Gsekoch tvori prilolitB tohto organizeného
poriadku.

Stvrta hlava

Zasady organizacie a riadenia prace MsU

§ 15
Uvodné ustanovenie

1. V organizécii a riadeni prace oddeleni MsU sa tpjétnasledovné zasady:
a) prisne dodrziavanie zakonnosti a zasadsantivosti,
b) vzajomné vEahy medzi oddeleniami dalSimi Usekmi s0  upravené
vnutroorganizénymi predpismi,
c) zasada jedného veduceho.

2. Oddelenia a'aldie useky MsU navzajom spolupracuji, pripadnéyspktoré vzniknu
medzi nimi pri zabezgevani pracovnych uloh rieSia veduci zamestnanedg@rSetkym
dohodou . Ak neddjde k dohode, spor riesi preanbisU.

3. Pri ¢innostiach patriacich do pdsobnosti viacerych oceldieMsU sa uplauje zasada
gestorstva, funkciu gestoratiiprednosta MsU.
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§16
Druh pracovnej ¢innosti

Druh pracovneginnosti je sdag’ou pracovnej zmluvy. Obsah pracovi@nosti utuje
zamestnancovi veduci prisluSsného oddelenia.

Druh pracovneginnosti veducich oddeleni a zamestnancov nezaratiemyoddeleniach
uréi prednosta MsU zhodne s prisludnymi ustanovenitinio organizéného poriadku.
Druh pracovnejéinnosti prednostovi MsU duje primator mesta v stlade s tymto
organiz&nym poriadkom.

8§17
Zastupovanie

Prednostu MsU pi@s jeho nepritomnosti zastupuje prednostafeny veduci oddelenia.
Veduci oddeleni s povinni v pripade svojej nepnitosti trvajucej dlhSie ako jedenrde
pisomne ufit na¢as svojej nepritomnosti svojho zastupcu.

Dal§i zamestnanci sa zastupuji navzajom v rozsamedzenom prislusnym veddcim
zamestnancom.

Rozsah zastupovania musitlstanoveny tak, aby v pripade nepritomnosti ktdtéhaek
zamestnanca bol zabezpay vykon jeho agendy v nevyhnutnom rozsahu.

Pri dlhodobom zastupovani presahujucom spravidéc \ako Styri tyzdne je veddci
zamestnanec povinny vymetlzozsah zastupovania v pisomnom povereni.

Zastupca je povinny informovazastupovaného o vSetkych ulohach a skudetiach,
ktoré vybavil pdas jeho nepritomnosti.

8§18
Odovzdavanie a preberanie funkcii

Odovzdavanie a preberanie funkcie ( pri zmene pra&oo zaradenia, skoeni
pracovného pomeru) sa vykonava za pritomnosti \athiczamestnanca, ktory je
najblizSie funkne nadriadenym odovzdavajuceho a preberajucehestaanca.

Pri odovzdavani a preberani funkcie sa zisti a zbtgtav agendy a plnenie uloh. Tento
stav sa uvedie v zapisnici, ktori podpiSe odovajlév a preberajlici zamestnanec.

8§19
Delegovanie pravomoci
Veduci zamestnanec mbze delegbvas’ svojej pravomoci v ramci svojej pésobnosti na

podriadeného zamestnanca. Pri delegovani pravoseainusi vymed?iich rozsah,
hranice pésobnosti&s trvania v pisomnom povereni.



2. Delegovanie prdvomoci nezbavuje nadriadeného zaarest zodpovednosti za vysledky
rozhodovania podriadeného,c@ho vyplyva pravo i povinndgskontroly delegovanej
pravomaoci.

3. Ak zamestnanec s delegovanou pravomocou p&ekozsah svojho opravnenia, nastanu
dosledky stanovené v Zakonniku prace &i@iskom zakonniku.

4. Z negativnych désledkov prekenia delegovanej pravomoci vyvodi delegujuci p&isé
sankcie v6i podriadenému pdd Zakonnika prace a Pracovného poriadku.

8§20
Pracovné porady

1. Pracovné porady sa konaju pravidelne.

2. Pracovné porady zvolava priméator padpotreby. Prednosta MsU zvolava pracovné
porady za @asti veducich oddeleni k rieSeniu Uloh vyplyvaghce¢innosti samospravy
raz za dva tyzdne spravidla v pondelok Prednost&) Msolava pracovné porady
vSetkych zamestnancov raz za &tok za @elom informéacie aiinnosti a zasadnych
otazkach suvisiacich s ekonomikou a rozvojom ozzie.

3. Pracovné porady s veducimi prispevkovych a répych organizacii v zribovatd'skej
pdsobnosti mesta zvolava prednosta MsU raz zardséace spravidla v pondelok.

4. Veduci zamestnanci uskuttuju bezné porady s podriadenymi, na ktorych zaijia
tlohy na prisluSnom useku.

5. Z porad sa vyhotovuju sttné zapisy s uvedenim uloZzenych uloh, ich ndsii termin
plnenia.

§21
Zria dovanie poradnych organov

1. Primator méze zrilova’ svoje poradné organy a pracovné komidienmi ktorych su aj
zamestnanci MsU.
2. Stalymi komisiami su :
a) Skodova komisia,
b) hlavna inventarizana komisia a dig¢le IK,
c) likvida¢na komisia,

8§22
Zariadenia mesta

1. Mesto mbze na plnenie Uloh zfiava’ zariadenia bez pravnej subjektivity, ktoré plnia
tlohy vo vymedzenej oblasti. SU to najma zariadgma deti, pre déchodcov a iné
zariadenia. Nacele tychto zariadeni je veduci, ktory za svdjimnos’ zodpoveda
vedtcemu prisludného oddelenia MsU. Zamestnanieidaari s zamestnancami mesta.

2. Mesto mb6ze pre plnenie niektorych sp@osky potrebnych funkcii zdaova' svoje
zariadenia, v ktorych zamestnanci nie su v pracpramom vZahu s mestom. SuU to
napr. kluby déchodcov, hygienické zariadenia prehddcov, dobroviny hasésky zbor
a pod. Tieto zariadenia za svadjinnos’ zodpovedaju veducemu prislusného oddelenia
MsU.



§23
Organiza¢né normy, pokyny a prikazy
Cinnog” MsU sa riadi vieobecne zavaznymi pravnymi predpidf@N, uzneseniami
MsZ, tymto organizenym poriadkom a'alSimi vnutro-organizanymi predpismi.
Pokyny primétora alebo prednostu MsWdwjd spdsob vykonavania vymedzeného okruhu
¢innosti po obsahovej a formalnej stranke.
Evidenciu organizénych noriem, pokynov a prikazov vedie sekretaniétipostu.
Piata hlava

Spisova sluzba, obeh pisomnosti a §iatky

§24

Zodpovednog’ za organizéaciu a chod spisovej sluzby na jednotieh oddeleniach MsU

1.

2.

Za organizéaciu a riadny chod spisovej sluzby na Msdpovedaju vedlici zamestnanci
MsU.

Kazdy zamestnanec je povinny s pridelenymi pisomarms zaobchadza v zmysle
Registratirneho poriadku na spravu registratlry tdkého Gradu Kezmarok, ktory
podrobne upravuje postup pri nakladani s pisotiamois

Kazdy zamestnanec zodpoveda za ochranu pridelgrigomnosti.

8§25
Spisova sluzba a obeh pisomnosti

Vyhotovovanie, odosielanie, ozio@anie spisovdalej prijem a triedenie zasielok, ich
archivovanie a skartaciu spisov podrobne upravuggidtratarny poriadok na spravu
registratiry Mestského Uradu Kezmarok.

Na obehu pisomnosti satasiuju jednotlivé oddelenia MsU, prednosta MsU
a primator, ktori pisomnosti vyhotovuju, kontijdl, preskimavaju a scHigu.

Obeh Gtovnych dokladov podrobne upravuje smernica Olggbvaych dokladov.
Centralnu evidenciu pisomnosti vedie oddelenierdrgéno — spravne MsU.

§ 26
PouZivanie péiatok

. Pouzivanie pgatok sa riadi Usmernenim Ministerstva vnutiavBnskej republikyislo
203-2005/06626 z 30. juna 2005, pre organy Uzemsa@ospravy na pouzivanie Statnych
symbolov, oznéovanie budov samospravnych organov a pouzivanieoghmm Uzemnej
samospravy.

. Centralnu evidenciu piatok vedie oddelenie organiz® — spravne MsU.



Siesta hlava
Ochrana majetku
8§27
Zodpovedno$’ za ochranu majetku mesta

1. Za ochranu objektov a zvereného majetku v suladeSsobecne zavaznymi pravnymi
predpismi zodpoveda primator, prednosta MsU, vegfisiusnych Gtvarov MsU dalsi
zamestnanci MsU v rozsahu svojej pdsobnosti.

2. Z&akladné vrahy, prava a povinnosti zamestnancov MsU pri ochramajetku mesta
v objektoch MsU upravuje Smernica na ochranu maj#tkU.

3. Sktag’'ou Smernice na ochranu majetku MsU je aj sepd rozdelenia a ischovy

kracov od  jednotlivych dveri a bran MsU.
4. Prava a povinnosti zamestnancov MsU pri ochraneetkiajmesta v objektoch mesta
upravuje Pracovny poriadok zamestnancov mesta Kekna

Siedma hlava
Vztahy s verejnog’ou
§28

Uradné hodiny

1. Pracovnyas zamestnancov je 37 a % hodiny tyZzdenne. Practasyamestnancov je
vykonavany formou pruzného pracovného tigd vynimkami, ktoré su uvedené nizSie.

2. Pracovnyas je rozvrhnuty takto:
a) Zamestnanci MsU okrem zamestnancov uvedenycisnvgme b), c),d) ae) — pruzny

pracovnycas:
Zé&kladny pracovnyas:

Pondelok 8.00 — 15.00
Utorok 8.00 — 15.00
Streda 8.00- 16.15
Stvrtok 8.00 - 15.00
Piatok 8.00 — 15.00

Pruzny pracovnyas sa bude uplaava® pod’a § 88 ods.5 ZP formou pruzného
pracovného tyZith, co znamend, Ze v prislusnom pracovnom tyzdni je garaeec povinny
odpracova cely ukeny tyzdenny pracovnyas podla zamestnavatem ukeného rozvrhu
pracovnéhocasu, priom dzka pracovnej zmeny méze thynajviac 11 hodin, vratane
prestavky na obed.

Volitel'ny zaiatok pracovnéhdasu je od 6.45 hod. a volitey koniec pracovnéhdasu je
do 17.45 hod., ktorykwek dei v tyzdni, pri zachovani geného tyzdenného a mésaho
pracovnéha@asu.

Zakladny pracovnyas je stanoveny na 6 hodin denne, v stredu na if leod5 minat,
s prestavkou od 12.00 do 13.00 hod. Zakladny prac@as spolu s usekmi voliteého



pracovnéhaiasu tvoria denny prevadzkovgs. Zamestnanec je povinnythya pracovisku
pocas zakladného pracovnétasu.

b) Pracovnyas zamestnancov VPS vratane sezénnych zméefewredici OUPZPSP.
c) Pracovnyas zamestnancov opatroViaiee] sluzby utuje veduci OSV.

d) Pracovnyas zamestnancov vykonavajucich manualmanosti utuje veduci OOS.

e) Pracovnyas zamestnancov Denného stacionara ,Kotaaurcéuje vliastny organizany
poriadok tohto zariadenia.

3. Uradné hodiny MsU, matmého tradu a Gseku bytovej politiky pre styk s yjerg’ou su
ukené nasledovne:

Pondelok: 8.00 —12.00 13.00 - 15.00
Streda: 8.00 — 12.00 13.00 - 16.15
Piatok: 8.00 -12.00 13.00 - 15.00

4. Stavebny Grad pre obce a mesta ma pracsamyozvrhnuty rovnako ako MsU,
s vynimkou Uradnych hodin pre styk s verefioos ktoré su uené nasledovne:

Pondelok: 8.00 — 12.00 13.00 - 15.00
Utorok: 8.00 —12.00 13.00 - 16.15
Piatok:  8.00 —12.00 13.00 - 15.00

5. Ostatné hodiny a dni sua@né na pracu v teréne (obhliadkyteiania a pod.), na
vybavovanie pisomnej agendy, zasadnutianongénesta a pod.

6. Zamestnanci MsU s povinni zdrzigivaa v Gradnych hodinach denych pre styk s
verejnosou na svojom pracovisku. Opustpracovisko psas tychto hodin mézu len
vynimaéne (pozvanky, predvolania na rokovania organovtaegatnej spravy a pod.)
s predchadzajucim suhlasom priameho nadriadeného.

7. Zamestnanci MsU usmarji oktanov, aby reSpektovali a dodrziavali dradné hodiny
uréené pre styk s verejnsu, ¢im umoznia MsU plnijeho ostatné ulohy.

Osma hlava
Vonkajsie vz2ahy MsU
§29
Vztah MsU k pravnickym osobam zriadenym a zaloZzenym nstom

1. Vztahy MsU k pravnickym osobam zriadenym a zaloZenymestom s wahmi
vzajomnej spoluprace a pomaoci.

2. Rozpatové a prispevkové organizacie st povinné pravelgnedkladé MsU udaje,
informacie, podklady, spravy a pod. potrebnégmaog’ organov samospravy mesta.

3. Pravnické osoby zalozené mestom poskytuji MsU ejdajforméacie, podklady, spravy
a pod. potrebné pEnnog’ orgdnov samospravy mesta na poZziadanie.



§ 30
Vztah MsU k organom $tatu ad’al$im subjektom

. MsU spolupracuje s organmi $tatu (stdy, prokurat®@ a pod.) a Statnej spravy
v zaujme plnenia uloh Statu a mesta, vzajomneoskytuji pomoc a potrebné udaje
z evidencii vedenych pdd platnych pravnych predpisov pri zachovani zasadyany
osobnych udajov.

. Vztahy MsU ku v3etkym subjektom na GUzemi mesta (orgaie, institGcie, politické
strany a hnutia, rézne pravnické a fyzické osobyyghadzaju zo zasad tolerancie
a vzgjomnej pomoci.

Deviata hlava
Prechodné a zaver&né ustanovenia
831

. Vedlci zamestnanci MsU sU povinni zabeipe oboznamenie podriadenych
zamestnancov s tymto organimgm poriadkom bezodkladne po jeh&ininosti, novych
zamestnancov pri nastupe do zamestnania. Zasiv@ovinni vyZzadovajeho dbésledné
dodrziavanie.

. Organiz&ny poriadok MsU je k dispozicii zamestnancom na wsibanke mesta
a u prednostu MsU.

. Tento Organizény poriadok MsU nadobudaiainog’ diia 01.04.2012.

. Nadobudnutim &innosti zarové zanika platnas a (innog’ Organiz&ného poriadku
MsU zo dia 30.01.2012

V Kezmarku dhia 30.03.2012

Ing. Igor SAJTLAVA Ing. Ladislav FAIX
primétor mesta prednosta Uradu



ORGANIZACNA STRUKTURA MESTSKEHO URADU v KEZMARKU
Priloha ¢. 1
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1 AY Y
[ Hlavny kontrolér ] [Komisie MSZ] [ Mestska policia ]
M ests ky ura d [Zéstupca primatora mesta] [Sekretariét primatora mesta]
( | PREDNOSTA | | )
Pravnik Sekretariat Personalistika Informatika ?pra,va area’Iu ,
prednostu a mzdy byvalych kasarni

( I | | I | ]

Oddelenie Oddelenie 0dd. Gzemného planu Oddelenie Oddelenie Oddelenie Oddelenie
rbrganiza¢no-spravnd (]  ekonomické A zivotného prostredia majetkovopravne A regionalneho rozvojal 4 socialnych veci Skolstva
| stavebného poriadky a spravy majetku a cestovného ruchu

Pokladna Rozpocet | | Zivotné prostredie Majetkovopravna, '[ Regionalny rozvoj ] -[ Sociélne veci ] Skolsky drad
M avnutorna prevadzka = a UCtovnictvo a Uzemné planovanie bytova agenda
= | asprava majetku J _‘( Cestovny ruch a ’ -[ Opatrovatelska sluzba ]
| | Evidencia obyvatelstva Sprava 'l Vystavba a doprava ] zahranicné vztahy _[ AKtivaind Ginnost ]
a registratura \{ dani a poplatkov lvacha cinnos
-[ Bytova politika ] \[ Propagécia mesta ] T y—
: enny stacionar
—— 1
Spolocny stavebny | :
| Organizaéna drad ' .
a podnikatel'ska agenda ; o
g{ Verejnoprospesné ’ ' :
n Civilna ochrana, sluzby I :
1 | krizové riadenie, PO a BOZP | 1
1 : 1
- = = o= ow l: " % ®m % ®m m 5 ¥ N N S N S S S S S ®S ®E SN N E S ®N N N N E N N SN N S N S SN S E S S N S = N NN Ew I LI L L e L L O O L D D L R B I I B
\ Dobrovolny |_[ Euroregion Tatry ] l‘[ Klub déchodcov ]
S hasicsky zbor LEGENDA: l
- =~ == Organizécie spolupracujuce s MsU '[Keimarské informacna agentdra ]

======== Organizécie pod spravou MsU



Priloha ¢.2 k Organizaénému poriadku MsU

Kvalifika éné predpoklady pre vykonéinnosti na MsU stanovené nar. vliady SR.
341/2004 Z.z., ktorym sa ustanovuju katalégy pracawch &innosti pri vykone prace vo
verejnom zaujme a o ich zmenach a ddpani

Prednosta MsU

16.12. Pracovneinnosti vyZadujuce vysokoSkolské vzdelanie éhdh stupa a osobitny
kvalifika¢ny predpoklad, ak je ustanoveny osobitnym predpiso

12 Tvorba koncepcii a koordinovani@nnosti u zamestnavdee s viacuroxovou alebo
s viacodvetvovou Struktlrou zriadeného Uzemnou Sar@eou

Sekretariat primétora- 1 zamestnanec

01.06. Pracovnécinnosti vyZadujuce uplné stredné vzdelanie a osgbikvalifikacny
predpoklad, ak je ustanoveny osobitnym predpisom

06 Zabezpéovanie zahrarinych pracovnych alebo sluzobnych ciest a zalrgch
pracovnych alebo sluZzobnych stykov vratane orgaaizia prijati zahraninych delegacii

Pravnik — mandatna zmluva s externym pravnikom

Sekretariat prednostu MsU- 1 zamestnanec

16.08 Pracovn&innosti vyZadujuce uplné stredné vzdelanie a osgbitvalifikacny
predpoklad, ak je ustanoveny osobitnym predpisom

06 Samostatné vybavovanie agendy vo vymedzeastig@mospravy pri priprave

a zabezpgovani vykonu individualnych pravnych aktov

01.06. Pracovnécinnosti vyzadujuce uplné stredné vzdelanie a osgbikvalifikacny
predpoklad, ak je ustanoveny osobitnym predpisom

06 Zabezpéovanie zahrarinych pracovnych alebo sluzobnych ciest a zalrgch
pracovnych alebo sluzobnych stykov vratane orgamizia prijati zahranénych delegacii

Personalistika a mzdy 2 zamestnanci

01.08. Pracovnéinnosti vyZzadujuce uplné stredné vzdelanie

05 Samostatné zabezfmyanie a spractvanie nabej mzdovej agendy

01.08. Pracovnénnosti vyZadujuce vysokoskolské vzdelanie prvéhprsa

01 Zabezpeéovanie personalnej politiky v priamom prepojenipnablematiku odm@vania
01.09. Pracovnéinnosti vyZzadujuce vysokoSkolské vzdelanie prvénpis

01 Samostatné zabezfmsanie ekonomiky prace

01.09. Pracovnéinnosti vyZzadujuce vysokoSkolské vzdelanie druhsth@ia

01 Samostatné zabezmanie prace na useku personalnej politiky (nayorlba vnatornych
predpisov, smernic, pracovného poriadku, kolekjiznduvy)

Informatika — 2 zamestnanci

07.09. Pracovnénnosti vyZadujuce vysokoskolské vzdelanie prvéhprsa

03 Diagnostikovanie a nasledné odstranenie chyditpdovych systémov a sieti

04 Komplexné zabezpevanie beZznych poZziadaviek ineStandardnych povieklana
informacie z informéného systému zamestnavate

07.10. Pracovnéinnosti vyZadujuce vysokoskolské vzdelanie druhsthgia

04 Zabezpéovanie chodu a udrzby inforri@ho systému



Sprava arealu byvalych kasarri3 zamestnanci
01.01.02 Dozor v objektoch alebo zariadeniach, zpR®vanie ochrany proti kradeziam,
prepadnutiam alebo Zivelnym pohromam

Oddelenie organiz&no - spravne

Veduci oddelenia
16.11. Pracovné&nnosti vyZadujuce vysokoSkolské vzdelanie druhsthpia
04 Tvorba vSeobecne zavaznych pravnych predpisovawaisamospravy

Pokladria a vnatorna prevadzka 5,2 zamestnancov
01.07.Pracovnéinnosti vyZadujuce uplné stredné vzdelanie (1) Poklaga, PHM
03 Samostatna odborn&tovnicka praca na useku evidencie zasob a majetku

01.06. Pracovnénnosti vyZadujuce uplné stredné vzdelanie (1) Informator
04 Pokladnénd praca (vedenie pokladfmej knihy, vyhotovovanie prijmovych a vydavkovych
dokladov vratane vyplaty v hotovosti)

Katalég pracovnych¢innosti remeselnych, manualnych alebo manignjlah s prevahou
fyzickej prace pri vykone prace vo verejnom zaujme

03.04. Pracovnéinnosti vyZzadujuce stredné vzdelanie (1) \¢odi

01 Vedenie abezna udrzba cestnych motorovych i@zigt¢enych na prepravu os6b
s patom do 22 miest na sedenie okrem miesta pre ¢caodilebo vozidiel s celkovou
hmotnosou do 12 000 kg

01.01. Pracovné&nnosti nevyZadujuce vzdelanie (2,2) Upvatly

Pracovnécinnosti z okruhu ubytovania, upratovaniaiatenia:

01 BezZné upratovanie vratane vynaSania odpadkdistenia kobercov vysavam
a dezinfekcie socialnych zariadedistenie okien bez ich rozobratia, interiérov, edesv
alebo vymena zaclon, zavesov

Kuri¢ — dohoda o praci vykonavanej mimo pracovného poma Gvézok pdw potreby

Evidencia obyvatBstva a registratira- 3 zamestnanci

01.08. Pracovné&nnosti vyZadujuce vysokoSkolské vzdelanie prvéhpis (2)

05 Metodicka a kontrolndinnog’ registratarneho strediska na Useku spravy regisisa
u zamestnavata

16.07. Pracovné&innosti vyZadujuce Uplné stredné vzdelanie (1)

06 Vybavovanie ucelenych odbornych agend vo vymedablaeiti samospravy

13 Priprava a realizacia volieb, referenda alebo mmetto hlasovania

Matri¢ny Urad — 4 zamestnanci

16.08. Pracovné&innosti vyZadujuce Uplné stredné vzdelanie

11 Samostatna ucelenda odborna praca pri spracuvanijawd® osobnom stave ¢mov
poda medzinarodného prava sukromného a procesného oalgibda dalSich
medzinarodnych zmlav v ramci métrgj cinnosti zamestnancom po vykonani skusky



Organiza’na a podnikat#ska agenda

16.08. Pracovné&innosti vyZadujuce Uplné stredné vzdelanie

06 Samostatné vybavovanie agendy vo vymedzenej oldastospravy pri priprave
a zabezpgovani vykonu individualnych pravnych aktov

Samostatna odborna priprava rozhodnuti, samostatitarna kontroln&innog’, zaber ver.
priestranstva,

Civilna ochrana, krizové riadenie, PO a BOZPR 1 zamestnanec

16.09. Pracovné&innosti vyZadujuce vysokoSkolské vzdelanie prvéhpism
01 Samostatna odborna praca vo vecne vymedzenej iokdasbspravy
Usek obrany, civilnej ochrany, utajované skuosti ad’alSiac¢innos’

Oddelenie ekonomické

Veduci oddelenia

01.11. Pracovnénnosti vyZadujuce vysokoSkolské vzdelanie druhstiipia ekonomického
smeru

04 Komplexné zabezgevanie prac na useku rozgiovania a financovania

16.11. Pracovné&nnosti vyZadujuce vysokoSkolské vzdelanie druhsthpia

04 Tvorba vSeobecne zavaznych pravnych predpisovawaiisamospravy

Rozpd@et a Wtovnictvo- 4 zamestnanci

01.10. Spolené pracovnéinnosti — pracovnéinnosti vyZadujuce vysokoSkolské vzdelanie
druhého stuipa (1)

08 Odborna Specializovana praca na useku r@tpeania alebo financovania

01.09. Spolené pracovnéinnosti — pracovnéinnosti vyZzadujuce vysokoSkolské vzdelanie
prvého stupa (1)
02 Samostatné zabezjo¥anie rozpdtovania a financovania

01.09. Spolené pracovnéinnosti — pracovnéinnosti vyZadujuce vysokoSkolské vzdelanie
prvého stupa (1)

05 Samostatn& odborna praca suvisiacgegpanim finadnych prostriedkov Eurdpskej Unie
a inych verejnych zdrojov alebo finarych prostriedkov inych fingnych nastrojov

01.08. Pracovné&nnosti vyZadujuce uplné stredné vzdelanie (1)
02 Komplexné zabezpavanie @tovnickych agend

Sprava dani a poplatkov 2 zamestnanci

16.09. Pracovné&innosti vyZadujuce vysokoSkolské vzdelanie druhstiima (1)

06 Rozhodovanie o Ziadostiach, namietkach, odvolaneatych opravnych prostriedkoch
darnovych subjektov v zmysle prislusnych pravnych psedp(da: z nehnuténhosti, miestne

poplatky)

16.08. Samosprava - Pracowiénosti vyZadujuce Uplné stredné vzdelanie (1)
06 Samostatné vybavovanie agendy vo vymedzenegtioldamospravy pri priprave
a zabezpgovani vykonu individualnych pravnych aktov



Oddelenie tzemného planu, zivotného prostredia davebného poriadku

Veduci oddelenia

16.11. Pracovné&nnosti vyZadujuce vysokoSkolské vzdelanie druhsthma

04 Tvorba vSeobecne zavaznych predpisov na Urovnigadany

05 Tvorba koncepcie a koorditiaé ¢cinnog’ v oblasti tzemného pldnovania a regionalneho
rozvoja mesta

Zivotné prostredie a izemné planovaniel zamestnanec

16.10. Pracovné&innosti vyZadujuce vysokoSkolské vzdelanie druhsthimia

04 Tvorba koncepcie regionalneho rozvoja vo vymedzeblgjsti na arovni mesta — oblas
Zivotného prostredia

Vystavba a doprava 2 zamestnanci

01.10. Pracovnéinnosti vyZadujuce vysokoskolské vzdelanie druhsthpgia

13 Invest'na ¢innog’ pri priprave alebo uskut@ovani stavieb alebo technologickyéasti
stavieb

14 Technicky dozor nad stavbami

15 Obstaravanie verejnoprospesnych stavieb

16.10. Pracovné&nnosti vyZzadujuce vysokoskolské vzdelanie druhstigia

05 Rozhodovanie v po¥mvacom konani v cestnej doprave v stanovenom raozsakirovni
mesta

16.10 Pracovnéinnosti vyZadujuce vysokoskolské vzdelanie druhstoma

27 Tvorba, koordinovanie a spracuvanie rozvojovychgpamov verejnych prac v posobnosti
mesta

Bytova politika- 1 zamestnanec
16.09. Pracovné&innosti vyZadujuce vysokoSkolské vzdelanie prvéhpisa
01 Samostatna odborndnnog’ vo vecne vymedzenej oblasti samospravy ( bytdité&kad

Spola‘ny stavebny Uradpreneseny vykon Statnej spravy) - 6 zamestnancov

16.09. Pracovné&nnosti vyZadujuce vysokoSkolské vzdelanie druhstiima

01 Vykonavanie spravy na useku stavebného poriadkuomani obce

16.10. Pracovné&innosti vyZadujuce vysokoSkolské vzdelanie druhstiipia

26 Samostatna odborna praca a priprava rozhodnuti yonedzenej oblasti na Useku
Uzemného rozvoja a stavebného poriadku vratane c8arkvyvlastnenia vykonavané
zamestnancom po ziskani osobitného kvadifiého predpokladu

16.11. Pracovné&innosti vyZadujuce vysokoSkolské vzdelanie druhéhgaia a osobitny
kvalifika¢ny predpoklad, ak je ustanoveny osobitnym predpisom

21 Koordinovanie, kontrola a vykonavanie Statnej sgréa useku Uzemného rozhodovania
a stavebného poriadku vykonavané zamestnancom gk@anki osobitného kvalifikaého
predpokladu

19.06. Pracovné&innosti vyZadujuce Uplné stredné vzdelanie a osglkivalifikacny
predpoklad, ak je ustanoveny osobitnym predpisom

01 Vedenie odbornej dokumentéacie archivu, spragéwamvodobych archivnych fondov

a priprava archivnych dokumentov na Studijdély

Katalog pracovnyché¢innosti remeselnych, manualnych alebo manignteh s prevahou
fyzickej prace pri vykone prace vo verejnom zaujme




Verejnoprospesné sluzby 1,5 zamestnanca
01.02. Pracovnénnosti nevyZadujuce vzdelanie
06 Vyberanie poplatkov pdd vopred ustanovenych sadzieb

Oddelenie majetkovopravne a spravy majetku

Veduci oddelenia
16.11. Pracovné&nnosti vyZadujuce vysokoSkolské vzdelanie druhsthpia
04 Tvorba vSeobecne zavaznych predpisov na Urovnigadany

Majetkovopravna, bytova agenda a sprava majetkdl zamestnancov

16.09. Pracovné&innosti vyZadujuce vysokoSkolské vzdelanie prvéhpism

01 Samostatna odborna praca vo vecne vymedzeregtobhmospravy na uUseku evidencie
majetku

16.09. Pracovnéinnosti vyZadujuce vysokoSkolské vzdelanie druhstiipia

05 Odbornéa praca na Useku spravovania nehiinasti

07 Zig'ovanie pravnych vahov k nehnut@ostiam na arovni samospravy

16.08. Pracovné&innosti vyZadujuce Uplné stredné vzdelanie

06 Samostatné vybavovanie agendy vo vymedzenej oldastospravy pri priprave
a zabezpgovani vykonu individualnych pravnych aktov

Samostatna odborna priprava rozhodnuti, samostatmdtorna kontrolna ¢innog’,
pride’ovanie bytov, vymena bytov, rozhodnutia o suhlasa uzavretie najomnej zmluvy
a nebytovych priestorovdalSiacinnog’

Oddelenie regionalneho rozvoja a cestovného ruchu

Veduci oddelenia

16.11. Pracovné&nnosti vyZadujuce vysokoSkolské vzdelanie druhstiima

04 Tvorba vSeobecne zavaznych predpisov na Urovnisadny

05 Tvorba koncepcie a koorditiaa ¢cinnos’ v oblasti regionalneho rozvoja mesta

Regionalny rozvoj 2 zamestnanci
16.10. Pracovné&nnosti vyZadujuce vysokoSkolské vzdelanie druhstiipia (1)
04 Tvorba koncepcie regionalneho rozvoja vo vymedzaslapti na Urovni obce

16.09 Pracovnéinnosti vyZadujuce uplné stredné odborné vzdelarosobitny kvalifikény
predpoklad ustanoveny osobitnym predpisom, aleb&Sieyodborné vzdelanie a osobitny
kvalifikacny predpoklad, ak je ustanoveny osobitnym predpjsahebo vysokoSkolské
vzdelanie prvého stua a osobitny kvalifikény predpoklad ak je ustanoveny osobitnym
predpisom, alebo vysokoSkolské vzdelanie druhéhgpinat a a osobitny kvalifikany
predpoklad ak je ustanoveny osobitnym predpisom (1)
08 Odbornacinnog’ na useku regionalneho rozvoja za vymedzené odvemirovni obce
(cestovny ruch, zdravotnictvo, Skolstvo, mamkgt

Cestovny ruch a zahradné vz’ahy — 1 zamestnanec

16.10. Pracovné&innosti vyZadujuce vysokoskolské vzdelanie 2 stup

04 Tvorba koncepcie regionalneho rozvoja vo vymedzdriapti na arovni obce

10 Spracuvanie zamerov, programov a projektov rozkajtiry vo vSetkych oblastiach
v zria/ovatd'skej posobnosti obce

25 Spracuvanie zamerov, programov a projektov rozskgstva vo vSetkych jeho
oblastiach v zridovatd'skej pdsobnosti vysSieho Uzemného celku alebo obce



Propagéacia mesta— 2 zamestnanci

01.10. Spolené pracovnéinnosti - Pracovnéinnosti vyZadujuce vysokoSkolskeé vzdelanie
druhého stujpa

09 Tvorivé spracuvanie masmedialnej politiky a kiimovanie vystupov k verejnasti

Oddelenie socialnych veci

Veduci oddelenia
16.11. Pracovné&nnosti vyZadujuce vysokoSkolské vzdelanie druhsthpia
04 Tvorba vSeobecne zavaznych predpisov na Urovnigadany

Socialne veci -3 zamestnanci

16.10. Pracovné&nnosti vyZadujuce vysokoSkolské vzdelanie druhstiipia (1)

20 Rozhodovanie o odkazanosti na socialnu sluzbu

28 Posudzovanie afana a vypracuvanie socialneho posudku t@yiposkytovania
socialnych sluzieb

16.09. Pracovné&innosti vyZadujuce vysokoSkolské vzdelanie druhstimia (1)

11 Uzatvaranie zmlav o poskytovani prispevkov na threikladov za sociélne sluzby, za
vykonavanie socialnej prevencie, za vykonavanarepi socialnopravnej ochrany deti

a socialnej kurately a za poskytovanie socialnetiagenstva pravnickymi osobami

a fyzickymi osobami alebo uzatvaranie zmlav o goskyi finarného prispevku pri
odkéazanosti fyzickej osoby na pomoc ingj fyzickepy pri Ukonoch sebaobsluhy

a finanného prispevku na prevadzku poskytovanej sociélngpy, kontrola hospodarenia
s nimi a plneniaZalSich dloh, ktoré suvisia s poskytovanim tychtsgavkov na drovni
mesta.

16.06 Pracovnéinnosti vyZadujuce UplIné stredné vzdelanie a osplbivalifikacny predpoklad, ak je
ustanoveny osobitnym predpisom (1)

07 Ciastkova odborn@innos’ na tseku rozvoja obce (priprava podkladov pregktyj, zadavanie
verejnych prac)“

Kataldg pracovnych¢innosti remeselnych, manualnych alebo manignilah s prevahou
fyzickej prace pri vykone prace vo verejnom zaujme

Opatrovaté’ska sluzba, otlah¢ovacia sluzba -33 zamestnancov

15.02 Praca a socialne veci — pracodin@osti nevyzadujuce vzdelanie:

01 Opatrovatéska sluzba v doméacnosti pre deti alebo pre mobilngk’anov, v domove
s opatrovatéskou sluzbou alebo v stanici osobnej hygieny préamtv vyZadujucich
opatrovatésku starostlivas

15.03 Praca a socialne veci - pracovim@osti nevyZadujuce vzdelanie:

01 Opatrovatéska sluzba v zariadeni socialnych sluzieb, v zanadpre pracovnu
rehabilitaciu a rekvalifikdciu ofanov so zmenenou pracovnou schopmos alebo
opatrovatéska sluzba pre imobilnych &mov v domacnosti, komplexna starostlivodch

domé&cnosvratane starostlivosti o dondsku bielizne, pakvpod.

Denny stacionar ,Korytn@ka“ — zariadenie mesta bez pravnej subjektivity



Oddelenie $kolstva -Skolsky trad

Veduci oddelenia

16.11 Pracovnéinnosti vyZzadujuce vysokoSkolské vzdelanie druhsthipia + osobitny
kvalifikatny predpoklad pda vyhl.¢. 41/1996 Zb. v zneni neskorSich predpisov

04 Tvorba vSeobecne zavaznych predpisov na Urovrosandvy

16.08. Pracovné&innosti vyZadujuce Uplné stredné vzdelanie (1)
09 Samostatna vnutorné kontrol@@nos’ v zverenych Skolskych zariadeniach
v zriaddovatd'ske] pbésobnosti mesta

16.10. Pracovné&innosti vyZadujuce vysokoSkolské vzdelanie druhsthma (0)

25 Spracuvanie zamerov, programov a projektov rozgkgstva vo vSetkych jeho
oblastiach v zridovatd'skej pdsobnosti mesta (poz¢innos’ zabezpéuje veddci
oddelenia)

1.09. Pracovnéinnosti vyZadujuce vysokosSkolské vzdelanie prvéhpis (1)
02 Samostatné zabezpeanie rozpetovania a financovania kol a Skolskych zariadeni
Vv zriadovatd'skej pdsobnosti mesta



Priloha &. 3 k Organizaénému poriadku MsU

Obsahova néph ¢innosti jednotlivych isekov MsU

Prednosta MsU

- riadenie MsU pofh tohto organizmého poriadku
- tvorba VZN

- tvorba vnutornych predpisov

1. Sekretariat primatora mesta

- zabezpeovanie styku s verejnésu a inymi zamestnavatskymi subjektami

- spracovanie komplexnych informacii o organizacizaarejnenie

- zabezpeovanie informanych, organizénych a evidetnych prac sekretariatu

- organizacia denného programu, vybavovanie telefémhpvorov

- organizovanie navstev , porad

- evidovanie uloh, sledovanie terminov a sledovashedodrZiavania

- vybavovanie samostatnej beZznej koreSpondencie

- zabezpeéovanie informanych tokov medzi Statutarnym organom a jednotlivyeddcimi
zamestnancami

- vyhotovovanie zapisnic a uzneseni z MsR a MsZ

- zabezpeovanie olerstvenia pre jednotlivé komisie, MsR, MsZ

- vedenie evidencie poskytnutych dotacii a darovzpaitu mesta

- organiz&né zabezp®nie oltiansko-spoldenskych slavnosti pdd zasad pre
organizovanie obansko-spoldenskych prijati na MsU

- zabezpeovanie polrénych vyEtovani odmien a pausalneho prispevku giekiujicich

- zabezpe&ovanie samostatnej odbornej prace na Useku ttayenia a financovania na
kapitole Vnutorna sprava — élanske obrady a slavnosti

- zabezpeéovanie a podikanie sa na kulturnych a spéémskych podujatiach v meste
a spolupraca s MskKS a inymi organizaciami

2. Sekretariat prednostu MsU

- zabezpeovanie inform&nych, organizénych a evidetnych prac sekretariatu

- organizacia denného programu, vybavovanie telefémipvorov

- organizovanie navstev , porad

- evidovanie uloh, sledovanie terminov a sledovachedodrziavania

- vybavovanie samostatnej beznej koreSpondencie

- zabezpeovanie informanych tokov medzi jednotlivymi veducimi zamestnancam

- vyhotovovanie zapisnic z gremialnych porad

- priprava materialov na MsR a MsZ

- priprava podkladov a rozhodnuti v prvostopom konani

- vydavanie suhlasov, stanovisk a vyjadreni k paatdikkej ¢innosti pravnickych
a fyzickych oséb a k umiestneniu prevadzky na Uzessdta

- vydavanie rozhodnuti &éase predaja v obchode&ase prevadzky sluzieb

- vydéavanie vyjadreni k uzatvoreniu predajni a preeéd

- vydavanie suhlasov k odStatneniu zdravotnickycladani

- vydavanie vyjadreni mesta gadzakona. 171/2005 o hazardnych hrach

- vykonavanie previerok na useku ochrany spotréhitena miestnom trhovisku

- analyza problémov sukromnych podnikate mesta a navrhovanie rieSeni problémov



3. Personalistika a mzdy

- spracovania podkladov od jednotlivych pracoviskraspvanie vyplat, odvodov na
bankové dty, do prisluSnych zdravotnych ptisni, socialnej poi¥vne, Gradu prace

- spracovanie néeho vykazu ztovania dani, vykazu o praci, o rodinnych pridavkoc
polrocného vykazu, o praceneschopnosti, t3tdnych vykazov o zodpovednosti za
Skodu, vykaz o praci amesgch vykazov derpani prostriedkov za zariadenia
a opatrovatiky, mesénych vykazov odvodov za zamestnancov pre zamesinasuc.
pois’ovni

- vydavanie potvrdeni pre pdsvne, iné institlcie a pre pracovnikov

- spracovanie podkladov a vydavanie platovych dekrémacovnych zmlav, plnenie
d’alSich uloh na Useku personalistiky, vychovy a \ensnia

- evidencia dochadzky zamestnancov MsU

4. Informatika

- zabezpgenie prevadzky potacovej siete MsU a vypitovej techniky zariadeni mesta

- zabezpe&enie spravy, funknosti, aktualizacie a diimnie informacii na internetovych
strankach mesta Kezmarok

- zabezpeéenie hromadnej tte vymerov, volebnych zoznamov,dia pre potreby mesta

- zabezpeenie prenosu informacii pomocou vypavej techniky medzi orgdnmi Statnej
spravy, samospravy, inych organizacii a Mestskyaddm v Kezmarku

- zabezpe&enie 3koliacej a metodickeginnosti pre pracovnikov MsU, mestskych
prispevkovych organizacii

- vykonavanie odbornych programatorskych prac vratapeavy software dodavdee
a pripravy programov pre rozne oblasti prac na MsU

5. Sprava aredlu byvalych kasarni

- vykonavanie obchddzok objektu diadstanoveného harmonogramu
- kontrola uzamknutia budov, skladov a arealu tetowyi

- kontrola zabezp®nia budov v arealy (okna, osvetlenie)

- kontrola neporuSenia oplotenia a uzamknutia vstcipiyan objektov

Oddelenie organiz&no - spravne

- tvorba VZN

- tvorba vnutornych predpisov

- priprava podkladov do komisii MsZ vratane vykonoktie tajomnika prislusnej komisie
MsZ, MsR, MsZ

- zW&tovanie poskytnutych a prijatych grantov, transferdotacii a darov tykajucich sa
¢innosti oddelenia

1. Pokladna a vnutorna prevadzka

- zabezpéenie vnatornej prevadzky MsU, nakup a distribtcandelarskeho materiélu
a potrebnych tkiv, vybavenie MsU, priprava a sledovanie razpp evidencie
a vydavanie Ricov, peiatok

- zabezpgenie pokladrinej sluzby MsU, pokladainych operéacii, vyplat v hotovosti



- zabezpeenie prevadzky motorovych vozidiel, evidencie sgloyrPHM, udrzby

- zabezpeéenie uloh vyplyvajacich z predpisov o0 poZiarnej mate, o ochrane
a bezpeénosti pri praci, vykurovania a Gdrzby budovy MsBtarostlivog o uskladnenie
materialu, vydaj a jeho ochranu / sklady byv. Ddst®va 12 /

- spracovanie rozgtu kapitoly vnatorna sprava, dobrdwny hasésky zbor, vystavovanie
platobnych poukazov, objednavok

- zabezpgovanie Gloh na pracovisku informator MsU

- objednavky, ndkup a predaj stravnych listkov

2. Evidencia obyvatéstva a registratura

- zabezpeenie uloh vyplyvajucich zo zakona o evidencii oliglistva

- vedenie evidencie a zabezZpeanie Uloh spojenych &slovanim budov, pomenovanim
ulic

- vedenie evidencie po vydani rozhodnuti o pridedéipisnéhd@isla na budovy a stavby

- podavanie informacii a udajov o obyvaieh mesta, pripadne o inych skirtostiach
pod’a osobitnej pravnej Upravy

- zabezpeenie uloh spojenych s pripravou volieb do samogpabci, vySSich tzemnych
celkov, NR SR, prezidenta SR a referenda’pqatisluSnych pravnych predpisov

- zabezpeéenie uloh spojenych s@isaniml’'udu, domov a bytov

- zabezpeéovanie spravy registratiry ptal registratirneho poriadku MsU, organizovanie
vnatornej prevadzkovej manipulacie so zaznamanpiss / prijimanie a triedenie,
evidovanie, obeh, tvorba, vybavovanie, odosielanidadanie a ochrana a pravidelné
vyrad’ovanie /

- zabezpeéenie vykonu samospravy v meste na UseKkimglaospodarstva

- vydavanie a evidencia rybarskych listkov

- overovanie listin a podpisov pkaEdosobitného predpisu

3. Matri ¢ény urad

- prijima 0stne oznamenia o0 narodenitdia a vyhotovuje otom s oznamo\aie
zapisnicu

- vedie zbierku listin, ak oznamovéteeoznami vSetky Udaje potrebné na zapis narodenia
alebo Umrtia, dojiuje chybajuce udaje a neodkladne robi opatrenia ziséenia
chybajucich adajov

- rozhoduje vo veci Ziadosti uzawienanzelstvo prostrednictvom zastupcu

- rozhoduje o povoleni zmeny mena alebo priezviska

- do knihy amrti zapisuje rozhodnutie siudu o vyhlasdmiana za rftveho

- matrikar jecinny pri obrade uzavierania manzelstva pred org&natu

- vedie zapisy mat¢nych knih aj na elektronickych nésch informacii, prostrednictvom
ktorych vyhotovuje Uradné vypisy a zabeage ich ochranu

- posudzuje predkladané matré doklady vydané v cudzine gadmedzinarodného prava
sukromného a procesného a fdialSich medzinarodnych a medzistatnych zmlav

- na uzemi matthého obvodu spolupracuje a koordinuje svéjunog’ s viacerymi
subjektami mimo vlastného zamestnabatenemocnica, policia, sudy, cirkvi/

- zabezpeovanie uloh suvisiacich sdgvanim otcovstva v sulade so zakonom o rodine

- overovanie podpisov a odpisov na listinachiadsie ulohy



4. Civilna ochrana, krizové riadenie, PO a BOZP

- zabezpeéenie dloh na dseku civilnej ochrany v oblagibhotovosti, pripravy na CO,
ochrany obyvalstva, krizového manazmentu, spojenia, vyremia a varovania,
materialno — technického zabes@a , hospodarenia s rozpavymi prostriedkami

- zabezpeenie Uloh na Useku obrany v oblasti: planovaniadenia, ochrany utajovanych
skutanosti

- zabezpeéovanie Uloh mesta v oblasti poZiarnej ochrany ,lugpéca s dobrovmym
hastskym zborom

- zabezpeovanie Uloh na Useku bezpesti a ochrany zdravia pri praci

Oddelenie ekonomické

- tvorba VZN

- tvorba vnutornych predpisov

- priprava podkladov do komisii MsZ vratane vykonoktie tajomnika prislusnej komisie
MsZ, MsR, MsZ

- zW&tovanie poskytnutych a prijatych grantov transfedotacii a darov tykajucich sa
¢innosti oddelenia

1. Rozpcet a (§tovnictvo

- vedenie Gtovnictva v sulade s platnou pravnou Upravou

- spracovanie rozgtu mesta , sledovanie a vyhodnocovanie jeho plnenia

- metodické usmeovanie organizacii mesta pri tvorbe rozpo

- zabezpeéovanie bezhotovostnych platieb prostrednictvom Hxzankingu

- zabezpeovanie platobného styku, bankovych operacii a pitevo finartnych
prostriedkov

- zWtovanie dotacii atransferov za mesto v jednotlivyablastiach¢innosti na zaklade
predloZenych podkladov

- sledovanie a vedenie evidencie o poskytnutych evigpch a zabezpevanie ich Uhrady,
finantného vysporiadania a v§tovania

- sledovanie akontrola stavu avynosu majetkovégsti mesta na podnikani inych
pravnickych oséb

- U¢tovanie a vedeniectov bezného, rezervného, pripadne inych fondov

- kontrola cestovnychdfiov

- vedenie evidencie zbierok od fyzickych a pravnatkpsob

- spracovanie mesgaej, Stvrrocnej a rénej (Etovnej uzavierky a zaveteého @tu mesta

- spracovanie konsolidovanejtdvnej uzavierky

- vedenie evidencie odberéisiych a dodavalekych faktur a sledovanie ich uhrad

- priprava finafinych podkladov na zaradenie obstaravanych invedanajetku mesta

- vedenie evidencie blokov pre verejné WC a ichdtgvanie

- vedenie evidencie rozhodnuti obvodného dradu o eunliozpokut za priestupky a
sledovanie ich dhrad



. Sprava dani a poplatkov

priprava navrhu VZN o blizSich podmienkackavania a vyberania dane z nehrintesti
spracovanie davych priznani k dani z nehntitesti PO a FO, kontrola ich Uplnosti
vykonavanie predpisu dane z nehfintesti, jej vyrub a zttovanie Uhrady dane

v spolupraci s komisiami a organmi mesta rieSi dené odvolania, v pripade zamietnutia
odvolania toto spracuje a odstupi odvolaciemu angan

vydavanie rozhodnuti v davom konani, ktorymi deovnikom uklada povinndg's alebo
priznava prava

v zmysle zékona o sprave dani a poplatkov vydavesibodnuti o zriadeni z&loZného
prava k veciam hnufaym a nehnufgnym

vymahanie nedoplatkov na dani z nehfintsti exekanym konanim

podavanie navrhov na vyhlasenie konkurzuiodgch dlznikov av zmysle vyziev
spravcov konkurznych podstéat prihlasovanieljpoldvok mesta do konkurzov

v zmysle vyhlaSok exekuatorov artevych Gradov prihlasovanie siavych polfadavok
mesta do drazieb

priprava navrhu VZN o dani za psa a spdsoliavania a vyberania dane za psa

sprava dane za psa

vedenie evidencie osvéehi o dedistve a vykonavanie kontroly dane z nehiinbsti po
pozostalych

vydavanie rozhodnuti a vedenie evidencie o povolemiestnenia vyhernych hracich
automatov

spracovanie ného planu kontrol spravovanych dani a poplatkgeha uskuténovanie
za neplnenie negaznych povinnosti poplatnikov predpisovanie pokstgdovanie ich
Uhrady a zabezpevanie ich pripadného vymahania

zabezpeéenie evidencie, vyrubu a uhrady poplatku za kommaabdpady a drobné
stavebné odpady

sprava dane za ubytovanie

sprava dane za predajné automaty

sprava dane za nevyherné hracie automaty

Oddelenie Uzemného planu, Zivotného prostredia aastebného poriadku

tvorba VZN

tvorba vnutornych predpisov

priprava podkladov do komisii MsZ vratane vykonokcie tajomnika prislusnej komisie
MsZ, MsR, MsZ

ztovanie poskytnutych a prijatych grantov transfedotacii a darov tykajucich sa
¢innosti oddelenia

1. Zivotné prostredie a tUzemné planovanie

obstaravanie Uzemnoplanovacej dokumentacie sidi@®na ich zmien a doplnkov
a tzemnoplanovacich podkladov

vydavanie stanovisk k fugkému uteniu ploch

vydavanie stanovisk k dokumentacii stavieb pri izemm a stavebnom konani
posudzovanie koncepcii rozvoja mesta

vydavanie suhlasov k ohlaseniam drobnych stavthaebnym Gpravam

vykonavanie Statnej spravy v prvom stupni vo vdtiachrany drevin



ukladanie nevyhnutnych opatreni na ozdravenie dravbzhodovanie o jej vyrubani
zabezpe&ovanie Uloh na Useku nahradnej vysadby

rozhodovanie o poZzivani vod bez nahrady, zakazéadakie s vodami ak to vyzZzaduju
zaujmy spolonosti

vydavanie suhlasu na vodné stavby a zariadenieg kievyZzaduju stavebné povolenie
schvdovanie kanalizénych poriadkov

uréovanie zatopovych uzemi

vydavanie stanovisk na Useku ochrany ovzdusia

povd’ovanie malych zdrojov ziestenia ovzduSia

vyrubovanie poplatkov za zéistenie ovzduSia

schvdovanie programov odpadového hospodarstva

vypracovavanie koncepcie nakladania s odpadmi

zabezpeéovanie likvidacie komunalneho odpadu

sprava a udrzba verejnej zelene a cintorinov

udrZiavanietistoty v meste

zabezpe&ovanie verejnoprospesnych sluzieb — verejné WC

. Vystavba a doprava

sprava a udrzba verejného osvetlenia a TKR

vydavanie rozhodnuti o zvlaStnom uzivani miestoepknikacie v savislosti so zaberom
verejného priestranstva

vydavanie stanovisk k zaberu verejného priestranstv

povd’ovanie reklamnych, inforntéaych a propagaych zariadeni

sprava a udrzba miestnych komunikacii, chodnikevemych priestranstiev a parkovisk
pdsobnos Specialneho stavebného Uradu pre miestrielave komunikacie
zabezpeéovanie stavebno-technického vybavenia ciest a mjebt komunikacii
a poskytovanie udajov a ich evidencie

spolupraca na useku dopravy s organmi Statnej g@&pravcom Statnych ciest
zabezpeovanie Uloh na Useku dopravy, MHD, vyjadrenie k@asym poriadkom
vypracovanie navrhov VZN mesta v oblasti ZP,UP preoy

spolupraca s organmi Statnej spravy, odbornymi roegaiami ochrany ovzduSia, véd,
prirody a odpadového hospodarstva pri priprave repatna zlepSenie Zzivotného
prostredia

spolupraca s organmi Statnej pamiatkovej starastiv

spolupraca so spravcami inzinierskych sieti

investorsko-inZiniersk&innog’ pripravy a realizacia investiej vystavby bytov,
olxianskej a technickej infrastruktiry mesta

verejné obstaravanie a metodicka pomoc pri obstaigwac, tovarov a sluzieb pre mesto
v stanovenom rozsahu

vydavanie rozhodnuti k supisnyislam stavieb

priprava technickych podkladov na zaradenie obgargch investicii do majetku mesta
spolupraca pri priprave analytickych a kongggh materialov suvisiacich s Programom
rozvoja mesta

spolupraca pri monitoringu a aktualizacii margu rozvoja mesta

iniciovanie projektov stvisiacichégnog’ou oddelenia UP, ZP a SP

siinnog’ a zabezpmvanie podkladov pre pripravu, realiziciu anitaring projektov
savisiacich ginnog’ou oddelenia UP, ZP a SP, najmé projektov zamehangdechnicku
infraStruktdru a Zivotné prostredie



Bytova politika

prijimanie a posudzovanie Ziadosti 0 podporu byjteystavby zo Statneho fondu rozvoja
byvania

. Spolaény stavebny urad

vydavanie Uzemnych rozhodnuti a ich zmien

povd’ovanie stavieb, zmien stavieb a udrziavacich prac
povd’ovanie terénnych Gprav

kolaudacie stavieb, povolenia na skuSobnu prevadzku
nariadenie vykonavania udrzby stavby, nevyhnutnjmtav na stavbe
vydavanie povoleni na odsii@/anie stavieb

nariadenie zabezpevacich prac a vypratanie stavby

vykon Statneho stavebného datiu

prejednavanie spravnych deliktov a priestupkovladanie sankcii
rozhodovanie a o povoleni vstupu na pozemky

vyvlastiovanie nehnutaosti

Verejnoprospesné sluzby
spravovanie mestského WC

tvorba, koordinovanie a spracuvanie rozvojovychgprmov verejnych prac v pésobnosti
mesta (verejnoprospesné prace, malé obecné shibyecnacinnos’)

Oddelenie majetkovopravne a spravy majetku

tvorba VZN

tvorba vnutornych predpisov

priprava podkladov do komisii MsZ vratane vykonuokcie tajomnika prislusnej komisie
MsZ, MsR, MsZ

zWtovanie  poskytnutych a prijatych grantov transfedotacii a darov tykajlucich sa
¢innosti oddelenia

1. Majetkovopravna, bytovd agenda a sprava majetk

zabezpeéovanie uloh a pravnych informacii v jednotlivychiagiiach prava dotykajucich
sacinnosti oddelenia

zabezpeéovanie potrebnej pisomnej agendy, zabéapanie a archivacie pravnej
dokumentacie oddelenia

zabezpeéovanie overovania pravnych podani, dokumentov notgripadne inymi
organmi

vyuZivanie technického vybavenia a pravneho infémého systému o novych pravnych
normach a poznatkoch

vypracovanie a predkladanie navrhov a stanoviskarsgglom, pripadne inym organom
v pravnych konaniach, pripadne sporoch, vo veamaajetkovopravnych
zabezpeéovanie vyliadavaceginnosti - zisovanie majetku a vlastnickychtahov,
zabezpeovanie dokumentacie o nehnitem majetku mesta ( geometrické plany, listy
vlastnictva)



- vedenie agendy, ktoré suvisia s odpredajom pozemiasta pravnickym a fyzickym
osobam

- zabezpeéovanie vyhotovovania kapnych zmlav

- zabezpeovanie registracie zmlav dalSich tkonov na katastralnom uUrade

- zabezp®vanie identifikacie pozemkov

- vedenie evidencie na Useku spravy mestského majetku

- vykon hospodarenia a nakladania s majetkom mesjar,ave mestského tradu
a majetkom Statu @asne prenechanom mestu

- sledovanie hospodarenia a nakladania s majetkortameprave mestskych organizacii a
majetkom Statu, pripadne inych pravnickych, algtzickych oséb, ktory bol zvereny
mestu

- zabezpeovanie vyhotovenia ndjomnych zmllv, zmllv o prevepgvy majetku mesta,
zmlav o vypozike

- zabezpe&ovanie kontroly a nakladania s majetkom mesta paéora organizacii Statne
lesy TANAP-u, zabezgevanie kontroly hospodarenia v Lesoparku Kezmarok

- zabezpe&ovanie materialov pre schédze komisii, MsR a MsZ

- vedenie evidencie abonentov kablovej televiziaétarre poplatkov za jej uzivanie

- priprava a koordinacignnosti pri inventarizacii majetku mesta

- vedenie evidencie a vybavovanie Ziadosti o pridelbgtu, vymeny bytu, dalSie ulohy
na useku hospodarenia s bytovym fondom

- vydavanie povoleni na osobitné uzivanie verejnéhespanstva

Oddelenie regionalneho rozvoja a CR

- tvorba VZN

- tvorba vnatornych predpisov

- priprava podkladov do komisii MsZ vratane vykonoktie tajomnika prislusnej komisie
MsZ, MsR, MsZ

- zWtovanie poskytnutych a prijatych grantov transfedotacii a darov tykajucich sa
¢innosti oddelenia

1. Regionélny rozvoj

- priprava, vypracuvanie, monitoring a vyhodnocovamagramov hospodarskeho
a socialneho rozvoja mesta / stratégie /

- koordinovanie spoluprace subjektov pri vypracovdyvamalizacii a vyhodnocovani
programu rozvoja mesta

- vypracovanie projektov na ziskanie grantov pre gdiilré oblasti regionalneho rozvoja

- koordinaciatinnosti pri realizacii projektov, monitoringu a wdnocovani projektov

- zhromad'ovanie informacii, sprav a Udajov potrebnych k eygmvaniu
a vyhodnocovaniu stratégie rozvoja mesta a proyektoblasti regionalneho rozvoja

- zabezpeéovanie poradenskej a konzuiteej ¢cinnosti

- odborna spolupraca s institiciami Regionalneho apz\a cezhradnej spoluprace na
arovni obce v oblastiach spélwej pripravy — fondy, implementacie a monitoringu
projektov reg. rozvoja a euroregionalnych aktiviRggionalna rozvojova agentara Tatry —
Spis v KeZzmarku, Euroregion Tatry v Kezmarku )



2. Cestovny ruch a zahranéné va’ahy

vypracutvanie zamerov rozvoja v spolupréaci s VUC

koordinovanie spoluprace pravnickych a fyzickycbloso veciach CR v meste
priprava @asti mesta na ¥&hoch a podujatiach cestovného ruchu v zakiranv SR
koordinacia propagaych prezentnych aktivit mesta a MsU

koordinacia a zabezpavanie zahragnej spoluprace podnikdiekych subjektov
zabezpe&enie pripravy avydavania prop&gsch materidlov mesta v slovenskom
a svetovom jazyku

priprava partnerskych zmllav, &mych planov zahradtiej spoluprdce acasti
reciprainych navstev partnerskych miest

organizovanie prijati vyznamnych delegacii zo zaktia

priprava @asti mesta na ¥&hoch a podujatiach cestovného ruchu v zakiranv SR
zabezpe&ovanie zahraknych misii a rozvoja cezhraimej a interregionalnej spoluprace

3. Propagacia mesta

zabezpéovanie uloh propagacie mesta prostrednictvom k&plmlevizie a mestského
televizneho Studia

zabezpeéenie obsahovej naplne internetovej stranky mestaniérok

zabezpeéovanie uloh na Useku propagacie mesta

zabezpeéovanie¢innosti savisiacej s priamym televiznym vysielar{faorivé spracuvanie
masmedialnej politiky, koordinacia vystupov k veissti)

Oddelenie socialnych veci

tvorba VZN

tvorba vnutornych predpisov

priprava podkladov do komisii MsZ vratane vykonokcie tajomnika prislusnej komisie
MsZ, MsR, MsZ

zEtovanie  poskytnutych a prijatych grantov transfedotacii a darov tykajucich sa
¢innosti oddelenia

Socialne veci

vykonavanie socialnej posudkow#nosti

spolupraca pri lekarskej posudkovajnosti na dely poskytovania socialnej sluzby
rozhodovanie o odkazanosti na socialnu sluzbunikaaodkazanosti na socialnu sluzbu
a o povinnosti rodov alebo deti plafithradu za socialnu sluzbu alebogeg’

uzatvaranie zmliv o poskytovani socialnych sluzigiiane vyp&tu Uhrady za socialnu
sluzbu, o poskytovani prispevkov na uUhradu nékladav socidlne sluzby alebo
uzatvaranie zmlav o poskytovani fira@ho prispevku pri odkazanosti fyzickej osoby na
pomoc inej fyzickej osoby pri tkonoch sebaobslulimaniného prispevku na prevadzku
poskytovanej socialnej sluzby

uzatvaranie zmliv o uhradeni ekonomicky opravnenyéhkladov s inou obcou alebo
s inym poskytovat®m socialnej sluzby

zriad'ovanie a kontrola zariadeni socialnych sluzieb $Z2PS, Denny stacionar)
zabezpéovanie agendy tykajucej sa spoluprace s pravnickgsobami (Grad prace,
socialnych veci a rodiny, vyssi Uzemny celok, nastaubjekty)



- evidencia prijimatiov socialnych sluzieb na tzemi mesta

- vyhradavanie fyzickych oséb na Uzemi mesta, ktorymatpeskytnté socialnu sluzbu

- stanoviska k oslobodeniu od sudnych poplatkov

- zabezpe&ovanie agendy stravovania dochodcov s fingm prispevkom mesta na
stravovanie v jedalni v zriovatd'skej pdsobnosti mesta

- vydavanie rozhodnuti o jednorazovych davkach v hejattdzi

- stanoviska k Ziadostiam o davky socialnej pomoci

- spolupraca pri tvorbe rozp a pridéovani dotacii na fixné a variabilné vydavky pre
Z0OS, ZPS, Denny stacionar

- vykonavanie zakladného poradenstva v socialngjsibl

- zastupovanie afana na sudoch ( mesto ako opatrovnik, kolizny opatk)

- koordinovanie a usmgovanie komunitnej prace v socidlne znevyhodnenoaostpedi v
meste

- vykon¢innosti osobitného prijemcu davok v hmotnej nidaiidavkov na deti

- vykonavanie pdsobnosti ha Useku socialnopravnejpoghdeti a socialnej kurately

- zabezpe&ovanie agendy na Useku zdravotnictva

- vypracuvanie komunitného planu socialnych sluzieliizemi mesta

- vyhotovovanie Ziadosti o poskytnutie figamého prispevku pre aktigad ¢innog” v ramci
Oper&ného programu Zamestnartiosa sociadlna inkluzia vratane doloZzenia vSetkych
pozadovanych dokladov Mesta Kezmarok ako Ziddagepartnera projektu votiahu k UPSVaR
Kezmarok a zabezpevanie zmluvnych povinnosti vyplyvajucich pre Mestoezmarok
z podpisanej Dohody s UPSVaR

- vyhotovovanie dohéd na mensSie obecné sluzby medZidJmestom

2. Opatrovatd’ska sluzba

- poskytovanie opatrovdtskej sluzby v réznom rozsahu fyzickym osobam, &tst
odkazané na pomoc inej fyzickej osoby a pre fyziokéby, ktoré daiili ddochodkovy
vek

- poskytovanie othhtovacej sluzby ako socialnej sluzby fyzickej osolméas obdobia,
v ktorom fyzickd osoba, ktora opatruje inu fyzickisobu gazkym zdravotnym
postihnutim, nemdZe opatrovanie vykonava

3. Denny stacionar ,Korytnac¢ka“

- poskytovanie socialnych sluzieb fyzickym osobaroréisti odkdzané na pomoc inej
fyzickej osoby a su odkazané na socialnu sluzbariadeni len na dity ¢as p@as dia

Oddelenie skolstva — Skolsky urad

- vykonavanie preneseného vykonu Statnej spravy e&ulskolstva pdé § 6 zak.c.
596/2003 Z.z. o Statnej sprave v Skolstve a Skplskenosprave a pdd podmienok
uvedenych v § 7 cit. zdkona

- rozhodovanie v druhom stupni vo veciach, v ktoryghrvom stupni rozhodol v zmysle §
5 ods. 3 zakona 596/2003 Z.z. riatlis&oly, ktorej zrid’'ovatdom je obec

- kontrolovanie dodrziavania vSeobecne zavaznychppsed v oblasti vychovy a vzdelavania
okrem kontroly v kompetencii Statnej $kolskej ingge vo vietkych Skolach a v Skolskych
zariadeniach, ktorych zd@vatd'om je obec



vydavanie organizaych pokynov pre riaditev Skél a Skolskych zariadeni, ktorych
zriad’ovatd’'om je obec

poskytovanie odbornej a poradensk@&pnosti Skolam a Skolskym zariadeniam, ktorych
zriad’ovatd’'om je obec

vykon Statnej spravy v 1.stupni vo veciach ohronizarychovy a vzdeldvania maloletého
alebo zanedbéavania starostlivosti o povinnu Skotkkehadzku Ziaka

tvorba vSeobecne zavaznych nariadeni mesta na gkelaiva

tvorba vnatornych predpisov

priprava podkladov do komisii MsZ vratane vykonumKcie tajomnika prislusnej komisie
MsZ

zEtovanie poskytnutych a prijatych grantov, transfetotacii a darov tykajucich sanosti
oddelenia

priprava podkladov pre zdavanie a zruSovanie zakladnych skél, zakladnychleckgch
Skol, predskolskych zariadeni, centiefmdhocasu, Skolskych jedalni a ostatnych Skolskych
zariadeni

vytvaranie podmienok na plnenie povinnej Skolskajiadzky na zakladnych Skolach
zabezpeéovanie podmienok na stravovanie deti a Ziakov Vs&koh zariadeniach, ktorych je
mesto zrid’ovatd'om

uréovanie Skolskych obvodov

ustanovenie mestskej Skolskej rady a spolupréica s

spolupraca s obcami, organmi Skolskej samospradhormm Skolstva  PreSovského
samospravneho kraja, s Krajskym Skolskym Uradonmsd®rea inymi Statnymi organmi,
fyzickymi alebo pravnickymi osobami v oblasti Skva

priprava a spolupodianie sa na hodnoteni riaditr Skol a Skolskych zariadeni, ktorych
zriad’ovatd’'om je obec

v s&innosti so Skolskymi zariadeniami zabe#peanie inventarizacie ich majetku po
actovnej stranke

priprava vnutroorganizaych smernic v spolupraci so Statutarnymi zastupcmlskych
zariadeni

pride’ovanie finaknych prostriedkov $kolam a Skolskym zariadeniamaadfery zo SR
priprava navrhu rozgtu Skél a Skolskych zariadeni v ramci rozppmesta

priprava navrhu, tvorba a kontrola roZmvania a financovania skol a Skolskych zariadeni v
zriad’ovatd’skej posobnosti mesta

zabezpeéenie financovania nestatnych Skol a Skolskych dana

zostavovanie planu investicii pre Skoly a Skolskéazlenia v zridovatd'skej pésobnosti
mesta

zabezpeéovanie administrativnej agendy na useku kultdry

zabezpeéovanie administrativnej agendy laldom dotécii mesta Sportovym a kultdrnym
klubom

spolupraca na tvorbe koncepcie rozvoja telesnéjiigul/ meste

podporovanie organizovania Sportovych podujati igdso vyznamu

kontrola hospodarenia acélnosti vyuZzivania finaimych prostriedkov poskytnutych na
telesnu kultdru

spolupraca s afianskymi zdruzeniami a inymi pravnickymi a fyzickyrasobami, ktoré
pbsobia v oblasti telesnej kultiry

spracovanie a plnenie Uloh vyplyvajacich Zmého planu kultdrnych a Sportovych akcii v
meste



