ORGANIZAENY PORIADOK
Mestského uradu v Michalovciach

Organizacny poriadok mestského Gradu upravuje postavenie a pdsobnost mestského uradu a
zariadeni (dalej len MsU), jeho vztah k mestskému zastupitelstvu (dalej len MsZ), primatorovi Mesta,
poradnym orgdnom MsZ, vnutorni Struktiru MsU, delbu prace medzi jeho odbormi, zasady
organizacie a riadenia, metddy a formy prace.
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Prva éast
cl.1
Postavenie a pésobnost MsU

MsU je vykonnym orgadnom MsZ a primatora. Je zloZeny zo zamestnancov mesta. Zabezpetuje
administrativne a organizacné veci MsZ, mestskej rady (dalej len MsR), komisii MsZ, preneseny
vykon Statnej spravy a ulohy, vyplyvajiuce so zmluv o vykone spolo¢nej agendy obci.

Postavenie a posobnost MsU je upravena ustanovenim § 16 zakona ¢. 369/1990 Zb. o becnom
zriadeni v zneni neskorsich zmien a doplnkov, Statitom Mesta Michalovce a pokial ide o
prenesenu posobnost, tiez ostatnymi pravnymi predpismi.

Mestsky urad nie je pravnickou osobou a nema vlastnu pravnu subjektivitu. Pravnickou osobou
je Mesto Michalovce, ktoré navonok zastupuje primator. Zamestnanci MsU mé?u  vykondvat
pravne Ukony len v zmysle organiza¢ného poriadku, splnomocnenia primétora, uznesenia MsZ a
vSeobecne zavaznych pravnych predpisov.

MsU vo svojom mene (s uvedenim prislusného odboru, Gtvaru a zodpovedného zamestnanca)
vybavuje beZznu koreSpondenciu, vyddva potvrdenia a poskytuje Udaje z vedenej agendy a
evidencie.

¢l.2
Zékladné ulohy MsU

Mestsky urad najma:

2.1.1. zabezpecuje pisomnu agendu vsetkych organov Mesta a mestského zastupitelstva,
ulohy, vyplyvajice so zmlidv o vykone spolo¢nej agendy obci a je podatelfiou a
vypraviou pisomnosti tychto organizacnych zloziek,

2.1.2. zabezpecluje odborné podklady a iné pisomnosti na rokovanie MsZ, MsR, komisii
MsZ,

2.1.3. vypraciva pisomné vyhotovenie vsSetkych rozhodnuti primatora, vydanych v
spravnom konani,

2.1.4. pripravuje navrhy nariadeni, vykonava nariadenia Mesta, uznesenia MsZ, MsR
a rozhodnutia primatora,

2.1.5. usmernuje po metodickej stranke mestom zriadené organizacie, zariadenia a iné
pravnické osoby, a koordinuje ich ¢innost,

2.1.6. zabezpecuje dalsie ukony, sliziace k plneniu Gloh samospravy v zmysle ustanovenia
§ 4 zdkona o obecnom zriadeni.

¢l.3
Vztah mestského tGradu k organom Mesta a MsZ

Organizaciu mestského udradu, pocet zamestnancov aich pracovné funkcie ustanovuje
organizacny poriadok, ktory vydava primator Mesta. O vydani a zmenach organiza¢ného poriadku
informuje mestské zastupitelstvo. Okrem toho primator vyddva pracovny poriadok a poriadok
odmeniovania mestského Uradu. Mestské zastupitelstvo na plnenie svojich uzneseni uklada ulohy
vedicim zamestnancom MsU a vedicim zariadeni, ktori su v organizaénej $truktire MsU.
Primator mesta vykondva vo vztahu k MsU vietky kompetencie, ktoré nie s vyhradené
mestskému zastupitelstvu a v pracovno-pravnych vztahoch ma postavenie S$tatutarneho
zastupcu.
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Zastupca primatora vykonava Cinnosti, ktoré mu boli delegované primatorom mesta.

Mestska rada ma pravo ukladat konkrétne ulohy veddcim zamestnancom MsU, a to pri
zabezpecovani plnenia svojich uzneseni a uzneseni MsZ.

Komisie MsZ maju pravo pozadovat od vedicich zamestnancov MsU potrebné podklady a
organizac¢né zabezpecenie pre svoje rokovania. Svoje odporucania a navrhy predkladaju orgdnom,
ktoré ich zriadili.

Hlavny kontrolér je zamestnancom Mesta, ktory vykonava kontrolnd cinnost nezavisle
a nestranne vsulade so zakladnymi pravidlami kontrolnej cinnosti. Hlavného kontroléra voli
a odvoldva mestské zastupitelstvo, ktorému zodpovedad za svoju Cinnost. Rozsah kontrolnej
¢innosti, pravidla kontrolnej ¢innosti a tlohy hlavného kontroléra su upravené v § 18d - 18f
zakona o obecnom zriadeni.

MsU spolupracuje s mestskou policiou pri vykone nariadeni Mesta, uzneseni MsR, MsZ a
rozhodnuti primatora. Spory, ktoré vzniknu pri zabezpecovani pracovnych uloh, rieSia prednosta
MsU a nacelnik MsP dohodou. Ak neddjde k dohode, spor riesi primator.

Druha &ast
Postavenie, prava a povinnosti zamestnancov MsU

cl.4a
Zamestnanci mestského uradu

Zamestnanci MsU st zamestnancami Mesta.
Postavenie, prava a povinnosti vedicich a ostatnych zamestnancov MsU upravuje pracovny
poriadok, zdkon 552/2003 Z.z. a Zakonnik prace.
Vztahy MsU k odborovej organizacii si upravené pracovnopravnymi predpismi a kolektivnou
zmluvou.
Zamestnanci MsU st povinni poznat a dodrziavat zakon &. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni
v zneni neskorsich zmien a doplnkov, zakon €. 138/1991 Zb. o majetku obci v zneni neskorSich
zmien a doplnkov, zakon ¢. 71/1967 Zb. o spravnom konani, zakon ¢. 552/2003 Z.z. o vykone prac
vo verejnom zdujme, zakon €. 416/2001 o prechode niektorych pdsobnosti z orgdnov Statnej
spravy na organy samospravy, zakon ¢&. 211/2000 Z.z. o slobodnom pristupe kinformaciam
a dalie pravne predpisy vztahujlice sa na naplri ich prace. Dalej musia poznat a dodrziavat Statut
Mesta Michalovce, prislusné vseobecne zdvazné nariadenia a ostatné vnutroorganizacné
predpisy, najma :

4.4.1. pracovny poriadok,

4.4.2. zasady hospodarenia a nakladania s majetkom mesta Michalovce,

4.4.3. pravidlda hospoddrenia srozpoCtovymi  prostriedkami MsZ  Michalovce

a hospoddrenia rozpoctovych a prispevkovych organizacii,

4.4.4. registraturny poriadok,

4.45. organizaény poriadok MsU,

4.4.6. interné smernice a pokyny vyddvané primatorom a prednostom,

4.4.7. politiku kvality a systém riadenia kvality.
Zamestnanci MsU st povinni plnit pokyny prislusnych veducich zamestnancov v sulade
s pravnymi predpismi. Ak zamestnanec zisti, Ze vydany pokyn je v rozpore s pravnymi predpismi,
alebo v rozpore s uznesenim MsZ, MsR, alebo VZN, pripadne rozhodnutim primatora, je povinny
upozornit na to prislusného vediceho zamestnanca, v pripade neakceptovania jeho
nadriadeného.
Vetci zamestnanci MsU st povinni riadne anadas vykondvat vietky ulohy a ukony, ktoré
uskutocnuju vo vztahu ku klientom pri zabezpecovani vykonu Statnej spravy a samospravy.
Kazdy zamestnanec je povinny prispievat k rozvoju Mesta, skvalitfiovat svoju pracu a pracovat
tak, aby pri svojej praci z hladiska moralneho a pravneho neprisiel do rozporu so zaujmami
Mesta.
Zamestnanec nesmie informdcie ziskané v zamestnani pouzit spdsobom, ktory by poskodzoval
mesto Michalovce, a pri nakladani s osobnymi Udajmi dodrziava zdkon o ochrane osobnych
udajov.
Zamestnanci plnia ulohy v oblasti politiky kvality, dodrZiavaju stanovené postupy vyplyvajlice



z Prirucky kvality a realizuju ciele politiky kvality, vypisané pre dany rok.

4.10.Zamestnanci vykonavaju ulohy spojené srieSenim podnetov a staznosti obc&anov, fyzickych

5.1.

5.2.

5.3.
5.4.

a pravnickych osob.

¢l.5
Prednosta mestského uradu

Prednosta MsU je vedlcim zamestnancom v zmysle zdkona & 552/2003 Z.z. o vykone prace vo
verejnom zaujme.
Prednosta mestského Uradu je pracovnikom Mesta, ktorého do funkcie na dobu neurcitu
vymenuva primator. Podmienky vymenovania a odvolania upravuje pracovny poriadok, a zakon
¢.11/2001 Z.z vplathom zneni — Zakonnik prace azakon ¢. 369/1990Z.b v platnom zneni
0 obecnom zriadeni.
Prednosta zodpoveda za svoju ¢innost primatorovi mesta.
Prava a povinnosti prednostu MsU:
5.4.1. vedie a organizuje pracu MsU, priamo alebo prostrednictvom vedtcich zamestnancov
riadi nepravne subjekty, koordinuje ausmerfiuje ¢innost pravnych subjektov, zriadenych
mestom,
5.4.2. navrhuje zmeny $truktdry v rdmci odborov a referatov MsU,
5.4.3. zucastiiuje sa zasadnuti MsZ a MsR s hlasom poradnym,
5.4.4. navrhuje rie$enia  pracovnopravnych zaleZitosti zamestnancov MsU, navrhuje
a posudzuje spravnost platového zaradenia pracovnika, priznania osobnych hodnoteni
a ostatnych platovych naleZitosti,
5.4.5. podpisuje spolu s primdtorom rozhodnutia o platoch zamestnancov MsU a zariadeni,
zaradenych do $trukttry MsU Michalovce,
5.4.6. predkladd primatorovi mesta navrhy na persondlne zmeny zamestnancov MsU
a hodnotenie zamestnancov,
5.4.7. riadi ¢innost zahrani¢nych stykov vratane propagacie Mesta navonok,
5.4.8. v zaujme koordinacie a zabezpecovania uloh MsU zvoldva porady veddcich odborov
MsU, na ktorych sa rie$ia najzavaznej$ie otazky ¢innosti MsU, uklada konkrétne Glohy, ktoré
pravidelne kontroluje,
5.4.9. vyddva pokyny na zabezpedenie <¢innosti auloh MsU ariadi podriadenych
zamestnancov,
5.4.10. zodpoveda za obsahovu stranku materialov, ktoré predklada do MsR a MsZ,
5.4.11. zabezpecuje jednotny postup odborov a spolupracu pri plneni uloh,
5.4.12. zabezpecluje vykon poOsobnosti prenesenej Statnej sprdvy asamosprdvy najma
z hladiska dodrziavania zakonnosti a podla potreby navrhuje opatrenia na zlepsSenie ich
vykonu, na zaklade analyzy ich stavu navrhuje koncepcné riesenia,
5.4.13. niektoré svoje pravomoci mdie preniest na daldich zamestnancov MsU, toto
poverenie ma spravidla pisomnu formu,
5.4.14. uréuje strucnu charakteristiku druhu prace jemu priamo podriadenych veducich
odborov, zadstupcu prednostu a podriadenych zamestnancov v zmysle organizacnej Struktdry
MsU v zmysle organizaéného poriadku,
5.4.15. dba o odbornu pripravu zamestnancov MsU,
5.4.16. plni dalsie ulohy podla rozhodnutia MsZ, MsR a primatora,
5.4.17. zabezpecuje Cinnost v oblasti trvalého zlepSovania- dodrziavanie noriem 1SO 9001

¢l.6
Zastupca prednostu

6.1. Je vedicim zamestnancom v zmysle zakona 552/2003 Z.z. V plnom rozsahu sa na neho vztahuju

6.2.

6.3.

povinnosti zamestnancov uvedené v ¢lanku 4 organiza¢ného poriadku.

Zabezpecuje prenos uUloh orgdnov Mesta a koordinuje ¢innost TaZS Michalovce, v rozsahu
dispozicii stanovenych primatorom a prednostom MsU.

Pocas nepritomnosti zastupuje prednostu s prévomocami, ktoré mu deleguje prednosta MsU.



6.4. PIni dlohy ulozené uznesenim MsZ, MsR, primatorom a prednostom.

6.5. Zabezpecuje a vykonava pravnu agendu MsU vratane zastupovania Mesta v pravnych sporoch
v ramci delegovanych splnomocneni a uzavretych dohéd s pravnymi subjektmi, zriadenymi MsZ.

6.6. Riadi a kontroluje jemu podriadenych pracovnikov v ramci schvalenej organizac¢nej Struktury.

6.7. Zabezpecduje, koordinuje a vykondva pravnu agendu MsU a zariadeni bez pravnej subjektivity
a po dohode s organizdciami s pravnou subjektivitou, zriadenymi mestom, aj pravnu agendu
tychto organizacii.

6.8. Riedi, prejedndva azabezpetuje vykondvanie priestupkovej agendy MsU a odstipenych
priestupkov MsP. Participuje na rieSeni priestupkov v stavebnom konani ako sucast stavebného
Uradu.

6.9. Vykondva prdvne ukony spojené s vyvlastfiovacim konanim.

6.10. Riadi, koordinuje, organizuje a zodpoveda za vykonadvanie mensich obecnych sluzieb formou
aktivaénej ¢innosti uchadzacov o zamestnanie a zodpoveda za rozpocet na tuto ¢innost.

6.11. Zabezpecuje sledovanie a plnenie rozpoctovej skladby pridelenej ekonomickej agendy.

6.12. Pripravuje navrhy vSeobecne zavaznych nariadeni v oblastiach, ktoré nespadaju pod prislusny
odbor. Zodpovedd za komplexnost a vecnu spravnost nim predkladanych navrhov a materialov.
Svojich podriadenych bezodkladne informuje o ulohdch vyplyvajicich pre Gtvar z rokovani Msz,
MsR a z pordd primatora a prednostu.

6.13. Zabezpecuje agendu spojenu so starostlivostou o vojnové hroby a pamatniky v zmysle platnej
legislativy a spravu financnych prostriedkov vyclenenych na tento tcel.

6.14. Zucastnuje sa zasadnuti MsZ a MsR s hlasom poradnym.

6.15. Koordinuje spolupracu s mimovladnymi organizaciami, ktord vykonavaju jednotlivé odbory podla
vecnej prislusnosti.

¢l.7
Veduci odborov

7.1. Veduci odborov su veduci zamestnanci v zmysle zakona 552/2003 Z.z. V plnom rozsahu sa na nich
vztahuju povinnosti zamestnancov uvedené v ¢ldnku 4 organiza¢ného poriadku.

7.2. Veduci odborov riadia a organizuju pracu im zverenych odborov. SU zodpovedni za cinnost
odboru. Zodpovedaju za komplexnost a vecnu spravnost nimi predkladanych navrhov a
materidlov. Zodpovedaju za pravne nalezZitosti zmluv vyplyvajucich z agendy ich odboru. Svojich
podriadenych bezodkladne informuju o ulohach vyplyvajucich pre odbor z rokovani MsZ, MsR
a z pordd primatora a prednostu.

7.3. Prava a povinnosti veducich odborov spocivaju predovsetkym v zabezpecovani zakladnych uloh
MsU uvedenych v €l. 9, ako aj v zabezpecovani naplni jednotlivych odborov, uvedenych v daliej
Casti tohto organiza¢ného poriadku.

7.4. Veduci odborov su povinni pisomne navrhnit konkrétny obsah stru¢nej charakteristiky druhu
prace zamestnanca na svojom odbore.

7.5. Veduci odborov zodpovedaju a st povinni zabezpecovat implementaciu informacnych systémov
a programovych balikov instalovanych v rdémci odboru.

7.6. Zodpovedaju za obsahovu stranku materialov, ktoré spracovavaju do MsR a MsZ.

7.7. Zodpovedaju za plnenie opatreni na useku BOZP, PO na odbore a zariadeniach spravovanych
odbormi.

7.8. Zabezpecuju podklady pre rieSenie priestupkov vradmci kompetencii odboru a postupuju ich
prislusnému referatu na priestupkové konanie.

7.9. PInia ulohy v oblasti politiky kvality, dbaju o dodrziavanie postupov, vyplyvajlcich z Prirucky
kvality a realizuju ciele politiky kvality, vypisanych pre dany rok.

7.10.Vytvaraju podmienky za prehlbovanie kvalifikacie podriadenych zamestnancov a dbaju na to, aby
prace vykonavali iba zamestnanci s prislusSnym osobitnym kvalifikacnym predpokladom, pokial je
predpisany.

7.11.Zabezpecuju podklady k rozpoc¢tu Mesta, jeho vyhodnoteniu a zmenam a zodpovedaju za jeho
plnenie.

7.12.Zodpovedaju za pripravu a plnenie zmluvnych vztahov, vyplyvajucich z naplne ¢innosti odborov.

7.13.Poskytuju podklady pre medialne vystupy primatora a odboru komunikacie, marketingu a
kultdry. Po predchadzajicej konzultacii poskytuju informacie pre média priamo.



7.14.Zabezpecuju spracovanie prvotnych podkladov pre vyplatu miezd podriadenych zamestnancov.

7.15.Veduci odboru socialnych veci prenasa ulohy organov Mesta Michalovce na Michalovsky domov
seniorov a primerane koordinuje jeho ¢innost pri reSpektovani pravomoci Statutarneho organu
MDS.

7.16. Veduci odboru komunikacie, marketingu a kultdry prendsa ulohy orgdnov Mesta Michalovce na
Mestské kulturne stredisko v Michalovciach a primerane koordinuje jeho ¢innost pri reSpektovani
pradvomoci Statutarneho organu MsKS.

7.17. Veduci odboru hospodarenia s majetkom prendsa ulohy orgdnov Mesta Michalovce na
Domsprav s.r.o pri plneni zmluvnych vztahov pri sprave majetku mesta a mandatnej zmluvy. Pri
plneni dloh na zabezpeceni plnenia zmluvnych vztahov s nim participuju aj dalsie odbory — odbor
finan¢ny, odbor vystavby Zivotného prostredia a miestneho rozvoja a zastupca prednostu,
respektive referat pravny a priestupkovy.

¢l.8
Odbory a Gtvary MsU

8.1. Mestsky urad sa €leni na prednostu, Utvar primatora, Utvar hlavného kontroldra, Utvar prednostu
a sedem odborov.
8.2. Utvary:
8.3.1. Utvar primatora
8.2.1.1. veduci Gtvaru a referat personalistiky MsU, MsP a KDSD
8.2.1.2. sekretariat primatora
8.3.2. Utvar hlavného kontroléra
8.3.3. Utvar prednostu
8.2.3.1. sekretariat prednostu
8.2.3.2. zastupca prednostu
8.2.3.3. referat pravny a priestupkovy
8.2.3.4. koordinatori aktivacnych cCinnosti
8.3. Odbory:
8.3.1. odbor financny
8.3.2. odbor organizacny
8.3.3. odbor vystavby, Zivotného prostredia a miestneho rozvoja
8.3.4. odbor informatizacie a grantov
8.3.5. odbor sociadlnych veci
8.3.6. odbor skolstva a Sportu
8.3.7. odbor hospodérenia s majetkom
8.3.8. odbor komunikacie, marketingu a kultury

¢l.9
Zakladné ulohy odborov a tGtvarov MsU

9.1. Zabezpecuju plnenie uzneseni MsZ a MsR na Usekoch svojej pdsobnosti.

9.2. Zabezpecuju odborné podklady a iné pisomnosti pre rokovanie MsR, MsZ, komisii MsZ. Vo svojej
¢innosti sa riadia schvalenym planom prace MsZ a MsR a ich rokovacimi poriadkami. Pokial ide o
pripravu podkladov pre rokovanie komisii, riadia sa ich pracovnym planom.

9.3. Vykondavaju $tatnu spravu podla zakona €. 71/1976 Zb. o spravnom konani v sulade so zakonmi a
inymi pravnymi predpismi na zverenych Usekoch vo veciach, ktoré nie su vymedzené osobitnym
zakonom do pAsobnosti inych organov statnej spravy. Pri vykone Statnej spravy uskutoc¢ruju celé
spravne konanie, pripravuju pisomné vyhotovenia rozhodnuti primatora a zabezpecuju vykon
tychto rozhodnuti.

9.4. Zabezpecduju administrativne, organizacné a technické prace suvisiace s ¢innostou komisii MszZ,
pracuju v komisiach MsZ, ak zamestnanci odborov su do nich zvoleni a tiez v poradnych orgdnoch
zriadenych primatorom, do ktorych boli menovani.

9.5. V ramci svojej kompetencie pripravuju ndvrhy moznosti rieSenia interpeldcii poslancov.

9.6. Poskytuju odbornu a metodickd pomoc organizaciam, ktoré zriadilo MsZ.



9.7. Podielaju sa na priprave a zUcCastiuju sa, na zaklade pokynu primatora, na verejnych
zhromazdeniach ob&anov.

9.8. Spolupracuju na priprave a zostavovani navrhov koncepcii rozvoja Mesta a vypracuvaju navrhy
rozvojovych koncepcii v rdmci svojej kompetencie.

9.9. PInia ulohy vyplyvajuce zo schvalenych rozvojovych koncepcii, programov rozvoja a marketingovej
komunikacie.

9.10.Vypracovavaju navrhy rozpoctu za prislusné odbory a vypracuivaju a kontroluju opatrenia na jeho
plnenie. Spolupracuju na vyhodnocovani rozpoctu.

9.11.Zabezpecuju a zodpovedaju za dodrzZiavanie hospodarnosti, efektivnosti a Ucinnosti Cerpania
prostriedkov v sulade so schvalenym rozpoctom.

9.12.Zabezpecuju, na prislusnych odboroch, prehlbovanie a zvySovanie odbornej Urovne
zamestnancov.

9.13.Vybavuju staznosti, ozndmenia, podnety obéanov, ako aj upozornenia a protesty prokuratora,
a zUcastnuju sa konani v rdmci spravneho sudnictva.

9.14.Spolupracuju pri rieSeni spolocnych zdlezitosti, ktoré sa tykaju viacerych odborov. Vypracovavaju
navrhy a podklady za svoje useky pri komplexnom rieseni problémov a tieto odovzdavaju
uréenému garantovi.

9.15. Pripravuju v oblasti svojej pésobnosti navrhy vSseobecne zdvaznych nariadeni Mesta, postupuju
ich na centralnu evidenciu podla ¢asovej aktudlnosti, Uplnosti, vratane noviel a zabezpecuju ich
vykon.

9.16.Zabezpecuju dodrziavanie registratirneho poriadku, pracovného poriadku a dalSich platnych
internych predpisov na svojom Useku.

9.17.Poskytuju opravnenym orgdnom, na ich poziadanie, potrebné podklady a informacie.

9.18.Zabezpecuju na svojom Useku spolupracu pri organizacno-technickom zabezpeceni volieb do
zakonodarnych orgdnov, do organov samospravy, referenda a miestneho hlasovania.

9.19.Zabezpecuju a realizuju verejné sutaze, vyberové konania a konkurzy podla platnych pravnych
predpisov.

9.20.V pripade pochybnosti o prislusnosti odborov rozhodne prednosta mestského Uradu, v pripade
zamestnancov, podliehajicich riadeniu primatorom, rozhodne primator.

9.21.Poskytuju kontrolnému organu suéinnost v zmysle platnych zakonov v rozsahu néaplne.

9.22.PInia dalsie ulohy vyplyvajuce z uzneseni organov Mesta, pokynov a porad primatora a prednostu
MsU.

9.23.Na zaklade pokynov prednostu MsU zabezpecuju <¢innost vyplyvajicu z naplne odboru
v kancelarii prvého kontaktu po jej zriadeni.

9.24.Zverejiiuju zmluvy a dokumenty v sulade s prisluSnou pravnou Upravou.

Tretia ¢éast
¢l.10
Utvar primatora

10.1. Veduci utvaru primatora, referat personalistiky MsU, MsP a KDSD

10.1.1 Koordinuje cinnost dtvaru primatora vrozsahu kompetencii aprdvomoci stanovenej
primatorom mesta.

10.1.2 Zabezpecuje vybavovanie agendy primatora mesta podla pokynu primatora vjeho mene,
pripadne v mene Utvaru primatora.

10.1.3  PIni ulohy, ktorymi ho poveri primator pri pracovnych, spolocenskych a kultdrnych aktivitach.

10.1.4 Pripravuje podklady na uzatvorenie alebo ukoncenie pracovno-pravnych vztahov vratane
dohdd o mimopracovnej ¢innosti MsU, MsP a zariadeni MsU s vynimkou rie$enia pracovnych
vztahov zariadeni v pdsobnosti odboru $kolstva a $portu a odboru socialnych veci.

10.1.5 Vypracovava pracovné zmluvy a dohody o pracach vykondvanych mimo pracovného pomeru.

10.1.6 Spracovava dalSie pracovné pravne akty vyplyvajice zplnenia pracovného pomeru
zamestnancova azodpovedd za plnenie zmluvnych vztahov kzamestnancom Utvaru
primatora v rozsahu delegovanej kompetencie.

10.1.7 Spracovava a vedie osobnu databazu zamestnancov a osobné spisy zamestnancov,

10.1.8 Komplexne zabezpecuje vykon uloh pri vybere, prijimani a uvolfiovani zamestnancov.

10.1.9 V spolupraci s prislusSnymi vedicimi zamestnancami pripravuje hodnotenie zamestnancov.



10.1.10 Spracovéva zakladné poriadky, normy a kddexy pre personalnu ¢innost.
10.1.11 Spolupracuje s radom prace v oblasti pracovnych miest.
10.1.12 Vyhotovuje prihlasky a odhlasky zamestnancov pri zaciatku a skoncéeni pracovného pomeru

alebo obdobného pomeru pre socidlnu poistovriu, zdravotné poistovne.

10.1.13 Spolupracuje s veddcimi zamestnancami na spracovani rozvojovych programov

zamestnancov.

10.1.14 Eviduje zvy3ovanie kvalifikdcie zamestnancov MsU na zdklade uGcasti pracovnikov na

Skoleniach.

10.1.15 Pripravuje podklady pre platové zaradenie zamestnancov, priznanie osobnych priplatkov,

osobitnych priplatkov a odmien.

10.1.16 Spolupracuje s financnym odborom v oblasti mzdovej agendy.
10.1.17 Spolupracuje s odborovou organizaciou pri priprave a realizacii kolektivnej zmluvy.
10.1.18 Sleduje zmeny a dodrZiavanie Zakonnika prace, Pracovného poriadku MsU Michalovce a

vykonava ukony s tym suvisiace.

10.1.19 Zodpoveda za pripravu a plnenie zmluvnych vztahov, vyplyvajucich z naplne ¢innosti.

10.2. Sekretariat primatora

10.2.1.

10.2.2.

10.2.3.
10.2.4.

10.2.5.

10.2.6.
10.2.7.
10.2.8.
10.2.9.

Zabezpecuje riadny chod sekretariatu podla pokynov primatora, vratane prijimania klientov
a navstev.

Zabezpecuje Ulohy sekretaridtu primdtora a zastupcu primatora, vedie evidenciu prikaznych
listov.

Organizuje porady primatora (pozvanky, zapisnice, kontrola uloh).

Eviduje doslu postu pre primatora, jeho zastupcu a Utvar primatora a sleduje jej vybavenie a
eviduje pisomnu agendu Utvaru primatora.

Vykonadva ukony spojené so sprdvou registratiry vinformacnom systéme pre uatvar
primdatora, vedie evidenciu zdznamov a spisov pridelenych na primdtora a zdastupcu
primatora v pouzivanom informacnom systéme.

Sleduje Cerpanie rozpoctu vydavkov na reprezentaciu, zadava podklady na jeho zuctovanie.
Zabezpecuje beznu korespondenciu primatora a jeho zastupcu vratane archivacie
Zabezpecuje prijimanie oficialnych delegacii.

Vypracovdva a zabezpecluje povinnosti, vyplyvajuce z protokolu primatora; v sulade s
protokolarnymi zaleZitostami, vedie a dopltia zoznam vyznamnych predstavitelov a
organizacii a zabezpecuje kontakty s nimi, usmerfiuje a koordinuje akcie kultdrnych vyrodi,
statnych sviatkov, pamatnych a vyznamnych dni.

10.2.10. Zabezpecuje vedenie knihy navstev oficiadlnych delegacii.
10.2.11. Organizatne zabezpecuje prevadzku automobilovych vozidiel zaradenych pod utvar

primatora.

10.2.12. Spracovava prvotné podklady na vyplatu miezd zamestnancov Utvaru primatora, prednostu

11.1.

11.2.

Uradu, zastupcu primatora a primatora mesta.

¢l.11
Utvar hlavného kontroléra

Utvar hlavného kontroléra riadi, a za jeho &innost zodpoveda hlavny kontrolér, ktory voci
nemu plni Glohu prisluéného vediceho zamestnanca. Utvar hlavného kontroléra zabezpeéuje
odborné, administrativne a organizacné veci suUvisiace s nizSie uvedenym plnenim uloh
hlavného kontroléra. Zamestnanec Utvaru hlavného kontroléra je zamestnancom Mesta
Michalovce - Mestského uradu. Vztahuju sa na naftho vsetky prava a povinnosti vyplyvajice
pre zamestnancov MsU.

Hlavny kontrolér vykonava:

11.2.1. kontrolu zdkonnosti, ucinnosti, hospodarnosti a efektivnosti pri hospodareni a
nakladani s majetkom a majetkovymi pravami mesta, ako aj s majetkom, ktory
mesto uZiva,

11.2.2. kontrolu prijmov, vydavkov a finan¢nych operacii mesta,

11.2.3. evidenciu, kontrolu, vybavovanie staznosti a peticii v sulade s platnym Vseobecne



11.3.

11.4.

11.5.

11.6.

zavaznym nariadenim o postupe pri podavani, prijimani, evidovani, presetrovani,
vybavovani a kontrol vybavovania staznosti fyzickych osdb a pravnickych osdb v
podmienkach samospravy mesta Michalovce,

11.2.4. kontrolu dodrZiavania vSeobecne- zdvdznych pravnych predpisov vratane nariadeni
Mesta,

11.2.5. kontrolu plnenia uzneseni mestského zastupitelstva,

11.2.6. Kontrolu dodrziavania internych predpisov a kontrolu plnenia dalSich uloh,
ustanovenych osobitnymi predpismi,

11.2.7. plni dlohy zodpovednej osoby v zmysle prislusnych ustanoveni zakona o niektorych
opatreniach suvisiacich s oznamovanim protispolocenskej ¢innosti.

Hlavny kontrolér predklada:

11.3.1. raz za Sest mesiacov mestskému zastupitelstvu na schvalenie navrh planu kontrolne;j
¢innosti, ktory musi byt najneskdr 15 dni pred prerokovanim v zastupitelstve
zverejneny spdsobom obvyklym,

11.3.2. spravu o vysledkoch kontroly priamo mestskému zastupitelstvu na jeho najblizSom
zasadnuti,

11.3.3. raz rocne spravu o kontrolnej ¢innosti a to do 60 dni po uplynuti kalenddrneho roka.
Hlavny kontroldér vypraciva odborné stanovisko k navrhu rozpoctu a k ndvrhu zaverecného
Uctu pred jeho schvdlenim v mestskom zastupitelstve.

Hlavny kontroldr koordinuje vykonavanie kontrolnych akcii s orgdnmi vonkajsej kontroly a
prijimanie opatreni z kontrol vonkaj$imi kontrolnymi organmi z oblasti kontroly a staznosti.
Hlavny kontrolor zodpovedad za plnenie uloh utvaru hlavného kontroléra mestskému
zastupitelstvu. Vo veciach pracovnopravnych Statutarnemu organu zamestnavatela.

¢l. 12
Utvar prednostu

12.1. Sekretariat prednostu mestského uradu:

12.1.1.
12.1.2.
12.1.3.

12.1.4.
12.1.5.
12.1.6.
12.1.7.

12.1.8.

organizuje porady prednostu mestského Uradu (pozvanky, zapisnice, kontrola uloh),
zabezpecuje prijimanie klientov a oficialnych delegacii,

eviduje poStu adresovanu prednostovi, zastupcovi prednostu a Utvaru prednostu, sleduje jej
vybaveni,

distribuuje a eviduje pokyny a smernice vydané prednostom MsU,

pIni dalsie ¢innosti, zabezpecujuce riadny chod sekretariatu podla pokynov prednostu,

vedie evidenciu a postipenie navrhov, poziadaviek a pripomienok komisii MsZ prislusSnym
odborom, orgdnom a organizaciam na vybavenie,

vedie centrdlnu evidenciu Ziadosti oinformacie podla zdkona o slobodnom pristupe
k informaciam,

organizatne zabezpeCuje prevadzku automobilového vozidla zaradeného pod dtvar
prednostu.

12.2. Referat pravny a priestupkovy

12.2.1.
12.2.2.

12.2.3.
12.2.4.

12.2.5.
12.2.6.

12.2.7.

Pravne posudzuje predloZené zmluvy a zdsadne dokumenty.

Vyhotovuje a zabezpecduje pravne podklady pre primatora a MszZ, pri Ucasti na rokovaniach
zodpoveda za pravny obsah vystupov.

Poskytuje pravnu pomoc odborom a referdtom MsU.

Eviduje pravne predpisy a informuje vedlcich zamestnancov a zamestnancov Utvarov
o zdsadnych zmenach pravnych predpisov tykajucich sa ich ¢innosti.

Posudzuje vnutroorganizacné predpisy.

V pripade potreby posudzuje ndvrhy vSeobecne zavaznych nariadeni z hladiska ich suladu s
Ustavou a platnymi zakonmi a vydava k nim pisomné stanoviska.

V pripade potreby posudzuje sulad materidlov predkladanych do MsR a MsZ s pravnym
poriadkom, pisomne upozorni na pripadny nesulad pred ich prerokovanim.



12.2.8.

12.2.9.

12.2.10.
12.2.11.

12.2.12.
12.2.13.

12.2.14.
12.2.15.
12.2.16.

12.2.17.

Spracovava pripomienky k navrhom zdkonov, vladnych nariadeni, vyhlasok v spolupraci s
prislusnym odborom.

Vedie centralnu evidenciu zmluvnych vztahov mesta, evidenciu doslych exeku¢nych prikazov
a ozndmeni o drazbach.

Vedie centralnu evidenciu a spristuprfiovanie platnych VZN Mesta Michalovce.

Zabezpecuje exekucné a sidne vymahanie nedanovych pohladavok a penaznych narokov na
zaklade navrhu prislusného odboru.

Zastupuje Mesto na sude, prokuratudre a na inych Statnych organoch v rozsahu poverenia.
Vypracuva navrhy na zriadenie, zrusenie mestskych pravnickych oséb a zdruzeni s G¢astou
Mesta, Statuty, zakladacie listiny, zapisy do obchodného registra, podmienky likvidacie, vedie
ich evidenciu a archivaciu.

Riesi priestupky v stavebnom konani ako stcast stavebného uradu.

Vydava predbezné opatrenia v zmysle zdkona § 5 Obcianskeho zakonnika, ak je to ucelné.
Vedie priestupkové konanie vzmysle zakona, odstipenych z jednotlivych odborov a MsP,
pripravuje podklady na vydanie rozhodnutia vo veci priestupkovej agendy okrem rieSenia
spravnych deliktov na Useku dani a poplatkov.

Vedie prislusnu spisovu agendu vsetkych priestupkov z Uradnej povinnosti alebo podla
navrhu.

12.3. Koordindacia aktivacnych ¢innosti

12.3.1.

12.3.2.
12.3.3.

12.3.4.
12.3.5.

V spolupraci s TaZS Michalovce pripravuje navrh potrebnych Ziadosti na UPSVaR, spisuje
prislusnu Ziadost a zamer aktiva¢nych ¢innosti.

Vedie evidenciu vykonanych préac a Géast nezamestnanych na aktivaénych ¢innostiach.
Zabezpecuje nakup, uschovanie ainventarizaciu materidlu a zariadeni nakupovanych pre
aktivacné cinnosti.

Vedie prislusni ekonomicku evidenciu vratane podkladov na refundaciu nakladov.
Zodpoveda za zmluvné vztahy a schvaleny rozpocet.

¢l.13
Odbor finanény

13.1. Referat rozpoctovania a uctovnictva

13.1.1.

13.1.2.

13.1.3.
13.1.4.
13.1.5.
13.1.6.
13.1.7.
13.1.8.

13.1.9.

13.1.10.

13.1.11.
13.1.12.
13.1.13.
13.1.14.
13.1.15.

Zabezpecuje komplexné uctovnictvo, rozpoctovnictvo a vykaznictvo Mesta ako celku v zmysle
platnej legislativy.

Zostavuje rozpocCet Mesta, jeho zmeny azavereény Ucet Mesta v zmysle zdkona o
rozpoCtovych pravidlach (bezny, kapitalovy a penaziné operacie) na zdklade navrhov
jednotlivych odborov MsU.

Vyhodnocuje plnenie rozpoctu Mesta na zdklade podkladov jednotlivych odborov v zmysle
platnych predpisov.

Zostavuje vykazy za hospodarenie Mesta, preberd aspracovava udaje rozpoctovych
a prispevkovych organizacii a tieto predklada prislusnym institdciam.

Spolupracuje v oblasti metodiky rozpoctovania a Uctovnictva s pravnymi  subjektmi
zriadenymi Mestom.

Sleduje beZzné a kapitalové prijmy Mesta v zmysle schvaleného rozpoctu.

Sleduje beZné a kapitalové vydavky Mesta v zmysle schvaleného rozpoctu.

ZdruZuje finan¢né prostriedky s inymi obcami a pravnickymi a fyzickymi osobami za ucelom
financovania uloh Mesta.

Spracovava navrhy na prijatie Gveru.

Vedie hlavni pokladiiu Mesta a zabezpeluje pokladniént agendu MsU v zmysle zakona
o Uctovnictve.

Kontroluje Uplnost G¢tovnych dokladov.

Zabezpecuje styk s pefiaznymi Ustavmi- Uhrady faktur, vybery hotovosti.

Spracovava uctovnu agendu vyplyvajicu zo zmluv o vykone spolocnej agendy obci.
Zabezpecuje podklady pre ¢innost finan¢nej komisie pri MsZ.

Vykondva spravu odvodov a dozor nad dodrziavanim zdkona o hazardnych hrach a
podmienok uréenych v individualnej licencii udelenej Mestom.



13.1.16.

V spolupraci s odborom vystavby, Zivotného prostredia a miestneho rozvoja kontroluje
Gcelnost a spravnost pouZitych finanénych prostriedkov poskytnutych prepravcom na
zabezpecenie MHD vo verejnom zaujme.

13.2. Referat zuctovania miezd

13.2.1.
13.2.2.
13.2.3.
13.2.4.
13.2.5.
13.2.6.

13.2.7.

Zabezpeduje agendu prace a miezd zamestnancov MsU, jeho zariadeni, poslancov a ¢lenov
komisii vratane vykaznictva.

Zabezpecuje rozuctovanie miezd, dani, sporenia, p6zi¢iek, nemocenskych davok, rodinnych
pridavkov a odvodov do fondov v nadvaznosti na Gctovnictvo.

Spolupracuje s personalnym referatom v platovej agende.

Vedie evidenéné listy zamestnancov MsU, jeho zariadeni, poslancov a élenov komisii.
Zabezpeduje roéné zt¢tovanie miezd zamestnancov MsU, jeho zariadeni a ¢lenov komisi.

Pri vyplacani miezd, platov, odmien a mzdovych nahrad dodrzuje prislusné pravne predpisy,
vnutorny poriadok odmenovania a schvaleny rozpocet.

Spracovava agendu nemocenskych davok, vyhotovuje hldsenia zaciatku a ukoncenia
pracovnej neschopnosti zamestnancov pre prislu$né zdravotné poistovne.

13.3. Referat dani, poplatkov a vymahania zabezpecuje:

13.3.1.

13.3.2.
13.3.3.
13.3.4.

13.3.5.
13.3.6.
13.3.7.
13.3.8.

13.3.9.

13.3.10.
13.3.11.
13.3.12.
13.3.13.

spravu dane z nehnutelnosti, dane za ubytovanie, dane za predajné automaty a nevyherné
hracie pristroje, dane za psa a miestneho poplatku za komundlny odpad a drobny stavebny
odpad v sulade s platnymi zdkonmi o miestnych daniach, poplatkoch, sprave dani a zdkona
o obecnom zriadeni;

pripravné konanie (registrac¢na a vyhladavacia ¢innost, kontrola podanych priznani);
vyrubovacie konanie ( urcenie a vyrubenie dane a poplatku);

konanie o riadnych a mimoriadnych opravnych prostriedkoch (odvolanie, staznosti, namietky
a reklamdcie, obnova konania);

evidenciu platieb, spracovanie vykazov a kontrolu platieb;

vymahanie miestnych dani a poplatkov;

sudne a exeku¢né vymahanie nedoplatkov v sulade s Exeku¢nym poriadkom;

vybavovanie staznosti podla zakona o staznostiach a Ziadosti podla zdkona o slobodnom
pristupe k informacidm;

tvorbu navrhov VZN v oblasti miestnych dani a poplatkov;

pripravu podkladov k rozpo¢tu mesta, jeho zmenam a vyhodnoteniu;

spracovanie analyz a prehladov z oblasti spravovanych dani a poplatkov;

vydavanie potvrdeni o plateni dani a poplatku na Ziadosti danovych subjektov;

poskytovanie sucinnosti pri exekucnych konaniach, kde opravnenym je iny subjekt, ako
Mesto

cl.14
Organizacny odbor

14.1. Referat evidencie obyvatelstva, podateliia, referat informacnej kancelarie a archiv

14.1.1.
14.1.2.

14.1.3.

14.1.4.
14.1.5.
14.1.6.
14.1.7.
14.1.8.
14.1.9.

Zabezpeduje prijem a distribuciu kore$pondencie MsU Michalovce.

Vykondva ulohy, spojené s evidenciou obyvatelstva Mesta, volebnymi zoznamami a
namietkovym konanim.

Zabezpeduje archivaciu pisomnosti MsU a podnikov v likvidacii podla schvéleného
registratirneho poriadku.

Zabezpecuje vyhotovenie rocnych zapisov mestskej kroniky a realizuje ich rucny prepis.
Spolupracuje pri organizovani trhovych akcii v meste.

Zabezpecuje ¢innost mestskej informacnej kancelarie pripadne kanceldrie prvého kontaktu.
Vykonava pripadne zabezpecuje dorucovanie pisomnosti odosielanych Mestom Michalovce.
Aktualizuje Uradné tabule a vedie evidenciu zakonne zverejnenych dokumentov.

Zodpoveda za Cerpanie a zUctovanie finanénych prostriedkov na preneseny vykon Statnej na
Useku evidencie obyvatelstva.
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14.1.10.
14.1.11.

14.1.12.

Zabezpecuje ¢innost pokladne na referatoch organizaéného odboru.

Prijima inzerciu do novin Michalov¢an, spolupracuje s redakénou radou a redakciou pri jeho
vydavani, realizuje distribuciu novin Michalovéan, zmluvu a rozpocet novin Michalovéan.

PIni ulohy pri rozvoji turizmu a propagdcii Mesta.

14.2. Matrika a ZPOZ

14.2.1.

14.2.2.
14.2.3.

14.2.4.
14.2.5.
14.2.6.
14.2.7.

Vedie agendu suvisiacu s udelovanim Cestného obgianstva Mesta Michalovce, Ceny Mesta,
Ceny primatora a Plakety Mesta.

Zabezpecuje vedenie matriky v zmysle platnej legislativy v zneni neskorsich zmien a doplinkov.
Zabezpecuje osvedcovanie listin a podpisov v zmysle platnej legislativy a Ziadosti o vypis z
registra trestov.

Zabezpecuje pisanie pamatnej knihy ZPOZ.

Zabezpecuje obcianske obrady ZPOZ.

Zabezpecuje vedenie pokladne.

Zodpovedd za cerpanie financnych prostriedkov na preneseny vykon Statnej spravy aich
zlUcétovanie.

14.3. Referat MsZ a MsR

14.3.1.
14.3.2.

14.3.3.
14.3.4.
14.3.5.

14.3.6.
14.3.7.
14.3.8.

14.3.9.

14.3.10.
14.3.11.
14.3.12.

Pripravuje podklady na konstituovanie organov mesta a MsZ a zmeny v ich zloZeni.
Vypracovava podklady k internym predpisom upravujicim ¢innost organov Mesta (rokovacie
poriadky, zasady Cinnosti a pod.), ich zmeny a dodrZiavanie.

Zabezpecuje pripravu planov prace MsZ a MsR a sleduje ich plnenie.

Zabezpecuje organiza¢no-technicku pripravu zasadnuti MsZ a MsR.

Vedie centralnu evidenciu a kontrolu plnenia uzneseni MsR a MsZ, predklada sihrnné spravy
o ich plneni, vedie evidenciu pripomienok obcanov k materidlom predkladanym do MsZ
Michalovce v zmysle zakona 369/1990 Zb. v zneni neskorsich predpisov.

Zabezpecuje pripravu kompletnych materidlov zo zasadnuti MsR a MsZ pre archivaciu.
Vytvara podmienky pre pracu poslancov.

Zodpovedd za organizacno-technické zabezpecenie verejnych zhromazdeni obyvatelov
mesta.

Vedie evidenciu a zmeny ¢lenov stalych a do¢asnych komisii MsZ.

Vedie evidenciu ndvrhov, pripomienok, interpelacii poslancov a sleduje ich vybavenia.

Vedie evidenciu Udajov o poslancoch a spracovava podklady na ich odmeriovanie.
Zabezpecuje ¢innost organov Mesta po materialno-technickej stranke.

14.4. Referat volieb PO,CO, BOZP, politiky kvality

14.4.1.

14.4.2.

14.4.3.
14.4.4.

14.4.5.

14.4.6.

14.4.7.
14.4.8.

Vypracovdva a predklada primatorovi mesta ndvrh preventivnych opatreni na Useku
bezpecnosti prace, zabezpecenie Uloh suvisiacich s ochranou a bezpec¢nostou, vykonava
kontrolu ich realizacie a vedie prislusni dokumentaciu.

Realizuje ulohy ukladané Odborom krizového riadenia obvodného uradu Michalovce,
Uzemnou vojenskou spravou a Okresnym riaditelstvom hasi¢ského a zachranného zboru a
vedie prislusni dokumentdciu.

PIni ulohy pri priprave a realizacii volieb, referenda alebo miestneho hlasovania.

PIni dlohy pri ochrane Zivota, zdravia a majetku pred ndsledkami mimoriadnych udalosti a pri
zabezpeceni civilnej ochrany obyvatelstva v zmysle platnej legislativy, vedie agendu
utajovanych pisomnosti a prislusnt dokumentaciu.

Zabezpetuje ulohy v oblasti BOZP pre MsU a zariadenia MsU ako zamestnavatela v zmysle
platnej legislativy upravujucich tato oblast a vedie prislusni dokumentaciu.

PIni tlohy v oblasti ochrany pred poZziarmi v rozsahu platnej legislativy pre MsU a zariadenia
MsU ako zamestndvatela a zabezpecuje Ulohy obce na tomto Useku, vedie agendu
v tejto oblasti.

Kontroluje sklady civilnej ochrany a zabezpecuje inventarizaciu tychto skladov.

Vyhotovuje stanoviskd k udeleniu Statneho obdcianstva pre cudzincov vzmysle platnej
legislativy.
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14.4.9. Vedie agendu internych auditov v rdmci zvy$ovania kvality prace MsU podla noriem 1SO 9001.

14.4.10. veduci referdtu plni ulohy ako predstavitel manazmentu pre systém manazérstva kvality
definovany v Prirucke kvality.

14.4.11. Vedie evidenciu opravnenych a zodpovednych os6b vzmysle zdkona o ochrane osobnych
Udajov avykondva kontrolu dodrZiavania ochrany osobnych udajov u prevadzkovatela
a opravnenych o0sbb, ktoré prichadzaji do styku sosobnymi udajmi vramci svojho
pracovného pomeru a inych vztahov upravenych tymto zakonom.

14.4.12. Zodpoveda za preneseny vykon Statnej spravy a spracovanie podkladov na ich zG¢tovanie.

14.4.13. Zabezpecuje vykondvanie, usmernovanie a kontrolu spracovania osobnych Udajov
prevadzkovatela, Mesta Michalovce, zo zakona o ochrane osobnych udajov.

14.4.14. Samostatne zabezpecuje a vykonava ulohy pracovnej zdravotnej sluzby.

14.4.15. Organizuje prileZitostné jarmoky a trhy.

14.5. Referat vnutornej prevadzky

14.5.1. Zabezpetuje vecné vybavenie MsU, zabezpecenie jeho operativnej evidencie a inventarizacie,
vydaj zo skladu a stravovanie zamestnancov.

14.5.2. ZabezpeCuje spojové sluzby a posStovy styk, distribliciu novin a casopisov, sleduje a
vyhodnocuje spotrebu médii v spravovanom udrade.

14.5.3. Materidlne a evidencne zabezpecuje prevadzku automobilového parku.

14.5.4. Organizatne zabezpecuje vyzdobu budovy MsU pri vyznamnych $tatnych a mestskych
sviatkoch a zodpoveda za poriadok a &istotu v priestoroch budovy MsU a na pozemkoch k
nej prilahlych.

14.5.5. Spracovava prvotné podklady pre Cerpanie rozpoctu na organizachom odbore.

14.5.6. Zabezpecuje rozmnoZovanie pisomnosti a starostlivost o rozmnoZovaciu techniku.

14.5.7. Likviduje cestovné ucty v zmysle zdkona o cestovnych nahradach.

¢l. 15
Odbor vystavby, Zivotného prostredia a miestneho rozvoja

15.1. Referat stavebného poriadku

15.1.1. PIni dlohy Uuzemného planovania a stavebného poriadku v rozsahu posobnosti stavebného
Uradu, vedie evidenciu $tatistickych Udajov pre Statisticky trad SR o podte rozostavanych a
ukoncenych bytovych jednotiek.

15.1.2. Vydava rozhodnutia, ozndmenia, stanoviskd, vyjadrenia v sulade s ustanoveniami stavebného
zakona a objasfiuje priestupky z tejto agendy v zmysle zakona o priestupkoch.

15.1.3. Zabezpecuje vykon Statneho stavebného dohladu nad realizaciou stavieb na Uzemi mesta
Michalovce.

15.1.4. Pripravuje podklady pre pravny referat na prejednanie priestupkov a spravnych deliktov na
Useku stavebného poriadku a zucastnuje sa tychto prejednani.

15.1.5. Vydava oznamenia k ohldsenym drobnym stavbdam a stavebnym Upravam stavieb na Gzemi
mesta v zmysle stavebného zakona, objasnuju priestupky pri uskutoc¢riovani stavebnych Uprav
v zmysle zakona o priestupkoch.

15.1.6. Pripravuje podklady na povolenie reklamnych, propagacnych a informacnych zariadeni na
uzemi mesta podla ustanovenia stavebného.

15.1.7. PIni ulohy v pésobnosti mesta vyplyvajuce zo zdkona o tepelnej energetike.

15.1.8. PIni tlohy na Useku stavebného poriadku vyplyvajuce z dohody s prislusSnymi obcami

15.2. Referat zZivotného prostredia

15.2.1.Spracovdava Program odpadového hospodarstva pre mesto Michalovce so zdvdaznou a smernou
Castou, vyjadruje sa k Programom odpadového hospodarstva organizacii na Uzemi Mesta,
vyddva stanoviskd k prevadzkovaniu zariadeni na zneskodnovanie a zhodnocovanie odpadov
okrem spalovni odpadov, pripravuje podklady na prejednanie priestupkov v odpadovom
hospodarstve, spracovava evidencné listy odpadov a vykazy o komunalnom odpade z mesta.

15.2.2.Vydéava suhlas na umiestnenie stavieb malych zdrojov znedistovania ovzdusia, vratane ich
zmien a na ich uZivanie, vydava suhlas na zmeny pouZivanych paliv a surovin, na zmeny
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15.2.3.

15.2.4.

technolégie zariadeni zdrojov znelistovania ovzdusia, rozhoduje o vyske poplatku za

prevadzkovanie malych zdrojov znedistovania ovzdusia.

Kontroluje  dodrZiavanie  povinnosti  prevadzkovatefov  malych  zdrojov, uklada
prevadzkovatelom malych zdrojov opatrenia na napravu, ak neplnia povinnosti ustanovené
zakonom o ovzdusi a vSeobecne zavaznymi pravnymi predpismi v oblasti ochrany ovzdusia,

vratane obmedzenia alebo zastavenia prevddzky malého zdroja, objasiuje a pripravuje

podklady na prejednanie spravnych deliktov prevadzkovatelov malych zdrojov
Vydava povolenia na odber povrchovych vod a podzemnych véd na ich uzivanie na potreby

jednotlivych obcanov (domacnosti), uklada opatrenia na odstranenie Skodlivého stavu pri

posSkodeni verejnej kanalizacie alebo verejného vodovodu, pripadne pri ohrozeni ich
prevadzky, ak tieto opatrenia nevyZzaduju povolenie, spracovava vyjadrenie k zdmeru stavby, i

je predpokladana stavba alebo zmeny stavby mozna z hladiska ochrany vodnych pomerov a za

15.2.5.

15.2.6.

akych podmienok ju mozno uskutocnit a uzivat, vykonava $tatny vodoochranny dozor a uklada
opatrenia na odstranenie zistenych nedostatkov, objasfiuje a pripravuje podklady na
prejednanie priestupkov na tomto Useku.

Vykondva v prvom stupni Statnu spravu a Statny dozor vo veciach ochrany drevin v rozsahu
ustanoveni zakona o ochrane prirody a krajiny, rozhoduje o vyrube drevin a uklada vykonanie
primeranej ndhradnej vysadby, starostlivosti o fiu alebo zaplatenie finan¢nej nahrady, vedie
evidenciu pozemkov vhodnych na nahradnu vysadbu vo svojom tzemnom obvode=

Tvori koncepcie regionalneho rozvoja vo vymedzenej oblasti Zivotného prostredia na urovni
mesta, zabezpecuje odborné poradenstvo pri implementacii projektov tykajucich sa ochrany
Zivotného prostredia.

15.3. Referat miestneho rozvoja

15.3.1.
15.3.2.

15.3.3.

15.3.4.

15.3.5.

15.3.6.
15.3.7.

15.3.8.

Zabezpecuje podklady pre organy Mesta z hladiska podnikania v roznych oblastiach

Pripravuje podklady na vydanie suhlasu a stanovisk k podnikatelskej Cinnosti pravnickych

alebo fyzickych os6b, alebo inej cinnosti, k umiestneniu prevddzok na uUzemi mesta,

vyjadrenie k casu predaja vobchode, sluzbach a prevadzkach medicinskych zariadeni

a ambulancii lekarov.

Pripravuje podklady na vydanie osvedcenia pre sukromne hospoddriacich rolnikov a

zabezpecuje s tym spojené Statistické vykazy, stanoviskda a pisomnu dokumentaciu.

Pripravuje podklady na vydanie licencii a rozhodnuti k umiestneniu a prevadzkovaniu

hazardnych hier v prevadzkach na izemi mesta a vykondava dozor nad dodrziavanim zakona o

hazardnych hrach a podmienok uréenych v individualnej licencii udelenej Mestom.

Vydava povolenia na vjazd do peSej zény mesta a kontroluje dodrZiavanie platného VZN

o pesej zéne mesta Michalovce na zéklade platného poverenia.

Spravuje dan za verejné priestranstva mesta Michalovce.

Vydava povolenia na osobitné uZivanie verejného priestranstva najma za ucelom:

- docasného umiestnenia letnej terasy,

- umiestnenia stavebného zariadenia pre stavby (lesenie, a pod.),

- rozkopavok, podvrtavok miestnych komunikacii a zelene, vykondava kontrolu podmienok
vydanych povoleni a odovzdanie verejnych priestranstiev po zrealizovani rozkopavok,

- umiestnenia skladok stavebnych a inych materialov,

- kultdrno — propagacnych akcii pravnickych a fyzickych osob a verejnych zhromazdeni

- ambulantného a obc¢asného predaja na verejnom priestranstve,

- verejnych zbierok na verejnom priestranstve,

- propagdécie tovaru, sidla predajne (,,A” reklamy),

- docasného zabratia verejného priestranstva zdbavnou atrakciou a cirkusom,

- docasného parkovania na vyhradenom mieste,

- umiestnenia plechovych garazi,

- informuje o vydanych povoleniach prislusné organizacie - MsP, TaZS, MsKS a vykonava
kontrolu nad dodrziavanim vydanych povoleni na uZivanie verejnych priestranstiev.

Vydava povolenia na trvalé parkovanie motorovych vozidiel osobami s preukazom TZP.
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15.3.9.

PIni ulohy, ktoré pre Mesto vyplyvaju zo zakona o podmienkach drzania psov, pricom pri ich
evidencii spolupracuje s danovym referatom svyuzZitim casti evidencie dane za psa.
V priestupkovom konani spolupracuje s Mestskou policiou a pravnym a priestupkovym
referatom.

15.3.10. Vykondva v prvom stupni Statnu spravu a $tatny dozor vo veciach ochrany drevin v rozsahu

15.4.
15.4.1.

15.4.2.

15.4.3.

15.4.4.

15.4.5.
15.4.6.

15.4.7.
15.4.8.

15.4.9.

ustanoveni zakona o ochrane prirody a krajiny, rozhoduje o vyrube drevin a uklada vykonanie
primeranej nahradnej vysadby.

Referat dopravy
Zabezpecuje kontrolu nad miestnymi a uUcelovymi komunikaciami a parkoviskami, vydava
rozhodnutia na uzdvierky a rozkopavky, sleduje plnenie podmienok stanovenych v
rozhodnuti, zacatie a ukoncenie prac, v spolupraci s TaZS navrhuje opatrenia na odstranenie
zistenych nedostatkov.
V spolupraci s TaZS mesta Michalovce a Okresnym riaditefstvom policajného zboru SR urcuje
dopravné znacenie na miestnych a uc¢elovych komunikaciach.
V spolupraci s TaZS mesta Michalovce zabezpecuje kontrolu zjazdnosti a schodnosti
miestnych komunikacii (dalej len MK) hlavne pocas zimnej sluzby a beZnej udrzby.
V spolupraci s prevadzkovatefom mestskej autobusovej dopravy zabezpecuje riesSenie
problematiky na Useku mestskej autobusovej dopravy.
Vydava stanoviska k projektovym dokumentaciam Ziadatelov z hfadiska dopravy.
Zabezpecuje pripravu stavebno-technického vybavenia ciest a miestnych komunikacii vo
vlastnictve podla potrieb cestnej dopravy a obrany statu.
Poskytuje Udaje z technickej evidencie ciest a miestnych komunikacii vo vlastnictve Mesta.
Vykonava poésobnost $pecidlneho stavebného dradu pre miestne komunikacie a ucelové
komunikacie.
Zabezpeluje vykon ohlasovacej povinnosti v zmysle nariadenia 2679/98 o fungovani
vnutorného trhu vo vztahu k pohybu tovarov medzi ¢lenskymi $tatmi EU.

15.4.10. Zabezpeduje ¢&innost  $tatneho odborného dozoru Ministerstva dopravy, pést

a telekomunikacii.

15.4.11. V spolupréci s finanénym odborom kontroluje ucelnost a spravnost pouzitych finan¢nych

prostriedkov poskytnutych dopravcom na zabezpecenie mestskej autobusovej dopravy
(MAD) v zmysle podpisanych zmluv.

15.4.12. Vykonava pdsobnost dopravného spravneho orgdnu na Gzemi mesta.

15.5.
15.5.1.

15.5.2.
15.5.3.
15.5.4.
15.5.5.

15.5.6.

15.6.

15.6.1.

15.6.2.

15.7.

15.7.1.
15.7.2.

Referat rozvoja byvania
Overuje Uplnost naleZitosti Ziadosti o podporu zo Statneho fondu rozvoja byvania a Ziadosti
podla vldadneho programu zateplovania.
Vykonava preskimanie bytovych pomerov Ziadatelov o poskytnutie podpory.
Predkladé overené Ziadosti na SFRB.
Vykonava kontrolu dodrziavania zmluvnych podmienok.
Viykonava kontrolu ¢erpania podpory zo SFRB a kontrolu ¢erpania podpory podla osobitného
predpisu.
Pripravuje podklady na vydanie rozhodnutia o prideleni sipisnych a orientacnych Cisel.

Referat izemno-planovacej dokumentiacie

Zabezpecuje a koordinuje obstaravanie Uzemno-planovacej dokumentacie mesta Michalovce
ajej zmien adoplnkov, stanovuje regulativy na zastavbu vo vytipovanych zaujmovych
Uzemiach, zabezpecuje Studie pre umiestnovanie stavieb na Uzemi mesta Michalovce.
Posudzuje investicné zamery , projektovu dokumentaciu stavieb na Uzemi mesta, a na
zaklade posudenia pripravuje podklady na vydanie zavaznych stanovisk z hladiska dzemno-
pldnovacieho a ochrany Zivotného prostredia pre ucely konania podla ustanovenia.
stavebného zdkona.

Referat investicnej vystavby

Zabezpecuje dozor investi¢nej vystavby na stavbach realizovanych v investorstve Mesta.
Vedie inventarizaciu majetku na rozostavanych stavbach.
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15.7.3.
15.7.4.

15.7.5.
15.7.6.
15.7.7.
15.7.8.

15.7.9.

Zabezpecuje pred-projektovu a projektovi dokumentaciu stavieb v investorstve Mesta.
Zabezpecuje podklady pre vyberové konania pre spracovatelov projektovej dokumentacie a
dodavatelov stavebnych prac.

Zabezpecuje Uzemné rozhodnutia a stavebné povolenia na stavby v investorstve Mesta.
Pripravuje zmluvy o dielo pre projektové a stavebné prace.

Zabezpecuje kolaudacné rozhodnutia pre stavby v investorstve Mesta.

Zabezpecuje starostlivost o kultirne pamiatky a ich ochranu v spolupraci s orgdnmi
pamiatkovej starostlivosti.

Spolupracuje s odborom skolstva kultury a Sportu pri zostavovani planu a rozpoctu v oblasti
investicii a kapitalovych vydavkov pre Skoly a Skolské zariadenia zriadené Mestom a tieto
realizuje.

15.7.10. Zabezpecuje stavby tepelného hospodarstva v investorstve Mesta s aplikaciou povinnosti

uvedenych v bodoch 15.7.3.-15.7.7. tohto organiza¢ného poriadku.

15.7.11. Spolupracuje s Odborom informatizacie agrantov pri tvorbe a realizicii projektov

16.1.

16.1.1.

16.1.2.

16.1.3.

16.1.4.

16.1.5.

16.1.6.

16.2.
16.2.1.
16.2.2.

16.2.3.

16.2.4.

16.2.5.

16.2.6.

16.2.7.

realizovanych z cudzich zdrojov

¢l. 16
Odbor informatizacie a grantov

Referat tvorby projektov, referat grantov a referat implementacie projektov

Vykondva monitoring vsetkych zdrojov (fondy, granty, dotacie) financnej resp. inej podpory
na Gzemi SR, informuje o medzinarodnych projektoch a grantoch, ktoré by bolo mozné vyuzit
pre rozvoj mesta, vykonava funkciu koordindtora za mesto v tychto projektoch.

Zabezpecuje a koordinuje vypracovanie strategickych dokumentov pre regiondiny rozvoj
mesta, koordinuje spolupracu pravnickych osob pri vypracivani programov rozvoja obci.
Sleduje, metodicky riadi a zodpoveda za pred projektovd, implementacnu a finalizaénu fazu
pri jednotlivych projektoch Mesta, navrhuje zostavovanie timov na vypracovanie projektov,
vedie ich, uréuje postup spracovania projektov, zodpoveda za ich odbornost a Uplnost.

V spoluprdci s financnym odborom zabezpecuje platobné procesy a finanénu kontrolu
projektov podporenych zo $trukturalnych fondov EU.

Zodpoveda za pravidelny monitoring a propagaciu projektov podporenych zo Strukturdinych
fondov EU

Spracovava podklady na rokovanie mestskej rady pre rozdelenie nenavratnych financnych
prostriedkov - dotdcii mesta na zaklade podanych Ziadosti, vedie evidenciu a sleduje
zuctovanie schvalenych dotécii.

Referat informatiky
Viypractva a naplfia stratégiu informatizacie Mesta.
Zabezpecuje budovanie a fungovanie vSetkych zloZiek pocitacového informacného systému
Mesta, MsU (hardvér, softvér, komunikaénl techniku, Udaje ...), poskytuje technicki a
metodicku podporu vsetkym zlozkam informacného systému.
Zabezpecuje elektronizaciu a budovanie novych elektronickych sluzieb na Urovni samospravy
vsulade s legislativou SR asStandardami IS VS, servis vSetkych technickych zariadeni
pocitacovej siete (pocitace, tlaciarne, kabelaz a pod.) aich udrzbu a opravy samostatne resp.
u dodavatelov.
Posudzuje ponukany softvér z hladiska pouZitelnosti a potrieb na MsU a ndkup techniky a
softvéru pre MsU.
Zabezpecuje chod dochddzkového systému, hlasovacieho systému a telekomunikacnej
techniky.
Zodpovedd za vypracovanie a dodrziavanie bezpecnostného projektu heslovej politiky
a ochrany osobnych udajov v informacnych systémoch v zmysle platnych zakonowv.
Zabezpecuje spracovavanie elektronickych prezentacii mesta, budovanie a aktualizaciu web
portdlu mesta ako aj dalSich subportidlov mestskych organizacii a projektov, zabezpecuje
a aktualizuje zverejfiovanie zdkonne zverejnenych elektronickych dokumentov.
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16.2.8.
16.2.9.

16.3.

16.3.1.

16.3.2.

17.1.1.

17.1.2.

17.1.3.

17.1.4.

17.1.5.

17.1.6.
17.1.7.
17.1.8.
17.1.9.

17.1.10.

17.1.11.

17.1.12.

17.1.13.
17.1.14.

17.1.15.

17.1.16.

17.1.17

17.1.18.

17.1.19.

17.1.20.

17.1.21.

Zabezpecuje elektronickd komunikaciu mestského tdradu s okolim.
Zabezpecuje skolenia a poradenstvo v oblasti IT pre vSetky organizacné Utvary.

Referat verejného obstaravania a likvidacie statnych podnikov

Zabezpecuje ulohy vyplyvajice zo zdkona o verejnom obstardvani, metodicky usmernuje
odbory mestského Uradu pri obstardvani tovarov, sluZieb a prac, spracovava sutainé
podklady ako sucast procesu verejného obstardvania, kompletizuje dokumentaciu procesu
verejného obstardvania na verifikaciu pre riadiace organy.

Zabezpecuje agendu spojenu s likvidaciou podnikov, ktorych zriadovatelom je mesto.

¢l.17
Odbor socidlnych veci

Sleduje a zabezpeduje rovnomerné a hospodarne Cerpanie rozpoCtu na Useku socidlnych
veci.

Zabezpecuje nevyhnutnd a okamZiti pomoc obcanom v case nahlej nudze, spbsobenu
Zivelnou pohromou, havariou alebo inou podobnou udalostou.

Zabezpecuje starostlivost o starych a tazko zdravotne postihnutych ob&anov, podporuje ich
aktivity, poskytuje prispevky na stravovanie, penazné davky.

Zabezpecluje starostlivost o obcanov, ktori potrebuju osobitnd pomoc a o spoloéensky
neprispésobivych obcanov, jednorazové penainé a vecné davky v zmysle pravnych
predpisov.

Zabezpecuje starostlivost o rodinu a deti, jednorazové penainé a vecné davky rodinam s
nezaopatrenymi detmi, slobodnym matkam v spolupréci s organmi $tatu v zmysle pravnych
predpisov.

Komplexne zabezpecuje prace koncepéného charakteru v oblasti socidlnej politiky v meste.
Zabezpecuje dohlad nad dodrziavanim zdkonov v oblasti socidlnej politiky.

Zabezpecuje dodrziavanie rozpoctu v zariadeniach socidlnych sluzieb zriadenych mestom.
Koordinuje ¢innost dennych centier.

Riadi cinnost Kombinovaného denného stacionara pre deti a Michalovského domova
seniorov.

Zabezpecuje rozhodnutia o poskytovani starostlivosti pre deti v Kombinovanom dennom
staciondri pre deti, vyhotovuje predpisy prijmov pre klientov tohto zariadenia, vedie
evidenciu a kontrolu tychto prijmov.

Pripravuje rozhodnutia o odkazanosti klienta na socidlnu sluzbu v Zariadeni pre seniorov
(20S), vyhotovuje zmluvy o poskytovani soc. sluzby v ZOS.

Zabezpecuje zriadovanie, registraciu a kontrolu poskytovanych socidlnych sluzieb.
Pripravuje rozhodnutia o poskytovani domacej opatrovatelskej sluzby a o Uhrade za tuto
opatrovatelskd sluzbu, zabezpecuje agendu prace a miezd na Useku opatrovatelskej sluzby.
Podiela sa na vykone S$tatnej sprdvy v socidlnej oblasti pri plneni uloh vyplyvajacich
z prislusnych zédkonov.

Zabezpecuje sucinnost a spolupracu s organmi Statnej averejnej spravy a podiela sa na
rieSeni potrieb na baze partnerskych vztahov s organizdciami a zdruZeniami pdsobiacimi v
sociadlnej oblasti v meste.

. Zabezpecuje pripravu materidlov do MsR, MsZ a komisii a podiela sa na priprave a tvorbe
VZN v socidlnej oblasti.

Zabezpecuje agendu vyplyvajucu zo zmlav o vykone spolocnej agendy obci v sociadlnej
oblasti.

V rozsahu vytvorenych podmienok na Uzemi mesta a v sulade s rozpoc¢tom zabezpecuje ulohy
vyplyvajuce pre Mesto zo zakona o socidlnych sluzbach.

Zabezpecuje ulohy vyplyvajuce pre Mesto z ustanoveni zakona o socidlno-pravnej ochrane
deti a socidlnej kuratele.

Zabezpecuje ulohy vyplyvajuce z preneseného vykonu Statnej spravy v socidlnej oblasti v
zmysle platnych pravnych predpisov.
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17.1.22.
17.1.23.

17.1.24.

18.1.1.
18.1.2.
18.1.3.
18.1.4.
18.1.5.

18.1.6.

18.1.7.

18.1.8.

18.1.9.

18.1.10.

18.1.11.

18.1.12.

18.1.13.

18.1.14.

18.1.15.

18.1.16.

18.1.17.

18.1.18.

18.1.19.

18.1.20.

18.1.21.

18.1.22.

Zabezpecuje socialnu posudkovu ¢innost pre obéanov mesta Michalovce.

Vykonava socidlne poradenstvo a vyhladavaciu ¢innost pre poskytovanie socidlnej pomoci
a vedie evidenciu obcanov, ktorym poskytuje socidlnu pomoc.

Zabezpecuje vykon osobitného prijemcu pri vyplacani uréenych prispevkov obcanom
v hmotnej nidzi. Vykonava evidenciu a zGi¢tovanie predmetnych prispevkov s UPSVaR.

¢l.18
Odbor skolstva a Sportu

Koordinuje ¢innost $kdl skolskych zariadeni a predskolskych zariadeni' s pravnou subjektivitou.
Riadi skoly a skolské zariadenia bez pravnej subjektivity.

Zabezpecuje vykon Statnej spravy v prenesenych posobnostiach na useku Skolstva.

Pripravuje agendu vymenuvania a odvoldvania riaditelov $kol a Skolskych zariadeni.

Vedie agendu zriadovania a zruSovania: zakladnych $kél, zakladnych umeleckych skal,
predskolskych zariadeni, skolskych klubov deti, centier volného c¢asu, Skolskych kuchyn a
Skolskych jedalni zabezpecujucich stravovanie pre Ziakov zakladnych $kél a pre deti
predskolskych zariadeni, jazykovych kol pri zakladnych skolach.

Vytvara podmienky na plnenie povinnej Skolskej dochddzky na zakladnych skolach,
prejednava priestupky, zabezpecuje podmienky na stravovanie deti a Ziakov vo vsetkych
Skoldach a Skolskych  zariadeniach, ktorych je zriadovatefom, urcuje Skolské obvody
zakladnych $kél, a poskytuje informacie v oblasti vychovy a vzdeldvania vo svojej p6sobnosti.
Kontroluje dodrZiavanie vseobecne zavaznych pravnych predpisov v oblasti vychovy a
vzdeladvania a v oblasti Skolského stravovania s vynimkou uUloh Statnej Skolskej inSpekcie.
Vyjadruje sa kzriadeniu a zmendam  neStatnych Skolskych zariadeni a zabezpecuje
financovanie nestatnych Skolskych zariadeni v zmysle platnej legislativy.

Zabezpecuje vykon vynosu Ministerstva prace, socialnych veci a rodiny o davkach v hmotne;j
nudzi pre deti a ziakov $kol a Skolskych zariadeni.

Vykondva 3$tatnu spravu v druhom stupni vo veciach, v ktorych v prvom stupni rozhodol
riaditel skoly.

Poskytuje metodickl a poradenskid cinnost v oblasti vychovy a vzdeldvania, v oblasti
Skolského stravovania a v oblasti prace s mladezou.

Zodpoveda za pripravu a spracovanie rozpoctu a dotacii, sleduje a zabezpecuje rovhomerné a
hospoddrne Cerpanie rozpoctu a dotdcii na Useku skolstva.

Zostavuje plan a rozpocet v oblasti investicii a kapitalovych vydavkov pre Skoly a Skolské
zariadenia zriadené mestom.

Zabezpecuje komplexnu persondlnu agendu pre skoly a sSkolské zariadenia, ktoré nemaju
pravnu subjektivitu a riaditelov $kél a Skolskych zariadeni s pravnou subjektivitou - v zmysle
platnej legislativy.

Vykondva mzdovu agendu pre Skoly a Skolské zariadenia bez pravnej subjektivity ana
zaklade zmliv pre Skoly a sSkolské zariadenia s pravnou subjektivitou a zmlav o vykone
spoloc¢nej agendy obci.

Spolupracuje s prislusnymi odbormi MsU pri sprave majetku $kdl a $kolskych zariadeni,
podiela sa na jeho udrzbe, opravach a investiciach.

Koordinuje ¢innost v oblasti mimoskolskych aktivit mladeZe v meste.

Utvara podmienky na rozvoj Sportu, podporuje organizovanie Sportovych podujati
miestneho vyznamu, zabezpecuje sucinnost pri vybere a priprave Sportovych talentov na
Skolach.

Zabezpecuje Statnu spravu na Useku telesnej vychovy a Sportu.

Spolupracuje so Sportovymi klubmi a Sportovymi zdruzeniami a organizdciami na Uzemi
mesta.

Zabezpecuje pripravu materidlov pre MsR, MsZ a komisie a podiela sa na priprave a tvorbe
Vseobecne zavaznych nariadeni.

Spolupracuje s vysokymi Skolami p&sobiacimi na Uzemi mesta, utvara podmienky pre rozvoj
vysokého Skolstva v meste.
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¢l.19
Odbor hospodarenia s majetkom

19.1. Referat spravy bytového fondu

19.1.1.

19.1.2.

19.1.3.
19.1.4.

19.1.5.
19.1.6.

19.1.7.
19.1.8.
19.1.9.
19.1.10.
19.1.11.
19.1.12.

19.1.13.
19.1.14.

Pripravuje podklady pre riesenie bytovej problematiky v spojitosti so schvalenym VZN MsZ
o prevode vlastnictva bytov anebytovych priestorov a o podmienkach pridelovania
najomnych bytov.

Pripravuje podklady pre rieSenie bytovych poZiadaviek socidlne slabSich vrstiev obyvatelstva
- byty osobitného urcenia.

Riesi staznosti najomnikov obecnych bytov.

Pripravuje podklady na rieSenie poZiadaviek nadjomnikov obecnych bytov na udrzbu,
modernizaciu a rekonstrukciu bytového fondu.

Spracovava povolenia na uZivanie bytov, pripravuje ndjomné zmluvy v uréenom rozsahu.
Eviduje agendu spojend s bytovou problematikou a spolupracuje so spolocenstvami
vlastnikov bytov.

Vykondva Setrenia tykajluce sa bytovej agendy v spolupraci s Obvodnym Uradom, Stavebnym
bytovym druzstvom, prip. spolupracuje s inymi organizdciami a institiciami .

Vypracovdava materialy, tykajuce sa bytovej problematiky.

Zabezpecuje spracovanie materidlov do prislusnej komisie, zi¢astiiuje sa na jej aktivitach.
Zabezpecuje delozacie neplatiCov a obcanov protipravne byvajlcich v obecnych bytoch.
Uskutociuje odsuhlasenie stavu UGctu, vedeného  spravcovskou organizaciou v oblasti
nakladov na spravu, udrzbu a opravy bytového fondu.

Vedie agendu odpredaja bytov a v zmysle zakona o odpredaji bytov a nebytovych priestorov,
vedie agendu komisie pre odpredaj bytov a nebytovych priestorov.

Zabezpecuje agendu suvisiacu s televiznymi kablovymi rozvodmi.

Zabezpecuje spravu vybranych bytovych a nebytovych priestorov vo vlastnictve Mesta.

19.2. Referat spravy majetku

19.2.1.

19.2.2.

19.2.3.

19.2.4.

19.2.5.

19.2.6.

19.2.7.

19.2.8.

19.2.9.

19.2.10.

19.2.11.
19.2.12.

19.2.13.

Zabezpecuje evidenciu nehnutelného a hnutefného majetku Mesta a vSetkych majetkovych
prav Mesta.

Zabezpecuje vietky ukony suvisiace s hospodarenim s mestskym majetkom a s majetkom
prenechanym S$tatom na uZivanie, dodrziava zasady pre hospodarenie s nim, vratane jeho
poistenia.

Zabezpecuje spravu vybranych bytovych a nebytovych priestorov vo vlastnictve Mesta.
Zabezpecuje inventarizaciu hnutelného a nehnutelného majetku a pozemkov Mesta.
Zastupuje Mesto na inych Statnych organoch v oblasti hospodarenia s majetkom Mesta, v
rozsahu splnomocnenia primatorom mesta.

Vykondva agendu vyplyvajlicu pre Mesto zo zdkona o mimosudnych rehabilitaciach (vydanie
nehnutelnosti a pod), zakona o zmierneni niektorych majetkovych krivd spdsobenych
cirkvdam a nabozenskym spolo¢nostiam, zdakona o podmienkach prevodu majetku Statu na iné
osoby a k niektorym veciam na iné pravnické a fyzické osoby (velky a maly privatizacny
zédkon), zakona o uprave vlastnickych vztahov k pdde a inému polnohospodéarskemu
majetku (zdkon o pode), zdkona o Uzemnom planovani a stavebnom poriadku (stavebny
zédkon/), zakona o konkurze a vyrovnani.

Spolupracuje s organmi katastralneho Uradu na Useku vedenia katastra nehnutelnosti.
Spolupracuje pri usporiadani majetkovych vztahov pri  Gzemnych zmenidch mesta a
zabezpecuje vysporiadanie majetkovo-pravnych vztahov za ucelom vykupu pozemkov pre
Mesto a pripravuje podklady spojené s vyvlastiovacim konanim.

Zabezpecuje vyjadrenia k veciam majetkovo-pravneho charakteru, dotykajuceho sa majetku
Mesta.

Zabezpecuje agendu prevodov majetku Mesta a vklady do katastra nehnutelnosti.

Vedie a aktualizuje mapy majetku Mesta.

Vedie evidenciu najomcov a platieb za prendjom nebytovych priestorov a pozemkov
spolupracuje so spolo¢nostou Sluzby mesta Michalovce, s.r.o, vykondva tkony vyplyvajlce
z predpisu a vyberu najomného a vedenia prislusnej ekonomickej agendy.

Zabezpecuje Ustrednu evidenciu majetku Mesta a zmien spravovanych zariadeni.
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19.2.14. Predklada navrhy na schvalovanie zmlav o ndjme hnutelného a nehnutelného majetku.

19.2.15. Vykondva vyhladavaciu ¢innost nehnutelného majetku Mesta a zabezpeluje zapis
vlastnickeho prava u novoobjaveného nezapisaného majetku Mesta.

19.2.16. Majetkovo-pravne vysporaduva a pravne zabezpecuje strategické lokality.

19.2.17. Zabezpecuje agendu zriadzovania vecnych bremien na majetku Mesta.

¢l.20
Odbor komunikacie, marketingu a kultary

20.1 Referat komunikacie a kultary
20.1.1. Pripravuje a koordinuje oficidlne vystupy vo vztahu k verejnosti a médiam, podiela sa na
aktivnom budovani dobrého mena Mesta a jeho organov.

20.1.2. Pripravuje a zodpoveda za aktualizaciu informdacii na web stranke Mesta v rozsahu naplne
¢innosti.

20.1.3.. Pracovnik referatu pésobi ako vykonny a zodpovedny redaktor mestskych novin Michalovcan.

20.1.4.. Zabezpecuje vydavanie mestského periodika a zodpoveda za jeho obsahovu stranku v rozsahu

Statutu novin.

20.1.5.Zodpoved4 za véasné dodanie kompletného materialu pre sadzbu a tlac.

20.1.6.Zabezpecuje informovanost verejnosti o veciach a zaleZitostiach miestnej samospravy

20.1.7.Zabezpecuje komunikaciu s ob¢anmi prostrednictvom sociadlnych sieti.

20.1.8.. .Zabezpecuje a koordinuje informacny tok medzi Mestom a médiami a participuje na praci
Programovej rady TV Mistral.

20.1.9.Informuje obcanov o aktivitdch Mesta prostrednictvom médii a elektronickej posty.

20.1.10.Ziskava informacie a pripravuje podklady pre primatora, zastupcu primatora v suvislosti s
prezentaciou Mesta a ich verejnymi vystupeniami.

20.1.11..Zabezpecuje monitoring tlace z hladiska clankov tykajucich sa prace a cinnosti mestského
Uradu a organov Mesta a zabezpecuje fotodokumentdcie akcii usporiadanych Mestom aich
archivaciu.

20.1.12.Spolupracuje s vedlcimi zamestnancami a zamestnancami MsU pri ich medialnych vystupoch

20.1.13.K dolezitym otazkam rozvoja Mesta pripravuje publicistické ¢lanky a vyddva tlacové spravy

20.1.14.Spolupracuje pri organizovani pracovnych stretnuti primatora, pri ndvstevach zahrani¢nych
partnerov a uréenych poradnych organov.

20.1.15.Poskytuje primdatorovi mesta suéinnost  na vyznamnych obchodnych, spoloc¢enskych a
kultdrnych podujatiach, zabezpecenim nevyhnutného administrativneho a organizacného
servisu.

20.1.16.V spolupraci s MsKS plni tlohy na Useku kulturnej a osvetovej ¢innosti.

20.1.17.Na zaklade pokynu veduceho odboru av ramci moznosti koordinuje, spolupracu vsetkych
poskytovatelov a organizatorov kulturnych podujati v meste.

20.1.18.. Podiela sa na ulohach preneseného vykonu statnej sprdvy a originalnych kompetencii Mesta
v oblasti kultury.

20.1.19.Koordinuje a usmerriuje propagéciu Mesta a v spolupraci s organizatnym odborom MsU
zabezpecuje propagacné materialy (publikacie, tladoviny, reklamné predmety.

20.2 Referat marketingu a strategického planovania
20.2.1. Zhromazduje, sumarizuje a spracovdva Udaje a podklady na spracovanie strategickych
dokumentov Mesta podla rozhodnutia organov Mesta a blizSieho urcenia.
20.2.2. V pravidelnych cykloch zhromazduje a analyzuje data pre potreby aktualizicie strategickych
dokumentov Mesta.
20.2.3. Podiela sa na tvorbe, aktualizacii a hodnoteni marketingovej stratégie.
20.2.4. Sleduje konkurencné prostredie regidonov a miest, ich marketingové stratégie globdlne a v
jednotlivych segmentoch posobnosti.
20.2.5.Poznatky ziskané z konkurenénych prostredi spracovava a predklada nadriadenému a organom
Mesta ako ucelené spravy, ale aj aktudlne ndvrhy a ndmety na vylepSenie mestskych
strategickych dokumentov.
20.2.6. Implementuje ciastkové ulohy zo strategickych dokumentov Mesta v praxi.
20.2.7.Sleduje a vyhodnocuje vnimanie a prijimanie marketingovych produktov Mesta Michalovce.
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20.2.8. Spracovava a predklada pravidelné spravy o vnimani a prijimani marketingovych produktov na
uzemi mesta Michalovce a aj v SirSom regidne.

20.2.9. Vypracovava Standardy informovania ciefovych skupin o pripravovanych a schvélenych
strategickych dokumentoch.

20.2.10. Vytvara metodoldgiu, realizuje marketingové prieskumy a predkladd navrhy na
implementdciu vysledkov z prieskumov.

20.2.11..Zbiera podnety, namety a pripomienky ob¢anov mesta Michalovce orientované na ich
potreby, tieto vyhodnocuje a predklada orgdnom Mesta.

20.2.12. Participuje na prehlbovani spoluprace medzi Mestom a partnermi pri priprave projektov v
uréenych oblastiach definovanych v schvalenej marketingovej stratégii Mesta Michalovce a
implementuje ich v praxi.

20.2.13. Podiela sa na formovani funkénych a udrzatelnych  partnerstiev v rdmci medzindrodnej
spoluprace k porovnatelnym problémom.

20.2.14. Vedie prislusnu spisovi agendu a spracovava materialy z oblasti marketingu a strategického
planovania pre rokovanie organov Mesta.

20.2.15. Pripravuje a zodpovedd za aktualizaciu informacii na web stranke Mesta v rozsahu naplne
¢innosti.

20.2.16. Zabezpecuje komunikaciu s obanmi prostrednictvom socidlnych sieti.

20.2.17. Spolupracuje s vedicimi zamestnancami a zamestnancami MsU pri ich medidlnych
vystupoch.

20.2.18. K doblezitym otdzkam rozvoja Mesta pripravuje publicistické ¢lanky a vydava tlacové spravy

20.2.19. Spolupracuje pri organizovani pracovnych stretnuti primatora, pri navstevach zahrani¢nych
partnerov a uréenych poradnych organov

20.2.20. Poskytuje primatorovi mesta sucinnost na vyznamnych obchodnych, spolocenskych a
kultdrnych podujatiach, zabezpecenim  nevyhnutného administrativneho a organizacného
servisu.

Stvrta ¢ast

¢l.21
Zasady organizacie a riadenia, formy a metédy prace MsU

Pracu MsU riadi primator mesta. Prednosta vedie a organizuje pracu MsU. Zasady organizacie a

riadenia MsU:

21.1. V organizacii a riadeni prace odborov MsU sa uplatfiuji nasledovné zasady:

21.1.1. Prisne dodrZiavanie zakonnosti.

21.1.2. Odbor riadi jeden veduci. Veduci Utvarov a referatov koordinuju ¢innost Utvarov a referatov.

21.1.3. DodrZiavanie postupov, urcenych priru¢kou kvality a metddu neustéleho zlepSovania kvality v
zmysle noriem SO 9001.

21.1.4. Odbory MsU navzajom spolupracujd. Spory, ktoré vznikni medzi jednotlivymi organizaénymi
Struktirami MsU pri  zabezpedovani pracovnych loh, riedia vedlci zamestnanci
predovsetkym dohodou vzmysle vecnej prislusnosti. Ak nedéjde k dohode, spor riesi
prednosta MsU.

21.1.5. Pri ¢&innostiach, patriacich do pdsobnosti viacerych odborov MsU, sa uplatiiuje zdsada
gestorstva. Funkciu a pravomoci gestora uréi prednosta MsU. Gestor ma pravo pozadovat od
inych Gtvarov MsU podklady a ukladat im Ulohy. Internd komunikacia slGzi vyluéne pre
potreby Uradu a neposkytuje sa subjektom mimo MsU.

Cl. 22
Druh prace a pracovné naplne

22.1. .Konkrétny obsah strucnej charakteristiky druhu prace je sucastou pracovnej zmluvy. Zmeny a
doplnky je mozné uskutocnit po dohode zmluvnych stran pisomne. Navrh stru¢nej charakteristiky
druhu prace predkladd pre zamestnancov prislusny veduci. Navrh strucnej charakteristiky druhu
prace u veducich odborov a zastupcu prednostu predklada prednosta MsU. Pracovnu napli moze
ur¢it prislusny veduci v rozsahu druhu prace.
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22.2. Pracovna napli a jej zmeny, pokial je vyhotovovana, musi byt v pisomnej forme. Pracovna napli

23 .1.

23.2.

23.3.

23.4.

23.5.

24.1.

24.2.

25.1.

25.2.

25.3.

nesmie byt v rozpore so stru¢nou charakteristikou druhu prace, dohodnutou v pracovnej zmluve.
Jedno vyhotovenie obdrzi zamestnanec, druhé prislusny veduci zamestnanec a tretie vyhotovenie
sa zaklada do osobného spisu na referate personalistiky.

¢l.23
Zastupovanie

Prednostu MsU zastupuje pocas jeho nepritomnosti zastupca prednostu MsU.
Zastupcov veducich odborov schvaluje na navrh veduceho odboru a odsuhlaseni prednostom.
MsU primator mesta.
Dal$i zamestnanci odborov sa zastupuji navzajom v rozsahu vymedzenom veducim odboru.
Rozsah zastupovania musi byt stanoveny tak, aby v pripade nepritomnosti zamestnanca bol
zabezpeceny vykon jeho agendy aspon v nevyhnutnom rozsahu.

Pri dlhodobom zastupovani, presahujucom spravidla viac ako Styri tyZzdne, je veddci
zamestnanec povinny vymedzit rozsah zastupovania v pisomnom povereni a informovat
svojho zastupcu o vsetkych zaleZitostiach a Glohach.
Zastupca je povinny informovat zastupovaného o vSetkych Ulohach a skutocnostiach, ktoré
vybavil pocas jeho nepritomnosti.

cl.24
Odovzdavanie a preberanie funkcii

Odovzdavanie a preberanie funkcii sa vykondva za pritomnosti vediceho zamestnanca, ktory je
najblizSim funkéne nadriadenym odovzdavajluceho i preberajuceho zamestnanca.

Pri odovzdavani a preberani funkcie sa zisti a zhodnoti stav agendy a plnenie uloh. Stav sa
uvedie v zapisnici, ktord podpiSe odovzdavajlci, preberajlci a prislusny veduci zamestnanec.
Primerane sa postupuje i pri predpokladanom dlhodobom zastupovani trvajicom viac ako 4
tyZzdne.

¢l.25
Delegovanie pravomoci

Nadriadeny méze delegovat Cast svojej pravomoci v ramci svojej pdsobnosti na jemu
podriadeného zamestnanca. Pri delegovani pravomoci sa musi vymedzit rozsah pravomoci,
hranice p6sobnosti a ¢as jeho trvania v pisomnom povereni.

Delegovanie pravomoci nezbavuje nadriadeného zamestnanca zodpovednosti za vysledky
rozhodovania podriadeného, z ¢oho vyplyva pravo i povinnost kontroly delegovane;j
pravomoci.

Ak zamestnanec s delegovanou pravomocou prekroci rozsah svojho opravnenia, nastanu
dosledky stanovené v jednotlivych pravnych predpisoch ( zak. prace, obciansky a obchodny
zakonnik a pod.).

25.4. Z negativnych dosledkov prekrocenia delegovanej pravomoci vyvodi delegujdci prislusné sankcie

vocli podriadenému.

¢l.26
Pracovné porady

26.1. Pracovné porady na MsU sa vykondavaju pravidelne, operativne podla potreby.
26.2. Primator mesta zvoldva porady urcenych riaditefov organizacii, nacelnika MsP a urcenych

zamestnancov MsU a porady vedtcich zamestnancov MsU, spravidla jeden krat mesacne. Na
tychto poradach sa prerokivaju najzavaznejSie koncepcné zalezitosti a materialy predkladané
do organov mesta. Na poradach riaditelov sa prerokuvaju dlhodobé, ale aj operativne ulohy,
podnety obcanov a vystupy orgdnov Mesta.
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26.3. Prednosta MsU zvolava pravidelné porady za Géelom koordinacie prace MsU a plnenie uloh.

26.4. Veduci odborov uskuto€iuju bezné porady s podriadenymi, na ktorych prendasaju ulohy z porad
primatora a prednostu a zabezpecuju kontrolu plnenia tychto uloh.

26.5. Z porad sa vyhotovuju zapisy, s uvedenim uloZenych uloh, oséb, zodpovednych za ich plnenie a
terminov plnenia.

26.6. Kontrolu plnenia uloZenych uloh vykondva ten, ktory ulohu uloZil, resp. ten, na ktorého tuto
pravomoc delegoval.

¢l.27
Odborné komisie

27.1. Primator mesta mdze zriadovat zo zamestnancov MsU svoje odborné alebo pracovné komisie a
to ako svoje pracovné organy, ktoré maju staly alebo docasny charakter.

27.2. Stalou komisiou je inventarizacna komisia.

27.3. Na zabezpecenie dolezitych uloh a rieSenie vybranych problémov moéZe prednosta a vedduci
odborov zriadovat svoje pracovné komisie a skupiny.

¢l.28
Vnutroorganizacné normy

28.1. Cinnost MsU sa riadi okrem vieobecne zavaznych pravnych predpisov, Statitu Mesta a tohto
organiza¢ného poriadku aj dalSimi vnitroorganizacnymi predpismi, ktorymi st najma: pracovny
poriadok, registraturny poriadok, prirucka kvality.

28.2. Prikazne listy primatora a smernice prednostu MsU - uréuju spdsob vykonavania uréitej agendy

po obsahovej a formalnej stranke.

28.3. Prikazy priméatora alebo prednostu MsU - ukladaji individualne, konkrétne vymedzené a

terminované ulohy

¢l.29
Vybavovanie klientov

29.1. Diom na vybavovanie klientov pre primatora a zdstupcu primatora je streda v urcenych
hodinach.
29.2. Odporuéané dni na vybavovanie klientov pre zamestnancov MsU su stanovené nasledovne:

pondelok 8.00-12.00 13.00-14.30
streda  9.00-12.00 13.00 - 16.30
piatok  8.00-12.00 13.00 - 14.00

29.3. Utorok a Stvrtok su dni uréené na pracu v teréne (miestne obhliadky, Setrenia a pod.).

29.4.Zamestnanci MsU su v odportéanych drioch povinni organizovat pracu tak, aby sa zdrZiavali na
svojom pracovisku. V pripade plnenia tGloh mimo pracoviska zabezpecia informovanost kde sa
nachddzaju a kto poskytne klientovi pomoc.

29.5.V sulade s principmi politiky kvality zamestnanci vybavuju opravnené poziadavky klientov aj
mimo odporuéanych hodin a dni.

29.6.Na zéklade rozhodnutia priméatora sa na MsU uplatiiuje pruzny pracovny &as. O zavedeni
pruzného pracovného ¢asu na inych prevadzkach a zariadeniach méze rozhodnut primator po
predchddzajucej dohode so zastupcami zamestnancov, pokial tomu nebrania prevadzkové
doévody.

Piata ¢ast
Vonkajsie vztahy MsU
¢l.30
Vztah MsU k mestskym organiziciam

30.1. Zriadovatelom mestskych organizacii a zariadeni a inych prdvnickych oséb (dalej len "mestské
organizacie") je "Mesto Michalovce".
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30.2. Vztahy MsU k mestskym organizaciam st vztahmi vzajomnej spoluprace a pomoci bez vztahov
nadriadenosti a podriadenosti.

30.3.MsU je opravneny pozadovat od mestskych organizacii potrebné Udaje (informacie, podklady,
spravy, a pod.) potrebné pre ¢innost organov samospravy mesta t.j. pre MsZ, MsR, komisii MsZ a
primatora mesta.

30.4.Prislusni veduci zamestnanci moézu Ziadat od organizacii, zriadovateflom ktorych je MsZ
Michalovce plnenie uloh, ktoré si nevyhnutné pre Cinnost mesta a vyplyvaju z uzneseni MsR,
MsZ, porady primatora a zodpovedaju Uloham odboru v zmysle organiza¢ného poriadku.

¢l.31
Vztahy MsU k organom $tatu a dal$im subjektom

31.1. MsU spolupracuje s orgdnmi $tatu (Statnej spravy, stdnictva, prokuratury, policajného zboru a
pod.) v zaujme plnenia uloh Statu a mesta, vzdjomne si poskytuju pomoc a potrebné udaje z
evidencii vedenych podla platnych pravnych predpisov.

31.2.vztahy MsU k vietkym subjektom na Gzemi mesta (organizacie, initittcie, politické strany a
hnutia a r6zne pravnické s fyzické osoby) vychadzaju zo zédsad humanity, tolerancie a vzajomnej
pomoci.

¢l.32
Zaverecné ustanovenia

32.1. Organizaény poriadok MsU bol vydany primatorom mesta v stilade s § 13 ods.4 pis. d) zakona ¢&.
369/1990 Zb. oobecnom zriadeni v platnom zneni po predchadzajiucom prerokovani
s Odborovou organizaciou Sloves pri Mestskom Urade ako zastupcu zamestnancov dnia 27.3.2017
a nadobuda Gcinnost driom 1.4.2017.

32.2.Sucastou tohto organizaéného poriadku je tabulkova priloha - organiza¢nd $truktira MsU na
stranach 1a 2.

32.3.Rusi sa Organizacny poriadok vydany Primatorom Mesta Michalovce dna 1.1.2016 v zneni
neskorsich zmien a doplnkov.

Viliam Zahorcak
primator

Vydané 27.3.2017. U¢inny od 1.4.2017.Informécia prerokovana v MsZ 25.4.2017.Zverejnené 27.4.2017
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