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PREAMBULA

Primator Mesta Poprad v sulade s ustanovenim § 13 ods. 4 pism. d) zakona SNR ¢. 369/1990 Zb.
0 obecnom zriadeni v zneni neskorsSich predpisov vydava interny riadiaci akt ¢. 014/PO/2015, verzia
44 — Organiza¢ny poriadok Mestského uradu v Poprade.

~w

CLANOK I.
UVODNE USTANOVENIA

Ucel vydania poriadku a zakladné vychodiska

Organiza¢ny poriadok Mestského tradu v Poprade (dalej len ,organiza¢ny poriadok)
je zakladnou organiza¢nou pravnou normou mestského tradu a je zavizny pre vsetkych
zamestnancov mesta vykonavajucich pracovni ¢innost' vV ramci ZzabezpeCovania c¢innosti
mestského uradu.

Na plnenie uloh samospravy mesta, zriadili organy mesta uznesenim Mestského zastupitel'stva
v Poprade (MsZ) diia 10.12.1990 svoj vykonny organ - mestsky urad (MsU), ktory bol takto
kreovany diiom 1.1.1991.

Statutarnym organom Mesta Poprad je primator mesta.

Primator ma dvoch zastupcov z poslancov mestského zastupitel'stva, ktorych poveri zastupovanim
primatora mesta spravidla na celé funkéné obdobie. V ¢ase nepritomnosti primatora zastupujt
primatora jeho zastupcovia v rozsahu vymedzenom poverenim na zastupovanie primatora mesta.
V zmysle § 17 zakona ¢. 369/90 Zb. 0 obecnom zriadeni v zneni neskorich predpisov je v Meste
Poprad zriadena funkcia prednostu mestského tradu, ktorého vymentva do funkcie primator
mesta. Prednosta mestského tradu vedie a organizuje pracu mestského tradu.

CLANOK II.
POSTAVENIE MESTSKEHO URADU

Organizaény poriadok upravuje:

w

a) postavenie a pdsobnost’ mestského uradu (d’alej len ,MsU*),

b) pocet zamestnancov,

¢) vnutornt organizaciu MsU a jeho organizaéné ¢lenenie,

d) pravomoc a poésobnost’ jednotlivych organizac¢nych zloziek,

e) obsahovi napli Einnosti jednotlivych organizagnych zloziek MsU, ich vzajomné vztahy a
zasady riadenia.

MsU zabezpeduje organiza¢éné a administrativne veci Mestského zastupitel'stva a primatora Mesta,

ako aj organov zriadenych Mestskym zastupitel'stvom.

MsU vykonava odborné, administrativne a organizaéné prace, stvisiace S plnenim tuloh

samospravy Mesta.

Sidlom MsU v Poprade je Nabrezie Jana Pavla I1. 2802/3, 058 01 Poprad.

MsU vo svojej posobnosti plni najmi tieto alohy:

a) zabezpecuje potrebnii pisomnti agendu vSetkych organov samospravy mesta, z hladiska jej
ziskania, pripravy, expedovania, ulozenia, evidencie a archivovania, je podateliou a
vypraviiou pisomnosti mesta,

b) pripravuje odborné podklady a iné pisomnosti na rokovanie Mestského zastupitel'stva (d’alej
len ,,MsZ*), Mestskej rady (d’alej len ,,MsR*) a komisii MsZ,

) pripravuje rozhodnutia primatora vydavané v spravnom konani,

d) zabezpecuje realizaciu nariadeni mesta, uzneseni MsZ a uskutoéiuje tieZ vykon rozhodnutia
primatora mesta,

e) vedie evidenciu majetku mesta, prehl'ad 0 hospodareni s nim a vyvija aktivity na jeho
zvelad’ovanie,
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f) zabezpecuje prehl'ad, tvorbu finan¢nych zdrojov mesta a manipulaciu s nimi,

g) zabezpeduje materialne podmienky pre &innost’ primatora, MsZ a MsR,

h) usmerniuje po odbornej stranke rozpocétové a prispevkové organizacie mesta, spolupracuje s
obchodnymi spolo¢nost’ami a inymi pravnickymi osobami s majetkovou uc¢astou mesta,

i) vykonava vsetku agendu pre zabezpeéenie vykonu samospravy mesta,

j) zabezpecuje plnenie uloh statnej spravy, ktoré su prenesené na mesto osobitnymi zakonmi,

k) vytvara materialne, technické a personalne podmienky pre pracu vyborov prislusnych
volebnych obvodov mesta.

CLANOK I1lI.
PRIMATOR MESTA

Primator je predstavitel'om mesta a najvyssim vykonnym organom mesta. Funkcia primatora je

verejna funkcia. Funkéné obdobie primatora skonci zlozenim sl'ubu novozvoleného primatora.

Primator mesta vo vztahu k MsU vykonava a plni najmé tieto tlohy:

a) vykonava spravu mesta,

b) zastupuje mesto vo vztahu k statnym organom, k pravnickym a fyzickym osobam,

c) rozhoduje vo vsetkych veciach spravy mesta, ktoré nie st zakonom alebo Statitom mesta
vyhradené MsZ,

d) je Statutarnym organom mesta,

e) vymenuva a odvolava prednostu MsU,

f) poveruje zastupovanim mesta zastupcov primatora v uréenom rozsahu,

g) udel'uje poverenie na zastupovanie mesta v pravnych a inych zalezitostiach.

CLANOK V.
ZASTUPCA PRIMATORA

Primatora zastupuju dvaja zastupcovia primatora.

Zastupca primatora je po celé funkéné obdobie ¢lenom MsR.

Zastupca primatora zastupuje primatora v rozsahu uréenom primatorom v pisomnom povereni.

Ak zanikne mandat primatora pred uplynutim funkéného obdobia, plni tlohy primatora v plnom
rozsahu prvy zastupca primatora. Zastupovanie sa skon¢i zlozenim slubu novozvoleného
primatora.

CLANOK V.
PREDNOSTA MESTSKEHO URADU

Na ¢ele MsU je prednosta, ktorého vymeniiva do funkcie a odvoléva z funkcie primator Mesta.
Prednosta MsU je zamestnancom Mesta a za svoju ¢innost zodpoveda primatorovi Mesta.
Zastupuje MsU navonok. Je opravneny vykonavat' bankové dispozicie na Gétoch v prislugnych
bankovych organizaciach, podpisovat’ veci, Ktoré maju operativnu a organizaéna povahu a nie su
rozhodnutim vo veci samej.
Funkcia prednostu MsU je nezlugitelna s vykonom funkcie poslanca MsZ, funkcie v §tatnej sprave
a s ¢lenstvom v dozornej rade mestského podniku.
Prednostu MsU v ¢ase jeho nepritomnosti zastupuje uréeny zastupca. Zastupca je v tomto ¢ase
opravneny podpisovat’ veci operativnej a organiza¢nej povahy.
Prednosta plni najma tieto ulohy:
a) vedie a organizuje pracu MsU,
b) zabezpecuje hospodarsky a spravny chod tradu,
¢) podpisuje spolu s primatorom zapishice zo zasadnutia MsZ a MsR,
d) plni v rozsahu poverenia primatora ulohy v oblasti pracovnopravnych vztahov

pracovnikov MsU; pracovné zmluvy zasadne podpisuje primator mesta,

ostatné pracovnopravne Veci je splnomocneny vykonavat’ prednosta MsU,
e) zucastnuje sa zasadnuti MsZ a MsR s hlasom poradnym.
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CLANOK VI.
HLAVNY KONTROLOR A UTVAR HLAVNEHO KONTROLORA

Hlavny kontrolor

Hlavny kontrolor ma osobitné postavenie; je zamestnancom Mesta Poprad, ale za svoju ¢innost’

sa v plnom rozsahu zodpoveda MsZ.

Rozsah kontrolnej ¢innosti vo vztahu k MsU:

a) kontrola zakonnosti, ucinnosti, hospodarnosti a efektivnosti pri hospodareni a nakladani
s majetkom a majetkovymi pravami Mesta Poprad,

b) kontrola prijmov, vydavkov a finanénych operacii,

¢) kontrola vybavovania staznosti a peticii,

d) kontrola dodrziavania vSeobecne zaviznych pravnych predpisov vratane nariadeni mesta,

e) kontrola dodrziavania internych predpisov,

f) kontrola plnenia uzneseni MsZ.

Posobnost’, rozsah kontrolnej ¢innosti a tlohy hlavného kontrolora mimo MsU uréuje zakon

¢. 369/1990 Zb. 0 obecnom zriadeni v platnom zneni.

Wkonava ¢innosti vyplyvajtice zo zakona ¢. 307/2014 Z. z. o niektorych opatreniach savisiacich

s 0znamovanim protispolo¢enskej ¢innosti a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov.

Utvar hlavného kontroléra

Utvar hlavného kontroléra riadi a za jeho ¢innost’ zodpoveda hlavny kontrolor.

Utvar hlavného kontrolora zabezpetuje odborné, administrativne a organizaéné veci stvisiace
S plnenim uloh hlavného kontrolora.

Pracovnici Gtvaru hlavného kontroléra pri vykone kontrolnej ¢innosti postupuji podl'a vseobecne
zavaznych pravnych predpisov a Pravidiel kontrolnej ¢innosti hlavného kontrolora a utvaru
hlavného kontrolora Mesta Poprad.

CLANOK VII.

Oddelenie sekretariatov, kancelaria prvého kontaktu a ob¢ianskych zaleZitosti

Sekretariaty:

a)
b)

Pre primatora mesta, zastupcov primatora mesta a prednostu MsU je vytvoreny spoloény
sekretariat.

Sekretariat zabezpecuje c¢innosti spojené najmid s vedenim spisovej sluzby a archivaciu
pisomnosti, organizovanim a zabezpecovanim pracovného programu primatora mesta, zastupcov
primatora mesta a prednostu MsU vo vztahu k fyzickym a pravnickym osobam, obyvatelom
mesta, poslancom a pod. Zamestnanci sekretariatu plnia ulohy podl'a priamych pokynov primatora
mesta.

Kancelaria prvého kontaktu:

a)
b)

c)

d)
e)
f)

poskytuje informacie obéanom a zabezpecCuje vybavenie prvotnej agendy delegovanej z odborov a
oddeleni MsU,

poskytuje informacie stvisiace s vybavenim poziadaviek ob¢anov na jednotlivych oddeleniach
MsU, vysvetluje postup pri vybavovani konkrétnej poziadavky ob¢anov aje napomocna pri
vypliiovani tlaéiv, formularov a dotaznikov,

osvedéuje podpisy a listiny podl'a zakona ¢. 599/2001 Z. z. o osved¢ovani listin a podpisov na
listinach obvodnymi Giradmi a obcami v platnom zneni,

vydava rybarske listky a znamky pre psov,

zabezpetuje rozmnozovanie pisomnosti pre potreby MsU,

v pripade potreby zabezpecuje obc¢iansky pohreb,
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g) vybavuje zakladna agendu nasledovnych oddeleni:

zakladna agenda stavebného poriadku:
ohlasenie drobnej stavhy,
ohlésenie stavebnych tprav a udrziavacich prac,
ziadost’ o stavebné povolenie,
navrh na vydanie kolauda¢ného rozhodnutia,
SFRB,
zakladna agenda zivotného prostredia:
ziadost’ o vydanie suhlasu na vyrub drevin,
ziadost’ 0 dodanie 120 1 KUKA nadoby na komunalny odpad,
ziadosti k malému zdroju zneéistovania ovzdusia,
ziadosti k ¢innostiam SHR,
o Ziadosti k vodnym stavbam,
zakladna agenda oddelenia dopravy:
e iadosti k vyhradenému parkovaniu OTZP,
o Ziadosti k dopravnym obmedzeniam miestnych komunikacii,
zakladna agenda oddelenia dani a poplatkov:
e dan za psa a nehnutel'nost’,
e 0znamovacia povinnost’ k vzniku, zaniku a zmene poplatkovej povinnosti za komunalne
odpady — fyzické osoby, pravnické osoby.

Obéianske zalezitosti:

a)
b)
)
d)
e)
f)

9)

zabezpecuje ob¢ianske obrady, slavnosti a prijatia primatorom mesta,

zabezpecuje vedenie kroniky mesta v nalezitej kvalite,

spolupracuje s Pohrebno-cintorinskymi sluzbami Poprad, s.r.0. pri priprave a organizacii
obcianskych pohrebov, rozluéiek so zosnulymi,

vedie evidenciu o ucasti u¢inkujucich na ob¢ianskych obradoch a vypracuva podklady pre
vyplatenie mzdy;,

prijima, eviduje a predklada ziadosti o finan¢né dotacie z rozpo¢tu mesta pre kultarno-
spolocenské organizacie posobiace na tizemi mesta,

pripravuje scenare na obrady a slavnosti, organiza¢ne sa podiel'a na ich priprave a priebehu a
zabezpecuje potrebnych Gc¢inkujtcich,

prijima, eviduje, dokladuje pisomné oznamenia (0znamovacia povinnost’) usporiadatel'ov
verejnych kultarnych podujati v zmysle zakona ¢. 96/1991 Zb. NR SR o verejnych kultarnych
podujatiach a vykonava kontrolu o dodrziavani podmienok usporiadani verejnych kulturnych
podujati na verejnych priestranstvach. Pri vydavani rozhodnuti a povoleni spolupracuje s
odborom vystavby mestského tradu (vjazdy motorovych vozidiel do pesej zony, poriadok) a
mestskou policiou.

Oddelenie kultary, cestovného ruchu a prezentacie mesta

Na tseku kultiry:

a)

b)
c)
d)
€)
f)

9)

zabezpecuje kultarnu ponuku pre mesto Poprad s dorazom na kvalitu umeleckych programov
a ich umeleckt hodnotu,

zabezpeCovanim kvalitnej kultury vplyva na rozvoj intelektualnej, emocionalnej, moralnej,
duchovnej a kultarnej Grovne obyvatelov,

vytvara a zachovava kultarne tradicie,

vyrovnava ponuku medzi komerénou a nekomerénou sférou kultury,

vytvara cieleni kultarnu stratégiu zabezpe€ujucu umelecky rast divaka, priestor pre
nekomer¢né a alternativne umelecké smery a rozvoj multikultirnej spolo¢nosti,

realizuje a zabezpeCuje kultarne programy pre verejnost, aj v spolupraci s kultarnymi,
vzdelavacimi a inymi institiciami,

vykonava kontrolnt ¢innost” v zmysle zakona ¢. 96/1991 Zb. o verejnych kulturnych
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podujatiach,

spolupracuje pri ochrane kultrnych pamiatok v rozsahu osobitnych predpisov,

priebezne zabezpecuje a usmernuje kulturnu ¢innost’ v kluboch déchodcov v meste,

koordinuje a predklada organom mesta ro¢ny plan kultarnych ¢innosti v meste,

spolupracuje s ob¢ianskymi zdruzeniami, obcami, politickymi stranami, pravnickymi a
fyzickymi osobami, ktoré pdosobia v oblasti miestnej kultary a organizuje miestne kultarne
aktivity.

Na seku cestovného ruchu:

a)
b)
c)
d)
€)
f)
9)

zabezpecuje samostatné spracuvanie podkladov z marketingovych prieskumov cestovného
ruchu, vytvara podklady pre zameranie propagacie cestovného ruchu,

zabezpecuje metodické usmeriiovanie marketingu a propagacie v oblasti cestovného ruchu na
miestnej, regionalnej urovni,

zabezpecuje koncep¢ént Cinnost' v oOblasti marketingu a propagacie cestovného ruchu na
miestnej, regionalnej urovni,

koordinuje miestne, regionalne a cezhrani¢né systémy v oblasti marketingu a propagéacie
cestovného ruchu,

zabezpecuje koordinovanie, metodické usmeriiovanie a organizovanie domacich vystav alebo
zahrani¢nych vystav,

zabezpecuje koordinovanie celostatnych a medzinarodnych programov v oblasti cestovného
ruchu a regionalneho rozvoja na miestnej tirovni,

Vypracuva priority rozvojovych programov verejnych investicii v oblasti regionalneho rozvoja
a cestovného ruchu.

Na useku prezentacie mesta:

a)
b)

c)
d)
e)
f)
9)
h)

f)
9)
h)

zabezpecuje tvorbu medzinarodnych, miestnych zmluv, alebo inych dokumentov v ramci
spoluprace regionalneho rozvoja miest v oblasti ekonomického rozvoja,

zabezpeCuje zber a spracivanie informacii na tvorbu aobnovu propagac¢nych materialov
mesta Poprad a regionu v grafickej a ¢iselnej forme,

obnovuje a aktualizuje sabor popisnych informacii mesta Poprad,

pripravuje vstupné udaje pre hromadné spracovanie dat,

zabezpecuje grafické spracuvanie textu propaga¢nych materialov mesta Poprad,

vykonava odborni reSer$nu a int informacnu agendu, spraciva zaznamy, spracuva informacie,
zabezpecuje tvorivi odbornu publicisticka ¢innost’,

zabezpecuje spracovanie a spristupiiovanie ziskanych tdajov o ekonomickom rozvoji.

Oddelenie strategického rozvoja a sekretariat kooperac¢nej rady UMR

zabezpecuje koordinaénu, metodicka a konzulta¢no-poradenskt ¢innost’ v oblasti spractvania
rozvojovych §tadii, ekonomickych analyz,

poskytuje podporu projektového riadenia pre projekty realizované Mestom Poprad resp. pre
projekty, na ktorych sa zucastiuje Mesto Poprad

zabezpecuje tvorbu stratégie programu hospodarskeho a socialneho rozvoja mesta Poprad,
zabezpecuje Samostatné odborné vypractvanie podkladov pre zasadné akty riadenia pre
Statutarny organ,

zabezpecuje koncepénu a analyticki ¢innost a pripravu podkladov na rozhodovanie o
strategickych otazkach miestneho ekonomického rozvoja,

koordinuje celostatne a medzinarodné systémy v multi disciplinarnych programoch Eurdopskej
unie na miestnej pripadne regionalnej trovni,

zabezpecuje tvorivé rieSenie koncepcii, zamerov a ich realizacia s miestnym, okresnym,
regionalnym resp. nadregionalnym zamerom (cezhraniénym),

zabezpeCuje samostatné spracivanie podkladov zo Statistickych zistovani pre rozhodovanie
vedenia mesta,

zabezpecuje koordinovanie celostatnych a medzinarodnych grantovych programov,
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vypracuva priority rozvojovych programov verejnych investicii v oblasti regionalneho rozvoja
zabezpecuje tvorbu medzinarodnych, miestnych zmluv, alebo inych dokumentov v ramci
spoluprace regionalneho rozvoja miest v oblasti ekonomického rozvoja,

obnovuje a aktualizuje subor popisnych informacii mesta Poprad,

vykonava odbornt reser$nti a int informacnt agendu, spractiva zaznamy, spracuva informacie,
zabezpecuje tvorivi odbornu publicistick ¢innost’,

zabezpecuje spracovanie a spristupiiovanie ziskanych tidajov o ekonomickom rozvoji,
zabezpecuje tvorivé rieSenie koncepcii, zamerov a ich realizacia s miestnym, okresnym,
regionalnym resp. nadregionalnym zamerom (cezhraniénym),

Usek sekretariitu kooperaénej rady UdrZzatePného mestského rozvoja

samostatna odbornd praca vo vecne vymedzenej oblasti pripravy, koordinacie a rieSenia
Uzemia udrzatel'ného mestského rozvoja,

koordinovanie spoluprace pravnickych osob a fyzickych os6b na tuseku strategickych
dokumentov rozvoja Uzemia udrzatelného mestského rozvoja

zabezpecovanie, koordinacia, spracovanle a usmernovanie pripravy projektov a ziadosti
o ziskavanie grantov, NFP zo zdrojov EU na podporu aktivit Uzemia udrzatelného mestského
rozvoja,

vybavovanie odbornych agend ako podklad na riadenie, rozhodovanie alebo kontrolu v Uzemi
udrzateI'ného mestského rozvoja,

tvorba koncepénych, metodickych a analytickych materialov na trovni Uzemia udrzatelného
mestského rozvoja,

manazovanie projektov a zabezpecenie realizacie projektov az po kone¢né zuétovanie ziskanej
grantovej vypomoci a nasledné monitorovanie projektu,

samostatné odborné vypractvanie a priprava podkladov (prehladov, vykazov, Statistik)
v Uzemi udrzateného mestského rozvoja ako zasadné akty riadenia pre tatutarny organ,
koordina¢na, metodicka a konzultaéno-poradenska ¢innost’ v oblasti spractivania rozvojovych
§tadii, ekonomickych analyz v Uzemia udrzateného mestského rozvoja,

koordinovanie miestnych a regionalnych systémov v oblasti implementacie projektov Uzemia
udrzateI'ného mestského rozvoja,

vypraCuvanle podkladov na pripravu programov regionalneho a miestneho rozvoja na trovni
Uzemia udrzateného mestského rozvoja.

Oddelenie masmedialnej komunikacie

komplexne koordinuje komunika¢né aktivity MsU,

monitoruje  ¢innost MsU, jeho jednotlivych organizaénych zloziek, vystupy z MsZ
a komisii,

v sucinnosti s vedenim mesta avedtcimi jednotlivych organizacnych zloziek spractiva
informacie o ¢innosti MsU a primétora mesta a zabezpecuje ich d’alsie irenie,

vytvara a udrziava efektivne komunika¢né kanaly zabezpecCujuce Sirenie informacii smerom
k verejnosti,

koordinuje média spadajuce do kompetencie samospravy - web, televizia a noviny s cielom
vytvorit o najprofesionalnejiiu  a najefektivnejsiu formu prezenticie &innosti MsU
a samotného mesta Poprad,

pripravuje, organizuje, vedie a moderuje tlacové konferencie a besedy, brifingy,

buduje, rozvija audrziava korektné vztahy so zastupcami médii, zabezpecuje stretnutia
S novinarmi, ich ucast na dolezitych podujatiach  organizovanych Mestom Poprad
a primatorom mesta,

pripravuje tlacové spravy a vyhlasenia, spractiva otazky a odpovede zo strany verejnosti
a médii,

v pripadoch uverejnenia nepravdivych a spekulativnych informacii zabezpe¢uje po konzultacii
s vedenim mesta alebo vedicimi jednotlivych organizac¢nych zloziek bezprostrednu reakciu,
zastupuje vedenie Mesta Poprad a primatora mesta pred médiami a novinarmi V pripade
nepritomnosti vedenia Mesta Poprad a primatora mesta,
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k) spravuje evidenciu kontaktov novinarov, redaktorov, médii a tlaCovych agentur,

1)

zabezpecuje televizne a rozhlasové vystapenia vedenia mesta, ich dramaturgiu a réziu,

m) zabezpecuje pripravu konecného zostavenia ¢isla periodika s naslednym zabezpecenim jeho

vydania a distribucie,

n) pomaha vytvarat’ pozitivny imidz mesta Poprad.

Oddelenie personalneho manazmentu a miezd

Usek personalneho manazmentu:

a)
b)

c)

d)
e)
f)
9)
h)
i)
)
k)

n)

zodpoveda za rozvoj, realizaciu a kontrolu personalnej politiky a vzdelavania,

navrhuje optimalizaciu pracovnych miest v organizaénej §truktire MsU,

zabezpecuje komplexni personalnu agendu zamestnancov mesta, poslancov mestského
zastupitel'stva,

spolupracuje s tradom prace socialnych veci a rodiny pri zabezpe¢ovani mensich obecnych
sluzieb,

vedie evidenciu uchadzacov 0 zamestnanie,

zodpoveda za vedenie centralnej evidencie zamestnancov mesta,

vedie register uzavretych doh6d o hmotnej zodpovednosti,

zodpoveda za spravnost’ spracovania dohdéd o vykonani  prace, pracovnej &innosti,
brigadnickej praci studentov a vedie ich evidenciu,

spracovava podklady pre vyberové konania na obsadenie vol'nych pracovnych miest,
zodpoveda za zabezpecenie vyberovych konani a osobnych pohovorov na obsadenie
pracovnych pozicii v pdsobnosti mesta,

predklada personalne amzdové navrhy suavisiace so vznikom, zmenami a ukonéenim
pracovného pomeru primatorovi mesta,

koordinuje adapta¢ny proces novych zamestnancov na trovni MsU ako celku a po jeho
ukonéeni sa spolu s priamym nadriadenym podiel’a na hodnoteni realizovaného

adapta¢ného procesu novych zamestnancov,

koordinuje proces hodnotenia zamestnancov, spracovava vysledky hodnotenia

zamestnancov, vystavuje navrh na osobny priplatok a predklada ho na schvalenie

primatorovi mesta,

zodpoveda za vedenie evidencie dochadzky, sledovanie no¢nej prace, prace nadcas,

pracovnej pohotovosti, dovoleniek, praceneschopnosti a inych pracovnopravnych nalezitosti,

0) spracovava plan vzdelavania zamestnancov,

p)

koordinuje proces vzdelavania zamestnancov MsU, vedie evidenciu o absolvovanych

Skoleniach a podiel’a sa na planovani d’alsieho kvalifika¢ného a osobnostného rozvoja
zamestnancov Vv spolupraci s organiza¢nymi utvarmi MsU,

r) zodpoveda za pripravu, obsahovt a formalnu stranku materialov predkladanych na

rokovania MsZ.

Usek miezd:

a)
b)

c)
d)

f)

zodpoveda za komplexné zabezpeCenie mzdovej agendy zamestnancov mesta a poslancov
mestského zastupitel'stva,

zostavuje rozbory v suvislosti s mesaénym spracovanim miezd v ¢leneni podla nakladovych
stredisk, zabezpecuje prevod finanénych prostriedkov do socialneho fondu podla platnej
legislativy,

spracovava planovaciu, rozpoétovt a Statisticka agendu v stanovenych terminoch a predklada
ju prislusnym organom,

mesacne sleduje cerpanie mzdovych prostriedkov podla platnej rozpoctovej skladby
a kontroluje plnenie rozpoctu v jednotlivych polozkach,

spracovava podklady na uréenie objemu mzdovych prostriedkov pre spracovanie, sledovanie
a vyhodnocovanie rozpoctu,

zodpoveda za vypracovanie vykazov pre Statisticky arad SR, Socidlnu poistoviiu, organy
Statnej spravy, zdravotné poist'ovne a iné organizacie,
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g) spolupracuje s uradom prace socialnych veci arodiny pri zabezpeGovani men$ich obecnych
sluzieb a spracovava podklady pre uhrady mzdovych prostriedkov z ESF a SR,

h) spracovava agendu suvisiacu S nemocenskym, zdravotnym, doéchodkovym poistenim,
prispevkom na poistenie v nezamestnanosti a ostatnych odvodov zo mzdovych prostriedkov
pre socialnu poist'oviiu a zdravotné poistovne,

i) spracovava agendu suvisiacu SO zdanovanim prijmov fyzickych oséb zo zavislej ¢innosti
a funkénych pozitkov,

j) spracovava agendu doplnkového dochodkového sporenia (DDS), vedie evidenciu prispevkov
a spracovava vykazy pre jednotlivé DDS,

k) spracovava a odosiela eviden¢né listy zamestnancov mesta socialnej poistovni,

I) zabezpecuje podklady pre likvidaciu davok nemocenského poistenia a ostatnych socialnych
davok,

m) vedie evidenciu pohl'adavok zamestnancov mesta voc¢i zamestnavatelovi, resp. inym
subjektom a vykonava ich pravidelné zrazky,

n) zabezpecuje registraciu zamestnavatel'a a zamestnancov v socialnej poistovni a jednotlivych
zdravotnych poist'ovniach a hlasi vSetky zmeny v poistnych vztahoch,

0) zodpoveda za pripravu, obsahovil a formalnu stranku materiadlov predkladanych na rokovania
MsZ.

Oddelenie informatiky

a) zabezpeCuje, zavadza a udrzuje v spolupraci s vedicimi odborov informaény systém mesta
a MSU,

b) zodpoveda za archivaciu udajov a pristup k informaciam v systéme,

¢) zodpoveda za prevadzku a tdrzbu poéitacovej siete,

d) navrhuje a zabezpecuje inovaciu technického a programového vybavenia systému,

e) spolu s prislusnymi oddeleniami zodpoveda za tvorbu, prevadzku a adrzbu web stranky
mesta,

f) organizuje a zabezpecuje skolenie pracovnikov MsU k novym produktom resp. nasadenym
funkcionalitam informaéného systému.

CLANOK VIIL.
MESTSKA POLICIA

Mestska policia je samostatnym utvarom, ktora riadi nacelnik mestskej policie (d’alej len ,,MP*).
Nacelnik MP zodpoveda za svoju ¢innost’ primatorovi mesta podl'a Zakona o obecnom zriadeni.
Postavenie MP je upravené osobitnymi predpismi.

V organizaénych zalezitostiach spolupracuje nacelnik MP s prednostom MsU.

Pokial nie je osobitnym predpisom uréené inak, vztahuju sa na prislusnikov MP, ako
na zamestnancov Mesta Poprad interné predpisy MsU.

CLANOK IX.
ORGANIZACIA MESTSKEHO URADU

Oddelenia s obsahovo blizkym predmetom ¢innosti st zoskupené do jednotlivych odborov.
Osobitnymi zakonmi je upravené postavenie a ulohy organov hlavného kontroléra a MP
v Poprade.

MsU tvoria zamestnanci Mesta Poprad a vztahuji sa na nich ustanovenia Zakonnika prace
a zakona NR SR ¢. 552/2003 o vykone prace vo verejnom zaujme, v zneni neskorsich predpisov.
Blizsie pracovnopravne vztahy upravuje Pracovny poriadok zamestnancov Mesta Poprad.

Organizadcné ¢lenenie

1. MsU v Poprade tvoria organiza¢né zlozky:

a) odbory,
b) oddelenia,
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Pracu kazdej organizacnej zlozky riadi jej veduci, v pripade ak ho nema urceného, riadi jej pracu
veduci nadriadenej organizaénej zlozky.

. Organiza¢né ¢lenenie podl'a organizacnej schémy a pocet funkénych miest:

a)

b)

d)

9)

h)

)

PRIMATOR 1

a.1 Oddelenie sekretariatov, kancelaria prvého kontaktu a ob¢ianskych zalezitosti 1 + 10

a.2 Oddelenie kultary, cestovného ruchu a prezentacie mesta 1 + 5

a.3 Oddelenie strategického rozvoja a sekretariat kooperaénej rady Uzemia udrzatelného

mestského rozvoja 1 +4
a.4 Oddelenie masmedialnej komunikacie 1 + 2
a.5 Oddelenie personalneho manazmentu a miezd 1 +5
a.6 Oddelenie informatiky 1+ 3
a.7 VUH Aréna Poprad 1 + 11
a.8 Zimny $tadién 1 + 20
a.9 Futbalovy stadion 1 + 3

1. ZASTUPCA PRIMATORA 1
2. ZASTUPCA PRIMATORA 1

PREDNOSTA 1

d.1 Matri¢ny urad 4

d.2 Evidencia obyvatel'stva 4

d.3 Referat verejného obstaravania 1

HLAVNY KONTROLOR 1
e.1 Utvar hlavného kontroléra 1

ODBOR ORGANIZACNY 1

f.1 Oddelenie vnatornej spravy 1 + 22

f.2 Oddelenie spravy bytov a nebytovych priestorov 1 + 7
f.3 Podatelna a registratara 5

f.4 Sprava bezpec¢nosti a ochrany 1

ODBOR PRAVNY A MAJETKOVY 1
g.1 Oddelenie pravne 1+ 8
0.2 Oddelenie majetkové 1+ 17

ODBOR SOCIALNY 1

h.1 Oddelenie rodiny a marginalizovanych skupin 1 + 7
h.1.1 ZSS noclaharen 1 + 5

h.1.2 Detské jasle 1 + 6

h.2 Oddelenie seniorova TZPO 1 + 9

h.2.1 Oddelenie opatrovatel'skej sluzby 1+ 2 + 95

h.3 Terénna komunitna socidlna praca 2

ODBOR VYSTAVBY 1

i.1 Oddelenie stavebného poriadku 1 + 11

i.2 Oddelenie investicii mesta 1 + 8

1.3 Oddelenie zivotného prostredia 1 + 5
i.3.0ddelenie uzemného planu a dopravy 1 + 4

ODBOR EKONOMICKY 1
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Odbor
a)
b)
c)
d)

a)
b)
c)
d)

a)
b)

c)
d)

e)
f)

9)
h)
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j.1 Oddelenie dani, poplatkov a pokladne 1 + 16
j.2 Oddelenie rozpo¢tu a ekonomického zabezpetenia mesta 1 + 7
j-3 Oddelenie uétarne 1+ 6

Oddelenie kolstva, mladeze a $portu, Skolsky urad Poprad 1 +5

CLANOK X.
ODBOR ORGANIZACNY

organizaény sa vnutorne ¢leni na:
Oddelenie vnatornej spravy
Oddelenie spravy bytov a nebytovych priestorov
Podatelna a registratira
Sprava bezpec¢nosti a ochrany

Oddelenie vnutornej spravy

zabezpecuje chod a prevadzku MsU,

zabezpetuje udrzbu, opravy a technické revizie budovy MsU,

zabezpecuje OBP a PO spravovanych objektov priamo, alebo prostrednictvom tretej osoby;,
zabezpecuje plnenie povinnosti vyplyvajicich zo zakona ¢. 223/2001 Z. z. o odpadoch
v platnom zneni, zakona ¢. 478/2002 Z. z. 0 ochrane ovzdusia v platnom zneni, zakona ¢.
364/2004 Z. z. 0 vodach v platnom zneni, d’alsich savisiacich predpisov platnych vo vodnom
hospodarstve a zakona ¢. 543/2002 o ochrane prirody a krajiny v platnom zneni,

zabezpecuje dodrziavanie stanovenych odbernych diagramov spotreby energii,

uzatvara zmluvy s dodavatel'mi na dodavku vody, plynu a ostatnych energii a zabezpecuje
telekomunikacné sluzby,

zabezpecuje zasobovanie materialom a zariadenim potrebnym pre chod uradu a vsetkych
suvisiacich ¢innosti,

zabezpecuje kompletné skladové hospodarstvo,

spravuje hnutel'ny majetok a vedie jeho evidenciu,

zabezpecuje ¢innost’ a prevadzku autodopravy a vedie predpisanu evidenciu,

zabezpecuje upratovanie a upratovacie sluzby,

zabezpeCuje chod telefonnej ustredne,

zabezpecuje stravovanie vlastnych pracovnikov, uzatvara zmluvy o stravovani, zabezpecuje
stravné poukazky,

zabezpeduje kratkodoby prenajom priestorov v budove MsU a d’alsich zariadeniach MsU,
vykonava fakturaciu za prenajom, pripravuje a aktualizuje cenniky prenajmu,

zabezpecuje po technickej a materialnej stranke vSetky akcie a podujatia organizované
mestom, alebo v spolupraci s mestom.

Oddelenie spravy bytov a nebytovych priestorov

zabezpecuje udrzbu, opravy a technické revizie budov v majetku mesta,

uzatvara zmluvy na dodavku vody, plynu a ostatnych energii s dodavatel'mi,

vedie evidenciu a dokumentaciu budov v majetku mesta,

zabezpecuje vykon OBP a PO budov v majetku mesta priamo alebo prostrednictvom tretej
0soby,

v ramci vykonu OBP a PO riadi dodavatel’a tychto ¢innosti,

zabezpecCuje plnenie povinnosti vyplyvajucich zo zakona ¢. 223/2001 Z. z. o odpadoch
v platnom zneni, zakona ¢. 478/2002 Z. z. o ochrane ovzdusia v platnom zneni, zakona ¢.
364/2004 Z. z. 0 vodach v platnom zneni, d’alSich savisiacich predpisov platnych vo vodnom
hospodarstve a zakona ¢. 543/2002 o ochrane prirody a krajiny v platnom zneni,

pripravuje, eviduje a aktualizuje najomné zmluvy na nebytové priestory a kontroluje ich
dodrziavanie,

vykonava vypocet a aktualizaCiu mesa¢nych zalohovych splatok, vystavuje a zabezpecéuje
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uhrady mesaénych zalohovych faktar za sluzby nebytovych priestorov,

zabezpecuje rozactovanie nakladov za sluzby spojené s najmom,

vykonava evidenciu a zabezpecuje prevadzku vianoéného osvetlenia mesta,

zabezpecuje sluzby spojené s uzivanim bytu,

zabezpecuje Cinnosti suvisiace S vypoctom predpisu najomného a sluzieb spojenych s
uzivanim bytu, evidenciou a u¢tovanim platieb, vymahanim nedoplatkov,

prebera poziadavky na udrzbu a opravu bytov, zabezpecuje a kontroluje ich vykonanie,
spracovava ro¢né, vecné a finan¢né plany oprav a udrzby bytového fondu, vratane revizii
vybranych zariadeni, zabezpecuje plnenie planov, kontrolu prac a fakturacie,

vybavuje agendu k najmom bytov vo vlastnictve mesta, sahlasom k dohode o vymene bytu, k
prechodu najmu bytu, k zluceniu a rozdeleniu bytu, k stanoviskam na vynatie a zaradenie do
bytového fondu, k trvalému a do¢asnému pouzivaniu bytu na iné ako bytové ucely,

vedie evidenciu ziadatel'ov o pridelenie mestského bytu, zostavuje miestny zoznam uchadzaca
0 byt,

spracovava podklady pre navrh uzsieho zoznamu Ziadatel'ov na pridelenie bytu,

pripravuje vyzvy na uzatvorenie najomnej zmluvy,

spolupracuje so spravcami bytového fondu v otazkach ochrany a udrzby bytového fondu
mesta, dovodoch k zruSeniu najmu a podnajmu,

pripravuje podklady pre pravne oddelenie na podanie k zruseniu najmu a iné pravne tkony,
vedie evidenciu bytov v majetku mesta a najomcov v aktualnom stave,

vypoveda najom z bytu podla § 711 Ob¢ianskeho zakonnika,

vykonava Setrenia neopravnenych najmov a podnajmov,

vykonava d’alSie suvisiace ¢innosti.

Podatel’iia a registratira

Zabezpecuje chod podatelne, spravu registratury, organizuje manipulaciu so spismi a ich
archivaciu, metodicky usmeriiuje a kontroluje dodrziavanie registraturneho poriadku.

Sprava bezpeénosti a ochrany

Na useku civilnej ochrany obyvatel’stva:

a)

b)

c)

d)

e)
f)
9)
h)
i)
)
k)

1)

samostatné zabezpecovanie odbornej ¢innosti na useku civilnej ochrany obyvatel'stva
mesta Vv oblasti informaéného systému civilnej ochrany, individualnej ochrany
obyvatel'stva, pripravy na civilna ochranu a integrovaného zachranného systému,
vypracovava dokumentaciu civilnej ochrany mesta v zmysle zakona ¢. 42/1994 Z. z.
o civilnej ochrane obyvatel'stva v zneni neskorsich predpisov,

vypracovava Plan ochrany obyvatel'stva, oboznamuje sa havarijnymi planmi podnikov
a prevadzok na tizemi mesta ainformuje obyvatel'stvo 0 postupe pri mimoriadnej
udalosti,

podiel'a sa na riadeni zachrannych prac, ak nepatria do posobnosti organov Statnej
spravy, pravnickych osob alebo podnikatel'ov na tizemi mesta,

koordinuje uskladnovanie a osetrovanie materialu CO a vydaj jednotkam CO,
koordinuje a podiel’a sa na spracovani planu evakuécie,

zabezpecuje vyrozumenie osob, vybranych organizacii a varovanie obyvatel'stva,
koordinuje poskytovanie nudzového zasobovania a ubytovania evakuovanym osobam,
navrhuje primatorovi mesta personalne obsadenie jednotiek CO,

zabezpecuje pripravu jednotiek CO,

na pokyn primatora spracovava dokumenty na vyhlasovanie a odvolanie mimoriadnej
situacie a neodkladne o tom informuje okresny urad,

vyzaduje nahradu skuto¢nych vydavkov vynalozenych na civilni ochranu, ktoré sa
financuju zo statneho rozpoctu,

m) spolupracuje s organmi $tatnej spravy a organizaciami na uzemi mesta na useku CO,
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hospodari s pridelenymi finan¢nymi prostriedkami, predklada navrh rozpo¢tu na CO,
vedie ekonomickt agendu o jeho ¢erpani a predklada rozbory hospodarenia,

0) vedie evidenciu materialu CO v sprave mesta (podsuvahovy ucet), podiela sa na

inventarizacii majetku mesta a materialu CO v sprave mesta,

p) vykonava kontroly skladovania a oSetrovania materialu CO, zabezpecuje redistribaciu

podl'a pokynov okresného tradu,

g) vypracovava avedie dokumentaciu Krizového S$tabu mesta Poprad v stlade so

y

s)

)

u)

v)

zakonom ¢. 387/2002 Z. z. oriadeni statu v krizovych situaciach mimo casu vojny
a vojnového stavu v zneni neskorsich predpisov,

vypracovava a upresnuje dokumentaciu v zmysle zakona ¢. 7/2010 Z. z. o ochrane
pred povodnami v zneni neskorsich predpisov,

spolupracuje so spravcom vodnych tokov a poverenymi osobami pri vypracovani,
prehodnocovani a aktualizacii predbezného hodnotenia povodnového rizika, planov
manazmentu povodnového rizika, pri navrhovani preventivnych opatreni na ochranu
pred povodiami,

pripravuje Vseobecne zavdzné nariadenie mesta 0 povinnosti vypracovat a
aktualizovat’ povodinové plany zachrannych prac pravnickej osobe a fyzickej osobe —
podnikatel'ovi,

pripravuje materialy a podklady na rokovania pre Krizovy $tab mesta Poprad,
zucastnuje sa na protipovodnovych prehliadkach,

w) podiela sa na vyhodnocovani povodiovych $kod,

X)

y)

vypracovava priebezné spravy o povodnovej situacii a suhrnu spravu o priebehu
povodni, ich nasledkov avykonanych opatreniach, vynaloZzenych vydavkov
a povodinovych skodach,

plni d’alsie ulohy vyplyvajtce zo zakona ¢. 7/2010 Z. z. o ochrane pred povodnami v
zneni neskorsich predpisov a vykonavacich vyhlasok.

Na useku obrany a hospodarskej mobilizacie:

a)

vypracovava navrhy na riesenie opatreni hospodarskej mobilizacie v zmysle zakona ¢.
179/2011 Z. z. o hospodarskej mobilizacii a 0 zmene a doplneni zakona ¢. 387/2002 Z.
z. 0 riadeni Statu v krizovych situaciach mimo ¢asu vojny a vojnového Stavu v zneni
neskorsich predpisov,

b) vypracovava a aktualizuje riadiacu, planovaciu a vykazova dokumentaciu,

c)

vypracovava a aktualizuje dokumentaciu pridelového hospodarstva, navrhuje vydajne
odbernych opatreni,

d) aktualizuje azasiela ucelovi informaciu do Krizového planu Okresného uradu

e)

v Poprade,

spracovava a aktualizuje prednostné spojenie Vvzmysle Vyhlasky Ministerstva
dopravy, post atelekomunikacii SR ¢. 164/2003 Z. z., ktorou sa ustanovujt
podrobnosti 0 organizacii telekomunika¢nych sluzieb na obdobie krizovej situacie,
navrhuje primatorovi mesta a zabezpeCuje docasné oslobodenie vojakov v zalohe

v zmysle zakona ¢. 570/2005 Z. z. o brannej povinnosti a 0 zmene a doplneni
niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov,

g) aktualizuje v spolupraci s Okresnym tradom Presov (odbor obrany statu) ,,Pokyny pre

¢innost’ mestského uradu® (systém riadenia mobilizacie),

h) spracovava navrhy opatreni na obdobie brannej pohotovosti statu na tseku

i)
)

hospodarskej mobilizacie na urovni zamestnavatel’a,
vykonava hlasenie eviden¢nych zmien vojakov v zalohe,
spolupracuje s organmi Statnej spravy okresu a kraja.

Na taseku ochrany pred poZiarmi mesta:

a)

podiela sa na spracovani Poziarneho poriadku mesta,



b)

c)
d)
e)

f)

9)
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hospodari s pridelenymi finan¢nymi prostriedkami, predklada navrh rozpoctu na
ochranu pred poziarmi, vedie ekonomicka agendu o jeho Cerpani a predklada rozbory
hospodarenia,

podiel’a sa na inventarizacii majetku mesta v sprave Dobrovol'nych hasi¢skych zborov,
spolupracuje s preventivairom mesta pri organizacii preventivnych protipoziarnych
kontrol,

predklada navrhy na rozhodnutia na zaklade vykonanych preventivnych
protipoziarnych kontrol,

v zmysle vyhlasky 121/2002 Z. z. o poziarnej prevencii spracovava pisomné navrhy
opatreni a ziada OR HaZZ o vydanie sthlasu na usporiadanie podujati, na ktorych sa
zucastiiuje vacsi pocet 0sob,

Vv sucinnosti S Dobrovolnymi hasi¢skymi zbormi zabezpecuje protipoziarnu asisten¢nt
hliadku na podujatiach, na ktorych sa zucastiiuje VAa¢si pocet 0sob.

Na useku BOZP a ochrany pred poziarmi zamestnancov mesta:

a)
b)

c)

zabezpecuje a koordinuje skolenia 0 BOZP a ochrane pred poziarmi pre novoprijatych
zamestnancov a ostatnych zamestnancov mesta v pravidelnych intervaloch,
spolupracuje s externou spolo¢nostou pri vedeni agendy BOZP a ochrany pred
poziarmi (smernice BOZP, pracovné urazy a iné),

zabezpecuje evidenciu vzdelavania, kurzov a kvalifikaciu zamestnancov.

Na useku pracovnej zdravotnej sluzby:
a) podiela sa na zabezpeceni primeraného zdravotného dohladu pre zamestnancov

v zmysle zakona ¢. 355/2007 Z. z. o ochrane, podpore a rozvoji verejného zdravia a o
zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskor$ich predpisov ana ten ucel
najmd spolupracuje s pracovnou zdravotnou sluzbou pri zabezpeceni plnenia
povinnosti podl'a vysSie uvedeného zakona a vyhlasky MZ SR ¢. 208/2014 Z. z. o
podrobnostiach o0 rozsahu a naplni vykonu pracovnej zdravotnej sluzby, o zlozeni timu
odbornikov, ktori ju vykonavaju, a o poziadavkach na ich odborna sposobilost’,

b) spolupracuje pri zabezpeceni posudzovania zdravotnej spdsobilosti zamestnancov na

pracu,

C) zabezpecuje a koordinuje Skolenia vybranych zamestnancov na poskytovanie prvej

poOMOCci.

Na useku ochrany osobnych udajov:

plnenie tloh na tseku ochrany osobnych udajov v zmysle zakona NR SR ¢. 18/2018 Z. z.
o0 ochrane osobnych tdajov a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov a NARIADENIA
EUROPSKEHO PARLAMENTU A RADY (EU) 2016/679 z 27. aprila 2016 o ochrane
fyzickych osob pri spractivani osobnych udajov a o vol'nom pohybe takychto tdajov,
ktorym sa zrusuje smernica 95/46/ES (vSeobecné nariadenia o0 ochrane udajov);
predovsetkym spolupracuje so zodpovednou osobou a usmeriuje zamestnancov mesta
v oblasti spracuvania osobnych udajov.

Na aseku systému manazérstva proti korupcii (aplatkarstvu):

a)
b)

c)
d)

zodpoveda za implementaciu, udrziavanie a zlepSovanie systému manazérstva proti
korupcii (SMPK),

poskytuje poradenstvo a usmerfiovanie zamestnancov a inych zainteresovanych stran
Vv ramci SMPK,

zodpoveda za to, ze SMPK je v zhode s poziadavkami normy ISO 37001,

podava spravy o vykonnosti SMPK vrcholovému manazmentu a d’al§im funkciam,
ktoré zabezpecuju zhodu SMPK s poziadavkami normy ISO 370001,
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e) ma pravo kedykol'vek s prihliadnutim na naliehavost’ a zavaznost’ 0znamenej korupcie

f)

kontaktovat’ vrcholovy manazment,
podriad’uje sa procesu postdenia konfliktu zaujmov.

CLANOK XI.
ODBOR PRAVNY A MAJETKOVY

Oddelenie pravne

ZabezpeCuje po pravnej Stranke pripravu a postdenie pisomnosti pravneho charakteru a poskytuje
Vv pripade potreby pravne konzultacie, najma:

2)

b)
c)

d)
€)
f)

9)
h)

P00 oTw

—h

posudzuje zakladné pravne dokumenty mesta a ich dodatky, napr. $tatt mesta, organizac¢ny
poriadok mesta, pracovny poriadok mesta a pod.,

posudzuje a kontroluje zmluvy a iné pravne ukony,

zastupuje mesto na sudoch, prokurature, $tatnych organoch aorganoch ¢innych v trestnom
konani,

podava navrhy na sudy, prokurataru, Statne organy a organy ¢inné v trestnom konani,

vymaha pohl'adavky mesta v exekuénom konani,

sleduje zakonnost pisomnosti, ktoré mesto schvaluje vo forme nariadeni a uzneseni,
upozoriuje primatora na rozdiely a navrhuje opatrenia,

poskytuje konzultacie a pravne rady odborom a oddeleniam MsU pri vykone ich tloh,

podava informacie 0 pravnych predpisoch a vedie Zbierku zdkonov, ktorti poskytuje pre
potreby MsU, primatora mesta, mestského zastupitel'stva, mestskej rady a na poziadanie
obCanom mesta,

spolupracuje so $tatnymi organmi a s inStituciami Vv oblasti legislativy z dévodu predkladania
navrhov novych pravnych predpisov,

vyhotovuje rozhodnutia v ramci spravneho konania,

zabezpecuje kontrolu pravnych podani a rozhodnuti vydavanych mestom v ramci spravneho
konania,

zabezpecuje archiv spisov pravneho oddelenia,

vedie evidenciu ziadosti podla =zakona ¢. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe
k informaciam a o zmene a doplneni niektorych zakonov (zakon o slobode informacii) v zneni
neskor$ich predpisov,

vedie register sudnych Konani,

vedie register exekuénych konani,

vybavuje st'aznosti a peticie v sulade s platnymi pravnymi predpismi.

Oddelenie majetkové

vedie G¢tovnu evidenciu nehnute’'ného majetku mesta,

zabezpecuje inventarizaciu nehnutelného majetku, pamiatok mesta

vedie centralnu evidenciu mestského hnutel'ného a nehnute'ného majetku

zveruje majetok mesta do spravy mestskych organizacii,

zabezpecuje opravy audrzbu spolo¢nych mimo arealovych a vnutro arealovych cestnych
komunikacii, chodnikov a parkoviska za oplotenim v priemyselnom parku,

zabezpecuje udrzbu zelene — kosenie zelene minimalne 4 x rocne, uloZenie, spracovanie
a skladovanie pokosenej hmoty v priemyselnom parku,

zabezpecuje opravu audrzbu rozvodov vody, splaskovej a dazd’ovej kanalizacie, vratane
reviznych $acht a poziarnych hydrantov v priemyselnom parku, ako aj na celej trase pripojok.
zabezpecuje opravu a udrzbu zariadeni vysokého a nizkeho napitia, trafostanice a verejného
osvetlenia v priemyselnom parku a pripojky vysokého napitia az po rozvodnu, vratane revizii
a opakovanych tradnych skusok.

zabezpeCuje opravu a udrzbu zariadeni na strednotlakovej pripojke plyn regulacnej stanici
vysokotlakovej pripojke plynu, vratane revizii aOpakovanych tradnych skasok
v priemyselnom parku,.
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zabezpecuje ochranu parku oplotenim, existujucim kamerovym systémom so zaznamom na
digitalny videorekordér, pultom centralnej ochrany a straznou sluzbou s elektronickou
signalizaciou narusenia perimetra,

zabezpecuje prevadzku datovej centraly (telefon, internet),

zabezpecuje letnt a zimna udrzbu spoloénych ploch parku,

. zabezpecuje informacnu sluzbu na vratnici parku,

zastupuje objednavatela pri opakovanych uradnych skaskach areviziach technickych
zariadeni, ktoré su sucast'ou spolo¢nych priestorov parku, a ktoré podliehajt legislative SR,
zabezpecuje ¢innosti  pri odbornych skuSkach areviziach v oblasti protipoZiarneho
zabezpecenia vyplyvajucich z legislativy SR,

zastupuje objednavatel'a pri rokovani s nagjomcom V otazkach najmu spolo¢nych priestorov
a ich technickej pripravenosti,.

zabezpecuje pozadovant kapacitu rozvodu pitnej a poziarnej vody, splaskovej a dazd’ovej
kanalizacie, trafostanice, VN a NN rozvodov, plyn regulacnej stanice a slaboprudovych
rozvodov v priemyselnom parku,

zabezpeCuje na zaklade pisomnej poziadavky objednavatela pred spustenim prevadzky
pozadovany a v ziadosti presne stanoveny odber el. energie, plynu, vody, telekomunika¢ného
signalu, datového signalu a napojenie na dazd’ovt a splaskovu kanalizaciu v priemyselnom
parku,

zabezpeCuje spravu verejného osvetlenia, kontroluje dodrziavanie zmluvy uzatvorenej na
zabezpecenie prevadzky a udrzby verejného osvetlenia a cestnej svetelnej signalizacie mesta
Poprad, zabezpecuje tihradu faktur vyplyvajiacich z uvedenej zmluvy,

zabezpecuje vedenie uctovnej evidencie, inventarizaciu a poistenie verejného osvetlenia (VO),
vydava vyjadrenia K existencii inzinierskych sieti — rozvodov VO v savislosti
S umiestiiovanim stavieb na Gzemi mesta,

zabezpecuje do¢asné umiestnenie talavého psa, pokial’ sa neprihlasi alebo nezisti drzitel’ psa,
zabezpecCuje a vykonava kimenie psov umiestnenych v atulku, zabezpecuje psom pitna vodu
a koterce,

spolupracuje pri odchyte psov, po odchyteni psa zabezpeéi zakladné vySetrenie psa
veterinarnym lekarom, ktory ur¢i dobu karantény psa.

Spristupiiuje  utulok verejnosti a poskytuje obcanom potrebné informacie 0 psoch
umiestnenych v utulku,

zabezpecuje zverejnenie odchytenych psov vhodnym spésobom prostrednictvom mestskych a
regionalnych médii,

zabezpecuje odborné veterinarne ¢innosti poskytované v atulku veterinarnym lekarom,
zabezpecuje odovzdanie utrateného alebo uhynutého psa kafilérii,

vedie evidenciu odchytenych psov i veterinarnych ukonov,

realizuje vydavanie odchytenych psov zaujemcom.

zabezpecuje agendu spojenu s predajom a vykupom nehnutelnosti, vratane pripravy
podkladov pre rozhodnutie komisii, Mestskej rady a Mestského zastupitel'stva,
vypracovania kapnych zmluv a navrhov na vklad do katastra nehnutelnosti,

podava navrhy na =zacatie vyvlastiovaciecho konania pri majetkovopravnom
vysporiadavani pozemkov pre verejnoprospesné stavby,

zabezpecuje podklady k delimitacii majetku zo S$taitu do vlastnictva mesta
a vypracovava delimitacné protokoly,

zabezpecuje majetkovopravne vysporiadanie pozemkov so Slovenskym pozemkovym
fondom, vratane pripravy podkladov pre vyjadrenie k izemnému konaniu a podkladov
k uzatvoreniu kupnych, resp. najomnych zmlav, pripadne vyvlastiovacieho konania
vlastnikov, ktorych pobyt nie je znamy,

. vyhotovuje faktiry za najomné na zaklade najomnych zmlav, na poziadanie aj faktary

na uhradu kipnej ceny na zaklade kiipnych zmluv,

zabezpecuje agendu spojenu s predajom bytov vratane evidencie ziadosti, preverenia
udajov, vypracovania kapnych zmluav, zaloznych zmlav, zriadenia vecnych bremien,
vypoctu podielov, vypracovania a zabezpecenia navrhov na vklad do katastra
nehnutel’nosti,
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Kk. pripravuje a zabezpecuje predaj bytov verejnymi sutazami, vratane vypracovania
sutaznych podkladov

Il. zabezpecuje vypracovanie znaleckych posudkov a geometrickych planov a pripravuje
podklady na ich spracovanie,

mm. podava ziadosti 0 udelenie sthlasu k pouzitiu po'nohospodarskej pédy na
nepol'nohospodarsky tcel a ziadosti 0 trvalé odnatie pol'nohospodarskej pody z
pol'nohospodarskeho pédneho fondu podl'a § 8 , resp. podl'a § 19 zakona SNR ¢.

307/1992 Zb. o ochrane poI'nohospodarskeho podneho fondu v zneni neskorsich
predpisov,

nn. zabezpecuje zapis majetku mesta na list vlastnictva mesta, vklad zmlav a zapis listin
do katastra nehnutelnosti,

00. zabezpecuje pripravu predaja avyhotovovanie kapnych zmluv na odpredaj
nebytovych priestorov mesta,

pp. zabezpecuje vyhotovovanie zmluv 0 zriadeni vecného bremena na pozemkoch mesta,

qg. zabezpecuje poistenia majetku a zodpovednosti za skodu pravnickych a podnikajucich
fyzickych osob,

rr. zabezpeCuje vydavanie stanovisk za vlastnika pozemkov mesto Poprad k uizemnému
a stavebnému konaniu,

ss. vydava vyjadrenia k osvedceniu vlastnickeho prava k nehnutelnostiam podla § 63
zakona ¢. 323/1992 Zb. v zneni neskorsich predpisov,

tt. vydava stanoviska k predaju aprenajmu pozemkov vo vlastnictve Slovenskej
republiky v sprave Slovenského pozemkového fondu,

uu. komplexne zabezpecuje majetkovopravne vysporiadavanie pozemkov pre investi¢né
akcie Mesta Poprad, vratane podavania navrhov na vyvlastnenie,

VV. zastupuje mesto pri vyvlastiiovacich konaniach podla § 108 stavebného zdkona na
zaklade splnomocnenia v rozsahu zGcastnenia sa a pripomienkovania na konani,
preberania pisomnosti a vyjadrovania sa k nim, podavania a vzdavania sa namietok
a pripomienok a odvolania vo¢i rozhodnutiu,

ww. zabezpecuje vyjadrenia vlastnikov k vydaniu uzemného rozhodnutia pre investi¢né
akcie mesta (v pripade, ze nie su este pozemky vysporiadané pre Mesto Poprad),

XX. vSetKy ¢innosti spojené s prenajmom pozemkov pre fyzické i pravnické osoby, ako aj
prenagjmom majetku obchodnym spolo¢nostiam s podielom mesta,

yy.vypracovava a zabezpecuje uzatvaranie najomnych zmlav na uzivanie pozemkov
v zriadenych zéahradkovych osadach na zaklade zakona ¢. 64/1997 Z. z. ako aj vsetky
vyjadrenia Mesta Poprad ako vlastnika pozemkov v ramci konania o pozemkovych
upravach na ucely vyporiadania vlastnictva k pozemkom v zriadenych zahradkovych
osadach podl'a tohto zakona,

zz. zabezpecuje vSetky ¢innosti spojené s majetkovopravnym vysporiadanim pozemkov
pod existujicimi stavbami,

aaa. vyhl'adava neopravnene uzivané pozemky a nepovolené stavby na mestskych
pozemkoch a pripravuje podklady pre ich vysporiadanie,

bbb.zabezpecuje styk s finan¢nou uétarnou, kontrolu uhrad, Ziadosti o uhrady,

ccc. zabezpecuje podanie danovych priznani k dani z nehnutelnosti vo vlastnictve mesta
nachadzajucich sa v inych katastralnych uzemiach inych obci,

ddd.zabezpecuje inventarizaciu nehnutelného majetku, pamiatok a zostulad’ovanie zapisu
majetku na list vlastnictva mesta s i¢tovnym stavom,

eee. zabezpecuje rozbor hospodarenia

fff. zabezpecCuje tvorbu nariadeni a zasad suvisiacich s hospodarenim s majetkom Mesta
Poprad

ggg. spracovava podklady pre uzatvorenie poistnych zmlav tykajacich sa spravovaného
majetku.
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CLANOK XII.
ODBOR SOCIALNY

Oddelenie rodiny a marginalizovanych skupin

Rozhoduje o jednorazovej davke v hmotnej nudzi a o povinnosti ob¢ana vratit’ jednorazovu davku
v hmotnej ntidzi alebo jej Cast’, ak sa vyplatila neprdvom alebo vo vysSej sume ako patrila.

V pripade, ak sa davka v hmotnej nudzi, pridavok na dieta, prispevok k pridavku na dieta,
prispevok pri narodeni diet’at’a, prispevok rodicom nevyuzivaji na ucel, pre ktory boli poskytnuté,
navrhuje organu prislusnému na rozhodovanie, aby v odovodnenych pripadoch zastavil ich
vyplatu a vykonéva funkciu osobitného prijemcu.

Vykondva opatrenia zamerané na predchadzanie vzniku poriach psychického, fyzického
a socialneho vyvinu deti a plnoletych fyzickych osob.

Organizuje vychovné a socidlne programy pre deti, ktorym bolo organom socialnopravnej ochrany
deti a socialnej kurately alebo sidom, ulozené vychovné opatrenie, ako aj programy na pomoc
ohrozenym det'om a rodinam.

Spoluposobi pri vykone vychovnych opatreni ulozenych stidom alebo organom socialnopravnej
ochrany deti a socidlnej kurately.

Spoluposobi pri pomoci detom, pre ktoré organ socialnopravnej ochrany deti a socialnej kurately
vykonava socialnu kuratelu a podiel’a sa na spracovani a plneni planu socialnej prace s diet'at’om.
Poskytuje informacie fyzickej osobe, ktord ma zaujem stat’ sa pestunom alebo osvojitelom,
na podanie ziadosti o zapisanie do zoznamu ziadatel'ov a 0 subjektoch vykonavajicich pripravu
na nadhradnu rodinna starostlivost.

Poskytuje Statistické tidaje z oblasti vykonu socidlnoprdvnej ochrany deti a socidlnej kurately
Statnym organom na ucely spracovania Statistickych zistovani a administrativnych zdrojov.
Spoluposobi pri Gprave a zachovani vztahov medzi dietatom a rodicom alebo osobou, ktora sa
osobne stara o diet’a, ktorym bolo dieta odnaté zo starostlivosti rozhodnutim sudu a umiestnené
do detského domova.

V stuéinnosti s centrom pre deti a rodiny poskytuje pomoc pri zabezpeGovani osamostatnenia sa
mladého dospelého. V stilade s § 69 zakona €. 305/2005 Z. z. o socialnopravnej ochrane deti
asocialnej kuratele a 0zmene adoplneni niektorych zakonov rozhoduje o jednorazovom
prispevku na ul’ahéenie osamostatnenia sa mladého dospelého.

Poskytuje prispevok pri narodeni prvého dietata v zmysle VSeobecne zdvédzného nariadenia mesta
Poprad ¢. 12/2019 o poskytovani prispevku pri narodeni prvého dietat’a v zneni neskors§ich zmien.
Poskytuje pomoc dietat'u v naliehavych pripadoch, najma ak je ohrozeny jeho Zivot, zdravie alebo
priaznivy psychicky, fyzicky alebo socialny vyvin.

Poskytuje pomoc dietat’'u alebo plnoletej fyzickej osobe ohrozenej spravanim ¢lena rodiny, ¢lenov
rodiny alebo spravanim inych fyzickych osob.

Poskytuje sucinnost’ Staitnym organom socidlnopravnej ochrany deti a socidlnej kurately pri
zistovani rodinnych, bytovych a socidlnych pomerov dietata a jeho rodiny na ucely vykonavania
socialnopravnej ochrany deti a socialnej kurately a zariadeniu pri zabezpeCovani osamostatnenia
sa mladého dospelého.

Vyhladéava fyzické osoby, ktorym by bolo mozné zverit’ diet’a do starostlivosti.

Wyijadruje sa Kk spdsobu zivota fyzickej osoby, ktora ma zaujem stat’ sa pestinom alebo
osvojitel'om.

Vedie evidenciu deti, rodin a plnoletych fyzickych osdb, pre ktoré vykonava opatrenia socialno-
pravnej ochrany deti a socialnej kurately.

Pripravuje podklady pre poskytovanie dotacie pre pravnické osoby, vedie ich evidenciu a sleduje,
¢i tieto finan¢né prostriedky boli pouzité na Gcel, pre ktory boli poskytnuté.

V Klube pre deti a mladez vytvara podmienky pre pracu s komunitou, podporuje a organizuje
zaujmové a iné aktivity zamerané na vhodné vyuzivanie vol'ného Casu deti a mladeze, aktivity
zamerané na obmedzenie a odstranovanie negativnych vplyvov, ktoré ohrozuju psychicky vyvin,
fyzicky vyvin alebo socidlny vyvin dietata a plnoletej fyzickej osoby v sulade s opatreniami
socidlnopravnej ochrany deti a socidlnej kurately.

Poskytuje zakladné socidlne poradenstvo.

Poskytuje pomoc pri zabezpecovani pristresia.
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Poskytuje socidlne sluzby na zabezpeCenie nevyhnutnych podmienok na uspokojovanie
zakladnych zivotnych potrieb v Zariadeni socidlnych sluzieb pre ob¢anov bez pristresia.

Poskytuje socialnu sluzbu na podporu rodiny s det'mi - pomoc pri osobnej starostlivosti o diet’a.
Poskytuje socialnu sluzbu v Zariadeni starostlivosti o deti do troch rokov veku dietata (detské
jasle).

Uzatvara zmluvu o poskytovani socialnej sluzby v zariadeni socialnych sluzieb pre obcanov bez
pristresia a v Detskych jasliach.

Vytvara podmienky a participuje na distribtcii ¢asopisu Notabene s ob¢ianskym zdruzenim
Korene.

Riadi, koordinuje a kontroluje Zariadenie socidlnych sluzieb pre ob¢anov bez pristresia, Klub pre
deti a mladez a Detské jasle.

Priamo V teréne vyhl'adava ob&anov, ktorym treba poskytnat’ socialnu sluzbu a vykonava socialne
poradenstvo pri rieSeni rodinnych a Socialnych problémov.

Vedie evidenciu prijimatel'ov socialnych sluzieb.

Zabezpecuje pochovanie mitveho: v stlade s § 30 zakona €. 131/2010 Z. z. o pohrebnictve, ak do
96 hodin od umrtia nikto nezabezpe¢i pochovanie alebo ak sa nezistila totoznost’ mrtveho do
siedmich dni od umrtia, pochovanie zabezpeCi obec, na ktorej izemi doSlo k imrtiu; ak nie je
zname miesto Umrtia, pochovanie zabezpeci obec, v ktorej katastralnom tzemi sa l'udské
pozostatky nasli.

Spolupracuje s fyzickymi a pravnickymi osobami, ktoré pdsobia v socialnej oblasti.

Podierl’a sa na tvorbe, plneni a vyhodnocovani komunitného planu socialnych sluzieb.

Oddelenie seniorov a t'azko zdravotne postihnutych ob¢anov

Je spravnym organom v konaniach o odkdzanosti na socidlnu sluzbu v zariadeni pre
seniorov, v zariadeni opatrovatel'skej sluzby, v dennom stacionari, o odkadzanosti na
opatrovatel'sku sluzbu, zaniku odkazanosti na socialnu sluzbu, o odkazanosti na socialnu
sluzbu po zmene stupiia odkazanosti, o povinnosti rodi¢ov alebo deti platit uhradu
za socialnu sluzbu alebo jej Cast’ za prijimatela socialnej sluzby, ktorému nevznikne
povinnost’ platit’ thradu za socialnu sluzbu alebo jej Cast’.

Vyhotovuje posudok o odkazanosti na socialnu sluzbu.

Poskytuje alebo zabezpecuje poskytovanie socidlnej sluzby v zariadeni pre seniorov,

zariadeni opatrovatel'skej sluzby a v dennom stacionari, prepravnej sluzby.

Poskytuje zakladné socialne poradenstvo.

Uzatvara zmluvu:

a) o poskytovani socidlnej sluzby,

b) o poskytovani finanéného prispevku pri odkazanosti fyzickej osoby na pomoc inej
fyzickej osoby pri tkonoch sebaobsluhy a finanéného  prispevku na  prevadzku
poskytovanej socidlnej sluzby neverejnému poskytovatel'ovi socialnej sluzby.

Zriad’uje, zaklad4 a kontroluje zariadenia socidlnych sluzieb.

Moze poskytnut finan¢ny prispevok pri odkazanosti fyzickej osoby na pomoc inej

fyzickej osoby pri tikonoch sebaobsluhy a finan¢ny prispevok na prevadzku poskytovanej

socialnej sluzby neverejnému poskytovatel'ovi socidlnej sluzby.

Kontroluje hospodarenie s finanénym prispevkom pri odkdzanosti fyzickej osoby

na pomoc inej fyzickej osoby as finanénym prispevkom na prevadzku poskytovanej

socialnej sluzby.

Ukladd opatrenia na odstranenie zistenych nedostatkov zistenej  pri  kontrole

hospodarenia s finan¢nym prispevkom a kontroluje ich plnenie.

Vedie evidenciu:

a) posudkov o odkazanosti na socialnu sluzbu podl'a stupiia odkazanosti fyzickej osoby

na pomoc inej fyzickej osoby,

b) rozhodnuti,

¢) prijimatel'ov socialnych sluzieb vo svojom tizemnom obvode.
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Vyhladava fyzické osoby, ktorym treba poskytnat’ socialnu sluzbu.

Poskytuje Statistické udaje z oblasti poskytovania socidlnych sluzieb Staitnym organom
socialnych sluzieb na ucely spracovania Statistickych zistovani a administrativnych
zdrojov.

Uhradza poskytovatel'ovi zdravotnej starostlivosti zdravotné vykony na ucely postdenia
odkézanosti na socialnu sluzbu.

Vyhotovuje stanovisko k poskytovaniu socidlnej sluzby v jedalni.

Utvara podmienky na socidlne poradenstvo a zdujmovu ¢innost’ v dennych centrach.
Metodicky riadi a usmerniuje ¢innost’ v dennych centrach.

Vykonava socidlne Setrenia vo veci opatrovnictva.

Prijima a eviduje ziadosti o umiestnenie v Dome s opatrovatel’skou sluzbou Xen6n.
Spolupracuje s fyzickymi a pravnickymi osobami, ktoré pdsobia v socidlnej oblasti.
Podiel’a sa na tvorbe, plneni a vyhodnocovani komunitného planu socidlnych sluzieb.

Oddelenie opatrovatel’skej sluzby

Je spravnym organom V konaniach 0 odkazanosti na socialnu sluzbu Vv zariadeni
pre seniorov, Vv zariadeni opatrovatel'skej sluzby, Vv dennom  stacionari, O
odkazanosti na opatrovatel'skii  sluzbu, zaniku odkazanosti na socialnu sluzbu, o
odkazanosti na socialnu sluzbu po zmene stupna odkazanosti, 0 povinnosti rodicov
alebo deti platit uhradu za socialnu sluzbu alebo jej Cast’ za prijimatela socialnej
sluzby, ktorému nevznikne povinnost platit’ thradu za socialnu sluzbu alebo jej Cast’.
Vyhotovuje posudok o odkazanosti na socidlnu sluzbu.

Poskytuje alebo zabezpecuje poskytovanie socidlnej sluzby - opatrovatel'skej sluzby,
odl'ah¢ovacej sluzby.

Poskytuje zakladné socialne poradenstvo.

Uzatvara zmluvu o poskytovani socidlnej sluzby.

Vedie evidenciu:

a) posudkov o odkazanosti na socialnu sluzbu podla stupnia odkézanosti fyzickej osoby
na pomoc inej fyzickej osoby,

b) rozhodnuti.

Vyhladava fyzické osoby, ktorym treba poskytnut’ socidlnu sluzbu.

Poskytuje statistické tidaje z oblasti poskytovania socialnych sluzieb $tatnym organom
socialnych sluzieb na ucely spracovania Statistickych zistovani a administrativnych
zdrojov.

Uhradza poskytovatel'ovi zdravotnej starostlivosti zdravotné vykony na téely posudenia
odkazanosti na socidlnu sluzbu.

10. Spolupracuje s fyzickymi a pravnickymi osobami, ktoré pdsobia v socialnej oblasti.
11. Podiel’a sa na tvorbe, plneni a vyhodnocovani komunitného planu socialnych sluZieb.
12. Riadi, koordinuje a kontroluje vykon opatrovatel'skej sluzby v prirodzenom prostredi

prijimatel'a socidlnych sluzieb.

CLANOK XIII.

ODBOR VYSTAVBY

Oddelenie stavebného poriadku

1. Zabezpecuje preneseny vykon pdosobnosti stavebného tradu 1. stupna podla zakona ¢.  50/1976

Zb. 0 izemnom planovani a stavebnom poriadku v zneni neskorsich predpisov (stavebny zakon)
a to najma:
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vydava oznamenie Kk ohlasenej drobnej stavbe, stavebnej uprave, udrziavacim pracam,

urcuje, ¢i ohlasent drobnt stavbu, stavebnu Gpravu alebo udrZiavacie prace mozno uskuto¢nit’
len na zaklade stavebného povolenia,

zabezpecuje tzemné konania, vydava tizemné rozhodnutia — 0 umiestneni stavby, vyuziti
uzemia, stavebnej uzavere, ochrannom pasme stavby,

zabezpecuje stavebné konania, vydava stavebné povolenia ako miestne prislusny stavebny
urad podl'a stavebného zakona,

rozhoduje o zmene stavby pred jej dokoncenim,

rozhoduje o dodato¢nom povoleni stavby, resp. zmeny stavby,

rozhoduje o odstraneni stavby, vydava nariadenie o odstraneni stavby,

zabezpeCuje kolaudaéné konania avydava kolaudacné rozhodnutia, predéasné uzivanie,
uzivanie na skasobnu prevadzku,

rozhoduje o povoleni reklamnych, informac¢nych a propaga¢nych zariadeni, nariad’uje ich
odstranenie, ak Splnili Gcel, na ktory boli povolené alebo pre opotrebenie prestali sluzit
povodnému ucelu,

rozhoduje o povinnosti vytycenia stavieb,

povoluje terénne upravy,

VO verejnom zaujme nariad’'uje a zabezpecuje, aby sa vlastnik stavby postaral v ur¢enej lehote
a za ur¢enych podmienok o napravu pri udrZiavani stavby,

nariad'uje neodkladné zabezpecovacie prace vlastnikovi stavby, ak stavba svojim stavom
ohrozuje zivot alebo zdravie osob,

nariaduje uzivatelovi stavby jej vypratanie, ak je stavba vtakom stave, Ze bezprostredne
ohrozuje zivot alebo zdravie 0s6b,

vydava vyvlastiiovacie rozhodnutia v pésobnosti podla stavebného zakona,

povereni pracovnici vykonavaju statny stavebny dohl’ad podla stavebného zakona,

v rozsahu svojej pdsobnosti sa podiela na vykonavani informacnych ¢innosti podla
osobitnych predpisov, spracovava statistické udaje o vydanych rozhodnutiach,

vedie evidenciu vSetkych pisomnosti tykajucich sa vydanych rozhodnuti, oznameni
k ohlasenym stavbam, stavebnym tpravam alebo udrziavacim pracam,

sleduje vSetku Stavebni cCinnost v meste adba, aby sa rozvijala v sulade so zamermi
uzemného planovania, dozera na stav stavieb, kontroluje ¢i sa stavby aich zmeny, terénne
upravy, prace a zariadenia uskuto¢iuji v sulade s povolenim, resp. nariadenim a v sulade so
stavebnym zékonom a suvisiacimi predpismi.

2. Wkonava posobnosti $pecialneho stavebného tradu pre miestne a uéelové komunikacie podla § 3a

W

ods. 4 zakona ¢. 135/1961 Zb. o pozemnych komunikéciach (cestny zakon v zneni neskorsich
predpisov, a to najma:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)

a)
c)

d)
e)
f)
9)

stavebné a kolaudaéné rozhodnutia,

vedie evidenciu podla stavebného zakona ako aj podl'a osobitného predpisu,
vykonava $tatny odborny dozor nad pozemnymi komunikaciami,

vydava povolenie na zmenu stavby pred jej dokonéenim,

dodato¢né povolenia,

vydava povolenia na zmenu ucelu vyuzitia stavieb,

vykonava kontrolnu ¢innost,

riesi priestupky a spravne delikty v oblasti $pecialneho stavebného tradu.

Oddelenie investicii mesta

zabezpecuje pripravu a realizaciu investi¢nej vystavby mesta,

zabezpecuje predprojektovu a projektova dokumentaciu investicii mesta,

zabezpecuje vyjadrenia a stanoviska prislusnych organov a Organizacii k predprojektovej
a projektovej dokumentacii investicii mesta,

zabezpecuje vydanie prislusnych povoleni pre investicie mesta,

zabezpecuje podklady pre vyber zhotovitel'ov podl'a osobitnych predpisov,

zabezpecuje pripravy zmlav o dielo,

vykonava technicky dozor investora,
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pripravuje a predkladda navrhy rozpoctu mesta, kontroluje d&erpanie rozpoctu
v prislusnych programoch,

po ukonceni stavieb zabezpecuje oductovanie stavieb a ich zaradenie do majetku mesta,
zabezpecuje archivaciu a skartaciu podl'a platnych predpisov.

Zabezpecuje preneseny vykon Statnej spravy v useku:

a)

zabezpecuje preneseny vykon S$tatnej spravy na Gseku byvania podla § 5 pism. b) zakona ¢.
608/2003 Z. z. ostatnej sprave pre Uzemné planovanie, Stavebny poriadok a byvanie
a ozmene adoplneni zakona ¢. 50/1976 Zb. 0 tizemnom planovani a stavebného poriadku
V zneni neskorSich predpisov,

vykonava &innost’ v sulade so zakonom ¢&. 150/2013 Z. z. o Statnom fonde rozvoja byvania
Vv zneni neskor$ich predpisov,

prebera a overuje uplnost’ nalezitosti Ziadosti,

vedie evidenciu ziadosti podla ucelu,

u ziadatel'a podla § 7 pism. a) vykonava kontrolu dodrziavania zmluvnych podmienok,
vykonava kontrolu ¢erpania podpory poskytnutej, z fondu pred jej thradou bankou,
zabezpecuje archivaciu a skartaciu podl'a platnych predpisov.*

vydava suhlasy alebo zaviazné stanoviska k podnikatel'skej alebo inej ¢innosti pravnickych a
fyzickych osob a k umiestneniu prevadzky na uzemi mesta, ak tak ustanovuje osobitny predpis
vydava vyjadrenie obce k umiestneniu technickych zariadeni alebo zariadeni pouzivanych pri
prevadzkovani videohier

prijima oznamenia podnikatel'skych subjektov

organizuje a zabezpecuje celoro¢nt prevadzku mestskych trhovisk.

vydava povolenia na ambulantny predaj

vykonava povolenia na zabery verejného priestranstva spojenych s podnikatel'skou ¢innostou
a zabery verejného priestranstva na verejnej zeleni

vydava povolenia k realizacii kultirnych, spolo¢enskych, $portovych a propagacnych akcii
vydava povolenia na realizaciu prilezitostného ohiostroja a ohtiostrojovych prac.

Oddelenie Zivotného prostredia

VSeobecné ¢innosti

a)
b)

c)

vedie evidenciu sukromne hospodariacich rolnikov,
zabezpecuje organizaciu a koordinaciu prac pracovnikov MOS,
prejednava priestupky za porusenie prislusnych VZN platnych pravnych predpisov

Na useku ochrany ovzdusia vykonava ¢innosti, ktoré vyplyvaji zo zikona 0 ovzdusi a to najmaé:

a)
b)

c)
d)

e)
f)
9)
h)

i)
)
K)
)

vedie evidenciu malych zdrojov zne¢ist'ovania ovzdusia,

vydava stanoviska k povoleniu stavby a k uzivaniu malych zdrojov znegistovania ovzdusia
vratane ich zmien,

vyrubuje poplatky za znecistovanie ovzdusia,

vydava sthlas na zmeny pouzivanych paliv a surovin, na zmeny technologickych zariadeni
malych zdrojovana zmeny ich vyuzivania a na ich prevadzku po vykonanych zmenach,
uklada prevadzkovatel'om malych zdrojov opatrenia na napravu,

uklada prevadzkovatel'om malych zdrojov pokuty,

moze nariadit’ obmedzenie alebo zastavenie prevadzky malého zdroja,

moze ustanovit’ v§eobecne zavaznym nariadenim zoény s obmedzenim prevadzky mobilnych
zdrojov,

uréuje rozsah a poziadavky vedenia prevadzkovej evidencie malych zdrojov,

podiel’a sa na vypracovani a realizacii programu a integrovaného programu,

kontroluje dodrziavanie povinnosti prevadzkovatel'ov malych zdrojov,

vydava suhlas na vykonavanie ¢innosti uvedenych v zozname, ktory ministerstvo uverejiuje
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VO SVojom vestniku.

Na useku verejnej zelene vykonava ¢innosti stvisiace s jej udrzbou a v sulade so Zakonom o
ochrane prirody a krajiny:

a) vykonava ¢innosti suvisiace s jej tdrzbou a v sulade so Zakonom o ochrane prirody a krajiny,

b) vydava nevyhnutné opatrenia vlastnikovi (spravcovi, najomcovi) pozemku, na ktorom rastie
drevina na jej ozdravenie, vydava rozhodnutia na jej vyrub,

c) vydava suhlas na umiestnovanie a druhové zlozenie drevin pred vysadbou na verejnych
priestranstvach a vo vol'nej krajine s vynimkou lesa a ploch s pol'nohospodarskymi kultarami
a plodinami,

d) prijima oznamenia o vyrube drevin, ak hrozi bezprostredné ohrozenie zdravia alebo Zivota
¢loveka, alebo zna¢na skoda na majetku,

e) uklada vykonanie primeranej nahradnej vysadby alebo zaplatenie finanénej nahrady,

f) vedie evidenciu pozemkov vhodnych na nahradna vysadbu,

g) vykonava $tatny dozor nad dodrziavanim ustanoveni zakona, vS§eobecne zavdznych pravnych
predpisov vydanych na jeho vykonanie, ako aj nad dodrZziavanim vydanych rozhodnuti v
rozsahu jeho posobnosti a uklada opatrenia na odstranenie zistenych nedostatkov,

h) zadava a prebera prace v ramci VPS, kontroluje fakturacie a Cerpanie rozpoctu, pripravuje
podklady pre tvorbu rozpoétu.

Na useku $tatnej vodnej spravy v prenesenom vykone pdsobnosti a v sulade so zakonom o
verejnych vodovodoch a kanalizaciach:

a) povoluje odber povrchovych vod a podzemnych vod a ich iné uzivanie na potreby
jednotlivych ob¢anov domacnosti), uskuto¢iiovanie, zmeny a odstranovanie vodnych stavieb,
ktoré suvisia s tymto odberom,

b) v pripadoch v ktorych je prislusna povol'uje vodnu stavbu, ako aj iné vodohospodarske veci
tykajuce sa tejto vodnej stavby,

¢) rozhoduje vo veciach pochybnosti o uréeni hranic pobrezného pozemku pri drobnych vodnych
tokoch,

d) uklada opatrenia na odstranenie Skodlivého stavu pri poskodeni verejnej kanalizacie alebo
verejného vodovodu, pripadne pri ohrozeni ich prevadzky, ak tieto opatrenia nevyzaduju
povolenie,

e) Vv prenesenom vykone pdsobnosti na useku $tatnej vodnej spravy dava vyjadrenia k vodnej
stavbe v pripadoch, v ktorych je prislusna vydat’ povolenie, a vyjadrenie k stavbe rodinného
domu, k stavbe na individualnu rekreaciu a na domové zumpy,

f) vedie evidenciu o vodach

g) vykonava S$tatny vodoochranny dozor v ramci svojej posobnosti a uklada opatrenia na
odstranenie zistenych nedostatkov,

h) prejednava priestupky na useku ochrany vod, vodnych tokov a vodnych stavieb,

i) mobze vSeobecne zavaznym nariadenim obmedzit, upravit, pripadne zakazat vSeobecné
uzivanie povrchovych vod na drobnych vodnych tokoch a inych vodnych ttvaroch,

J)  mdzZe vSeobecne zaviznym nariadenim urcit’ inundacné uzemia pri drobnych vodnych tokoch.

Na useku drZania psov

Prejednava priestupky za porucenie zakon ¢. 282/2002 Z. z. ktorym sa upravuju niektoré podmienky
drzania psov v zneni neskorsich predpisov.

Na useku odpadového hospodarstva

Na tseku odpadového hospodarstva zabezpecuje povinnosti, ktoré pre Mesto vyplyvaja zo zakona o
odpadoch a to najma:

a) spracovava a aktualizuje program odpadového, hospodarstva mesta a zabezpecuje jeho plnenie



b)
c)

d)
€)

f)
9)
h)

i)
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prostrednictvom firmy, ktora zabezpecuje pre mesto sluzby v odpadovom hospodarstve,

vedie rozborovii a hodnotiacu Statistiku 0 komunalnom odpade za mesto Poprad, vedie
evidencné listy,

prejednava priestupky v odpadovom hospodarstve podla osobitnych predpisov,

kontroluje ¢innosti pri nakladani s komunalnym odpadom,

pripravuje podklady pre pripravu rozpoctu odpadového hospodarstva mesta.

Oddelenie izemného planu a dopravy

v zmysle platnych pravnych predpisov zabezpecuje obstaravanie, prerokuvanie
a schvalovanie tzemného planu mesta, mestskych casti a vybranych priestorov,
vratane  izemnoplanovacich  podkladov  (urbanist.  §tadie, generely a  pod.),
¢iastkovych zmien a doplnkov tzemnych planov,

vydava stanoviska ku vsSetkym druhom dokumentacie (Stadia, zadanie, projekt),
koncepénym materialom a podkladom,

poskytuje poradenské a konzultaéné sluzby pre obCanov pri ich investi¢nych
zameroch na uzemi mesta,

usmeriiuje a koordinuje dobudovanie, reaminaciu a rozvoj mestskych casti, arealov,
zOn a suboru objektov s cielom tvorby kvalitného urbanisticko — architektonického
a funkéného rieSenia,

G¢inne spolupracuje s organmi §tatnej spravy a odbornymi organizaciami, odbormi MsU za
ucelom dosiahnutia vytyéenych koncepénych zamerov a kvality riesenia,

zabezpetuje riadne ulozenie schvaleného UPN, UPD a vietky podklady k nej, ako aj doklady
0 zmenach a doplnkoch,

spracovava urbanistické auzemno-technické zasady a regulativy rozvoja vybranych
mestskych casti podl'a potreby a aktualnosti,

vytvara Kkoncepéné i realizatné podmienky pre reanimaciu volnej krajiny za ucelom
umocnenia ekologickej stability uzemia,

ZabezpeCuje obstaranie strategickych (rozvojovych) dokumentov Vv oblasti energetiky
a povinnosti mesta v oblasti energetickej legislativy.

Na useku dopravy

Wkonava ¢innosti vyplyvajiace pre mesto z cestného zakona, zo zakona o cestnej premavke a zakona
0 cestnej doprave a to najma:

a)

b)

d)

f)
9)
h)

vykonava kompetencie cestného spravneho organu na miestnych aucelovych cestach
(povolenia na uzavierky, obchadzky, zvlastne uzivanie, vyhradenie parkovacich miest pre
TZPO a pod.),

udeluje a odnima dopravni licenciu na mestski autobusovii dopravu, dava suhlas na
umiestnenie zastavok MHD, schval'uje cestovné poriadky MHD, vykonava kontrolnu ¢innost
v prevadzkovych priestoroch dopravcu,

pripravuje zmluvu s dopravcom o sluzbach vo verejnom zaujme, kontrola fakturacie
zalohovych platieb za sluzby a vyuétovanie, vykonava odborny dozor nad cestnou dopravou v
meste, zabezpecuje agendu v konani na udelenie dopr. licencie na  vnutroStatnu a
medzinarodni autobusovi dopravu (suhlas na zastavovanie dopravcom na zriadenych
zastavkach),

urCuje pouzitie dopravnych znafiek na miestnych a ucelovych cestach, vyjadruje sa
k organizacii dopravy v meste, spolupracuje s Okresnym dopravnym inSpektoratom na
navrhoch zmien organizacie dopravy, dava sthlas na prejazd pesou zonou,

posudzuje vsetky druhy dokumentacie z hladiska dopravy na urovni zavdzného stanoviska
Mesta Poprad,

spolupracuje pri tvorbe a posudzovani koncepénych materidlov - UPD, UPP,
stadii, generelov, koncepcii z hl'adiska dopravy,

samostatne alebo v spolupraci so Spravou mestskych komunikacii v Poprade zabezpecuje
udrzbu a opravu komunikacii,

vedie pasport miestnych ciest, pasport dopravného znacenia,
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i) vydava povolenia na zaber verejného priestranstva (skladky, vozidla),

j)  riesi ziadosti, podnety a interpelacie vo veci cestnej dopravy na tseku miestnych ciest, dava
vyjadrenie k peticiam a st'aznostiam, vybavuje ziadosti v zmysle zakona ¢. 211/2001 Z. z.
0 slobode informacii,

k) pripravuje material do mestského zastupitel'stva,

I)  pripravuje vSeobecne zavizné nariadenia,

m) vykonava statny dozor nad cestnou dopravou,

n) vyjadruje sa k vyuzitiu pozemkov (pod komunikaciami),

0) vykonava statny odborny dozor nad miestnymi a u¢elovymi cestami,

p) riesi priestupky a spravne delikty na Giseku cestnej dopravy a pozemnych komunikacii.

CLANOK XIV.
ODBOR EKONOMICKY

Veduci odboru na zaklade splnomocnenia primatora mesta zastupuje mesto (Statutara) vo finanénych
zalezitostiach.

Oddelenie dani, poplatkov a pokladne

a) vykonava spravu dani a poplatku za komunalne odpady a drobné stavebné odpady v ¢leneni:

- dafl z nehnutelnosti,

- dan za psa,

- dan za ubytovanie,

- dan za predajné automaty,

- dani za nevyherné hracie pristroje,

- poplatok za rozvoj,

- poplatky za komunalne odpady fyzickych 0sob,

- poplatky za komunalne odpady pravnickych oséb a podnikajucich fyzickych 0sob,

b) vyrubuje na zaklade rozhodnutia z odboru vystavby dan za uzivania verejného priestranstva,
c) vedie evidenciu psov,
d) vydava licencie na prevadzkovanie vyhernych hracich pristrojov v zmysle platnych predpisov.

Pokladna

a)

b)

c)

e)
f)
9)

a) zabezpecuje pokladni¢nu sluzbu MsU,
b) kontroluje cestovné t¢éty zamestnancov MsU.

Oddelenie rozpoétu a ekonomického zabezpecéenia mesta

zabezpeCuje a koordinuje spracovanie navrhu rozpo¢tu mesta aprogramového rozpoctu
Vv spolupraci s jednotlivymi organizanymi zlozkami mestského tradu, mestskej policie
a organizaciami, ktorych zakladatel'om alebo zriad’'ovatel'om je mesto,
preklada navrh rozpoctu mesta na schvalenie mestskému zastupitel'stvu vratane dovodovej
spravy,
zabezpecCuje zverejnenie navrhu rozpoctu mesta v stalade s platnou legislativou,
vykonava po schvaleni rozpoétu na prislusny rok svyhladom na dalSie roky jeho rozpis
jednotlivym organizaénym ttvarom mestského tUradu, mestskej policii, prispevkovym
a rozpoCtovym organizaciam,
navrhuje, preklada a vykonava rozpo¢tové opatrenia, vedie evidenciu rozpoétovych opatreni,
kontroluje opravnenost’ finan¢nych operacii,
spracovava rozbor hospodarenia s financnymi prostriedkami, ktory predkladd MsZ polrocne,
vyhotovuje zavere¢ny ucet mesta za rozpoc¢tovy (kalendarny) rok v spolupraci s jednotlivymi
organiza¢nymi zlozkami mestského tradu, mestskej policie a organizaciami, ktorych
zakladatel'om alebo zriad’ovatel'om je mesto,
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i) zabezpecuje zverejnenie zdvereéného Gétu mesta v sulade s platnou legislativou,

j)  zabezpecuje monitoring a hodnotenie programového rozpoctu,

k) vykonava ekonomické ¢innosti podl'a programového rozpoc¢tu okrem mestskej policie,

I) sleduje Cerpanie vydavkov rozpoétu podl'a programového rozpoctu,

m) vystavuje objednavky na zaklade poziadaviek od jednotlivych organizaénych zloziek mestského
uradu,

n) preskamava dodavatel'ské faktary po formalnej stranke,

0) Kkontroluje spravnost’ funkénej a ekonomickej klasifikacie vratane programového rozpoctu,

p) vystavuje platobné poukazy, zabezpecuje podpisy k finan¢nej kontrole a kompletizuje faktary na
uhradu podl'a programového rozpoctu,

g) vedie evidenciu doslych faktar za jednotlivé organiza¢né zlozky,

r)  sleduje splatnost’ dodavatel'skych faktur,

S) zabezpecuje realizaciu ¢lenskych prispevkov organizaciam, ktorych ¢lenom je mesto,

t)  odsuhlasuje zaviazky mesta voc¢i dodavatel'om tovarov, prac a sluzieb,

u) zabezpeCuje uverovu politiku mesta - pripravuje podklady na uhradu istiny a trokov
z poskytnutych uverov, sleduje iverovi zataZenost' a Spracovava podklady podla poziadaviek
bankovych institacii

V) zabezpecuje prevod finan¢énych prostriedkov, transferov agrantov zuétov mesta na udty
prispevkovych a rozpoctovych organizacii,

w) Vv sulade s rozpo¢tom poskytuje dotacie pre obchodného spolo¢nosti zaloZené mestom,

X) Vv sulade s rozpoétom poskytuje dotacie podla podkladov jednotlivych organizaénych zloziek,

y) vedie evidenciu potvrdeniek, uréenych pre vyber za Sluzby v Dome opatrovatel'skej sluzby,
Zariadeni socialnych sluZieb pre ob¢anov bez pristresia, Prepravnej sluzby, Zberného centra a iné,

Z) zabezpeCuje metodiku Vv oblasti rozpocétovnictva pre jednotlivé organiza¢né zlozky mestského
uradu, mestskej policie a rozpo¢tovym a prispevkovym organizaciam,

aa) koordinuje rozpoétové a prispevkové organizacie v predkladani udajov vo vykaze o prijmoch,
vydavkoch a finanénych operaciach, ktory predkladaja rozpoétové a prispevkové organizacie do
informac¢ného systému - Rozpo¢tovy Informaény Systém pre Samospravu,

bb) spracovava vykaz mesta o prijmoch, vydavkoch a finanénych operaciach, ktory predklada do
informac¢ného systému - Rozpoctovy Informaény Systém pre Samospravu,

cc) komplexne zabezpecuje vyhotovenie vyroéni spravu mesta Vspolupraci s jednotlivymi
organizaénymi zlozkami mestského uradu, mestskej policie a organizaciami, ktorych
zakladatel'om alebo zriadovatelom je mesto, ktora predkladd do informaéného systému -
Rozpoctovy Informaény Systém pre Samospravu,

dd) spolupracuje s auditorom pri vykonavani auditorskych sluzieb,

ee) spolupracuje s kontrolnymi organmi pri vykone kontroly a to tak internej ako aj externej,

ff) zabezpecuje zriadenie alebo zruSenie bankovych Gétov vychadzajic z poziadaviek jednotlivych
organizac¢nych zloziek.

Oddelenie uétarne

a) zabezpecuje platobny styk s bankovymi institiciami,

b) vedie analyticku evidenciu bankovych uctov,

C) zabezpecuje prevody finan¢nych prostriedkov medzi u¢tami mesta,

d) sleduje ucet zdruzenych prostriedkov a téet osobitnych prostriedkov,

e) vedie evidenciu dodavatel'skych faktur,

f) zactovava prijmy a vydavky na beznych tctoch mesta a v pokladni,

g) zabezpecuje vedenie auctovanie Rezervného fondu, Fondu rozvoja byvania Mesta Poprad
a socialneho fondu, transparentnych uctov, finanénych zbierok,

h) vykonava zac¢tovanie finan¢nych prostriedkov preneseného vykonu statnej spravy podl'a pokynov
poskytovatel’a finan¢nych prostriedkov,

i) vykonava zt¢tovanie finanénych prostriedkov s MF SR,

j) uctovne sleduje a eviduje pouzitie prostriedkov poskytnutych mestom inym subjektom,

K) zabezpecuje uctovnu evidenciu hnuteného a nehnutel'ného majetku,

I) zabezpeCuje inventarizaciu zaviazkov a pohladavok a koordinuje prace suvisiace s ro¢nou
inventarizaciou majetku mesta v spolupraci s jednotlivymi organizaénymi zlozkami mestského
uradu a mestskej policie,
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m) odsuhlasuje vysledky inventarizacie majetku, zavizkov a rozdielu majetku a zavizkov,

n) vykonava prace suvisiace so zauctovanim vysledkov inventarizacie majetku, zavazkov a rozdielu
majetku a zavazkov podla platnych pravnych predpisov a internych riadiacich aktov,

0) vedie uétovnictvo mesta podl'a platnych vSeobecne zaviaznych pravnych predpisov,

p) vedie evidenciu a archivaciu vSetkych tétovnych dokladov,

g) mesaéne odsuhlasuje S rozpo¢tovymi a prispevkovymi organizaciami a tcétuje bezny a kapitalovy
transfer, odpisy majetku zvereného do spravy rozpoctovym a prispevkovym organizaciam,

r) odsthlasuje pohl'adavky a zavizky, naklady a vynosy s organizaciami verejnej spravy, potrebné pre
zostavenie formulara vzajomnych vztahov sihrnného celku v ramci konsolidacie verejnej spravy,
ktory predklada do informacného systému - Rozpoctovy Informaény Systém pre Samospravu,

S) spracovava vykazy mesta za jednotlivé Stvrtroky o vybranych tidajoch aktiv a pasiv; o financnych
aktivach podla sektorov; o finanénych pasivach podla sektorov; o0 dlhovych nastrojoch
a vybranych zavizkoch; o bankovych tétoch a zavizkoch obci, vysSich uzemnych celkov a nimi
zriadenych rozpoctovych organizacii, ktoré predklada do informaéného systému - Rozpoctovy
Informacny Systém pre Samospravu,

t) komplexne zabezpe€uje spracovanie individualnej Gétovnej zavierky — Stvaha, Vykazu ziskov
astrat a Poznamky (tabulkova atextova cast), ktoré predkladd do informacéného systému -
Rozpoctovy Informaény Systém pre Samospravu,

u) komplexne zabezpecuje spracovanie Konsolidovanej uctovnej zavierky za konsolidujuci celok
Mesto Poprad - zostavuje odsuhlasovacie formulare s rozpoctovymi a prispevkovymi
organizaciami, obchodnymi spolo¢nostami v ramci konsolidovaného celku, uétuje konsolida¢né
operacie,

v) komplexne zabezpecuje vyhotovenie konsolidovanej uctovnej zavierky — Suvaha, Vykazu ziskov
astrat a Poznamky (tabulkova atextova Cast), ktoré predkladd do informaéného systému -
Rozpoctovy Informacny Systém pre Samospravu,

w) vykonava metodické usmernenie zamestnancov mesta a ti¢tovnikov (a¢tovni¢ok) rozpoctovych
a prispevkovych organizacii v oblasti uc¢tovnictva,

X) vyhotovuje dafiové priznanie za dan z prijmov,

y) vyhotovuje dafiové priznanie za dan z pridanej hodnoty,

z) spolupracuje s auditorom pri vykonavani auditorskych sluzieb,

aa)spolupracuje s kontrolnymi organmi pri vykone kontroly a to tak internej ako aj externej.

CLANOK XV.
Oddelenie $kolstva, mladeZe a §portu, Skolsky arad Poprad

Wkonava preneseny vykon $tatnej spravy na useku zakladnych $kol a originalny vykon vo vztahu k
zakladnym umeleckym $kolam, materskym $kolam askolskym zariadeniam, ktorych je
zriadovatelom. Dalej zabezpeduje wlohy aodborné ¢&innosti pre zakladné $koly v pdsobnosti
Skolského tradu Poprad.

1. Zabezpecuje komplexna agendu vo veciach:

a) odbornych ¢innosti a poradenstva vychovno-vzdelavacieho procesu podl'a § 6 ods. 5 a ods. 8
pism. a) ) a d) zakona &. 596/2003 Z. z. v ramci Skolského uradu Poprad,

b) zriad'ovania, rusenia skol a Skolskych zariadeni aich zmeny podl'a siete $kdl a skolskych
zariadeni MSVVa$ SR,

€) vykonu S$tatnej spravy v prvom Stupni vo veciach ohrozovania vychovy a vzdelavania
maloletého alebo zanedbavania starostlivosti o povinnu skolsku dochadzku ziaka neplnenim
povinnej skolskej dochadzky,

d) vykonu statnej spravy v druhom stupni vo veciach, v ktorych v prvom stupni rozhodol riaditel
zakladnej skoly, ktorej je Mesto Poprad zriadovatel'om, (Zakon ¢. 596/2003 Z. z. 0 Statnej
sprave v Skolstve a Skolskej samosprave a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni
neskorsich predpisov - § 5 ods. 3),

e) urcenia Skolskych obvodov pre jednotlivé skoly a dalsich zmien a doplnkov o skolskych
obvodoch formou VZN,

f) uréenia miesta a ¢asu zapisu diet'at’a na plnenie povinnej Skolskej dochadzky v zakladnej skole
formou VZN,



9)
h)
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urcenia vysky prispevkov v zakladnych umeleckych Skolach, materskych $kolach, Skolskych
kluboch deti formou VZN,

urCenia vysky prispevku za pobyt dietat’a v materskej skole, vysku prispevku v zakladnej
umeleckej skole, vysku mesa¢ného prispevku na ¢iastoénu uhradu nakladov na ¢innost’
Skolského klubu deti, centra vol'ného ¢asu formu VZN,

oznamenia obci, v Ktorej ma ziak trvalé bydlisko, jeho prijatie do zakladnej Skoly v
prislusnom Skolskom obvode podl'a § 8 ods. 4 zakona ¢. 596/2003 Z. z.,

uréenia skolského obvodu zakladnej Skoly, v ktorom budu ziaci zruSenej zakladnej Skoly plnit’
povinnu $kolski dochadzku podl'a § 8 ods. 5 zakona ¢.596/2003 Z. z.,

planu investicii arozpisu finanénych prostriedkov pre zakladné Skoly, materské skoly,
zakladné umelecké skoly a skolské zariadenia vo svojej zriad’ovatel'skej posobnosti,
spracovania a poskytovania informacii v oblasti vychovy a vzdelavania vo svojej posobnosti
organom §tatnej spravy a verejnosti,

zabezpecovania agendy stvisiacej s vymenovanim riaditel'ov kol a skolskych zariadent,
zabezpecenia komplexnej agendy suvisiacej S ulohou zriadovatela pri Konstituovani a
¢innosti obecnej skolskej rady, rad skol a rad skolskych zariadeni,

¢innosti zakladnej umeleckej skoly, materskej skoly a skolskych zariadeni (Skolskych jedalni,
centra vol'ného ¢asu, strediska sluzieb Skole),

poskytovania finanénych prostriedkov na mzdy a odvody do poistnych fondov asistentov
ucitela pre Ziakov so zdravotnym znevyhodnenim alebo pre Ziakov s nadanim,

poskytovania finanénych prostriedkov na zaujmové vzdelavanie ziakov §kol,

poskytovania kultarnych poukazov pre ziakov a pedagogickych zamestnancov $kol,
poskytovania finanénych prostriedkov na cestovné pre ziakov zinych obci Vv spolo¢nom
skolskom obvode,

rieSenia alebo spoluprace pri rieSeni staznosti, podnetov a peticii ob¢anov a zakonnych
zastupcov ziakov $kol a Skolskych zariadeni, resp. rieSenia Zziadosti obcanov podanych v
zmysle Zakona o slobodnom pristupe k informaciam za oblast’ §kolstva,

komplexnych statistickych prehladov, vykazov, resp. inych podkladov pozadovanych
MSVVaS SR, KSU a inymi institaciami,

poskytovania dotacii na podporu vychovy k plneniu $kolskych povinnosti dietata ohrozeného
socialnym vylu¢enim a dotacii na podporu vychovy k stravovacim navykom dietata
ohrozeného socialnym vylacenim pre zGcétovanie so Statnym rozpoctom Vv spolupraci s
UPSVaR,

evidencie deti a ziakov vo veku plnenia povinnej S$kolskej dochadzky, ktori majii na tizemi
mesta Poprad trvalé bydlisko a vedie evidenciu, v ktorych skolach ju plnia.

2. Poskytuje odbornu a poradenski ¢innost’ skolam a $kolskym zariadeniam.

3. Zabezpecuje vytvaranie podmienok:

a)
b)

c)

d)
€)

na plnenie povinnej skolskej dochadzky v zakladnych skolach, ktorych je zriad’'ovatel'om,

na zabezpecenie vychovy a vzdelavania pre deti a ziakov so S$pecidlnymi vychovno-
vzdelavacimi potrebami v Skolach a v $kolskych zariadeniach, ktorych je zriad’ovatel'om,

na zabezpeCenie vychovy a vzdelavania deti a Ziakov s mimoriadnym nadanim a talentom
v skolach a v skolskych zariadeniach, ktorych je zriad’'ovatel'om,

na stravovanie deti a ziakov v §kolach a Skolskych zariadeniach, ktorych je zriad’ovatel'om,
pre vzdelavanie pedagogickych, odbornych a nepedagogickych zamestnancov.

4. Kontroluje:

a)
b)

c)
d)

e)

dodrziavanie vSeobecne zavdznych pravnych predpisov v oblasti vychovy avzdelavania s
vynimkou kontroly uloh prisluchajucich statnej skolskej inspekcii,

stravovanie Vv Skolach a v stravovacich zariadeniach v zriadovatel'skej posobnosti Mesta
Poprad,

efektivne vyuzivanie nenormativnych finanénych prostriedkov,

spravnost’ poskytovanych Statistickych udajov pre vypocet finanénych prostriedkov
na preneseny vykon §tatnej spravy a na originalne kompetencie,

dokumentaciu zaclenenych ziakov a ziakov s mimoriadnym nadanim.
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5. Wdava organiza¢né pokyny pre riaditel’ov $kol a skolskych zariadeni, najma organizaéné pokyny
na prislusny skolsky rok.

6. Schval'uje organizaciu §kol v zriad’ovatel'skej posobnosti Mesta Poprad.

7. Prerokovava:
a) koncepcie rozvoja §kol a Skolskych zariadeni s ich riaditel'mi,
b) skolské vzdelavacie programy a vychovné programy,
€) Struktaru kariérovych pozicii v skole a v skolskom zariadeni,
d) personalne, ekonomické a materialne zabezpecenie ¢innosti kol a skolskych zariadeni.

8. Wjadruje sa k :

a) navrhom na pocty prijimanych deti/ziakov do materskych §kol a do 1. roénika zakladnych $kél,

b) ro¢nému planu kontinualneho vzdelavania pedagogickych a odbornych zamestnancov $kol
a Skolskych zariadeni,

¢) navrhom §kolského vzdelavacieho programu a vychovného programu,

d) sprave o0 vychovno-vzdelavacej ¢innosti, jej vysledkoch a podmienkach podla § 14 ods. 5
pism. e) zakona ¢. 596/2003 Z. z.,

e) ku koncepénému zameru rozvoja Skoly a skolského zariadenia rozpracovaného najmenej na
dva roky a k jeho kazdoro¢nému vyhodnoteniu.

9. Wkonava hodnotenie riaditel'ov $kol a riaditel'ov skolskych zariadeni, ktorych je zriad’ovatel'om.

10. Rozhoduje o odpusteni prispevku podla § 28 ods. 8, § 49 ods. 6, § 114 ods. 8, § 116 ods. 8
zakona ¢. 245/2008 Z.z. 0 vychove a vzdelavani a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov.

11. Predklada obecnej skolskej rade na vyjadrenie:
a) informacie o pedagogicko-organizaénom a materialnom zabezpeceni vychovno-vzdelavacieho
procesu $kol a skolskych zariadeni,
b) spravu o vychovno-vzdelavacej Cinnosti, jej vysledkoch apodmienkach $kél a Skolskych
zariadenti, ktorych je zriad’'ovatel'om,
€) navrhy na zriad’'ovanie a rusenie $kol a skolskych zariadeni,
d) navrhy na zriadenie tried s rozSirenym vyufovanim vyucovacieho predmetu alebo skupiny
predmetov,
e) navrhy na zriadenie tried pre deti a ziakov so $pecialnymi vychovno-vzdelavacimi potrebami
a deti a pre ziakov s mimoriadnym nadanim a talentom.
12. Participuje s inymi organizaciami pri praci s talentovanymi a nadanymi ziakmi oblasti
vedomostnych a predmetovych stitazi a olympiad.

13. Spolupracuje s inymi obcami, organmi Statnej spravy, skolskej samospravy, strednymi Skolami,
vysokymi §kolami a ob¢ianskymi zdruzeniami.

14. Zverejnuje informacie z oblasti skolstva na webovej stranke mesta Poprad.
Usek mladeZe a $portu

1. Zabezpecuje komplexna agendu vo veciach:

a) koncepcie rozvoja telesnej kultry a Sportu v meste,

b) evidencie TJ a telovychovnych organizacii posobiacich na uzemi mesta ako aj prehl'ad o ich
¢innosti a ¢lenskej zakladni,

C) Ziadosti o dotaciu z rozpo¢tu mesta pre telovychovné jednoty, Sportové kluby, obcianske
zdruzenia, pravnické a fyzické osoby podnikajtice na Gseku Sportu,

d) zabezpeCuje spracovanie zmliv 0 poskytnuti dotacie a kontrolu pouzitia finanénych
prostriedkov,

e) rozpoctu a vecnej naplne na tseku Sportu,

f) evidencie sportovcov, ktori dosiahli vyznamné uspechy vo svojej discipline.
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2. Koordinuje:

a)
b)

plnenie tloh spojenych s pripravou a organizaciou $portovych a telovychovnych podujati na
uzemi mesta,

vsetky Skolské Sportové sut'aze zakladnych §kol na izemi mesta a zabezpecuje d’alsie dlhodobé
Sportové sutaze.

3. Technicky a organiza¢ne zabezpecuje tlohy ZdruZenia Poprad — Tatry.

4. Spolupracuje:

2)
b)

c)

s obc¢ianskymi zdruZzeniami, fyzickymi a pravnickymi  osobami, ktoré po6sobia v oblasti
mladeze a Sportu,

s Mladeznickym parlamentom mesta Poprad, metodicky mu pomaha pri zabezpecovani jeho
¢innosti a vedie jeho ekonomickt agendu,

so strednymi $kolami na Gizemi mesta v oblasti  ¢innosti Studentskych rad, pri  priprave a
realizacii Skolskych Sportovych sut'azi a inych projektov.

5. Poskytuje informacie z oblasti $portu pre mesacnik Poprad, TV Poprad a zverejiiuje Sportové
informacie na webovej stranke mesta Poprad.

CLANOK XVI.
Matri¢ny Grad

vedie knihu narodeni, knihu manzelstiev, knihu imrti,

vedie index zapisov do matriénych knih,

vykonava dodato¢né zaznamy do matrik 0 zmene alebo doplneni udajov v zapisoch na zaklade
verejnych listin vydanych sadmi a inymi uradmi,

zapisuje do matriky po pisomnom suhlase okresného tradu dodatocné zaznamy na zaklade
verejnych listin,

vydava vypisy z matri¢nych knih na pouzitie v tuzemsku i cudzine,

posudzuje doklady stvisiace s uzavretim manzelstva pred organom §tatu,

pripravuje vykonanie obradu uzavretia manzelstva pred matri¢cnym uradom,

posudzuje doklady na uzavretie manzelstva pred organom cirkvi alebo nabozenskej
spolo¢nosti,

povoluje na ziadost snubencov uzavretie manzelstva na inom ako prislusnom matri¢cnom
urade alebo ktoromkol'vek inom vhodnom mieste,

posudzuje Ziadost' 0 odpustenie predlozenia tazko zaobstarateInych dokladov cudzieho
Statneho obc¢ana potrebnych na uzavretie manzelstva,

prijima oznamenia manZela po rozvode manzelstva 0 tom, ze prijima opét’ predoslé priezvisko a
vydava o tom potvrdenie,

ur¢uje suhlasnym vyhlasenim rodi¢ov otcovstvo k dietat'u pred narodenim a po narodeni a
vykonava o tom zaznam do matriky,

podava oznamenie na sad v pripade, ak je rodi¢ malolety,

podava na sid navrh na urcenie mena alebo priezviska dietata, ak sa rodic¢ia nedohodli
na mene alebo priezvisku,

prijima spolo¢né vyhlasenie rodi¢ov 0 dohode volby statneho obcianstva pre svoje dieta
podl'a medzindrodnych zmluv,

pripravuje na odovzdanie zbierku listin za uplynuly rok,

vyhotovuje vypisy z matrik za u¢elom vymeny matrik podl'a medzinarodnych zmluav,

plni oznamovaciu povinnost’ 0 matriénych udalostiach prislusnym organom podl'a osobitnych
predpisov,

zabezpecuje archivaciu a skartaciu dokladov podrl'a platnych predpisov,

zabezpecuje zapis matriénych udalosti obéanov SR do Osobitnej matriky v Bratislave,

v pripade nezrovnalosti zabezpecuje preverenie rodnych ¢isel v REGOBe Banska Bystrica,

v zmysle zakona ¢. 300/1993 Z. z. o mene a priezvisku v zneni neskorsich predpisov prijima
ziadosti podl'a § 7 a vydava potvrdenia podl'a § 8a 0 vykonanych zmenach.
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Evidencia obyvatel’stva

a) vedie evidenciu obyvatel'ov mesta, prihlasovanie obé¢anov na trvaly a prechodny pobyt,

b) vedie evidenciu a pridel'uje stipisné ¢isla budov a inych objektov,

c) vedie evidenciu oznacenia nazvu ulic a eviduje ich zmeny a zabezpecuje ich fyzické
oznacenie,

d) spracovava charakteristiky podl'a doziadania stidov, policie, exekutorov a d’alsich institacii,

e) vyhotovuje pisomné potvrdenia o trvalom a prechodnom pobyte obcanov,

f) vyhotovuje zoznamy volicov v pripade konania volieb a ich rozdelenie do jednotlivych
okrskov.

Referat verejného obstaravania

a) zodpovedd za dodrziavanie zdkona ¢&. 343/2015 Z. z. o verejnom obstaravani a 0 zmene
a doplneni niektorych zakonov, vyhlasuje postupy verejného obstaravania v sulade s platnou
legislativou,

b) pripravuje a aktualizuje smernicu pre verejné obstaravanie,

c) spracovava podklady pre vsetky postupy verejného obstaravania,

d) spravuje celti agendu verejného obstaravania v stulade so zakonom 0 verejnom obstaravani,

e) pripravuje arealizuje vSetky postupy verejného obstaravania v zmysle platného zékona
0 verejnom obstaravani,

f) posudzuje vyber postupu verejného obstaravania podla vysky predpokladanej hodnoty
zakazky na dodanie tovaru, zakazky na  uskutonenie  stavebnych  prac
a zakazky na poskytnutie sluzby na zaklade podkladov z jednotlivych odborov tradu,

g) posudzuje a pripravuje odovodnenia pouzitia postupov verejného obstaravania,

h) poskytuje pravne rady tykajuce sa zakona 0 verejnom obstaravani zamestnancom uradu.

CLANOK XVII.
Zimny Stadion

Zabezpecuje prevadzku a tdrzbu Zimného $tadionu mesta Poprad, Sportovisk a d’alSich zariadeni
vo vlastnictve mesta.

V zmysle zakona zabezpecuje vykonavanie pravidelnych revizii na technickych zariadeniach.
Spracovava harmonogram tréningového procesu a stretnuti pre jednotlivé vekové Kategorie.

V mimo sataznom obdobi planuje, koordinuje ariadi ¢innost’ spojentt s vyuzitim zimného
Stadiona na kultarne a iné podujatia.

Zabezpecuje a kontroluje dodrziavanie vSetkych zakonov, vyhlasok a predpisov, ktorymi sa riadi
prevadzka zimného Stadiona.

Zabezpecuje vykon OBP a PO vsetkych $portovych zariadeni priamo alebo prostrednictvom tretej
osoby.

Technicky zabezpecuje a organizacne sa podiela na priprave a priebehu podujati konanych
v priestoroch zimného $tadiona.

Futbalovy stadion

Zabezpecuje prevadzku a udrzbu futbalového Stadiona, a ostatnych zverenych sportovych
zariadeni v majetku mesta Poprad.

Zabezpecuje vykon OBP a PO futbalového stadiona priamo alebo prostrednictvom tretej osoby.
Zabezpecuje plnenie povinnosti vyplyvajucich zo  zakona ¢. 223/2001 Z. z. o odpadoch v
plathom zneni, zakona ¢. 478/2002 Z. z. 0 ochrane ovzdusia v platnom zneni, zakona ¢. 364/2004
Z. z. ovodach plathom zneni, dalSich  savisiacich  predpisov platnych vo vodnom
hospodarstve a zakona ¢. 543/2002 o ochrane prirody a krajiny v plathom zneni.

V zmysle zakona zabezpecuje vykonavanie pravidelnych revizii na zverenych technickych
zariadeniach.
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Zabezpecuje bezporuchovt prevadzku vSetkych technologickych zariadeni.

Zabezpecuje dodrziavanie stanovenych odbernych diagramov spotreby energii.

Zabezpecuje poskytovanie prenajmu priestorov a plochy futbalového stadiona.

Zabezpecuje a spracovava harmonogram $portovych, kultirnych a inych podujati.

Technicky zabezpecuje a organizacne sa podiela na priprave a priebehu vsetkych podujati
konanych na futbalovom stadione.

Viacuéelova hala Aréna Poprad

Zabezpecuje prevadzku a udrzbu viacucelovej haly ARENA Poprad, mobilnej ladovej plochy a
Tadovej plochy pri Viactigelovej hale ARENA Poprad, zabezpecuje vykon OBP a PO viacucelovej
haly priamo alebo prostrednictvom tretej osoby.

Zabezpeduje plnenie povinnosti vyplyvajacich zo zakona ¢.223/2001 Z. z. o odpadoch.

V plathom zneni, zdkona ¢&. 478/2002 Z. z. ochrane ovzdusia v platnom zneni, zakona ¢.
364/2004 Z. z. 0 vodach v platnom zneni, d’alSich suvisiacich predpisov platnych vo vodnom
hospodarstve a zakona ¢. 543/2002 o ochrane prirody a krajiny v platnom zneni.

V zmysle zakona zabezpecuje Vykonavanie pravidelnych revizii na technickych zariadeniach.
Zabezpecuje bezporuchova prevadzku vetkych technologickych zariadeni.

Zabezpecuje dodrziavanie stanovenych odbernych diagramov spotreby energii.

Zabezpecuje poskytovanie prenajmu priestorov viacucelovej haly.

Zabezpecuje a spracovava harmonogram $portovych, kultarnych a inych podujati.

Technicky zabezpeCuje a organizacne sa podiela na priprave a priebehu vsetkych podujati
konanych vo viacucelovej hale.

CLANOK XVIII,
ZAVERECNE USTANOVENIA

Vzijomné vizby medzi jednotlivymi zlozkami MsU vyplyvaji z obsahového vymedzenia
¢innosti Organiza¢ného poriadku a organizaénej schémy, ktora tvori sucast Organizaéného
poriadku.

Podrobné opisy pracovnych ¢innosti zamestnancov mestského tradu st upravené v pracovnych
naplniach veducimi odborov a oddeleni vo svojej priamej riadiacej posobnosti. Pracovné naplne
tvoria prilohu pracovnych zmlav jednotlivych zamestnancov a priamo vychadzaju z tohto
organiza¢ného poriadku.

Za dodrziavanie tejto smernice je zodpovedny prednosta MsU Poprad a je zavizny pre vietkych
zamestnancov Mesta Poprad.

Interny riadiaci akt ¢. 014/P0O/2015, verzia 44 Organiza¢ny poriadok Mestského tradu v Poprade
nadobuda platnost’ diiom 28.02.2024.

Interny riadiaci akt ¢. 014/PO/2015, verzia 44 Organiza¢ny poriadok Mestského tiradu v Poprade
nadobuda ucinnost’ dnom 01.03.2024.
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Zamestnanci bez elektronickej posty oboznameni so smernicou

Cislo interného riadiaceho aktu:

Nazov interného riadiaceho aktu:

Datum platnosti:

Datum uginnosti:

Mena zamestnancov Mesta Poprad bez elektronickej posty oboznamenych s internym riadiacim

aktom:

Datum:

Meno a priezvisko:

Podpis:
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