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Mestské zastupiteľstvo v Rožňave 

- uznesením MZ č. 185/2009 navýšilo stav zamestnancov na odbore právnom a správy majetku mestského úradu z dôvodu prevzatia správy bytového hospodárstva od 1. Rožňavskej a.s.  

- uznesením MZ č. 213/2009 schválilo zmenu organizačnej štruktúry Mestského úradu v Rožňave :

· zrušilo pracovné miesto : zástupca prednostu mestského úradu 

· zrušilo odbor regionálneho rozvoja 

· vytvorilo organizačný útvar :  
      Kanceláriu primátora mesta, ktorý tvorí : sekretariát 






      referát regionálneho rozvoja 







      krízové riadenie 

· zrušením odboru regionálneho rozvoja sa do kompetencie riadenia prednostu mestského úradu presunula správa informačných technológií  

· znížilo pracovné úväzky 

      na odbore finančnom, miestnych daní a poplatkov 
2 x 0,5

      na odbore všeobecnej a vnútornej správy 

1 x 0,5

Vzhľadom na uvedené  skutočnosti, je potrebné zosúladiť schválené uznesenie : 

- s Organizačným poriadkom Mestského úradu v Rožňave, ktorý je základnou    

   organizačnou normou mestského úradu  
 
-  s prílohou č. 1 k Organizačnému poriadku Mestského úradu v Rožňave a to :    

    Náplne práce jednotlivých organizačných útvarov 

-  s organizačnou schémou Mestského úradu v Rožňave 


K zmene Organizačného poriadku dochádza : 

v § 7 – Sekretariát primátora 

v § 13 – Zástupca prednostu mestského úradu 

v § 14 – Odbory mestského úradu 

v § 15 – Vedúci odborov 

v § 21 – Záverečné ustanovenia 

Mestská rada v Rožňave dňa 21.10.2009 odporučila schváliť zmenu Organizačného poriadku Mestského úradu, prílohy č. 1, 2, podľa predloženého návrhu

Mestské zastupiteľstvo v Rožňave podľa §-u 11 ods. 4 písm. i  / zákona SNR č. 369/1990 Zb. o obecnom zriadení v znení neskorších zmien a doplnkov

v y d á v a

tento

organizačný poriadok Mestského úradu

v R o ž ň a v e

§ 1

 
1/ Organizačný poriadok Mestského úradu v Rožňave /ďalej len organizačný poriadok/  je základnou organizačnou normou mestského úradu a je záväzný pre všetkých jeho zamestnancov.

 
2/ Organizačný poriadok upravuje vnútornú organizáciu úradu, najmä jeho organizačné členenie, pôsobnosť a vnútornú právomoc jednotlivých útvarov, zásady riadenia, zásady organizačnej štruktúry úradu a tiež ich vzájomné vzťahy. 

Prvá hlava

PRÁVNE POSTAVENIE MESTSKÉHO ÚRADU

§ 2

1/ Mestský úrad je výkonným orgánom mestského zastupiteľstva a primátora.

2/ Mestský úrad zabezpečuje :

a) odborné, administratívne a organizačné veci súvisiace s plnením úloh mestského zastupiteľstva a primátora, ako aj orgánov zriadených mestským zastupiteľstvom,

b) zabezpečuje písomnú agendu orgánov mesta a orgánov mestského zastupiteľstva a je podateľňou a výpravňou písomností mesta    

c) zabezpečuje odborné podklady a iné písomnosti na rokovanie mestského zastupiteľstva, mestskej rady a komisií,

d) vypracúva písomné vyhotovenia všetkých rozhodnutí primátora vydaných v správnom konaní, 

e) vykonáva  nariadenia, uznesenia mestského zastupiteľstva a  rozhodnutia primátora.

f) zabezpečuje ďalšie úlohy týkajúce sa preneseného výkonu štátnej správy v zmysle platných právnych predpisov






§ 3
Právne postavenie mestského úradu

1/ Vnútornú organizáciu mestského úradu určuje na návrh primátora mestské zastupiteľstvo.

 
2/ Mestský úrad nie je právnickou osobou a nemá právnu subjektivitu

3/ Mestský úrad má sídlo v Rožňave na Šafárikovej ul. č. 29.







§ 4




Financovanie a hospodárenie mestského úradu

1/ Financovanie, vrátane objemu mzdových prostriedkov a rozsahu technických prostriedkov potrebných  na činnosť mestského úradu  a jeho hospodárenie  tvorí súčasť rozpočtu mesta na ten ktorý rok.

2/ Mestské zastupiteľstvo môže vo výnimočných a dostatočne odôvodnených prípadoch objem mzdových prostriedkov upraviť v priebehu kalendárneho roka na návrh primátora.

3/ Podmienky nakladania s finančnými prostriedkami upravujú Zásady hospodárenia  s majetkom mesta a VZN o nakladaní s finančnými prostriedkami mesta

 Druhá hlava

POSTAVENIE MESTSKÉHO ZASTUPITEĽSTVA,  PRIMÁTORA, ZÁSTUPCU PRIMÁTORA A HLAVNÉHO KONTROLÓRA  VO VZŤAHU K MESTSKÉMU ÚRADU

§ 5

1/ Mestské zastupiteľstvo vo vzťahu k mestskému úradu vykonáva a plní nasledovné úlohy :

a) schvaľuje Organizačný poriadok mestského úradu a jeho prípadné zmeny a doplnky, okrem výnimky stanovenej v záverečnom ustanovení,

b) určuje vnútornú organizáciu mestského úradu,

rozhoduje vo veciach týkajúcich sa nakladania a hospodárenia so zvereným majetkom 
a so zverenými finančnými prostriedkami v rozsahu a za podmienok stanovených  v 
Zásadách hospodárenia s majetkom mesta a vo VZN o nakladaní s finančnými 
prostriedkami mesta

       c) schvaľuje najdôležitejšie úkony týkajúce sa majetku mesta a finančných zdrojov mesta 
a kontroluje finančné hospodárenie s ním za podmienok stanovených v Zásadách 
hospodárenia s majetkom mesta a vo VZN o nakladaní s finančnými prostriedkami 
mesta

c) schvaľuje Poriadok odmeňovania zamestnancov a orgánov mesta Rožňava,

d) schvaľuje Pracovný poriadok zamestnancov mesta,

e) schvaľuje rozpočet mesta - včítane časti týkajúcej sa mestského úradu - jeho zmeny,  kontroluje jeho čerpanie a schvaľuje záverečný účet

2/
Mestské zastupiteľstvo rozhoduje aj o ďalších veciach, pokiaľ je toho názoru, že je to v dôležitom mestskom záujme. 

§ 6

 Postavenie primátora

 1/   Primátor je predstaviteľom mesta a najvyšším výkonným orgánom mesta.

 2/ Primátor je štatutárnym orgánom v majetkoprávnych vzťahoch mesta a v pracovno-právnych vzťahoch zamestnancov  mesta, v administratívno-právnych vzťahoch je správnym orgánom. V daňových a poplatkových veciach je daňovým orgánom.

Tieto právomoci sú zastupiteľné a prenosné len v rozsahu stanovenom týmto organizačným poriadkom  na zástupcu primátora mesta a vo vymedzených veciach na prednostu mestského úradu.

 3/ Primátor vo vzťahu k mestskému úradu vykonáva a plní najmä tieto úlohy :

a) vymenúva a odvoláva prednostu mestského úradu,

b) vykonáva správu mesta v súlade so zákonmi, Štatútom mesta Rožňava, všeobecne záväznými nariadeniami mesta a zásadami, a týmto organizačným poriadkom,

c) rozhoduje vo všetkých veciach správy mesta, ktoré nie sú zákonom, Štatútom mesta Rožňava, alebo týmto organizačným poriadkom vyhradené mestskému zastupiteľstvu,

d) v pracovno-právnych a mzdových otázkach plní úlohu vedúceho organizácie,

e) udeľuje plnú moc k zastupovaniu mesta v právnych záležitostiach,

f) schvaľuje podanie žalôb.

 § 7






Sekretariát primátora

 1/ Sekretariát primátora je výkonným a organizačným útvarom primátora a zástupcu primátora.

 2/ Jeho činnosť riadi primátor a zamestnanci sekretariátu sú priamo podriadení primátorovi.

3/ Sekretariát zabezpečuje úlohy riadenia a správy najmä v nasledovných oblastiach :

a) zostavuje primátorovi návrh pracovného programu a pomáha mu pri jeho usporiadaní,

b) vedie evidenciu dohodnutých rokovaní a predkladá primátorovi k rokovaniu príslušné podklady a materiály,

c) vyhotovuje záznamy z dôležitých rokovaní u primátora a tieto archivuje,

d) pripravuje a zvoláva porady primátora, vyhotovuje z týchto porád zápisnice a zaisťuje ich rozoslanie,

e) sleduje a kontroluje plnenie úloh uložených primátorom,

f) predkladá primátorovi došlú korešpondenciu ako aj tú, ktorú si k predloženiu vyhradil,

g) vedie evidenciu pošty primátora.

Nové znenie § 7 : 

Kancelária primátora mesta

1. Kancelária primátora mesta je výkonným a organizačným útvarom primátora mesta.

2. Kanceláriu primátora mesta tvorí Referát regionálneho rozvoja, sekretariát a  krízové riadenie

3. Činnosť kancelárie primátora mesta riadi primátor a zamestnanci kancelárie primátora sú priamo podriadení primátorovi.
4.  Sekretariát zabezpečuje úlohy riadenia a správy najmä v nasledovných oblastiach 
a) zostavuje primátorovi návrh pracovného programu a pomáha mu pri jeho usporiadaní,
b) vedie evidenciu dohodnutých rokovaní a predkladá primátorovi k rokovaniu príslušné podklady a materiály,
c) vyhotovuje záznamy z dôležitých rokovaní u primátora a tieto archivuje,
d) pripravuje a zvoláva porady primátora, vyhotovuje z týchto porád zápisnice a zaisťuje ich rozoslanie,
e) sleduje a kontroluje plnenie úloh uložených primátorom,
f) predkladá primátorovi došlú korešpondenciu ako aj tú, ktorú si k predloženiu vyhradil,
g) vedie evidenciu pošty primátora.







§ 8 




Postavenie zástupcu primátora

1. Podľa rozhodnutia mestského zastupiteľstva funkcia zástupcu primátora môže byť vykonávaná  popri hlavnom zamestnaní, alebo  ako dlhodobo plne uvoľnený na výkon funkcie zo zamestnania. 

2. V prípade, ak funkcia zástupcu primátora je vykonávaná popri hlavnom zamestnaní, tento :

a) v čase prítomnosti primátora plní predovšetkým protokolárne úlohy  po  dohode s ním,

b) v čase neprítomnosti primátora, najmä z dôvodov čerpania dovolenky a práceneschopnosti plní úlohy, ktorými ho poverí primátor, pričom nesmie zasahovať do výlučnej pôsobnosti primátora.

3. V prípade, ak funkcia zástupcu primátora je vykonávaná dlhodobým uvoľnením na výkon funkcie  zo zamestnania, zabezpečuje tieto úkony a činnosti  :

a) v čase prítomnosti primátora mesta :

· zúčastňuje sa rokovaní vedenia mesta

· koordinuje činnosť medzi jednotlivými komisiami mestského zastupiteľstva a mestským úradom,

· koordinuje činnosť medzi mestskou radou a mestským úradom,

· spolupracuje pri zabezpečovaní materiálno-technických a priestorových podmienok pre výkon činností poslancom mestského zastupiteľstva,

· koordinuje a zjednocuje činnosť komisií mestského zastupiteľstva,

· zúčastňuje sa na previerkach, na kontrolách a na vybavovaní sťažností a oznámení, ktoré uskutočňujú orgány mesta,

· je oprávnený zastupovať mesto v oblasti spoločenskej a kultúrnej, prípadne aj reprezentačnej, po dohode s primátorom mesta,

· vybavuje záležitosti mesta po dohode s primátorom.

b) v čase neprítomnosti primátora, najmä z dôvodov čerpania dovolenky a práceneschopnosti

· plní úlohy ako v ods. 3 písm. a

· zvoláva a vedie zasadnutia mestského zastupiteľstva a mestskej rady, 

· schvaľuje výdavkové položky do určitej sumy po dohode s primátorom mesta,

· je oprávnený v majetkoprávnych vzťahoch vykonávať všetky úkony smerujúce k uzavretiu dohôd a zmlúv.

4/ Mestské zastupiteľstvo na návrh primátora ustanoví ďalší okruh úkonov a činností, ktoré je zástupca oprávnený vykonávať. 


5/  V prípade zániku mandátu primátora pred uplynutím  funkčného obdobia plní 

úlohy primátora v súlade s platnou právnou úpravou.







§ 9





Postavenie hlavného kontrolóra


Hlavný kontrolór je zamestnancom mesta. Do funkcie ho volí a odvoláva mestské zastupiteľstvo a jemu je za výkon činnosti aj zodpovedný. Vo vzťahu k mestskému úradu má kompetencie vyplývajúce zo zákonnej úpravy. 

Na plnenie úloh má vytvorený samostatný organizačný útvar – Útvar hlavného kontrolóra.







§ 9 a


      

             Útvar hlavného kontrolóra

1/ mestské zastupiteľstvo na zabezpečenie kontrolnej činnosti zriaďuje Útvar hlavného   

    kontrolóra,/ ďalej ÚHK/  schvaľuje organizačnú štruktúru útvaru, rozsah 

    materiálno-technického    a finančného zabezpečenia potrebného pre jeho činnosť

2/ pracovníci útvaru sú pracovníkmi mesta, pre účely pracovno-právnych nárokov sa      

    posudzujú ako pracovníci mestského úradu. 

3/ útvar tvorí hlavný kontrolór a odborní pracovníci

4/ odmeňovanie pracovníkov sa vykonáva v súlade so Zákonom o výkone prác vo 

    verejnom záujme a Poriadkom odmeňovania zamestnancov a volených orgánov 

    mesta  na základe návrhu hlavného kontrolóra

5/ ÚHK vykonáva samostatnú vnútornú kontrolnú činnosť vrátane realizácie výsledkov 

    kontroly alebo vybavovania podaní, ako aj samostatnú prácu na úseku 

     preverovania  podnetov a sťažností občanov

6/ Oprávnenia a povinnosti hlavného kontrolóra a pracovníkov ÚHK sú rozpracované    

     v Zásadách kontrolnej činnosti v samospráve Mesta Rožňava, ako aj v zákone č. 

     369/1990 Zb. o obecnom zriadení v znení neskorších zmien

Tretia hlava

ORGANIZÁCIA MESTSKÉHO ÚRADU

§ 10






Úvodné ustanovenie

 1/ Mestský úrad je tvorený zamestnancami mesta.

 2/ Na čele mestského úradu je prednosta mestského úradu.

 3/ Mestský úrad sa člení na odbory a jednotlivé odbory sa členia na oddelenia, kde je to účelné, a to podľa príloh tohto organizačného poriadku.

 4/ Pokiaľ tento organizačný poriadok nevymedzí príslušnosť pre vykonanie niektorých činností, vybavuje vec odbor, ktorý obvykle príbuzné činnosti vykonáva a v sporných prípadoch rozhoduje prednosta úradu.







§ 11






Prednosta mestského úradu

 1/ Prednosta mestského úradu je zamestnancom mesta, ktorého vymenúva a odvoláva primátor mesta,  ktorému za svoju činnosť zodpovedá.

 2/ Prednosta mestského úradu plní najmä tieto úlohy :

a) organizuje prácu mestského úradu,

b) riadi, organizuje a kontroluje hospodársku činnosť mestského úradu,

c) zostavuje návrh rozpočtu mesta, sleduje jeho čerpanie a plnenie,

d) kontroluje hospodárne využitie a využívanie finančných prostriedkov pridelených na činnosť mestského úradu a o tomto informuje štvrťročne písomne primátora mesta,

e) zabezpečuje, po odsúhlasení primátorom, materiálno - technické vybavenie mestského úradu, jeho zariadení a iných pracovísk podliehajúcich mestskému úradu a stará sa o ich údržbu,

f) spolupracuje s ostatnými obecnými a mestskými úradmi pri zabezpečovaní a realizácii výchovy a vzdelávania zamestnancov mestského úradu,  

g) stará sa o ochranu a hospodárenie s majetkom mesta,

h) je oprávnený konať vo veciach obchodných, administratívno - právnych, ktoré sa týkajú mestského úradu, pokiaľ nie sú  týmto organizačným poriadkom zverené primátorovi, prípadne iným zamestnancom mesta,

i) stará sa o skvalitňovanie kvalifikačnej štruktúry zamestnancov mestského radu 

j) organizuje, riadi a vykonáva  v súčinnosti s primátorom  základné práce v čase nebezpečenstva alebo ohrozenia v zmysle prílohy tohto organizačného poriadku,

k) podpisuje spolu s primátorom zápisnice zo zasadnutí mestskej rady a mestského zastupiteľstva,

l) zúčastňuje sa zasadnutí mestského zastupiteľstva, mestskej rady a komisií MZ s hlasom poradným,

m) spolupracuje so zástupcom primátora pri zabezpečovaní úloh uvedených v §-e 8 tohto organizačného poriadku. 

5/ Prednosta mestského úradu plní aj ďalšie úlohy, ktoré mu uloží mestské zastupiteľstvo a primátor, ktoré sú primerané jeho pracovnému zaradeniu.

§ 12






Sekretariát prednostu

 
1/ Sekretariát prednostu je výkonným a organizačným útvarom prednostu mestského úradu.

 
2/ Jeho činnosť riadi prednosta mestského úradu a zamestnanec je mu priamo podriadený.

 
3/ Sekretariát zabezpečuje úlohy  najmä v oblastiach :

a) vyhotovuje záznamy z dôležitých jednaní u prednostu mestského úradu a tieto archivuje,

b) pripravuje a zvoláva porady prednostu mestského úradu, vyhotovuje z týchto porád zápisy a zaisťuje ich rozoslanie,

c) sleduje a kontroluje plnenie úloh uložených prednostom mestského úradu,

d) predkladá prednostovi mestského úradu došlú korešpondenciu,

e) sleduje vybavovanie písomnosti v určených lehotách,

f) vedie evidenciu dochádzky zamestnancov mestského úradu, agendu stravných lískov







§ 13

Zástupca prednostu

Zástupca prednostu je zamestnancom mesta. Plní úlohy v súlade s náplňou práce, ktorú určuje prednosta mestského úradu, po predchádzajúcom súhlase primátora mesta. 

Zastupuje prednostu v jeho neprítomnosti s právomocami, ktoré písomne určí prednosta mestského úradu. 

Nové znenie 
§ 13

V čase neprítomnosti zastupuje prednostu mestského úradu na základe písomného poverenia a rozsahu vymedzených pôsobností zástupca určený z vedúcich odborov mestského úradu. 

§ 14

Odbory mestského úradu

1/ Odbory mestského úradu sú základnými organizačnými útvarmi na čele s vedúcim.

Jednotlivé odbory medzi sebou úzko spolupracujú pri plnení úloh, ktoré pre ne vyplývajú.


2/ Mestský úrad má vytvorené tieto odbory :

a) všeobecnej a vnútornej správy, ktorý sa delí na


     -     oddelenie organizačné


-    matričný úrad  

b) finančný, miestnych daní a poplatkov, ktorý sa delí na :

· oddelenie finančné

· oddelenie miestnych daní a poplatkov

c) právny a správy majetku 

d) výstavby, územného plánu, ochrany a tvorby životného prostredia

e) kultúry, školstva, vzdelávania, športu 

f) sociálny a bytovej politiky

g) regionálneho rozvoja 
vypustiť bod g/ odbor regionálneho rozvoja 

a doplniť : 

Samostatné postavenie v rámci organizačnej štruktúry na úrovni odborov má Kancelária primátora mesta /sekretariát, referát regionálneho rozvoja, krízové riadenie/ ktorá je v priamej riadiacej pôsobnosti primátora mesta.

3/ Obsahová náplň činnosti jednotlivých odborov  a oddelení je uvedená v prílohe tohto organizačného poriadku.

4/ Odbory a  oddelenia plnia na svojom úseku úlohy, ktoré pre ich zamestnancov vyplývajú z náplne práce, najmä :

      a)  zabezpečujú písomnú agendu všetkých orgánov samosprávy mesta, 

b) pripravujú a zabezpečujú odborné podklady a iné písomnosti na rokovanie mestského    

     zastupiteľstva, mestskej rady a komisií 

c) pripravujú a vypracúvajú písomné vyhotovenia všetkých rozhodnutí primátora vydá-

      vaných v správnom konaní

d) pripravujú návrhy všeobecne záväzných nariadení mesta, 

e) koordinujú činnosť mestských podnikov, organizácií a zariadení mesta 

f) organizačno-technicky zabezpečujú plnenie úloh štátnej správy prenesených na mesto 

Odbory a oddelenia plnia aj ďalšie úlohy, ktoré im uloží prednosta mestského úradu, primátor a zástupca primátora. 

 5/ Odbory a oddelenia mestského úradu na svojom úseku zabezpečujú  výkon rozhodnutia mesta, a to za prípadnej súčinnosti s ostatnými odbormi, oddeleniami, mestskou políciou,  prípadne s ďalšími štátnymi orgánmi.

6/  V organizácii a riadení práce odborov mestského úradu sa uplatňujú tieto princípy:

a) spolupráca odborov pri výkone svojej činnosti najmä v otázkach, ktoré patria do       právomoci dvoch alebo aj viacerých oddelení, koordinácia stanovísk,

b) riešenie sporov pri zabezpečovaní pracovných úloh - vedúcimi odborov. Spory sa                  predovšetkým riešia dohodou, ak nedôjde k dohode, rozhodne prednosta, primátor alebo mestská rada. 







§ 15





Vedúci odborov  mestského úradu

 1/ Vedúci odborov sú podriadení prednostovi mestského úradu a primátorovi mesta

      
     Vedúci referátu regionálneho rozvoja sa posudzuje ako vedúci odboru     

                 mestského úradu.

 2/ Vedúci odborov zabezpečujú a zodpovedajú za plnenie úloh, ktoré pre odbor vyplývajú z obsahovej náplne činnosti jednotlivých odborov a vytvárajú pre ich plnenie zodpovedajúce a primerané podmienky. Sú zodpovední za správne a včasné vypracovanie a realizáciu uznesení mestského zastupiteľstva a mestskej rady, ako i za dodržiavanie zákonov a ostatných právnych predpisov týkajúcich sa samosprávy.

 3/ Vedúci odborov pri výkone svojej funkcie zabezpečujú najmä tieto úlohy :

a) riadia a zodpovedajú za prácu odboru,

b) riadia,  kontrolujú a hodnotia prácu zamestnancov odboru, ako aj plnenie úloh,

c) zodpovedajú za kvalitné spracovanie písomných materiálov,

d) informujú zamestnancov o dôležitých

e)  skutočnostiach nevyhnutných pre ich činnosť,

f) spolupracujú s vedúcimi ostatných odborov

g) starajú sa o zvyšovanie odbornej úrovne zamestnancov a vytvárajú im vhodné pracovné podmienky,

h) dbajú o bezpečnosť a ochranu zdravia pri práci,

i) zúčastňujú sa zasadnutí orgánov mestského zastupiteľstva a verejných zhromaždení občanov

j) zabezpečujú, aby na odboroch bola vedená úplná a prehľadná dokumentácia pracovno-právnych a iných predpisov, smerníc a uznesení potrebných pre prácu odboru,

k) sledujú a evidujú právne normy, podľa nich doplňujú povinnosti ukladané zákonmi na mesto, ktoré podľa charakteru patria do náplne nimi riadeného odboru, a to na základe splnomocnenia stanoveného v záverečnom ustanovení,

l) určujú pre každého zamestnanca pracovnú náplň

 Štvrtá hlava

 ZAMESTNANCI MESTSKÉHO ÚRADU

        § 16

 1/ Práva a povinnosti zamestnancov mestského úradu sú upravené v Zákonníku práce, v Zákone o výkone prác vo verejnom záujme a v predpisoch na ich vykonanie, ako aj v ďalších všeobecne záväzných právnych predpisoch a v Pracovnom poriadku Mestského úradu v Rožňave.

 2/ Práva a povinnosti zamestnancov mestského úradu sú zakotvené tiež v pracovnej zmluve, kolektívnej zmluve, vo vnútroorganizačných normatívnych právnych aktoch a v pokynoch a príkazoch primátora.

 Piata hlava

    SPISOVÁ SLUŽBA A OBEH PÍSOMNOSTÍ

      § 17

          Spisová služba

 1/ Za organizáciu a riadny chod spisovej služby na mestskom úrade zodpovedajú jednotliví vedúci odborov  a prednosta mestského úradu.

 2/ Každý zamestnanec je povinný správne zaobchádzať s pridelenými písomnosťami, včas ich vybavovať a zodpovedá za ich ochranu.

 3/ Vyhotovovanie, odosielanie, označovanie spisov, ďalej príjem a triedenie zásielok, ich archivovanie a škartáciu podrobne upravuje Registratúrny poriadok.

    §  18

      Obeh písomností

 1/ Na obehu písomností sa zúčastňujú jednotlivé odbory, oddelenia mestského úradu, prednosta mestského úradu a primátor, ktorí písomnosti vyhotovujú, kontrolujú, preskúmavajú a schvaľujú.

 Podrobnejšia úprava obehu písomností je obsiahnutá v Registratúrnom poriadku. 

 2/ Obeh účtovných dokladov podrobne upravujú Zásady  pre obeh účtovných dokladov.

Šiesta hlava

PEČIATKY

§ 19

 1/ Mestský úrad používa okrúhlu pečiatku  uprostred so znakom mesta s textom " MESTO ROŽŇAVA " a podlhovastú pečiatku so znakom mesta a s nápisom " MESTO ROŽŇAVA ". 

 2/ Mestský úrad ďalej používa podlhovastú pečiatku s textom " Mestský úrad Rožňava ".

3/ Pri výkone prenesených právomocí štátnej správy používa mestský úrad okrúhlu pečiatku, uprostred so štátnym znakom a textom : SLOVENSKÁ REPUBLIKA – MESTO ROŽŇAVA

 4/ Pečiatky sú označené poradovým číslom a evidenciu o ich pridelení vedie povere-

ný zamestnanec.


5/ Používanie pečiatok upravuje Registratúrny poriadok. 






Siedma hlava





OCHRANA MAJETKU MESTA







§ 20

 1/ Za ochranu objektov a zvereného majetku - v súlade so všeobecne záväznými právnymi predpismi - zodpovedá primátor, prednosta mestského úradu, vedúci odborov, ako aj ďalší zamestnanci mestského úradu v rozsahu svojej pôsobnosti.

 2/ Základná vzťahy, práva a povinnosti zamestnancov mestského úradu pri ochrane majetku mesta v objektoch mestského úradu upravujú Smernice na ochranu majetku.

 3/ Súčasťou Smerníc na ochranu majetku je aj spôsob rozdelenia a úschovy kľúčov od dvier a brán objektov v užívaní mestského úradu.






Ôsma hlava





ZÁVEREČNÉ USTANOVENIA







§ 21

 1/ Vedúci zamestnanci Mestského úradu v Rožňave sú povinní zabezpečiť oboznámenie podriadených zamestnancov s týmto organizačným poriadkom najneskôr do 10 dní od nadobudnutia jeho účinnosti a u zamestnancov, ktorí nastupujú do zamestnania po 

tomto dni, najneskôr pri nástupe do zamestnania. Zamestnanci sa oboznamujú aj s prípadnými zmenami ako aj s doplnkami.

 
Vedúci zamestnanci sú zároveň povinní vyžadovať jeho dôsledné dodržiavanie.


Zamestnanci sú povinní každé oboznámenie s týmto organizačným poriadkom potvrdiť svojim podpisom.

 2/ Organizačný poriadok Mestského úradu v Rožňave je k dispozícii zamestnancom mestského úradu u vedúcich jednotlivých odborov  a oddelení, prednostu mestského úradu a u primátora. Zamestnancom mestského úradu musia umožniť nahliadnuť do neho vedúci odborov .

 3/ Primátor mesta sa zmocňuje na doplnenie náplne práce jednotlivých odborov , a to na základe návrhov predložených vedúcimi jednotlivých odborov prostredníctvom prednostu mestského úradu, alebo ak vyvstane potreba takéhoto doplnenia na základe zákona, prípadne iných skutočností.

 4/ Tento  organizačný  poriadok  Mestského úradu v Rožňave  schválilo  Mestské

 zastupiteľstvo v Rožňave dňa 29.4.2003 uznesením číslo 90/2003

 5/ Náležitosti, ktoré nie sú v súlade s týmto organizačným poriadkom, musia sa dať do súladu s ním, najneskôr do 30 dní od jeho schválenia.

  6/ Tento organizačný poriadok nadobúda účinnosť dňom jeho schválenia.


  7/  Úprava § 8 nadobúda účinnosť dňom 20.2.2007


       Úprava § 13 nadobúda účinnosť dňom 28.12.2006



  8/ Úprava odsúhlasená uznesením MZ č.261/2008 zo dňa 10.11.2008 nadobúda účinnosť dňom schválenia.



  9/   Úprava §§ 7,13,14, 21 odsúhlasená uznesením MZ č. .......... zo dňa ..................

nadobúda účinnosť dňom schválenia. 

V Rožňave dňa ...................................









MUDr. Vladislav Laciak 







         

primátor mesta
Odbor finančný, miestnych daní a poplatkov
Delí sa na oddelenie
· finančné

· miestnych daní a poplatkov.

I. Oddelenie finančné zabezpečuje
v oblasti financovania a rozpočtu mestského úradu a školstva :
· zostavovanie návrhu rozpočtu na nasledujúci rok a dva nasledujúce roky,

· zostavovanie finančných plánov (krátkodobých, strednodobých, dlhodobých),

· navrhovanie opatrení na zabezpečenie rozpočtu mesta,

· navrhovanie zmien schváleného rozpočtu,

· evidencia o schválených zmenách rozpočtu,

· zabezpečenie finančného hospodárenia mestského úradu,

· evidencia o prehľadoch plnenia schváleného rozpočtu, ktoré sa využívajú ako podklad pre kontrolu, ekonomické analýzy a pre zostavenie návrhu rozpočtu a finančných plánov v budúcich obdobiach,

· príprava materiálov do odborných komisií, MR a MZ 
· styk s bankou, vyhotovovanie prevodných príkazov, šekov,

· evidencia zostatkov v pokladni a na bankových účtoch

· Fond rozvoja bývania, rezervný fond, sociálny fond

v oblasti učtárne
· spracovanie komplexnej účtovnej agendy pri dodržiavaní správnosti, úplnosti a včasnosti spracovania

· komplexné vedenie podvojného účtovníctva za Mesto  Rožňava ako účtovnú jednotlu

· mesačné spracovanie uzávierok rozpočtových organizácií zriadených mestom t.j. ZŠ, CVČ, ZUŠ - subjekty s právnou subjektivitou),

· vyhotovenie podkladov a následne spracovanie účtovných výkazov - o hospodárení, plnení príjmov a výdavkov, výkazy fondov, súvaha a výsledovka pod.,

· vypracovanie dokladovej inventarizácie účtov,

·  zhrnutie komplexnej inventarizácie majetku mesta

v oblasti účtovania pokladne

•
účtovanie príjmov a výdavkov cez hlavnú pokladňu  -  dane a poplatky, správne poplatky, úhrady faktúr cez pokladňu, poskytovanie a zúčtovanie
preddavkov, splácanie pohľadávok, pôžičiek, finančných výpomocí a pod.

      v oblasti účtovania bánk (bankových výpisov)
•
účtovanie príjmov a výdavkov cez bankové účty (bankové výpisy, šeky za DzN
a poplatky KO), príjmy a výdavky cez dotačné bankové účty (školstvo, matrika,
sociálna pomoc, dotačné prostriedky na investičné akcie, príp. iné), účtovanie príjmov
a výdavkov na fondových bankových účtoch mimo rozpočtu mesta

v oblasti účtovania interných dokladov
•
účtovanie spotreby stravných lístkov, spotreby PHM, opravné doklady, rozúčtovanie
daní a ostatných poplatkoch (nárast a úbytok), účtovanie skladov (príjem

a výdaj), účtovanie o majetku mesta (nárast a úbytok) -  pozemky, budovy -prevody (zaradenie, vyradenie, nájom a pod.), vyrovnávanie účtov Fond investičného majetku a Fond obežného majetku, delimitačné protokoly o prevzatí majetku (aj pohľadávok a záväzkov), zúčtovanie parlamentných aj komunálnych volieb, referendum a pod.

v oblasti hlavnej pokladne
· vedenie pokladne,
· účtovanie pokladne a kontrola správnosti zápisov v pokladničnej knihe

· inkasovanie daní a poplatkov, správnych a ostatných poplatkov a ostatných príjmov 

· odvod hotovosti do banky - denne,

· nákup a výdaj cenín 

v oblasti evidencie dodávateľsko-odberateľských faktúr
•    spracovanie komplexnej dodávateľsko-odberateľskej agendy,

· vedenie samostatnej evidencie dodávateľských faktúr vrátane ich úhrad 

· vedenie samostatnej evidencie odberateľských faktúr vrátane ich úhrad, 

· účtovanie dodávateľských a odberateľských faktúr v účtovníctve,
· evidencia došlých upomienok, urgencií a sledovanie ich úhrad,

· vypracovanie dokladovej inventarizácie dodávateľských faktúr evidencie,

· vypracovanie dokladovej inventarizácie odberateľských faktúr evidencie,

· vyhotovovanie prehľadov o pohľadávkach a záväzkoch podľa lehoty splatnosti, textu fakturácie, uhradených a neuhradených k určitému dátumu a pod.

v oblasti evidencie prijatých dotácií a úverov
· evidencia a účtovanie o príjme a čerpaní dotácií a grantov, sledovanie zmlúv o dotáciách, grantoch z hľadiska správneho účtovania finančných prostriedkov , 

· zúčtovanie úrokov a bankových poplatkov a ich odvod pre poskytovateľa dotácií,

· evidencia o príjme a čerpaní, ako aj dodržiavanie podmienok úverových zmlúv s finančnými inštitúciami (banky, fondy),

v oblasti evidencie cestovných náhrad
· evidencia všetkých služobných ciest (domácich aj zahraničných) - Kniha služobných ciest,
· evidencia úhrad (likvidácie) cestovných príkazov,

v oblasti evidencie tvorby a čerpania mimorozpočtových fondov (FRB, SF, CF, RF)
· navrhovanie a sledovanie tvorby a čerpania mimorozpočtových fondov, ako aj ich dodržiavanie:
v oblasti miezd :
· spracovanie komplexnej mzdovej agendy,

· komplexné vedenie mzdovej agendy pre zamestnancov Mesta Rožňava,

· vyhotovenie výkazov pre inštitúcie v zmysle zákonov,

· rozpísanie miezd do tabuľky, potrebné na zúčtovanie v účtovníctve,

· spracovanie všetkých štatistických výkazov a vyhlásení (štvrťročné, ročné),

· likvidácia štátnych dávok nemocenského poistenia,

· vyplácanie prídavkov na deti,

· výpočet nevyčerpanej dovolenky, počet dní nevyčerpanej dovolenky ku koncu obdobia,

· prehľad o čerpaní nadčasov,

· spracovanie evidenčných listov dôchodkového zabezpečenia pre všetkých zamestnancov osobitne,

· vypracovanie dokladovej inventarizácie k mzdovej agende,

· zdanenie, úhrada, kontrola dohôd o vykonaní prác a dohôd o pracovnej činnosti

· vyhotovenie potvrdení o príjme (aj pre bývalých zamestnancov),

· korešpondencia s poisťovňami, súdmi pre potreby zrážok, potvrdení a iných požiadaviek zamestnanca ale aj organizácie (napr. exekúcie, dohody o zrážkach zo mzdy, pôžičky ...)

· príprava podkladov pre rôzne kontroly 

· príprava podkladov k návrhu rozpočtu mzdových prostriedkov,

· vyhotovenie prehľadov plnenia mzdových prostriedkov podľa rôznych kritérií

v oblasti školstva
1.
subjekty bez právnej subjektivity  - materské školy a v rámci nich školské jedálne
· spracovanie účtovnej agendy úseku školstva u subjektov bez právnej subjektivity t.j. MŠ, Š J pri MŠ,

· vyhotovenie dokladovej inventarizácie účtov,

· úhrady miezd a odvodov na úseku školstva ich následná kontrola a účtovanie a čerpanie mzdových prostriedkov,

· komplexná evidencia dodávateľských a odberateľských faktúr týkajúcich sa MŠ a Š J pri MŠ,

· sledovanie úhrad platieb na bankových účtoch MŠ, ŠJ pri MŠ,

· evidencia o plnení rozpočtu jednotlivých MŠ, ŠJ pri MŠ,

· likvidácia cestovných príkazov na úseku školstva,

· styk s bankou a s inštitúciami sociálneho zabezpečenia na úseku školstva,

· evidencia zostatkov bankových účtov na úseku školstva,

· spracovanie mimorozpočtových účtov týkajúcich sa MŠ a ŠJ pri MŠ,

· sledovanie tvorby a čerpania sociálneho fondu MŠ, ŠJ pri MŠ,

· oboznamovanie príslušných subjektov o zmenách a termínoch, ktoré je potrebné dodržiavať

2.
subjekty s právnou subjektivitou (základné školy a v rámci nich školské jedálne a
 CVČ,  ZUŠ)
· oboznamovanie príslušných subjektov o zmenách a termínoch, ktoré je potrebné dodržiavať,

· sledovanie dodržiavania podmienok dotačných zmlúv s ministerstvami,

· sledovanie dodržiavania podmienok poskytovania finančných prostriedkov od Mesta,

· sledovanie a evidencia plnenia schválených rozpočtov,

· styk s metodickými pracovníčkami OU na úseku školstva,

· oboznamovanie ďalších pracovníkov s prípadnými zmenami, týkajúcich sa na úseku školstva

II. Oddelenie miestnych daní a poplatkov
zabezpečuje

· výkon správy miestnych daní a poplatkov - evidencia a registrácia daňových subjektov, ich vyhľadávanie, overovanie podkladov potrebných na správne a úplné zistenie dane, vyrubovacie konanie, predpis dane, vydávanie rozhodnutí v daňovom konaní, evidencia dane vrátane predkontácie a vedenia analytického účtovníctva, daňová kontrola a ďalšie činnosti správcu dane v súlade so zákonom č.511/1992 Zb. o správe daní a poplatkov a o zmenách v sústave územných finančných orgánov v znení neskorších predpisov, zákonom č.582/2004 Z.z. o miestnych daniach a miestnom poplatku za komunálne odpady a drobné stavebné odpady v znení neskorších predpisov a platného všeobecne záväzného nariadenia o miestnych daniach a miestnom poplatku za komunálne odpady a drobné stavebné odpady na území mesta Rožňava, konkrétne

· daň z nehnuteľností,
· daň za psa,
· daň za užívanie verejného priestranstva,
· daň za ubytovanie,
· daň za predajné automaty,
· daň za nevýherné hracie prístroje,
· poplatok za komunálne odpady a drobné stavebné odpady
•
udeľovanie individuálnych licencií na prevádzkovanie výherných hracích prístrojov - evidencia

a registrácia poplatkových subjektov, overovanie podkladov na správne vydanie rozhodnutí v správnom konaní, vydávanie rozhodnutí, predpis poplatku, evidencia poplatku vrátane predkontácie a analytického účtovníctva, výkon dozoru,  súlade so zákonom 171/2005 Z.z. o hazardných hrách v znení neskorších predpisov, zákonom č.145/1995 Z.z. o správnych poplatkoch v znení neskorších predpisov a zákonom č.71/1967 Zb. o správnom konaní

•
evidenciu    a registráciu   odvodu   výťažku   zo   stávkových   kancelárií,
predkontáciu vedenia analytického účtovníctva, na základe zákona č. 171/2005 Z.z. o hazardných hrách v znení neskorších predpisov

· prípravu všeobecne záväzných nariadení mesta ohľadom miestnych daní a poplatkov

· potvrdzovanie úhrady miestnych daní pre daňové subjekty na žiadosti  o poskytnutie príspevkov na bývanie

MESTSKÝ ÚRAD V ROŽŇAVE, ŠAFÁRIKOVA 29, 0480 12  ROŽŇAVA 

ODBOR VÝSTAVBY, ÚZEMNÉHO PLÁNU,

OCHRANY A TVORBY 

ŽIVOTNÉHO PROSTREDIA

PRACOVNÁ  NÁPLŇ

ÚSEK  INVESTIČNEJ ČINNOSTI

· Usmerňuje investičnú činnosť v meste a vydáva záväzné stanoviská k investičnej činnosti v meste.

· Zabezpečuje vlastné investičné akcie v záujme zabezpečenia potrieb obyvateľov a rozvoja mesta od prípravy až po realizáciu.

· Zabezpečuje výkon technického dozoru nad stavbami, drobnými stavbami, stavebnými úpravami, udržiavacími prácami a stavebnými časťami stavby.

· Zabezpečuje výber dodávateľa stavieb a terénnych úprav v súlade so zákonom o verejnom obstarávaní.

· Spolupracuje so správcami nehnuteľností, ktoré sú vo vlastníctve mesta.

ÚSEK  ÚZEMNÉHO  PLÁNOVANIA

· Plní úlohy vyplývajúce z činnosti orgánu územného plánovania.
· Zabezpečuje obstarávanie územnoplánovacích podkladov a územnoplánovacej dokumentácie v súlade s potrebami územného rozvoja a starostlivosti o životné prostredie v primeranom a hospodárnom rozsahu.

· Spravidla obstaráva urbanistickú štúdiu a dáva v jej zadaní súhlas, v ktorom sa určuje obsah a rozsah urbanistickej štúdie.

· Obstaráva územný generel a určuje jeho obsah.

· Obstaráva územnú prognózu a v jeho zadaní sa určuje obsah, ciele a rozsah.

· Obstaráva územno-technické podklady, pričom určí spôsob ich používania, uplatňovania a sprístupňovanie.

· Vykonáva prípravné práce obstarávania územnoplánovacej dokumentácie a zabezpečuje ich v spolupráci s ostatnými orgánmi, právnickými a fyzickými osobami.

· Na základe prípravných prác zabezpečí spracovanie prieskumov a rozborov nevyhnutných na spracovanie zadania, konceptu a návrhu územnoplánovacej dokumentácie.

· V súlade s výsledkom prieskumu a rozborov zabezpečí spracovanie zadania a prerokuje s dotknutými orgánmi, právnickými a fyzickými osobami.

· Dozerá na spracovanie a prerokuje koncept územnoplánovacej dokumentácie.  

· Prerokuje návrh územnoplánovacej dokumentácie s dotknutými orgánmi, právnickými a fyzickými osobami.

· Sústavne sleduje, či sa nezmenili územno-technické, hospodárske a sociálne predpoklady, na základe ktorých bola navrhnutá koncepcia organizácie územia.

· Preskúma schválený územný plán a obstaráva zmenu alebo doplnok územného plánu mesta.

· Spolupracuje podľa potreby, ak je mesto dotknuté, s ostatnými orgánmi územného plánovania vo všetkých fázach prípravy územnoplánovacej dokumentácie a územnoplánovacích podkladov.

· Ak pre územie nebol spracovaný územný plán ani urbanistická štúdia obstará iné podklady v rozsahu nevyhnutnom na územné rozhodnutie.
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ÚSEK  STAVEBNÉHO PORIADKU

· Plní úlohy vyplývajúce z činnosti stavebného úradu.
· Vedie územné konanie, okrem územia vojenských obvodov a vydáva rozhodnutie o umiestnení stavby.

· Vedie územné konanie a vydáva rozhodnutie o využití územia ak nie je príslušný iný orgán štátnej správy než stavebný úrad.

· Vedie územné konanie a vydáva rozhodnutie o chránenom území a ochrannom pásme ak nie je príslušný iný orgán štátnej správy než stavebný úrad. 

· Vedie územné konanie, okrem územia vojenských obvodov a vydáva rozhodnutie o stavebnej uzávere.

· Povoľuje výnimky z rozhodnutia o chránenom území, o ochrannom pásme a o stavebnej uzávere v odôvodnených prípadoch a po dohode s dotknutými orgánmi štátnej správy.

· Povoľuje zmenu právoplatného územného rozhodnutia a rozhoduje o predĺžení platnosti územného rozhodnutia.

· Postupuje pri umiestňovaní, projektovaní, povoľovaní, uskutočňovaní, kolaudovaní, užívaní a odstraňovaní stavieb podľa všeobecných technických požiadaviek na výstavbu vrátane všeobecných technických všeobecných technických požiadaviek na stavby užívané osobami s obmedzenou schopnosťou pohybu a orientácie, ktoré určujú požiadavky na územno-technické riešenie výstavby, stavebno-technické a účelové riešenie stavieb.

· Na základe ohlásenia drobných stavieb, stavebných úprav, udržiavacích prác a vybraných telekomunikačných stavieb vydá písomné oznámenie, že proti uskutočneniu nemá námietky alebo určí, že ohlásenú drobnú stavbu, stavebnú úpravu a udržiavacie práce možno uskutočniť na základe stavebného povolenia.

· Vedie stavebné konanie a vydáva stavebné povolenie na stavby každého druhu bez zreteľa na ich stavebno-technické vyhotovenie, účel a čas trvania, ako aj na ich zmeny (t.j. prístavby, nadstavby a stavebné úpravy) s výnimkou stavieb spadajúcich do kompetencie špeciálnych stavebných úradov.

· Vedie konanie a vydáva povolenie zmeny stavby pred jej dokončením.

· Rozhoduje o predĺžení platnosti stavebného povolenia.

· Vedie konanie a vydáva povolenie terénnych úprav.

· Vedie konanie a vydáva povolenie na ťažobné práce a im podobné alebo s nimi súvisiace práce, ak nie je príslušný iný orgán štátnej správy než stavebný úrad.

· Vedie konanie a vydáva povolenie informačného, reklamného a propagačného zariadenia, pokiaľ sa umiestňujú na miestach viditeľných z verejných priestorov a pokiaľ sú spojené so stavbou alebo pozemkom.

· Vedie kolaudačné konanie a vykonáva kolaudáciu stavieb, na ktoré vydal stavebné povolenie a vykonáva kolaudáciu dokončených terénnych úprav, ťažobné práce a im podobné alebo s nimi súvisiace práce a informačné, reklamné a propagačné zariadenia. 

· Vedie konanie a vydáva povolenie na predčasné užívanie stavby.

· Vedie konanie a rozhoduje o dočasnom užívaní stavby na skúšobnú prevádzku pred vydaním kolaudačného rozhodnutia a vydáva súhlas k začatiu prevádzky.

· Vedie konanie a vydáva povolenie zmeny v užívaní stavby, v jej prevádzkovom zariadení, v spôsobe alebo podstatnom rozšírení výroby alebo činností.

· Nariaďuje údržbu stavby, terénnych úprav, práce a zariadenia.
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· Nariaďuje nevyhnutné úpravy na stavbe alebo stavebnom pozemku a terénnych úpravách.

· Vedie konanie a nariaďuje alebo vydáva povolenie na odstránenie stavieb, terénnych úprav, ťažobných prác a im podobné alebo s nimi súvisiace práce a informačných, reklamných a propagačných zariadení.

· Nariaďuje vykonať neodkladné zabezpečovacie práce alebo odstránenie stavby a zabezpečovacie práce pre terénne práce, práce a zariadenia.

· Nariaďuje vypratanie stavby.

· Rozhoduje o zrušení stavebného povolenia, ak sa zistí neodstrániteľná závada, ktorá vznikla pri uskutočňovaní stavby.

· Rozhoduje o poskytnutí štátneho stavebného príspevku na čiastočné alebo úplne krytie nákladov na nariadené nevyhnutné úpravy, odstránenie stavby, údržbu alebo zabezpečovacie práce.

· Prejednáva priestupky, správne delikty právnických osôb a fyzických osôb oprávnených na podnikanie a rozhoduje o pokutách.

· Vedie vyvlastňovacie konanie a rozhoduje o vyvlastnení stavieb, pozemkov a práv k nim.

· Rozhoduje o zrušení rozhodnutia o vyvlastnení, ak v určenej lehote nezačalo s užívaním pozemku na účel, na ktorý sa vyvlastnilo.

· Rozhoduje o rozsahu oprávnenia pracovníkov mesta, stavebného úradu a ďalších orgánov štátnej správy vstupovať na pozemky a stavby za účelom plnenia úloh podľa stavebného zákona.

· Rozhoduje o opatreniach na susednom pozemku alebo stavbe.

· Zabezpečuje výkon štátneho stavebného dohľadu.

· Sleduje všetku stavebnú činnosť v meste a dbajú, aby sa rozvíjali v súlade so zámermi územného plánovania, dozerajú na stav stavieb a kontrolujú, či sa stavby a ich zmeny, terénne úpravy, práce a zariadenia podľa stavebného zákona neuskutočňujú bez povolenia alebo v rozpore s ustanoveniami stavebného zákona.

· Nariaďuje skúšky stavby, odobratie a preskúšanie vzoriek a prizvanie znalcov na posúdenie technicky náročných alebo neobvyklých stavieb.

· Vydáva súhlas k povoleniu na stavbu špeciálnym stavebným úradom. 

· Pri výkone štátnej správy podľa správneho poriadku rozhoduje v autoremedúre o odvolaniach proti vlastným rozhodnutiam.

· Rozhoduje o proteste prokurátora podanému proti vlastným rozhodnutiam.

· Vyzýva na zaplatenie správnych poplatkov podľa zákona o správnych poplatkoch, ak tieto neboli zaplatené pri podaní žiadostí. 

· Zabezpečuje evidenciu a ukladanie rozhodnutí vrátane spisov a iných opatrení vyplývajúcich z jeho činnosti a plní úlohy vyplývajúce zo založenia informačného systému.

· Pri výkone spravodajskej činnosti plní funkciu spravodajskej jednotky k štatistickým výkazom.

· Vybavuje podnety občanov a právnických osôb podľa osobitných právnych predpisov v rozsahu svojej pôsobnosti.

· Vybavuje petície občanov a právnických osôb podľa zákona o petičnom práve v rozsahu svojej pôsobnosti. 

· Zabezpečuje výkon prenesených úloh štátnej správy na úseku stavebného poriadku pre zmluvné obce v zmysle „Zmluvy o zriadení Spoločného obecného úradu“.
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ÚSEK  BÝVANIA  

· Zabezpečuje overovanie úplnosti náležitostí žiadosti o podporu rozvoja bývania z fondu.

· Zabezpečuje preskúmanie bytových pomerov žiadateľov o poskytnutie podpory.

· Predkladá overené žiadosti na fond.

· Kontroluje dodržiavanie zmluvných podmienok a zabezpečuje kontrolu čerpania podpory podľa osobitného predpisu. (zákon č. 607/2003 Z.z. o Štátnom fonde rozvoja bývania v znení zákona č. 536/2004 Z.z.)

(Obec v rámci preneseného výkonu štátnej správy na úseku bývania zabezpečuje uvedené v zmysle ust. § 5 písm. b) zákona č. 608/2003 Z.z. 

· Spolupráca s investormi pri príprave a výstavbe bytov a poskytovaní úveru zo Štátneho fondu rozvoja bývania 

ÚSEK  DOPRAVY A CESTNÉHO HOSPODÁRSTVA

Plní úlohy vyplývajúce z činnosti cestného správneho orgánu vo veciach miestnych komunikácií a účelových komunikácií:

· Rozhoduje o pripojení a úpravách alebo zrušení pripojenia účelovej komunikácie na miestnu komunikáciu.

· Rozhoduje o zriaďovaní a úpravách alebo zrušení vjazdov z miestnej komunikácie na susedné nehnuteľnosti.

· Uplatňuje záväzným stanoviskom svoju pôsobnosť pri ochrane miestnych komunikácií v územnom konaní.

· Rozhoduje o uzávierkach, obchádzkach a odklonoch premávky na miestnych komunikáciách.

· Rozhoduje o užívaní miestnych komunikácií iným než zvyčajným spôsobom alebo na iné účely, než na ktoré sú určené (zvláštne užívanie). 

· Vydáva dodatočné rozhodnutie o zvláštnom užívaní miestnej komunikácie pri odstraňovaní porúch na podzemných vedeniach a určuje podmienky uvedenia miestnej komunikácie do pôvodného stavu.

· Rozhoduje o zaradení do siete miestnych komunikácií účelové komunikácie alebo o vyradení miestnej komunikácie zo siete miestnych komunikácií.

· Vyhlasuje so súhlasom vlastníka verejnú účelovú komunikáciu za neverejnú.

· Spolupracuje s dopravným inšpektorátom vo veciach bezpečnosti a plynulosti cestnej premávky.

· Určuje so súhlasom dopravného inšpektorátu použitie dopravných značiek a dopravných zariadení na miestnych komunikáciách.

· Vydáva súhlas na použitie dopravných značiek a dopravných zariadení na účelových komunikáciách. 

· Povoľuje používanie prenosných zvislých dopravných značiek a prenosných dopravných zariadení na miestnych komunikáciách.

· Povoľuje so súhlasom vlastníka pozemku vyhradeného parkoviska.
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Plní úlohy vyplývajúce z činnosti špeciálneho stavebného úradu pre miestne a účelové komunikácie s výnimkou právomoci vo veciach územného rozhodovania a vyvlastňovania:  

· Na základe ohlásenia stavebných úprav cestného telesa a udržiavacích prác na cestnom telese vydá písomné oznámenie, že proti uskutočneniu nemá námietky alebo určí, že ohlásené stavebné úpravy možno uskutočniť na základe stavebného povolenia.

· Vedie stavebné konanie, vydáva stavebné povolenie a povolenie zmeny stavby pred jej dokončením a rozhodne o predĺžení platnosti stavebného povolenia.

· Vedie kolaudačné konanie a vykonáva kolaudáciu stavieb, na ktoré vydal stavebné povolenie.

· Nariaďuje údržbu stavby, nevyhnutné úpravy na stavbe alebo na stavebnom pozemku.

· Vedie konanie a nariaďuje alebo vydáva povolenie na odstránenie stavieb.

· Zabezpečuje výkon štátneho stavebného dohľadu. 
· Vykonáva pôsobnosť špeciálneho stavebného úradu pre miestne a účelové komunikácie ako prenesený výkon štátnej správy pre zmluvné obce v zmysle „Zmluvy o zriadení Spoločného obecného úradu“.
Plní úlohy vyplývajúce z činnosti správneho orgánu na úseku cestnej dopravy:
· Udeľuje a odníma dopravnú licenciu na autobusovú linku nepresahujúcu územia mesta.

· Dáva v konaní o udeľovaní dopravnej licencie na vnútroštátnu a medzinárodnú autobusovú dopravu súhlas na zastavovanie v meste na zriadenej zastávke.

· Schvaľuje vydanie a zmeny cestovného poriadku autobusovej linky nepresahujúcej územia mesta.

Ostatné:
· Vydáva súhlas k osobitnému užívaniu verejného priestranstva v súlade so všeobecným záväzným nariadením mesta.

· Prejednáva priestupky, správne delikty právnických osôb a fyzických osôb oprávnených na podnikanie a rozhoduje o pokutách.

· Pri výkone štátnej správy podľa správneho poriadku rozhoduje v autoremedúre o odvolaniach proti vlastným rozhodnutiam.

· Rozhoduje o proteste prokurátora podanému proti vlastným rozhodnutiam.

· Vyzýva na zaplatenie správnych poplatkov podľa zákona o správnych poplatkoch, ak tieto neboli zaplatené pri podaní žiadostí. 

· Zabezpečuje evidenciu a ukladanie rozhodnutí vrátane spisov a iných opatrení vyplývajúcich z jeho činnosti a plní úlohy vyplývajúce zo založenia informačného systému.

· Vybavuje podnetov občanov a právnických osôb podľa osobitných právnych predpisov v rozsahu svojej pôsobnosti.
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ÚSEK OCHRANY PRÍRODY A KRAJINY

· Plní úlohy vyplývajúce z činnosti orgánu ochrany prírody a krajiny.
· Vykonáva v prvom stupni štátnu správu vo veciach ochrany drevín.

· Môže uložiť vlastníkovi (správcovi, nájomcovi) pozemku, na ktorom drevina rastie, vykonať nevyhnutné opatrenia na jej ozdravenie alebo rozhodnúť o jej vyrúbaní.

· Dáva vyjadrenie k vydaniu povolenia na výrub drevín podľa osobitných predpisov.

· Dáva súhlas na umiestnenie výsadby drevín, ich druhové zloženie za hranicami zastavaného územia mesta mimo ovocného sadu, vinice, chmeľnice a záhrady.

· Dáva súhlas na výrub stromov a krovitých porastov.

· Prijíma oznámenia o výrube drevín pri obnove produkčných ovocných drevín, ak sa výsadba nových drevín uskutočňuje do 6 mesiacov.

· Prijíma oznámenie o výrube drevín, ak hrozí bezprostredné ohrozenie zdravia alebo života človeka alebo značná škoda na majetku.

· Prijíma oznámenia v lehote 15 dní pred uskutočnením výrubu, ak oprávnenie na výrub alebo povinnosť výrubu vyplýva z osobitných podmienok a môže podrobnejšie určiť podmienky uskutočnenia výrubu alebo tento výrub pozastaviť.

· Vyznačuje dreviny určené na výrub.

· V súhlase na výrub drevín ukladá vykonanie primeranej náhradnej výsadby, starostlivosti o ňu alebo zaplatenie finančnej náhrady.

· Obstaráva a schvaľuje dokument miestneho územného systému ekologickej stability a dokument starostlivosti o dreviny.

· Vykonáva štátny dozor vo veciach, v ktorých vykonáva štátnu správu v rozsahu ustanovenom zákonom o ochrane prírody a krajiny.

· Vedie evidenciu pozemkov vhodných na náhradnú výsadbu, ktorej zaradenie do evidencie vopred prerokováva s ich vlastníkmi.

· Ukladá opatrenia na odstránenie zistených nedostatkov.

· Uskutočňuje výkon právoplatného rozhodnutia, ktoré vydal v prvom stupni.

· Môže vydať všeobecne záväzné nariadenia, ktorým ustanoví podrobnosti o ochrane drevín, ktoré sú súčasťou verejnej zelene.

· Môže navrhnúť fyzickú osobu na zápis do zoznamu členov stráže prírody.

· Vydá ako orgán ochrany prírody a krajiny rozhodnutie a môže ňou vydané rozhodnutie z vlastného podnetu alebo na návrh účastníka zmeniť alebo zrušiť.

· Môže na návrh účastníka konania rozhodnutím predĺžiť výkon činnosti povolenej rozhodnutím, ktoré bolo vydané na dobu určitú.

· Pri výkone štátnej správy podľa správneho poriadku rozhoduje v autoremedúre o odvolaniach proti vlastným rozhodnutiam.

· Rozhoduje o proteste prokurátora podanému proti vlastným rozhodnutiam.

· Vyzýva na zaplatenie správnych poplatkov podľa zákona o správnych poplatkoch, ak tieto neboli zaplatené pri podaní žiadostí.  

· Zabezpečuje evidenciu a ukladanie rozhodnutí vrátane spisov a iných opatrení vyplývajúcich z jeho činnosti. 

· Vybavuje podnetov občanov a právnických osôb podľa osobitných právnych predpisov v rozsahu svojej pôsobnosti.
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· Vybavuje petície občanov a právnických osôb podľa zákona o petičnom práve v rozsahu svojej pôsobnosti.

· Spolupracuje so Slovenskou inšpekciou životného prostredia. 

· Dáva súhlas pri rozhodovaní o uznaní poľovného revíru, zverníka a samostatnej bažantnice.

· Zabezpečuje výkon prenesených úloh štátnej správy na úseku ochrany prírody a krajiny pre zmluvné obce v zmysle „Zmluvy o zriadení Spoločného obecného úradu“.
· Plní povinnosti mesta vyplývajúce zo zákona o posudzovaní vplyvov na životné prostredie.

ÚSEK VODNÉHO HOSPODÁRSTVA

· Plní úlohy vyplývajúce z činnosti štátnej vodnej správy.
· Môže všeobecné užívanie vôd bez náhrady obmedziť, zmeniť alebo zakázať, ak to vyžaduje ochrana zdravia a bezpečnosť osôb, ochrana vodných stavieb a zariadení ochrana rybárstva a ochrana prírodného prostredia. 

· Rozhoduje o vydávaní povolenia na odber povrchových a podzemných vôd pre potreby jednotlivých občanov (domácností), uskutočnenie, zmenu a odstraňovanie vodných stavieb, ktoré súvisia s týmto odberom.

· Rozhoduje o veciach, v ktorých je príslušná povoľovať vodnú stavbu, ako aj v ostatných vodohospodárskych veciach týkajúcich sa vodnej stavby.

· Rozhoduje o vydávaní povolenia čerpania a vypúšťania podzemných vôd do povrchových vôd alebo do podzemných vôd pri hydrogeologickom prieskume pri predpokladanej dobe trvania čerpacej skúšky do piatych dní.

· Rozhoduje o vydávaní povolenia na osobitné užívanie vôd a povolenia stavieb na odvodňovanie pozemkov do výmery päť hektárov.

· Rozhoduje o vydávaní súhlasu na stavby v inundačných územiach drobných vodných tokov.

· Rozhoduje o uložení opatrení na odstránenie škodlivého stavu pri poškodení verejnej kanalizácie alebo verejného vodovodu, prípadne pri ohrození ich prevádzky, ak tieto opatrenia nevyžadujú povolenia.

· Rozhoduje vo veciach pochybností o určenie hranice pobrežného pozemku pri drobných vodných tokov.

· Môže z vlastného podnetu ňou vydané povolenia na osobitné užívanie vôd zmeniť alebo zrušiť.

· Môže pri prechodnom nedostatku vody vo vodárenskom zdroji zakázať alebo obmedziť zásobovanie pitnou vodou z verejného vodovodu alebo inak upraviť jej používanie.

· Vydáva povolenia na uskutočnenie, zmenu alebo odstránenia vodnej stavby súvisiacej s odberom vôd vodného toku pre potreby jednotlivých občanov.

· Pri povoľovaní vodných stavieb súvisiacich s odberom vôd vodného toku pre potreby jednotlivých občanov sústavne sleduje a hodnotí ich vplyv na povrchové a podzemné vody a prihliada na záujmy rybárstva a ochrany prírody a krajiny a dbá, aby sa využívaním jednej prirodzenej vlastnosti vody neznemožnilo využívanie iných prirodzených vlastností vody.
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· Môže rozhodnúť o podmienkach ďalšieho ponechania alebo odstránenia stavby, ktorá umožňovala povolené nakladanie s vodou, ak zanikne povolenie na osobitné užívanie.

· Dáva vyjadrenie k vodnej stavbe v prípadoch, v ktorých je príslušná vydať povolenie k stavbe rodinného domu, k stavbe na individuálnu rekreáciu a na domové žumpy.

· Vykonáva štátny vodoochranný dozor v rámci svojej pôsobnosti a ukladá opatrenia na odstránenie zistených nedostatkov.

· Ukladá v blokovom konaní pokuty za priestupky.

· Vedie evidenciu o vodách.

· Môže pripraviť návrh všeobecne záväzného nariadenia, v ktorom sa upraví, obmedzuje, prípadne zakazuje všeobecné užívanie povrchových vôd na drobných vodných tokoch a iných vodných útvarov.

· Môže pripraviť všeobecne záväzného nariadenia, v ktorom sa obmedzuje, zakazuje zásobovanie pitnou vodou z verejného vodovodu alebo inak upravuje jej používanie.

· Môže pripraviť všeobecne záväzného nariadenia, v ktorom sa určí inundačné územie pri drobných vodných tokoch.

· Môže navrhnúť členov vodnej stráže na ochranu vôd, vodných tokov a vodných stavieb.

· Plní úlohy vyplývajúce z činnosti orgánu verejnej správy na úseku verejných vodovodov a verejných kanalizácií.

· Pripraví návrh všeobecne záväzného nariadenia na dočasné obmedzenie alebo zákaz užívania pitnej vody na iné účely, ak je to nevyhnutné na zabezpečovanie zásobovania pitnou vodou v meste v čase jej nedostatku.

· Môže pripraviť návrh všeobecne záväzného nariadenia o spôsobe náhradného zásobovania vodou a náhradného odovzdávania odpadových vôd podľa miestnych podmienok.

· Vydáva stanovisko k povoleniu osobitného užívania vôd, zmene alebo zrušení, k povoleniu zhotoviť, zmeniť alebo zrušiť vodnú stavbu a uviesť ju do prevádzky alebo ju z nej vyradiť. 

· Môže uložiť právnickej alebo fyzickej osobe oprávnenej na podnikanie za porušenie všeobecne záväzného nariadenia vydaného podľa zákona o verejných vodovodoch a verejných kanalizáciách. 

· Pri výkone štátnej správy podľa správneho poriadku rozhoduje v autoremedúre o odvolaniach proti vlastným rozhodnutiam.

· Rozhoduje o proteste prokurátora podanému proti vlastným rozhodnutiam.

· Vyzýva na zaplatenie správnych poplatkov podľa zákona o správnych poplatkoch, ak tieto neboli zaplatené pri podaní žiadostí.

· Zabezpečuje evidenciu a ukladanie rozhodnutí, súhlasov vrátane spisov a iných opatrení vyplývajúcich z jeho činnosti.

· Vybavuje podnetov občanov a právnických osôb podľa osobitných právnych predpisov v rozsahu svojej pôsobnosti.

· Vybavuje petície občanov a právnických osôb podľa zákona o petičnom práve v rozsahu svojej pôsobnosti.
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· Zabezpečuje výkon prenesených úloh štátnej správy na úseku ochrany prírody a krajiny pre zmluvné obce v zmysle „Zmluvy o zriadení Spoločného obecného úradu“.
      ÚSEK OCHRANY OVZDUŠIA

· Plní úlohy vyplývajúce z činnosti orgánu ochrany ovzdušia.
· Uloží opatrenia na nápravu prevádzkovateľovi stacionárneho zdroja, ktorý neplní povinnosti ustanovené zákonom o ovzduší všeobecne záväzné právne predpisy upravujúce ochranu ovzdušia.

· Podieľa sa na vypracovaní a realizácii programu a integrovaného programu.

· Kontroluje dodržiavanie povinností prevádzkovateľov malých zdrojov.

· Vydáva súhlas na vykonávanie činností uvedených v zozname, ktorý ministerstvo životného prostredia uverejňuje vo vestníku.

· Vydáva súhlas na vydanie rozhodnutí o povolení stavieb malých zdrojov vrátane ich zmien a rozhodnutí na ich užívanie.

· Vydáva súhlas na zmeny používaných palív a surovín, na zmeny technologických zariadení malých zdrojov a na zmeny ich využívania a na ich prevádzku po vykonaných zmenách.

· Ukladá prevádzkovateľom malých zdrojov opatrenia na nápravu.

· Ukladá prevádzkovateľom malých zdrojov pokuty.

· Môže nariadiť obmedzenie alebo zastavenie prevádzky malého zdroja.

· Môže ustanoviť všeobecne záväzným nariadením zóny s obmedzením prevádzky mobilných zdrojov.

· Určuje rozsah a požiadavky vedenia prevádzkovej evidencie malých zdrojov.

· Môže určiť v súhlasoch podmienky prevádzkovania malých zdrojov.

· Rozhoduje o ročnom poplatku za znečisťovanie ovzdušia právnickej a fyzickej osoby oprávnenej na podnikania, ktorá prevádzkuje malý zdroj znečisťovania ovzdušia.

· Môže ustanoviť všeobecným záväzným nariadením podrobnosti vo veciach poplatku prevádzkovateľa malého zdroja znečisťovania.

· Pri výkone štátnej správy podľa správneho poriadku rozhoduje v autoremedúre o odvolaniach proti vlastným rozhodnutiam.

· Rozhoduje o proteste prokurátora podanému proti vlastným rozhodnutiam.

· Vyzýva na zaplatenie správnych poplatkov podľa zákona o správnych poplatkoch, ak tieto neboli zaplatené pri podaní žiadostí. 

· Zabezpečuje evidenciu a ukladanie rozhodnutí vrátane spisov a iných opatrení vyplývajúcich z jeho činnosti. 

· Vybavuje podnetov občanov a právnických osôb podľa osobitných právnych predpisov v rozsahu svojej pôsobnosti.

· Vybavuje petície občanov a právnických osôb podľa zákona o petičnom práve v rozsahu svojej pôsobnosti.
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ÚSEK ODPADOVÉHO HOSPODÁRSTVA
· Plní úlohy vyplývajúce z činnosti štátnej správy odpadového hospodárstva.
· Prejednáva priestupky v odpadovom hospodárstve.

· Poskytuje držiteľovi odpadu informácie o umiestnení a činnosti zariadení na nakladanie s odpadmi na území mesta.

· Dáva stavebnom konaní vyjadrenie o zamýšľanom spôsobe nakladania s odpadmi zo stavebnej činnosti s výnimkou drobného stavebného odpadu.

· Vydáva vyjadrenie ku konaniam o udelení súhlasu na prevádzkovanie zariadenia na zneškodňovanie odpadov okrem spaľovní odpadov a zariadení na spoluspaľovanie odpadov. 

· Vydáva vyjadrenie ku konaniam o udelení súhlasu na prevádzkovanie zariadenia na zhodnocovanie odpadov okrem spaľovní a zariadení na spoluspaľovanie.

· Vydáva vyjadrenie ku konaniam o udelení súhlasu na prevádzkovanie zariadenia na zber odpadov, ak ide o zariadenia na ktoré nebol vydaný súhlas podľa § 7 ods. 1 písm. a) až c) zákona o odpadoch.

· Vydáva vyjadrenie ku konaniam o udelení súhlasu na zmenu a rekonštrukciu zariadení na zhodnocovanie a zneškodňovanie odpadov a zber odpadov alebo ich častí, na ktorých prevádzkovanie sa vydáva súhlas podľa zákona o odpadoch.

· Vydáva vyjadrenie ku konaniam o udelení súhlasu na uzavretie skládky odpadov alebo jej časti, vykonanie jej rekultivácie a jej následné monitorovanie.

· Vypracováva a aktualizuje „Program odpadového hospodárstva mesta“.

· Požaduje údaje od držiteľov komunálneho odpadu v meste a každého kto nakladá s komunálnym odpadom potrebné na zostavenie na území mesta údaje potrebné na zostavenie a aktualizáciu „Programu odpadového hospodárstva mesta“.

· Predkladá návrhy všeobecne záväzného nariadenia o nakladaní s komunálnym odpadom a drobným stavebným odpadom v meste.

· Prejednáva priestupky, správne delikty právnických osôb a fyzických osôb oprávnených na podnikanie a rozhoduje o pokutách.

· Pri výkone štátnej správy podľa správneho poriadku rozhoduje v autoremedúre o odvolaniach proti vlastným rozhodnutiam.

· Rozhoduje o proteste prokurátora podanému proti vlastným rozhodnutiam.

· Vyzýva na zaplatenie správnych poplatkov podľa zákona o správnych poplatkoch, ak tieto neboli zaplatené pri podaní žiadostí 

· Vypracováva štatistický výkaz o komunálnom odpade z mesta.   

· Zabezpečuje evidenciu a ukladanie rozhodnutí vrátane spisov a iných opatrení vyplývajúcich z jeho činnosti. 

· Vybavuje podnetov občanov a právnických osôb podľa osobitných právnych predpisov v rozsahu svojej pôsobnosti.

· Vybavuje petície občanov a právnických osôb podľa zákona o petičnom práve v rozsahu svojej pôsobnosti.
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ÚSEK  SPRÁVY A ÚDRŽBY MIESTNYCH KOMUNIKÁCIÍ, VEREJNÝCH PRIESTRANSTIEV, NAKLADANIE S KOMUNÁLNYM ODPADOM A DROBNÝM STAVEBNÝM ODPADOM

· Zabezpečuje správu, údržbu a prevádzku miestnych komunikácií vrátane dopravných značení a dažďových vpustí v spolupráci s firmou Rozeko s.r.o.

· Zabezpečuje správu, prevádzku, údržbu a opravu verejného osvetlenia v spolupráci s firmou Rozeko s.r.o.

· Zabezpečuje správu a údržbu vrátane výrubov drevín rastúcich na pozemkoch vo vlastníctve mesta, výsadbu, rekonštrukciu a ochranu verejnej zelene

· Zabezpečuje zmluvy s oprávnenými organizáciami na nakladanie s komunálnymi odpadmi a drobnými stavebnými odpadmi.

· Kontroluje dodržiavanie všeobecne záväzných nariadení týkajúcich sa udržiavania všeobecnej čistoty a poriadku v meste a jeho mestských častiach, ako aj nakladanie s komunálnym odpadom a drobným stavebným odpadom.

· Je oprávnená požadovať od držiteľov komunálneho odpadu a drobného stavebného odpadu, alebo od toho kto nakladá s komunálnym odpadom a drobným stavebným odpadom poskytnutie potrebných informácií.

· Objednáva, kontroluje a preberá prác vykonaných firmou Rozeko s.r.o., ako aj inými dodávateľmi.

· Zabezpečuje evidenciu a ukladanie písomností vrátane spisov a iných opatrení vyplývajúcich z jeho činnosti.

· Vybavuje podnetov občanov a právnických osôb podľa osobitných právnych predpisov v rozsahu svojej pôsobnosti.

· Vybavuje petície občanov a právnických osôb podľa zákona o petičnom práve v rozsahu svojej pôsobnosti.

ÚSEK VETERINÁRNEJ STAROSTLIVOSTI A DRŽBY PSOV

· Spolupracuje s orgánom veterinárnej správy.

· Podporuje zriaďovanie a prevádzku útulkov a karantén pre zvieratá.

· Môže všeobecne záväzným nariadením vymedziť miesta, kde voľný pohyb psa zakázaný alebo vstup so psom zakázaný a upravuje podrobnosti o znečisťovaní verejných priestranstiev.

· Prejednáva priestupky a rozhoduje o pokutách. 

· Pri výkone štátnej správy podľa správneho poriadku rozhoduje v autoremedúre o odvolaniach proti vlastným rozhodnutiam.

· Rozhoduje o proteste prokurátora podanému proti vlastným rozhodnutiam.

· Zabezpečuje evidenciu a ukladanie rozhodnutí vrátane spisov a iných opatrení vyplývajúcich z jeho činnosti. 

· Vybavuje podnetov občanov a právnických osôb podľa osobitných právnych predpisov v rozsahu svojej pôsobnosti.

· Vybavuje petície občanov a právnických osôb podľa zákona o petičnom práve v rozsahu svojej pôsobnosti.
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Príloha: 

Základné právne predpisy platných v oblasti výstavby, územného plánu, dopravy, cestovného hospodárstva a životného prostredia 

· Zákon č. 369/1990 Zb. o obecnom zriadení v znení neskorších predpisov

· Zákon č. 50/1976 Zb.  územnom plánovaní a stavebnom poriadku (stavebný zákon) v znení neskorších predpisov

· Zákon č. 138/1992 Zb. o autorizovaných architektov a autorizovaných stavebných inžinierov v znení neskorších predpisov

· Zákon č. 90/1998 Z.z. o stavebných výrobkoch  v znení neskorších predpisov

· Vyhláška MŽP SR č. 55/2001 Z.z. o územnoplánovacích pokladoch a územnoplánovacej dokumentácii  

· Vyhláška MŽP SR č. 436/2000 Z.z., ktorou sa upravujú podrobnosti o obsahu žiadosti o overenie odbornej spôsobilosti na obstarávanie územnoplánovacích podkladov a územnoplánovacej dokumentácie obcí a o spôsobe overenia odbornej spôsobilosti v znení neskorších predpisov 

· Vyhláška MŽP SR č. 532/2002 Z.z., ktorou sa upravujú podrobnosti o všeobecných technických požiadavkách na výstavbu a o všeobecných technických požiadavkách na stavby užívané osobami s obmedzenou schopnosťou pohybu a orientácie

· Vyhláška MŽP SR č. 453/2000 Z.z., ktorou sa vykonávajú niektoré ustanovenia stavebného zákona

· Vyhláška SÚBO č. 374/1990 Zb. o bezpečnosti práce a technických zariadení pri stavebných úpravách

· Nariadenie vlády SR č. 528/2002 Z.z., ktorým sa vyhlasuje záväzná časť Koncepcie územného rozvoja Slovenska 2001

· Nariadenie vlády SR č. 281/1998 Z.z., ktorým sa vyhlasuje záväzná časť územného plánu veľkého územného celku Košický kraj

· Územný plán sídelného útvaru Rožňava 

· Zákon č. 135/1961 Zb. o pozemných komunikáciách (cestný zákon) v znení neskorších predpisov

· Zákon č. 315/1996 Z.z. o premávke na pozemných komunikáciách

· Zákon č. 168/1996 Z.z. o cestnej doprave 

· Zákon č. 24/2006 Z.z. o posudzovaní vplyvov na životné prostredie

· Zákona 525/2003 Z.z. o štátnej správe starostlivosti o životné prostredie a o zmene a doplnení niektorých zákonov

· Zákon č. 543/2002 Z.z. o ochrane prírody a krajiny v znení neskorších predpisov

· Vyhláška MŽP SR č. 24/2003 Z.z. 

· Zákon č. 184/2002 Z.z. o vodách a o zmene a doplnení niektorých zákonov (vodný zákon)

· Vyhláška MŽP SR č. 556/2002 Z.z. o vykonaní niektorých ustanovení vodného zákona

· Vyhláška MŽP SR č. 398/2002 Z.z. o podrobnostiach určovania ochranných pásiem vodárenských zdrojov a o opatreniach na ochranu vôd

· Vyhláška MŽP SR č. 524/2002 Z.z., ktorou sa ustanovujú podrobnosti o výkone odborného technicko-bezpečnostného dohľadu a o zaraďovaní vodných diel do jednotlivých kategórií

· Zákon č. 442/2002 Z.z. o verejných vodovodoch a o verejných kanalizácií a o zmene a doplnení zákona o regulácií v sieťových odvetviach

· Zákon č. 478/2002 Z.z. o ochrane ovzdušia (zákon o ovzduší)

· Zákon č. 401/1998 Z.z. o poplatkoch za znečisťovanie ovzdušia

· Všeobecne záväzné nariadenie mesta za znečisťovanie ovzdušia malými zdrojmi

· Zákon č. 223/2001 Z.z. o odpadoch a o zmene a doplnení niektorých zákonov (zákon o odpadoch) v znení neskorších predpisov
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· Vyhláška MŽP SR č. 273/2001 Z.z. o autorizácii, o vydávaní odborných posudkov vo veciach odpadov, o ustanovovaní osôb oprávnených na vydávanie odborných posudkov a o overovaní odbornej spôsobilosti týchto osôb v znení neskorších predpisov

· Vyhláška MŽP SR č. 283/2001 Z.z. o vykonaní niektorých ustanovení zákona o odpadoch v znení neskorších predpisov

· Vyhláška MŽP SR č. 284/2001 Z.z., ktorou sa ustanovuje Katalóg odpadov v znení neskorších predpisov

· Všeobecne záväzné nariadenie mesta o nakladaní s komunálnymi odpadmi a drobnými stavebnými odpadmi

· Zákon č. 282/2002 Z.z.  ktorým sa upravujú niektoré podmienky držania psov

· Zákon č. 272/1994 Z.z. o ochrane zdravia ľudí v znení neskorších predpisov

· Zákon NR SR č. 355/2007 Z.z. o ochrane, podpore a rozvoji verejného zdravia a o zmene a doplnení niektorých zákonov

· Zákon č. 49/2002 Z.z. o ochrane pamiatkového fondu

· Zákon č. 307/1992 Zb. o ochrane poľnohospodárskeho pôdneho fondu v znení neskorších predpisov

· Zákon č. 326/2005 Z.z. o lesoch v znení neskorších predpisov

· Zákon č. 162/1995 Z.z. o katastri nehnuteľností a o zápise vlastníckych a iných práv k nehnuteľnostiam (katastrálny zákon) v znení neskorších predpisov

· Zákon č. 70/1998 Z.z. o energetike a o zmene zákona o živnostenskom podnikaní v znení neskorších predpisov

· Zákon č. 195/2000 Z.z. o telekomunikáciách v znení neskorších predpisov

· Zákon č. 610/2003 Z.z. o elektronických komunikáciách

· Zákon č. 314/2001 Z.z. o ochrane pred požiarmi v platnom znení

· Vyhláška MV SR č. 121/2002 Z.z. v znení vyhlášky č. 591/2005 Z.z. o požiarnej prevencii

· Vyhláška MV SR č. 94/2004 Z.z. ktorou sa ustanovujú technické požiadavky na protipožiarnu bezpečnosť pre výstavbe a pri užívaní stavieb

· Vyhláška č. 288/2000 Z.z., ktorou sa ustanovujú technické požiadavky na požiarnu bezpečnosť pri výstavbe a pri užívaní stavieb
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Odbor právny a správy majetku
v oblasti zákona SNR Č. 138/1991 Zb. o majetku obcí v znení zmien a doplnkov:

· vedie evidenciu nehnuteľného majetku mesta /budovy, stavby,pozemky/'usporadúva  majetok mesta,

· zabezpečuje doklady potrebné k majetkovoprávnemu usporiadaniu nehnuteľnosti, ako sú geometrické plány, znalecké posudky a iné doklady preukazujúce vlastníctvo,

· zabezpečuje obhliadky hodnotených nehnuteľností znalcom

· vybavuje objednávky geometrických plánov a preberá geodetické vytýčenia a polygónové ťahy a body v teréne

· v rámci hospodárenia s majetkom mesta, odovzdáva majetok mesta do správy a nájmu organizáciám zriadeným na tento účel. vyhotovuje odovzdávajúce a preberajúce protokoly

· vypracováva nájomné zmluvy za užívanie nehnuteľného majetku mesta v súlade so  Zásadami pre určovanie výšky nájomného za nájom a podnájom nehnuteľnosti vo vlastníctve mesta

· po schválení v mestskom zastupiteľstve vypracováva kúpne zmluvy na prevod nehnuteľností

· podáva návrhy na vklad vlastníckeho práva do katastra nehnuteľností a spolupracuje s Katastrálnym úradom pri zápisoch do katastra

· pripravuje a realizuje aukčné predaje na predaj nehnuteľností a  vyhotovuje aukčné  

      vyhlášky,

· v spolupráci s finančným odborom vykonáva inventarizáciu nehnut.majetku mesta

· sleduje úhradu nájomného za nájom nehnut.  majetku,

· vedie evidenciu hnuteľného majetku mesta+materské školy a školské jedálne pri MŠ

      / hmotný investičný majetok tr. 3-7, nehmotný investičný majetok, umelecké diela,dro-

      bný hmotný a nehmotný majetok, majetok vedený v operatívno-technickej evidencii/

      OTE,

· zabezpečuje obhliadky hodnotených hnuteľných vecí,

· v spolupráci s fin.odborom vykonáva inventarizáciu hnuteľného majetku mesta,

·  vypracováva nájomné zmluvy na nájom hnuteľného majetku mesta

·  sleduje úhradu nájomného za nájom hnut.vecí 

·  po schválení v MZ vypracováva kúpne zmluvy na prevod hnut. majetku mesta, 

·  v spolupráci s Komisiou pre posudzovanie majetku pri MsÚ predkladá do komisie  

             materiály pre posudzovanie majetku určeného  na vyradenie, ako aj do ostatných ko-

       misií pri MZ podľa potreby, do MR, MZ,

·  po schválení v príslušných komisiách, MR, MZ a vedení mesta spracúva materiály na

       na vyradenie hnuteľného majetku, 

·  zabezpečuje úlohy na úseku energetiky, dodávky plynu a vody vrátane zmluvných  

       vzťahov v rámci škôl a školských zariadení,

·  zabezpečuje revízie a opravy  zariadení na dodávku energ.médií  v rámci škôl a škol- 

       ských zariadení,

·  zabezpečuje odstránenie závad zistených kontrolnými orgánmi IBP a TI na zariade- 

 niach na dodávku energetických médií v rámci škôl a školských zariadení,

·  vykonáva kontrolu faktúr za dodávku energet.médií a vody v rámci škôl a školských

       zariadení,

·  vypracováva podklady výpočet a stanovenie emisných poplatkov za znečisťovanie   

       ovzdušia podľa zák.č.571/2005 Z.z.,

·  pripravuje a odsúhlasuje palivové základne v rámci škôl a školských zariadení,

·  vykonáva kontrolu faktúr za odber plynu, el. energie a dodávku vody v rámci škôl

       a školských zariadení a eviduje množstvá odobratých a dodaných energ.médií a vody,
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· rieši reklamácie faktúr za dodávku energetických médií a vody v rámci škôl a 

      školských zariadení,

· rozpočítava a kontroluje faktúry za telekomunikačné služby v rámci škôl a škols- 

      kých zariadení.

v oblasti zákona SNR č. 369/1990 Zb. o obecnom zriadení:

· pripravuje a predkladá materiály odborným komisiám pri mestskom zastupiteľstve

· pripravuje a predkladá materiály na prerokovanie v mestskej rade a v mestskom zastupiteľstve v súlade so zákonmi a Všeobecne záväznými nariadeniami mesta,

· spracúca podklady a vydáva súhlas, záväzné stanovisko, stanovisko alebo vyjadrenie k podnikateľskej a inej činnosti právnických a fyzických osôb na území mesta podľa osobitných predpisov,

· vydáva súhlas k umiestneniu prevádzky na území mesta pre fyzické a právnické osoby podľa osobitných predpisov k zriadeniu herne /podľa  § 4 zák.č. 194/1990 Zb. o lotériách a iných hrách, zriadeniu neštátnej zdravotnej ambulancie, lekárne, výdajne zdravotníckych potrieb, ADOS /podľa zák.č.277/1994 Zb. o zdrav.starost.

· spracúva podklady na vydanie rozhodnutia o určení prevádzkového času   

      v prevádzkach obchodu a služieb podľa prijatého VZN v prípade, že sa odlišujú

      od všeobecných pravidiel na určovanie prevádzkového času, vybavuje prípadné

      odvolania a ich odstupovanie odvolaciemu orgánu,

· vedie agendu otváracích hodín na jednotlivých prevádzkach obchodu a služieb v 

meste podľa prijatého VZN  

v oblasti zákona SNR č. 182/1993 Zb. o vlastníctve bytov a nebytových priestorov:

•
zabezpečuje podklady pre vypracovanie kúpnych zmlúv s nájomníkmi obecných bytov

v oblasti zákona č. 162/1995 Z.z. o katastri nehnuteľností /Katastrálny zákon/:

•
zasiela katastrálnemu úradu listiny týkajúce sa nehnuteľnosti a právnych vzťahov do
30 dní od ich vyhotovenia, na podnet katastrálneho úradu zabezpečuje opravenie chýb      v písaní a počítaní ako aj iné zrejmé nesprávnosti v týchto listinách,
· na základe oznámenia katastrálneho úradu zabezpečuje na svojom území vyhlásenie začatia katastrálneho konania, zabezpečuje účasť obyvateľov mesta na tomto konaní a prostredníctvom vlastnej účasti na tomto konaní chráni záujmy mesta

· oznamuje katastrálnemu úradu zmeny údajov katastra, ktoré sám zistil a to do 30 dní od ich zistenia

· stará sa o zabezpečenie trvalého vyznačenia lomových bodov územných hraníc mesta a hranie zastavaného územia mesta, a to spôsobom, ktorý určí katastrálny úrad

v oblasti zákona č. 84/2001 o podmienkach prevodu majetku štátu na iné osoby:

•
preberá majetok štátu v zmysle uvedeného zákona

· zabezpečuje údržbu budov, revízie elektroinštalácie, hromozvodov,       regulovanie dodávky

      dodávky tepla,
v oblasti zákona 500/1991 o pôsobnosti obcí vo veciach nájmu a podnájmu nebytových priestorov:

· spracúva podklady a vydáva súhlas na vypovedanie zmluvy o nájme a podnájme

· spracúva podklady k vydaniu rozhodnutí o prikázaní nájmu

· spracúva stanoviská a podklady k vydaniu predchádzajúceho súhlasu k uzavretiu nájomnej zmluvy/§ 3 zák. č. 116/1990 Zb./
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· zabezpečuje prenájom priestorov MsÚ v zmysle Podmienok krátkodobého prenájmu,

· zabezpečuje prenájom priestorov Radnice v zmysle Podmienok krátkodobého prenájmu,

· zabezpečuje čistenie dvora Radnice, otváranie a zatváranie brány-1.Rožňavská, a.s.

v oblasti zákona č. 366/1990 Zb. o obecnom zriadení:

· spracúva podklady a vydáva súhlas, záväzné stanovisko, stanovisko alebo vyjadrenie k podnikateľskej a inej činnosti právnických a fyzických osôb na území mesta podľa osobitných predpisov

· vydáva súhlas k umiestneniu prevádzky na území mesta pre fyzické a právnické osoby podľa osobitných predpisov k zriadeniu herne /podľa zák. č. 194/1990 Zb. § 4

o lotériách a iných hrách/, zriadeniu neštátnej zdravotnej ambulancie, lekárne, výdajne zdravotníckych potrieb, ADOS ''podľa zák. c. 277/1994 Zb. o zdravotnej starostlivosti/

· spracúva podklady na vydanie rozhodnutia o určení prevádzkového času prevádzkach obchodu a služieb podľa prijatého VZN v prípade, že sa odlišujú od všeobecných pravidiel na určovanie prevádzkového času, vybavuje prípadné odvoiania a ich odstupovanie odvolaciemu orgánu

· vedie agendu otváracích hodín na jednotlivých prevádzkach obchodu a služieb v meste podľa prijatého VZN,

· zabezpečuje nákup materiálu, organizuje práce údržbára cez MOS v budove MsÚ a Radnice,

· rozúčtováva náklady MsÚ a Radnice a to najmä:

dodávku tepla, vodné a stočné, dažďová voda, el. energia,

fakturáciu za služby / 1 RS. a.s., KID a.s. RVTV s.r.o., TIC,

vyčíslenie nákladov – Spoločná úradovňa, DOS, Matričný úrad, ŠFRB,

· zabezpečuje poistenie majetku mesta

· spolupracuje s poisťovacím maklérom – výber poskytovateľa poisťovacích služieb,

· predkladanie aktuálneho stavu majetku,

· spolupráca pri likvidácii poistných udalostí, dopoistenie a odpoistenie majetku mesta,

v oblasti zákona č. 277/1994 Zb. o zdravotnej starostlivosti:

•
spracúva podklady k schváleniu ordinačných hodín v neštátnych zdravotníckych zariadeniach,


v oblasti zákona č. 178/1998 Z. z. o podmienkach predaja výrobkov a poskytovania služieb na trhových miestach:

· spracúva podklady k vydaniu rozhodnutia k zriadeniu trhového miesta v meste

· spracúva podklady k vydávaniu oprávnení k predaju na trhovom mieste a určovanie zákazu predaja niektorých druhov tovaru na trhových miestach

· pripravuje VZN o trhovom poriadku, jeho zmeny a doplnky počas príležitostných trhov

· organizuje príležitostné trhy  Rožňavský jarmok, Vianočné trhy/
· spracúva návrhy na riešenie priestupkov zistených pri podnikaní fyzických

a právnických osôb na území mesta podľa kompetencií a zák. č. 634/1992 Zb. o ochrane spotrebiteľa

•
vydáva povolenia k záberu verejného priestranstva na účely vykonávania
podnikateľskej činnosti,

v oblasti zákona č. 219/1991 Zb. O podnikaní súkromne hospodáriacich roľníkov:

■
vydáva osvedčenia o zaevidovaní do zoznamu samostatne hospodáriacich roľníkov
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· vydáva potvrdenia o vyradení z evidencie samostatne hospodáriacich roľníkov

· vedie evidenciu samostatne hospodáriacich roľníkov

· spracúva podklady o vedených subjektoch /SHR/ pre orgány štátnej správy /poisťovne, daňový úrad/

v oblasti zákona č. 152/1998 Z. z. o sťažnostiach:

•
vybavuje sťažnosti týkajúce sa podnikateľskej činnosti fyzických a právnických osôb

v oblasti zákona č. 168/1996 Zb. o cestnej doprave:

· samostatne a odborne pripravuje rozhodnutia v oblasti cestnej dopravy /ostatná cestná doprava TAXI/

· preveruje podnety a sťažnosti občanov na úseku cestného hospodárstva

· pripravuje rozhodnutia v povoľovacom konaní v cestnom hospodárstve na úrovni mesta

· vydáva rozhodnutia k podnikaniu na úseku autobusových liniek a TAXI -

  v oblasti zákona č. 25/2006 Z.z. o verejnom obstarávaní:

      koordinuje a zabezpečuje činnosti spojené s procesom výberu zmluvného partnera pri verejnom obstarávaní prác, tovarov a služieb,

v oblasti daňového exekučného konania:

· zisťuje či sú splnené podmienky na začatie daňového exekučného konania

· zisťuje či je mužné vykonať daňovú exekúciu proti inému než tomu, kto je v rozhodnutí označený ako daňový dlžník

· zisťuje či predmetom exekúcie môžu byť aj vecí v BSM

· zisťuje či majetok, ktorý má byť predmetom exekúcie nie je vo vlastníctve tretej osoby

· vydáva rozhodnutia o začatí daňového exekučného konania a doručuje ich osobám, ktorým to ustanovuje zákon

· vyhotovuje daňové exekučné výzvy a zabezpečuje ich doručenie

· vyhotovuje verejné vyhlášky na doručovanie daňovej exekučnej výzvy

■
vydáva daňové exekučné príkazy a vykonáva ich opravy

· zisťuje možnosti vykonania exekúcie - majetkové pomery, zamestnanie a iné rozhodujúce skutočnosti o daňových dlžníkoch a rozhoduje o spôsobe vykonania daňovej exekúcie

· rozhoduje o odložení daňovej exekúcie

· rozhoduje o zastavení daňového exekučného konania

· vykonáva súpis hnuteľných veci daňových dlžníkov a v prípade potreby zabezpečuje úschovu spísaných hnuteľných vecí

· zabezpečuje a vykonáva dražby hnuteľných vecí v daňovom exekučnom konaní

· vykonáva predaj hnuteľných vecí na základe ponuky aj ich priamy predaj

· vykonáva daňovú exekúciu spôsobom upraveným v zákone Č. 511/1992 Zb.

· zabezpečuje zistenie ceny nehnuteľností znalcom

· vydáva dražobné vyhlášky, vykonáva dražby nehnuteľností

· vypočítava a uplatňuje voči daňovým dlžníkom náklady a hotové výdavky exekučného konania, sleduje ich úhrady až do úplného zaplatenia

· sleduje úhrady došlé na daňový' exekučný účet
· vracia dražobné zábezpeky neúspešným dražiteľom

· v prípade potreby žiada Policajný zbor SR o ochranu
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· spolupracuje s odborom finančným a jednotlivými správcami daní a poplatkov

· podľa okolnosti zabezpečuje vymáhanie daňových nedoplatkov aj podľa osobitných predpisov

· zriaďuje daňové záložné právo

· prihlasuje daňové pohľadávky do konkurzných konaní a exekučných konaní začatých skôr podľa iných predpisov

v oblasti právnej:

· zastupuje mesto vo všetkých právnych konaniach pred orgánmi štátnej moci, štátnej správy, prokuratúry, súdov a orgánmi činnými v trestnom konaní

· vypracováva žaloby, návrhy na výkon rozhodnutia, návrhy na exekučné konania, návrhy na konkurzné konania a iné konania v zmysle uznesení orgánov mesta

· vypracúva a podieľa sa na príprave VZN, Zásad, a iných predpisov mesta

· spravuje a vedie evidenciu všetkých súdnych podaní

· vybavuje priestupkové konania, ktoré sú v kompetencií mesta podľa príslušných predpisov

· vyhotovuje zmluvy, právne rozbory a iné právne dokumenty podľa požiadaviek odborov MsÚ

· spolupracuje s ostatnými odbormi MsÚ - poskytuje právne rady a konzultácie
· sleduje aktuálnosť VZN a ich vnútroorganizačných predpisov,
   v oblasti správy bytového hospodárstva:

· vedie komplexnú evidenciu o bytovom fonde

· uzatvára nájomné zmluvy a dodatky k nájomným zmluvám na základe rozhodnutia bytovej komisie a primátora mesta

· preberá a odovzdáva byty pre nájomníkov, vrátane deložácií, vyhotovuje protokoly na odovzdávanie a preberanie bytov

· sumarizuje predpisy a platby nájomného a služieb spojených s bývaním a mesačne ich odovzdáva na ekonomický úsek na zaúčtovanie

· spolupracuje s inkasným strediskom pri inkasovaní nájomného a služieb

· sleduje úhradu nájomného a služieb spojených s bývaním a zabezpečuje vymáhanie pohľadávok

· kontroluje správnosť všetkých došlých faktúr od dodávateľov médií a vedie ich evidenciu

· podáva návrhy na rozsiahlejšie opravy a rekonštrukcie bytov a bytových domov

· prijíma nahlasovanie porúch od nájomníkov a zabezpečuje ich odstránenie

· rieši podnety a sťažnosti nájomníkov a vybavuje inú korešpondenciu ohľadne bytov a bytových domov

· vykonáva ročné zúčtovanie za dodávku služieb spojených s užívaním bytov a bytových domov

· predkontuje došlé úhrady za nájomné a služby spojené s s užívaním bytov cez banku a pokladňu

· komisii sociálnej, zdravotnej a bytovej pri MZ a mestu Rožňava predkladá správy a návrhy riešení vyplývajúcich z nájomných vzťahov

· zabezpečuje výpočet nájomného a služieb spojených s užívaním bytov a bytových domov

· vedie analytickú evidenciu pohľadávok za byty    
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· vyhotovuje zmluvy o prevode vlastníctva obecných bytov

· vyhotovuje aukčné vyhlášky na odpredaj bytov v prípade vyhlásenia aukcie

· vypracováva splátkové kalendáre a čestné prehlásenia  v prípade vzniknutých pohľadávok voči nájomníkov obecných bytov

· vykonáva námatkové kontroly v obytných budovách 

Na úseku organizačnej a vnútornej správy : 

v oblasti  zákona 369/1990 Zb. o obecnom zriadení 

· zabezpečuje po stránke organizačnej, technickej a obsahovej prípravu zasadnutí mestského zastupiteľstva a mestskej rady, vrátane sústredenia a rozoslania materiálov a odborných podkladov na tieto zasadnutia

· zabezpečuje vyhotovovanie zápisníc z rokovania mestskej rady a mestského zastupiteľstva, vyhotovovanie uznesení týchto orgánov a ich rozoslanie príslušným nositeľom úloh

· vedie evidenciu uznesení mestského zastupiteľstva a mestskej rady a pripravuje správy o  ich plnení

· vedie evidenciu orgánov mestského zastupiteľstva

· pripravuje podklady na štvrťročné odmeny poslancom, členom komisií

· zabezpečuje po stránke organizačnej a technickej verejné zhromaždenia občanov

· v súčinnosti s ostatnými odbormi vypracúva návrhy vnútroorganizačných predpisov a všeobecne záväzných nariadení mesta
· sumarizuje návrhy na udelenie najvyšších mestských vyznamenaní a pripravuje materiál do orgánov mesta 
v oblasti zákona 385/2000 Z. z. o sudcoch  a prísediacich 

· pripravuje podklady na voľbu prísediacich 
· pripravuje podklady na odvolanie prísediacich
· vydáva osvedčenia o zvolení za prísediacich 
v oblasti zákona č. 152/1998 Z. z. o sťažnostiach

· vybavuje sťažnosti, ktoré sa týkajú činnosti odboru 

v oblasti zákona č. 85/1990 Zb. o petičnom práve

· vybavuje petíciu, ktorá sa týka činnosti odboru 
v oblasti zákona č. 211/2000 Z. z. o slobodnom prístupe k informáciám 

· vedie evidenciu žiadostí o poskytnutie informácie, doručuje ju na vybavenie zodpovedným pracovníkom 
· vybavuje žiadosti o poskytnutie informácie týkajúce sa činnosti odboru 
· zabezpečuje povinné zverejňovanie informácií na úradnej tabuli 
v oblasti zákona 302/2001 Z. z. o správe vyšších územných celkov 

· poskytuje samosprávnemu kraju na plnenie jeho úloh údaje, ktoré vedie
v oblasti zákona 253/1994 Z. z. o právnom postavení a platových pomeroch starostov obcí a primátorov miest v znení neskorších predpisov

· pripravuje podklady na výpočet platu a odmeny  primátora mesta

· predkladá návrh na určenie platu a odmeny primátora mesta  

v oblasti zákona 346/1990 Zb. o voľbách do orgánov samosprávy obcí 

· zabezpečuje prípravu a priebeh volieb primátora mesta a poslancov mestského zastupiteľstva 

v oblasti zákona 303/2001 Z. z. o voľbách do orgánov samosprávnych krajov 

· zabezpečuje prípravu a priebeh volieb do orgánov samosprávnych krajov na území mesta 

v oblasti zákona 80/1990 Zb.  o voľbách do SNR

· zabezpečuje prípravu a priebeh volieb do NR SR na území mesta

v oblasti zákona  46/1999 Z. z. o spôsobe voľby prezidenta SR, ľudovom hlasovaní o jeho odvolaní a o doplnení niektorých ďalších zákonov

· zabezpečuje prípravu a priebeh voľby prezidenta na území mesta

v oblasti zákona 564/1992 Zb. o spôsobe vykonania referenda

· zabezpečuje prípravu a priebeh konania referenda na území mesta

v oblasti zákona 331/2003 Z.z. o voľbách do Európskeho parlamentu 

· zabezpečuje prípravu a priebeh konania volieb do Európskeho parlamentu 

v oblasti zákona 322/1992 Zb. o štátnej štatistike

· zabezpečuje prípravu a priebeh sčítania ľudu, domov a bytov v súčinnosti so štatistickými orgánmi SR podľa osobitných predpisov na území mesta

v oblasti zákona 1/1993 Z. z. o zbierke zákonov

· zabezpečuje, aby Zbierky zákonov boli prístupné na nazretie každému, kto o to prejaví záujem 

Ďalej zabezpečuje :

· vedie evidenciu Všeobecne záväzných nariadení mesta a všetkých vnútroorganizačných predpisov

· vedie evidenciu faktúr došlých na oddelenie, potvrdzuje ich správnosť a zabezpečuje úhradu fakturovanej sumy

v oblasti zákona č. 253/1998 Z.z. v znení neskorších zmien a doplnkov o hlásení pobytu občanov Slovenskej republiky a registri obyvateľov Slovenskej republiky 

· prihlasuje  občanov na trvalý pobyt

· vystavuje štatistické hlásenie o sťahovaní

· prihlasuje občanov na prechodný pobyt

· zrušuje záznam o trvalom a prechodnom pobyte

· po obdržaní odhlasovacieho lístka a na základe avíz, získaných z REGOB odhlasuje občanov z trvalého pobytu 

· vykonáva zmenu pobytu občanov v mieste bydliska

· zaznamenáva  všetky zmeny v evidencii a to : uzavretie manželstva, úmrtie, rozvod, zmeny mena a priezviska, udelenie štátneho občianstva, narodenie dieťaťa. Uvedené zmeny zaznamenáva mimo programu ISS na domových hárkoch a prihlasovacích lístkoch, zmeny týkajúce sa pobytu občanov zaznamenáva aj v Registri obyvateľov SR

· vystavuje samostatný prihlasovací lístok pri dovŕšení 15 roku veku občanov narodených do 1.7.2006. U občanov narodených po 1.7.2006 vystavuje samostatný prihlasovací lístok na trvalý pobyt dátumom narodenia 

· vystavuje prihlasovací lístok na trvalý pobyt po udelení štátneho občianstva 

· vydáva potvrdenia o trvalom pobyte, poslednom spoločnom bydlisku manželov k návrhu na rozvod manželstva

· na základe písomnej žiadosti právnickej alebo fyzickej osoby poskytuje údaje o pobyte občana a ďalších žiadaných informácií o občanovi  

v oblasti zákona č. 40/1993 Z. z. o štátnom občianstve

· vedie evidenciu obyvateľov,  ktorí boli prepustení zo štátneho zväzku  SR, ktorí si zvolili štátne občianstvo SR a ktorým bolo udelené štátne občianstvo  SR

· oznamuje skutočnosti, ktoré majú význam pre rozhodovanie o udelení štátneho občianstva

v oblasti  zákona č. 570/2005 Z.z. o brannej povinnosti a o zmene a doplnení niektorých zákonov v znení neskorších predpisov  

· spracúva k 30.6. kalendárneho roka  menný zoznam všetkých občanov – mužov, ktorí majú v meste trvalý pobyt a v kalendárnom roku dovŕšia 18 rokov veku pre príslušnú vojenskú správu 
v oblasti zákona 233/1995 Z.z.. o súdnych exekútoroch a exekučnej činnosti

· oznamuje exekútorovi na jeho písomnú žiadosť údaje potrebné na vykonanie exekúcie

· uverejňuje na žiadosť exekútora podstatný obsah vyhlášky pri exekúcii predajom nehnuteľností

v oblasti  zákona 141/1961 Zb. o trestnom konaní súdnom

· urýchlene vybavuje dožiadania orgánov činných v trestnom konaní 

v oblasti  zákona 369/1990 Zb. o obecnom zriadení 

· zabezpečuje označovanie ulíc a iných verejných priestranstiev aj v jazyku národnostnej menšiny / zákon č. 184/1999 Z. z. o používaní jazykov národnostných menšín/ a vedie ich evidenciu
· určuje stavbám súpisné a orientačné číslo a vedie ich evidenciu mimo programu ISS
na evidenčných listoch

· zaznamenáva všetky zmeny v evidencii mimo programu ISS na evidenčných listoch
· vedie evidenciu pridelených indexov domov
· vydáva rozhodnutia o určení súpisných a orientačných čísiel
· vydáva oznámenia o určení, zmene alebo zrušení súpisného čísla
· vystavuje hlásenia o pridelení, zmene a zrušení čísiel a názvov ulíc pre CRO /Centrálny register obyvateľov/
· vydáva stanovisko o veku stavby 
v oblasti zákona 395/2002 Z. z. o archívoch a registratúrach a o doplnení niektorých zákonov

· zabezpečuje správu registratúry mestského úradu /úschovu, triedenie a skartáciu/ a bývalého archívu MsNV

· zabezpečuje vyhľadávanie písomností v registratúrnom stredisku úradu na základe požiadaviek

· vydáva fotokópie požadovaných dokladov uložených v registratúrnom stredisku podľa požiadaviek

· vydáva potvrdenia o odpracovanej dobe pre bývalých zamestnancov likvidovaného podniku OPKS, OSCR, Reštaurácie, MsP

· spravuje úradnú tabuľu Mestského úradu v Rožňave, zabezpečuje zverejňovanie VZN, 

uznesení mestského zastupiteľstva, oznamov, vyhlášok a pod. 


· vedie evidenciu zmlúv a index zmlúv

v oblasti zákona 311/2001 Z. z. Zákonníka práce v znení neskorších predpisov

zákona č. 552/2003  Z. z. o výkone prác vo verejnom záujme a o zmene a doplnení niektorých zákonov v znení neskorších predpisov a zákona č. 553/2003 Z.z. o odmeňovaní niektorých zamestnancov pri výkone práce vo verejnom záujme a o zmene a doplnení v znení  neskorších predpisov

· zabezpečuje komplexne personálnu agendu zamestnancov Mesta Rožňava
/mestský úrad, opatrovateľov mobilných občanov, materské školy, školské jedálne/

vrátane zamestnancov Mesta Rožňava prijatých v rámci verejnoprospešných služieb

čiastočne zabezpečuje personálnu agendu pre riaditeľov podnikov riadených Mestom Rožňava, riaditeľov ZŠ, ZUŠ a CVČ

· predkladá návrhy na zaraďovanie zamestnancov do platových tried a stupňov
· predkladá návrhy na zmenu zaradenia zamestnancov do platových tried a stupňov
predkladá návrh na odmeny pre zamestnancov v zmysle § 20 zákona č. 553/2003 Z.z. o odmeňovaní niektorých zamestnancov pri výkone práce vo verejnom záujme a o zmene a doplnení v znení  neskorších predpisov

· vedie evidenciu žiadostí o prijatie do zamestnania, vybavuje písomnosti týkajúce sa personálnej agendy
· zabezpečuje styk so sociálnou poisťovňou a zdravotnými poisťovňami
· vedie evidenciu dohôd o prácach vykonávaných mimo pracovného pomeru

v oblasti zákona č 387/1996 o zamestnanosti, v znení neskorších predpisov 

· zabezpečuje podklady pre prijatie pracovníkov na verejnoprospešné práce

· zabezpečuje osobnú agendu týchto pracovníkov 

· zabezpečuje styk so sociálnou poisťovňou a zdravotnými poisťovňami 

v oblasti zákona č. 395/2002 o archívoch a registratúrach a o doplnení niektorých zákonov 
zabezpečuje 
prijímanie, triedenie, evidovanie a obeh a odosielanie záznamov 

vedenie registratúrneho denníka 

spravovanie príručnej registratúry 

príprava vybavených a vyvedených spisov na odovzdanie do registratúrneho strediska 

v rámci obehu záznamov 

v oblasti zabezpečenia činnosti úradu 
nákup kancelárskych potrieb 

vedenie skladovej evidencie 
II. Oddelenie : Matričný úrad Rožňava

    zabezpečuje 

v oblasti zákona NR SR číslo 154/1994 Z.z. o matrikách v znení neskorších predpisov a Vyhlášky 302/1994, ktorou sa vykonávajú niektoré ustanovenia zákona NR SR o matrikách 

 vedie  knihy narodení, knihy manželstiev a knihy úmrtí  

 vedie index zápisov do matričných kníh 

 vykonáva dodatočné záznamy do matrík o zmene alebo doplnení údajov v zápisoch na        základe verejných listín vydaných súdmi a inými úradmi 

 vykonáva zápis do matriky po písomnom súhlase obvodného úradu - dodatočné záznamy na základe verejných listín z cudziny 

 vydáva iné potvrdenia o údajoch zapísaných v matrike 

 vyhotovuje potvrdenie o zrušení osvedčenia o právnej spôsobilosti na uzavretie manželstva v cudzine 

 plní úlohy súvisiace s uzavretím manželstva na základe dokladov predložených

     snúbencami,  pripravuje a vykonáva obrady uzavretia manželstva pred orgánom štátu

 pripravuje a posudzuje doklady na uzavretie manželstva pred orgánom cirkvi alebo 

             náboženskej spoločnosti  

 plní oznamovaciu povinnosť o matričných udalostiach a  zmenách o osobnom   stave príslušným orgánom podľa osobitných predpisov 

 zachováva mlčanlivosť o všetkých skutočnostiach  o ktorých sa pri svojej úradnej

     
 činnosti dozvie 

 vydáva výpisy z matričných kníh na použitie v tuzemsku aj v cudzine,

 podáva návrhy na súd na určenie mena alebo priezviska dieťaťa, ak sa rodičia nedohodli na mene alebo priezvisku

 vyhotovuje výpisy z matrík za účelom výmeny matrík podľa medzinárodných zmlúv,

 pripravuje podklady na zápis matričných udalostí nastalých v cudzine do osobitnej 

           matriky, 

 pripravuje  a odovzdáva zbierky listín o zápisoch matričných udalostí do matričných kníh za  uplynulý rok pre obvodný  úrad

 prijíma žiadosti o zapísanie zmeny tvaru mena a priezviska 

v oblasti zákona o mene a priezvisku č. 300/1993 Z.z. v znení neskorších predpisov a zmien

· na základe žiadosti zapisuje do matričnej kiny druhé a tretie meno

· na základe žiadosti zruší druhé a tretie meno

· na základe písomného vyhlásenia vykoná

- zmenu mena 

a) cudzojazyčného mena na jeho slovenský ekvivalent a naopak,

b)  mena dieťaťa po jeho právoplatnom osvojení,

c)  mena z dôvodu zmeny pohlavia,

- zmena priezviska

a) po rozvode manželstva

b) po nadobudnutí plnoletosti spočívajúca v používaní len jedného z dvoch alebo viac priezvísk,

c) spočívajúca v zápise ženského priezviska osoby inej ako slovenskej národnosti bez koncovky slovenského prechyľovania

d) spočívajúca v úprave priezviska v súlade so slovenským pravopisom,

e) dieťaťa po jeho právoplatnom osvojení

f) z dôvodu zmeny pohlavia

g) maloletého dieťaťa, ktorého rodičia uzavreli manželstvo po jeho narodení, na priezvisko určené pre ich ostatné deti,

h) maloletého dieťaťa, ktorého otec nie je známy, na priezvisko určené pre ostatné deti jeho matky a jej manžela

v oblasti zákona  č. 36/2005 Z.Z. o rodine v znení neskorších predpisov

 na  žiadosť snúbencov vydáva povolenia na uzavretie manželstva na inom ako      

            príslušnom matričnom úrade alebo na ktoromkoľvek inom mieste,

 na žiadosť snúbencov vydáva povolenia na uzavretie manželstva pred ktorýmkoľvek 

matričným úradom, ak je ohrozený život toho, kto chce uzavrieť manželstvo,

 posudzuje žiadosti o odpustenie predloženia ťažko zaobstarateľných dokladov potrebných  na uzavretie manželstva, 

 prijíma oznámenia manžela po rozvode manželstva o tom, že prijíma opäť skoršie      priezvisko a vydanie potvrdenia o prijatí skoršieho priezviska / § 31 vyhl. č. 302/94 Z.z./

 prijíma  súhlasné vyhlásenia rodičov o určení otcovstva k dieťaťu, ak je už počaté,

 podáva oznámenia na súd v prípade, ak nie je určené otcovstvo súhlasným vyhlásením 

      rodičov 

v oblasti zákona NR SR č. 599/2001 Z.z. o osvedčovaní listín a podpisov na listinách okresnými úradmi a obcami

 osvedčuje zhodu odpisu alebo kópie listiny s predloženou listinou

 osvedčuje podpis na listinách

 vedie evidenciu osvedčení listín a podpisov na listinách v zviazaných osvedčovacích knihách

v oblasti zákona NR SR č. 211/2000 Z.z. o slobodnom prístupe k informáciám a o zmene a doplnení niektorých zákonov

 vybavuje žiadosti o poskytnutie informácie týkajúce sa činnosti referátu

v oblasti zákona NR SR č. 418/2002 Z.z., ktorým sa mení a dopĺňa zákon č. 311/1999 Z.z. o registri trestov 
 prijíma žiadosti o výpis z registra trestov, overenie správnosti údajov na žiadosti a  

            zaslanie žiadosti Generálnej prokuratúre, register trestov v Bratislave, vedenie      

            osobitnej evidencie 

Ďalej plní úlohy 

 prijíma  spoločné vyhlásenia rodičov o dohode voľby štátneho občianstva pre svoje dieťa podľa medzištátnych zmlúv,

Odbor školstva, kultúry, vzdelávania, športu a ZPOZ

I. Pracovná činnosť  odboru  -  úsek školstva

Pracovná činnosť v oblasti zákona č. 596/2003 Z.z.  o štátnej správe v školstve a školskej samospráve a o zmene a doplnení niektorých zákonov v znení neskorších predpisov
- podľa §3 a  §6 a §8

1. Pripravuje podklady k  zriaďovaniu a zrušeniu:

a) základných škôl podľa siete v rámci preneseného výkonu štátnej správy,

b) materských, základných umeleckých škôl  a školských zariadení  v rámci výkonu samosprávy,

2. Pripravuje podklady k menovaniu a k odvolaniu riaditeľov škôl a školských zariadení.

3. Zabezpečuje podmienky na.  

a) plnenie povinnej školskej dochádzky v základných školách v zriaďovateľskej pôsobnosti mesta (ďalej len ZPM)

b) na výchovu a vzdelávania detí a žiakov so špeciálnymi  výchovno – vzdelávacími potrebami  a s mimoriadnym nadaním v školách a školských zariadeniach v ZPM.

4. Vykonáva štátnu správu v prvom stupni vo veciach ohrozovania výchovy a vzdelávania maloletého alebo zanedbávania starostlivosti o povinnú školskú dochádzku žiaka.

5. Koordinuje činnosť a  zabezpečuje prevádzku v materských školách a školských jedálňach pri MŠ  v ZPM.

6. Vedie evidenciu detí a žiakov vo veku plnenia povinnej školskej dochádzky, ktorí majú v meste trvalé bydlisko, a vedie evidenciu , v ktorých školách ju plnia. 

7. Poskytuje odbornú a poradenskú činnosť školám a školským zariadeniam v ZPM.

8. Zodpovedá za spracovanie a poskytovanie informácií v oblasti výchovy a vzdelávania vo svojej pôsobnosti.

9. Vybavuje sťažnosti a petície občanov a zákonných zástupcov detí a žiakov škôl a školských zariadení uvedených v bode 1.  -  okrem sťažností a petícií týkajúce sa úrovni ped. riadenia a úrovní výchovy a vzdelávania.

10. Prerokúva s radou školy a riaditeľom školy alebo školského zariadenia , ktorého je zriaďovateľom:

a) koncepciu rozvoja školy a školského zariadenia,

b) návrh rozpisu finančných prostriedkov pridelených krajským školským úradom na školy a školské zariadenia a materiálno -  technické podmienky na činnosť škôl a školských zariadení, 

c) personálne, materiálne podmienky zamestnancov škôly alebo školského zariadenia, 

d) správu o výsledkoch VVČ   a podmienkach v škole alebo v školskom zariadení.

11. Predkladá obecnej školskej rade na vyjadrenie:

a) informácie o  pedagogickom - organizačnom a  materiálnom  zabezpečení   výchovno-vzdelávacieho procesu škôl a školských zariadení,

b) návrh rozpisu finančných prostriedkov pre školy a školské zariadenia,

c) správu o výsledkoch hospodárenia škôl a školských zariadení,  

d) správu o výchovno-vzdelávacej činnosti  škôl a školských zariadení,

e) koncepciu rozvoja škôl a školských zariadení,

f) návrhy na zriaďovanie a zrušovanie škôl a školských zariadení,

g) návrhy na zriadenie tried a žiakov so špeciálnymi výchovno-vzdelávacími potrebami  a deti a žiakov s mimoriadnym nadaním a talentom.

12. Predkladá  na schválenie návrhy VZN:

a) o školských obvodoch základných škôl v ZPM a spoločnom školskom obvode,

b) o určení čiastočných úhrad v školských zariadeniach v ZPM,

c) o zabezpečovaní stravovania v zariadení školského stravovania v ZPM,

d) o spôsobe rozhodovania o odvolaní proti rozhodnutiam riaditeľov škôl a školských zariadení  v ZPM

e) o mieste a čase zápisu dieťaťa na plnenie povinnej školskej dochádzky v ZŠ.

13. Predkladá na schválenie návrhy zmlúv o nájme školských budov, vypracovaných riaditeľmi škôl a školských zariadení s právnou subjektivitou.

14. Zabezpečuje spoluprácu vo veciach výchovy a vzdelávania s obcami, samosprávnymi krajmi, orgánmi školskej samosprávy, inými štátnymi orgánmi, právnickými a fyzickými osobami zabezpečujúcimi  so záujmovou činnosťou detí a mládeže a športom a so štátnym zdravotným ústavom.

15. Zabezpečuje:

a) výberové konanie na vymenovanie riaditeľa školy a školského zariadenia v ZPM.

b)   ustanovenie orgánov školskej samosprávy na ďalšie funkčné obdobie

II.    Pracovná činnosť  odboru  -  školský úrad 

1. zabezpečujú odborné činnosti podľa článku 2 ods. 2 písm. a) Smernice MŠ SR č. 7/2004-E vo veciach rozhodovania v druhom stupni, v ktorých v prvom stupni rozhodol riaditeľ základnej školy a to o:

               a)    prijatí žiaka do základnej školy,

b) povolení odkladu začiatku povinnej školskej dochádzky žiaka, 

c) dodatočnom odložení plnenia povinnej školskej dochádzky žiaka, 

d) oslobodení žiaka od povinnosti dochádzať do základnej školy, 

e) oslobodení žiaka od vzdelávania sa v jednotlivých vyučovacích predmetoch        ale bo ich  častí, 

f) povolení plniť povinnú školskú dochádzku mimo územia Slovenskej      republiky,

g) uložení výchovných opatrení, okrem rozhodovania o udelení pokarhania      riaditeľom základnej školy,

h) povolení vykonávať komisionálnu skúšku,

i) povolení vykonať skúšku z jednotlivých vyučovacích predmetov aj uchádzačovi, ktorý nie je žiakom školy,

j) určovaní príspevku zákonného zástupcu žiaka na čiastočnú úhradu nákladov za starostlivosť poskytovanú žiakovi v základnej škole a v školskom zariadení,
2. Zabezpečujú odborné činnosti podľa článku 2 ods. 2 písm. b) Smernice MŠ SR č. 7/2004-E v oblasti kontroly dodržiavania všeobecne záväzných právnych predpisov v oblasti výchovy a vzdelávania okrem kontroly v kompetencii Štátnej školskej inšpekcie vo všetkých školách a v školských zariadeniach, ktorých je obec zriaďovateľom.

3. Zabezpečujú odborné činnosti podľa článku 2 odseku 2 písm. c) Smernice MŠ SR č. 7/2004-E vo veci vydávania organizačných pokynov riaditeľom škôl a školských zariadení, ktorých je obec zriaďovateľom, najmä organizačné pokyny na príslušný školský rok. Tieto pokyny musia byť v súlade s platnými všeobecne záväznými právnymi predpismi, Pedagogicko – organizačnými pokynmi pre príslušný školský rok vydanými ministerstvom a pokynmi príslušného krajského školského úradu.

4. Zabezpečujú odborné činnosti podľa článku 2 ods. 2 písm. d) Smernice MŠ SR č. 7/2004-E vo veciach poskytovania odbornej a poradenskej činnosti školám a školským zariadeniam, ktorých je obec zriaďovateľom a to najmä v oblastiach:

a) riadenia a zabezpečovania výchovno-vzdelávacieho procesu a školského stravovania, (napr. zákon č. 245/2008 Z.z. o výchove a vzdelávaní (školský zákon) a o zmene a doplnení niektorých zákonov, vyhláška MŠ SR č. 320/2008 Z.z. o základnej škole, vyhláška MŠ SR č. 324/2008 Z.z. o základnej umeleckej škole, vyhláška MŠ SR č. 306/2008 Z.z. o materskej škole, v znení vyhlášky č. 308/2009 Z.z., vyhláška MŠ SR č. 306/2009 Z. z. o školskom klube detí, školskom stredisku záujmovej činnosti, centre voľného času, školskom hospodárstve a stredisku odbornej praxe, vyhláška MŠ SR č. 330/2009 Z.z. o zariadení školského stravovania),

b) ustanovovania a činnosti orgánov školskej samosprávy v základných školách, materských školách, centrách voľného času a v základných umeleckých školách, 

c) ďalšieho vzdelávania pedagogických zamestnancov. (napr. zákon č. 317/2009 Z.z. o pedagogických zamestnancoch a odborných zamestnancoch a o zmene a doplnení niektorých zákonov),

  5. Odborní zamestnanci obcí ako školských úradov, môžu zabezpečovať aj činnosti spojené   

      so zriaďovateľskou pôsobnosťou obcí podľa zákona č. 596/2003 Z.z. o štátnej správe v školstve a školskej samospráve a o zmene a doplnení niektorých zákonov a najmä môžu pripravovať podklady vo veciach:

a) zaraďovania základných škôl do siete škôl a školských zariadení, (§ 16 zákona)

b) zriaďovania základných škôl, (§ 22 zákona)

c) vyraďovania základných škôl zo siete škôl a školských zariadení, (§ 17 zákona)

d) zrušovania základných škôl, (§ 23 zákona)

e) zmien v sieti škôl a školských zariadení. (§ 18 zákona)

III.    Pracovná činnosť vykonávaná na úseku športu, mládeže a ZPOZ

1. Podľa Štatútu mesta:

· zabezpečuje prípravu programu zasadnutia komisie školstva, vzdelávania, mládeže, športu a ZPOZ mestského zastupiteľstva podľa potreby zabezpečuje materiály na rokovania MZ

· vedie písomné záznamy o zasadnutí komisie

· zabezpečuje administratívnu agendu súvisiacu s činnosťou komisie

2. Podľa VZN o nakladaní s finančnými prostriedkami  mesta – Dodatok č.2:

· vedie prehľad športových klubov, mládežníckych a spoločenských organizáciách, ktoré vyvíjajú činnosť na území mesta

· vedie prehľad o poskytnutých dotáciách pre športové kluby, spoločenské, mládežnícke organizácie

· zodpovedá za správnosť vyúčtovania poskytnutých dotácií pre športové kluby, spoločenské, mládežnícke organizácie

3. Podľa zákona č.96/1991 Zb. o verejných kultúrnych podujatiach prijíma oznámenia   

    o usporiadaní

4. Podľa zákona č. 84/1990 Zb. o zhromažďovacom práve prijíma oznámenia 

    o zhromaždeniach

5. Podľa štatútu a zásad činnosti ZPOZ:

· spolupracuje pri príprave občianskych obradov, osláv a iných akciách organizovaných mestom

· zabezpečuje účinkujúcich, darčeky, kvety, zápis do pamätnej knihy mesta

· spracúva vyúčtovanie za účinkovanie štvrťročne, paušálny príspevok na ošatenie a úpravu zovňajšku polročne 

· mesačne spracúva vyúčtovania občianskych obradov

6. Podľa VZN o nakladaní s finančnými prostriedkami mesta:

· predkladá návrh rozpočtu a zodpovedá za plnenie rozpočtu na úsekoch, ktoré zabezpečuje v rámci odboru 

7. Podľa vnútroorganizačných predpisov:

· spolupracuje pri zabezpečovaní športových a spoločenských podujatiach usporiadaných mestom, prípadne za spoluúčasti mesta

· spolupracuje s právnickými osobami a občianskymi združeniami zabezpečujúcimi šport a telesnú kultúru n a inú záujmovú činnosť

· pripravuje podklady na prípravu Koncepcie práce s deťmi a mládežou a Koncepcie rozvoja športu v meste

· spolupracuje s Centrom voľného času v Rožňave pri vytváraní podmienok na občiansku a politickú participáciu mladých ľudí v meste a pri usmernení činnosti študentského parlamentu

· zodpovedá za úplnosť, preukázateľnosť a vecné náležitosti faktúr, zmlúv, a vykonáva predbežnú finančnú kontrolu 

· pripravuje podkladové materiály do „Rožňavských listov“, internetovú stránku mesta

IV.      Pracovná činnosť vykonávaná na úseku kultúry

Podľa zákona SNR č.96/1991 Zb. o verejných kultúrnych podujatiach :

1.   Ovláda  a  vedie   úplnú   a   prehľadnú   dokumentáciu   právnych   predpisov,    VZN   a vnútroorganizačných predpisov vzťahujúcich sa na výkon  náplne práce.

2.
Podľa zákona SNR č.96/1991 Zb. o verejných kultúrnych podujatiach koordinuje činnosť     kultúrnych inštitúcií v meste.

· zákon č. 167/2008 Z. z. o periodickej tlači a agentúrnom spravodajstve a o zmene a doplnení niektorých zákonov (tlačový zákon) 

· zákon č. 212/1997 Z. z. zákon o povinných výtlačkoch periodických publikácií, neperiodických publikácií a rozmnoženín audiovizuálnych diel v znení neskorších predpisov 

· zákon č. 343/2007 Z. z. o podmienkach evidencie, verejného šírenia a uchovávania audiovizuálnych diel, multimediálnych diel a zvukových záznamov umeleckých výkonov a o zmene a doplnení niektorých zákonov (audiovizuálny zákon)

· zákon č. 618/2003 Z. z. o autorskom práve a právach súvisiacich s autorským právom (autorský zákon) v znení neskorších predpisov
3. Vytvára podmienky pre rozvoj kultúrnych aktivít v rámci činnosti.

4. Eviduje subjekty ZUČ vrátane združených v Umeleckej únii mesta. Poskytuje metodickú  pomoc, spracováva ich požiadavky týkajúce sa finančného príspevku mesta, Reprodukuje a zabezpečuje požiadavky mesta na jeho reprezentáciu a ich vystúpenia v rámci podujatí organizovaných mestom.  Do  orgánov samosprávy predkladá na ich rokovania materiály o ich činnosti a čerpaní finančných dotácií.

     Spracováva štatistické hlásenia a výkazy za kultúru požadované MK SR a SOZA.

5. Spolupracuje pri organizovaní a zabezpečovaní podujatí tretieho sektora, ktoré majú všeobecno-prospešný charakter.

6.  Organizuje kultúrno-spoločenské podujatia v meste  a zabezpečuje ich organizačne a technicky / ples mesta a pod./.

7. Organizačne pripravuje a zabezpečuje tradičné, ale i  nové podujatia organizované mestom  /Novoročný koncert, Dni mesta, Rožňavský pohár, Výstavy výtvarných diel autorov z družobných miest, Medzinárodný festival detských folklórnych súborov, Medzinárodné maliarske sympózium, Country bál, Vianočný ďakovný  koncert atď. a   prehľadný kalendár ročných kultúrnych podujatí/.

8. Spolupracuje s organizátormi pri významných kultúrnych podujatí, výročí, osláv, organizovaných inými inštitúciami a občianskymi združeniami. Zabezpečuje realizáciu všetkých úkonov na základe oznamovacej povinnosti organizátorov podujatí.

9. Eviduje pôsobiace kluby a spolky v meste a poskytuje im metodickú  pomoc /Matica, Český spolok, Csemadok a pod./.

10. Vedie prehľad o organizáciách tretieho sektora pôsobiacich  v meste a o ich činnosti.

11. Zabezpečuje spoluprácu s partnerskými mestami: Budapest Belváros-Lipótváros, Český Tešín, Cieszyn, Szerencs, Glarus , Bačka Topoľa, Siptvet a Trogstad. 

12. Získava spoluorganizátorov na kultúrne a spoločenské aktivity i  na vydanie propagačných materiálov.

13. Koordinuje styk mesta s TIC, divadlom ACTORES .

14. Spracováva rozpočet na príspevok pre členov Umeleckej únie a zodpovedá za jeho rozdelenie a vyúčtovanie.

15. Predkladá návrh rozpočtu a zodpovedá za plnenie rozpočtu na úsekoch, ktoré zabezpečuje v rámci odboru.

16. Zodpovedá za  úplnosť, preukázateľnosť a vecné náležitosti faktúr, zmlúv a vykonáva predbežnú finančnú kontrolu.

 
17.  „Rožňavské listy“ – ako predseda redakčnej rady zodpovedá a pripravuje kompletne vydávanie tohto periodika. Zodpovedá za odoslanie povinných výtlačkov podľa tlačového zákona, štatistické hlásenia. Zvoláva zasadnutia redakčnej rady, zabezpečuje podkladové materiály, články a súčasne podáva tieto materiály pre správcu „Webovej stránky“ mesta. 

18. Hľadá možnosti získania finančných prostriedkov z mimorozpočtových fondov a fondov EÚ.

19. Plní  ďalšie   úlohy,  uložené   nadriadenými   pracovníkmi,   primerané  dosiahnutému vzdelaniu   a  pracovnému zaradeniu.

20. Zachováva mlčanlivosť o skutočnostiach, o ktorých sa dozvedel vo výkone prác vo verejnom záujme a ktoré v záujme zamestnávateľa nemožno oznamovať iným osobám a to aj po skončení pracovného pomeru.

V.   Pracovné úlohy uložené nadriadenými, primerané pracovnému zaradeniu 

       a dosiahnutému vzdelaniu

1. Zabezpečuje a zodpovedá za prácu odboru. Odporúča platové zatriedenie, zmenu platového zaradenia, výšku osobného príplatku a odmeny pre zamestnancov odboru.

2. Ovláda a vedie úplnú a prehľadnú dokumentáciu právnych predpisov.

3. Predkladá návrh rozpočtu za odbor a zodpovedá za plnenie rozpočtu.

4. Vykonáva predbežnú finančnú kontrolu.

5. Zúčastňuje sa zasadnutí mestského zastupiteľstva a v prípade potreby odborných komisií MZ.

6. Dbá o zvyšovanie vlastného vzdelávania i vzdelávania podriadených zamestnancov a o bezpečnosť a ochranu zdravia pri práci na odbore.

V Rožňave, dňa 8.10.2009                                                    Mgr. Alžbeta Gyömbérová 

 vedúca odboru

         Pracovná náplň Odboru sociálnych vecí a bytovej politiky

1. na odbore sa vedie úplná a prehľadná dokumentácia právnych predpisov, VZN a vnútroorganizačných prepisov, vzťahujúcich sa na činnosť odboru

2. zamestnanci odboru dbajú sa o bezpečnosť a ochranu zdravia pri práci

3. predkladá návrh programového rozpočtu za odbor

4. zodpovedá za plnenie schváleného rozpočtu

5. vykonáva predbežnú finančnú kontrolu

6. pripravuje podkladové materiály do Rožňavských listov, na internetovú stránku mesta

7. pripravuje kvalitné spracovanie písomných materiálov odboru, materiálov určených na prerokovanie orgánom mesta

8. vedúca odboru sa zúčastňuje zasadnutí mestského zastupiteľstva, mestskej rady, verejných zhromaždení občanov a odborných komisií mestského zastupiteľstva

9. odbor spolupracuje s vedúcimi ostatných odborov

10. odbor hľadá možnosti získania finančných prostriedkov z Európskeho sociálneho fondu a z mimorozpočtových fondov

11. všetci zamestnanci zabezpečujú úlohy uložené nadriadenými, primerané pracovnému zaradeniu a dosiahnutému vzdelaniu

12. odbor zodpovedá za správnosť  faktúr , týkajúcich sa odboru

13. zodpovedá za inventár vo svojich kanceláriách, stará sa o to, aby nedošlo k jeho poškodeniu

14. vedúca odboru vedie pracovné porady so zamestnancami a informuje ich o úlohách z porady vedúcich odborov 

15. vedúca odboru zabezpečuje kontrolnú činnosť poskytovania opatrovateľskej služby mestom Rožňava, SČK a Diecéznou charitou, kontroluje činnosť Zariadenia opatrovateľskej služby, poskytovanie stravovania pre dôchodcov, kontroluje činnosť práce Klubu dôchodcov v Rožňave a v Nadabulej, činnosť práce Rómskeho klubu, činnosť práce terénnych sociálnych pracovníkov a ich asistentov, vykonáva kontrolnú činnosť nocľahárne pre bezdomovcov, stredísk osobnej hygieny a práčovne v Rožňave a na Rožňavskej Bani, vedie kontrolnú činnosť evidencie žiadostí o nájomné, malometrážne a sociálne byty, kontroluje evidenciu o výkone osobitného príjemcu pre vyplácanie prídavkov na deti a dávok v hmotnej núdzi, koordinuje činnosť terénnych .

16. odbor sa riadi programom hospodárskeho a sociálneho rozvoja mesta v oblasti sociálnych vecí a bytovej politiky a raz štvrťročne vyhodnocuje tento plán

17. vedúca odporúča platové zatriedenie, výšku osobného príplatku a odmeny pre pracovníkov odboru

18. zamestnanci odboru zachovávajú mlčanlivosť o skutočnostiach, o ktorých sa dozvedeli pri výkone prác vo verejnom záujme a ktoré v záujme zamestnávateľa nemožno oznamovať iným osobám, a to aj po ukončení pracovného pomeru

19. vedie a spracováva túto administratívnu agendu:

- agendu sociálno-právnej ochrany a sociálnej kurately

            - vydáva rozhodnutia o poskytnutí jednorazovej dávky v hmotnej núdzi 

            - poskytuje pomoc občanom pri zabezpečovaní prístrešia

            - vykonáva poradenstvo pri riešení rodinných a sociálnych problémov

            -  vedie evidenciu občanov, ktorým poskytuje sociálnu pomoc

            -  oznamuje súdu skutočnosti na rozhodovanie vo veciach výchovy a výživy                 

               maloletých

            - organizuje spoločné stravovanie pre dôchodcov

            - vykonáva návštevy pri plnení uvedených úloh a zachováva mlčanlivosť 

               o skutočnostiach . ktoré sa dozvedel v súvislosti s touto činnosťou

             - zabezpečuje poskytnutie pomoci v náhlej núdzi 

             - zabezpečuje  pohreb zosnulého 

             - zabezpečuje materiály na zasadnutie komisie sociálnej, zdravotnej a bytovej MZ,

               vedie písomné záznamy o zasadnutiach komisie, zabezpečuje administratívnu 

                agendu, ktorá súvisí s činnosťou komisie

             - koordinuje činnosť Rómskeho klubu na základe Štatútu RK, prostredníctvom 

               vedúceho klubu

             - vybavuje agendu, týkajúcu sa žiadostí o nájomné byty

             - spracováva podklady o príjmoch a predkladá ich na zasadnutie komisie 

             - vedie poradovník nájomníkov o byty

             - vedie prehľad úhrad do garančného fondu 

             - vyzýva nájomcov o predkladanie dokladov, z dôvodu, či spĺňajú podmienky 

                predlžovania nájomných zmlúv 

              - spolupracuje so správcom bytov 

              - vedie bytovú agendu sociálnych a malometrážnych bytov

              - poskytuje dostupné informácie o občanoch orgánom /súdy, úrady práce/

              - vedie agendu o poskytovaní opatrovateľskej služby a agendu o úhrade za 

                opatrovateľskú službu, 

               - v súvislosti s agendou poskytovania opatrovateľskej služby riadi, kontroluje

                  a organizuje výkon opatrovateliek v teréne

               - v zmysle nového zákona č.448/2008 o sociálnych službách, s účinnosťou od 

                 01.01.2009  vydáva na základe sociálnych posudkov a lekárskeho posudku  

                   rozhodnutia o poskytnutí opatrovateľskej služby 

                 a rozhodnutia o umiestnení dôchodcov do Zariadenia opatrovateľskej služby alebo 

                 Zariadenia pre seniorov

                - riadi a kontroluje prevádzku v Zariadení opatrovateľskej služby pre denný pobyt

                -   zodpovedá za výpočet úhrady za sociálne služby

                - pripravuje podklady o mesačnej dochádzke opatrovateliek

                - v spolupráci s finančným odborom sleduje rozpočet na úseku opatrovateľskej 

                  služby a v Zariadení sociálnych služieb

 - zabezpečuje agendu vyplácania prídavkov na dieťa a zabezpečuje jeho 

    vyúčtovanie

 - v Klube dôchodcov a v Rómskom  vedie písomnú celú agendu  týkajúcu sa 

   činnosti klubu

                -  koordinuje a vedie celú písomnú agendu týkajúcu sa terénnej sociálnej práce 

                 -  vedie agendu príspevkov schvaľovaných cez sociálnu komisiu sociálnym 

                   neštátnym subjektom 

Náplň práce Referátu regionálneho rozvoja
1. Referátu regionálneho rozvoja zabezpečuje odbornú činnosť Mesta Rožňava a Mestského úradu v Rožňave v oblasti: 
· spolupracuje pri zabezpečovaní rozvojových zámerov mesta,
· vypracováva projekty a žiadosti o finančné prostriedky zo ŠF EÚ a domácich zdrojov, pravidelne vyhodnocuje plnenie Programu hospodárskeho a sociálneho rozvoja mesta,
· zbiera informácie o možnostiach získania grantov – vyhľadáva grantové príležitosti,
· koordinuje priebeh implementácie projektov v oblasti výstavby infraštruktúry,

· pripravuje podklady pre potenciálnych investorov v Priemyselnej zóne Rožňava,
· spolupracuje s existujúcimi investormi,
· pripravuje podklady k zmluvám s existujúcimi investormi,
· pripravuje technické štúdie k projektom,
· zabezpečuje vyjadrenia a stanoviská k projektom,
· pripravuje propagačné materiály k projektom.

· prekladá dokumenty do anglického jazyka, 
· spolupracuje na príprave podkladov v anglickom jazyku pre potenciálnych investorov,
· zabezpečuje tlmočenie s existujúcimi investormi, 

· spolupracuje na príprave podkladov v anglickom jazyku k zmluvám s existujúcimi investormi,
· spolupracuje na príprave technických štúdií v anglickom jazyku k projektom,
· spolupracuje na príprave k vyjadreniam a stanoviskám v anglickom jazyku k projektom,
· spolupracuje na príprave propagačných materiálov v anglickom jazyku k projektom,

· spolupracuje pri administratíve a realizácií schválených projektov a grantov,
· vykonáva činnosti spojené s implementáciou projektov a monitoringom projektov,
· zabezpečuje vyjadrenia a stanoviská k projektom,

· pripravuje propagačné materiály a publicitu k projektom,

· zabezpečuje činnosť sekretariátu primátora.

Sekretariát prednostu – úsek informatiky 

v oblasti správy internetového portálu mesta
· návrh viacerých variantov štruktúry a hierarchie web stránky, jej štruktúry, sekcií a podsekcií,  funkcionality a grafiky užívateľského rozhrania 

· programovanie funkcionalít, webových nástrojov a databázovej platformy 

· tvorba dizajnu všetkých podstránok a jeho ‘oživenie‘ 

· optimalizovanie, ladenie a testovanie web stránky pre platformy webových prehliadačov

· programovanie a aktualizácia obsahu web stránky 

· údržba funkčnosti web stránky 

· identifikácia a analýza možných technických problémov a ladenie 

· kódovanie, testovanie, debugovanie zdrojového kódu 

· príprava testovacích scenárov a testovanie funkčnosti vlastnej časti kódu  

· zhromažďovanie a dokumentácia požiadaviek, návrhov architektúry a dizajnu

· plánovanie testov a testovanie funkčnosti vyvinutých modulov webovej stránky 

· optimalizácia dátových modul, dotazov a uložených procedúr na diskovom priestore servera 

· kreatívna tvorba grafických návrhov pre užívateľské rozhranie web stránky/aplikácie

· výroba/konverzia grafických návrhov do formátu vhodného pre web aplikácie

· spracovanie požiadaviek na zmeny v grafike existujúcich sekcií web stránky: úprava tlačidiel, textov, obrázkov, farieb, štýlov písma, strihanie a skladanie grafiky, skenovanie obrázkov 

· tvorba online vizuálov – grafiky,  online banery 

· tvorba dynamických online vizuálov – flashové snímky, animácie 

· tvorba printových reklamných materiálov – plagáty, brožúry, letáky, vizitky a pod.

· konvertovanie textov, grafiky, audio a video dát do príslušných digitálnych formátov

· komplexná administrácia diskusného fóra webovej stránky mesta

· monitorovanie všetkých podujatí, akcií usporadúvaných Mestom Rožňava, pod záštitou primátora mesta alebo za spoluúčasti mesta:

·  fotografovanie – z diania podujatí  (databáza fotodokumentácie + archivácia)

·  spravodajstvo z podujatí – príprava článkov, písanie textov, komentárov a všetkých výstupov,  spracovanie grafiky, programovanie a publikovanie na web stránku aj mimopracovnej doby a počas víkendu

· príprava, úprava a digitalizácia materiálov pre mimoriadne a riadne zasadnutia Mestskej rady a Mestského zastupiteľstva – výstup: CD nosič pre vedenie mesta, poslancov MZ a vedúcich odborov MsÚ

v oblasti úseku správy lokálnej počítačovej siete 
· správa hardwaru a softwaru úradu a všetkých príslušných organizácií

· riešenie technických problémov 

· servisné činnosti 

· účasť na implementácii programových projektov  a modulov

· analyzovanie technických potrieb

· technické poradenstvo pre užívateľov počas pracovnej doby a aj mimo pracovného času (ak zamestnanec vykonáva pracovné činnosti po skončení prac. doby, resp.  počas víkendu v priestoroch MsÚ)

· administrácia serverov s vybranými operačnými systémami, ktoré slúžia ako systémové prostredie pre aplikačné servre a ostatné aplikácie 

· inštalácia, údržba a upgrade systémových prostriedkov 

· rozvoj systémových aplikácií, infraštruktúry a konfigurácií 

· monitorovanie bezpečnosti, funkčnosti, výkonu, dostupnosti systémov vzdialená

· správa serverov  (databázový server, mail server a iné)

· zodpovednosť za zálohovanie, bezporuchovú prevádzku, analýza a riešenie problémových stavov lokálnej počítačovej siete 

· tvorba a vedenie systémovej a prevádzkovej dokumentácie  

· spolupráca s ostatnými organizačnými zložkami  - podpora a konzultácie pre užívateľov siete 

· inštalácia, údržba a prevádzka hlasovacieho systému počas rokovania Mestského zastupiteľstva

· správa a konfigurovanie digitálnej telefónnej ústredne MsÚ

· sumarizácia a výstupy z faktúr mobilných služobných telefónov v zmysle Smernice o prideľovaní a používaní mobilných telefónov

· tvorba objednávok a ďalších finančných podkladov pre zabezpečenie nákupu výpočtovej techniky, častí výpočtovej techniky  a spotrebného materiálu (tonery, CD a pod.)

· príprava, tvorba a úprava  tlačových zostáv pre všetky moduly informačného systému MsÚ

· zabezpečovanie, inštalácia, obsluha  technických zariadení (podľa požiadaviek) pre rôzne podujatia a akcie organizované v priestoroch MsÚ, Radnice a pod.

Činnosti nad rámec pracovnej náplne, resp. aj mimo pracovnej doby:

· časovo rozsiahle upgrady modulov informačného systému, ktoré nie je možné vykonávať počas riadnej prevádzky a behu aplikácií, t.j. činnosti sa musia zabezpečiť po ukončení pracovnej doby, resp. počas víkendu

· profylaktika všetkých aktívnych prvkov informačného systému pre zabezpečenie bezproblémového chodu všetkých modulov a hardwaru MsÚ – príprava na dennú rutinnú prevádzku užívateľov

· odstraňovanie porúch a riešenie havarijných situácií na elektronickom zabezpečovacom systéme úradu

Náplň práce hlavného kontrolóra mesta

1. Rozsah kontrolnej činnosti


(1) Kontrolnou činnosťou sa rozumie kontrola zákonnosti, účinnosti, hospodárnosti a efektívnosti pri hospodárení a nakladaní s majetkom a majetkovými právami obce, ako aj s majetkom, ktorý obec užíva podľa osobitných predpisov,  kontrola príjmov, výdavkov a finančných operácií obce, kontrola vybavovania sťažností  a petícií,  kontrola dodržiavania všeobecne záväzných právnych predpisov vrátane nariadení obce, kontrola plnenia uznesení obecného zastupiteľstva, kontrola dodržiavania interných predpisov obce a kontrola plnenia ďalších úloh ustanovených osobitnými predpismi. 

(2) Kontrolnej činnosti podlieha

a) mestský úrad,

b) rozpočtové a príspevkové organizácie zriadené mestom,

c) právnické osoby, v ktorých má obec majetkovú účasť, a iné osoby, ktoré nakladajú s majetkom obce alebo ktorým bol majetok obce prenechaný na užívanie, a to v rozsahu dotýkajúcom sa tohto majetku,

d) osoby, ktorým boli poskytnuté z rozpočtu obce účelové dotácie alebo návratné finančné výpomoci, či nenávratné finančné výpomoci podľa osobitného predpisu  v rozsahu nakladania s týmito prostriedkami.

Úlohy hlavného kontrolóra


(1) Hlavný kontrolór

a) vykonáva kontrolu podľa ods. 1,
b) predkladá mestskému zastupiteľstvu raz za šesť mesiacov návrh plánu kontrolnej činnosti, ktorý musí byť najneskôr 15 dní pred prerokovaním v zastupiteľstve zverejnený spôsobom v obci obvyklým,

c) vypracúva odborné stanoviská k návrhu rozpočtu obce a k návrhu záverečného účtu obce pred jeho schválením v obecnom zastupiteľstve,

d) predkladá správu o výsledkoch kontroly priamo mestskému zastupiteľstvu na jeho najbližšom zasadnutí,

e) predkladá mestskému zastupiteľstvu najmenej raz ročne správu o kontrolnej činnosti, a to do 60 dní po uplynutí kalendárneho roku,

f) spolupracuje so štátnymi orgánmi vo veciach kontroly hospodárenia s prostriedkami pridelenými obci zo štátneho rozpočtu alebo zo štrukturálnych fondov Európskej únie,

g) vybavuje sťažnosti, 
h) je povinný vykonať kontrolu, ak ho o to požiada mestské zastupiteľstvo,

i) plní ďalšie úlohy ustanovené osobitným zákonom.


(2) Hlavný kontrolór sa zúčastňuje na zasadnutiach mestského zastupiteľstva a mestskej rady s hlasom poradným; môže sa zúčastňovať aj na zasadnutiach komisií zriadených mestským zastupiteľstvom.


(3) Hlavný kontrolór je oprávnený nahliadať do dokladov, ako aj do iných dokumentov v rozsahu kontrolnej činnosti.

(4) Hlavný kontrolór je povinný na požiadanie bezodkladne sprístupniť výsledky kontrol poslancom mestského zastupiteľstva alebo primátorovi.

Náplň práce útvaru hlavného kontrolóra

Útvar hlavného kontrolóra riadi a za jeho činnosť zodpovedá hlavný kontrolór mesta.

Hlavnou úlohou ÚHK je:

l. Vykonávať samostatnú kontrolnú činnosť u zamestnávateľa riadeného samosprávou pod vedením hlavného kontrolóra mesta.

2. Na základe poverenia hlavného kontrolóra vykonávať kontrolnú činnosť na úrovni samosprávy v určenom rozsahu v organizáciách a zariadeniach riadených a zriadených samosprávou.

3. Vykonávať administratívne úkony spojené s kontrolnou činnosťou.

4.Vypracovávať správy o vykonaných kontrolách podľa pokynov nadriadeného vedúceho zamestnanca.

5. Vypracovávať mesačne rozpis zodpovedných osôb za prijímanie sťažností.

6. Viesť evidenciu petícií a sťažností a sledovať ich vybavenie.

7. Spolupracovať s orgánmi a organizáciami pri vybavovaní podnetov a sťažností od občanov

8. Vykonávať samostatnú prácu na úseku preverovania podnetov a sťažností občanov.

9. Pri uchovávaní dokumentov z kontrolnej činnosti postupovať podľa platného Registratúrneho poriadku.

10. Vypracovávať materiály z kontrolnej činnosti k prerokovaniu orgánom Mesta.

11. Zachovávať mlčanlivosť o veciach, o ktorých sa dozvedeli v súvislosti s plnením úloh ako aj mimo nich. Porušenie tejto povinnosti sa považuje za hrubé porušenie pracovnej disciplíny.

12. Vykonávať ďalšie práce podľa pokynov nadriadeného. 

13. Poskytovať metodickú pomoc pre jednotlivé odbory MsÚ pri vypracovávaní VZN a interných predpisov.
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