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1 UVODNE USTANOVENIA
1.1 UCEL VYDANIA

1. Organizacny poriadok mestského tradu je zédkladnou organizacnou pravnou normou mestského
uradu a je zavdzny pre vSetkych zamestnancov pracujucich na mestskom trade.

2. Organiza¢ny poriadok upravuje vnitorni organizaciu Uradu, najma jeho organiza¢né Clenenie,
pdsobnost’ a vnutorni pravomoc jednotlivych utvarov, zasady riadenia, zasady organizacnej
Struktary uradu a tiez ich vzajomné vztahy.

1.2 POJMY A SKRATKY

1.2.1 Skratky
a.s. — akciova spolo¢nost’
AZUV — program
BOZP — bezpecnost’ a ochrana zdravia pri praci
CMS - Content Management System
CO — civilna ochrana
CR — cestovny ruch
eGOV - egoverment (elektronizicia verejnej Spravy)
ERA — Eset Remote Administrator
EU — eurdpska tnia
FO — fyzicka osoba
GIS — geograficky informacny systém
GSM — Global System for Mobile Comunications (svetovy Standard pre mobilné telefony)
HK - hlavny kontrolér
HM — hnutel'ny majetok
IBV — individualna bytova vystavba
IN — interna norma
ISS — informaény systém samospravy
KBV - komplexna bytova vystavba
UP — ttvar primatora
MF SR — Ministerstvo financii Slovenskej republiky
MHD — mestska hromadna doprava
MHZ — mestsky hasi¢sky zbor
MIS — meta informacny systém
MPC — metodicko-pedagogické centrum
MsK — mestska kniZnica
MsP — mestska policia
MsU — mestsky tirad
MsZ — mestské zastupitel'stvo
NM — nehnutel'ny majetok
NR SR — Narodné rada Slovenskej republiky
OEaSM — odbor ekonomiky a spravy majetku
OOPP — osobné ochranné pracovné prostriedky
OPC — opis pracovnych &innosti
OSO - odbor starostlivosti 0 obyvatel'a
OZSS — odbor zariadeni socidlnych sluzieb
PC — pocitac
PHSR — plan hospodarskeho a socialneho rozvoja
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PO — pravnicka osoba

POH — program odpadového hospodarstva

PPE — postové poukazky

PPF — poI'nohospodérsky podny fond

RO —rozpoctova organizacia

SMV — sluzobné motorové vozidlo

SPO a SK — socialnopravna ochrana a socialna kuratela
SOPK — Slovenska obchodna a priemyselna komora
SR — Slovenska republika

S. I. 0. — spolo¢nost’ s ru¢enim obmedzenim

SFRB - §tatny fond rozvoja byvania

SU — gkolsky urad

SPU - statny pedagogicky ustav

TZP — tazko zdravotne postihnuty

VPN — Virtual Private Network (virtudlne privatne sicte)
VO - verejné obstaravanie

VZN — vSeobecné zavdzné nariadenie

UPD — tizemno-planovacia dokumentacia

UPP — tizemno-planovacia prognéza

UoZ — uchadzaci o zamestnanie

UPSVR — tirad prace, socialnych veci a rodiny

ZPOZ — zbor pre obcianske zalezitosti

ZSS — zariadenia socialnych sluzieb

ZSS a DS — zariadenie pre seniorov a denny stacionar
Z. 7. — zbierka zékonov

7P — zivotné prostredie

2 POSTAVENIE MESTSKEHO URADU
1. Mestsky urad zabezpeCuje organizacné a administrativne veci mestského zastupitel'stva
a primatora mesta, hlavného kontrolora mesta, ako aj d’alSich organov a utvarov zriadenych
mestom resp. mestskym zastupitel'stvom (napr. komisie MsZ, mestskd policia, dobrovolny
hasiésky zbor a pod.)
2. Sidlo Mestského uradu Brezno je Namestie gen. M. R. Stefanika 1/1, 977 01 Brezno.
3. Mestsky trad nie je pravnickou osobou, t. j. nema pravnu subjektivitu.
4. Uradné hodiny mestského tradu su:
Pondelok 7.30-11.30 12.30-16.00
Utorok 7.30-11.30 12.30-15.00
Streda 7.30-11.30 12.30-16.30
Stvrtok 7.30-11.30 12.30-15.00
Piatok 7.30—-11.30 12.30-15.00
5. Strankové hodiny mestského uradu su:
Pondelok 7.30—-11.30 12.30-16.00
Utorok NESTRANKOVY DEN — okrem klientskeho centra a pokladne
Streda 7.30—-11.30 12.30-16.00
Stvrtok NESTRANKOVY DEN — okrem podatel'ne
Piatok 7.30—-11.30 12.30-15.00
6. Obednajsia prestavka sa urc¢uje od 11.30 do 12.30.
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3 ORGANIZACIA MESTSKEHO URADU

3.1

PREDNOSTKA MESTSKEHO URADU

1. Mestsky trad vedie ajeho pracu organizuje prednostka, ktora je zamestnancom mesta.
Prednostku vymentva a odvolava primator mesta. Za svoju ¢innost’ prednostka zodpoveda
primatorovi mesta.

2. Prednostka mestského tiradu plni najma tieto tilohy:

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

h)
i)

)
K)

B
u)

v)

vedie a organizuje pracu mestského turadu a zodpoveda za jeho ¢innost,

koordinuje, kontroluje a hodnoti ¢innost’ jednotlivych organiza¢nych ttvarov,

priamo riadi veducich organiza¢nych utvarov v rdmci svojej pdsobnosti,

vedie, organizuje a kontroluje hospodarsku ¢innost’ mestského tradu,

zodpoveda za zostavenie ndvrhu rozpoc¢tu mesta, sleduje jeho ¢erpanie a plnenie,
zodpoveda za zostavenie roéného planu verejného obstaravania,

kontroluje hospodarne vyuzitie majetku a vyuzivanie finanénych prostriedkov pridelenych
na &innost MsU,

zabezpecuje, po odsuhlaseni primatorom, materidlno-technické vybavenie mestského tradu,
jeho zariadeni a inych pracovisk podliehajiicich mestskému tradu a zabezpecuje ich udrzbu,
spolupracuje s ostatnymi mestskymi tGradmi pri zabezpeCovani a realizacii vychovy
a vzdelavania zamestnancov mesta,

zabezpecuje ochranu majetku mesta a hospodarenie s nim,

je opravneny konat vo veciach obchodnych, administrativno-pravnych, ktoré sa tykaju
mestského uradu, pokial nie st Statitom mesta Brezna, alebo tymto organizaénym
poriadkom zverené primatorovi, pripadne inym zamestnancom mesta,

dba o skvalithovanie kvalifikatnej Struktiry zamestnancov mesta pracujucich
na mestskom turade,

organizuje, riadi avykonava — Vsucinnosti s primatorom, zakladné prace v Case
nebezpecenstva alebo ohrozenia,

zabezpetuje odborné podklady a iné pisomnosti na rokovanie MsZ za MsU,

podpisuje spolu s primatorom zépisnice zo zasadnuti MsZ,

zucastiiuje sa na zasadnuti MsZ s hlasom poradnym,

vykonava nariadenia, platné uznesenia MsZ a rozhodnutia mesta,

zabezpecCuje spoluprdcu s organmi verejnej spravy a S organizaciami v zriad'ovatel'skej
pdsobnosti mesta V rdmci svojich kompetencii,

zabezpecuje dodrziavanie platnych pravnych predpisov, vSeobecne zavdznych nariadeni
a nariadeni mesta,

podava navrh na vnitornt organizaciu MsU,

vypractiva opisy pracovnych ¢innosti priamo riadenych zamestnancov

podl'a potreby spracovava vnutroorganizacn¢ dokumenty na zabezpecenie uloh a ¢innosti
MsU.

3. Prednostka mestského tradu plni aj d’alSie ulohy, ktoré jej ulozi mestské zastupitel'stvo
a primator mesta, ktoré su primerané jej pracovnému zaradeniu a si v sulade so vSeobecne
zavaznymi pravnymi predpismi.

3.2

ORGANIZACNE UTVARY MESTSKEHO URADU

1. Mestsky urad tvoria organiza¢né utvary, ktorymi su:

o I:Jtvar primatora (Ijl?)
o Utvar prednostky (UPr)
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Odbor pravny (OP)

Odbor sluzieb ob¢anom a vnutornej spravy (OSOVS)
Odbor ekonomiky a spravy majetku (OEaSM)

Odbor investicny (OI)

Odbor Zivotného prostredia a stavebného poriadku (OZPSP)
Odbor riadenia projektov (ORP)

Odbor starostlivosti 0 obyvatel'a (OSO)

Odbor zariadeni socialnych sluzieb (OZSS)

Architekt mesta (AM)

0O O O O O OO0 0 Oo

2. Organizacné utvary su riadené vedicim organiza¢ného utvaru. Jednotlivé organizané utvary
medzi sebou uzko spolupracuju pri plneni uloh, ktoré pre ne vyplyvaju z platnej pravnej tipravy
a obsahovej néplne ¢innosti jednotlivych organizacnych utvarov.

3. Pokial’ tento organizany poriadok nevymedzi prislusnost’ pre vykonanie niektorych ¢innosti,
vybavuje vec odbor, ktory obvykle pribuzné ¢innosti vykonava. V spornych pripadoch
rozhoduje prednostka mestského tradu.

4. Organiza¢né utvary plnia na svojom tseku ulohy, ktoré pre ich zamestnancov vyplyvaji z opisu
pracovnych ¢innosti, najma:

a) zabezpec€uju pisomnti agendu vSetkych organov samospravy mesta,

b) pripravuji a zabezpecujii odborné podklady ainé pisomnosti na rokovanie mestského
zastupitel'stva,

C) pripravuju a vypracivaju pisomné vyhotovenia vsetkych rozhodnuti primatora vydavanych
V spravnom konani,

d) pripravuju navrhy v§eobecne zaviaznych nariadeni mesta,

e) podielaji sa na koordinacii cCinnosti podnikatel'skych a ostatnych subjektov mesta,
rozpoctovych a prispevkovych organizacii mesta,

f) organiza¢no-technicky zabezpecujt plnenie uloh $tatnej spravy prenesenych na mesto.

5. Organizac¢né utvary plnia aj d’alie Glohy, ktoré im ulozi prednostka mestského uradu a primator
mesta.

6. Organiza¢né utvary mestského uradu na svojom useku realizuju vykon rozhodnuti mesta,
ato za pripadnej si¢innosti s ostatnymi organizacnymi Utvarmi, mestskou policiou, pripadne
s d’al$imi Statnymi organmi.

7. 'V organizacii a riadeni prace organiza¢nych utvarov mestského uradu sa musia uplatiiovat’ tieto
zakladné principy:

a) spolupraca organizacnych ttvarov pri vykone svojej ¢innosti najméa v otazkach, ktoré patria
do pravomoci dvoch alebo aj viacerych organizacnych ttvarov,

b) koordinacia stanovisk,

C) rieSenie sporov pri zabezpecovani pracovnych tloh — vediicimi organiza¢nych utvarov.

8. Spory sa predovsetkym riesia dohodou, ak ned6jde k dohode, rozhodne prednostka mestského
uradu.

9. Primator mesta urci, ktoré vnatorné organizacné jednotky v rdmci rozpoctovej organizacie budu
hospodarit’ iba so zverenym preddavkom ako preddavkoveé organizécie.

3.3 VEDUCI ORGANIZACNYCH UTVAROV A ICH POVINNOSTI

1. Veduci organizacnych utvarov st v priamej riadiacej posobnosti primatora mesta.

2. Pracovné ulohy moéze veducim organizaénych utvarov ukladat’ aj prednostka mestského uradu
v ramci jeho kompetencii podl'a bodu 3.1.1 organiza¢ného poriadku.

3. Predpokladom vykonu prace veduceho organiza¢ného utvaru je jeho menovanie do funkcie.
Miesta veducich organiza¢nych utvarov sa obsadzuji vyberovym konanim v zmysle prislusnych
ustanoveni zakona €. 552/2003 Z. z. o vykone prace vo verejnom zaujme V zneni neskorSich
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predpisov. Veducich organiza¢nych utvarov do funkcie menuje a odvolava primator mesta.

Odvolanie z funkcie moze byt vykonané aj bez uvedenia dovodu.

4. Veduci jednotlivych organizacnych utvarov zabezpecuju a zodpovedaji za plnenie uloh, ktoré
Im vyplyvaju z obsahovej naplne ¢innosti organizacného utvaru a vytvaraju pre ich plnenie
zodpovedajuce a primerané podmienky. Su zodpovedni za spravne a vcasné realizovanie
uzneseni mestského zastupitel'stva, ako iza dodrziavanie zdkonov a ostatnych pravnych
predpisov tykajucich sa samospravy.

5. Prava apovinnosti veducich organiza¢nych utvarov st upravené v zakone ¢. 552/2003 Z. z.
0 vykone prace vo verejnom zaujme v zneni neskorSich predpisov, v Zakonniku prace
a v predpisoch na jeho vykonanie, ako aj v d’alSich vSeobecne zaviaznych pravnych predpisoch
a v Pracovnom poriadku zamestnancov mesta Brezna.

6. Prava apovinnosti veducich organizaénych utvarov su zakotvené tiez v pracovnej zmluve,
kolektivnej zmluve a vo vnutroorganiza¢nych predpisoch.

7. Veduci organiza¢ného utvaru pri vykone svojej funkcie zabezpecuje najma tieto ulohy:

a) riadi a zodpoveda za pracu organiza¢ného utvaru,

b) riadi, kontroluje a hodnoti pracu zamestnancov organizacného ttvaru ako aj plnenie uloh,

€) podava navrhy na zlepsenie, zefektivnenie prace,

d) zabezpeCuje tvorbu vnutroorganizaénych noriem, VZN, koncepcii a stratégii za svoj
organizany Utvar,

e) zodpoveda za v¢asné, odborné a kvalitné spracovanie pisomnych materialov,

f) informuje zamestnancov o délezitych skuto¢nostiach nevyhnutnych pre ich ¢innost’,

g) spolupracuje s veducimi ostatnych organiza¢nych tutvarov,

h) dba o0 zvySovanie odbornej urovne zamestnancov a vytvara im vhodné pracovné podmienky,

i) dba o bezpecnost’ a ochranu zdravia pri praci,

J) dba o spravu registratiry na svojom organizanom utvare v zmysle platného registratirneho
poriadku

K) zucastiuje sa zasadnuti mestského zastupitel'stva, porad prednostky a primatora,

I) zOcasthuje sa verejnych zhromazdeni s obéanmi mesta, pokial’ im to uréi primator mesta,

m) zabezpeCuje, aby na organizaénom utvare bola vedena uplna a prehladna dokumentacia
vnutroorganizacnych ainych predpisov, VZN auzneseni potrebnych pre pracu
organiza¢ného utvaru,

n) sleduje a eviduje pravne normy, podla nich dopliiuje povinnosti ukladané zakonmi mestu,
ktoré podl'a charakteru patria do naplne nim riadeného organiza¢ného Utvaru,

0) urcuje pre kazdého zamestnanca pracovnu napli a tato v zavislosti od zmien pravnej Gpravy,
prip. inych pravne vyznamnych skutoénosti, operativne upravuje a dopliia,

p) zodpoveda za hospodarne atcéelné vyuzivanie zvereného majetku, jeho ochranu
a zabezpecenie pred odcudzenim, poskodenim alebo zneuzitim,

q) pripravuje podklady do rozpoctu mesta,

r) za svoju rozpoc¢tovu kapitolu spolupracuje pri priprave navrhu rozpoétu mesta, jeho zmien
a sleduje plnenie rozpoctu, pricom dba na hospodarne a efektivne vyuzitie rozpoctovych
prostriedkov a zabezpecuje kontrolu v zmysle zakona o finan¢nej kontrole a vnitornom
audite v zneni neskorSich predpisov,

S) zodpoveda za pripravu vSeobecne zavdznych nariadeni mesta a vnutroorganiza¢nych
predpisov, ktoré su v pdsobnosti organiza¢ného utvaru,

t) za prislusny organizaény utvar poskytuje sGcCinnost pri poskytovani informacii
podla zakona o slobodnom pristupe k informacidm v zneni neskorSich predpisov,

u) za prislusny organizaény utvar presetruje alebo vybavuje alebo poskytuje stcinnost
pri preSetrovani staznosti podla zakona o staznostiach a vybavuje peticie podl'a zakona
0 peti¢nom prave v rozsahu svojej pdsobnosti,

V) vzmysle zdkona o ochrane osobnych udajov je osobou, ktord zabezpeluje v ramci
posobnosti riadeného organizacného utvaru dohlad nad ochranou osobnych tudajov
spracovavanych v riadenom organiza¢nom utvare,
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w) sleduje, kontroluje a zabezpecuje vymahanie pohl'adavok za svoj organiza¢ny tutvar V sulade
s platnou smernicou,

X) vykonava sGéinnost’ pri realizacii projektov realizovanych s podporou EU a SR,

y) sleduje, Kkontroluje azabezpeCuje predmet plnenia dotacii, grantov, transferov
podla uzatvorenych zmlav a pripravuje podklady tykajuce sa predmetu realizacie a ich
zac¢tovania za Svoj organizacny utvar,

z) zodpoveda za efektivnu aplikdciu vypoctovej techniky a programového vybavenia
na riadenom organiza¢nom utvare; V tejto suvislosti zodpoveda za zverené hodnoty, fyzicky
obsah nosnych médii a databazy ako aj za ich vecnu ochranu a ulozenie idajov na riadenom
organiza¢nom utvare

aa) poskytuje sucinnost’ pri dodrziavani ustanoveni zakona o verejnom obstaravani v ramci
svojho organiza¢ného utvaru, zodpoveda za spracovanie podkladov pre jednotlivé metddy
verejného obstaravania v sulade s platnou smernicou.

3.4 ZAMESTNANCI A ICH POVINNOSTI

1. Prava apovinnosti zamestnancov pracujucich na mestskom urade su upravené v zékone
¢. 552/2003 Z. z. o vykone prace vo verejnom zaujme, v Zakonniku prace a v predpisoch
na jeho vykonanie, ako aj v d’alsich v§eobecne zaviaznych pravnych predpisoch a v Pracovnom
poriadku zamestnancov mesta Brezna.

2. Prava apovinnosti zamestnancov su zakotvené tiez v pracovnej zmluve, kolektivnej zmluve
a vo vnutroorganizacnych predpisoch.

4 NAPLN CINNOSTI ORGANIZACNYCH UTVAROV
41 VUTVAR PRIMATORA

Sekretaridat primatora
1. Zodpoveda za:
a) vedenie a evidenciu doslej a odoslanej posty za kancelariu primatora, za spravnu aplikéaciu
platného registratirneho poriadku,
b) organizaciu a pripravu vSetkych porad primatora — prispevkové organizacie, rozpoctové
organizacie a vedenie mesta, pripravu a spracovanie podkladov na rokovania a vyhotovuje
Z nich zapisy,
¢) sledovanie terminov plnenia tloh ulozenych primatorom a Sumarizovanie tychto tloh,
d) zostavenie denného programu primatora, harmonogramu rokovani a navstev,
e) vedenie a aktualizaciu adresara PO a FO pre potreby pisomnej koreSpondencie primatora,
f) formalnu stranku vypracovanych materialov predkladanych primatorovi.
2. Zabezpecuje:
a) porady, rokovania u primatora, podl'a potreby vyhotovuje zapisy,
b) pracovné cesty v tuzemsku a v zahranici,
c) formalnu kontrolu nalezitosti materialov pred podpisom primatora a rozdelenie po podpise
na jednotlivé organizacné utvary,
d) nakupy Vv ramci rozpoCtu reprezentacné
e) spolupracuje s ostatnymi organizaénymi Gtvarmi MsU
f) ucast mesta a jeho zastupcov na oslavach, pietnych a pamitnych podujatiach.

Oblast styku s verejnostou a propagacia mesta
1. Zodpoveda za priamu komunikaciu mesta s masmédiami.
2. Zabezpecuje externi komunikéciu s obanmi a verejnostou.
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How

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.

19.

20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.

217.
28.

Vykondva administraciu konta mesta v socidlnych siet’ach.

Monitoruje spokojnost’ klientov s poskytovanymi sluzbami, spravanim zamestnancov mesta
a podl'a potreby navrhuje a iniciuje zmeny v kvalite v komunikacii s klientmi.

Zodpovedd za koordindciu vydavania oficidlnych stanovisk pre tla¢ v mene primatora
a mesta.

Zodpoveda za pripravu podujati zameranych na upevilovanie pozitivneho imidzu mesta.
Predkladd navrhy za propagaciu prace mesta v médiach, na webovej stranke, uradnych
tabuliach a zodpoveda za ne.

Pripravuje podklady a informacie na internetovil stranku mesta, podiel'a sa na tvorbe
a zodpoveda za formalnu, obsahovl a vizudlnu stranku propagacnych materialov, plagatov,
letdkov a inych vystupov mesta v tlacenej aj elektronickej podobe.

Pripravuje a zodpoveda za obsahovu, formalnu a vizualnu stranku pozvanok, oceneni,
uznani, d’akovnych, pamitnych a kondolen¢nych listov, novoro¢nych pozdravov, prip. inych
vystupov na arovni primatora, MsU.

Zabezpecuje prezentaciu mesta.

Zabezpecuje monitoring tlace.

Organizuje tlaové konferencie a besedy.

Zucastiuje sa pracovnych vyjazdov, rokovani s primatorom mesta podl'a jeho pokynov.
Pripravuje podklady na verejné vystupenia primatora.

Pripravuje ohlasy na kritiku a pripomienky uverejnené v hromadnych oznamovacich
prostriedkoch.

Spolupracuje s médiami, pripravuje navrhy zmluv o spolupraci a zodpoveda za plnenie
podmienok tychto zmluv.

Spolupracuje s organizaciami zriadenymi a zalozenymi mestom a ostatnymi organizaciami
pri priprave podujati stivisiacich s propagaciou mesta vV ramci svojich kompetencii.
Spracovava prezentacie mesta a organizaénych utvarov MsU a organizacii zriadenych
a zalozenych mestom.

Spolupracuje s organizaciami v zriad’ovatel'skej posobnosti mesta, prip. inymi PO a FO pri
priprave aorganizacne zabezpeCuje ucast mesta na vystavach aveltrhoch doma
a Vv zahranici.

Spolupracuje s institiciami, ktoré pri organizacii jednotlivych podujati mézu preberat
spoluorganizéciu alebo gesciu.

Podiel'a sa na organizovani podujati inych PO a FO, ktoré maji vSeobecne prospeSny
charakter pre mesto.

Spolupracuje s medzinarodnymi organizaciami a institiciami, s vel'vyslanectvami inych
Statov v SR.

Zabezpecuje prenos informdacii za mesto do inych regionov, zdruZeni, inStitliciam,
zahraniénym partnerom.

Zabezpecuje aktivity mesta zamerané na rozvoj a podporu cestovného ruchu.

Spolupracuje s tretim sektorom.

Zabezpecuje slavnostné obrady pod zaStitou primatora podla potreby s ostatnymi
organizaénymi utvarmi MsU.

Metodicky usmernuje uzivatel'ov administraéného systému webového sidla.

Obsahovu stranku web stranky mesta Brezna,

Oblast spoluprdce s partnerskymi mestami

1.
2.

3.
4

Zabezpecuje organizaciu navstev zahraniénych delegécii podla protokolu.

Zabezpecuje organizaciu pracovnych ciest primatora, poslancov MsZ a zamestnancov mesta
Vv partnerskych mestach.

Zabezpecuje aktivity na zdklade podpisanych zmlav s partnerskymi mestami.

Zodpoveda za organizacno-technické a materidlne zabezpec€enie prijatia oficidlnych navstev
a partnerov mesta.
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5. Zabezpecuje po obsahovej a organizacnej stranke medzinarodné kontakty mesta s cielom
rozvoja mesta

6. Vedie dokumentaciu o medzinarodnych vztahoch mesta.

7. Zabezpecuje pisomny a osobny kontakt predstavitelov a zastupcov mesta na medzinarodnej

urovni, zabezpecuje timocnicke a prekladatel'ské sluzby.

Zabezpecuje podklady a odbornikov na medzinarodné konferencie, seminare.

9. Spolupracuje na priprave spolo¢nych podujati so zahrani¢nymi partnermi.

©o

Oblast lokalnej redakcie
1. Zistuje aktualne informacie o udalostiach v Brezne a okoli z oblasti spolocenského Zzivota,
kultary a Sportu.

2. Informuje verejnost’ o diani v najroznejsich oblastiach.

3. Triedi, analyzuje a d’alej spracovava ziskané informacie.

4. Pisanie autorskych textov, informacnych prispevkov, reportdzi, rozhovorov, ankiet,
korektury vlastnych textov.

5. Fotografovanie v ramci pripravy vlastnych prispevkov.

6. Dojedndvanie aprijem prispevkov od Citatel'ov a dopisovatel'ov, spracovanie a editacie
redigovanie kompletnych rubrik a tematickych oblasti.

Zabezpecuje elektronickt pripravu zrkadiel.

8. Spolupracuje s vydavatel'om a jeho grafikom.

~

42 UTVAR PREDNOSTKY

Sekretariat prednostky a zdstupcov primdtora
1. Zabezpecuje a zodpoveda za:

a) vedenie a evidenciu doslej a odoslanej poSty za kancelariu prednostky, za spravnu
aplikaciu platného registratirneho poriadku,

b) organizaciu a pripravu vSetkych porad prednostky, pripravu a spracovanie podkladov
na rokovania a vyhotovuje z nich zapisy,

c) sledovanie terminov plnenia tloh uloZenych prednostkou a spracovanie vyhodnotenia
tychto uloh,

d) zostavenie denného programu prednostky, harmonogramu rokovani a navstev
a zabezpecuje ich realizaciu,

e) vedenie a aktualizaciu adresara PO a FO pre potreby pisomnej koreSpondencie
prednostky,

f) formalnu kontrolu nalezitosti materialov pred podpisom prednostke, rozdelenie
po podpise na jednotlivé organizaéné utvary,

g) evidenciu, zverejiovanie a d’al$iu manipulaciu s vnlitroorganiza¢nymi normami a VZN,

h) spractiva a sumarizuje odborné podklady z jednotlivych organiza¢nych utvarov,

Vypracovava navrhy na nové vnutroorganizacné predpisy a na ich revidovanie.

3. Oboznamuje zamestnancov MsU s pripravou VZN a vnuatroorganizaénych noriem

a nésledne s ich schvalenim.

Zabezpecuje administrativnu agendu pre hlavného kontrolora.

Zodpoveda za agendu v zmysle zédkona o slobodnom pristupe k informaciam a zabezpecuje

jej vybavovanie.

N

ok

Oblast agendy MsZ a komisii MsZ
1. Zodpoveda za komplexnu pripravu rokovani MsZ.
2. Metodicky usmernuje spracovatel'ov sprav pre MsZ a spolupracuje s nimi na ich priprave.
3. Zabezpecuje komplexné spracovanie materialov MsZ a ich distribuciu pre adresatov.
4. Zodpoveda za formalnu Gpravu a Uplnost’ materialov na MsZ.
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Pripravuje a organizacne zabezpecuje zasadnutia MsZ.

V spolupréci s jednotlivymi organizanymi Gtvarmi spracuva spravy pre poslancov.

Zodpoveda za vedenie komplexnej agendy MsZ v zmysle prislusnych predpisov.

Zodpoveda za centralnu evidenciu uzneseni MsZ a zabezpecuje rozpracovanie a kontrolu

plnenia tychto uzneseni a VZN.

9. Vedie agendu komisii MsZ, prehl’ad o ¢innosti, evidenciu clenov a zmeny.

10. Zodpoveda za archivaciu vSetkych materidlov tykajucich sa MsZ a komisii MsZ.

11. Zabezpecuje pripravu scenara pre primatora na kazdé rokovanie MsZ s navrhom na urcenie
overovatel'ov zapisnic, na zlozenie navrhovej komisie.

12. Spracovava zapisnice azvukovy zaznam zo zasadnuti MsZ, vedie ich evidenciu
a zabezpecuje archivaciu.

13. Zabezpecuje pripravu plénu prace MsZ na zéklade podkladov primatora, zastupcu
primatora, prednostky MsU, poslancov MsZ, naéelnika MsP.

14. Spolupracuje so spracovatel'mi pri priprave materidlov do MsZ.

15. Vedie evidenciu organov mesta — MsZ, komisii.

16. Vedie agendu komisii pri MsZ.

17. Vedie evidenciu ucasti poslancov na zasadnutiach MsZ.

18. Vedie sumarnu evidenciu ucasti ¢lenov komisii pri MsZ na ich zasadnutiach.

19. Predklada mzdovému useku podklady na vyplatenie odmien poslancom.

20. Vedie evidenciu zapisnic z rokovani komisii pri MsZ.

N o

Oblast informatiky
Vseobecné ¢innosti

1. Ziskava, spracovava, vyuziva aposkytuje data prostrednictvom vypoctovej techniky
a prislusnych softvérov v organiza¢nych utvaroch mesta.

2. V ramci svojej odbornosti koncepéne spolupracuje s prislusSnymi organiza¢nymi Gtvarmi pri
vybere a obstaravani vSetkych nalezitosti informa¢ného systému vratane vyberu vhodného
hardvéru, opera¢nych systémov a prislusného softvéru potrebného pre bezproblémovy chod
zavadzaného informacného systému. ZabezpeCuje potrebné inStalacie a konfiguracné
¢innosti.

3. Metodicky usmeriiuje a koordinuje c¢innosti zamestnancov suvisiace s vyuZzivanim
softvérového a hardvérového vybavenia pracovisk na jednotlivych organizacnych ttvaroch
MsU.

4. Predkladd navrhy a koncep&né postupy pre skvalitnenie prace zamestnancov s vyuZivanim
prostriedkov vypoctovej techniky.

5. Podl'a potreby vykonava zaskolenie a metodické usmernenie pracovnikom MsU pre pracu
S novou vypoctovou technikou.

6. Podla potreby navrhuje $kolenia zamestnancov MsU stvisiace so zvy$ovanim odbornej
sposobilosti prace na softvérovom a hardvérovom vybaveni PC.

7. Metodicky usmerniuje zamestnancov pre pracu s osobnymi udajmi v informaénych
systémoch tak, aby nedochddzalo k uniku citlivych informacii chranenych zdkonom
o ochrane osobnych tidajov

8. Zabezpecuje servis, opravy a reklamacie vypoctovej techniky. V pripade zistenia funkcnej
chyby v softvéri, zabezpeCuje s dodavatelom potrebné konzulticie a postupy na jej
odstranenie.

9. Vpripade potreby tvorby =zlozitejSich publikaénych a grafickych prac pre potreby
organizaénych utvarov mesta, vykondva so zadavatelom konzultacie a metodické
usmernenia ohl'adne moZnostiach realizacie poziadavky.

10. V savislosti s jeho pracovnym zaradenim vykonava pre zamestnanca MsU odbornti podporu
a pomoc pri rieSeni neStandardnych poziadaviek .

11. Pripravuje podklady pre navrh rozpoctu mesta za oblast’ vypoctovej techniky.
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12. ZabezpeCuje objednavanie, vymenu a evidenciu vyuzitelnosti tonerov a cartridge-ov
pre potreby MsU.

13. Zabezpecuje po technickej stranke elektronickti pripravu materidlov do MsZ, priebeh
rokovania prostrednictvom hlasovacieho zariadenia a ndsledné spracovanie elektronickych
dat.

14. Spraciva koncepciu rozvoja informaéného systému podla potrieb jednotlivych
organiza¢nych utvarov a zodpoveda za implementaciu a optimalne rozmiestnenie vsetkych
technologii z pohl'adu kvality, efektivnosti, udrzatel'nosti a nakladov.

15. Vykonava hardvérovy a softvérovy audit vypoctovej techniky, z vysledkov auditu vytvara
sumare a prehlady na zaklade ktorych spracuje analyzu stavu a potrieb vypoctovej techniky
pre potreby MsU. Pripravuje navrhy na zefektivnenie vyuZivania vietkych technologii.

16. Zabezpecuje po technickej stranke zasadnutia MsZ.

Pocitac¢ova siet’ lan (local area network)

1. Vykonava analyzy infrastruktiry pocitaCovej siete a na jej zaklade vytvara a aktualizuje
mapy fyzickej alogickej topologie siete. V sulade s platnou organiza¢nou S$truktirou
a aktualnou potrebou ich implementuje do praxe.

2. Zabezpecuje vyber, nakup, montdz, instalaciu, konfigurdciu a administraciu serverov,
diskovych poli, zaloznych zdrojov, zdlohovacich zariadeni a vSetkych aktivnych prvkov
pocitacovej siete.

3. InStaluje vybrané operacné systémy na vsetky servre, definuje role serverov, vykondva
vSetky potrebné aktualizacie a konfiguracie.

4. Zavadza aspravuje lokadlnu doménu pocitatovej siete na produkénych serveroch,
zabezpecuje prostriedky pre centralizovani spravu vsetkych pripojenych uzivatel'ov
do siete.

5. Na urovni lokélnej domény definuje pravidla globalnej bezpecnostnej politiky platnej
pre vSetky pocitace pripojené do pocitaovej siete.

6. Navrhuje, prehodnocuje, vytvara a reorganizuje stromovu Struktaru (hierarchiu) prie¢inkov
na serverovych diskoch adiskovom poli. V stlade s platnou organiza¢nou Struktirou
aplikuje na ne pristupy - opravnenia suborového systému.

7. Vykonava inStalaciu a konfiguraciu operacnych systémov, vSetkych potrebnych softvérov
a pripojenych periférnych zariadeni pre vSetky pocitace pripojené¢ do pocitacovej siete.
Zabezpecuje ich aktualizaciu a nastavenia uzivatel'skych profilov podla poziadaviek.

8. Konfiguruje nastavenia vzdialenej plochy a zabezpeCuje pristup na klientsku stanicu
prostrednictvom lokélnej vzdialenej spravy

9. Zabezpecuje chod celej pocitatovej siete a jej pripadné vylepSovanie na rovni hardvéru
a softvéru.

Pocitacova siet’ wan (wide area network)

1. Prehodnocuje, analyzuje azriaduje zavadzanie rozsiahlych pocitacovych sieti tak,
aby plnohodnotne abezpeéne pripojil ostatné organizacie na prostriedky produkénych
serverov a informaéné systémy MsU.

2. Vytvara a konfiguruje virtudlne privatne siete VPN (Virtual Private Network) pre komfortné

a bezpeéné pripojenie poslancov MsZ na produkéné servery MsU.

Vytvara a definuje dobu platnosti certifikaénych kI'i€ov, ktoré pridel'uje vybranym osobam.
Navrhuje spdsoby pripajania sa do VPN siete a automatické spristupnenia datovych udajov
Operativne riesi vzniknuté problémy s autentifikaciou a pripojenim sa do VPN.

Zabezpetuju bezpeéné zriadenie vzdialenej spravy medzi MsU a dodavatel'skymi firmami
pre vytvorenie pruznej a efektivnej technickej podpory na produkty dodavatel’a.

ook w
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Informacné systémy
1. Zabezpecuje zriadenie databazy, inStaldciu a konfiguraciu potrebnych databazovych
komponentov.
2. Zabezpecuje inStaldciu a konfigurdciu jadra ISS a d’alSich programovych modulov,
ktoré rozsiruju funkénost’ informaéného systému v sulade s potrebami MsU.
3. Vykonavaji spravu a administraciu komplexného ISS, pridel'uji uzivatelom databazové
zdroje, moduly, formulare, tlaCové zostavy a pod.
Zabezpecuju rozvoj ISS — rozsirovanim novych modulov a aktualizéciou existujucich.
Pravidelne a v¢as nasadzuji kumulativne zmeny vydané dodavatel'om ISS. Pri nasadzovani
kumulativnych zmien uzko participujii spolu so zamestnancami a pripravované zmeny
a opravy, ktoré sa jej nasadenim vykonaju, vzdjomne konzultuju.
6. Zabezpecuju Standardnii metodickd podporu pre pracu v ISS.
7. Vyuziva zabudované kontrolné mechanizmy ISS, vykonava kontroly a odstraiiuje funkcné
nezrovnalosti v databaze.
8. Prostrednictvom HelpDesku eviduju nahlasené chyby ISS, komunikuju s podporou
(Hotline) dodavatela a prijimaju rieSenia na ich odstranenie.
9. Zabezpecuju prezentacie, Skolenia a implementacné prace v spolupraci s dodavatel'om ISS
10. Pomahaju zavadzat’ nové pracovné a metodické postupy pre skvalitnenie prace s vyuzitim
ponukanych moznosti ISS.
11. Rokuji o podmienkach servisnej zmluvy.
12. Zabezpecuju technicky chod dochadzkového systému.
13. Zabezpecuju technicky chod knizni¢ného systému
14. InStaluju, konfiguruji a aktualizujo  ostatné minoritné informacné systémy zavedené
na MsU.

ok

Bezpecnost’

1. Zabezpeluju a vykonavaji administraciu firewallu tak, aby chréanil po¢itadova siet MsU
voci externym a internym neautorizovanym utokom.

2. Definuje pravidla pre HTTP filtering-u, ktoré obmedzuju pristup uzivatelom na nevhodné
webové stranky

3. Pravidelne monitoruje bezpecnostné protokoly, vyhodnocuje ich a prijima napravne
opatrenia

4. ZabezpeCuje akonfiguruje antispamovu kontrolu mailove] poSty voci prichddzaniu
nevyziadanej poSty a poSty obsahujucej Skodlivy zdrojovy kod.

5. InStaluje a konfiguruje ERA Server pre zabezpecenie centralizovanej antivirusovej ochrany.
Hromadne aplikuje na vSetky pocitace v sieti nastavené globalne bezpecnostné pravidla,
konfiguratné subory pre zabezpecenie automatickej inStaldcie a aktualizacie lokalnych
antivirusovych programov.

6. Vytvara automatické spustanie planovanych tulohy, s cielom zabezpecit preventivnu
kontrolu v$etkych serverov a lokalnych pocitacov v sieti.

7. V spolupraci s jednotlivymi vedicimi organizaénych utvarov zabezpecuje vypracovanie
bezpecnostného projektu v zmysle zdkona o ochrane osobnych udajov — ¢.428/2002 Z.z.

8. Zabezpecuje s dodavatelom bezproblémovy chod signalizatného zariadenia a prideluje
zamestnancom bezpecnostné kody

9. Poskytuje suc¢innost’ pri opravach a rozvoji kamerového systému.

Zalohovanie a archivacia
1. Zabezpecuje bezpetné formy zalohovania a archivacie dat uloZenych na serverovych
diskoch a diskovom poli
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2. Navrhuje efektivny manazment zalohovacich uloh a typy zaloznych (archiva¢nych) médii
s moznost'ou rychlej obnovy dat.

3. Zabezpecuju zalohovanie fyzickej a logickej Struktury databazy ISS

4. Zabezpecuje hardvérovu a softvérovu redundanciu diskov

Internet
1. Zabezpeéuje pripojenie po¢itatovej siete MsU a organizacii do internetu.
2. Vytvara a pridel'uje mailové konta a aliasy pre kazdého zamestnanca v sulade so zdkonom
¢. 275/2006 Z. z. o informacnych systémoch verejnej spravy

Web mesta
1. Zabezpecuje hosting, vlastnictvo domény Brezno.sk a funk¢nost’ redakéného systému CMS
pre spravu obsahu webového sidla mesta Brezno.
2. Zabezpecuje Skolenie a metodicky usmeriiuji kompetentnych zamestnancov pre pracu
v CMS.
3. Podl’a potreby rozsiruji funkénost CMS.

Egoverment
1. Zabezpecuju elektronicki komunikaciu mesta vo vztahu k obfanom. V zmysle zikona
0 slobodnom pristupe k informéciam - ¢. 211/2000 Z.z. umoziuji automaticky zverejiiovat
nalezité¢ informacie priamo z databazy informa¢ného systému ISS na webové sidlo
prostrednictvom portalu eGOV.
Spravuju eGOV Server a zabezpecuju prepojenie eGOV portalu s webovym sidlom mesta.
3. Spravuju Portal ISS a prostrednictvom webového sidla zabezpecuju pristup obcanov
k svojim privatnym datam ulozenych v databaze informacného systému ISS a datovy
transport medzi nimi.

N

Hlasové sluzby
1. Zodpoveda za spravu a plynuly chod telefonnej tstredne a GSM bran
2. Pripravuje na poZiadanie reporty telefonnej ustredne
3. Zabezpecuje pridel'ovanie vnutornych klapiek pre jednotlivych zamestnancov.

Oblast verejného obstaravania
1. Zodpoveda za dodrziavanie ustanoveni zakona o VO.
2. 'V zmysle zdkona o verejnom obstaravani vypracovava plan VO na prislusny rok.
3. Vykonava VO tovarov asluzieb okrem tovarov a sluzieb, ktoré sa realizuju v ramci
investi¢nej akcie.

4. Navrhuje sposob VO.
5. Zodpoveda za realizaciu vsetkych metdd VO v stlade so zakonom a internou smernicou.
6. Vedie centralny register a centralnu agendu VO vratane archivacie a zodpoveda za danu

agendu.

7. Spolupracuje s jednotlivymi organizaénymi zlozkami, ktoré pripravia zakladné informacie
podklady pre vykonanie VO.

8. Vedie centralny register dodavatel'ov tovarov a sluzieb.

9. Poskytuje poradenstvo pre organizécie v zriad'ovatel'skej posobnosti mesta pri VO.

Oblast personalistiky a miezd
1. Zodpoveda za evidenciu ziadosti o prijatie do zamestnania.
2. Komplexne zabezpecuje agendu pracovno-pravnych vztahov Statutarnych zastupcov
organizacii zriadenych mestom a spolo¢nosti, v ktorych mé mesto majetkova ucast’ vacsiu
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ako 67% (vyberové konania, pracovné zmluvy, opisy pracovnych cinnosti, platové
nalezitosti a pod.).

3. Komplexne zabezpeCuje agendu pracovno-pravnych vztahov zamestnancov mesta
(vyberové konania, pracovné zmluvy, opisy pracovnych cinnosti, platové nalezitosti,
zarad’ovanie podla klasifikacie zamestnani, dohody a pod.).

4. Vyhladava vhodnych pracovnikov na neobsadené pracovné miesta.

5. Spracovava plan Skoleni a zabezpecuje Skolenia zamestnancov mesta, vedie evidenciu
Skoleni.

6. Zabezpecuje rozvoj l'udskych zdrojov v spolupraci s veducimi organizacnych ttvarov.

7. Vystavuje potvrdenie o prijmoch zo zavislej ¢innosti a zrazenych preddavkoch na dan.

8. Vykonava ro¢né zaétovanie dane z prijmov zo zavislej ¢innosti zamestnancov a vyhotovuje.
doklad o0 vykonanom ro¢nom zuctovani preddavkov na dan zprijmov FO zo zavislej
¢innosti.

9. Vedie evidenciu a agendu pracovnych ciest zamestnancov mesta, poslancov MsZ, ¢lenov
komisii a ostatnych o0sob, ktoré pre mesto plnia tllohy a na cestu ich vyslal primator mesta
(kontroluje spravnost’ vystavenych dokladov a vyuctovanie vydavkov zo sluzobnych ciest).

10. Zodpovedé za agendu odmeniovania primatora mesta, zastupcov primatora mesta, poslancov
a ¢lenov komisii, ¢lenov ZPOZ a MHZ mesta.

11. Pripravuje navrh rozpoctu a sleduje jeho Cerpanie za oblast odmefiovania zamestnancov,
primatora, zastupcOVv primatora, poslancov a ¢lenov komisii a vypracovava navrhy na jeho
upravu.

12. Spolupracuje pri navrhu rozpoctu ZPOZ a MHZ mesta.

13. Organizacne zabezpecuje priebeh Studentskej praxe, absolventskej praxe UoZ.

14. V spolupraci s UPSVR pripravuje Ziadosti na vyuzivanie opatreni aktivnej politiky trhu
prace.

15. Zodpovedd za vedenie evidencii v zmysle Zakonnika prace a stvisiacich predpisov
(evidencia tehotnych Zzien, zien na materskej dovolenke, rodicovskej dovolenke, evidencia
pracovného ¢asu a pod.).

16. Zodpoveda za plan tvorby a ¢erpania socialneho fondu za prislusny rozpoctovy rok v zmysle
platnych pravnych predpisov a kolektivnej zmluvy, pripravuje navrh rozpoctu socialneho
fondu a zodpoveda za Cerpanie prostriedkov socialneho fondu.

17. Vypractiva skuto¢né Cerpanie socidlneho fondu za prislusny rozpoctovy rok v zmysle
platnych pravnych predpisov a kolektivnej zmluvy.

18. Zabezpecuje vyplacanie platov aodmien zamestnancov mesta, poslancov mestského
zastupitel'stva, ¢lenov komisii, likviduje odmeny na zéklade dohdd o pracach vykonanych
mimo pracovné¢ho pomeru.

19. Spracovéva a realizuje odvody do poistnych fondov za zamestnavatel'a a zamestnancov.

20. Vyhotovuje vykazy o nemocenskych dévkach a zrazkach zo mzdy, spracovéava Statistické
vykazy tykajuce sa mzdovej oblasti.

21. Spracovava a predklada vykazy pre danovy urad, Statisticky tirad a Ostatné institacie.

22. Zabezpecuje nakup a vydaj stravnych listkov pre zamestnancov mesta.

Skolsky tirad

1. Kontroluje dodrziavanie vSeobecne zavdznych pravnych predpisov v oblasti vychovy
a vzdelavania a v oblasti Skolského stravovania.

2. Kontroluje plan ¢innosti Skolskych zariadeni na prislusny kalendarny rok a organizaciu
prislusného skolského roka v skolach a Skolskych zariadeniach.

3. Vydava organizacné pokyny pre riaditel'ov, najmé organizacné pokyny na prislusny skolsky
rok.

4. Poskytuje odbornll a poradensku ¢innost’ $kolam a Skolskym zariadeniam.
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Zabezpecuje vykon S$tatnej spravy v druhom stupni vo veciach, v ktorych v prvom stupni
rozhodol riaditel’ Skoly a Skolského zariadenia.

Pripravuje koncepciu rozvoja Skolstva a podklady pre urcenie Skolskych obvodov.

Podiela sa na rozvoji oblasti Skolstva.

Metodicky usmeriiuje ¢innost’ $kol a Skolskych zariadeni.

Kontroluje organizéciu §kol a skolskych zariadeni, plan ¢innosti §kol a Skolskych zariadeni
na prislusny skolsky rok a jeho plnenie.

. Spracovava oznamenia za zriad’ovatel'a o odpusteni prispevku na ¢iastocnu thradu v zmysle

platnej legislativy.

Zabezpecuje proces zriad'ovania rad $kol a Skolskych zariadeni.

Spolupracuje s mestskou Skolskou radou a ostatnymi radami $kol a Skolskych zariadeni.
Vedie evidenciu ziakov S trvalym pobytom v meste Brezno vo veku plnenia povinnej
Skolskej dochadzky.

Spracovava vyjadrenia k ziadostiam o zriadenie tried pre deti aziakov so S$pecialnymi
vychovno-vzdelavacimi potrebami a deti a ziakov s mimoriadnym nadanim a talentom.
Vypracovava podklady potrebné na zriadenie a zruSenie $kol a skolskych zariadeni.
ZabezpeCuje vykon Statnej spravy v prvom stupni vo veciach ohrozovania vychovy
a vzdelavania maloletého alebo zanedbavania starostlivosti o povinna Skolski dochadzku
Ziaka.

Spolupracuje pri zabezpecovani vychovy a vzdelavania deti so Specidlnymi vychovno-
vzdelavacimi potrebami v Skolach.

Organizuje Vv spolupraci so Skolami a skolskymi zariadeniami kultarne a spolocenské
podujatia a sut’aze rozneho druhu.

Prijima a vybavuje staznosti v sulade s platnymi VZN a zdkonom o st'aznostiach tykajicich
sa 8kol a Skolskych zariadeni.

Zabezpecuje spolupracu s Okresnym tradom V sidle kraja — odborom $kolstva, MPC, SPU,
S inymi Statnymi organmi, fyzickymi a prdvnickymi osobami zaoberajiicimi sa Skolstvom.
Rozpracovava materialy v oblasti Skolstva z vysSich organov a zabezpecuje ich vydavanie
na Skoly a Skolské zariadenia a kontroluje pripravu a organizéaciu $kol a Skolskych zariadeni
na d’alsi rok.

Podl'a potreby spracovava VZN, smernice, pokyny, prikazy, prip. iné IN za Skolsky urad
a usek Skolstva.

Zodpoveda za spracovanie Statistickych vykazov za oblast’ Skolstva (vychovno-vzdelavaci
proces).

ODBOR PRAVNY

Vykonava poradenstvo jednotlivym organizaénym utvarom MsU, MsP a organiziciam
v zriad’ovatel'skej pdsobnosti mesta.

Posudzuje a pripomienkuje navrhy zmluv, dohody a iné pravne dokumenty za mesto.
Zabezpecuje rokovania so zmluvnymi stranami pri spracovavani zmluv a inych pravnych
ukonov za mesto.

Vypracovava pravne analyzy a pravne stanoviska vo veciach tykajucich sa zaujmov mesta
Za mesto

Z pravneho hladiska posudzuje, spracovava podklady na rokovania orgdnov mesta.
Zastupuje mesto v konaniach a stidnych sporoch.

Pri zabezpeceni plnenia zverenych uloh spolupracuje s organizaénymi Utvarmi mesta,
organizaciami zriadenymi mestom, s orgdnmi Statnej spravy a samospravy, s fyzickymi
a pravnickymi osobami a d’al$imi organizaciami.

Vedie centralnu agendu trestnych podani a vSetkych sidnych sporov.

Vedie evidenciu st'aZnosti a evidenciu peticii.
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10. Spolupracuje s prislusnymi organiza¢nymi utvarmi pri vybavovani st'aznosti, podnetov
a peticii.

11. Z pravneho hladiska posudzuje a riesi naroky opravnenych osdb voc¢i mestu.

12. Z pravneho hl'adiska posudzuje zverejilovanie informacii v zmysle zakona ¢. 211/2000 Z. z.
Vv zneni neskor$ich predpisov v spolupraci s prisluSnymi organizacnymi Gtvarmi.

13. Vyhotovuje a spolupracuje vo veci vypracovania navrhov uzneseni mestského zastupitel'stva
s pracovnikmi jednotlivych organiza¢nych utvarov.

14. Spracovava VZN na podklade zadani od odbornych tutvarov, vypracovava stanoviska k
VZN, smerniciam, pokynom, prikazom, prip. inym IN na zabezpecenie uloh a ¢innosti
mesta.

15. Vypracovava Statit mesta a jeho zmeny, rokovaci poriadok MsZ a komisii pri MsZ a pod.

16. Spracovava, vedie, aktualizuje plnomocenstva a poverenia vydané primatorom.

17. Vykonava poradenstvo organizaciam v zriad'ovatel'skej posobnosti mesta v oblasti spravy
majetku.

18. Vypracovava alebo sa spolupodiela na vypracovani spoloCenskych zmlav pri vstupe mesta
do spolocnosti, zriad'ovatel'skych zmluv prispevkovych a rozpoctovych organizacii,
spravcovskych spolo¢nosti a vyhotovuje alebo sa podiel’a na vyhotoveni ich zmien.

19. Zabezpecuje efektivne vymdahanie nedanovych pohladavok od pravnickych a fyzickych
0s6b a vedie ich evidenciu a komplexnu agendu.

20. Vykonava centralnu evidenciu a registraciu origindlov vsSetkych zmliv uzatvorenych
na mestskom urade.

21. Zabezpecuje prevody (kupa, predaj, zdmena,...) majetku mesta
a) eviduje ziadosti na prevod,

b) zabezpeCuje geometrické plany, znalecké posudky,

C) vypracovava zmluvy o prevode majetku,

d) podava informacie ziadatel'om k predlozenym ziadostiam,

e) vypractva navrhy na vklad do katastra nehnutel'nosti,

f) zabezpeluje dorucenie navrhu na vklad do katastra nehnutelnosti Sprave katastra
Brezno.

22.V sucinnosti s odborom ekonomiky a spravy majetku (prip. inymi odbornymi tutvarmi)
zabezpecuje a vykonava obhliadky na zaklade ziadosti o prendjom, kiipu a predaj
nehnutel'nosti.

23. Pripravuje, spracovava a kompletizuje odborné podklady a iné pisomnosti pre rokovania
MsZ vo veciach tykajucich sa rozhodovania o prebyto¢nosti nehnutel'ného, hnutelného
majetku mesta, vo veciach rozhodovania o kupe, predaji, prenijme, zriadenia vecnych
bremien, ¢i inom sposobe nakladania s majetkom mesta.

24. Pri prevode majetku mesta pripravuje podmienky — verejnej obchodnej sut'aze, priameho
predaja alebo  inych ponukovych konani tykajucich sa nakladania s HM aNM
vo vlastnictve mesta.

25. Vykonava centralnu evidenciu a registraciu origindlov vsSetkych zmliv uzatvorenych
na mestskom urade, dorucenych ostatnymi organiza¢nymi zloZkami mestského uradu.

26. Riesi restituéné naroky opravnenych osob.

27. Vykonadva majetkovopravne usporiadanie stavieb pred zacatim investi¢nej vystavby
realizovanej mestom.
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4.4 ODBOR SLUZIEB OBCANOM A VNUTORNEJ SPRAVY

Oblast poziarnej ochrany
1. Vykonava vstupné a pravidelné preskolenia zamestnancov mesta v danej oblasti.
2. Vykonava pravidelné kontroly v oblasti poziarnej ochrany.
3. Vykonava Skolenie protipoziarnych hliadok.
4. Vykonava preventivne protipoziarne kontroly v objektoch nachédzajucich sa na tzemi
mesta, kde kontroly nevykondva Statny poziarny dozor.
Vedie agendu o preventivnych protipoziarnych kontrolach v zmysle prislu$nych pravnych
predpisov.
Zodpoveda za organizaciu a technické vybavenie MHZ mesta Brezna.
Zabezpecuje Skolenia pre clenov MHZ.
Navrhuje rozpocet za oblast’ poziarnej ochrany a sleduje jeho Cerpanie.
Zodpoveda za organizaciu zasahov MHZ.

o
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Oblast bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci

1. Vykonava vstupné a pravidelné preskolenia zamestnancov mesta v danej oblasti.

2. V spolupraci s vediicimi zamestnancami vypracovava vnutroorganizaéné normy v danej

oblasti.

3. Zabezpecuje Skolenie vodicov a zamestnancov, ktori su opravneni viest' sluzobné motorové
vozidlo.
Vykonava funkciu tajomnika komisie BOZP.
Zodpoveda za vedenie evidencii v zmysle prislusnych pravnych predpisov pre oblast BOZP.
Spolupracuje so samostatnym odbornym referentom na useku personalistiky pri vedeni
evidencii vyplyvajucich z predpisov v oblasti BOZP.
7. Vedie knihu kontrol a zabezpecuje organizaciu kontrol v prislusnej oblasti.

o gk

Oblast obrany a hospodarskej mobilizdcie
1. Zodpoveda za vedenie agendy krizového Stabu podl'a prislusnych predpisov.
2. Zodpovedad za oslobodzovanie zamestnancov mesta od vykonu mimoriadnej sluzby
V osobitnych situdcidch.
3. Zabezpecuje prednostné telefonne spojenie pre pevné linky v pripade vzniku mimoriadnej
situdcie.
4. Zodpoveda za vedenie agendy pridelového hospodarstva podla prisluSnych predpisov.

Oblast civilnej ochrany
1. Vypracovava a aktualizuje plan ochrany mesta.
2. Zabezpecuje agendu vyrozumenia organizacii a varovania obyvatel’stva.
3. Vypracovava a aktualizuje plan evakudcie a plan ukrytia obyvatel'stva.
4. ZabezpeCuje prostriedky individudlnej ochrany obyvatel'stva avedie prislusSni
dokumentéciu vydaja, skladovania a oSetrovania.
5. Zodpoveda za udrzbu skladu CO.

Oblast protipovodnovej ochrany

1. Spracovava a zostavuje povodnovy plan zachrannych pradc mesta Brezna a predklada
ho na schvalenie okresnému riaditel’stvu Hasi¢ského a zdchranného zboru.

2. Vedie povodnovy dennik.

3. Vyhotovuje supis pracovnych sil a vecnych prostriedkov na ochranu pred povodnami
V sprave a uzivani mestského hasi¢ského zboru.

4. Zucastiuje sa povodinovych prehliadok na vodnych tokoch pretekajticich cez tizemie mesta
Brezna.
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5. Zabezpecuje v ramci pridelenych finanénych prostriedkov vybavenie mestského hasic¢ského
zboru potrebnymi prostriedkami a vystrojom na vykon povodnovych zachrannych prac.

6. Vypracovava pisomné podklady o opatreniach prijatych mestskym hasi¢skym zborom
na realizaciu zachrannych prac a predklada spravu o nakladoch na vykon zachrannych préc
V posobnosti mestského hasi¢ského zboru.

7. Vedie pisomnu dokumentéaciu mestskej povodnovej komisie.

Oblast ochrany utajovanych skutocnosti
1. Vedie zoznamy opravnenych osob.
2. Vedie protokol a evidenciu utajovanych pisomnosti.
3. Vedie evidencie administrativnych pomdcok.
4. Zabezpecuje archivaciu a skartaciu utajovanych pisomnosti.
5. ZabezpeCuje tulohy vyplyvajuce zfyzickej aobjektovej bezpecnosti, bezpetnosti
technickych prostriedkov.

Oblast ochrany osobnych udajov
1. V zmysle zdkona o ochrane osobnych udajov v platnom zneni koordinuje v spolupréci
S jednotlivymi organizacnymi utvarmi vSetky zakladné povinnosti prevadzkovatela
a zodpoveda za jeho aplikaciu na MsU.

Oblast informovanosti
1. Poskytuje informacie navstevam a ich navigovanie v ramci objektu.
2. Usmerniyje a zabezpecuje klientom kontakt s odbornym referentom.
3. Vybavuje prichadzajice a odchadzajice telefonické hovory.
4. Eviduje navstevy a ich nacionalii v obmedzenom rozsahu.

Oblast volieb a referenda
1. Zabezpecuje pripravu a priebeh volieb a referenda alebo miestneho hlasovania a scitanie
obyvatel'ov, domov a bytov.
2. Vedie staly zoznam volicov.

Oblast evidencie obyvatelstva — ohlasoviia pobytu
1. Zabezpecuje preneseny vykon §tatnej spravy na Gseku hlasenia pobytu obcanov a registra
obyvatel'ov SR. Vykonava zmeny pobytu a rodinného stavu v REGOB-e.
2. Vykonava prihlasenie, odhlasenie, zruSenie trvalého a prechodného pobytu a zmeny pobytu
obCanov so Statnym obc¢ianstvom SR na Gizemi mesta.

3. Eviduje a zaznamenava udaje o zakaze poskytovania idajov o mieste pobytu.
4. Vykonava zmeny pri narodeni, uzavreti manzelstva, rozvode a umrti ob¢ana.
5. Vykonava zmeny vyplyvajlice z rozhodnuti, ozndmeni inych tradov ako aj obcana

samotného (zmena mena a priezviska).

6. Vydava potvrdenie o stahovani pre zamestnavatela, potvrdenia o pobyte pre obcanov,

voli¢ské preukazy.

Pripravuje podklady k vol'bam, referendu, s¢itanie obyvatel'stva, domov, bytov.

PIni oznamovaciu povinnost’ a ulohy, ktoré vyplyvaju z inych pravnych predpisov.

Na zaklade doziadani vypracovdva zoznamy ob¢anov pre organy Statnej spravy.

0. Poskytuje informacie o mieste pobytu inym fyzickym osobam alebo pravnickym osobam

na zaklade pisomnej Ziadosti.

11. Pripravuje zoznam brancov.

12. Vypracovava spravy opovesti na zdklade doziadani organov  a organizicii
a zabezpecuje ziskavanie informacii a udajov od obcanov k vypracovaniu predmetnych
sprav.

B oo~
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Oblast evidencie domov a bytov
1. Vykonava ¢islovania budov.
2. Vedie evidenciu domov, bytov, garazi, chat a zahradnych chat.
3. Vydava rozhodnutia o urceni, zmene alebo zruseni sipisné¢ho a orientacného ¢isla budovy
Vv zmysle platného zakona.
4. Zabezpecuje supisné a orientacné ¢isla na budovy, uli¢né tabule.
5. Vykonava kontrolu ¢islovania stavieb a oznacenia ulic v meste.
6. Eviduje stpisné a orientacné Cisla budov v REGOB-e.

Oblast matricnej c¢innosti
1. Vedie knihu narodeni, knihu imrti, knihu manzelstiev.

2. Vykonava dodato¢né zaznamy do matrik o zmene a doplneni udajov v zapisoch na zéklade

verejnych listin vydanych sudmi a inymi Gradmi.

3. Vedie index zépisov.

4. Vydava vypisy z matricnych knih.

5. Vykonava ohlasovacie povinnosti, pripravuje podklady na zapis narodenia, imrtia, uzavretia

manzelstva ob¢ana SR v cudzine.

6. Prijima doklady na uzavretic manzelstva obCanov SR, uzavretie manzelstva s cudzincom,
povol'uje uzavretie manzelstva na inom ako prisluSnom matricnom urade, pripravuje
podklady pre uzavretie manzelstva pred organmi cirkvi a ndbozenskych spolo¢nosti.
Vyhotovuje potvrdenia k uzavretiu manzelstva v cudzine.

8. Pripravuje podklady na zéapis matricnych udalosti, ktoré nastali v cudzine do osobitej
matriky.

9. Prijima sthlasné vyhlasenia rodi¢ov o urceni otcovstva k dietat'u a vykonava o tom zdznam
do matriky. V pripade neuréenia otcovstva suhlasnym vyhlasenim rodicov, podava
oznamenie o tomto na sud.

10. Prijima ohlasenie po rozvode manzelstva otom, Ze manzel/-ka prijima spdt’ predoslé
priezvisko do 3 mesiacov od pravoplatnosti rozsudku a vydava o tom potvrdenie.

11. Prijima a vybavuje doklady umrtia ob&ana, vykondva ohlasovaciu povinnost’, zapis o imrti.

12. Rozhoduje 0zmene mena a priezviska, spolupracuje so Staitnym archivom, Osobitnou
matrikou v Bratislave, Ministerstvom zahrani¢nych veci SR, Obvodnym tiradom v Brezne.

13. Pripravuje na odovzdanie zbierku listin o zdpisoch matri¢nych udalosti do matri¢nych knih
za uplynuly rok.

14. Spracovava tatistické hlasenia o narodeni, umrti, sobasi, prip. iné udaje pre Statisticky urad
SR.

~

Oblast zboru pre obcianske zalezZitosti
1. ZabezpeCuje a zicCastiiuje sa obCianskych pohrebov, uzavretia manzelstva obCianskou
formou, vitania deti do Zivota.
2. Prijima jubilantov, pripravuje a zucastiiuje sa na podujatiach organizovanych mestom
Breznom.
3. Navrhuje, organizuje podujatia za mesto Brezno tykajuce sa kultirneho a spolocenského
Zivota.

Oblast spravy registratury
1. Zodpoveda za registrataru uradu.
2. Vedie spisovu agendu celého mestského tiradu v elektronickej podobe.
3. Prijima a eviduje doslu postu do centralneho registratirneho dennika.
4. Rozdeluje doslu postu pre jednotlivé organizacné utvary a tlaci zoznamy prijatej posty.
5. Prijima na odoslanie poStu od jednotlivych organizacnych utvarov a zabezpecuje jej
expediciu.
6. Zabezpecuje styk s posStou.
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7. Vypracovava a aktualizuje registraturny plan a registraturny poriadok.

8. Zabezpecuje archivaciu pisomnosti a vykonava starostlivost’ o archivne dokumenty.

9. Obstarava, eviduje, archivuje a likviduje peciatky pouzivané mestom.

10. Spolupracuje so Statnym archivom v Banskej Bystrici, Ministerstvom vniitra SR.

11. Metodicky usmerfiuje zamestnancov MsU na tseku spravy registratury.

12. Zodpoveda za vietky odborné &innosti suvisiace so spravou registratiry MsU, vratane
¢innosti registratirneho strediska a pripravy vyrad’ovacieho konania.

13. Riadi registraturne stredisko a zodpoveda za jeho Cinnost’.

14. Metodicky usmeriiuje kontrolu a dodrziavanie ustanoveni registratirneho poriadku
pri sprave registratir organiza¢nych ttvarov.

15. Zabezpecuje Skolenia zamestnancov k registratirnemu poriadku a planu.

16. Pripravuje navrhy na vyradenie pisomnosti podl'a znaku a doby uloZenia z registratirneho
strediska, vratane Specidlnych druhov zaznamov.

17. Vyhotovuje roény zoznam spisov a menny register.

18. Zabezpecuje vypozi€iavanie spisov z registraturneho strediska.

19. Vyzyva zamestnancov poverenych spravou registratiry na organizacnych utvaroch
k odovzdaniu vybavenych a uzatvorenych spisov do registraturneho strediska.

20. Kontroluje dodrziavanie vypozi¢nej lehoty spisov.

21. Zabezpecuje vyrad'ovanie registraturnych zdznamov, vyhotovuje zoznam spisov urcenych
na vyradenie, ako aj navrh na vyradenie spisov.

22. Zabezpecuje aktualizaciu ¢iselnikov v spolupraci s technickym spravcom systému.

Oblast prvého kontaktu

1. PIni ulohy informacnej kancelarie, poskytuje obanom informacie o rozmiestneni a ¢innosti
zamestnancov na mestskom trade, poskytuje prislusné formulére, zabezpec€uje ¢innost’ faxu.

2. Zabezpecuje zverejiiovanie oznamov Vv uradnych tabuliach, eviduje ich zverejnenie

a vyznacuje pravoplatnost’, zabezpecuje aktualne oznamy v informac¢nych tabuliach mesta

Brezno.

Vykonéva overovanie listin a podpisov na listinach.

4. Zabezpecuje pomoc, asistenciu obcanovi so zdravotnym postihnutim — znizenou mobilitou
pri vybavovani tradnych zaleZitosti.

5. Zabezpecuje pomoc pre obCanov mesta pri obsluhe PC v klientskom centre, kde su
zverejnené aktualne zbierky zakonov a VZN.

w

Oblast klientskeho centra
1. Zabezpeluje priamy kontakt klienta s MsU.
2. 'V stcinnosti so zamestnancami jednotlivych organizaénych ttvarov poskytuje informacie
a vybavuje klientov (ziadosti, tla¢iva, informacie...apod.)
3. Poskytuje potrebné tlaciva, formulare, Ziadosti a pomoc pri ich vyplhani twplnosti
a spravnosti.
Vydava poukazy v suvislosti s vykonom funkcie osobitného prijemcu pridavku na diet’a.
5. Vybavuje klienta vzdy pocas tradnych hodin uvedenych v bode 2. tohto organiza¢ného
poriadku.

e

Oblast podnikatelskych sluZieb
1. Pripravuje navrh na vydanie stanoviska k zacatiu podnikatel'skej ¢innosti a k umiestneniu
prevadzky, k otvaracim a zatvaracim hodindm prevadzok obchodu a sluZieb na tzemi mesta,
k zacatiu ¢innosti nestatneho zdravotnickeho zariadenia.
2. Pripravuje navrh na vydanie sthlasu k ordinaénym hodindm nestatneho zdravotnickeho
zariadenia.
3. Usporaduva jarmoky a viano¢né trhy.
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Vydava povolenia na vykon podnikatel'skych aktivit v pol'nohospodarstve pre samostatne
hospodariacich rol'nikov a vedie ich evidenciu.

V zmysle zakona o zhromazd’ovacom prave v zneni neskorSich predpisov a zdkona
o verejnych kulturnych podujatiach v zneni neskorSich predpisov vedie evidenciu
zhromazdeni a verejnych kulturnych podujati a vykonava ¢innosti vyplyvajice pre mesto
Z vyssie citovanych zakonov.

ZabezpeCuje agendu vzmysle zakona o zbierkach alotériach; vydava povolenia,
rozhodnutia a sthlasy.

Vydava povolenia na zéber verejného priestranstva.

Na tseku rybarstva

a) vydava trojro¢né, jednoro¢né, mesacné a tyzdenné rybarske listky pre fyzické osoby,

b) vedie evidenciu vydanych rybarskych listkov.

Vedie evidenciu chovatel'ov véelstiev a vykondva agendu s touto ¢innostou spojend.

. Zabezpecuje agendu vyplyvajicu zo zédkona o hazardnych hrach a o0 zmene a doplneni

niektorych zdkonov.

Oblast vnutornej prevadzky

1.
2.

3.

&

o

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.

Zabezpeéuje vnitornt spravu MsU, MsP, HK a MHZ.

Zabezpetuje opravy a udrzbu budov, ktoré MsU, MsP, HK a MHZ vyuziva na svoju
¢innost’.

Planuje a zabezpeduje realizaciu oprav a udrzby budov, ktoré MsU, MsP, HK a MHZ
vyuziva na svoju ¢innost’.

Uzatvara zmluvy na dodavku energii s dodavateI'mi a sleduje ich uhrady.

Zabezpeluje &istenie okolitého priestranstva budov, ktoré MsU, MsP, HK a MHZ vyuziva
na svoju ¢innost’.

Zabezpetuje pranie, zehlenie pre MsU.

ZabezpeCuje odstrafiovanie portch, havarii a udrzbu a opravy na spravovanom majetku
najméa v spolupraci s organizaciami zriadenymi mestom.

Zabezpecuje upratovanie vSetkych kancelarii, chodieb, kuchyniek a spolo¢nych priestorov.
Zabezpecuje kurenie v budovach, ktoré MsU, MsP, HK a MHZ vyuziva na svoju ¢innost’,
vedie evidenciu o spotrebe energie, vedie prevadzkovy dennik.

Zabezpecuje prepravu zamestnancov SMV podl'a poziadaviek na prepravu.

Vykonava beznu udrzbu SMV.

Kontroluje technicky stav SMV pred a po ukonceni denného vykonu.

Vedie predpisant evidenciu o prevadzke SMV.

Vykazuje ¢erpanie pohonnych hmot za predchadzajici mesiac.

Zabezpecuje kopirovanie pre organy mesta, pre iné iradné ucely.

Zabezpecuje pravidelnt kontrolu kopirovacieho stroja a dba o jeho udrzbu.

Vedie evidenciu pouzitého materialu pri opravéach a udrzbe.

Zabezpecuje odvoz komunalneho odpadu, ktoré MsU, MsP, HK a MHZ vyuziva na svoju
¢innost’.

Oblast mestskej kniZnice

1.

arwN

Cielavedome rozvija pracu s literaturou, zhromazd'ovanie a poZziciavanie knih, ¢asopisov
a nducnej literatary.

Poskytuje knizni¢no - informacné sluzby.

Poskytuje pomoc pri praci s knihou Ziakom a Studentom — Specialnymi formami prace.
Pripravuje koncepciu rozvoja mestskej kniznice.

Zabezpecuje ¢innost’:

a) na useku spoloc¢ensko-vednej literatury,

b) na useku beletrie pre dospelych,

P —7/2024 22742



C) na useku pre deti a mladez,
d) na tseku katalogizacie a spracovania knih,
e) na useku medziknizniénej vypozi¢nej sluzby.

6. Vypracovava a sumarizuje Statistické vykazy za oblast’ mestskej kniznice.

7. Uspokojuje kultarne, informacné, vzdelavacie potreby atym podporuje celozivotné

vzdelavanie.

Vykonava evidenciu Citatel'ov a vydava Citatel'ské preukazy.

Sleduje vypozi¢né lehoty a podla potreby upomina ¢itatel'ov.

10. Vytvara, dopliia, uchovava, ochraiuje, odborne spracovava a spristuptiuje knizniény fond
vratane knizniénych dokumentov miestneho vyznamu a vykonava jeho odbornu evidenciu.

11. Uskutociiuje reviziu knizni¢ného fondu.

12. Spracovava kartotéku regionalnych osobnosti.

13. Sleduje aktudlne vyzvy na ziskanie finan¢nych prostriedkov zo Strukturadlnych fondov
a mimorozpoctovych zdrojov za ucelom rozvoja mestskej kniznice.

14. Organizuje Vv spolupraci so Skolami a $kolskymi zariadeniami, s ob¢ianskymi zdruZeniami
a sinymi verejnymi organmi, fyzickymi a pravnickymi osobami kultirne, kultarno-
vzdeldvacie a spoloCenské aktivity aj na medzinarodnej Grovni (napr. besedy, vystavy,
informatické pripravy, stitaze rozneho druhu s vyuzitim literatury).

©

Oblast aktivacnych prac

1. Zabezpecuje podklady aktualizacie stavu verejnej zelene t. j. drevin akrov verejnych
priestorov, drevin brehovych porastov drobnych vodnych a liniovi zelein miestnych
komunikacii.

2. Zabezpecuje podklady, spracovanie a vyhodnotenie do sumarov, resp. pracovnych analyz
dokladujtcich stav verejnej zelene mesta, t. j. drevin z hl'adiska zhodnotenia ich koliznosti
pri obytnych domoch a miestnych komunikaciach vo veci vysky vzrastu , druhovej skladby
a stavu ich habitusu.

3. Komunikuje a spolupracuje s tisekmi odboru aj na identifikacii poruchovosti chodnikov pre
pesich v obytnych zénach a navrhuje prioritu opatreni podl'a zisteného stavu.

4. Komunikuje a spolupracuje so spravcom zelene a organom S§tatnej spravy vo veciach
ochrany drevin.

Oblast nakupu tovaru a materialu

1. Vyhotovuje objednavky na tovary a sluzby v zmysle platnej smernice.

2. Zabezpecuje nakup tovaru, materidlu a sluZieb podl'a poZiadaviek jednotlivych utvarov.

3. Zabezpecuje ndkup strojov, pristrojov, zariadeni, kancelarskych potrieb, vypoctovej
techniky, kancelarskeho nabytku, OOPP, hasiace pristroje, softvér a pod., podl'a poZiadaviek
jednotlivych organiza¢nych utvarov.

Vyhotovuje objednavky na tovary a sluzby v zmysle platnej smernice.

Zodpoveda za vecnl spravnost’ dodavatel'skych faktar.

6. ZabezpeCuje nakup Cistiacich prostriedkov, ochrannych pracovnych pomocok,
kancelarskeho materialu a iného podobného materialu, vratane prijmu na sklad.

7. Vedie evidenciu skladovych zasob na skladovych kartach.

8. ZabezpecCuje prijem a vydaj materidlu pre jednotlivé organizacné utvary mesta, vratane
vystavenia prijemky a vydajky.

9. Vedie evidenciu osobnych kariet zamestnancov o prevzatom materiali.

10. Mesacne vyhotovuje podklady k uctovnictvu o ¢erpani skladovych zasob.

oA~

45 ODBOR EKONOMIKY A SPRAVY MAJETKU

1. Spolupracuje s auditorom pri vykonavani auditorskych sluzieb.
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Spolupracuje s kontrolnymi organmi pri vykone kontroly a to tak internej ako aj externej.

3. Zodpoveda za dodrziavanie financnej a rozpoctovej discipliny a zabezpecuje dodrziavanie
zakona o finan¢nej kontrole a vnatornom audite vzneni neskorSich predpisov
v podmienkach mesta.

4. ZabezpeCuje organizaciu, vystavovanie a obeh uctovnych dokladov.

5. Vedie centralnu evidenciu a prehl'ad pohladavok za MsU a rozpodtové organizacie.

Oblast financii

1. Zabezpecuje platobny styk s bankovymi institiciami.

2. Zabezpecuje prevody financnych prostriedkov medzi uctami mesta.

3. Zabezpecuje prevod finanénych prostriedkov, transferov a grantov z uctov mesta na ucty
prispevkovych a rozpoctovych organizacii.

4. Priebezne sleduje Cash flow.

Vykonava terminované obchody s volnymi disponibilnymi finanénymi prostriedkami.

6. ZabezpeCuje uverovu politiku mesta, sleduje tverova zatazenost' a spracovava podklady
podl'a poziadaviek bankovych institacii.

7. Zabezpecuje zriadenie alebo zruSenie bankovych uctov vychadzajuc z poziadaviek
zmluvnych strdn mesta.

8. Zverejiiuje Zmluvy o zriadeni Uctu vratane ich dodatkov na internetovej stranke mesta.

9. Vedie pokladnicu a vykonava pokladni¢né operacie v stvislosti s vedenim pokladnice.

10. Vykonava dennt zavierku pokladnice.

11. Vykonava kontrolu platieb cez POS terminal s bankovym vypisom.

12. Realizuje vydaj cenin — poukazky pre seniorov mesta.

13. Vykonava zuctovanie cenin.

14. Vystavuje platobné prikazy na postovné k platbam cez poStové poukazy PPE a vykonava
prevody finan¢nych prostriedkov (vratky) formou elektronického bankovnictva.

15. Vystavuje platobné poukazy na prevod vsetkych vydavkov uhradenych cez pokladnicu —
preneseny vykon S§tatnej spravy a vykonava prevod finanénych prostriedkov.

16. Vykonava inventarizaciu pokladnice v zmysle zdkona ¢. 431/2002 Z. z. o uctovnictve
1X v rdmci inventarizacie majetku mesta.

17. Vedie evidenciu dodavatel'skych faktar a zodpovedd za formélnu spravnost’ dorucenych
faktur.

18. Prirad’uje k dodavatel'skym faktiram ostatni pisomnu agendu (objednavky, kontroluje
zmluvy ...).

19. Vyhotovuje platobné poukazy k doslym faktaram v stlade s platnou smernicou.

20. Sleduje splatnost’ faktr a zabezpecuje likvidaciu dodavatel'skych faktur.

21. Odsuhlasuje pohl'adavky a zavizky dodavatel'om tovarov, prac a sluZieb mestu.

22. Eviduje preddavky a sleduje ich za¢tovanie v zmysle zakona.

23. Sleduje a vyhodnocuje vysku pohl'adavok a zavizkov ako aj danovych nedoplatkov

24. Vykonava zuctovanie financnych prostriedkov preneseného vykonu $tatnej spravy
podl’a pokynov poskytovatel'a finanénych prostriedkov

25. Vykonava zactovanie finanénych prostriedkov s MF SR.

26. Vykonava zctovanie finanénych prostriedkov s ostatnymi poskytovatelmi finan¢nych
prostriedkov.

27.V zmysle Opatrenia MF SR 1x ro¢ne vykonava vypocet vysky vynosov z financnych
prostriedkov poskytnutych poskytovateI'mi a vykonava odvod tychto vynosov.

28. Zabezpecuje vykon financovania za oblast’ Skolstva.

29. Zabezpecuje agendu tykajucu sa dotacii na podporu vychovy k stravovacim navykom
dietata ohrozeného socidlnym vylucenim a dotacii na podporu vychovy k plneniu Skolskych
povinnosti diet’at’a ohrozeného socidlnym vylacenim v Skolach v zriad’ovatel'skej pdsobnosti
mesta.

o
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30.

31.
32.
33.

Spracovava ziadosti zriad’ovatel'a na ziskanie finan¢nych prostriedkov na Specifika za oblast’
Skolstva.

Vyhotovuje §tvrtroéne vykaz o praci v $kolstve Skol 1-04.

Vyhotovuje Suhrnnt spravu o hospodareni za skolstvo.

Vyhotovuje a spracovava ziadost’ za zriad’ovatel'a v ramci dohodovacicho konania za oblast’
Skolstva.

Oblast rozpoctu

1.

10.
11.
12.

13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

20.
21.

22.
23.

24.

Zabezpecuje a koordinuje spracovanie a zostavenie navrhu rozpoctu mesta a programového
rozpoCtu v spoluprdci s jednotlivymi organizaénymi utvarmi mestského Uradu
a organizaciami, ktorych zriad'ovatel'om je mesto.

Predklada zostaveny navrh rozpoctu mesta na schvalenie mestskému zastupitel'stvu vratane
komentéra.

Vykonava po schvéleni rozpoc¢tu na prislusny rok jeho rozpis jednotlivym organizaénym
utvarom mestského uradu, prispevkovym a rozpo¢tovym organizaciam.

Na zéklade poziadaviek jednotlivych organizacnych zloziek mestského tradu vykonava
zmeny rozpoctu rozpoctovymi opatreniami a opatreniami vo vlastnej kompetencii.
Vykonava zmeny rozpoctu v zmysle § 14 ods. 1 zakona ¢. 583/2004 Z. z. o rozpoctovych
pravidlach izemnej samospravy V zneni neskor$ich predpisov.

Mesacéne predklada do RIS.SAMu zmeny rozpoctu vykonané za predchadzajuci mesiac
a Stvrtro€ne aj Cerpanie rozpoctu.

Zabezpecuje metodiku v oblasti rozpoctovnictva pre jednotlivé organizatné utvary
mestského tUradu, prispevkové arozpoctové organizacie mesta a poskytuje informadcie
0 zmenach v rozpoctovom hospodareni.

Mesacéne sleduje zmeny a plnenie rozpoctu v prijmovej a vydavkovej Casti rozpoctu
a to podl'a odvetvovej klasifikécie, druhovej klasifikéacie a podla zdrojov.

Pre MsZ v stlade s planom zasadnuti MsZ vypracovava plnenie rozpoctu za I. polrok
rozpoc¢tového roka, vratane monitorovacej spravy programového rozpoctu.

Spracovava monitorovaciu a hodnotiacu spravu programového rozpoctu za oblast’ $kolstva.
Vyhotovuje rozpo¢tové opatrenia a vedie ich evidenciu.

Spracovava agendu tykajucu sa osobitosti rozpoctového hospodéarenia rozpoctovych
organizacii.

Stvrtroéne kontroluje rozpis rozpoétu a plnenie rozpoétu prispevkovych arozpoétovych
organizacii.

Spolupracuje pri jednotlivych projektoch mesta z EU, rozpoétuje ich a sleduje ich pInenie.
Zostavuje zaverecny ucet mesta a hodnotiacu spravu programového rozpoctu.

Vyhotovuje vyro¢nt spravu k individualnej a konsolidovanej u¢tovnej zavierke.

Vedie evidenciu ¢lenstva mesta Brezna v inych organizaciach.

Zabezpecuje realizaciu clenskych prispevkov organizdciam, ktorych c¢lenom je mesto
Brezno.

Predklada evidované Ziadosti o dotaciu finan¢nej komisii a nasledne predklada zapisnicu
z finan¢nej komisie s navrhom na pridelenie dotacie priméatorovi mesta.

Vypracovava podklady na uzatvorenie zmluvy o poskytnuti dotacie.

Vykonava zverejiiovanie uzatvorenych zmlav o poskytnuti doticie v zmysle platného
vnutorného predpisu

Zodpoveda za zGétovanie poskytnutych dotacii v zmysle VZN.

Vedie evidenciu ziadosti o finan¢ny prispevok pre mladé talenty mesta Brezno v zmysle
platného VZN.

Vedie evidenciu ziadosti a zabezpecuje ich realizaciu v zmysle VZN o podmienkach
poskytovania nenavratného finan¢ného prispevku mesta na podporu udrzania a obnovy
pamiatkovej zony mesta Brezno.
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Oblast uctovnictva

Zodpoveda za vedenie Uctovnictva podl'a platnych predpisov.

Zostavuje uctovny rozvrh a i¢tovni osnovu mesta.

Vykonava predkontaciu uctov v ramci uctovnej osnovy a uctovného rozvrhu.

Vedie analyticku evidenciu bankovych uctov.

Utétuje prijmy a vydavky podla bankovych vypisov; naklady a vynosy a finan¢né operacie.

Uttuje zarad'ovanie, vyradovanie a prevody majetku.

Uttuje odpisy a opravky, rezervy a opravné polozky majetku mesta.

Mesacne odsthlasuje s prispevkovymi arozpoctovymi organizaciami a uctuje bezny

a kapitalovy transfer, odpisy majetku zvereného do spravy RO a prispevkovym

organizacidm.

9. Stvrtrotne vyhotovuje uétovnii zavierku za mesto aV stanovenom termine ju predklada
danovému uradu.

10. Stvrtroéne vykonava kontrolu Gétovnej zavierky mesta, prispevkovych a rozpoétovych
organizacii v programe RIS.SAM a odosiela ro¢né Gctovné zavierky do registra uctovnych
zavierok.

11. Odsthlasuje vysledky inventarizacie majetku, zavizkov a rozdielu majetku a zavazkov.

12. Vykonéava prace stvisiace so zalUctovanim vysledkov inventarizdcie majetku, zavizkov
a rozdielu majetku a zaviazkov v zmysle platnych pravnych predpisov a internych predpisov
mesta.

13. Zostavuje ro¢nu uctovnu zavierku za mesto.

14. Vykonava kontrolu ro¢nych uctovnych zavierok a suvztaznosti mesta, prispevkovych
a rozpoCtovych organizécii v programe RIS.SAM a odosiela ro¢né uctovné zavierky do
registra uctovnych zavierok.

15. Vyhotovuje poznadmky k ro¢nej uctovnej zavierke.

16. Spolupracuje s organizaciami, ktorych zriadovatelom a zakladatefom je mesto
aV ktorych ma mesto podiel na majetku vyssi ako 20 % pri konsolidovanej uctovnej
zavierke.

17. Zostavuje odstuhlasovanie formulare s RO, prispevkovymi organizaciami, S.r.0, a.s.
a odsuhlasuje uctovné konsolida¢né operacie.

18. Zostavuje agregovanu suvahu a vykaz ziskov a strat.

19. Uétuje uctovné konsolidaéné operacie.

20. Zostavuje konsolidovant uc¢tovnu zavierku.

21. Vyhotovuje poznamky ku konsolidovanej uctovnej zavierke.

22. Vykonava kontrolu konsolidovanej uctovnej zavierky v programe RIS.SAM a odosiela
ro¢né Uctovné zavierky do registra u€tovnych zavierok.

23. Odsuhlasuje pohladavky a zavizky, nédklady a vynosy s organizaciami verejnej spravy,
potrebné pre zostavenie Sthrnného vykazu.

24. Zabezpecuje metodiku v oblasti uctovnictva pre jednotlivé organizacné zlozky mestského
uradu, prispevkové a rozpoctové organizacie mesta.

25. Vykonava evidenciu a registraciu origindlov vsetkych zmluv uzatvorenych na mestskom
urade doruc¢enych ostatnymi organizacnymi zlozkami mestského tradu.

26. Spolupracuje pri jednotlivych projektoch mesta z EU, pripravuje podklady potrebné
k vyuctovaniu projektov a uctuje vsetky realizované projekty

27. Vedie analyticku evidenciu prijmov a vydavkov jednotlivych projektov na osobitnych
uctoch uctovného rozvrhu a uctovnej osnovy

NN E

Oblast vykaznictva
1. Vyhotovuje Stvrtro¢né uctovné vykazy.
2. Vyhotovuje ro¢né uctovné vykazy.
3. Vyhotovuje konsolida¢né uctovné vykazy.
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4. Vyhotovuje Suhrnny vykaz v ramci konsolidacie verejnej spravy.
5. Vyhotovuje danové priznanie za dan z prijmov.

Oblast dani a poplatkov

1. Zabezpecuje spravu miestnych dani ako sprdvca dane, a to dane z nehnutelnosti, dane
za psa, dane za uzivanie verejné¢ho priestranstva, dane za predajné automaty, dane
za nevyherné hracie pristroje, dane za ubytovanie a miestny poplatok za komunalne odpady
adrobné stavebné odpady v zmysle platnych pravnych predpisov. Vykonava evidenciu,
registraciu a vyhladavanie danovych subjektov, vyrubovanie dani a miestneho poplatku,
vydéavanie rozhodnuti v daiiovom konani a ich distribuciu.

2. Vedie evidenciu a registraciu danovych subjektov na zadklade oznamenia o vzniku a zaniku
danovej povinnosti na miestnych daniach, d’alej ohlasenia o vzniku a zaniku poplatkovej
povinnosti k miestnemu poplatku a overuje podklady pre spravne a Giplné zistenie miestnej
dane, vedie evidenciu psov, evidenciu predajnych automatov podliehajtcich dani.

3. Eviduje, kontroluje aspracovava v ISS danové priznania, opravné a dodatocné danové
priznania a ziadosti o zniZenie dane z nehnutel’nosti a ziadosti o zniZenie alebo odpustenie
poplatku za komunalne odpady a drobné stavebné odpady.

4. Eviduje aspracovava odvolania, namietky a reklamacie, Ziadosti o obnovu konania,
ziadosti o odklad platenia dane, ziadosti o vratenie preplatku na dani, ziadosti o lavu
alebo odpustenie danového nedoplatku a iné ziadosti a podania.

5. Rozhoduje o0 ziadostiach, namietkach, odvolaniach ainych opravnych prostriedkoch
danovych subjektov v zmysle prislusnych pravnych predpisov a zodpoveda za ich vybavenie
v zadkonnej lehote.

6. Vykonava danovu kontrolu, miestne zistovanie a vytykanie konanie.

7. ZabezpeCuje danové konanie a vyrubovacie konanie, vydava rozhodnutia pre jednotlivé
dane a miestny poplatok.

8. Vykonava finanénii kontrolu, vyhotovuje obadlky na dorucovanie platobnych vymerov
prostrednictvom Slovenskej posty alebo svojimi zamestnancami.

9. Vedie evidenciu dani, eviduje platby za vyrubené dane a poplatky, vedie evidenciu
preplatkov anedoplatkov danovnikov a poplatnikov, vykonava ich vysporiadanie,
a inventarizaciu, vykonava operativhu evidenciu a rozuctovanie miestnych dani podla
jednotlivych druhov.

10. Vedie evidenciu doslych podani v stvislosti s danovym a spravnym konanim aich
vybavenie, evidenciu a zapisovanie odoslanych pisomnosti.

11. Zabezpecuje vyber spravnych poplatkov v stuvislosti s danovym konanim.

12. Kontroluje v€asnost’ plnenia daftovej povinnosti, zasiela predvolania a vyzvy na zaplatenie
dane, pripravuje podklady na dafové exekucné konanie, vykonava alebo zabezpecuje
vymahanie daniovych nedoplatkov.

13. Vyhotovuje a mesaéne spracovava prehl’'ad danovych nedoplatkov.

14. Zabezpecuje vypracovavanie roc¢né¢ho Statistického vykazu pre MF SR o dani
Z nehnutel'nosti.

15. Poskytuje sucinnost’ tretich osob pre organy Statnej spravy (exekltorské urady, danové
urady, okresné sudy, policajny zbor a iné Statne organy, a ini spravcovia dane).

16. Zabezpecuje spracovanie a predkladanie navrhov vSeobecne zdvdznych nariadeni mesta
0 miestnych daniach , pripadne jeho dodatkov pre mestské zastupitel'stvo a pri plneni uloh
spojenych s miestnymi dafiami spolupracuje s ostatnymi odbornymi organizaénymi Gtvarmi
mesta, sleduje platné zakony a normy a aplikuje ich v praxi.

17. Zabezpecuje pripravu a vypracovanie VZN o dani z nehnutelnosti, VZN 0 miestnom
poplatku za komunalne odpady a drobné stavebné odpady a VZN o dani za psa, dani za
uzivanie verejného priestranstva, dani za predajné automaty, dani za nevyherné hracie
pristroje a dani za ubytovanie.
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18. Zabezpecuje efektivne vymahanie danovych nedoplatkov od pravnickych a fyzickych osob
a vedie ich evidenciu a komplexnu agendu.

19. Vykonava danové exekucné konanie v zmysle prislusnych pravnych predpisov.

20. Uklada pokuty za spravne delikty a vyrubuje sank¢ény arok.

21. Vykonava prirad’ovanie platieb.

22. Vykonava mesa¢né odsuhlasovanie platieb s U¢tovnictvom za vSetky miestne dane
a odsuhlasenie poplatku za komunalne odpady.

23. Poskytuje informacie (telefonicky, e-mailom, osobne) a poradenstvo pre ob¢anov v oblasti
miestnych dani a poplatku za komunalne odpady, informacie stvisiace s prihlasenim
a odhlasenim miestnych dani a poplatku, vydavanie potvrdenia pre potreby socidlnej davky
(prispevok na byvanie), vydavanie registratnej znamky na psa, sad¢kov na exkrementy, knihy
0 chove psov.

24. Zverejiiuje pisomnosti a povinne zverejiované informacie stanovené zakonmi, vSeobecne
zavdznymi a internymi pravnymi predpismi na Uradnej tabuli mesta, elektronickej uradnej
tabuli mesta a na informac¢nych tabuliach umiestnenych v jednotlivych castiach mesta.

25. Vedie danové exekucné konanie pri vyméhani nedoplatkov a vyuziva primerane vsetky
formy jeho vykonu.

26. Prihlasuje pohladavky do dedi¢ského konania, drazieb, pripravuje podklady z danového
konania pre prihlasenie pohl'addvok do konkurzu, zriaduje zalozné prava a zabezpecuje
danové nedoplatky, vedie centralnu evidenciu dailovych nedoplatkov.

Oblast spravy majetku
1. Zabezpecuje a vedie centralnu evidenciu HM a NM mesta vratane operativno-technickej
evidencie.
2. Vykonava spravu HM a NM; vykonava odpisovanie majetku v zmysle odpisového planu
a predklada podklady na zauctovanie odpisov na prislusné oddelenie odboru.
3. Zabezpecuje a zodpoveda za zarad’ovanie majetku a odovzdavanie majetku do spravy
a agendu s tym spojend.
Kontroluje vyuzivanie a nakladanie s prenajatymi nebytovymi a bytovymi priestormi.
Podl’a potreby zabezpecuje a vykonava ocenenie nadobudnutého HM a NM.
Zabezpecuje poistenie majetku.

Eviduje Ziadosti o prendjom bytov vo vlastnictve mesta, spolupracuje s odborom
starostlivosti 0 obyvatela  pri Setreni skutkového stavu ziadosti, podava informacie
ziadatel'om k predloZzenym ziadostiam.

8. Zabezpecuje prendjmy majetku mesta
a) eviduje ziadosti na prenajom,
b) vykonava Setrenie skutkového stavu ziadosti,
€) podava informacie ziadatelom k predloZzenym ziadostiam,
d) vypracovava ngjomné zmluvy.
9. V ramci prendjmov majetku mesta
a) zabezpecuje predpis platieb vyplyvajucich z nagjomnych zmlav,
b) vyucétovava platby spojené s najmom,
c) sleduje zavizky a pohl'adavky z najomnych zmlav a faktur,
d) vypracovava vyzvy na uhradu pohl'adavok od najomcov,
e) pripravuje podklady pre pravnika na vymahanie pohl'adavok cestou exekutora a stidu.
10. V ramci prevodov (ktpa, predaj, zamena,...) majetku mesta
a) zabezpecuje predpis platieb vyplyvajicich zo zmlav o prevode majetku
b) sleduje zavizky a pohladavky zo zmluv o prevode majetku
c) pripravuje podklady pre pravnika na vymahanie pohl'adavok cestou exekutora a stidu
d) zabezpecuje udrzbu prenajimanych bytovych a nebytovych priestorov, pripadne vol'nych,
bytovych a nebytovych priestorov, ktoré spravuje,
e) zabezpecuje vsetky ¢innosti tykajuce sa vlastnika nehnutel'nosti vyplyvajuce z platnych

Nk
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vSeobecne zaviaznych pravnych prepisov (revizie a pod.),

11. Zabezpecuje a vykonava obhliadky na zéklade Ziadosti o prenajom, kipu a predaj
nehnutelnosti.

12. Spolupracuje s pravnikom pri Setreni skutkového stavu ziadosti o prevod alebo prendjom
nebytového priestoru.

13. Zabezpecuje udrzbu prenajimanych bytovych a nebytovych priestorov, pripadne volnych
bytovych a nebytovych priestorov, ktoré spravuje.

14. Pri prevode majetku mesta spolupracuje s pravnikom pri priprave podmienok verejnej

obchodnej sut’aze, priameho predaja alebo inych ponukovych konani tykajtcich sa
nakladania s HM a NM vo vlastnictve mesta.

15. Zabezpecuje vSetky Cinnosti tykajuce sa vlastnika danej nehnutel'nosti vyplyvajuce

z platnych vSeobecne zaviaznych pravnych prepisov (revizie a pod.),

16. Vedie evidenciu vecnych bremien a zaloznych zmlav k majetku mesta.

17. Zucastiuje sa podla potrieb schodzi vlastnikov bytov v bytovych domoch, v ktorych ma
mesto najomné byty a nebytové priestory.

18. Zodpovedd za vykonanie a zabezpeCuje vykonanie inventarizacie majetku, zavizkov
a rozdielu majetku a zavizkov.

19. Vyhodnocuje vysledky inventarizacie.

20. Vyhotovuje celkovu spravu o inventarizacii majetku, zavazkov a rozdielu majetku
a zavéazkov.

21. Zabezpecuje Prevadzkovy poriadok verejného vodovodu a Prevadzkovy poriadok verejnej
kanalizacie vo vlastnictve mesta a dba na ich aktualizaciu podla platnych predpisov.

22. Zabezpecuje plnenie vSeobecne zaviznych nariadeni resp. cenovy vymer o stanoveni ceny
pitnej vody. Vybera poplatky a vyméha nedoplatky za vodné a stocné
od obyvatel'ov napojenych na mestsky vodovod a kanalizéaciu.

23. Zabezpecuje servis a opravy poruch na vodovodoch a kanalizaciach v majetku mesta.

24. Urcuje technické podmienky a moZnosti napojenia na verejny vodovod a kanalizaciu.

25. Zabezpecuje prevadzkové podmienky na zdsobovanie obyvatel'ov pitnou vodou z verejného
vodovodu, podmienky na odvadzanie pripadne zneSkodnenie odpadovych vod verejnou
kanalizaciou od jej obyvatelov a d’alSich osdb.

46 ODBOR INVESTICNY

Oblast investicii
1. Zabezpecuje pripravu a realizaciu investinej vystavby mesta okrem majetkovo-pravneho
vysporiadania.
2. Zabezpecuje projektovii dokumentaciu investicii.
Zabezpecuje podklady pre vydanie Gzemného rozhodnutia a stavebného a kolauda¢ného
povolenia investicii mesta.

w

4. Zabezpecuje vyber zhotovitel'ov podl'a osobitnych predpisov.

5. ZabezpecCuje pripravy zmlav o dielo.

6. Vykonava odborny stavebny dozor.

7. Preberéd a odovzdava do evidencie majetku dokoncené investicie.

8. Vlastnd investicna a podnikatel'skd cinnost mesta v zdujme zabezpeCenia potrieb
obyvatelov mesta a jeho rozvoja z hladiska pripravy tzemia (drobné projekty podla
poziadaviek a potrieb MsU).

Oblast SFRB

1. Poskytuje informacie o moznostiach poskytovania Statnej podpory na rozvoj byvania.
2. Vedie evidenciu podanych Ziadosti o poskytnutie podpory na rozvoj byvania.
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Overuje kompletnost’ nalezitosti ziadosti o poskytovanie Statnej podpory rozvoja byvania
Vv stlade s predpismi vydanymi pre dant oblast’.

Posudzuje splnenie podmienok pre poskytnutie Statnej podpory na rozvoj byvania.
Kontroluje a overuje doklady ako povinnej stc¢asti pri podani ziadosti.

Zasiela overené ziadosti na Statny fond rozvoja byvania (d’alej len SFRB).

Vykonava kontrolnu ¢innost’, vypracovava harmonogram kontrol a vedie evidenciu kontrol
spolu s uvedenim vysledkov vykonanych kontrol u prijimatel’'ov $tatnej podpory na rozvoj
byvania.

Overuje vecnu spravnost’ a podpisuje faktary k Ziadostiam o prispevok zo SFRB.

Podava informacie o spdsobe spracovania zaloznych zmlav a vypracovava zalozné zmluvy
ziadatel'om o uver po vykonani kolaudécie.

10. PIni d’alSie tlohy a ¢innosti vyplyvajuce z legislativy Statnej podpory na rozvoj byvania

4.7

ODBOR ZIVOTNEHO PROSTREDIA A STAVEBNEHO PORIADKU

Oblast zlozZiek Zivotného prostredia

1.

ook w

ZabezpeCuje kompetencie obce v prenesenom vykone Statnej spravy na useku zlozky

zivotné prostredie — ovzdusie:

a) vyhodnocuje v zmysle zak. & 478/2002 Z. z. o ochrane ovzdusia, ktorym sa dopina
zakon €. 401/1998 Z. z. o poplatkoch za znecistovanie ovzdusia v zneni neskorsich
predpisov,

b) predpisuje rozhodnutim poplatky za malé zdroje zneCistovania ovzduSia v zmysle
zakona €. 401/1998 Z. z..

V zmysle zak. €. 478/2002 Z. z. 0 ochrane ovzduSia zabezpecuje podla § 34 nasledovné:

a) podiela sa a spolupracuje na vypracovani a realizacii integrovaného programu v zmysle
§ 11, ods. 1 uvedeného zakona,

b) kontroluje dodrziavanie povinnosti prevadzkovatel'ov malych zdrojov (§20),

€) vydava sthlas na vykonavanie Cinnosti uvedenych v zozname, ktory ministerstvo
uverejiluje vo vestniku (§22, ods. 1, pism. b),

d) vydava sthlas na vydanie rozhodnuti 0 povoleni stavieb malych zdrojov vratane ich
zmien a na ich uzivanie (§ 22, ods. 1, pism. a) Zakona o ochrane ovzdusia,

e) vydava sthlas na zmenu pouzivanych paliv a surovin, na zmeny technologickych
zariadeni malych zdrojov a na zmeny ich vyuzivania a na ich prevadzku po vykonanych
zmendach (§22, ods. 1, pism. d),

f) uklada prevadzkovatel'om malych zdrojov opatrenia na napravu (§27, ods. 1),

g) uklada pokuty prevadzkovatel'om malych zdrojov (§38),

h) stanovuje obmedzenia alebo zastavenie prevadzok malého zdroja (§38, ods. 10),

I) ustanovuje vSeobecne zaviznym nariadenim zony s obmedzenim prevadzky mobilnych
zdrojov,

J) uréuje rozsah a poziadavky vedenia prevadzkovej evidencie malych zdrojov.

Vypracovava podklady a kontroluje dodrziavanie VZN mesta v oblasti ochrany ovzdusia.

Sleduje stav plnenia prijatych opatreni programu ochrany ovzdusia.

Vedie evidencie prevadzkovatel'ov malych zdrojov znecistenia.

V zmysle zakona NR SR ¢. 220/ 2004 Z. z. o ochrane a vyuzivani poI'nohospodarskej pody

a 0 zmene zakona o integrovanej prevencii a kontrole znecCist'ovania Zivotného prostredia

a 0 zmene a doplneni niektorych zdkonov) na useku pol'nohospodarstva vydava za mesto

zavazné stanoviska k:

a) zmene druhu polnohospodarskych pozemkov na ovocny sad, vinicu, chmelnicu,
na zalesnenie pol'nohospodarskeho pozemku alebo premenu nepol'nohospodarskej pody
na pol'nohospodérsku pddu (aj pre mestské pozemky),
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b) docasnému a trvalému vynatiu pol'nohospodarskeho podneho fondu, k perspektivnemu
vyuzitiu PPF na vystavbu IBV a KBV pre fyzické a pravnické osoby,

€) kzmene druhu lesnych pozemkov, k doasnému a trvalému vynatiu lesnych pozemkov
zZ lesného fondu v zmysle Zakona ¢. 326/2005 Z. z. o lesoch. Zavézné stanoviska vydava
po vzajomnej konzultacii s architektom mesta z hladiska tzemného planu a podla
potreby aj po konzultacii s odborom pravnych sluzieb.

7. Vykonava ¢innosti V prenesenom vykone Statnej spravy Vv oblasti starostlivosti o Zivotné
prostredie podl'a § 1, ods. 2 Zakona ¢. 525/2003 Z. z. o Statnej starostlivosti o zivotné
prostredie.

8. Vykonava §tatnu spravu v prvom stupni vo veciach ochrany drevin v rozsahu stanovenom
Zékonom ¢. 543/2002 Z. z. o ochrane prirody a krajiny (§ 69, ods. 1, pism. a) v zneni
neskorsich predpisov, a to:

a) uklada vlastnikovi (spravcovi, najomcovi) pozemku, na ktorom drevina rastie vykonat’
nevyhnutné opatrenia na jej ozdravenie alebo rozhodne o jej vyrabani

b) dava vyjadrenie k vydaniu povolenia podl'a osobitnych predpisov,

€) dava sthlas na umiestnenie vysadby drevin aich druhové zloZzenie za hranicami
zastavaného uzemia obce mimo ovocného sadu, vinice, chmelnice a zdhrady a §47,
ods. 3 na vyrub dreviny za podmienok stanovenych zakonom,

d) vyznacduje dreviny uréené na vyrub a spracovava fotodokumentaciu drevin,

e) vykonava miestne Setrenie, kde posudi ekologické a estetické funkcie dreviny, jej
zdravotny stav a vplyv na zdravie ¢loveka, posudi opodstatnenost’ Ziadosti a skontroluje
spravnost’ udanych parametrov dreviny,

f) moéze pozastavit, obmedzit alebo zakazat vyrub drevin, ak je to v rozpore
S poziadavkami na ochranu drevin,

g) V suhlase na vyrub drevin uklada vykonanie primeranej nahradnej vysadby, starostlivosti
0 flu alebo zaplatenie finan¢nej nahrady,

h) kontroluje plnenie opatreni uloZzenych v rozhodnuti, napr. realizaciu nahradnej vysadby
drevin,

i) obstarava a spolupracuje pri spracovani dokumentu miestneho tzemného systému
ekologickej stability a dokumentu starostlivosti o dreviny,

J) vykonava s§tatny dozor vo veciach, vktorych vykonava S$tatnu spravu v rozsahu
ustanovenom zakonom,

K) spracovava VZN, ktorym ustanovi podrobnosti o ochrane drevin, ktoré st sucastou
verejnej zelene,

I) rozhoduje o stihlase na vyrub drevin.

9. Spolupracuje s prispevkovou organizaciou mesta — Technické sluzby mesta Brezno
pri zabezpecovani spravy a udrzby verejnej zelene.

10. Zabezpecuje samospravne ¢innosti mesta v oblasti ochrany prirody a krajiny nasledovne:

a) kona, riadi, organizuje, koordinuje a kontroluje ¢innost’ vo veci ochrany fondu zelene
v meste v zmysle platného VZN v spolupraci so spravcom fondu zelene (TS Brezno)
a MsP,

b) vyjadruje sa z hl'adiska zaujmov ochrany verejnej zelene v konaniach vedenych inymi
osobitnymi organmi,

c) kompletizuje ziadosti o vyrub drevin podl'a poziadaviek mesta Brezna, pripadne spravcu
fondu zelene,

d) podava oznamenia o vyrabani drevin  (suchych, chorych, poskodenych)
pri bezprostrednom ohrozeni zdravia alebo Zivota ¢loveka na zéklade zisteného stavu
spravcom fondu zelene,

e) nariad’uje odstranovanie invaznych druhov rastlin z pozemkov.

11. Na usekoch vykonu Statnej spravy vykonava kontrolu dodrziavania dotknutych zakonov,
predpisov a VZN mesta, kazdoro¢ne vypracovava harmonogram kontrol a vedie evidenciu
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vykonanych kontrol spolu s uvedenim vysledkov vykonanych kontrol a preverenim vykonu
udelenych napravnych prostriedkov.

Oblast dopravy a komunikacii

1. Vykonava kompetencie cestného spravneho organu na miestnych a ucelovych
komunikaciach (povolenia na uzavierky, obchadzky, zvlastne uzivanie a pod.).

2. Vykonava statny odborny dozor na miestnych a tcelovych komunikaciach.

3. Prerokovava priestupky za porusenie ustanoveni cestného zakona podla osobitnych
predpisov.

4. Urcuje dopravné znacenie na miestnych komunikéciach, vyjadruje sa k organizacii dopravy
V meste.

5. Posudzuje vsetky druhy dokumentacie z hl'adiska dopravy.

6. Spolupracuje pri tvorbe aposudzovani koncepénych materidlov — UPD, UPP, §tadii,
generelov, koncepcii z hl'adiska dopravy.

7. Vedie pasport miestnych a téelovych komunikécii, pasport dopravného znacenia.

8. Vydava a odnima dopravni licenciu na mestskii autobusovi dopravu, déva suhlas
na umiestnenie zastdvok MHD, schval'uje cestovné poriadky MHD.

9. Pripravuje zmluvu s dopravcom o vykone vo verejnom zaujme.

10. Vykonava odborny dozor nad cestnou dopravou V meste, prejednava priestupky
za porusenie ustanoveni zakona o doprave.

11. Na doziadanie spravneho organu dava suhlas na zastavovanie v obci vV konani na udelenie
dopr. licencie na vnutrostatnu a medzinarodnu autobusova dopravu.

12. Povol'uje vyhradené miesta na parkovanie na uzemi mesta Brezno.

13. Stanovuje technické podmienky pre docasné uzivanie majetku mesta.

14. Vydava parkovacie karty v sulade s VZN.

Oblast protipovodiovych opatreni
1. Ur¢uje vymeru ochrannych pasiem drobnych vodnych tokov Gizemia katastra mesta a pre ich
vyhlasenie pripravuje vSeobecné zavézné nariadenie.

Oblast zasobovania vodou

1. Spracovava VZN, ktorym sa obmedzuje alebo zakazuje uzivanie pitnej vody na iné Ucely,
ak je to nevyhnutné na zabezpecenie zasobovania pitnou vodou v obci v ¢ase jej nedostatku.

2. Spracovava VZN o0 spdsobe ndhradného zasobovania vodou, nahradného odvadzania
odpadovych vod a 0 zneSkodiovani obsahu Zump podl'a miestnych podmienok.

3. Prerokovava priestupky a ukladd pokuty podla osobitnych predpisov za porusenie VZN
uvedenych v bode 2 a 3.

4. Vydava stanovisko v konani o povolenie osobitného uZivania vod, zmene alebo zruSeni,
0 povolenie zhotovit, zmenit’ alebo zrusit’ vodnu stavbu a uviest’ ju do prevadzky alebo ju
Z nej vyradit’.

5. Zicastiiuje sa na uzemnom, stavebnom a kolaudacnom konani stavieb nachddzajucich sa
v k. 0. Brezno.

6. Vybavuje zavizné stanoviskd k moznosti napojenia novych stavieb pripojok na vodovody
a kanalizacie v majetku mesta.

Oblast statnej vodnej spravy
V ramci prenesené¢ho vykonu Statnej vodnej spravy rozhoduje vo veciach:
1. povolenia na odber povrchovych vod a podzemnych vod a ich iné uZivanie na potreby
jednotlivych obcanov (domécnosti), uskutocnenie, zmenu a odstranenie vodnych stavieb,
ktoré suvisia s tymto odberom (§ 21 ods. 1 pism. a) ab) a § 26),
2. v ktorych je prislusna povolovat’ vodnl stavbu, ako aj v ostatnych vodohospodarskych
veciach tykajucich sa tejto vodnej stavby,
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3. pochybnosti o urcenie hranice pobrezného pozemku pri drobnych vodnych tokoch (§ 50
ods. 5),

4. ulozenia opatreni na odstranenie Skodlivého stavu pri poskodeni verejnej kanalizacie alebo
verejného vodovodu, pripadne pri ohrozeni ich prevadzky, ak tieto opatrenia nevyzaduju
povolenie

5. dava vyjadrenie podla § 28 k vodnej stavbe v pripadoch, v ktorych je prislusna vydat
povolenie, a vyjadrenie k stavbe rodinného domu, k stavbe na individudlnu rekreaciu
a na domové zumpy

6. vedie evidenciu o vodach (§ 29),

7. vykonédva Statny vodoochranny dozor v ramci svojej posobnosti a uklada opatrenia
na odstranenie zistenych nedostatkov (§ 66 ods. 1),

8. prejednava priestupky na tUseku ochrany vod, vodnych tokov a vodnych stavieb
pripravuje podklady na vydanie vSeobecne zavazného nariadenia ktorym sa moze:

a) upravit, obmedzit’, pripadne zakazat’ v§eobecné uzivanie povrchovych vod na drobnych
vodnych tokoch a inych vodnych utvaroch (§ 18 ods. 5),
b) urcit inunda¢né tizemie pri drobnych vodnych tokoch (§ 46 ods. 1).
9. PIni ¢innosti mesta ako orgénu na ochranu pred povodiiami podl'a osobitného predpisu.

Oblast manazmentu 0dpadového hospodarstva a verejnych priestranstiev

1. ZabezpeCuje aorganizuje prace spojené z dezinfekciou, dezinsekciou a deratizaciou
verejnych priestranstiev mesta.

2. Zabezpecuje a samostatne rieSi odborné tilohy v oblasti odpadového hospodarstva, ktoré nie
su zverené mestom do kompetencie nim zriadenych organov a organizacii.

3. Vypracovava Program odpadového hospodarstva mesta v nadvéznosti na krajsky POH a dba
na dodrZiavanie zavdznej Casti programu ako aj stanovenych ciel'ov a pripravu vydania VZN
vo veciach nakladania s odpadmi na izemi mesta.

4. Kontroluje ¢innost’ v oblasti nakladania s odpadmi a vedie evidenciu roc¢nej produkcie
odpadu.

5. Spolupracuje s prispevkovou organizaciou mesta alebo inou opravnenou osobou
pri zabezpecovani spravneho nakladania s komunalnym odpadom

6. PIni samospravne funkcie mesta v oblasti odpadového hospodarstva ako ohlasovacia
povinnost” vo¢i organom Statnej spravy atiez vyjadrenia k POH inych subjektov
pOsobiacich na Uzemi mesta a ich evidencia, vyjadrenia v konaniach k nakladaniu
s nebezpecnym odpadom, vyjadrenia k zamerom, navrhom, investicnej a podnikatel'skej
¢innosti na useku odpadového hospodarstva.

7. Eviduje arozhoduje o likvidacii nepovolenych skladok komunalneho odpadu zistenych
na uzemi mesta.

8. Spolupracuje pri tvorbe a priprave rozpoétu v oblasti nakladania s komunalnym odpadom.

9. Vedie rozborovu a hodnotovu Statistiku o komundlnom odpade za mesto, vedie evidencné
listy.

10. Koordinuje ¢innost’ pri sprave cintorinov, verejného osvetlenia a pri udrZiavani cistoty
mesta.

11. Koordinuje ¢innosti vykonu verejnoprospesnych prac sprostredkovavanych prisluSnym
uradom Statnej spravy.

12.Vo veciach preneseného vykonu Statnej spravy odpadového hospodarstva :
a) prerokovava priestupky v odpadovom hospodarstve (§ 80, ods. 3, pism. a),
b) poskytuje drzitel'ovi odpadu informacie o umiestneni a ¢innosti zariadeni na nakladanie
S odpadmi na izemi obce

Oblast stavebného poriadku ako kompetencie samospravy
1. Prijima a vybavuje Ziadosti na ohldsenia drobnych stavieb, jednoduchych stavieb.
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2. Urcuje, ¢i ohlasent drobnt stavbu, stavebni upravu alebo udrziavacie prace mozno
uskuto¢nit’ len na zaklade stavebného povolenia.

3. Vydava vyjadrenia k povoleniu a povolenia na umiestnenie informacnych, reklamnych

a propagaénych zariadeni.

Vykonava funkciu Statneho stavebného dohl'adu podl'a stavebného zékona.

Prerokovava priestupky a spravne delikty, uklada pokuty podl'a Stavebného zékona.

6. Vydava vyjadrenia k majetkovopravnym usporiadaniam stavieb.

oA~

Stavebny poriadok a vykon c¢innosti spolocného obecného uradu
Zabezpecuje preneseny vykon Statnej stavebnej spravy a vyvlastiovania vyplyvajuci zo zékona

¢. 50/1976 Zb. ouzemnom planovani a stavebnom poriadku (stavebny zakon) v zneni

neskorsich predpisov najma:

1. vydava tzemné rozhodnutia, stavebné povolenia, kolauda¢né rozhodnutia, rozhodnutia 0
vyvlastneni a zmeny tychto rozhodnuti,

2. vydava oznamenia K ohlaseniu jednoduchych stavieb, stavebnych tprav, udrziavacich prac,

3. vydava rozhodnutia na povolenie terénnych Gprav, umiestnenia informacnych, reklamnych

a propagacnych zariadeni,

povol'uje zmeny ucelu uzivania stavby, zmenu stavby pred jej dokonc¢enim,

nariad'uje udrzbu stavieb, vykonédvanie nevyhnutnych uprav, zabezpecCovacich prac,

odstrafiovanie stavieb, dodato¢ne povol'uje stavby,

6. vykonava Statny stavebny dohl’ad,

7. prerokovava priestupky fyzickych osob a spravne delikty pravnickych a fyzickych osob
opravnenych na podnikanie a uklada pokuty,

8. vydava rozhodnutia o vstupe na cudzie pozemky a stavby, o ulozeni opatreni v pripade
potreby na susednom pozemku alebo stavbe,

9. zabezpecuje a vykonava preneseny vykon Statnej spravy Specialneho stavebného turadu
vyplyvajuci zo zakona €. 135/1961 Zb. o pozemnych komunikéciach (cestny zakon) v zneni
neskorsich predpisov,

10. eviduje auklada dokumentaciu vsetkych pisomnosti tykajicich sa Cinnosti stavebného
uaradu mesta,

11. plni funkciu Statistickej jednotky,

12. plni ulohy vyplyvajtice zo zmluvy mesta 0 spolo¢nom obecnom urade.

o s

4.8 ODBOR RIADENIA PROJEKTOV

Oblast rozvojovych programov
1. Vypracovava a koordinuje vypracovanie ziadosti na ziskavanie grantov podavanych
jednotlivymi organizaénymi titvarmi MsU.
2. Vypracovava, koordinuje a realizuje schvalené projekty podavané na ziskanie prostriedkov
z mimorozpoctovych zdrojov.
3. Spolupracuje a vykonava poradenstvo pre organizacie zriadené mestom pri spracovavani
ziadosti o dotacie, NFP a granty.
4. Monitoruje vSetky zdroje (projekty, fondy, granty) financ¢nej alebo inej podpory na tzemi
republiky.
5. Informuje jednotlivé organizacné tutvary mestského uradu, prispevkové organizacie, RO
0 vyhlasovanych vyzvach.
6. Vykonava funkciu koordinatora za mesto v réznych projektoch mesta.
7. Spolupracuje s odborom ekonomiky a financovania pri zabezpecovani platobnych postupov
a finanénej kontroly projektov podporenych zo §trukturalnych fondov EU.
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8. Zodpoveda za riadenie, planovanie a koordinaciu postupu jednotlivych etdp projektov
realizovanych MsU.

9. Vedie centralnu evidenciu spracovanych projektov za MsU, podl'a potreby za organizacie
zriadené mestom.

10. Realizuje a podl'a potreby spolupracuje na projektoch s medzinarodnou spolupracou

11. Spolupodiel’a sa na vyhl'addvani moznych investorov do regiéonu a mesta.

12. Koordinuje cCinnosti dotknutych obcanov, podnikatel'skych subjektov, Statnych organov
a inych organizcii, treticho sektora a institicii v rdmci rozvoja jednotlivych hospodarskych
¢innosti na izemi mesta.

13. Spracovava a aktualizuje PHSR mesta, koordinuje ¢innosti Vv ramci plnenia jeho cielov,
priebezne ho vyhodnocuje a aktualizuje opatrenia.

14. Spolupracuje s obcanmi a podnikatel'skymi subjektmi, S$taitnymi organmi a inymi
organizaciami, tretim sektorom, instituciami a ob¢anmi pri tvorbe a aktualizacii PHSR.

15. Podl'a potrieb spracovava rozne koncepcie, programy v sulade s platnou legislativou
s cielom rozvoja mesta, napr. bytova koncepcia, program odpadového hospodarstva apod.

16. Zucastiuje sa na rokovaniach partnerskych skupin pri priprave rozvojovych programov.

17. Zabezpecuje verejné obstaravanie V zmysle zdkona o verejnom obstardvani V ramci svojej
agendy.

18. Nadvizuje kontakty s potencialnymi investormi a prispieva k zaisteniu ich styku s organmi
mesta a d’al$imi institiciami na zemi mesta.

19. Participuje na priprave prezentacie mesta pre potencialnych investorov. A spolupracuje
pri aktivitdch na ich ziskanie pre region.

20. ZabezpeCuje  spoluprdcu  akoordiniciu  Cinnosti s externymi  ekonomickymi
a podnikatel'skymi agentirami zaoberajucimi sa ekonomickym rozvojom, ako napr. SARIO,
SOPK ainé.

4.9 ODBOR STAROSTLIVOSTI O OBYVATELA

1. Spolupracuje so Statnou spravou, samospravou, s fyzickymi a pravnickymi osobami

a dal§$imi organizaciami, ktoré pdsobia v socidlnej oblasti, podiela sa na tvorbe

a realizacii projektov v socidlnej oblasti a rieSeni socidlnej problematiky na uzemi mesta

a pri vyhl'adavani moZnych finan¢nych a materialnych grantov.

V spolupraci s UPSVR aplikuje programy na podporu zamestnanosti, socialnej inkluzie.

3. Organizuje azabezpeCuje nevyhnutnii aokamziti pomoc ob¢anom v nahlej ntdzi
spdsobenu Zivelnou pohromou, havariou alebo inou udalost'ou.

4. Sleduje aktudlne vyzvy na ziskanie finanénych prostriedkov zo Strukturdlnych fondov

a mimorozpoctovych zdrojov v oblasti socidlnych veci apodla vhodnosti ich realizuje

v spolupraci s OZP a SP.

Poskytuje socialne poradenstvo.

Na poziadanie prislusného odboru mestského turadu vykondva Setrenia rodinnych

a osobnych pomerov pri ziadostiach o pomoc pri rieSeni bytovej situdcie obcanov.

7. Poskytuje suc¢innost’ komisii sociadlnych veci pri posudzovani Ziadosti obCanov pri rieSeni
bytovej situdcie v sti€innosti s prisluSnym organizacnym utvarom mestského uradu.

8. Navrhuje prislu$nému organizaénému tutvaru MsU na zaklade Setrenia rodinnych
a osobnych pomerov, jednotlivca alebo rodinu na obsadenie nizko Standardnych bytov
a obytnych miestnosti.

9. Vykonava opatrovnictvo obyvatelov mesta na zaklade rozhodnutia sudu a poskytuje
poradenstvo pri vykone opatrovnictva fyzickym osobam

N

oo

Oblast socialnych sluzieb
1. Poskytuje alebo zabezpecuje potrebné avhodné socidlne sluzby pre obcanov
S prihliadnutim na platnu legislativu.
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2. Navrhuje poskytovanie socialnych sluzieb pre ob¢anov mesta podl'a vyvoja a ich potrieb

a moZnosti mesta.

Vyhl'adava obCanov, ktorym treba poskytnut’ socialnu sluzbu.

4. Socialne sluzby vykonédva najmai prostrednictvom socialnej prace.

5. Vydava rozhodnutia v mene mesta ako spravneho organu v konaniach o odkazanosti
na socialnu sluzbu, zaniku odkdzanosti na socidlnu sluzbu, o povinnosti hradit’ thradu
za socialnu sluzbu rodicov alebo deti podl'a platnej legislativy.

6. Vedie potrebnu evidenciu v oblasti socialnych sluzieb v zmysle platnej legislativy.

7. Ziada o zapis do registra socialnych sluZieb.

8. Vykonava posudkovu ¢innost’ v zmysle platnej legislativy.

9. Poskytuje statistické udaje z oblasti poskytovania socidlnych sluzieb.

10. Vypracovava, schval'uje komunitny plan socidlnych sluzieb.

11. Vytvéra podmienky na podporu komunitného rozvoja v oblasti socialnych sluzieb.

12. Spolupracuje s organizaciami na tUseku tazko zdravotne postihnutych obcanov
a pri integracii do spolo¢nosti .

13. Vykonava odborné poradenstvo pri rieSeni rodinnych asocidlnych problémov
pre vSetkych ob¢anov mesta.

14. Vykonava osobitného prijemcu davky v hmotnej nadzi a Statnych socialnych davok, vedie
ich evidenciu aposobi aj v spolupraci so Staitnymi organmi pri odstranovani prekazok
podmienujicich navratenie davok do rodiny.

15. Sleduje ucelné vyuzitie vyplatenej davky a prispevkov priamo v prirodzenom prostredi
obcana.

16. Rozhoduje 0 jednorazovej davke v hmotnej niidzi.

17. Poskytuje informécie o moznosti stravovania dochodcov na uzemi mesta.

18. Spracovéava navrhy uhrad za poskytované sluzby

19. Pripravuje organiza¢né a prevadzkové poriadky poskytovanych socidlnych sluzieb

w

Oblast socialnopravnej ochrany deti a socidlnej kurately (SPO a SK)
1. Vykonava opatrenia zamerané na predchddzanie vzniku poruch psychického, fyzického
a socidlneho vyvinu deti a plnoletych fyzickych osob.
2. Vykonava opatrenia na obmedzenie a odstraiiovanie negativnych vplyvov, ktoré ohrozuju
psychicky, fyzicky a socidlny vyvin deti a plnoletych fyzickych osob.

Vykonava funkciu majetkového opatrovnika, poru¢nika na zéklade rozhodnutia stidu.

Vykondva opatrenia na zabezpecenie prav a pravom chranenych zdujmov dietat’a.

5. Organizuje vychovné alebo socidlne programy pre deti, ktorym bolo uloZené vychovné
opatrenie podl'a potreby.

6. Organizuje resocializacné programy podl'a potreby.

7. Spolupdsobi pri vykone ulozenych vychovnych opatreni.

8. Spolupdsobi pri pomoci detom, pre ktoré sa vykondva socidlna kuratela a podiela sa
na spracovani planu socialnej prace s dietatom.

9. Spolup6sobi pri uprave a obnove rodinnych pomerov dietata finan¢nou podporou.

10. Poskytuje rodic¢ovi diet'at’a, alebo osobe, ktora sa oni stara a bolo mu zo starostlivosti odnaté
(mdZze poskytnit’) prispevok na dopravu do zariadenia, v ktorom je dieta umiestnené,
za ucelom na podporu Upravy a zachovania vzt'ahov medzi nimi.

11. Poskytuje  dietatu prispevok na tvorbu uspor na osobitny ucet dietata,
ktoré bolo umiestnené do detského domova.

12. Poskytuje finan¢né prostriedky, ktoré vycleni zo svojho rozpoctu, na upravu a obnovu
rodinnych pomerov dietata vratane bytovych a socidlnych, prip. na vyhl'adanie FO, ktorej
mozno zverit’ dieta do osobnej starostlivosti.

13. Poskytuje informacie a poradenstvo fyzickej osobe, ktord ma zaujem stat’ sa pestinom
alebo osvojitel'om.

~ow
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14. Poskytuje pomoc pri uprave vzajomnych vztahov medzi dietatom a rodi¢om, ak bolo
vynaté z rodinnej starostlivosti.

15. Poskytuje pomoc dietat'u v naliechavych pripadoch, najmi ak je ohrozeny jeho zivot, zdravie
alebo priaznivy psychicky, fyzicky a socialny vyvin.

16. Poskytuje pomoc dietatu alebo plnoletej FO ohrozenej spravanim clena/ov rodiny
alebo inych FO.

17. Poskytuje pomoc mladému dospelému po skonceni Gistavnej starostlivosti.

18. Poskytuje sucéinnost orgdnom SPO a SK pri zistovani rodinnych, bytovych
a socidlnych pomerov dietat’a a jeho rodiny na ucely vykonéavania opatreni SPO a SK.

19. Poskytuje sti€innost’ zariadeniu pri zabezpecovani osamostatiiovania mladého dospelého.

20. Podiel'a sa na vypracovani planu socidlnej prace s rodinnou dietat’a, ktorého stcastou
je sledovanie psychického, fyzického a socidlneho vyvinu dietat’a.

21. Vyhladava osoby, ktorym by bolo mozné zverit’ diet’a do starostlivosti.

22. Vyjadruje sa k spdsobu zivota FO, ktorda ma zaujem stat’ sa pestinom alebo osvojitelom
a k osobe, ktora vykonava funkciu opatrovnika v zmysle zakona o rodine.

23. Navrhuje sudu nariadenie, zruSenie Ustavnej starostlivosti.

24. Vedie evidenciu deti, rodin a plnoletych FO, pre ktoré sa vykonavaju opatrenia SPO a SK.

25. Najmenej Ix za 6 mesiacov predkladd organu SPO a SK spravu o socidlnej situécii
urodi¢ov dietata, zhodnotenie podmienok navratu do rodinného prostredia a oznamuje
moznost’ zverenia dietat’a do osobnej starostlivosti inej FO ako rodica.

26. Spolupracuje s akreditovanymi subjektmi na vykonadvanie opatreni SPO a SK
pre maloletych aj plnoletych.

217. Zabezpecuje ukony v prospech maloletého s trvalym pobytom v meste.

Oblast terénnej socidlnej prdace

1. Poskytuje socidlne poradenstvo v teréne s cielom posudenia povahy problému, moznosti
rieSenia situacie, v ktorej sa klient ocitol, podl'a potreby odporuca a sprostredkuje d’alSiu
odborni pomoc so zamerom udrziavat’ dusevné zdravie a adaptaciu klienta v spolo¢nosti,
pripadne zabezpecuje vhodné socidlne sluzby.

2. Vyhladava, diagnostikuje a nachadza rieSenia pre jednotlivcov a rodiny odkdzané na pomoc
V socialnej oblasti.

3. Po dohode s klientom navrhuje formu socialnej intervencie a plan d’alSich krokov rieSenia
socialneho problému.

4. Poskytuje individuélne a skupinové socialne poradenstvo.

5. V pripade potreby sprevadza klienta na jednanie do jednotlivych institacii.

6. Spolupracuje a sprostredkovava informacie medzi klientmi a institiciami v lokalite
pdsobenia.

7. Samostatne vedie spisovi dokumentaciu klientov, terénny dennik, vypracovava mesacné
spravy.

8. Mapuje lokalitu — zbiera demografické udaje, analyzuje potreby v lokalite pdsobenia,
ziskava relevantné informacie o spdsobe Zivota vylicenej komunity, podla potreby navrhuje
nadriadenym spOsoby riesSenia zistenych situdcii a problémov.

9. Vyhladava socidlne vylacenych klientov, ktori stratili schopnost’ rieSenia svojich
problémov.

10. Vyhladava neformalnych lidrov a spolupracuje s nimi.

11. Orientuje sa na individualnu pracu s jednotlivcami a rodinami.

12. Podporuje klienta k rozvoju osobnej kompetencie a motivacie veducej k samostatnému
rieSeniu svojich problémov.

13. Podporuje a posiliiuje sebavedomie a zodpovednost’ klienta a jeho prispievanie k prevencii
nasilia a diskriminacie v komunite.

14. Spolupracuje s d’alsimi institiciami za ucelom pomoci a asistencie pri spétnej integracii
plnoletej FO do spolo¢nosti a prispieva k zmierfiovaniu procesu vylucenia zo spolo¢nosti.

P—7/2024 37242



15. Spolupracuje so Statnymi organizaciami, samospravou a mimovladnymi organizéciami,
pravnickymi a fyzickymi osobami a inymi organizaciami pri rieSeni uloh na odbore.

16. Organizuje a zabezpecuje nevyhnutni okamzitii pomoc obéanom v nahlej nudzi, sposobent
zivelnou pohromou, havériou, alebo inou udalostou.

Oblast opatrovatelskej sluzby

1. Poskytuje alebo zabezpecuje poskytovanie opatrovatel'skej sluzby.

2. Rozhoduje o0 odkazanosti na socialnu sluzbu v zmysle zakona ¢. 448/2008 Z. z. v zneni
neskorsich predpisov, najmi na odkdzanost’ na socialnu sluzbu v zariadeni pre seniorov,
na opatrovatel'sku sluzbu.

3. Rozhoduje o povinnosti ob¢ana, prip. rodi¢ov, deti a inych 0sob platit’ uhradu za socialnu
sluzbu v zmysle zakona ¢. 448/2008 Z. z. v zneni neskorsich predpisov.

4. Vyhotovuje posudok o odkazanosti za socidlnu sluzbu podla bodu 29. a komplexne
zabezpecuje posudkovu Cinnost’ v zmysle zdkona ¢. 448/2008 Z. z. v zneni neskorSich
predpisov.

5. Uzatvara zmluvu o poskytovani socialnej sluzby, o zabezpe€eni socidlnej sluzby v zmysle
zakona €. 448/2008 Z. z. v zneni neskorSich predpisov.

6. Organiza¢ne zabezpecuje a efektivne koordinuje vykon opatrovatel'skej sluzby.

7. Riadi, koordinuje a metodicky usmerfiuje pracovnikov opatrovatel'skej sluzby vo svojom

zverenom obvode, ktori vykonavaji opatrovatel'sku sluzbu v domacnostiach ob¢anov.

Vedie evidenciu pracovnikov opatrovatel'skej sluzby.

9. Vyhl'adava ob¢anov vhodnych pre vykon opatrovatel'skej sluzby a pripravuje podklady
pre ich vykon.

10. Vedie evidenciu:

a) posudkov o odkazanosti na socialnu sluzbu podla stupiia odkazanosti FO na pomoc inej
FO,

b) vydanych rozhodnuti na zverenom tseku ¢innosti,

€) prijimatel'ov socialnych sluzieb na zverenom useku ¢innosti.

11. Pripravuje podklady na uhradu poskytovatelovi zdravotnej starostlivosti za zdravotné
vykony na ucely posudenia odkazanosti za socialnu sluzbu.
12. Zabezpeduje pre ob&anov v déchodkovom veku a TZP rozvoz obedov do ich domacnosti.

o

4.10 ODBOR ZARIADENI SOCIALNYCH SLUZIEB

1. Poskytuje alebo zabezpecuje potrebné a vhodné socidlne sluzby pre obcanov poskytované
ambulantnou a pobytovou formou s prihliadnutim na platnt legislativu.

1. Navrhuje poskytovanie socialnych sluzieb pre obanov mesta podl'a ich potrieb a moznosti

mesta.

Vyhladdva obCanov, ktorym treba poskytnut’ socidlnu sluzbu.

Socialne sluzby vykonéva najma prostrednictvom socialnej prace.

Vedie potrebnu evidenciu v oblasti socialnych sluzieb v zmysle platnej legislativy.

Ziada o zépis do registra socialnych sluzieb.

Poskytuje Statistické udaje z oblasti poskytovania socidlnych sluzieb.

Vytvara podmienky na podporu komunitného rozvoja v oblasti sociadlnych sluzieb.

Spolupracuje s organizaciami na Uuseku tazko zdravotne postihnutych obcanov

a pri integracii do spolo¢nosti .

9. Sleduje aktualne vyzvy na ziskanie financnych prostriedkov zo Strukturdlnych fondov
a mimorozpoctovych zdrojov v oblasti socidlnych veci apodla vhodnosti ich realizuje
v spolupraci s OZP a SP.

10. Vykonava odborné poradenstvo pri rieSeni rodinnych a socidlnych problémov
pre vSetkych obCanov mesta.

Nk LN
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11. Navrhuje zriadenie zariadeni socidlnych sluzieb podla vyvoja a potrieb obCanov mesta
a moZnosti mesta.

12. Zodpoveda za koordindciu Cinnosti v zariadeniach socidlnych sluzieb v zriad’ovatel'skej
pdsobnosti mesta Brezna.

13. Spracovava navrhy uhrad za poskytované sluzby v zriadenych zariadeniach.

14. Pripravuje organizac¢né a prevadzkové poriadky zriadenych zariadeni.

15. Podéava navrhy na rozsirenie, zizenie, prip. zmenu predmetu ¢innosti zariadeni.

16. Kontroluje zriadené zariadenia.

Noclaharen ,,Nadej*“ a Nizkoprahové denné centrum ,, Luc*“

1. Rozvija komunitnu socidlnu pracu so zameranim na obCanov bez pristresia.

2. ZabezpecCuje poskytovanie socidlnych sluzieb v ZSS — noclaharen a nizkoprahové denné
centrum pre ob¢anov v nepriaznivej sociadlnej situacii podl'a platnej legislativy, zodpoveda
za plynuly chod zariadenia a komplexné vybavovanie stvisiacej agendy.

3. Poskytuje prijimatel'om socialnej sluzby najmé socidlne poradenstvo, pomoc pri uplatiiovani
prav a pravom chranenych zaujmov, v pripade potreby poméha aj s vybavovanim dokladov
na prisluSnom trade, institucii.

4. Zabezpecuje pohreb obcana, ktory nema ziadnych pribuznych v zmysle platnej legislativy.

3

Denné centrum ,, Pramen*
1. Rozvija komunitnu socidlnu pricu so zameranim na seniorov a tazko zdravotne
postihnutych.
2. Zabezpecuje poskytovanie socialnych sluzieb v dennom centre podla platnej legislativy,
zodpoveda za plynuly chod zariadenia a komplexné vybavovanie stuvisiacej agendy.
3. Poskytuje prijimatel'om socialnej sluzby najmé socidlne poradenstvo, pomoc pri uplatiiovani
prav a pravom chranenych zaujmov.

4. Zabezpecuje vol'noCasove aktivity podl'a potrieb a zdujmu prijimatelov socidlnej sluzby.

5. Zabezpecuje socidlnu sluzbu monitorovania a signalizacie potreby pomoci a spraciva
prisluSnt administrativu.

6. Vykonava d’alSie ¢innosti stvisiace s poskytovanim réznych benefitov seniorom s trvalym

pobytom v meste Brezno.

Zariadenie pre seniorov a denny staciondr ,, BoZenka *

Oblast prevadzky a socialnych sluZieb

1. Vykonéva socialno-poradensku pracu prvého kontaktu, diagnostiku prijimatel'ov socialnych
sluZieb a prostredia, zber a spracovanie socialnej anamnézy, podl'a potreby aj pred prijmom
- v domacom prostredi ob¢ana.

2. Vykonava zber a spracovanie sociilnej anamnézy ziadatelov o uzatvorenie zmluvy o
poskytovanie socialnej sluzby v zariadeni, napoméha adaptécii na prostredie zariadenia.

3. Uzatvara zmluvu o poskytovani socialnej sluzby podla ustanovenia § 74 zdkona o
socialnych sluZzbach, pripadne o jej zmenach a ukonceni zmluvy; o plateni Casti tthrady s
inou osobou podla ustanovenia § 73 ods. 9 zdkona o socidlnych sluzbéach, ak prijem
prijimatela socialnej sluzby je nepostacujuci.

4. Vykonava vypocet tthrad za poskytované socialne sluzby v zariadeni, uschovu a evidenciu
cennych veci v trezore zariadenia, zabezpeCuje socialno-pravnu ochranu prijimatel'ov
socialnej sluzby v zariadeni, dohliada na spravne aplikovanie pravnych predpisov.
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5. Vedie prijmova a depozitni pokladiu, zabezpeCuje vyplatu davok socidlneho
a dochodkového zabezpecenia.

6. Pomaha prijimatelom socialnej sluzby pri vybavovani uradnych a sikromnych zélezitosti,
zabezpecuje udrziavanie kontaktu prijimatel’'ov socialnej sluzby s rodinou.

7. Vytvara podmienky a organizuje kultirno-zdujmovu ¢innost’, efektivne vyuzivanie vol'ného
Casu, vytvaranie zaujmovych krazkov, aktivizdciu a vykonava socidlnu rehabilitaciu
prijimatelov socidlnej sluzby.

8. Zabezpecuje zahajenie aj ukoncenie poskytovania socidlnych sluzieb.

9. Zabezpecuje nakupy a vybavuje ostatné zalezitosti jednotlivych prijimatelov socidlnej
sluzby.

10. Zabezpecuje zostavovanie jedalneho listka pre prijimatelov socialne sluzby v sulade so
zasadami racionalnej vyzivy star§ich obcanov; podavanie stravy podla liecebnych diét.

11. Vedie socialnu dokumentéaciu prijimatelov socialnej sluzby a zabezpecuje archivaciu
dokladov.

12. Podiel'a sa na poskytovani socialnych sluzieb vyzadujucich styk s inymi organizaciami
a zabezpecuje spolupracu s d’alsimi institciami.

13. Spolupracuje pri zabezpe€ovani pohrebu a nahlaseni do dedi¢ského konania na prisluSnom
sude.

Oblast zdravotnej starostlivosti
1. V plnom rozsahu zabezpecuje zdravotnu starostlivost’ prijimatel’'ov socidlnej sluzby.
2. Riadi, koordinuje a =zabezpeCuje komplexnu oSetrovatel'ski starostlivost metédou
oSetrovatel'ského procesu, plni ordinacie zmluvného lekara prijimatelov socialnej sluzby.
3. Vykonava sestersku vizitu a zdravotnicko-preventivne poradenstvo.
4. Zabezpecuje vySetrenia, aplikaciu liekov a lieciv, hlasenie ich u¢inkov lekarovi, sledovanie
vitalnych funkcii, odber biologického materialu.
5. Vykonava dezinfekciu, dodrziavanie hygienickych a protiepidemiologickych zasad podla
platnych predpisov.
6. Vykonava komplexni hygienickl starostlivost o imobilnych a chorych prijimatelov
socialnej sluzby a pomoc pri seba obsluznych ukonoch
7. Vykonava zakladni pohybovu aktivitu pasivne a aktivne a tieZ zdkladné prvky dychacej a
cievnej gymnastiky.
Zabezpecuje spracovanie fyzioterapeutickych planov
9. Vedie oSetrovatel'ski dokumentaciu a evidenciu doplatkov za lieky a zdravotnicke
pomdcky.

o

411 ARCHITEKT MESTA

1. Zodpoveda za sledovanie, evidenciu a priebezné spracovanie informacii o tzemi mesta,
poziadaviek tykajucich sa zmeny funkéného a priestorového vyuzitia uzemia a vydanych
rozhodnuti organov Statnej spravy tykajucich sa uzemia mesta.

2. Preskumanie aktualnosti UPD a UPP a zabezpedovanie zmien, alebo doplnkov zaviznej
gasti UPD.

3. Zabezpeovanie mapovych podkladov pre UPD a UPP.

Zabezpetovanie spracovatela UPD a UPP v silade s platnymi pravnymi predpismi (zakon

0 verejnom obstaravani).

Dohlad nad spracovani UPD a UPP.

Zabezpelenie obstaravania UPD a UPP.

Vydanie stanovisk k §tidiam a zadaniam na Gzemi mesta.

Vydévanie vyjadreni k funkénému vyuZitiu nehnutelnosti v zmysle schvalenej UPD.

Spolupraca a priprava podkladov a stanovisk pre organy tizemného planovania.

B
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10. Tvorba urbanistickych a architektonickych koncepcii rozvoja mesta v spolupréci s ostatnymi
ttvarmi MsU, ako aj organmi $tatnej spravy.

11. Dohrlad nad dodrziavanim zavéznych regulativ stanovenych izemnym planom mesta.

12. Vypracovéavanie navrhov VZN mesta stvisiacich s UPD.

13. Organizacia a ucast’ na verejnych a vyznamnych urbanisticko - architektonickych sutaziach.

14. Spolupraca s oddelenim investicii.

15. Vykonava Statny stavebny dozor.

16. ZabezpecCovanie zavidznych stanovisk mesta k investi¢nej vystavbe na uzemi mesta.

17. ZabezpecCovanie zavaznych stanovisk k vyuzivaniu miestnych zdrojov.

18. Zabezpecovanie vyjadreni k podnikatel'skej ¢innosti a inej ¢innosti pravnickych a fyzickych
0s0b a Kk umiestneniu prevadzky na izemi mesta.

19. Zabezpecenie stanovisk k vynatiu z pol'nohospodarskej pody a k vyberu stavenisk.

20. Posudzovanie umiestiiovania stavieb, urcovanie uzemnotechnickych, urbanistickych
a architektonickych zéasad ich projektového rieSenia a realizécie.

21. Ucast’ v izemnych konaniach z hl'adiska uplatiiovania miestnych zaujmov.

22. Tvorba architektonickej koncepcie rozvoja mesta.

23. Posudzuje vplyvy stavieb na ZP podl'a zédkona &. 24/2006 Z. z. v zneni neskorsich zmien
a doplnkov.

24. Organizacia aucast na verejnych sutaziach, konkurznych a ponukovych konaniach,
vystavach.

25. Vypracovanie navrhov VZN mesta stvisiacich s ¢innostou utvaru spolupraca pri ochrane
kultirnych pamiatok na izemi mesta a ochrane prirodnych hodndt v spolupréci s organmi
Statnej spravy

26. Zabezpecovanie podkladov a informacii pre potreby jednotlivych organizaénych utvarov
MsU.

27. Zodpoveda za tvorbu, rozvoj a realizaciu koncepcie Geografického informa¢ného systému
(GIS)

28. Zabezpecuje a koordinuje tvorbu GIS.

29. Zabezpecuje digitalne vystupy a tla¢ map.

30. Zabezpecuje prepojenia medzi GIS a MIS a budovanie v sulade s vyhlaskou ¢. 283/1996 Z.
Z. 0 Statnom informacnom systéme.

Oblast uzemného planovania

1. Zabezpecuje obstaravanie, prerokiivanie a schvalovanie izemného planu mesta, uzemnych
planov zon mestskych Casti a vybranych priestorov a ich ¢iastkovych zmien a doplnkov.

2. ZabezpeCuje obstaravanie a prerokiivanie Uzemnoplanovacich podkladov ( napr.
urbanisticke studie, generely a pod.).

3. Vydava stanoviska k predprojektovej a projektovej dokumentécii (Stadia, zadanie, projekt)
a zOCastiuje sa vuzemnom astavebnom konani stavieb uskuto¢ovanych
inych subjektov na izemi mesta.

4. Poskytuje poradenské a konzultacné sluzby pre obcanov pri ich investicnych zameroch
na uzemi mesta.

5. Vytvara koncepéné 1 realizacné podmienky pre reaniméciu volnej krajiny za ucelom
umocnenia ekologickej stability izemia.

6. Uplatiluje zaujmy mesta v regionalnych, nadregiondlnych a celorepublikovych koncepciach,
dokumentoch a inych rozvojovo strategickych zadmeroch.

7. Vydava zavizné stanoviska k stladu investi¢nych a inych ¢innosti s platnou dokumentaciou
UPN mesta.
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5 SPOLOCNE, PRECHODNE A ZAVERECNE USTANOVENIA

51 ZAVAZNOST

Tento poriadok je zavdzny pre vsetky organy mesta a zamestnancov mesta.

52 PLATNOST A UCINNOST

Tento dokument je platny dilom podpisania a u¢inny od 21. oktobra 2024.

5.3 ZODPOVEDNOST ZA KONTROLU

Kontrolu plnenia ustanoveni tohto poriadku vykonava prednostka mestského uradu a veduci
odborov mestského uradu.

54 DEROGACNA KLAUZULA

Dnom tu¢innosti tohto organizaéného poriadku sa rusi Organizany poriadok Mestského uradu
¢. P-4/2024 u¢inny od 13. maja 2024.

55 SANKCIE
Nedodrziavanie pokynov uvedenych v predpise sa bude povazovat na neplnenie si pracovnych
povinnosti.
6 PRILOHY
Priloha €. 1: Schéma organizacie mestského tradu

Priloha ¢. 2: Schéma jednotlivych organiza¢nych utvarov
Priloha €. 3: Systemizacia pracovnych miest
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