Primator mesta Humenné na zdklade ustanovenia § 13 ods. 4 pism. d) a § 16 ods.5 zakona
€. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorsich pravnych predpisov vy d a v a tento

Dodatok ¢. 3
k Organiza¢nému poriadku zo dia 17.05.2019

I.

1. Organizacny poriadok mestského tradu v Humennom, ktory nadobudol G¢innost’
20.06.2019 sa meni a doplia nasledovne:

STVRTA HLAVA

ORGANIZACIA MESTSKEHO URADU

§ 15
Odbory a referaty mestského uradu

V bode ¢€.2 — VII. Odbor koncepcie a rozvoja mesta sa vklada ,,5. Referat UMR*. Nové

znenie:

,» VIL. Odbor koncepcie a rozvoja mesta“
1. Referat projektov
2. Referat mestského rozvoja a CR
3. Referat projektu SMART CITY
4. Referat verejného obstardvania
5. Referat UMR*

2. Povodné prilohy Organiza¢ného poriadku Mestského tiradu v Humennom 1 — 3 sa rusia
a nahradzaju sa novym znenim, ktoré tvoria prilohu tohto dodatku.

3. Tento dodatok nadobuda uc¢innost’ 01.02.2021.

V Humennom 27.01.2021

PhDr. Ing. Milo§ Mericko odborova organizacia
primator mesta v.r. PhDr. Miroslav Tur€an v.r.



Priloha ¢.1 k Organizacnému poriadku v zneni Dodatku ¢. 3 ucinnom od 01.02.2021

r v

Organizacna Struktura a pocty pracovnych miest

Kancelaria primatora mesta 7
1. Sekretariat primatora 2
2. Referat tlacovy 2
3. Referat pravny 2
4. Referat personalny 1
Kancelaria zastupcu primatora a prednostu mestského uradu 1+2
L. Odbor organizacny vSeobecnej spravy a vnutornej prevadzky 1+18
1. Referét volenych orgénov 2
2. Referat sluzieb obyvatelom 2
3. Referat vnutornej prevadzky 6
4. Referat evidencie obyvatel'ov a budov 2
5. Referat informatiky 2
6. Matrika 2
7. Referat informacii pre obyvatel'ov 1
8. Referat krizového riadenia 1
II. | Odbor socialnych veci a starostlivosti o obyvatel'ov 1+5+12+10
1. Referat socialnych veci 1
2. Referat dennych centier 2
3. Referat socialnych sluzieb 2
4. Opatrovatel’ky 12
5. Komunitné centrum 4
6. Terénna praca 6
III. | Odbor Skolstva, kultiry, mladeze a Sportu 1+8+118
1. Referat kultary a ZPOZ 4
2. Mestsky Skolsky urad 2
3. Referat materskych §kol, zakladnych §kol a Skolskych jedalni 1
4. Referat Sportu 1
5. Materské Skoly bez pravnej subjektivity 118
IV. | Odbor uzemného planovania, vystavby, Zivotného prostredia, dopravy a zelene 1+10
1. Referat izemného planovania 3
2. Referat vystavby a SFRB 2
3. Referat stavebného poriadku 2
4. Referat dopravy 2
5. Referat zivotného prostredia a mestskej zelene 1
V. | Odbor ekonomicky 1+13
1. Referat financny 2
2. Referat rozpoctu a uctovnictva 5
3. Referat dani a poplatkov 4
4. Referat mzdovy 2




VI. |Odbor spravy majetku 1+14
1. Referat majetkopravny a evidencie majetku 3
2. Referat spravy bytov a nebytovych priestorov 7
3. Referat bytovy 2
4. Referat spravy mestskych organizacii 1
5. Referat podnikatel'skych ¢innosti, obchodu a sluzieb 1

VII. | Odbor koncepcie a rozvoja mesta 1+6
1. Referat projektov EU 1
2. Referat mestského rozvoja a cestovného ruchu 1
3. Referat projektu SMART CITY 1
4. Referat verejného obstaravania 1
5. Referat UMR 2
Mestska policia 1+25
MOPS 8
Utvar hlavného kontroléra mesta 1+2




Priloha ¢.2 k Organizacnému poriadku v zneni Dodatku ¢. 3 ucinnom od 01.02.2021

Primator

Schéma organizacnej Struktiry

Kancelaria primatora

Zastupca primatora

Prednosta
Mestského uradu

Nacelnik mestskej
policie

Hlavny kontrolér

Sekretariat
primatora

Kancelaria prednostu
MsU a zastupcu
primatora

Referat tlacovy

Pravny referat

Referat personalny

[

[

Mestska policia

Utvar hlavného
kontroldra

[

MOPS

[

l

Odbor organizacny, Odbor socialnych veci Odbor Odbor UP, Odbor koncencie a
vSeobecnej spravy a a starostlivosti o Skolstva, kultury, vystavby, ZP, Odbor ekonomicky Odbor spravy majetku X p
a n z a3 3 rozvoja mesta
vnutornej prevadzky obyvatelov mladeze a Sportu dopravy a zelene
Referat ’volenych Referat socflalnych Referat kultdry a Refera't uzem.neho Referat finantny Refer.':lt ma!etkolaravny a Referat projektov EU
organov veci zZP0zZ planovania evidencie majetku
Referat sluzieb Referat dennych Mestsky skolsky Referat vystavby a Referat rozpoctu a Referat spravy bytov a Referat mestského
obyvatefom centier urad SFRB uctovnictva nebytovych priestorov rozvoja a CR
Referat vnutornej Referat socidlnych . Referat stavebného Referat dani a . @ Referat projektu
" Referat M3+25+3) . Referét b
prevadzky sluzieb etera poriadku poplatkov eferat bytovy SMART CITY
Referat evidencie Referat vereiného
obyvatelov a Opatrovatelky Referat Sportu Referat dopravy Referat mzdovy Referat spravy MO . : .
obstaravania
budov
- . ey Referat ZP a Retc.-:rat pc"dmkatel skych P
Referat informatiky Komunitné centrum 9 MS bez PS ) ¢innosti, obchodu a Referat UMR
mestskej zelene .
sluzieb
Matrika Terénna praca
Referat informacii
pre obyvatelov
Referat krizového
riadenia




Schéma organizaénej Struktury materskych kol bez pravnej subjektivity

Materské skoly bez pravnej subjektivity

Materska Skola
Dargovskych
hrdinov

Materska skola
Druistevna

Materska skola
Kudlovska

Materska skola
Lesna

Materska skola
Mierova

Materska skola
Osloboditelov

22

Materska skola
Stefanikova

13

Materska skola
Trebicska

16

Materska skola
TyrSova

15



Priloha ¢.3 k Organizacnému poriadku v zneni Dodatku ¢. 3 ucinnom od 01.02.2021.

Cinnosti odborov a referatov
Mestského uradu v Humennom

Obsah
Cislo strany
Kancelaria primatora mesta 1
1. Sekretariat primatora 1
2. Referat tlacovy 1
3. Referat pravny 2
4. Referat personalny 3
Kancelaria zastupcu primatora a prednostu mestského uradu 3
I. Odbor organiza¢ny vSeobecnej spravy a vnutornej prevadzky 4
1. Referat volenych organov 4
2. Referat sluzieb obyvatel'om 5
3. Referat vnutornej prevadzky 5
4. Referat evidencie obyvatel'ov a budov 7
5. Referat informatiky 8
6. Matrika 9
7. Referat informadcii pre obyvatelov 10
8. Referat krizového riadenia }8
II. | Odbor socialnych veci a starostlivosti o obyvatel’ov 12
1. Referat socialnych veci 12
2. Referat dennych centier 13
3. Referat socialnych sluzieb 13
4. Opatrovatel’ky 14
5. Komunitné centrum 15
6. Terénna praca 15
III. | Odbor $kolstva, kultiry, mladeze a Sportu 16
1. Referat kultary a ZPOZ 16
2. Mestsky skolsky trad 18
3. Referat materskych $kol, zakladnych §kol a §kolskych jedalni 19
5. Referat Sportu 19
6. Materské Skoly bez pravnej subjektivity 20
IV. | Odbor izemného planovania, vystavby, Zivotného prostredia, dopravy 20
a zelene




1. Referat uizemného planovania 20
2. Referat vystavby a SFRB 21
3. Referat stavebného poriadku 23
4. Referat dopravy 24
5. Referat zivotného prostredia a mestskej zelene 24
V. | Odbor ekonomicky 27
1. Referat finan¢ny 27
2. Referat rozpoc¢tu a Gctovnictva 28
3. Referat dani a poplatkov 29
4. Referat mzdovy 31
VI. |Odbor spravy majetku 31
1. Referat majetkopravny a evidencie majetku 31
2. Referat spravy bytov a nebytovych priestorov 35
3. Referat bytovy 36
4. Referat spravy mestskych organizacii 37
5. Referat podnikatel'skych ¢innosti, obchodu a sluzieb 38
VII. |Odbor koncepcie a rozvoja mesta 40
1. Referét projektov EU 40
2. Referat mestského rozvoja a cestovného ruchu 42
3. Referat projektu SMART CITY 43
4. Referat verejného obstardvania 43
5. Referat UMR (udrzatel'ného mestského rozvoja) 44
Mestska policia 44
MOPS 45

Utvar hlavného kontroléra mesta

45




Kancelaria primatora mesta

1.

2.
3.
4

Sekretariat primatora
Referat tlacovy
Referat pravny
Referat personalny

1. Sekretariat primatora mesta

1.
2.

N kW

8.
9.

10.
11.

12.

13.
14.
15.
16.
17.

18.
19.

20.
21.

22.

23.
24.

zaist'uje vykon samospravnych ¢innosti na urovni primatora mesta Humenné,
eviduje a koordinuje rieSenie tloh vyplyvajucich primatorovi mesta Humenné mestskym
zastupiteI'stvom a mestskou radou Humenné,

zaist'uje pripravu a organizuje priebeh rokovani primatorovi mesta Humenné,

zaist'uje ucast’ primatora na stanovenych akciach,

zodpoveda za agendu druzobnych miest,

zhromazd’uje podnety ob¢anov primatorovi, ktoré ziskavaji z navstev obcanov,
zabezpecuje Ulohy, ktoré vyplyvaju z postavenia primatora mesta a zastupcu primatora
mesta,

zabezpecuje Cinnost’ sekretariatu primatora mesta,

zabezpecuje koordinaciu casového a vecného programu primatora mesta,
realizuje organizacno-technické zabezpecenie oficidlnych navstev,

zodpoveda za dodrziavanie protokolu pri podujatiach organizovanych mestom,

zabezpecuje vedenie aktualnej databazy predstavitel'ov Statu, vilady SR, NR SR, orgénov a
organizacii Statnej spravy a samospravy, ako aj d’alsich institucit,

zabezpecuje vedenie dokumentacie o spolupraci a kontaktoch mesta s mestami, obcami,
regionmi a zdruzeniami, v ktorych je mesto ¢lenom alebo ma s nimi zmluvnt spolupracu,
zabezpecuje pripravu podkladov pre zmluvnu spolupracu s organizéaciami, s ktorymi mesto
chce spolupracovat vo vymedzenych oblastiach Cinnosti mesta; analyzuje vysledky
spoluprace a navrhuje d’alSie opatrenia pre ich rozvoj,

zabezpecuje Ulohy stvisiace s riadenim a spravou,

zostavuje navrhy pracovného programu primatora mesta,

zabezpecuje vedenie evidencie dohodnutych rokovani a ich pripravu, vratane zabezpecenia
a predkladania podkladov,

vyhotovuje zaznamy z rokovani u primatora a ich archivaciu,

pripravuje a zvoldva porady primatora a vyhotovuje zapisnice z porad a zabezpecuje ich
rozoslania,

kontroluje plnenia Gloh uloZenych primatorom,

vedenie evidenciu uradnych peciatok a ich rozdel'ovanie pre jednotlivé organizacné zlozky
MSU,

zabezpecuje predkladanie doslej koreSpondencie a tej, ktoru si k predloZeniu vyhradil
primator,

sleduje mesacné Cerpanie limitu reprezentacnych vydavkov primatora mesta,

vedie evidenciu zmliv mesta.

2. Referat tlacovy

1.

2.

je autorom medialnych vystupov a tlaCovych vyhlaseni, uskutocnuje tlacové konferencie
primatora mesta,

zodpoveda za koordinaciu a prezentaciu informécii o diani v meste a na MsU a zaroven
koordinuje informacie a zodpoveda obsahovo za vystupy informécii z organizacii, ktorych
zriad’ovatel’ je mesto,



W

10.
11.

12.
13.
14.
15.
16.

koordinuje propagéaciu mesta v 1. Humenska, a.s.

zodpoveda za monitorovanie, vyhodnocovanie a archivovanie informacii publikovanych v
médiach a sprav uverejnenych v miestnej, regionalnej a celostatne;j tlaci,

zodpoveda za zverejiiovanie zékonnej inzercie a oznamov obsahovo pripravovanych
ostatnymi organizaénymi tsekmi MsU v printovych a elektronickych médiach,
zodpoveda za organizaciu spoluprace primatora mesta s predstavitel'mi miestnej,
regionalnej a republikove;j tlace, zvolava tlacové konferencie a vedie ich priebeh,

mdze spolupracovat’ pri organiza¢no-technickom zabezpeceni stretnuti, diskusii, besied a
pod. predstavitel'ov mesta s obyvate'mi mesta,

spolupracuje s oddelenim informatiky pri spravovani a aktualizacii obsahovej a
spravodajskej Casti internetovej stranky mesta, s vynimkou casti suvisiacich s
poskytovanim informacii v zmysle zdkona o slobodnom pristupe k informaciam,
spolupracuje s organizaciami zriadenymi mestom v oblasti kultiry a podiel’a sa na
spracovani ich kultrnych programov a ich prezentécie,

zabezpecuje komplexnu, koncepéntl propagéciu a prezentaciu mesta, mestskych aktivit
doma i v zahranidi,

zodpoveda za poskytovanie informacii o diani v meste pre potreby mestského
informac¢ného centra v rozsahu zmluvy o poskytovani informa¢nych a propaga¢nych
sluzieb,

vytvaranie pozitivneho imidzu mesta,

spolupracuje pri vydavani tlaceného periodika mesta,

spolupracuje pri aktivitach smerujucich k vytvaraniu pozitivneho imidzu mesta,

siet'uje obc¢ianske zdruzenia a organizacie pracujuce v tretom sektore,

spolupracuje s ob¢ianskymi zdruZeniami, komunitami, nadaciami, neziskovymi
organizaciami ¢i neformalnymi zoskupeniami.

3. Referat pravny
Zodpoveda za:

1.

Neow

10.

1.

12.

zastupovanie mesta Humenné v konani pred sidom (nesporové konanie a spravne
sudnictvo), organmi ¢innymi v trestnom konani a vykonavanie tkonov s tym spojenych na
zéklade poverenia Statutarneho organu,

zastupovanie mesta Humenné v konani pred Statnymi orgdnmi a organizaciami, resp.
vykonévanie tkonov na zaklade udelené¢ho poverenia,

vypracovanie navrhov zmlav za mesto, pravne stanoviska k navrhom zmluv predloZzenymi
druhou zmluvnou stranou, resp. jednotlivymi organiza¢nymi Gtvarmi MsU,

spracovanie navrhu zékladnych normativno-pravnych a organizacnych predpisov mesta a
pripomienkovanie navrhov na ich doplnenie a zmenu v spoluprdci s ostatnymi
organizaénymi utvarmi MsU,

vypracovanie navrhov vSeobecne zavéznych nariadeni mesta Humenné na svojom useku,
vypracovanie internych normativnych aktov, za ich registraciu a administraciu,

vedenie centralnej evidencie vSeobecne zaviznych nariadeni mesta Humenné, internych
normativnych aktov, v§eobecne zaviaznych pravnych predpisov (zbierky zakonov),
poskytovanie pravneho poradenstva zamestnancom mesta v suvislosti s vykonom ich
¢innosti, )
poskytovanie pravnej pomoci a spolupracu jednotlivym organiza¢nym tGtvarom MsU pri
vedeni spravnych konani za priestupky a spravne delikty,

poskytovanie pravneho poradenstva v plnom rozsahu pre skoly a Skolské zariadenia bez
pravnej subjektivity,

spracovanie pravneho stanoviska k navrhom zmluv, k vSeobecne zdviaznym nariadeniam
mesta Humenné, k internym normativnym aktom, k materialom predkladanym MsR a MsZ
a k rozhodnutiam vydédvanym mestom Humenné,

poskytovanie odborného pravneho stanoviska k navrhom zdkonov stvisiacich s vykonom
samospravnych funkcii.



4. Referat personalny
Na useku personilnom (vratane agendy kol a Skolskych zariadeni)
zodpoveda za:

1.

2.

11.

komplexné zabezpecenie persondlnej agendy zamestnancov mesta, agendy poslancov MsZ
a uchadzaCov o zamestnanie,

spracovanie dohod o vykonani prace, o pracovnej ¢innosti a o brigddnickej praci Studenta a
vedenie ich evidencie,

komplexné zabezpecenie vyberovych konani a konkurzov na obsadenie pracovnych pozicii
v pésobnosti mesta Humenné,

predlozenie personalnych a mzdovych navrhov suvisiacich so vznikom, zmenami a
ukoncenim pracovného pomeru primatorovi mesta,

styk s poistoviami (prihlasky, odhlasky) a s prislusSnym tradom prace,

vedenie centralnej evidencie zamestnancov mesta Humenné, ktort priebezne doplia o
prislusné zmeny,

rozvoj, realizaciu a kontrolu politiky na tseku I'udskych zdrojov a vzdelavania;
koordinovanie vzdeldvania zamestnancov a kontrolu efektivity a i¢innosti vzdelavania,
vedenie osobnych spisov zamestnancov,

pripravu planov vzdeldvania zamestnancov mesta,

. pracovni zdravotnu sluzbu, starostlivost o zamestnancov a ich pracovné podmienky,

vstupné a vystupné lekarske prehliadky, preventivne lekarske prehliadky, ohlasovanie
pobytu zamestnancov,

preverenie splnenia kvalifikacnych predpokladov a osobitnych kvalifikacnych predpokladov
zamestnancov, porovnanie skuto¢nosti s kladenymi poziadavkami na zamestnancov mesta a
za doplnenie, prehibenie alebo zvysenie si kvalifikacie.

Kancelaria zastupcu primatora a prednostu mestského uradu
Zabezpecuje:

1.

2.
3.

W

11.

12.

ulohy, ktoré vyplyvajl z postavenia zastupcu primatora mesta a prednostu mestského
uradu,

¢innost’ sekretariatu zastupcu primatora mesta a prednostu mestského tradu,

koordinaciu ¢asového a vecného programu zastupcu primatora mesta a prednostu
mestského uradu,

organiza¢no-technické a protokolarne zabezpecenie oficidlnych navstev a prijati domacich
a zahrani¢nych hosti a delegacii,

dodrziavanie protokolu pri podujatiach organizovanych mestom,

vedenie aktualnej databazy predstavitel'ov §tatu, vlady SR, NR SR, organov a organizacii
Statnej spravy a samospravy, ako aj d’alSich institucii,

vedenie dokumentacie o spolupréci a kontaktoch mesta s mestami, obcami, regionmi a
zdruZeniami, v ktorych je mesto ¢lenom alebo mé s nimi zmluvni spolupracu,

pripravu podkladov pre zmluvni spolupracu s organizéciami, s ktorymi mesto planuje
spolupracovat’ vo vymedzenych oblastiach ¢innosti mesta; analyzuje vysledky spoluprace a
navrhuje d’alSie opatrenia pre ich rozvoj,

ulohy stvisiace s riadenim a spravou,

. zostavovanie navrhu pracovného programu prednostu mestského tiradu a zastupcu

primatora mesta,

vedenie evidencie dohodnutych rokovani a ich pripravu, vratane zabezpecenia a
predkladania podkladov,
vyhotovovanie zdznamov z rokovani u prednostu mestského tradu a zastupcu primatora a

3



ich archivaciu.

13. vedenie evidencie podnetov obanov a priprava planu na ich rieSenie.

Odbor organizacny, vSeobecnej spravy a vnutornej prevadzky

1.

e A o

Referat volenych organov

Referat sluzieb obyvatel'om

Referat vnutornej prevadzky

Referat evidencie obyvatel'ov a budov
Referat informatiky

Matrika

Referat informacii pre obyvatel'ov
Referat krizového riadenia

1. Referat volenych organov
Na useku vzt’ahov k mestskému zastupitel’stvu a k jeho organom
zodpoveda za:

1.

2.

S hkw

zverejiilovanie terminu a navrhu programu zasadnutia mestského zastupitel'stva (d’alej

len ,MsZ") a mestskej rady (d’alej len ,,MsR").

vedenie evidencie uzneseni MsZ a MsR, ich expediciu poslancom MsZ a prisluSnym
veducim zamestnancom mesta,

vyhotovenie zapisnic zo zasadnuti MsZ a MsR,

spracovanie interpelacii vznesenych priamo na zasadnuti MsZ.

vedenie evidencie ucasti poslancov MsZ na zasadnutiach MsZ a d’alSich orgdnov MsZ,
pripravu podkladov pre odmenovanie poslancov MsZ podl'a Zasad odmenovania poslancov
MsZ, ¢lenov MsR, ¢lenov komisii MsZ.

zabezpecuje:

1.
2.
3.
4

5.

organizacnu pripravu a priebeh rokovania MsZ a MsR.

verejné zhromazdenia obyvatel'ov mesta po organizacnej stranke,

kompletizaciu a expediciu materidlov predkladanych na MsZ a MsR.

pripravu rokovacieho poriadku mestského zastupitel'stva a komisii MsZ v spolupraci s
poslaneckymi klubmi,

zabezpecuje pripravu a zabezpecenie volieb prisediacich pre Okresny sid Humenné v
spolupraci s poslaneckymi klubmi, politickymi stranami a ostatnymi opravnenymi
subjektmi.

Na useku volieb, referenda a s¢itania obyvatel’ov, domov a bytov
zodpoveda za:

1.

[98)

N

koordinaciu organiza¢nej a administrativnej pripravy vsetkych druhov volieb a referend
vyhlasenych predsedom NR SR a prezidentom SR a hlasovani obyvatel'ov mesta (miestne
referenda),

koordinaciu odborného a metodického usmeriiovania zamestnancov mesta. ktori vykonavaja
organiza¢no-technické zabezpecenie volieb. referend a hlasovani obyvatel'ov mesta (miestne
referendd),

pripravu ndvrhu zmien volebnych obvodov pre vol'by do MsZ.

¢innosti suvisiace s organiza¢nou pripravou vsetkych druhov volieb, referenda a s¢itania
obyvatel'ov, domov a bytov suvisiace s pracou v aplika¢nom software pre volby,

vedenie staleho zoznamu volicov,

namietkové konanie pri vol'bach a referende,

vydéavanie voli¢skych a hlasovacich preukazov,



8.

9.

vytvaranie okrskov a zadavanie novych adries do okrskov v meste Humenné pre vsetky
druhy volieb a referenda v aplikacnom software pre volby,

zadavanie Clenov okrskovych volebnych komisii do aplika¢ného softwaru pre volby,
pripravuje a distribuuje pozvanky a komplexny materidl na prvé zasadnutie ¢lenov okresnej
volebnej komisie, vykonava vsetky zmeny a opravy tykajuce sa okrskovych volebnych
komisii pre vSetky druhy volieb a referenda v aplikacnom software pre volby,

10. spracovava komplexnt agendu vol'by postou pri volbich do NR SR,
11. spracovava v aplikacnom software pre volby agendu kandididtov na primatora mesta a

poslancov mestského zastupitel'stva v zmysle zdkona o voI'bach do orgdnov samospravy obci,

12. zabezpecuje ¢innost’ namietkovej kancelarie pre vSetky druhy volieb a referenda.

2. Referat sluzieb obyvatelom
zodpovedi za:

1.

Nk

prijem a evidenciu pisomnosti doruc¢enych do podatel'ne mestského uradu (d’alej len
,MsU"), ktoré su adresované mestu a MsU, mestske_] policii (MsP),
spravu Registraturneho strediska MsU a archivu MsU,

preberanie poStovych zésielok na poste a odovzdavanie odosielanych zasielok na poste,
preberanie zasielok od kuriérov,

elektronickl evidenciu pisomnosti v stlade s registratirnym poriadkom MsU a ich
rozdelenie vybavujliicim referatom.

Na useku klientskeho centra
zabezpecuje:

1.

2.

prvy kontakt ob&anov s MsU najma na tychto pracoviskach:

o matrika,

evidencia obyvatel'ov, domov, garazi a rekreacnych chatiek,
overovanie podpisov a osvedCovanie listin,

miestne dane,

socialne veci a byvanie,

doprava, podnikanie a komunalne sluzby,

stavebny Urad a Zivotné prostredie,

pokladna,

© podatelna.

Kazdy veduci odboru zodpoveda za zabezpecenie zamestnanca pre usek klientskeho centra.

O O O O O O O

Na useku osvedcovania listin a podpisov na listinach
zabezpecuje a zodpoveda za:

osvedcovanie odpisov (fotokopii) listin a podpisov na listinach,

2. vedenie knihy na osvedCovanie odpisov a podpisov,
3. osvedCovanie podpisov na ziadosti o vypis alebo odpis z registra trestov.

3. Referat vnutornej prevadzky
Na useku hospodarskej spravy
zabezpecuje:

1.
2.

nakup hmotného majetku mesta sliZiaceho pre potreby MsU,

objednédvanie tovarov, prac a sluzieb v zmysle vSeobecne zavdznych pravnych noriem,
zasobovanie osobnymi ochrannymi pracovnymi pomdckami, nakup odevov a materidlu pre
individudlnu potrebu zamestnancov, kancelarskych potrieb, strojov a komplexné vybavenie
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jednotlivych kancelarii a pracovisk,

rozpoctovanie, presuny a upravy rozpoctu,

pracovné pomdcky, tlaciva, tlaCové periodika a odborné publikacie pre zamestnancov mesta
na zaklade poziadaviek organizaénych tusekov MsU,

kontroluje prevadzku motorovych vozidiel MsU,

vedie operativnu evidenciu raciondlneho a hospodarneho vyuzivania jednotlivych
motorovych vozidiel, vystavenie prikazov na cestu,

dohliada na riadny technicky stav motorovych vozidiel a vykonéavanie pravidelnych
prehliadok a oprav,

sleduje mesacné Cerpanie pohonnych hmot, olejov a dodrziavanie normovanej spotreby
podl’a jednotlivych vozidiel a limitu PHM.

zodpovedi za:

1.

2.

vedenie evidencie nakiipeného materialu na osobnych kartach a skladovych kartach, za
spracovanie mesacnych obratov materidlu na sklade,

sledovanie vyuctovania telekomunikac¢nych sluzieb za sluzobné mobilné telefony a za
spracovanie podkladov k fakturacii za telefonne hovory organizaciam,

spracovanie podkladov pre uzatvéranie poistnych zmliv na osobné motorové vozidla a
zmluiv na dodavku energii, vodného a stoc¢ného,

technicku pripravu rokovania MsZ a MsR, v spolupréci s referatom informatiky,
materialno-technické zabezpecenie vSetkych druhov volieb a referend vyhlasenych
predsedom NR SR a prezidentom SR.

Na useku registratiry
zabezpecuje:

1.

ke

7.
8.
9.

v urcenych terminoch preberd do registratirneho strediska uzatvorené spisy,

eviduje, oznacuje a uklada prevzaté spisy,

bezpec¢ne uchovava a vSestranne ochranuje prevzaté spisy,

zabezpecuje pristup k prevzatym spisom a jeho evidenciu,

pripravovanie vyrad’ovacich konani, zni¢enie registratirnych zaznamov v sulade s platnou
legislativou a internymi predpismi,

usmeriiuje postup pri dodrziavani ustanoveni Registratiirneho poriadku a registratrneho
planu,

aktualizuje registraturne zaznamy,

fyzickd manipulécia s registratirnymi zdznamami,

triedi a eviduje pisomnosti podla registratiirneho poriadku a planu.

Na useku prevadzky budov
zodpoveda za:

1.
2.

spravu a udrzbu budov MsU, skladovych, garazovych a inych priestorov MsU,
zabezpedenie tloh na useku bezpeénosti budov MsU a rezimové opatrenia (otvaranie a
zatvaranie budovy, strazenie objektov, kl'aCovu sluzbu, atd’.),

zavadzanie, prevadzku a vyhodnocovanie elektronickej zabezpecovacej signalizacie a
elektronickej poziarnej signalizacie pre ochranu vybranych pracovisk v budovach MsU,
riadny chod technickych zariadeni v budovach MsU,

upratovanie priestorov MsU, &istotu a hygienu v budove MsU,

prenajimanie a nasledné vytétovanie zasadadiek MsU a priestorov dennych centier roznym
organizaciam, podnikatel'skym subjektom a sikromnym osobam a za vedenie evidencie
objednévok na prenijom zasadaciek,

umiestiiovanie a jednotnt Upravu prilezitostnej ndzornej agitacie, vratane umiestiiovania



hesiel a zéastav na budovach MsU.

Na utseku aktivaénych prac

zabezpecuje a zodpoveda za:

1.

[98)

tizku spolupracu s Uradom préce socialnych veci a rodiny Humenné a Technickymi
sluzbami mesta Humenné,

vypracovanie projektov v spolupraci s UPSVaR,

vyber koordinatorov a aktiva¢nych pracovnikov,

organizovanie a koordinovanie aktivac¢nej ¢innosti, dobrovol'nickej ¢innosti a mensich
obecnych sluzieb,

vypracovanie predpisanej dokumentacie Uradom prace socialnych veci a rodiny v
Humennom,

v€asné odovzdavanie podkladov pre spracovanie rozpo¢tu mesta Humenné.

4. Referat evidencie obyvatel’ov a budov
Na useku ohlasovne a evidencie pobytu ob¢anov SR
zodpoveda za:

l.
2.

(98]
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10.
1.
12.

13.
14.

vydavanie potvrdeni o trvalom pobyte na zaklade Ziadosti obyvatel'ov,

vedenie evidencie vSetkych obyvatelov SR hlasenych na trvaly a prechodny pobyt v meste,
evidenciu udajov o pozbaveni spdsobilosti na pravne tikony obyvatel'ov SR hlasenych na
trvaly pobyt v meste,

podavanie informécii a vydavanie potvrdeni o pobyte obyvatelov SR v meste,
vykonavanie zmien po uzavreti manzelstva, narodeni diet’at’a, imrti a rozvode,
spracovanie hlaseni o stahovani pre SU SR,

priame vykonavanie zmien suvisiace s evidenciou obyvatel'ov SR do centralneho registra
obyvatel'ov SR (REGOB) v zmysle zékona ¢. 253/1998 Z. z. v zneni neskorSich predpisov,
zostavovanie menného zoznamu 18 ro¢nych obyvatel'ov SR - muZov prihlasenych k
trvalému pobytu v meste pre Uzemnu vojensku spravu v Presove,

vydéavanie potvrdeni o spolo¢nom pobyte manZzelov pre sid k rozvodovému konaniu,
vydéavanie potvrdeni o imrti obfana SR a potvrdeni o pobyte k uzavretiu manzelstva,
vydéavanie potvrdeni o hldseni na trvaly pobyt k vybaveniu prvého obc¢ianskeho preukazu,
vybavenie pisomnych ziadosti Statnych organizacii, sidu, prokuratary, exekitorov a
policajného zboru,

prijimanie a spracovanie navrhov na zrusenie trvalého pobytu obyvatel'ov SR,

preneseny vykon Statnej spravy.

Na useku evidencie stavieb stipisnymi ¢islami a orientaénymi ¢islami
zodpoveda za:

1.
2.

4.
5.

evidenciu stavieb a ich aktualizaciu podl'a skuto¢ného stavu,

hlasenie pri prideleni, zruSeni a zmene ¢isla stavby a zmeny nazvu ulic na OR PZ SR v
Humennom a priame zaddvanie tychto ¢innosti do centralneho registra obyvatelov SR
(REGOB) v zmysle zdkona €. 253/1998 Z. z. v zneni neskorsich predpisov,

vydavanie rozhodnuti o ur¢eni stipisného ¢isla a orientacného ¢isla na zapis stavby do
katastra nehnutel'nosti,

vydavanie potvrdeni o ur¢enom supisnom ¢isle a orienta¢nom ¢isle k dedi¢skému konaniu,
k sudnoznaleckym posudkom a na zapis stavby do katastra nehnutel'nosti,

zabezpecuje:

1.

precislovanie stavieb v meste,



2.
3.

kontrolu spravneho oznacenia ulic a stavieb v meste,
iniciovanie uréenia alebo zmeny nazvu ulic a inych verejnych priestranstiev v meste.

5. Referat informatiky
zabezpecuje:

1.
2.

3.
4.

11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

ochranu utajovanych skutoé¢nosti na MsU,

koordindciu a zabezpecenie technickych podmienok potrebnych na ochranu utajovanych
skutocnosti a kontrolu dodrziavania tychto zadsad na MsU,

aktualizaciu webového sidla mesta,

bezpecnostny projekt,

chod a udrzbu informacnych systémov pre pracoviska Mestského uradu, Matri¢ného tradu,
Skolského tiradu, Stavebného uradu, Spolo¢ného obecného uradu a Mestskej policie v
Humennom, materskych §kol a Skolskych jedalni bez pravnej subjektivity a riesi pripadné
havarijné stavy,

urcovanie principov rozvoja informacnych systémov v podmienkach samospravy mesta
(d’alej ISSM),

urovanie typu vhodnych informacnych technologii - technicka Specifikacia pre nakup
programovych a technickych prostriedkov prostrednictvom procesu verejného obstardvania
a vyhodnotenie predlozenych ponuk,

systétmovll administraciu, udrzbu a zalohovanie systémovych Udajov v ISSM (tvorba
uzivatel'ského prostredia, definovanie uzivatel'ov, skupin, profilov, Gc¢tov, pristupovych prav
v sietovych operacnych systémoch),

antivirovl ochranu, adrzbu, zdlohovanie, obnovu a archivovanie udajov v ISSM,

. aplikédciu bezpecnostnych politik v oblasti informac¢nych a komunikacnych technolégii,

vratane spravy bezpecnosti firewallov, kryptovacich a antivirusovych programov, hesiel a
pristupovych prav, sledovanie a vyhodnocovanie itokov a naruSeni ISSM,

vypracuvanie analyz a podkladov pre tvorbu aplika¢nych programov,

koordinovanie zavadzania projektov aplikacného programového vybavenia vratane
metodického usmerfiovania a testovania systémového a aplikaéného programového
vybavenia,

nasadzovanie projektov aplikacného programového vybavenia do rutinnej prevadzky
vratane testovania systémoveého a aplikacného programového vybavenia pre jednotlivé typy
pocitacov,

tvorbu pouZivatel'skych softvérovych aplikacii pre rdzne typy pocitacovych architektir a
sieti LAN a WAN,

spravu systémovej udrzby databaz, databazového prostredia a databazovych aplikacii (SQL
databaza ORACLE),

spravu, inStalovanie aktualizacii Digitalnej technickej mapy mesta Humenné a aktualizaciu
Geografického informac¢ného systému,

spravu klientskej casti on-line pripojenia do REGOB pre Matri¢ny urad a Ohlasoviiu
pobytov,

poskytovanie metodickej podpory a poradenskej sluzby uzivatelom v oblasti obsluhy
pocitacov a aplikacii,

realizaciu hromadnych tlacovych vystupov (generovanie, tlac a archivacia danovych
platobnych vymerov, oznameni o konani volieb, voli¢skych zoznamov a pod.),

servis vypoctovej techniky a jej prisluSenstva, diagnostikovanie a nasledné odstranenie
chyb,

obstaravanie zaru¢ného a pozaru¢ného servisu vypoctovej techniky a jej prisluSenstva,
nakup nadhradnych komponentov vypoctovej techniky,

efektivnost’ vyuzivania vypoctovej techniky,



23. audit HW a SW - vedenie evidencie vypoctovej techniky a programového vybavenia,

24. technickl pripravu zasadnuti MsZ v zasadacke MsU (programové rézia), spracovanie
vysledkov hlasovania a zvukovych zdznamov pre nasledné publikovanie na webovom sidle
mesta,

25. technicku prevadzku terminalov (infokioskov) v rameci projektu PSK - pilotna siet’ VPBI
(verejne pristupnych bodov k internetu),

26. udrzbu a prekladku telefonnych liniek.

6. Matrika
zodpoveda za:

1. vedenie knihy narodeni, knihy manzelstiev a knihy amrti,

2. vedenie indexov zapisov do matri¢nych knih,

3. vykonanie dodatocnych zaznamov do matrik o zmene alebo doplneni udajov v zapisoch na
zéklade verejnych listin vydanych sadmi a inymi Gradmi,

4. zapis dodatocnych zaznamov na zaklade rozhodnutia tradu alebo stidu cudzieho $tatu len
so suhlasom obvodného tradu,

5. plnenie uloh suvisiacich s uzavretim manzelstva na zéklade dokladov predloZenych
snibencami, pripravu vykonania obradu uzavretia manzelstva pred matriénym uradom,
pripravu a posudzovanie dokladov na uzavretie manzelstva pred orgdnom cirkvi alebo
nabozenskej spoloc¢nosti,

6. povolenie na ziadost’ 0 uzavretie manzelstva na inom ako prisluSnom matricnom trade
alebo na ktoromkol'vek inom mieste,

7. zauzavretie manzelstva pred matri¢nym uradom, ak je ohrozeny zivot toho, kto chce
uzavriet’ manzelstvo,

8. prijimanie ozndmenia manzela po rozvode manzelstva o tom, Ze prijima opat’
predchédzajice priezvisko a vydéava o tom potvrdenie,

9. prijimanie suhlasného vyhlasenia rodi€ov o urceni otcovstva k diet'at'u, ak je uz pocate,

10. prijimanie suhlasného vyhlasenia rodi¢ov o urceni otcovstva k dietatu a vykonava o tom
zaznam do matriky,

11. prijimanie ziadosti na GUpravu mena a priezviska v stilade so zdkonom ¢. 300/1994 Z.z. v
zneni neskorsich predpisov,

12. prijimanie spolo¢ného vyhlasenia rodi¢ov o dohode vol'by Statneho obc¢ianstva pre svoje

dieta podl'a medzinarodnych zmluav.

zabezpecuje:

1.
2.

3.

ok

9.

10.

vydavanie inych potvrdeni o udajoch zapisanych v matrike,

posudzovanie Ziadosti o odpustenie predloZenia taZzko zaobstaratel'nych dokladov
potrebnych na uzavretie manZzelstva,

podavanie na sud navrh na ur¢enie mena alebo priezviska dietat’a, ak sa rodi¢ia nedohodli
na mene alebo priezvisku, alebo ak sa diet'a narodilo z anonymného porodu,

vyhotovenie vypisov z matrik za icelom vymeny matrik podl'a medzindrodnych zmluv,
pripravu podkladov na zapis matricnych udalosti, ktoré nastali v cudzine do osobitne;j
matriky,

oznamovaciu povinnost’ o matriénych udalostiach a zmenach o osobnom stave prislusSnym
organom podl’a osobitnych predpisov,

pripravu na odovzdanie zbierky listin o zapisoch matri¢nych udalosti do matri¢nych knih
za uplynuly rok,

zaznamenava zmenu osobnych udajov ob¢anov (narodenie manzelstva, umrtie, rozvody,
zmeny mena a priezviska, ur€enie otcovstva) do centralneho registra obyvatel'ov SR
(REGOB), )

vydavanie potvrdeni pre organy sudov, prokuratury, PZ SR, NBU a inych institacii o
osobnych pomeroch obc¢anov,

poskytovanie sluzieb IOMO - vypis a odpis z registra trestov, vypis z listu vlastnictva,



vypis z obchodného registra.

8. Referat informacii pre obyvatel’stvo

zabezpecluje a zodpoveda za:
1. za vstup osob do budovy,

2. poskytovanie informécii obanom mesta pri vstupe do budovy,

3. oboznamovanie veducich odborov s nav§tevami obCanov,

4. poriadok, bezpecnost’ vo vstupnej hale,

5. hlasenie Mestskej policii vstupu 0s6b pod vplyvom navykovych latok do budovy,

6. umiestiiovanie pisomnosti a 0znamov mesta pre ob¢anov na uradnej tabuli mesta a
elektronickej uradnej tabuli mesta,

7. prevadzku a obsluhu telefonnej ustredne,

8. kopirovacie sluzby a iné ¢innosti suvisiace s prevadzkou uradu,

9. tschovu servisnych a poziarnych knih budovy MsU,

10. zverejnovanie vSetkych oznamov pre obcanov o poruchéch a odstavkach (vody, plynu, el.

energie a iné) a o zmendach tras mestskej autobusovej dopravy,
11. spolupracu s ostatnymi odbormi MsU a rozpoc¢tovymi a prispevkovymi organizaciami v
zriad’ovatel'skej pdsobnosti mesta Humenné.

9. Referat krizového riadenia
zabezpecuje:
1. spracovanie povodiiového planu mesta,
kontrolu uloh vyplyvajtci z povodnového planu mesta Humenné,
spracovanie zoznamu a zmapovanie zatopovych ploch v rdmci mesta Humenné,
spracovanie zoznamu a zmapovanie zosuvovych ploch v rdmci mesta Humenné,
odborntl pripravu krizového $tabu a komisii mesta Humenné pri organizovani a riadeni
zachrannych prac v pripade vzniku mimoriadnych udalosti, vratane teroristickych utokov,
6. navrhuje a predklada priméatorovi mesta navrhy opatreni na materialne, technicke,
organizacné a administrativne zabezpecenie ¢innosti Krizového §tabu mesta Humenne.

bk

Na useku krizového planovania v systéme hospodarskej mobilizacie:

zodpoveda za:

pripravu podkladov, pisomnosti, dokumentécie a plnenie loh na iseku obrany Statu,

krizové riadenie v krizovych situdcidch mimo ¢asu vojny a vojnového stavu,

krizové riadenie v ¢ase vojny, vojnového stavu, vynimoc¢ného stavu a ntidzového stavu,

vypracovanie planu hlavnych tloh na prislusny kalendarny rok pre mesto v sulade so

zameranim ¢innosti Okresného tradu v Humennom,

5. koordinaciu a usmernenie ¢innosti na useku krizového riadenia a uloh pre zamestnancov

mesta a ¢lenov Krizového Stabu mesta Humenné,

oslobodzovanie zamestnancov mesta od mimoriadnej sluzby,

7. vypracovanie navrhov opatreni na rieSenie tloh v rdmci hospodarsko-mobilizacnych
priprav,

8. plnenie opatreni hospodarskej mobilizacie pri zriad’ovani vydajni odbernych oprédvneni a
uplatnenie poZiadaviek na nariadenie vykonania opatreni.

b NS S

3

Na useku civilného nudzového planovania civilnej ochrany

zodpovedi za:
1. koordinéciu a kontrolu illoh spojenych s pripravou obyvatel'ov a zamestnancov mesta na
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civilnl ochranu,

2. koordinaciu ¢innosti podnikatel'ov a pravnickych osob pri civilnom nidzovom planovani
pre potreby mesta,

3. zabezpecCenie spracovania planu ochrany obyvatelstva, planu evakudcie, planu ukrytia
obyvatelov mesta Humenné, za povodnovy plan zachrannych prac a ich aktualizaciu s
kompetentnym oddelenim vystavby,

4. spracovanie a aktualizaciu ,,Planu vyrozumenia",

5. zabezpecenie udrzby, opravy a kontrolnu ¢innost’ ochrannych stavieb a zariadeni CO vo
vlastnictve mesta,

6. zabezpecenie skladovania, udrzby a inventarizacie materialu civilnej ochrany pre
obyvatel'stvo s ciel'om jeho proporciondlneho rozdelenia v meste Humenné v skladoch a
vydajnych strediskach,

7. koordinéciu oblasti ekonomického zabezpecenia uloh civilnej ochrany, za sledovanie a
kontrolu ¢erpania financnych prostriedkov vyclenenych pre civilni ochranu.

Na tdseku BOZP
zodpovedi za:

1. poskytuje poradensku sluzbu primatorovi mesta v oblasti odbornych, kontrolnych a inych
uloh pri zaistovani bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci (BOZP) na zverenom tseku,

2. presetruje a dokumentuje pracovné tirazy, iné tirazy a choroby z povolania na zverenom
useku, analyzuje ich priciny, vyvodzuje zavery, spolu s veducim zamestnancom navrhuje
opatrenia a dohliada na zrealizovanie prijatych opatreni,

3. v spolupréci s inymi Gtvarmi zabezpecuje a vykonava Skolenia a overenie znalosti z
predpisov BOZP veducich a ostatnych zamestnancov (vstupné a periodické)

4. zabezpecenie uloh na useku bezpecnosti budovy MsU, nebytovych priestorov
a nebytovych priestorov v sprave mestskych organizacii,

5. vypracovava interné predpisy a pravidla o BOZP v sulade s legislativnymi poziadavkami

6. vedie a uchovéva predpisant dokumentéciu, zdznamy a evidenciu stvisiacu s BOZP,

7. vypracovava harmonogramy a zabezpecuje vykonanie prehliadok a skusok technickych
zariadeni odborne spdsobilymi osobami v lehotach urc¢enych osobitnymi predpismi,

8. yykl?néva previerky pracovisk v predpisanych lehotach z hl'adiska BOZP na zverenom
useku,

9. navrhuje opatrenia na zlepSenie pracovnych podmienok,

10. poskytuje udaje a informécie organom Statneho odborného dozoru pri plneni ich uloh z

oblasti BOZP.

Na tseku ochrany pred poZiarmi
zodpoveda za:

1.
2.

zabezpecenie plnenia uloh zveren¢ho vykonu §tatnej spravy na Giseku ochrany pred
poziarmi v meste,

vypracovanie navrhu planu preventivnych protipoziarnych kontrol fyzickych

a pravnickych osob v meste Humenné, ktory predklada na schvélenie primatorovi mesta,
zabezpecenie zriadenia a Skolenia preventivnych protipoZiarnych kontrolnych skupin
mesta Humenné,

zabezpecenie ¢innosti protipoziarnych kontrolnych hliadok na izemi mesta v obdobi
zvysenej poziarovosti,

vykon preventivnej Cinnosti na iseku ochrany pred pozZiarmi mesta Humenné,

spolupracu s profesiondlnymi zlozkami HaZZ pri ndkupe poZiarnej techniky na vybavenie
zasahovych jednotiek,

spolupracu s dobrovol'nou ochranou pred poZiarmi a inymi zachrannymi zlozkami,
koordinaciu oblasti ekonomického zabezpecenia tilloh ochrany pred poziarmi, sledovanie a

kontrolu Cerpania financnych prostriedkov vy€lenenych pre ochranu pred poziarmi.
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Odbor socialnych veci a starostlivosti o obyvatel’stvo

1.

AN

Referat socialnych veci
Referat dennych centier
Referat socialnych sluzieb
Opatrovatelky
Komunitné centrum
Terénna praca

1. Referat socialnych veci
Na useku starostlivosti o rodinu a deti
zabezpecuje:

1.
2.

wk

*®

10.
. vykonavanie opatreni socialno pravnej ochrany deti a socidlnej kurately podl'a zakona,
12.

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

19.
20.

21.

22.

vykon socialneho a socialno pravneho poradenstva,

poskytovanie financného prispevku pre rodiny s det'mi, ktoré sa nachadzaji v hmotne;j
nudzi a socidlnej nudzi,

vydavanie rozhodnuti pri poskytovani finanénych prispevkov podl'a zdkona o sprdvnom
konani,

vedenie evidencie obcanov, ktorym bol poskytnuty finanény prispevok,

vykon osobitného prijemcu na rodinné pridavky u deti, ktoré zanedbéavaji povinni skolska
dochadzku podl'a rozhodnutia prislusného Statneho organu,

vedenie evidencie klientov, ktorym boli pozastavené pridavky na deti,

vykonévanie navstevy rodiny za Gcelom zist'ovania socialnej situacie v rodine a
vyhotovenie zdznamu o zistenych skuto¢nostiach,

vykonavanie zac¢tovania ndkupov,

spolupracu s rodinami pri odstraiovani prekdzok podmieiujiacich navratenie pridavku na
dieta zdkonnym zastupcom maloletého diet’at’a,

zistovanie socialnej situdcie v rodine a spolupracu s prisluSnou skolou,

vykonavanie na zaklade rozhodnutia stidu funkcie majetkového opatrovnika, spolupracu so
zariadenim, v ktorom je diet’a umiestnené, s orgdnom socidlno pravnej ochrany deti a
socialnej kurately, ak je to vhodné a icelné na ochranu majetku diet’at’a,

poskytovanie prispevku dietatu na tvorbu uspor v zmysle zakona a vykonavanie sanacie
rodinného prostredia,

poskytovanie pomoci dietatu v naliehavych pripadoch, najmi ak je ohrozeny jeho zivot,
zdravie alebo priaznivy psychicky alebo fyzicky vyvin,

vykonavanie Setrenia v rodinach diet’ata s nariadenou Ustavnou starostlivost'ou a
zhodnocovanie podmienok navratu dietat’a do rodinného prostredia,

predloZenie spravy o socialnej situdcii rodi¢ov dietat’a organu socidlnopravnej ochrany deti
a socialnej kurately, na sidy a OR PZ,

ozndmenie o moznosti zverenia diet'at’a do osobnej starostlivosti inej fyzickej osobe nez
rodica alebo do pestinskej starostlivosti organu socialnopravnej ochrany,

vyjadrenie sa o spdsobe Zivota fyzickej osoby a jej rodiny, ktora ma zaujem stat’ sa
pestunom alebo osvojitel'om,

vyhl'adavanie fyzickych osob, ktorym by bolo mozné zverit’ diet’a do starostlivosti,

vedenie evidencie deti, rodin a plnoletych fyzickych osob, pre ktoré vykonava opatrenia
socialnopravnej ochrany deti a kurately,

spoluposobenie pri vykone vychovnych opatreni ulozenych sidom alebo orgdnom
socialnopravnej ochrany deti a kurately,

poskytovanie informacie fyzickej osobe, ktord ma ziujem stat’ sa pestinom alebo
osvojitelom, na podanie ziadosti o zapisanie do zoznamu ziadatel'ov a o subjektoch
vykonévajucich pripravu na ndhradnd rodinnu starostlivost’,
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23.

24.

25.
26.

27.
28.
29.

predloZenie organu socidlnopravnej ochrany deti a socialnej kurately spravu o socialne;j
situacii diet’at’a s nariadenou ustavnou starostlivostou,

vedenie evidencie obcanov, ktorym sa poskytuje financny prispevok, socidlna sluzba a u
ktorych sa vykondva institit osobitného prijemcu,

spravne a v€asné vyplacanie finan¢nych prostriedkov v ramcei vykonu osobitného prijemcu
rieSenie priestupkov z dovodu zanedbavania povinnej skolskej dochadzky v spolupraci s
oddelenim Skolstva,

zverejiiovanie materialov oddelenia na webovom sidle mesta,

spolupraca na projekte preventivno-represivnych kontrol restauracnych zariadeni,
ustanovenie za opatrovnika (zastupovanie rodicov pri sidnych konaniach vo veciach
zaujmu maloletych).

Na useku pomoci obyvatel’ov zo socialne znevyhodneného prostredia
zabezpecuje:

1.

2.

poskytovanie pomoci pri zabezpeceni byvania a zamestnania mladému dospelému po
skonceni Ustavnej starostlivosti,

vydavanie rozhodnutia o priznani, resp. nepriznani finanéného prispevku v zmysle zakona
o spravnom konani,

v zmysle zédkona spopolnenie a pochovanie, ak do 96 hodin od tmrtia nikto pochovanie
nezabezpeci alebo ak sa nezistila totoznost’ mftveho do siedmich dni od zistenia imrtia;
pochovanie zabezpeci obec, na ktorej izemi doslo k umrtiu. Ak nie je zndme miesto iimrtia,
pochovanie zabezpeci obec, v ktorej katastralnom tGzemi sa 'udské pozostatky nasli,
vybavenie ndlezitosti spojenych s administrativnou pracou tykajiicou sa zistovania
totoznosti, kontaktovania pozostalych a pisomnosti potrebnych na zabezpecenie
pochovania,

spolupracuje s uradom prace, socialnych veci a rodiny,

rozhodovanie v druhom stupni vo veciach, ktorych v spravnom konani v prvom stupni
koné a rozhoduje domov dochodcov.

2. Referat dennych centier
zabezpecuje:

1.

2.
3.

utvaranie podmienok na zdujmovu ¢innost’, kultirnu ¢innost’ a na udrZiavanie fyzicke;j
aktivity a psychickej aktivity ob¢anov v Dennych centrach /DC/,

prevadzku DC tihradou rezijnych a prevadzkovych nékladov, ti€tovnt agendu DC,
spravu majetku v DC, tdrzbu a reviziu vSetkych zariadeni v DC.

3. Referat socialnych sluzieb
zabezpecuje:

1.
2.

00Nk W

10.

poskytovanie opatrovatel'skej sluzby v zmysle zakona o socialnych sluzbach,
zistovanie socialnej situdcie obCana za ucelom poskytovania socialnej sluzby a
vyhotovenie
zaznamu o socidlnej situacii ob¢ana,
vypracovanie vypoctového listu v zmysle zakona o socialnej pomoci,
rozhodnutie o rozsahu poskytovania opatrovatel'skej sluzby,
vydavanie rozhodnutia o priznani, zmene a zastaveni opatrovatel'skej sluzby,
vykonévanie socidlneho poradenstva,
uzatvaranie dohody o thrade za socidlnu sluzbu pri plneni vyZivovacej povinnosti deti voci
rodiCom,
organizovanie a pridel'ovanie sluzby opatrovatel’kam podl'a poziadaviek klientov,
13



11.
12.

13.

14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.

23.

24.
25.

26.

27.
28.
29.
30.
31.

vedenie evidencie klientov, ktorym je poskytovand opatrovatel'ska sluzba,

vedenie evidencie dochadzky opatrovateliek a evidencie opatrovanych vratane
operativneho prihlasovania a odhlasovania sluzieb na zdklade poziadaviek klientov alebo
pribuznych,

poskytovanie finan¢ného prispevku obcanovi, ktory sa nachadza v socidlnej ntidzi a
hmotne;j

nudzi,

vedenie evidencie obCanov, ktorym bol poskytnuty financny prispevok,

vedenie evidencie obCanov, ktorym je poskytovana socialna sluzba - stravovanie,
organizovanie spolo¢ného stravovania,

nakup a predaj stravnych listkov, ich thradu, odvod finan¢nych prostriedkov do banky

a mesacné zuctovanie,

prevadzku vydajne stravy,

poskytovanie finan¢ného prispevku na spolo¢né stravovanie,

poskytovanie socidlnych sluzieb subjektmi, ktoré poskytuju socidlnu sluzbu podl'a zakona
v pripade, ak tato nemdze poskytnit’ mesto,

na zéklade ziadosti neziskovych organizacii a obc¢ianskych zdruzeni pripravu pre zmluvy o
poskytnuti dotécii, thradu dotécii a jej vylictovanie,

metodické riadenie zariadeni socidlnej starostlivosti, ktoré boli zriadené mestom,
odportcanie pre poskytovanie starostlivosti v zariadeniach socialnych sluzieb pre ob&ana
mesta,

rozhodovanie o odnati socidlnej sluzby, o zastaveni poskytovania socidlnej sluzby, o
znizeni alebo o zvySeni thrady za poskytovanu socialnu sluzbu a o neplateni thrady za
socialnu sluzbu, rozhodovanie o povinnosti ob¢ana zaplatit’ thradu za socialnu sluzbu,
ro¢ntl inventarizaciu majetku,

vykondvanie socidlneho poradenstva.

podiel’a sa pri umiestiiovani bezdomovcov do utulku,

umiestiiuje obcanov do zariadeni socialnych sluZieb,

na naklady mesta vystrojuje pohreb pre bezdomovcov,

4. Opatrovatel’ky
zabezpecuje:

1.
2.

W

osobnt hygienu, celkovy kupel’,
stravovanie a dodrZiavanie pitného rezimu — porciovanie stravy, obsluha, kfmenie a pomoc
pri piti,

. vyprazdnovanie mo¢ového mechura a hrubého ¢reva — sprievod na toaletu/z toalety, pomoc

pri vyzliekani a obliekani, icelnd ocista na toalete, podanie podloznej misy, mocovej fl'ase,
obliekanie a vyzliekanie

mobilita, motorika — sprievod pri chddzi, pomoc pri vstavani, polohovanie, obsluha a
premiestiiovanie predmetov dennej potreby,

ukony starostlivosti o svoju domécnost’ — nakup potravin a iného drobného spotrebného
tovaru, priprava jedla, varenie, zohrievanie jedla, umytie riadu, bezné upratovanie,
starostlivost’ o 16Zko a iné,

zékladné socidlne aktivity — sprievod, timocenie, predcitanie,

dohl’ad pri tkonoch sebaobsluhy, ukonoch starostlivosti o svoju domécnost’ a pri
vykonavani zakladnych socialnych aktivit.
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5. Komunitné centrum
Odborny pracovnik komunitného centra vykondva ¢innosti:

1.

2.

[98)

10.
11.
12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

Zodpoveda za realizaciu odbornych Cinnosti, inych ¢innosti a aktivit komunitného centra,
ktoré su pristupné pre obec, komunitu a klientov.

Zistuje a mapuje potreby komunity a klientov s oblasti socidlnych sluzieb a komunitného
rozvoja, mapuje potencidl komunity/klientov,

Vyhladava klientov a potencialnych prijimatel'ov socialnych sluzieb.

Pomaha zvySovat’ zru¢nosti l'udi na miestnej trovni, podporuje a rozvija ich osobnostné
kompetencie a motivaciu k samostatnému rieSeniu problémov, aktivizuje ich a posiliiuje
ich sebavedomie a zodpovednost’.

Prispieva k zmieriiovaniu napiti v komunite, je pripraveny byt neformalnym mediatorom
pripadnych konfliktov.

Svojou ¢innost’ou prispieva k socidlnemu zac¢lefiovaniu oséb socidlne vylucenych, a to ako
na individualnej, tak aj na lokélnej Grovni.

Posudzuje socialnu situéciu klienta.

Poskytuje zakladné informécie o moznostiach rieSenia problému a podl'a potreby aj
odporuca a sprostredktiva d’alSiu odbornii pomoc — zékladné socialne poradenstvo, (v
pripade opravnenosti poskytuje aj Specializované poradenstvo).

Poskytuje pomoc pri uplatiiovani prav a pravom chranenych zaujmov (napr. pomoc pri
spisovani a podavani pisomnych podani a vypisovani tla¢iv, pri pisomnej komunikécii v
uradnom styku, priprave dokumentécie a pri vybavovani inych veci v zdujme klienta).
Rozvija socialnu komunikaciu na zéklade réznych metdd socidlnej prace.

Navrhuje a realizuje formy, metddy a postupy socidlnej prace s klientom a jeho rodinou.
Napomaha socidlnej integracii klienta do komunity.

Vykonéva socidlnu pracu zameranu na podporu samostatnosti, nezévislosti, sebestacnosti
klienta, najma pri zékladnych socialnych aktivitach.

Pripravuje podklady pre vypracovanie individualneho rozvojového planu klienta.
Realizuje odborné ¢innosti a iné ¢innosti v oblasti pripravy na Skolsku dochadzku a
Skolské vyucovanie, preventivne aktivity a zaujmovu ¢innost, ako aj d’alSie doplnkové
sluZby, aktivity a ¢innosti.

Vedie evidenciu o odbornych ¢innostiach, inych ¢innostiach a aktivitach a evidenciu
klientov.

Vyhodnocuje vysledky zrealizovanych odbornych ¢innosti, inych ¢innosti a aktivit z
hladiska napifiania cielov komunitného centra a potrieb uZivatel'ov.

Zicastiuje sa na pravidelnych poradach zamestnancov.

Vykonava iné (doplnkové) ¢innosti, ktoré vyplynt z aktudlnych potrieb pocas realizacie
narodného projektu.

6. Terénna praca
zabezpecuje:

1.

2.
3.

4

aktivne vyhl'addvanie a kontaktovanie jednotlivcov a rodin so socialnymi problémami v
ramci ciel'ovej skupiny,
posudzovanie zivotnej situdcie osob v kontexte ich socidlnych vzt'ahov,
poskytovanie zdkladnych informacii v krizovych situdciach a podporu pri zabezpecovani
socialnej sluzby,
poskytovanie socialnej intervencie a planovanie procesu rieSenia socidlneho problému,
individudlny a skupinovy poradensky proces,
sprostredkovanie kontaktu s aktérmi v spolo€enskom prostredi, ktorych sa tyka dany
socialny problém,
poskytovanie pomoci pri rieSeni osobnych zalezitosti, vratane koordinacie potrebnych
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h

socialnych, pedagogickych, psychologickych, zdravotnych a inych sluzieb v zaujme
klienta,

krizovu intervenciu,

evidenciu priamej pripadovej prace,

0. zber dat v lokalite, v spolupréci s jej obyvatel'mi.

Odbor Skolstva, kultiry, mladeze a Sportu

1.

SARNANE I el

Referat kultary a ZPOZ

Mestsky skolsky urad

Referat materskych §kol, zékladnych $kol a Skolskych jedalni
Referat mladeze a treticho sektora

Referat Sportu

Materské skoly bez pravnej subjektivity

1. Referat kultury a ZPOZ

Na useku kultiry
zodpoveda za:

1. vypracovanie koncepcie rozvoja kultiry v meste Humenné,

2. spracovanie vSetkych podkladov a vystupov pri poskytovani dotacii schvalenych v MsZ a

primatorom mesta,

pripravu a zostavenie rozpoc¢tu na rozpoctovy rok za odbor kultury a Sportu,

sledovanie a priebezné hospodarenie s rozpoctom na odbore,

5. kompletnu pripravu, organiza¢né zabezpecenie a realizaciu kultirno-spolocenskych
podujati a aktivit organizovanych mestom Humenné,

6. spolupracu pri organiza¢nom zabezpeceni a realizacii vyznamnych kultirnych
spolocenskych podujati, na ktorych mesto spolupracuje so Statnou spravou, samospravou,
kultirnymi inStituciami, spolo€enskymi zdruZeniami a inymi organizaciami,

7. cely proces pripravy a realizacie udel'ovania ¢estného obcCianstva mesta Humenné a Ceny
mesta Humenné,

8. vytvaranie podmienok na rozvoj miestnej kultiry formou spoluprace verejného,
neziskového a sukromného sektora v oblasti kultlry,

9. usmernovanie a koordinovanie umeleckej ¢innosti profesionalnych, amatérskych a
zaujmovych umeleckych utvarov a organizacii na izemi mesta,

10.vedenie a aktualizaciu databazy kulturnych a zaujmovych Gtvarov na izemi mesta a
sledovanie ich ¢innosti a aktivit,

11.vedenie evidencie kultarnych pamiatok na tizemi mesta Humenné zapisanych v Ustrednom
zozname pamiatkového fondu na izemi mesta Humenné,

12.spracovanie vsetkych podkladov a vystupov pre poskytovanie dotacii na verejnoprospesné
aktivity v oblasti kultuary,

13.zabezpecenie a realizaciu aktivit v oblasti kultary s partnerskymi mestami,

14.spolupracu s cirkvami a ndbozenskymi spolo¢nostami na uzemi mesta Humenné a podiel’a
sa na rieSeni ich problémov a poZziadaviek,

15.pripravu podkladov pre odborné publikacie a ¢asopisy zamerané na prezentaciu mesta,

16.spracovanie a vyrobu propagacnych a informa¢nych materidlov, upomienkovych
predmetov pre potreby predaja, propagacie a reprezentacie primatora a mesta,

17.agendu vylepu propagacnych materialov v meste v spolupraci s MsKS,

18.tvorbu koncepcnych, metodickych a analytickych materidlov na tiseku kulttry,

19.poradenskll a metodicku ¢innost’ v oblasti pripravy a realizacie kultirno-spoloc¢enskych

B w
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Na us

podujati a aktivit,

20.vedie evidenciu o vojnovych hroboch v stilade so zék. ¢. 130/2005 o vojnovych hroboch

21.zabezpecuje podporu kulturnych aktivit na izemi mesta formou dotécii,

22.spolupracuje s organizaciami zriadenymi mestom v oblasti kultury a podiel’a sa na
spracovani ich rozvojovych zamerov,

23.zabezpecuje udrzbu, opravu a upravu pomnikov, pamitnikov, pamétnych dosiek a plastik,
ktoré si v meste a su v majetku mesta,

24.spolupracuje s Krajskym pamiatkovym tradom PresSov pri sprave kultirnych pamiatok vo
vlastnictve mesta,

25.vykonéva pripravu vstupnych udajov pre spracovanie zakladnej koncepcie Rozvoja prace
s mladezou,

26.analyzuje stav a navrhuje rieSenia problematiky mladeze,

27.vypracovava v spolupracu s komisiami MsZ néavrh koncepcie Rozvoja prace s mladezou,

28.organizacne sa podiel’a na zabezpecovani celomestskych podujati pre deti a mladez
a vyhodnocuje ich,

29.zabezpecuje plnenie Uloh v praci s detmi a mladeZou vyplyvajice z PHSR vo
vymedzenych oblastiach,

30.vypracovava navrh materidlov v danej oblasti pre MsR a MsZ,

31.spolupracuje s mladeznickym parlamentom, mladeznickymi klubmi a so ziackymi ¢i
Studentskymi radami,

32.siet'uje obCianske zdruZenia a organizacie pracujuce v tretom sektore,

33.spolupracuje s ob¢ianskymi zdruzeniami, komunitami, nadaciami, neziskovymi
organizaciami ¢i neforméalnymi zoskupeniami,

34.zabezpecuje rozvoj dobrovolnictva, vypracovdva navrh vyziev na organizovanie projektov
zameranych na dobrovol'nicku ¢innost,

35.spolupracuje so Skolami pri rozvoji dobrovol'nickej ¢innosti zameranej na pomoc star§im,

36.poskytuje poradenstvo pre ob¢ianske zdruzenia a organizacie pracujice v tretom sektore
pri vyhl'addvani grantovych vyziev a pri priprave ich projektov,

37.pripravu koncepcie Rozvoja prace s mladezou ako iniciativneho materialu urcujaceho
rdmcové ciele prace s detmi a mladezou,

38.realizaciu koncepcie, funkénost’, priebezné hodnotenie plnenia uloh koncepcie a inovécie,

39.koordinaciu zloziek pracujucich s detmi a mladezou a organizaciami treticho sektora.

eku ob¢ianskych obradov a slavnosti

zodpoveda za:

bl

kompletnu pripravu a realizaciu ob¢ianskych obradov a slavnosti na izemi mesta,
dostojnt Groven a profesionalnu realizaciu ob¢ianskych obradov a slavnosti,

personalne a materidlne zabezpecenie obCianskych obradov a slavnosti,

pripravu podkladov pre odmenovanie G¢inkujucich na ob¢ianskych obradoch a
slavnostiach,

vedenie a zabezpecenie zapisov do Pamétnej knihy obc¢ianskych obradov a slavnosti, riadi
¢innost’ ZPOZ-u v oblasti organizovania uvitania deti do Zivota, sobaSov, obc¢ianskych
pohrebov a ob¢ianskych slavnosti, sviatkov a oslav,

organiza¢ne a materialne zabezpecuje kultirne a spoloc¢enské podujatia, ktorych
organizatorom je mesto,

v zmysle zakona €. 96/1991 Zb. o verejnych kultirnych podujatiach vedie registraciu
oznameni o konani verejnych kultirnych podujati na zemi mesta a registruje vstupenky
na tieto podujatia,
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10.

11.

12.
13.
14.
15.

ulohy stvisiace so zdkonom €. 84/1990 Zb. o zhromazd’ovacom prave v zneni neskorsich
predpisov,

spolupracuje s organizaciami obCianskymi zdruzeniami v oblasti kultury, vedie prehl'ad o
organizaciach treticho sektora pdsobiacich v meste, o ich Cinnosti a pomaha vytvérat
podmienky na rozvoj ich aktivit, zameranych na prospech ob¢anov mesta,

vystavuje objednavky a faktary za sluzby a tovar na useku ZPOZ-u, vypracovava analyzy,
zéasady, informativne spravy z prislusnych oblasti,

spracovava prislusna agendu, dotazniky, prieskumy a int1 koreSpondenciu stivisiacu s
¢innost’ou useku,

vykonava prace spojené so zabezpecenim ro¢nych zapisov kroniky mesta,

spolupracu s kronikdrom mesta pri zbere, spracovani podkladov a tvorbe kroniky mesta,
vedie evidenciu a vyhodnocuje evidenciu mestského kina, ktoré prevadzkuje MsKS,
kontroluje dodrziavanie podmienok stanovenych pre konanie kultirnych podujati,

2. Mestsky Skolsky urad

zabezpecuje preneseny vykon Statnej spravy na useku skolstva a d’al§iu samospravnu
¢innost’ v zmysle ustanoveni § 6, § 7 a § p zdkona ¢. 596/2003 o Statnej sprave v skolstve a
Skolskej samosprave a o zmene a doplneni niektorych zakonov,

pri ur€ovani vzorovej naplne vychadza zo Smernice ¢. 7/2004-E.

Zodpoveda a zabezpecuje:

1.

9.

10.
11.

spolupracuje s riaditeI'mi $kol a Skolskych zariadeni v oblasti tvorby koncepcie rozvoja
Skoly, d’alSieho vzdeldvania pedagogickych zamestnancov, vyhodnocuje ich
kvalifikovanost’,

spolupracuje s radami §kol a s mestskou Skolskou radou v otdzkach zabezpecenia
pozadovanych vychovno-vzdelavacich sluzieb a skvalitiiovania starostlivosti o
zamestnancov a ziakov 8kdl a Skolskych zariadenti,

rozhoduje v druhom stupni vo veciach, v ktorych v prvom stupni rozhodol riaditel’ Skoly,
ktorej je zriad’ovatel'om organ uzemnej samospravy,

kontroluje dodrziavanie vSeobecne zaviaznych pravnych predpisov v oblasti vychovy a
vzdelavania s vynimkou kontroly , ktora je v posobnosti Statnej $kolskej inspekcie,
vydava organiza¢né pokyny pre riaditel'ov §kol, ktorych je zriadovatel'om organ tizemne;
samospravy, a to najma organizacné pokyny na prislusny skolsky rok,

poskytuje odbornu a poradensku Cinnost’ Skolam a Skolskym zariadeniam, ktorych
zriad’'ovatel'om je organ izemnej samospravy,

zabezpecuje odborné ¢innosti vo veciach rozhodovania v druhom stupni, v ktorych v
prvom stupni rozhodol riaditel’ zdkladnej Skoly,

zabezpecuje odborné ¢innosti v oblasti kontroly dodrziavania vSeobecne zavéznych
pravnych predpisov v oblasti vychovy a vzdelavania okrem kontroly v kompetencii Statnej
Skolskej inSpekcie vo vSetkych Skolach a v Skolskych zariadeniach, ktorych je obec
zriad’ovatel'om,

zabezpecuje odborné ¢innosti vo veci vydavania organizacnych pokynov riaditel'om $kol a
Skolskych zariadeni, ktorych je obec zriadovatel'om,

zabezpecuje ¢innosti spojené so zriad’ ovatel’skou pdsobnost’ou obci, a najmé pripravuje
podklady vo veciach:

o zarad’'ovania zakladnych §kol a skolskych zariadent,

o zriad'ovania zakladnych §kol,

o vyrad’ovania zakladnych §kol a Skolskych zariadeni,

o zruSovania zakladnych $kol.
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3. Referat materskych §kol, zakladnych §kol a Skolskych jedalni

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

poskytuje odborntl a poradensku ¢innost’ materskym Skoldm, spracovava pokyny tykajtice
sa zasad prevadzky zékladnych a materskych §kol, informuje o novych pedagogickych
smeroch, metodickych postupoch a usmerneniach a zaist'uje odborné vzdelavanie pre
pedagogickych zamestnancov materskych §kol,

poskytuje odbornu a poradensku ¢innost’ zariadeniam Skolského stravovania a poskytuje
pravne poradenstvo riaditelom na tseku Skolského stravovania,

metodicky riadi a usmernuje veducich zamestnancov skolskych jedalni, organizuje porady,
odborné seminare a inStruktaze,

vypractuva podklady na hodnotenie Skolského stravovania,

vydéva metodické pokyny tykajuce sa zasad prevadzky Skolskych jedalni,

sleduje vyvoj siete Skolskych jedalni v pdsobnosti mesta pripravuje analyzy vytazenosti a
efektivnosti vyuzitia Skolskych jedalni,

sustred’'uje poziadavky skolskych jedalni na doplnenie strojného a technologického
zariadenia,

zabezpecuje Statistiku a spracovava analyzy a zdvere¢né spravy za oblast’ mestského
Skolstva v oblasti Skolského stravovania,

zabezpecuje komplexné Cinnosti stvisiace s poskytovanim dotacie na stravu, Skolské
potreby pre deti ohrozené socidlnym vylucenim v zmysle zakona ¢.544/2010,

spracovava podklady pre pedagogicko-organiza¢né zabezpecenie vychovno-vzdelavacieho
procesu v materskych Skolach bez pravnej subjektivity,

vykondva zber Statistickych tdajov pre potreby rozpoctu subjektov bez pravnej subjektivity,
zabezpecuje d’alsiu Statistiku a spracovava analyzy a zaverecné spravy za oblast’ materskych
kol a Skolskych jedélni,

sustred’uje poziadavky subjektov bez pravnej subjektivity suvisiace s materidlno-
technickym zabezpecenim, vystavuje a eviduje objednavky a sleduje Cerpanie rozpoctu po
polozkach, vyhotovuje prisluchajiice podklady na uhradu zavézkov, dohliada na efektivne
vyuZzivanie finan¢nych prostriedkov v uvedenych subjektoch,

pre subjekty bez pravnej subjektivity vypracuje navrhy na rozpoctové presuny, spracovava
podklady k ¢erpaniu finan¢nych prostriedkov a k zaverecnému uctu,

sleduje Cerpanie rozpoctu na polozkach tovarov a sluzieb materskych $kol a Skolskych
jedalni bez pravnej subjektivity,

sleduje priebeZne a kontroluje spravnost’ merania a vytictovania dodavky tepla, plynu a
elektrickej energie za subjekty bez pravnej subjektivity

koordinuje ekonomicku ¢innost’, obchodno-dodévatel’skymi vzt'ahmi zabezpecuje
prevadzku v materskych skolach a Skolskych jedaliach bez pravnej subjektivity,
spracovava agendu, zmluvy a koordinuje &innost pracovni pri MS, vyhotovuje a
vyhodnocuje dohody o prani pradla v pracovniach pri materskych Skolach bez pravnej
subjektivity, eviduje a vyhodnocuje ¢innost’ a spracovava d’alSie naleZitosti, ktoré suvisia s
touto ¢innost’ou,

vypracovava VZN na useku skolstva.

4. Referat Sportu
zodpoveda za:

1.
2.

pripravu nadvrhu koncepcie rozvoja telesnej kultury mesta,

vytvaranie podmienok na rozvoj telesnej kultiry obyvatel'ov mesta, najméa na rozvoj Sportu
pre vSetkych, organiza¢nti a ekonomicku podporu realizovania telovychovnych podujati,
spracovanie vSetkych podkladov a vystupov pre poskytovanie dotacii na aktivity z oblasti
Skolstva, mladeze a Sportu, ktoré v zmysle VZN o poskytovani dotacii navrhuje komisia
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9.

10.
11.

12.

13.

Skolstva, mladeze a Sportu,

registraciu ozndmeni o konani verejnych Sportovych a telovychovnych podujati na izemi
mesta Humenné,

poskytovanie odbornej a metodickej pomoci pri realizacii podujati, poskytovanie nametov
na realizaciu podujati,

spolupracu s odborom hlavného architekta na pripravach projektovej dokumentacie
rekreacno-sportovych aredlov v intravilane a extravilane mesta,

organiza¢nu a finanénu participaciu pri usporadivani vyznamnych telovychovnych,
Sportovych a turistickych aktivitach usporiadanych v meste (MS, ME, M-SR,
medzinarodné pohdrové sut'aze, tradicné turnaje, ankety, sit'aze pre zdravotne
postihnutych, akcie o Pohar primatora mesta a pod.) v spolupraci s partnermi mesta,
technické, organizacné a financné zabezpecenie vyjazdov Sportovych vyprav do
partnerskych miest a ich prijatia v meste Humenné,

pripravu projektov na éerpanie grantov z EU, Vysehradského fondu a pod.

$portové stitaze a $portové olympiady na ZS v Humenskom obvode,

koordinaciu a metodické usmeriovanie ¢innosti SSS a ST na ZS v posobnosti
zriad’ovatel’a,

evidenciu doslych poziadaviek a vybavenie administrativnych zalezitosti na iseku telesnej
kultary v zdkonom stanovenej lehote,

ziskavanie finan¢nych zdrojov na podporu Sportu, Skolstva a mladeze,

5. Materské Skoly bez pravnej subjektivity

R R L R S

MS Dargovskych hrdinov,
MS Druzstevna

MS Kudlovska

MS Lesna

MS Mierova

MS Osloboditel'ov

MS Stefanikova

MS Tiebi¢ska

MS Tyr$ova

Odbor uzemného planovania, vystavby, Zivotného prostredia,
dopravy a zelene

M

Referat izemného planovania

Referat vystavby a SFRB

Referat stavebného poriadku

Referat dopravy

Referat Zivotného prostredia a mestskej zelene

1. Referat uzemného planovania

posobi ako organ izemného planovania a rozvoja mesta,
obstardva uzemno-planovacie dokumentcie,
obstarava projektovi dokumentéciu investicii mesta;
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Na tseku izemného plinovania zabezpecuje plnenie izemno-planovacich ¢innosti mesta

zodpoveda za:

1. obstaravanie a spracovanie Gizemnoplanovacich podkladov (UPP) a izemnoplanovacej
dokumentécie (UPD) mesta a zon podla stavebného zékona;

© obstaravanie a spracovanie urbanistickych studii, uzemnych generelov,
uzemnotechnickych podkladov a ostatnych podkladov,

© obstardvanie a spracovanie prieskumov a rozborov a zadani pre izemnoplanovacie
dokumentacie mesta a zon,

© obstaravanie a spracovanie uzemného planu mesta a zon a ich aktualizacie,

2. zabezpedenie spracovatela UPD a UPP podla vieobecnych predpisov o verejnom
obstaravani,

3. zabezpe&enie prerokovania UPD mesta a z6n s dotknutymi organmi, organizaciami a
obcanmi:

o zadania pre vypracovanie UPD a jej aktualizacie,
o sthrnného stanoviska a pokynov na dopracovanie UPD a jej aktualizécie,
© uzemnoplanovacej dokumentacie mesta a zon na schvélenie MsZ,

4. predkladanie UPD mesta a zon a ich aktualizacie na schvalenie MsZ,

5. ststavné sledovanie aktualnosti UPS a jej suladu s UPD vyssich stupiiov, pravidelné
zabezpe&enie aktualizacia UPD najmenej jedenkrat za 4 roky podl'a prisluinych pravnych
predpisov,

6. predkladanie navrhov na schvalovanie zmien a doplnkov UPD, na rozhodovanie o iprave
smernej ¢asti UPD a na prerokovanie izemnoplanovacich podkladov,

7. zverejnenie a ulozenie schvalenej UPD v sulade s prislusnymi pravnymi predpismi,
spracovanie a zasielanie registraéného listu UPD,

8. kontrolu dodrZiavania zaviznych ¢asti UPD, vyhlasenych prislusnym VZN a obhajobu
dolezitych miestnych zdujmov v izemnom a stavebnom konani:

posudzovanim dodrzania regulativov a funk¢ného vyuzitia izemia,

posudzovanim zohl'adnenia SirSich urbanistickych vztahov,

posudzovanim kvality urbanistického a architektonického rieSenia stavieb,

posudzovanim vplyvu stavby na zivotné prostredie a trvalo udrzatel'ny rozvoj mesta,

posudzovanim suladu jednotlivych investiénych zdmerov so zaujmami mesta,
koordinéciou vyuzivania izemia a realizacie stavieb jednotlivych investorov,
poskytovanie uzemnopldnovacich informacii a podkladov o rozvoji izemia mesta,

10. koordinéciu izemného rozvoja mesta so samospravnym krajom, obcami v zaujmovom
uzemi mesta, organmi Statnej spravy, rezortnymi organizaciami, fyzickymi a pravnickymi
osobami,

11. zastupovanie mesta na zdklade poverenia primatora mesta na uzemnych, stavebnych ,
kolauda¢nych a ostatnych konaniach a pri vykone $tatneho stavebného dohl'adu v zmysle
stavebného zékona.

0O O O O O O

2. Referat vystavby a SFRB
1. zabezpecuje pripravu a realizciu investi¢nej vystavby mesta,
2. zabezpecuje vykon Statneho stavebného dohl'adu a $tatneho stavebného odborného dozoru,
3. vykonava €innosti preneseného vykon Statnej spravy na useku rozvoja byvania;

Na useku rozvoja a podpory vystavby

zabezpecuje:
1. Cinnosti vyplyvajice zo zdkona NR SR €. 607/2003 Z. z. o SFRB a zo suvisiacich
predpisov:
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o poskytovanie informécii o moznostiach podpory z prostriedkov SFRB,

© spolupracu s investormi pri priprave a vystavbe bytov realizovanych pomocou podpory z
prostriedkov SFRB,

© prijimanie a overovanie ziadosti o poskytovanie podpory,

o posudenie zaradenia ziadosti do niektorého z programov rozvoja byvania a overenie
splnenia podmienok na toto zaradenie,

o vedenie evidencie podanych Ziadosti, zmlav medzi Ziadatelom a SFRB,

© kontrolu ¢erpania podpory poskytnutej z fondu pred jej thradou bankou (overovanie
danovych dokladov),

© kontrolu plnenia zmluvnych podmienok (kontrola na stavbe, kontrola i¢tovnych
dokladov, kontrola dokonc¢enia stavby v stanovenom termine, kontrola vyuzivania
stavby po jej dokonceni a pod.)

o poskytovanie poradenstva, pripravu a spracovanie podkladov o realizaciu zadlozné¢ho
prava na nehnutel'nost’.

2. povolenie na informacné, propagacné a reklamné zariadenia,

3.

zabezpecuje prijimanie ohlasenia:
© drobnych stavieb,

o stavebnych uprav,

o udrziavacich prac,

o telekomunika¢nych stavieb.

Na tuseku investi¢nej vystavby
zodpovedi za:

1.

zostavenie a prerokovanie navrhov viacrocnych planov investicii v hospodarstve mesta
financovanych z rozpoétu mesta, inych zdrojov (fondy EU, §tatne fondy, financovanie inych
pravnickych a fyzickych 0sob a pod.) vo vidzbe na interné predpisy a pokyny,

tvorbu a vedenie databazy d’alsich investicii podl'a poziadaviek ob&anov, VMC a poslancov
MsZ,

za obstaravanie vstupnych udajov pre lokalizaciu stavby na podklade izemného planu mesta
Humenné, zabezpecenie prieskumov potrebnych pre vypracovanie dokumentécie pre
uzemne¢ konanie, vybery stavenisk, geodetické a mapové podklady z katastra, Studie,
spracovanie ziadosti o uizemné konanie a zabezpecenie vSetkych tikonov az do vydania
uzemného rozhodnutia stavebnym uradom vratanie prerokovania projektovej dokumentécie
s dotknutymi organmi a organizaciami,

projektovu pripravu stavieb pre stavebné povolenie a prerokovanie projektovej
dokumentacie s prisluSnymi organmi a organizaciami, podanie Ziadosti o stavebné povolenie
a vodopravne rozhodnutie,

priamy vykon stavebného dozoru investora (inZinierskych ¢innosti) stvisiacich s vystavbou:
© bytovych, ob¢ianskych stavieb, i€elovych stavieb, Skolskych a telovychovnych stavieb,
o verejnych stavieb technickej infraStruktary,

© financovanie stavieb z rozpoc¢tu mesta a inych mimorozpoctovych zdrojov,

protokolarne odovzdanie staveniska zhotovitel'ovi, zdkladného smerového a vySkového
vyty€enia stavby, kontrolu vecnej a cenovej spravnosti a tplnosti faktar v stlade s
uzatvorenou zmluvou o dielo,

realizéciu kontrolnych dni, kontrolu dodrZiavania zmluvnych podmienok a plnenie vecného
a financného harmonogramu postupu stavebnych prav, vykonavanie zapisov do stavebného
dennika, priebezné vedenie a sledovanie prestavanych nakladov podla rozpoctu stavby a
vyhodnocovanie plnenia objemu stavebnych prac,

vykonanie vSetkych ukonov a postupov pre zabezpecenie kolauda¢ného rozhodnutia az do
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10.

11.

12.

13.

14.

jeho vydania, realizaciu preberacieho konania stavby, po vydani kolauda¢ného rozhodnutia
vypracovanie zaverecného douctovania stavby, pripravu dokumentacie pre odovzdanie
stavby na evidenciu do majetku mesta a do spravy, resp. budicemu uzivatel'ovi,
zaevidovanie a archivaciu celej dokumentécie od zacatia az do skoncenia stavby,

evidenciu dodéavatel'skych faktar, vyhotovenie prikazov na thradu faktar pre finan¢ny
odbor,

spolupracu pri priprave podkladov pre vystavbu vodohospodarskych, energetickych,
dopravnych a telekomunikaénych stavieb,

spolupracuje pri tvorbe programu verejnych prac s PSK a pri tvorbe projektov PPP s
investormi a developermi,

spolupracuje s odborom spravy mestského majetku pri tvorbe podkladov pre majetkopravne
vysporiadanie pozemkov pre jednotlivé stavby,

vypracovanie sutaznych podkladov v ramci verejného obstaravania pre zabezpecenie
projektovej pripravy stavieb pre dokumentaciu pre uzemné rozhodnutie a dokumentaciu pre
stavebné povolenie a sut'azné podklady pre zabezpecenie zhotovitel'a stavebnych prac,
prerokovanie tvorby zmluvnych podmienok pre uzatvorenie zmluvy o dielo.

zabezpecuje:

l.
2.
3.

ro¢nu inventarizaciu projektov a nedokoncenych investicii,

Stvrtro€ne vypracovava spravu o plneni planu investi¢nej vystavby v hospodarstve mesta,
spolupracu s ostatnymi odbormi MsU pri rieseni uzemno-spravnych zéleZitosti a v pripade
krizovych situécii pri zivelnych udalostiach.

3. Referat stavebného poriadku

1.
2.

vykonéva rozhodovaciu ¢innost’ na useku stavebného poriadku,
zabezpecuje vykon Statneho stavebného dohl'adu;

zabezpecuje:

1.

2.
3.

e A

e

11.

12.
13.
14.

vydavanie uzemnych rozhodnuti podl'a stavebného zdkona pre nasledovné stavby:
© jednoduché stavby,
© inzinierske stavby,
© bytové budovy,
© nebytové budovy,
vydavanie rozhodnutia o vyuZiti izemia,
vydavanie rozhodnutia o stavebnej uzavere,
vydavanie zmeny uzemnych rozhodnuti,
vydéavanie rozhodnutia o prediZeni platnosti vydanych tizemnych rozhodnuti,
vydavanie vyzvy na doplnenie podania v pripade, Ze podanie nie je Gplné,
vydavanie rozhodnutia o porusSeni zakona,
vydavanie rozhodnutia o zastaveni konania podl'a stavebného zédkona a zékona o spravnom
konani,
prijimanie odvolania,

. upovedomenie Uc¢astnikov konania v stlade s § 56 zakona o spradvnom konani o podanom

odvolani,

rozhodnutie o podanom odvolani v stlade s § 57 zdkona o spravnom konani v rdmci
autoremedury,

prijimanie podnetov na obnovu konania a rozhoduje o nich,

rozhodnutie o protestoch prokuratora,

rieSenie a rozhodnutie o vstupe na cudzie pozemky a stavby v sulade s § 134 stavebného
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15.
16.
17.
18.

19.
20.

21.
22.

23

24.

zakona,

uloZenie opatrenia v pripade potreby na susednom pozemku alebo stavbe v sulade s § 135
stavebného zakona,

rieSenie obc¢iansko-pravnych ndmietok v konani,

rozhodovanie o vylic¢eni zamestnanca mesta z konania z dovodu predpojatosti,

ucast’ na konani na Specidlnych stavebnych tiradoch a to pre vSetky stavby na izemi mesta a

obci v posobnosti SOU,

overenie splnenia podmienok uzemného rozhodnutia podla § 120 stavebného zdkona,
spolupracu s organmi Statnej spravy, obci a dotknutych organizacii v konaniach podl'a
stavebného zakona,

vykon Statneho stavebného dohl'adu,

vydanie rozhodnutia v rdmci Statneho stavebného dohl'adu, v ktorych nariad’uje vykonat’
napravu,

. prerokovanie a sankcionovanie stavebnika v pripade, Ze nesplnil vyzvu na vykonanie

napravy alebo rozhodnutie,

vydavanie zavidznych stanovisk za mesto Humenné k investicnym zdmerom a projektom pre

uzemné a stavebné konanie.

4. Referat dopravy

Na tuseku cestnej dopravy, pozemnych komunikécii a idrzby miestnych komunikacii

1.

e

9.

10.
1.
12.
13.

vykonava pdsobnost’ §pecidlneho stavebného tradu pre miestne komunikécie a Gcelové
komunikacie vykondva miestnu $tatnu spravu vo veciach miestnych a uc¢elovych
komunikacii na izemi mesta,

vykonava tlohy, vyplyvajlice pre mesto zo zakona o cestnej doprave, vydavanie licencii,
Statny odborny dozor v cestnej doprave,

vykonava ulohy, vyplyvajice pre mesto zo zakona o premavke na pozemnych
komunikéciach,

zabezpecuje kontrolu spravy a udrzby miestnych komunikécii a ich sucasti a zriadeni,
povoluje parkovanie vozidiel mimo uréenych parkovisk,

eviduje a vydava povolenia na vjazd motorovych vozidiel do jednotlivych Casti mesta,
kontroluje spravu a udrzbu MK a ich sucasti a zriadent,

kontroluje spravu, udrzbu a rekons$trukcie cestnej svetelnej signalizacie,

rieSi havarijné situdcie na miestnych komunikaciach,

kontroluje opravy a rekonstrukcie parkovisk, chodnikov a MK,

zabezpecuje udrzbu a rekons$trukciu zastdvok MHD,

rieSi organizaciu dopravy a parkovania v meste.

pripravuje podklady pre uzatvaranie zmluv v suvislosti s poskytovanim sluzieb v oblasti
verejnej dopravy.

5. Referat zZivotného prostredia a mestskej zelene
zabezpecuje

1.

preneseny vykon Statnej spravy na tseku starostlivosti o Zivotné prostredie

v oblastiach:

o ovzdusia,

vodného hospodarstva,

ochrany prirody,

chovu zvierat na Izemi mesta,

komunalnej hygieny,

obstarava navrhy pre ochranu a rozvoj zelene mesta;

O O O O
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W

e

10.

11

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

realizuje €innosti stivisiace s ochranou prirody a krajiny na izemi mesta Humenné,

realizuje ¢innosti stivisiace s ochranou ovzdusia mesta Humenné vratane zabezpecenia
prevadzky imisného monitoringu,

posudzuje vplyv zdmerov mesta s nakladanim majetku mesta na zivotné prostredie, v
suvislosti s tym posudzuje projektovil a izemnoplanovaciu dokumentaciu,

zabezpecuje spracovanie dat v oblasti zivotného prostredia,

sthlasy a rozhodnutia o vyrube drevin, uklada opatrenia na ozdravenie drevin a prijima
ohlasenia o vyrube,

koordinuje a prevadza kontroly vykonu Statnej spravy na tseku zivotného prostredia a
mestskej zelene,

zabezpecuje ulohy na useku nahradnej vysadby, evidenciu vyrubov a nahradnej vysadby.
Kontrolu vyrubov a ndhradnej vysadby a nédvrhy na sankcie za nedodrziavanie tychto
predpisov,

pripravuje rozhodnutia o pouzivani vod bez nahrady, o uprave obmedzeni, pripadne o zakaze
nakladania s vodami, ak to vyzaduji vodohospodarske alebo in¢ ddlezité zadujmy spolocnosti,
bezpecnost’ 0sdb alebo vodohospodarskych diel, pripadne zariadeni, zabezpeCuje ochranu
rybarstva a vydava rybarske listky

. vydava potvrdenia o uzivani pol'nohospodarskej pody
12.

schval'uje kanaliza¢né poriadky a vydava povolenia na vypustanie vod, ktoré na dodrzanie
najvyssej pripustnej miery znecistenia vyzaduju predchadzajuce Cistenie,

koordinuje vydavanie sihlasov na povol'ovanie stavieb malych zdrojov zne€istovania a na
ich uvedenie do prevadzky,

urcuje podmienky pre prevadzku malych zdrojov znecist'ovania pripadne ich odstavenie,
resp. sankcie za ich nedodrziavanie,

koordinuje urbanisticko-krajinarske Stidie, generel zelene, mestskej zelene a izemného
systému ekologickej stability,

vykonava koncep¢énu ¢innost’ pre urbanisticky rozvoj uzemia z hl'adiska zelene,

v sulade so schvéilenou tzemno-pldnovacou dokumentaciou posudzuje, koordinuje a
usmernuje investiénu ¢innost’ na izemi mesta v oblasti zelene spolu s Technickymi sluzbami
mesta Humenné,

posudzuje zasahy vo verejnej zeleni a pripravuje navrhy na sankcie za jej poskodenie,
eviduje plochy verejnej zelene,

vykonava dozor nad zasahmi do zelene - rozkopavkami v zeleni a pripravuje navrhy na
sankcie za neprimerané zasahy,

v koordindcii s Technickymi sluZzbami zabezpecuje udrziavanie zelene v meste Humenné.

Na useku odpadového hospodarstva

1.
2.
3.

zabezpecuje koncepcnu ¢innost’ v oblasti nakladania s odpadmi,

zabezpecuje vykon Statnej spravy v oblasti odpadového hospodarstva,

zabezpecuje po stranke metodickej a zmluvne zber, triedenie a zvoz, vyuzitie a triedenie
komunalneho odpadu,

koordinuje nakladanie s odpadmi mesta a stanovuje miesta urc¢ené k odkladaniu odpadov,
spracovava koncepciu nakladania s komunédlnym a stavebnym odpadom a plan odpadového
hospodarstva,

vydéava vyjadrenia v stavebnom konani o zamysl'anom spdsobe nakladania s odpadmi zo
stavebnej ¢innosti s vynimkou drobného stavebného odpadu,

stanovuje systém zhromazd’ovania, zberu, prepravy, triedenia, vyuzivania a odstranovania
komunalneho a stavebného odpadu v stilade so osobitnymi predpismi,

uzatvara obchodné zmluvy s pravnickymi a fyzickymi osobami oprdvnenymi podnikat’ v
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Na

Na

10.

1.
12.

13.
14.
15.

16.
17.
18.
19.
20.
21.

oblasti nakladania s komunalnym odpadom na Gzemi mesta na zabezpecenie zberu, triedenia,
vyuzitia alebo zneSkodnenia vSetkych zloziek komunélneho odpadu,

zabezpecuje s vyuzitim prostriedkov vypoctovej techniky, evidenéntl ¢innost’ v oblasti
odpadov,

metodicky riadi a uzko spolupracuje s Technickymi sluzbami mesta Humenné pri prevadzke
zbernych stredisk odpadov, spracovdva metodické pokyny, prevadza Skolenia na tseku
odpadového hospodarstva,

podava informacie o sidle zariadeni vhodnych na odstranenie alebo vyuzitie odpadu,

vedie evidenciu odpadov a sposobu nakladania s nimi, vrakov aut a sposobu ich
spracovania, zariadeni a zhromazd’ovacich miest nebezpe¢nych odpadov, skladov odpadov,
dopravcov odpadov, vydanych suhlasov a d’alSich rozhodnuti v rozsahu stanovenom v
zékone o odpadoch,

vydava sthlas k upusteniu od triedenia alebo oddeleného zhromazd’ovania odpadov,
vyjadruje sa k podnikaniu v oblasti nakladania s odpadmi na izemi mesta Humenné,
zabezpecuje koncepcné a rozvojové ¢innosti samospravy na useku ochrany povrchovych a
podzemnych vod a horninového prostredia,

koordinuje problematiku ekologickych zat'azi a suvisiacich pracach,

zabezpecuje mapovanie na izemi mesta a aktualizaciu mestského databaz. systému udajmi
v oblasti inzinierskej geoldgie, hydrogeologie, geotechniky, izemného planovania a pod.
samospravne ¢innosti v oblasti geologie a hydrogeologie,

kontroluje nakladanie s komunalnymi a drobnymi stavebnymi odpadmi,

upozoriiuje a kontroluje zhromazd’ovanie odpadu na sikromnych pozemkoch, vyzyva k ich
odstraneniu, respektive navrhuje sankcie.

useku verejnoprospesnych sluzieb

1.

W

kontroluje a v spolupraci s Technickymi sluzbami mesta Humenné (d’alej TSmH) spravu a
udrzbu detskych ihrisk a laviciek,

kontroluje a v spolupraci s TSmH zabezpecuje spravu a udrzbu verejnych WC,

kontroluje a v spolupraci s TSmH zabezpecuje spravu a tdrzbu cintorinov a cintorinske
sluzby

kontroluje a v spolupraci s TSmH zabezpecuje spravu a tdrzbu vojenskych hrobov a
cintorinov,

kontroluje a v spolupraci s TSmH zabezpecuje spravu a tdrzbu verejnych fontan,
organizuje verejnoprospesné prace v meste

useku spravy zelene

1.

2.

zabezpecuje dohl'ad metodického charakteru nad objektmi zelene z hl'adiska odborného
garanta nad plochami verejnej zelene na izemi mesta,

zabezpecuje budovanie, rekonStrukciu, obnovu, rozvoj a drzbu izemného systému
ekologickej stability na uzemi mesta, naslednt spravu a drZzbu tychto ploch,
zabezpecuje pripravu technickych a evidenénych podkladov pre realizaciu
majetkovopravnych vzt'ahov za ucelom majetkovopravneho usporiadania a tvorby
uzemného systému ekologicke;j stability,

posudzuje zasahy vo verejnej zeleni,

zabezpecuje tvorbu a koncepciu systému mestskej zelene, spracovéava investiéné zamery pre
plan sadovych tprav na verejnych priestranstvach,

zodpoveda za vypracovanie planu sadovych uprav v stlade s tzemnym planom mesta,
koordinuje nahradnu vysadbu za asanované dreviny na izemi mesta,

zabezpecuje udrzbu a spravu zelene na uzemi mesta,
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10.
11.
12.

13.
14.
15.

16

18.

vykonéva dozor nad zasahmi do zelene - rozkopavkami v zeleni,

vydava oznamy a upozoriiuje obanov mesta na udrzbu zelene a kosenie travy a po
upozorneniach navrhuje rieSenia respektive sankcie za nedodrziavanie predpisov,

realizuje sadové upravy a rekonstrukcie zelene,

riesi havarijné situdcie v zeleni, realizuje vyruby stromov na izemi mesta a nadhradnu
vysadbu,

zadavanie prace a kontrola vykonu zamestnancov mens$ich obecnych sluzieb,

vybavuje st'aznosti a podnety ob¢anov v oblasti zelene,

posudzuje zasahy vo verejnej zeleni a pripravuje navrhy na sankcie za poskodenie verejne;j
zelene,

. eviduje plochy verejnej zelene,
17.

vykonava dozor nad zasahmi do zelene -- rozkopavkami v zeleni a pripravuje navrhy na
sankcie za neprimerané zasahy,
v koordindcii s Technickymi sluzbami zabezpecuje udrziavanie zelene v meste Humenné.

Na useku poP’nohospodarstva

1.

ol

kontroluje a zodpoveda za regulovanie chovu, drZanie a ochranu zvierat,

vydava osvedcenia o zapise do evidencie samostatne hospodariacich rol'nikov,

vedie evidenciu veelstiev,

vydava suhlas na zmenu kultury pody,

vydava tkony vyplyvajuce z vykonu prava pol'ovnictva v uznanom pol'ovnom reviri mesta.

Odbor ekonomicky

1

2.
3.
4.

Referat financny

Referat rozpoctu a G¢tovnictva
Referat dani a poplatkov
Referat mzdovy

1. Referat finan¢ny
zodpoveda za:

1.

2.

PN R

platobny styk a vztahy s peniaznym ustavom v stlade s platnou legislativou, vystavuje
prikazy na uhradu, zabezpecuje bankové operacie na i¢toch MsU,

vedenie knihy doslych faktir a podl'a prislusnosti, zdokumentované faktary prebera spit’ k
uhrad likviduje ich,

zuctovanie cestovnych vydavkov pracovnikov mesta a mestskej policie,

vzajomné zapocitanie pohl'adavok a zavdzkov k podpisu,

formalnu a vecnu spravnost’ ic¢tovnych dokladov,

vedie evidenciu doslej a odoslanej posty ekonomického odboru,

inventarizaciu dlhodobého finanéného majetku, pohl'adavok a zavézkov,
vystavovanie platobnych poukazov na jednotlivé finanéné operacie na iétoch MsU,
prispevky pre prispevkové organizécie zriadené mestom,

kontrola doslych faktar - ,,prenesenie dafiovej povinnosti - vystavovanie platobnych
poukazov tykajliice sa prenosu danovej povinnosti, kontrola odvedenej DPH.

Na useku pokladne
zodpoveda za:

1.

spravovanie pokladni¢nej hotovosti, pokladni¢nych operacii a cenin,
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o

7.
8.

vedenie pokladni¢nej knihy o vykonanych pokladni¢nych operaciach, jej denné uzatvaranie,
vyplacanie cestovnych nédhrad v zmysle zakona,

vyber finan¢nych prostriedkov z peiiazného ustavu pre dennu potrebu pokladne,
poskytnutie preddavkov, ich vyuctovanie a iné platby v hotovosti na zaklade predlozenych
platobnych poukazov podpisanych prednostom uradu,

spravovanie valutovej pokladne,

vyhotovenie prikazov na thradu,

uctovanie spotreby materialu, zasob, pohonnych hmét a cenin.

2. Referat rozpoc¢tu a actovnictva
Na tseku rozpoctu (vratane agendy $kol a Skolskych zariadeni)

1.
2.

3

metodicky riadi a koordinuje rozpoctovy proces mesta a jeho organizacii,

sleduje a vyhodnocuje plnenie rozpoctu mesta, robi analyzy hospodarnosti a efektivnosti
cerpania rozpoctovych prostriedkov,

zabezpecuje efektivne ziskavanie zdrojov pre dlhodobé financovanie mesta

zodpoveda za:

1.

2.
3.

b

10.
1.

12.

13

15

19.

20.

pripravu a zostavenie rozpoc¢tu hospodarenia mesta na rozpoctovy rok a rozpoctového
vyhl'adu mesta v spolupréci s jednotlivymi spravcami rozpoctovych prostriedkov,
metodicku Cinnost’ v oblasti rozpoctu a Gctovnictva,

financovanie loh a hospodérenie mesta v stlade s rozpo¢tovymi pravidlami a ostatnymi
predpismi upravujucimi rozpoctové a finan¢né hospodarenie,

kontrolu plnenia rozpoc¢tu mesta, vypracovanie hodnotiacej spravy o plneni rozpoctu
hospodarenia mesta a zaverecného uctu mesta,

spracovanie ekonomickych analyz pre potreby zostavenia rozpoctu,

navrhovanie a realizaciu opatreni na zabezpecenie vyrovnaného rozpoctu mesta,
navrhovanie zmien rozpoctu a rozpoc¢tovych opatreni a vedenie ich evidencie,

navrhovanie opatreni na zabezpecenie riadneho plnenia rozpoctu a na odstranenie
pripadnych nedostatkov,

navrhovanie finanéného zabezpecenia novych a rozpoc¢tom nezabezpecenych tloh, finanéné
usporiadanie hospodarenia mesta a navrhovanie sposobu usporiadania prebytku, resp.
vysporiadania schodku hospodarenia mesta,

spolupracu s orgdnmi Statnej spravy v oblasti podielovych dani a vo finan¢nej oblasti,
zabezpecenie zuctovania so Statnym rozpoctom v oblasti dotacii pre mesto, Skoly a Skolské
zariadenia,

spolupracu s peniaznymi Ustavmi v oblasti iverovej, zriad’ovania uctov, dispozi¢nych
opravneni, podpisovych vzorov a inych tloh ustanovenych pravnymi predpismi,

. zabezpecenie plnenia povinnosti vyplyvajucich z uverovych vztahov,
14.

spracovanie novych uverovych zamerov vyplyvajucich z rozpo¢tu mesta a spolupracu s
peniaznymi Ustavmi pri ich prijimani do rozpoctu mesta,

. vykonavanie dispozicii s fondmi zriadenymi mestom,
16.
17.
18.

kontrolu hospodérenia a efektivneho vyuZivania pridelenych finanénych prostriedkov,
vypracovanie VZN o urceni vysky dotécii na mzdy a prevadzku skolstva,

sledovanie ¢erpania rozpoctu §kol a Skolskych zariadeni, v pripade potreby za vykonavanie
rozpoctovych opatreni v sucinnosti s odborom Skolstva, kultury a Sportu,

vykondvanie rozpo¢tovych presunov v rozpocte §kol a Skolskych zariadeni medzi
jednotlivymi Skolami a Skolskymi zariadeniami v si¢innosti s odborom skolstva, kultary a
Sportu,

zostavenie rozpoctu v oblasti origindlnych a prenesenych kompetencii na tiseku Skolstva a
ich rozpis rozpoctovym organizaciam a inym subjektom Skolstva,

28



21.
22.

23.

rozpis finanénych prostriedkov pre prispevkové organizacie zriadené mestom,
vypracovanie sthrnnej spravy o hospodareni $kdl a Skolskych zariadeni predkladanej na
krajsky Skolsky turad,

spracovanie Statistickych vykazov za zriad’ovatel’a $kol a Skolskych jedalni.

Na tseku tGctovnictva (vratane agendy $kol a Skolskych zariadeni)
zodpoveda za:

1.

2.

SNk

10.
11.

12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

20.

21

uctovanie v sustave podvojného uctovnictva podla platnej ramcovej ti¢tovej osnovy a
uctového rozvrhu,

uctovanie skutoc¢nosti o:

o stave a pohybe majetku,

o stave a pohybe zadvizkov a pohl'adavok,

© prijmoch a vydavkoch,

o nakladoch a vynosoch,

zostavenie mesacnej uzavierky a ro¢nej zavierky, konsolidovanej zavierky,

vyhotovenie Stvrtro¢nych a rocnych tctovnych vykazov za hospodérenie mesta,
sumarizaciu uc¢tovnych vykazov mesta, $kol a Skolskych zariadeni,

vedenie uctovnych dennikov, v ktorych sa Gétovné zapisy usporadivaju chronologicky a
ktorym sa preukazuje zauctovanie vSetkych uctovnych pripadov v uc¢tovnom obdobi,
vedenie hlavnej knihy, v ktorej sa i¢tovné zapisy usporaduvaju z vecného hl'adiska
systematicky a v ktorej sa preukazuje zauctovanie vSetkych uctovnych pripadov na ucty
majetku, zavizkov, rozdielu majetku a zavazkov, ndkladov a vynosov v uctovnom obdobi,
odpisovanie hmotného a nehmotného majetku organizacie v stilade s i€tovnymi zdsadami,
spolupracu s ostatnymi odbormi a organizadciami mesta, Skolami a Skolskymi zariadeniami
pri inventarizacii majetku mesta,

uchovavanie uctovnej dokumentacie v zmysle legislativnych predpisov o archivnictve,
centralnu evidenciu dodavatel'skych faktur, ich dorucenie na jednotlivé odbory mestského
uradu,

vykonévanie kontroly bankovych, ictovnych a pokladni¢nych dokladov a zabezpecenie ich
uctovnej evidencie,

priebezné hodnotenie rozpoc¢tu hospodarenia mesta,

evidenciu platieb za odpredané byty vo FRB a OM,

zuctovanie spotreby materidlovych zdsob materskych $kol a skolskych jedalni,

uctovné predpisy poplatkov za pobyt deti v materskych Skolach a zictovavanie prijmu
skolného za kazdého ziaka, dieta v MS

mesacné spracovanie peilaznych dennikov a vylictovania nakupu a spotreby potravin za
Skolské jedalne pri materskych Skolach bez pravnej subjektivity,

uctovné pohyby majetku materskych $kol a Skolskych jedalni bez pravnej subjektivity a
vedenie G¢tovnej evidencie o stave majetku,

odstihlasenie mesacénej uctovnej uzavierky a rocnej zavierky za rozpoc€tové organizacie s
pravnou subjektivitou,

predlozenie podkladov ku konsolidovanej zavierke mesta od dcérskych spolo¢nosti,

. konsolidovanu zavierku mesta.

3. Referat dani a poplatkov
zodpoveda za:

1.

vykon spravy miestnych dani a poplatku za komunalne odpady a drobné stavebné odpady:
© preberanie dafiovych priznani,
o verifikdciu udajov priznanych danovnikom porovnanim s prislusnymi tradnymi
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listinami,

vyrubovacie konanie,

odvolacie konanie,

vymahacie konanie,

zabezpecenie pohl'adavok,

exekuéné konanie,

vymahanie pohl'addvok mesta,

prihlasovanie pohl'adavok do konkurznych konani v spolupréci s pravnikom mesta,

prihlasovanie pohl'adavok do dedi¢skych konani v spolupraci s pravnikom mesta,

pripravu VZN o miestnych daniach a poplatku za komunalne odpady a drobné stavebné

odpady,

2. spravu miestnych dani v sulade so VZN o miestnych daniach a poplatku a to: - dan z
nehnutel’nosti,

dan za psa,

dan za uzivanie verejného priestranstva,

dail za ubytovanie,

dail za predajné automaty,

dail za nevyherné hracie pristroje

poplatok za komunalne odpady a drobné stavebné odpady,

vedie a aktualizuje evidenciu psov,

4. spoluprécu s pravnym referatom mestského uradu, pripravu podkladov pre jeho ¢innost’
uvadzanu v bode 1 e) az 1 j),

5. spracovanie pozadovanych Statistickych udajov pre Ministerstvo financii SR tykajucich sa
dane z nehnutel'nosti,

6. sucinnost’ so Statnymi organmi na useku vykonu rozhodnuti,

7. vydavanie potvrdeni o zaplateni dani pre ucely poskytovania socidlnych davok, verejnych
sut’azi, dotacii a iné,

8. vyhladavaciu a kontrolnu ¢innost’ na tseku dani a poplatkov,

9. evidenciu pokut vydanych obvodnymi uradmi,

10. vyrubenie sankcii formou rozhodnuti za neplnenie si danovych povinnosti.

0O O O 0O O O O O O

0O O O O O O

[98)

4. Referat mzdovy
Na useku miezd (vratane agendy §kol a Skolskych zariadeni)
zodpoveda za:

1. komplexné zabezpecenie mzdovej agendy zamestnancov mesta, poslancov MsZ, ZPOZ-u a
uchadzacov o zamestnanie formou aktivacnych ¢innosti, s vynimkou Statutarnych organov
organizacii mesta s pravnou subjektivitou,

2. vedenie evidencie dochadzky, sledovanie noc¢nej prace, prace nadcas, pracovnej pohotovosti,
dovoleniek, praceneschopnosti a inych pracovno-pravnych naleZitosti,

3. spracovanie agendy doplnkového déchodkového sporenia (DDS), vedenie evidencie
prispevkov a spracovanie vykazov do jednotlivych DOS,

4. spracovanie a odoslanie eviden¢nych listov zamestnancov mesta Socidlnej poistovni,

vedenie evidencie pohl'addvok zamestnancov mesta voci zamestnavatel'ovi, resp. inym
subjektom a vykonavanie ich pravidelnych zrazok,

vvvvv

4

vedenie evidencie zamestnancov so zniZzenou pracovnou schopnost'ou a sledovanie ich
percentualneho plnenia, odvody do poistovni,
spracovanie zapoctovych listov pri skonceni pracovného pomeru,

Al e
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10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.
24.

navrhovanie ¢erpania dovoleniek, 1 O. evidencia Cerpania dovoleniek,

refundaciu miezd za aktivacné prace z tradu préce, socialnych veci a rodiny,

evidenciu a mesa¢né vyhodnocovanie tvorby a ¢erpania socialneho fondu,

styk s poistoviiami (vykazy, potvrdenia) a s prisluSnym uradom prace,

spracovanie podkladov pre vyuctovanie projektov refundovanych z eurépskych fondov,
spracovanie, sledovanie a vyhodnocovanie rozpoctu miezd a odvodov,

likvidaciu davok nemocenského poistenia, resp. ostatnych socialnych davok,

zostavenie rozborov v ¢leneni podla agend, ktoré vykondva v stivislosti s mesaénym
spracovanim miezd a zostavenie navrhu tvorby socidlneho fondu podl'a platnych
kolektivnych zmluv,

sledovanie mesacného ¢erpania mzdovych prostriedkov podl'a platnej rozpoctovej skladby a
kontrolu plnenia rozpoctu v jednotlivych polozkach,

spracovanie planovacej, rozpoctovej a Statistickej agendy v stanovenych terminoch a
predlozenie prisluSnym organom,

spracovanie agendy suvisiacej s nemocenskym, zdravotnym a dochodkovym poistenim,
prispevkom na poistenie v nezamestnanosti a ostatnych odvodov zo mzdovych prostriedkov,
spracovanie vykazov do poistovni vratane kontroly vymeriavacich zékladov pre vypocet
poistného, ako aj vykazov pre urad prace,

spracovanie agendy suvisiacej so zdanovanim prijmov fyzickych osdb zo zavislej Cinnosti a
funkénych pozitkov, vyplacanie daiovych bonusov,

spracovanie rocnych danovych zic¢tovani dane zo mzdy a zdravotného poistenia,
vypracovanie vykazov pre Statisticky tirad SR, Socialnu poistoviiu, datiovy tirad, organy
Statnej spravy, zdravotné poistovne a iné organizicie.

Odbor spravy majetku

1.

el

Referat majetkopravny a evidencie majetku

Referat spravy bytov a nebytovych priestorov
Referat bytovy

Referat spravy mestskych organizacii

Referat podnikatel'skych ¢innosti, obchodu a sluzieb

1. Referat majetkopravny a evidencie majetku
Na useku evidencie mestského majetku:

zabezpecuje:

1.

(98]

evidenciu hnutel'ného majetku v informacnom systéme samospravy mesta - modul majetok
mesta so zaradenim majetku do odpisovych skupin v stilade so Zasadami o obehu Gétovnych
dokladov MsU a zaevidovanie zdrojov financovania obstaraného majetku,

vyhotovenie protokolov o zaradeni a vyradeni majetku,

prikazy na zaradenie a vyradenie v u¢tovnej evidencii (nadobudnutie, odpredaj, ... ),
oznacenie zaradeného majetku v uzivani mestského uradu a mestskej policie inventarnymi
Stitkami,

vyhotovenie mesac¢nych odpisov a rocného odpisového planu evidovaného majetku
vedeného v uctovnej evidencii mestského tiradu v zmysle Zakona ¢. 431/2002 Z. z. o
uctovnictve,

vyhotovenie podkladov pre poistenie hnuteného majetku v stave MsU a MsP,

aktualizaciu udajov modulu ISS - majetok mesta v stvislosti s nadobudnutim, odpredajom
presunom alebo vyradenim majetku,

vypracovanie prikazu primatora mesta na vykonanie riadnej ro¢nej inventarizacie celkového
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.
18.
19.
20.

21.
22.

23.
24.
25.

26.

27.
28.

29.
30.
31.
32.

33

majetku, zavizkov, rozdielu majetku a zavézkov mesta, zabezpecenie podkladov a
harmonogramu k vykonaniu inventarizacie,

vyhotovenie prikazov na vykonanie mimoriadnej inventarizacie majetku pri prevodoch
vlastnictva majetku mesta,

vykonanie riadnej ro¢nej inventarizacie ur¢eného majetku mesta na zéklade vydaného
prikazu primatora mesta,

zosumarizovanie vysledkov z vykonanej inventarizacie a vypracovanie sthrnnej spravy o
priebehu a vysledku inventarizacie majetku mesta za revidované obdobie uctovnej jednotky
Mesto Humenné,

spolupracu s jednotlivymi spravcami majetku mesta vo veci inventarizacie, evidencie a
spravy majetku,

pripravu podkladov a navrhov k vyradeniu prebyto¢ného alebo neupotrebiteI'ného majetku
mesta na rokovanie Ustrednej inventariza¢nej komisii,

vyhotovenie zapisov zo zasadnuti Ustrednej inventarizatnej komisie pri mestskom trade v
Humennom,

predkladanie navrhov na hospodarne vyuzivanie prebyto¢ného hnutel'ného majetku mesta -
zédmena spravy majetku, odpredaj a pod.,

vyhotovenie stanovisk k vyradeniu, odpredaju resp. zdmeny spravy majetku,

vyhotovenie stanovisk k ndvrhom na odpis nevymozitelnych pohl'adavok,

vyhotovenie zmluv na odpredaj, kipu, resp. darovanie hnuteného majetku mesta,
vyhotovenie zmluv o prevode spravy majetku mesta jednotlivym spravcom majetku mesta,
oductovania resp. zatctovania odpredaného resp. nadobudnutého majetku v zmysle
vyhotovenych zmluv,

evidenciu vSetkych zmlav vyhotovenych na useku,

podiel’a sa na priprave programového rozpoctu (prijmovej a vydavkovej ¢asti) na
programoch spravovanych OSMM, MO a PC

evidenciu vykonanych predbeznych finan¢nych kontrol useku,

vykon spravy hmotného majetku mesta slaziaceho pre potreby MsU,

spravu majetku, ktory nie je v sprave organizacii mesta, ani inych organiza¢nych zloziek
MSU,

tikony o prevode a zru$eni spravy majetku prislusnymi organizaénymi zlozkami MsU a
organizaciami zaloZenymi a zriadenymi mestom

zaradenie novych stavieb, ktoré budu v sprave odboru po ich prevzati do majetku mesta
spracovanie miestnych zoznamov prideleného majetku na jednotlivych organizacnych
tisekoch MsU a v priestoroch MsU,

spracovanie odpisovych planov hmotného majetku mesta uréeného pre ucely MsU,
podklady na zasadnutia Komisie pre spravu majetku a podnikatel'sku ¢innost,
vyhotovenie podkladov a materidlov za prisluSna agendu pre MsR a MsZ v Humennom,
vedenie prislusnej spisovej agendy v ISS,

. archivovanie prisluSnych pisomnosti.

Na useku majetkovopravnom
zabezpecuje:

1.

2.

dodato¢né majetkovopravne vysporiadanie nehnutel'nosti vo vlastnictve mesta, pozemkov a
budov, miestnych komunikécii, verejnych priestranstiev, parkov (zistuje pévodné
vlastnictvo, skutocné vlastnictvo a uZivanie, rokuje s vlastnikmi, prip. ich vyhl'adava cez
dostupné instittcie, jednd s domnelymi vlastnikmi - dedi¢mi, usmerniuje ich pri vybavovani
podkladov k ziskaniu vlastnictva)

majetkovopravne vysporiadanie pozemkov pre investi¢né akcie mesta schvalené v
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10.

11.

12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.
27.

28.
29.

mestskom zastupitel'stve, ide o odpredaje, resp. odkupenie pozemkov v prospech mesta,
rokuje s vlastnikmi, pripadne dedi¢mi

spolupracuje so Statnymi instituciami (Slovensky pozemkovy fond, Pozemkovy urad,
pripadne iné) v rdmci majetkovopravneho vysporiadania pozemkov

geometrické plany, znalecké posudky, odborné posudky k prevodom nehnutel'nosti a
spolupracuje s ich dodavatel'mi

spolupracu so Spravou katastra v Humennom (prevody nehnutel'nosti, zmeny katastralnych
hranic, ur€ovanie vlastnictva a pod.)

pripravu podkladov pre podanie Zaloby pri nejasnych vlastnickych vztahoch
nevysporiadanych nehnutel'nosti

vyjadrenie k suidnym sporom v stvislosti s ur€enim vlastnictva v katastralnom tizemi
Humenné, byvalé¢ Kudlovce a Valaskovce

vyhotovenie protokolov o prevode vlastnictva medzi miestnou Statnou spravou a mestom v
zneni zakona ¢islo 138/91 Zb. v zneni neskorSich zmien a predpisov

vyjadrenie mesta k osvedceniu v prospech buducich vlastnikov v zmysle § 63 zak. ¢. 323/92
Zb.

ziskava udaje v programe KATASTER, jeho aktualizaciu min. 1 x rocne, poskytuje listy
vlastnictva pre spis k aktudlnym otazkam mesta - pre vlastni potrebu

zapisy, zdznamy, pripadne iné formy prevodu podla zakona €. 162/95 Z. z. o katastri
nehnutel’nosti v zneni neskorsich zmien a doplnkov

koordinuje vybavovanie restiticii podl'a aktudlnych zdkonov a predpisov

ucast’ na Skoleniach, seminaroch a prednaSkach ku zakonu o katastri a majetkovopravnemu
vysporiadaniu nehnutel'nosti

predkladd navrhy na odpredaj, zdmenu, darovanie a ndkup pozemkov a budov mestskej rade
a mestskému zastupitel'stvu

predkladd MsR a MsZ néavrhy na zriadenie vecného bremena, zdmennej zmluvy a riesi
ziadosti ob&anov mesta do§lé na MsU

vyhotovuje, spractiva a podl'a potreby predklada aktualizaciu Zasad hospodarenia a
nakladania s majetkom mesta

vyhotovuje kupne, zdmenné, darovacie zmluvy a zmluvy o zriadeni vecnych bremien v
zmysle prijatych uzneseni mestského zastupitel'stva

pravne podklady k prevodom prebyto¢ného majetku Statu do majetku mesta

koordinuje verejné obchodné sutaze podl'a Zasad hospodarenia a nakladania s majetkom
mesta

predkladanie prisluSnym tradom S$tatnej spravy navrhy vyvlastnenia pozemkov k
majetkovopravnemu vysporiadaniu pre investi¢né akcie mesta (miestne komunikéacie)
uzku spolupracu s odborom tizemného planovania a vystavby pri rieSeni vlastnickych
vztahoch a r6znej majetkovej €innosti €o sa tyka nehnute'ného majetku

vyjadrovanie sa k projektovej dokumentacii v rdmci spravovania nehnutel'nosti stvisiacich s
tymto odborom

v spolupraci so stavebnym Uradom sa zucastiuje zavaznych stavebnych ¢innosti v susedstve
na pozemkoch mesta pri réznych stavebnych konaniach,

pripravuje stihlas s vyuzitim mestskych pozemkov na umiestnenie inzinierskych sieti,
sledovanie plnenia programového rozpoctu na kapitolach spravovanych na useku

pripravu dokumentécie pre nadobuidanie majetku do vlastnictva mesta od inych subjektov,
pripravu dokumentécie pre predaj nehnutel'nosti - stavieb a pozemkov s tym, Ze po
schvaleni v MsZ spractiva kiipne zmluvy a navrhy na vklad do katastra nehnutel'nosti,
ocenenia pozemkov a stavieb,

administrativne nadobudanie novoobjaveného majetku Statu do vlastnictva mesta v zmysle
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30.

31.

32.
33.

34.
35.
36.

vSeobecne zavidznych pravnych noriem, s naslednym zabezpecenim zapisov na listy
vlastnictva Mesta Humenné,

dodato¢né zapisy nehnutel'nosti - pozemkov a stavieb na listoch vlastnictva mesta Humenné
individudlne podla prislusnych katastralnych uzemi,

analyzy a identifikaciu majetku mesta (nehnutel’nosti - stavby) vo vztahu k pozemkom a
zaroven zabezpecuje ich majetkovopravne vysporiadanie,

vybavovanie ziadosti na prendjom pozemkov,

zabezpecuje podklady na zasadnutia Komisie pre spravu majetku a podnikatel'ska ¢innost’
pri MsZ Humenné

vyhotovenie podkladov a materialov za prislusnu agendu pre MsR a MsZ v Humennom
vedenie prislusnej spisovej agendy v ISS

archivovanie prisluSnych pisomnosti

Na useku majetku $kol, Skolskych zariadeni a Skolskych jedalni
zabezpecuje:

l.
2.

10.

11.

zapis vlastnickeho prava k majetku $kol a Skolskych zariadeni,

zapis spravy na liste vlastnictva do katastra nehnutel'nosti k majetku Skoly a Skolského
zariadenia s pravnou subjektivitou, zabezpecuje dodato¢né vysporiadanie vlastnickych
vzt'ahov k budovam $kol,

koordinuje inventarizaciu majetku $kol a Skolskych zariadeni v zriad’ovatel'skej posobnosti
mesta, poskytuje metodicki pomoc pri vykondvani inventarizacie Skolam a Skolskym
zariadeniam, zabezpecuje sumarizaciu skutocného stavu majetku $kol a Skolskych zariadeni,
vykonava porovnanie skuto¢ného stavu majetku a zavazkov s actovnym stavom
spracovanie predloZzenych navrhov na vyradenie neupotrebitelného majetku §kol a
skolskych zariadeni pre ustrednu inventarizaénti komisiu (UIK), na zaklade odporacania
UIK vyhotovuje rozhodnutia o vyradeni majetku a naloZeni s prebytoénym majetkom,
vyhotovenie delimitaénych protokolov za Skoly a Skolské zariadenia v zriad’ovatel'skej
pOsobnosti mesta Humenné,

vyhotovenie a evidenciu zmliv o ndjme nebytovych priestorov za Skoly a Skolské zariadenia
bez pravnej subjektivity a zmluvy o najme hnute'ného majetku §kol a Skolskych zariadeni v
sprave a vo vlastnictve, zmluvy o vypozicke majetku v sprave a vo vlastnictve mesta, kipne
zmluvy na predaj prebytocného hnutel'ného majetku §kol a Skolskych zariadeni v sprave a
vo vlastnictve mesta,

metodicky usmernuje Skoly a Skolské zariadenia pri vyhotovovani zmlav a kontroluje
zmluvy na prendjom nebytovych priestorov predlozené Skolou a Skolskym zariadenim s
pravnou subjektivitou mestu na schvalenie alebo na vedomie, ¢i tieto su v sulade s platnymi
Zasadami hospodarenia a nakladania s majetkom mesta Humenné,

podklady na poistenie majetku §kol a Skolskych zariadeni bez pravnej subjektivity vo
vlastnictve mesta a vyhodnocuje plnenie zmluvy, uplatituje v pripade Skodovej udalosti u
poistovatela ndhradu skody,

prebera mesa¢né hlasenia o spotrebe tepla MS bez pravnej subjektivity, porovnava s
fakturovanou spotrebou od dodévatela tepla a vyhotovuje rozpis k fakture prebera od MS
Stvrtrocné hldsenia stavov tepla, elektrickej energie a plynu, na zaklade zalohovych faktir
za plyn a elektricku energiu vyhotovuje rozpis, kontroluje spravnost’ vylictovania dodavky
tepla, plynu a elektrickej energie za subjekty bez pravnej subjektivity a vyhotovuje rozpis,
vykonéva odpisy dlhodobého hmotného (hnutelného a nehnute'ného majetku) a
nehmotného majetku §kol a Skolskych zariadeni bez pravnej subjektivity,

podiela sa na vykonavani VOS a na zaklade uznesenia MsR vyhotovuje stanoviska k
prideleniu nebytového priestoru.
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12. uzko spolupracuje s finanénym odborom a odborom skolstva

13. vyhotovenie podkladov a materidlov za prislusni agendu pre MsR a MsZ v Humennom

14. vedenie spisovej agendy v ISS

15. zabezpecuje archivovanie prislusnych pisomnosti

16. pripravu podkladov na oductovanie alebo zatctovanie odpredaného alebo nadobudnutého
majetku $kol a Skolskych zariadeni v zmysle vyhotovenych zmluv.

2. Referat spravy bytov a nebytovych priestorov
Na useku spravy bytov a nebytovych priestorov

zabezpecuje:
1. spravuje projektovi dokumentaciu budovy MsU

2. evidenciu bytov a nebytovych priestorov,

3. kontrolu uzivania nebytovych priestorov podl'a uzatvorenych zmlav,

4. kontrola vykonu udrzby a oprav nebytovych priestorov v zmysle planu schvalené¢ho MsZ,

5. vyhotovuje a spracuva a podl'a potreby predklada aktualizaciu Zasad hospodarenia a
nakladania s majetkom mesta Humenné za usek,

6. vybavovanie ziadosti na prendjom nebytovych priestorov,

7. koordinuje vyhldsenie obchodnej verejnej stt'aze na podavanie ndvrhov na uzatvorenie

zmluvy na prendjom nebytovych priestorov vo vlastnictve mesta,

8. pripravu ndjomnych zmlav na prendjom nebytovych priestorov,

9. koncepcne riesi otazky predaja bytovych a nebytovych priestorov,

10. spracovava navrhy na ur€ovanie vysky ndjmu za nebytové priestory,

11. kontrolu stavu nedoplatkov za ndjom nebytovych priestorov vo vlastnictve mesta Humenné
v spolupraci so spravcami NP a predklada Stvrtro¢ne do MsR,

12. vypracovava ro¢né vyuctovanie sluzieb za nadjom nebytovych priestorov,

13. vypocet ndjomného a sluzieb spojenych s uzivanim nebytovych priestorov,

14. vyméhanie nedoplatkov na najomnom, za sluzby a za dodavky energii v nebytovych
priestoroch,

15. agendy vypovedania najmu zo spravovanych nebytovych priestorov,

16. vyhotovenie dodatkov k ndjomnym zmluvam Ix ro¢ne na zaklade indexu miery inflacie
vydanej Statistickym tiradom Slovenskej republiky,

17. vyhotovenie stanoviska obce k zacatiu €innosti na prevadzkovanie verejnej lekarne,
pobocky verejnej lekarne a vydajne zdravotnickych potrieb v zmysle zak.¢. 140/1998 Z.z.,

18. podklady na zasadnutia Komisie pre spravu majetku a podnikatel'sktl ¢innost,

19. vyhotovenie podkladov a materidlov za prislusnu agendu pre MsR a MsZ v Humennom

20. vedenie prislusnej spisovej agendy v ISS

21. archivovanie prislusnych pisomnosti.

Na useku spravy a udrzby nebytovych priestorov, Skolskych zariadeni, budov a stavieb v
majetku mesta Humenné
zabezpecuje:
1. spravu a udrzbu budov MsU, skladovych, garazovych a inych priestorov MsU
spravu nebytovych priestorov vo vlastnictve mesta Humenné
spravu a udrzbu Skolskych zariadeni bez pravnej subjektivity,
vykondvanie pravidelnych obhliadok a kontrol v spravovanych priestoroch
vykondvanie beznych drobnych oprav a nalezitych tdrzbarskych prac na zaklade miestnych
zisteni resp. na zaklade nahlaSok zo strany ndjomcov nebytovych priestorov
6. realizaciu odhlasenia resp. prihlasenia odbernych miest sluZieb - elektrické energia, voda,

plyn

bl
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10.

preberanie a odovzdanie nebytovych priestorov pri prendjmoch

prevadzku a revizne spravy vyhradenych technickych zariadeni

podiel’a sa na priprave roéného planu oprav, investicii a revizii nebytovych priestorov podl'a
aktualneho stavu

vykon poziarneho technika a poziarnej ochrany pri sprave nebytovych priestorov, majetku
mesta a mestskych organizacii.

Na tseku tGcétovnictva a rozpoctu nebytovych a bytovych priestorov a odboru
zabezpecuje:

1. uctovanie v sustave podvojného uctovnictva podl'a platnej ramcovej uctovej osnovy a
uctového rozvrhu,

2. uctovanie skuto¢nosti o:
o stave a pohybe zaviazkov a pohladavok,
© prijmoch a vydavkoch,
o nakladoch a vynosoch,

3. podklady pre zostavenie mesacnej uzavierky a rocnej zavierky, konsolidovanej zavierky,

4. vyhotovenie podkladov pre vyhotovenie Stvrtro¢nych a roénych G¢tovnych vykazov za
hospodarenie mesta,

5. uzko spolupracuje s finanénym odborom pri spracovédvani, kontrole a vyhodnoteni rozpoctu
mesta,

6. uctovné predpisy za najom a sluzby suvisiace s prendjmom nebytovych priestorov,

7. vyhotovenie objednavok na tovary a sluzby v ramci odboru a ich evidenciu,

8. vyhotovenie prikazov na tihradu,

9. vyhotovenie odberatel'skych faktur,

10. vykonavanie kontroly bankovych, aétovnych a pokladni¢nych dokladov a zabezpecenie ich
uctovnej evidencie,

11. rozG¢tovanie nakladov za sluzby spojené s uzivanim nebytovych priestorov

12. sledovanie platieb v navéznosti na predpis ndjjomného

13. spolupracu so spoloc¢enstvami vlastnikov bytov,

14. sledovanie plnenia programového rozpoétu OSMM,MOaPC,

15. podklady na zasadnutia Komisie pre spravu majetku a podnikatel'ski ¢innost,

16. vyhotovenie podkladov a materidlov za prislusnu agendu pre MsR a MsZ v Humennom

17. vedenie prisluSnej spisovej agendy v ISS,

18. archivovanie prislusnych pisomnosti,

3. Referat bytovy

Na useku socidlneho byvania
zabezpecuje:

1.

2.

(98]

vedie evidenciu Ziadatel'ov o pridelenie mestského bytu, zostavuje miestny zoznam
uchadzacov o byt podla prislusného VZN,

prehodnocuje podané ziadosti o byt a uzsi vyber na zaklade evidencie obyvatel'stva a
podkladov katastra nehnutel'nosti,

vydéava povolenia na uzatvaranie najomnych zmlav pri prideleni bytov,

vydava povolenia pri opakovanom najme bytu po preskiimani socidlnej odkazanosti pri
splneni prijmovych pomerov, vypracovanie vypoctového listu z prijmu za predchadzajtci
kalendarny rok,

realizuje vzajomné vymeny bytov a povolenia na znovu uzatvorenie najomnych zmlav,
na zéklade pravoplatného rozsudku sudu pridel'uje ndhradné byty, ndhradné ubytovanie a
pristresia,
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9.

10.

11

15.

16.
17.
18.

19.

20.
21.

22.
23.
24.
25.
26.
27.
28.

29.

spracovava podklady pre bytovil komisiu MsZ,

vybavuje agendu k podndjmu bytu, k prechodu ndjmu bytu, k zli€eniu a rozdeleniu bytu,
stanoviska na vynatie a zaradenie do bytového fondu, k trvalému alebo doasnému
pouzivaniu bytu na iné ako bytové ucely,

spolupracuje so spravnom bytového fondu,

sleduje a kontroluje plnenie planu oprav a udrzby bytového fondu a podiela sa na tvorbe
planov,

. kontroluje prace a fakturaciu oprav a udrzby bytového fondu,
12.
13.
14.

udrzuje evidenciu mestskych bytov a ndjomcov v aktudlnom stave,

vykonava Setrenia v bytoch protipravne uzivanych inymi osobami ako najomcami,

prijima a eviduje Ziadosti o umiestnenie v Domove s opatrovatel'skou sluzbou, vydava
povolenie o umiestneni v tomto zariadeni,

rozhoduje o poskytovani socidlnej starostlivosti v Zariadeni nidzového byvania, o ukonceni
pobytu v tomto zariadeni,

vedie zoznam novopostavenych uvol'nenych a pridelenych bytov,

vydava povolenie na pridelenie izby v Zariadeni nidzového byvania a ukoncuje pobyt,
vykonava previerky a vyzyva k dodrziavaniu Prevadzkového poriadku v Zariadeni
nidzového byvania,

pripravuje podklady pre pravneho zastupcu mesta k podaniu navrhu na vypratanie bytu a iné
pravne ukony,

zucastnuje sa exekuénych vypratani obecnych bytov,

na zéklade exeku¢ného prikazu doru¢en¢ho mestu sa z¢astituje vypratania bytov
vlastnikov,

dava stanoviska Okresnému sudu k zruSeniu spolocného najmu bytu,

podiel’a sa na tvorbe bytovej koncepcie mesta,

pripravuje materialy na zasadnutie komisie, MsR a MsZ,

vedie administrativnu pracu oddelenia,

spracovava Statistické vykazy na useku bytovom,

dba nad dodrZiavanim VSeobecne zavdznych nariadeni platnych na bytovom tseku,
spolupracuje na rieSeni byvania tazko zdravotne postihnutych, seniorov a marginalizovane;j
skupiny obyvatel'stva,

vykonava previerky bytového fondu, na zistené nedostatky upozoriiuje pisomnymi vyzvami
v zmysle § 711 Obc¢ianskeho zdkonnika.

4. Referat spravy mestskych organizacii
zodpoveda za:

1.

e

pripravu zriad’ovacich listin organizacii a sthlasy na vykonavanie ich podnikatel'skych
¢innosti, pripravu navrhov na zmeny v predmete ¢innosti organizacii, vykonavanie tkonov
spojenych so zriadenim, zrusenim, pripadne zmenou pravnej formy (transformécie)
organizacii zriadenych mestom,

zabezpecenie administrativnej agendy prispevkovych organizacii, obchodnych spolo¢nosti
zriadenych alebo zaloZenym mestom za ti¢elom zabezpecovania verejnoprospesnych
¢innosti,

zabezpecenie vykonania mesacnej kontroly hospodarenia organizécii a sledovanie
efektivnosti ich podnikatel’skych ¢innosti, za kontrolu plnenia rozpoc¢tov organizécii
vypracovanie rozborov a sprav o plneni rozpoctu,

vykonévanie kontroly hospodarnosti v organizaciach minimalne raz rocne,

vykonavanie ukonov spojenych so zastupenim mesta v orgdnoch obchodnych spolo¢nosti,
zabezpecenie podkladov a kontrolu realizacie finanénych tokov vo vztahu k mestskym
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10.
11.

12.

13.

14.

15

18

organizaciam a verejnoprospesnym ¢innostiam

sledovanie a evidenciu doslych a odoslanych faktur za referat, za kontrolu ich vecnej a
Ciselnej spravnosti vo vézbe na uzatvorené zmluvy a za pripravu ich uhrad,

komplexnost’ rocnej Gctovnej zavierky mestskych organizacii a obchodnych spolo¢nosti s
majetkovou ucast'ou mesta,

evidenciu a spolupracu s obchodnymi spolo¢nost’ami s ucastou mesta,

plnenie tloh mesta na useku verejnoprospesnych ¢innosti,

spracovanie opera¢nych planov zimnej udrzby miestnych komunikécii a zabezpecenie planu
oprav a udrzby miestnych komunikécii

kontrolu udrzby miestnych komunikacii, podchodov a inych nehnutel'nosti vratane ich
rekonstrukceii

kontrolu prevadzkovania verejného osvetlenia, svetelnych signalizacii, verejnych WC,
verejnych hodin, fontan a trznic vratane ich rekonstrukcii,

spracovanie, kontrolu a ¢erpanie schvaleného rozpoctu na verejnoprospesné ¢innosti po
vecnej a financnej stranke; preberanie a kontrolu vykonov u organizécii zabezpecujiacich
verejnoprospesné ¢innosti na izemi mesta, potvrdzovanie faktr a vedenie ich evidencie,

. kontrolu hospodarenia mestskych lesov, pohrebnickych a cintorinskych sluzieb,
16.
17.

podklady na zasadnutia Komisie pre spravu majetku a podnikatel'ska ¢innost’,
vyhotovenie podkladov a materidlov za prislusnu agendu pre MsR a MsZ v Humennom

. vedenie prislusnej spisovej agendy v ISS,
19.

archivovanie prislusnych pisomnosti,

5. Referat podnikatel’skych ¢innosti, obchodu a sluzieb
zodpoveda za:

1.

2.

10.

11

13.

vydavanie rozhodnuti a povoleni v zmysle platného VZN o pravidlach ¢asu predaja v
obchode a ¢asu prevadzky sluzieb a kontrolu ich dodrziavania,

vydavanie zaviaznych stanovisk k zacatiu podnikatel'skej ¢innosti a s tym suvisiace zriadenie
prevadzky na tseku obchodu a sluzieb v zmysle platného VZN, vykonavanie kontroly,
vydavanie povoleni na doCasny zéber verejného priestranstva na cely obchodu a sluzieb
podl'a podmienok tzemno-pldnovacej dokumentécie,

zabezpecenie uloh mesta pri zriad'ovani a povol'ovani trhovych miest, organizovani
prilezitostnych trhov a jarmokov a plnenie d’alSich tiloh mesta na useku predaja vyrobkov a
poskytovania sluzieb na trhovych miestach, povol'ovanie trhovych miest a povinnosti pri
predaji vyrobkov a poskytovani sluzieb na trhovych miestach,

spracovanie vykazov tykajucich sa obchodnych prevadzok pre potreby Statistického tiradu
SR, Regionalnu veterinarnu a potravinovu spravu, Regionalny urad verejného zdravotnictva,
Slovensku obchodnu in$pekciu a Colny trad,

poskytovanie podkladov organom ¢innym v trestnom konani, sidom a exekutorom,
rieSenie st'aznosti v oblasti obchodu a sluZieb a pri trhovom predaji,

spracovanie navrhu vS§eobecne zavdzného nariadenia mesta a smernice primatora mesta na
useku obchodu, sluzieb, trhového poriadku

vyhotovenie povoleni na uzivanie verejného priestranstva pre umiestnenie terasy,
stavebného leSenia, resp. iného stavebného zariadenia v sulade s VZN mesta,

vyhotovenie zmliv o poskytnuti financnej zabezpeky v stvislosti s uzivanim verejného
priestranstva v zmysle VZN €. 60/2001 o prevadzkovom poriadku pesej zony,

. vyhotovenie povolenia za uzivanie verejného priestranstva pre ambulantny predaj,
12.

vyhotovenie povolenia za uzivanie verejného priestranstva pre ambulantné poskytovanie
sluzieb z auta,
vypracovava VZN (Trhovy poriadok),
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14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.

32.

33.
34.

vedie evidenciu zivnostnikov podl'a jednotlivych druhov vykondvanej podnikatel'skej

¢innosti v module ISS Prevadzky a podnikatelia,

vedie menny register fyzickych a pravnickych oséb podnikajicich na izemi mesta v module

ISS Prevadzky a podnikatelia,

vedie evidenciu ukoncenia ¢innosti prevadzkarni v meste Humenné v module ISS

Prevadzky a podnikatelia,

vytvara podmienky, navrhuje, resp. vykondva opatrenia potrebné na zabezpecenie riadneho

a plynulého zasobovania obyvatel'ov a poskytovania sluzieb v meste,

sleduje tiroven zasobovania a sluzieb poskytovanych obchodnymi organizaciami a

sukromnymi podnikatel'mi, akost’ a sortiment tovaru,

povol'uje doc¢asné uzatvorenia prevadzkarni v meste, na zéklade pisomnej ziadosti

pravnickej alebo fyzickej osoby s uvedenim zaciatku a konca uzatvorenia, dévodu

uzatvorenia a nadhradného predaja (sluzby),

vydava povolenia Casu predaja pre letné zahrady na uzemi mesta,

spolupracuje s Obvodnym uradom, odd. zivnostenskym, referatom kontroly za acelom

odstraniovania zistenych nedostatkov a porusovania zakonov,

spolupracuje s finanénym odborom. MsU, najmi v oblasti miestnych dani a poplatkov v

zmysle platného nariadenia MsZ,

sleduje dodrziavanie platného VZN ¢. 82/2005 o pravidlach ¢asu predaja v obchode a ¢asu

prevadzky sluzieb na 1zemi mesta Humenné,

zabezpecuje organiziciu obchodnych podujati a jednorazovych akcii obchodného charakteru

v meste Humenné,

spolupracuje s kompetentnymi institiiciami pri poskytovani su¢innosti ohl'adom udajov o

zivnostnikoch,

spolupracuje s Technickymi sluzbami v zmysle platného zdkona o odpadoch,

spolupracuje s OR PZ SR- odbor dopravy (v zmysle platného VZN),

spolupracuje s Regionalnou veterinarnou spravou a Regionalnym tstavom verejného

zdravotnictva,

riesi staznosti, pripomienky a podnety tykajice sa 0TH v prevadzkach na izemi mesta

spolupracuje s MsP ohl'adom Casu predaja v prevadzkach,

sledovanie plnenia programového rozpoctu na kapitolach spravovanych oddelenim spravy

majetku a podnikatel’'skej ¢innosti,

pripravu podkladov na zasadnutia Komisie pre spravu majetku a podnikatel'skti Cinnost’ pri

MsZ Humenné,

vyhotovenie podkladov a materidlov za prislusnu agendu pre MsR a MsZ v Humennom

zabezpecuje organizaciu tradicnych humenskych jarmokov a viano¢nych trhov, v suvislosti s

ktorymi realizuje tieto ¢innosti:

© evidencia Ziadosti o pridelenie predajnych miest uchadzacov,

o vyexpedovanie pozvanok a pokynov konania jarmokov/trhov zdujemcom,

o zaslanie ozndmeni o termine konania jarmokov/trhov do obci a miest v regidne,

o vyziadanie sthlasu na usporiadanie jarmokov/trhov od Regiondlneho uradu verejného

zdravotnictva v Humennom,

zabezpecenie zdravotnickej starostlivosti pocas konania jarmokov/trhov,

vypracovanie Trhového poriadku a harmonogramu konania jarmokov/trhov,

© vypracovanie mapového planu jarmokov/trhov s ozna¢enim sektorov jarmokov/trhov pre
pridel'ovanie predajnych miest,

o vyhotovenie karti¢iek na oznacenie predajnych stankov a motorovych vozidiel,

© vyhotovenie orienta¢ného planu pre ucastnikov jarmokov/trhov a organiza¢ny §tab,

© pridelovanie miest uchddzacom,

(e]
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35.

36.

37.
38.

39.

40.

41.
42.

43.
44.
45.
46.
47.
48.

49.
50.
51.
52.

53.
54.

© oznacenie predajnych miest a sektorov v teréne v spolupraci s Technickymi sluzbami
mesta

o zabezpecuje ,,Ulicku remesiel": zaslanie zaviznej prihlasky, poskytnutie zdujemcom
aktualnych moznosti ubytovania, potrebnych stolov, altdnkov a pod., vyhradenie miest v
teréne pre remeselnikov,

o usmeriovanie a kontrola ucastnikov jarmokov/trhov v teréne pocas konania,

© vyhodnotenie uskuto¢nenych jarmokov/trhov a predkladanie na rokovanie MsR a MsZ,

vyhotovenie povolenia za uzivanie verejného priestranstva pre uskuto¢nenie réznych

propagacnych a kultarnych akcii,

pripravu ndjomnych zmlav na prendjom pozemkov vo vlastnictve Mesta Humenné pod

podnikatel'skymi zariadeniami,

kontroluje dodrziavanie v§eobecne zavaznych nariadeni ktoré sa tykaju tohto useku,

kontroluje povoleny sortiment v priestoroch vo vlastnictve mesta v sulade s najjomnymi

zmluvami a dodrziavanie povolenych 0TH a sortimentu v prevadzkach na izemi mesta,

predkladanie navrhov na prendjom pozemkov pre podnikatel'ské ucely v zmysle Zasad

hospodéarenia a nakladania s majetkom mesta na schvélenie MsR a MsZ,

spracovanie nadvrhov na stanovenie resp. upravu vysky ndjomného za prendjom pozemkov a

predklada ich na schvalenie MsR a MsZ,

vyhotovenie ndjomnych zmliv na pozemky pre podnikatel'ské, zahradkarske resp. iné ucely,

sledovanie zmluvnych dojednani uzatvorenych zmliv o najme pozemkov, vypracovanie

dodatkov k zmluvdm, vypovedi zo zmluv, stanovisk k prenajmu a pod.,

vybavovanie ziadosti na prendjom pozemkov,

vedenie prisluSnej spisovej agendy v ISS,

archivovanie prislusnych pisomnosti,

vedenie spisovej agendy v ISS za odbor,

aktualizacia a kontrola udajov zverejnenych na webovom sidle mesta za odbor,

vydavanie individudlnych licencii na prevadzkovanie vyhernych pristrojov a evidenciu

vyhernych pristrojov a ostatnych hazardnych hier, vykonavanie dohl'adu nad dodrziavanim

vydanej licencie v zmysle platnych pravnych predpisov,

za vyuctovanie uhrad z vyt'azkov hazardnych hier a stavkovych kancelarii,

vydavanie povolenia stavkovych hier a hazardnych hier v rozsahu pravomoci mesta,

vydavanie vyjadrenia obce k umiestneniu kasina na jej uzemi,

vydavanie vyjadrenia obce k umiestneniu technickych zariadeni alebo zariadeni poZivanych

pri prevadzkovani videohier,

sprava odvodov do rozpoctu obce a a ich evidencia,

vedenie evidencie uzatvorenych zmluv o ngjme pozemkov v ISS modul zmluvy.

Odbor koncepcie a rozvoja mesta

el S

Referat projektov EU

Referat mestského rozvoja a cestovného ruchu
Referat projektu SMART CITY

Referat verejného obstardvania

1. Referat projektov EU

Na useku pripravy projektov zodpoveda za:

1.
2.

analyzovanie potrieb a formulaciu zadani pre projekty,
sledovanie vyziev, podmienok a zdrojov financovania a v€as upozorni na aktudlne moznosti
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Cerpania prostriedkov z EU kancelariu primatorky mesta,

spolupracu s dotknutymi organiza¢nymi utvarmi mestského tiradu pri priprave projektov,

4. sledovanie prisluSnych legislativnych zmien a usmerneni tykajacich sa okruhu problematiky

&erpania fondov EU, grantov,

spolupracu s dotknutymi organiza¢nymi Gtvarmi mestského uradu pri kontrole projektov,

6. vyhladavanie a pripravu zdrojov z eurdépskych fondov pre projekty, kde ziadatel'om je
mesto,

7. pripravu koncepénych projektov a §tadii na grantové zdroje z prostriedkov EU, $tatneho
rozpoctu a inych zdrojov

8. koordinaciu spoluprace so subjektmi zaoberajiicimi sa europskymi fondmi v tuzemsku a
zahranici,

9. koordinaciu spoluprace s VUC, organiziciami mesta a s inymi organmi, organiziciami a
externymi poradcami pri priprave projektov, na ktoré je mozné ziadat’ prispevok z
europskych fondov, vypracovanie a nasledné podavanie projektov na ziskanie grantov pre
jednotlivé oblasti rozvoja mesta,

10. koordindaciu a pripravu podkladov a materidlov sluziacich pre vypracovanie Ziadosti o
nenavratny finanény prispevok zo strukturalnych fondov EU,

11. pripravu podkladov a materialov sltiziacich pre vypracovanie ziadosti o finan¢né prispevky
z domacich zdrojov,

12. spracovanie materialov a podkladov sluziacich pre podavanie ziadosti o dotacie podl'a
vynosov jednotlivych ministerstiev SR,

13. vypracovanie a ndsledné podavanie Ziadosti o nendvratny finanény prispevok v ramci
aktualnych vyziev jednotlivych operaénych programov strukturélnych fondov EU,

14. spolupracu s inymi externymi poradensko - konzultaénymi spoloc¢nostami pri vypracovani
ziadosti 0 nenavratny finanény prispevok zo §trukturalnych fondov EU,

15. rozvoj cezhrani¢nej spoluprace medzi mestom Humenné a jeho partnerskymi mestami,
spolo¢né planovanie buducej realizacie spolo¢nych projektov, prehlbovanie spoluprace,
vymena sktsenosti, odovzdavanie know-how.

(O8]

hd

Na useku realizacie projektov zodpoveda za:

1. implementéciu projektov, respektive vytvara podmienky pre realizaciu projektov,

2. koordinéciu ¢innosti pri realizacii projektov a monitoringu,

3. komplexnil implementaciu projektov financovanych zo zdrojov EU, narodnych a inych
(podavanie monitorovacich sprav, Ziadosti o platbu, Ziadosti o zmenu projektu, sledovanie
napliiania stanovenych ukazovatel'ov vysledkov a dopadov, plnenie tloh vyplyvajucich zo
Zmluvy o poskytnuti finanéného prispevku),

4. riadenie realizacie projektov, na ktoré bolo schvalené spolufinancovanie z eur6pskych
fondov, kde ziadatel'om je mesto,

5. komunikaciu s riadiacimi organmi, platobnym organom, kontraktacnou jednotkou a
podobnymi institiciami poskytujucimi prostriedky z eurdpskych fondov,

6. koordindciu realizécie projektov, na ktoré bolo schvélené spolufinancovanie z eurdpskych
fondov, kde ziadateT'om je mesto, koordinaciu metodického riadenia organiza¢nych tsekov
MsU a organizacii mesta pri priprave projektov a grantov, kde Ziadatelom je mesto

7. zhromazdovanie informécii, sprav a udajov potrebnych k vypracovaniu a vyhodnocovaniu
stratégie rozvoja mesta a projektov v oblasti regionalneho rozvoja,

8. 1ucast na pripomienkovych konaniach rozvojovych dokumentov a materialov na Cerpanie
finanénych prostriedkov EU prisluinych ministerstiev a VUC.

9. priprava rozpoctu (prijmovej a vydavkovej €asti) na spravovanych kapitolach, sledovanie
plnenia rozpoctu na kapitolach
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10. vyhotovovanie prikazu na uhradu faktur, ktoré su hradené z kapitol spravovanych Odborom

mestského rozvoja, cestovného ruchu a fondov EU, evidencia doslych faktur a prikazov na
uhradu.

Na useku kontroly projektov

1.

2.

3.
4.

kontroluje prace na schvalenych projektoch, plnenie stanovenych ukazovatel'ov jednotlivych
projektov,

kontroluje ¢erpanie prostriedkov z EU a priebeh refundacii tak, aby minimalne zatazovali
rozpocet mesta,

vyhodnocuje zrealizované projekty,

sleduje prislusné legislativne zmeny.

2. Referat mestského rozvoja a cestovného ruchu
Na useku podpory rozvoja mesta

1.

SNk

10.

11

12.
13.
14.

15

aktivne sa zucastiiuje na oslovovani a ziskavani investorov a pripravu materialov pre
ziskanie investora - zdujemcu investovat’ a podnikat’ na izemi mesta, pripravu vsetkych
potrebnych dokumentov pre investorov,

pripravuje vizie a stratégie rozvoja mesta a cestovného ruchu,

vykonava stratégiu regionalneho rozvoja cestovného ruchu,

vypracovava programy hospodarskeho rozvoja cestovného ruchu,

koordinuje spolupracu pravnickych osob pri vypracovavani programu mesta,
koordinuje a spolupracuje na propagécii a prezentacii mesta v regionalnom 1
medzinarodnom kontexte s marketingovym oddelenim,

podporuje rozvoj cestovného ruchu,

zabezpecuje a udrziava zahraniéné vztahy mesta, medzindrodnu spolupracu na trovni
mestskej spravy. Ide o ¢innost’ prierezov, ktora sa dotyka takmer vSetkych odborov spravy
mesta,

zucastiiuje sa na pripomienkovych konaniach rozvojovych dokumentov a materialov na
&erpanie finanénych prostriedkov EU prislugnych ministerstiev a VUC,

vypracuje a vyhodnocuje program hospodarskeho a socialneho rozvoja mesta

. koordinuje spoluprace subjektov pri vypracovavani, realizacii a vyhodnocovani programu

rozvoja mesta

zabezpecuje propagaciu mesta prostrednictvom kéablovej televizie a regionalnych médii
zabezpecuje prieskum verejnej mienky ob¢anov mesta,

spolupracuje s inymi subjektmi poésobiacimi na izemi mesta pri jeho rozvoji, hlavne v
oblasti kultary, Sportu a podpory talentovanych deti a mladeze

. komunikuje a spolupracuje s institiciami podiel'ajicimi sa na zabezpecovani miestneho a

regionalneho rozvoja

Zodpoveda za:

1.

W

pripravu strategickych dokumentov rozvoja mesta,

pripravu, aktualizaciu a implementéaciu Programu hospodarskeho a socidlneho rozvoja mesta
(PHSR),

pripravu a spracovanie informacno-propagacnych materidlov pre potencidlnych investorov,
pripravu vstupu investicii do mesta Humenné,

vyhl'addvanie potencialnych zdujemcov o investovanie a podnikanie na izemi mesta z
tuzemska 1 zahranicia,

vyhl'addvanie a pripravu mimorozpoctovych zdrojov pre plnenie tloh PHSR na Gzemi
mesta,
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8.
9.

koordinaciu spoluprace so subjektmi zaoberajliicimi sa ekonomickym rozvojom v tuzemsku
a zahranici,

koordinaciu ¢innosti spojenych s koncepciou a vstupom zahrani¢nych investicii do mesta.
koncepciu ekonomického rozvoja mesta a ndslednou starostlivost’ o investorov,

Na useku cestovného ruchu
zodpovedi za:

1.

2.

W

pripravu a spracovanie koncepénych dokumentov na Girovni mesta v oblasti cestovného
ruchu,

koordinaciu a navrh projektov v oblasti cestovného ruchu na &erpanie fondov z EU a
grantov,

¢innost’ mestského informacného centra v rozsahu uzatvorenej zmluvy o poskytovani
informacnych a propagacnych sluzieb,

pripravu a spracovanie informac¢no-propagacnych materidlov v oblasti cestovného ruchu pre
zatraktivnenie mesta,

zabezpecenie Ucasti a propagéaciu mesta na vystavach a podujatiach cestovného ruchu,
koordinaciu spolupréace pravnickych a fyzickych oséb na tseku cestovného ruchu a po
realizacii koncepcie rozvoja cestovného ruchu v meste.

3. Referat projektu SMART CITY

Na tseku pripravy projektu zabezpecuje:

1.

2.
3.

9.

Vykonéva pripravu vstupnych tdajov pre definovanie projektovej ulohy spracovania
zakladnej koncepcie projektu SMART CITY v meste.

Pripravuje zakladné analyzy, navrh stratégie projektu.

Ziskava strategickych partnerov pre pripravu koncepcie, projektu a jeho realizacie (odborné
institucie, zdruzenia, podnikatel'ské prostredie...).

Zabezpecuje propagaciu pripravy projektu v miestnom i celoslovenskom rozsahu.
Zabezpecuje zber ndvrhov, podnetov a pripomienok verejnosti v kazdej etape realizacie
projektu (propagacna, pripravnd, schval'ovacia a realizacnd).

Pripravuje podklady pre vyber dodavatel'ov prac stvisiacich s pripravou a realizéciou
projektu.

Aktivne spolupracuje s dodavatel'mi prac stvisiacich s pripravou a realizaciou projektu.
Komunikuje a spolupracuje s inStituciami podiel’ajicimi sa na procese pripravy,
schvalovania a realizacie projektu.

Zabezpecuje koordinciu a organizuje participaciu odborov MsU, organizacii mesta a $kol v
zriad’ovatel'skej pOsobnosti mesta pri priprave a implementacii projektu.

10. Zabezpecuje funkénost’ a inovéciu systému SMART CITY.
11. Aktivne spolupracuje s prevadzkovatel'om systému a jeho parcialnymi zlozkami.
12. Zabezpecuje priebezné analyzy efektivnosti systému a pripravuje ndvrhy na jeho realizaciu.

zodpovedi za:

1.

2.
3.
4.

Pripravu ,,Koncepcie Smart City Humenné* ako iniciativneho materialu urcujiceho
ramcové ciele mestského rozvoja ako rozumného mesta.

Pripravu zakladnych parametrov urcujticich zadanie na vypracovanie projektu.
Zabezpecenie schvalovacieho procesu projektu.

Realiz4ciu projektu, funk¢nost’, priebezné hodnotenie vysledkov a inovaciu.

4. Referat verejného obstaravania
zodpoveda za:

1.

dodrziavanie zakona o verejnom obstaravani vratane elektronickej aukcie,
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W

spracovanie podkladov pre jednotlivé postupy verejného obstaravania,

pripravu a realizaciu vSetkych postupov verejného obstaravania,

posudenie vyberu postupov verejného obstaravania podl'a predpokladanej hodnoty zakazky na
dodanie tovaru, na uskuto¢nenie stavebnych prav a na poskytnutie sluzieb,

poskytovanie pravnej rady tykajicej sa zakona o verejnom obstaravani, pripravu smernice
primatora mesta o verejnom obstaravani a dohliada na jej vyuzitie v praxi zamestnancami mesta.

5. Referat UMR (udrzatel’ného mestského rozvoja)

zabezpecuje:
1.

(98]

o

spolupracu a vzdjomnti komunikicia s ministerstvom, réznymi socidlno-ekonomickymi
partnermi, vSetkymi partnermi zastreSujucimi Cerpanie finan¢nych prostriedkov v novom
programovom obdobi 2021-2027,

spolupracu s PSK pri priprave, implementacii a monitorovani IUS (integrovanej tizemnej
stratégie), pri mapovani a definovani klucovych problémov a potrieb, pri definovani
strategickych ciel'ov a priorit rozvoja izemia UMR, rokuje o navrhu IUS a jej aktualizacie,
interakcie a vzajomnu komunikaciu s jednotlivymi partnermi tvoriacimi UMR,

podiela sa na priprave a vypracovani Stratégie udrzateného mestského rozvoja UMR,
podiel’a sa na tvorbe samostatnych zasobnikov projektov a zabezpecovanim vsetkych ¢innosti
s tym suvisiacich,

organizacne a administrativne zabezpeCuje a koordinuje procesy pripravy Integrovanej
uzemnej stratégie UMR,

vytvorenie sekretariatu, ktory vykonava vsetky ulohy spojené s realizaciou Ccinnosti
Kooperacnej rady UMR, s jeho zasadnutiami a pripravou vSetkych podkladov a materiadlov na
rokovanie ako aj podkladov pre vSetkych partnerov,

komunikacie a vybavovanie vSetkych pisomnosti v rdmci ¢innosti UMR Humenné.

zodpovedi za:

1. pripravu a vypracovanie Stratégie udrzate'ného mestského rozvoja UMR,
2. tvorbu samostatnych zasobnikov projektov a zabezpecCenie vSetkych CcCinnosti s tym
stvisiacich.
Mestska policia

1. zabezpecuje verejny poriadok v meste, spolupdsobi pri ochrane jej obyvatel'ov a inych 0sob
v meste pred ohrozenim ich zivota a zdravia,

2. spoluposobi s prislusnymi Gtvarmi Policajného zboru pri ochrane majetku mesta, majetku
obcanov, ako aj iného majetku v meste pred poSkodenim, zni¢enim, stratou alebo pred
zneuzitim 1 s vyuzitim uUstredni zabezpecCujucich signalizaciu a inych zabezpeCovacich
systémov (pulty centralnej ochrany),

3. dbé o ochranu zivotného prostredia v meste,

4. dbé o dodrziavanie poriadku, Cistoty a hygieny v uliciach, inych verejnych priestranstvach a
verejne pristupnych miestach,

5. vykondva vSeobecne zdvdzné nariadenia mesta, uznesenia mestského zastupitel'stva a
rozhodnutia primatora,

6. objasnuje priestupky, ak tak ustanovuje osobitny predpis, prejedndva v blokovom konani

priestupky ustanovené osobitnym predpisom (zdkon SNR ¢. 372/1990 Zb. o priestupkoch v
zneni neskorSich predpisov) a priestupky proti bezpecnosti a plynulosti cestnej premavky
podla § 22 zakona Slovenskej narodnej rady ¢. 372/1990 Zb. o priestupkoch v zneni
neskorSich predpisov spachané neuposluchnutim pokynu vyplyvajuceho podla zakona c¢.
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8/2009 Z. z. o cestnej premavke a o zmene a doplneni niektorych zdkonov:

7. z dopravnej znacky zakaz zastavenia, zédkaz statia, zakaz vjazdu, zakaz odbocovania, zakaz
otacania, prikdzany smer jazdy, prikdzany smer obchadzania, vyhradené parkovisko, obytna
zona, pesia zona, Skolska zona, zéna s dopravnym obmedzenim a parkovisko,

8. zo vSeobecnej Upravy cestnej premavky, ktorou sa zakazuje zastavenie, statie a vjazd vozidiel,

9. oznamuje prislusSnym organom porusenie pravnych predpisov, ktoré zisti pri plneni svojich
uloh a ktorych rieSenie nepatri do pdsobnosti mesta,

10.0znamuje mestu pre d’alSie konanie porusenie zékazu pozitia alkoholickych népojov a inych
navykovych latok osobou maloletou do 15 rokov alebo mladistvou do 18 rokov,

11.plni ulohy na useku prevencie v rozsahu posobnosti ustanovenej zdkonom o obecnej policii,

12.dorucuje pisomnosti, ak tak urci sud.

Mieste obCianske poriadkové sluzby
Ochrana verejného poriadku:

1. monitoruje a predchadza vzniku konfliktu v rdmci miestnej romskej komunity (d’alej len
MRK), MRK a vic¢sinového obyvatel’stva,

2. jenapomocny hliadke Policajného zboru Slovenskej republiky (dalej len PZ SR) a mestskej
policii (d’alej len MsP)

3. dohliada na poriadok a bezpecnost’ v meste,

4. monitoruje a hlasi prisluSnikom PZ SR a MsP pohyb cudzich os6b a motorovych vozidiel v
meste v neskorych vecernych a nocnych hodinach a pocas vikendov a sviatkov.

Ochrana sukromného a verejného majetku:

1. monitoruje ochranu bytovych a rodinnych domov a obydli dlhodobo opustenych (dmrtim
majitel’a, majitel'ov, ktori sa dlhodobo zdrzuju v zahranici,...)

2. dohliada na ochranu verejného a sukromného majetku pred poskodzovanim (znecistovanie
spolo¢nych priestorov v bytovych domoch, vandalizmus, t. z. imyselné poSkodzovanie
verejnoprospesnych zariadenti,...),

3. poskytuje zékladné informécie v oblasti prevencie viktimacie (ako sa nestat’ obetou
trestného ¢inu),

Ochrana deti a mladeZe pred negativnymi javmi:

1. kontroluje pohyb a miesta stretdvania sa maloletych deti a mladeze vo ve€ernych hodinach
bez pritomnosti rodicov (napr. cintorin, Sportoviska,...)

2. kontroluje Skolopovinné deti, zdrzujuce sa v danej lokalite a meste po¢as vyucovania,

3. poskytuje zakladné informécie v oblasti ochrany zdravia a hygieny,

4. v oblasti prevencie spolupracuje pri organizovani a pripravy workshopov a komunitnych
stretnuti s det'mi a mladeZou z MRK a osobne sa zli¢astiiuje uvedenych diskusnych stretnuti.

Ochrana zivotného prostredia:

1. upozoriiuje obcanov na spravne nakladanie s komunalnym odpadom,

2. monitoruje a nahlasuje pripady nelegalnych skladok komunalneho a stavebného odpadu
(zékon €. 223/2001 Z. z. o odpadoch),

3. poskytuje zakladné informacie v oblasti prevencie a ochrany zivotného prostredia.

Utvar hlavného kontrolora mesta
zodpoveda za:
1. zékonnosti, i¢innosti, hospodarnosti a efektivnosti pri hospodéreni a nakladani s majetkom
a majetkovymi pravami mesta,
2. zékonnosti, u¢innosti, hospodarnosti a efektivnosti pri hospodareni a nakladani s majetkom,
ktory mesto uziva v zmysle prisluSnych ustanoveni Zakona €. 278/1993 Z.z. O sprave
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majetku $tatu v plathom zneni,

prijmov, vydavkov a finan¢nych operécii mesta,

vybavovania st'aznosti a peticii,

dodrziavania vSeobecne zavdznych predpisov vratane nariadeni mesta,

plnenia uzneseni mestského zastupitel'stva,

dodrziavania internych predpisov mesta,

plnenia d’al$ich tloh ustanovenych Zakonom ¢.583/2004 Z.z. O rozpoctovych pravidlach
uzemnej samospravy v platnom zneni.

PN AW

zabezpecuje:
1. odborné, administrativne a organizacné veci sivisiace s plnenim tloh hlavného kontrolora,

2. spolupracu so Statnymi organmi vo veciach kontroly hospodarenia s prostriedkami
pridelenymi mestu zo Statneho rozpoctu alebo zo Strukturalnych fondov Eurépskej tnie.

predklada:
1. odborné stanoviska k rozpoctu mesta a navrhu zavere¢ného tctu mesta,

2. spravy o vysledkoch kontrol mestskému zastupitel’stvu,
3. mestskému zastupitel'stvu nédvrh planov kontrolnej ¢innosti.
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