Mesto Stara Tura

Organizacny poriadok

Mestského uradu v Starej Turej
(G&inny od 1.4.2011)

(MsZ Stara Tura podla ust. § 13 ods. 4 pism. d) zakona o obecnom zriadeni diha 14.4.2011
uznesenim MsZ €. 21-V/2011 zobralo na vedomie informaciu o vykonanych zmenach
v organizacnom poriadku)

Priloha:
1. Funkéna schéma MsU Stara Tura a organizaéna $truktura samospravy
mesta Stara Tura (stav k 1.4.2011)



Organizaény poriadok
Mestského uradu v Starej Turej

Primator mesta Stara Tura podla § 13, ods.4, pism. d) zak.¢. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v
zneni neskorsich predpisov schvaluje a vydava tento organizacny poriadok Mestského uradu Stara
Tura.

§1

Uvodné ustanovenie
1) Organizaény poriadok Mestského uradu v Starej Turej /dalej len MsU/ je zakladnym organizaénym
predpisom tohto Uradu a je zavazny pre vsetkych jeho pracovnikov.
2) Organizaény poriadok ustanovuje organizaciu MsU, poget zamestnancov a ich pracovné &innosti,
zasady riadenia, posobnost jednotlivych organizaénych utvarov a priamo riadenych funkénych miest a
ich vzajomné vztahy.

I. Pravne postavenie MsU

§2
1) MsU zabezpeduje administrativne a organizaéné veci MsZ a primatora mesta, ako aj organov
zriadenych MsZ.
2) MsU nema pravnu subjektivitu /nie je pravnickou osobou/ a neméze vystupovat vo svojom mene v
pravnych vztahoch. Sidlom MsU je Stara Tura, SNP &. 1/2.
3) Pracu mestského uradu riadi primator mesta.

§3

Napln éinnosti MsU
MsU najma :
a) zabezpecuje pisomnu agendu vSetkych organov mesta a organov MsZ a je podatelfiou a
vypraviiou pisomnosti mesta,
b) zabezpeduje odborné podklady a iné pisomnosti na rokovanie MsZ, mestskej rady / dalej len MsR,/
a komisii,
C) vypracuva pisomné vyhotovenia rozhodnuti mesta,
d) vykonava v spolupraci s Mestskou policiou Stara Tura /dalej len MsP/ nariadenia, uznesenia MsZ
a rozhodnutia mesta.

§4

Financovanie a hospodarenie MsU

Objem finan&nych prostriedkov potrebnych na zabezpedenie &innosti MsU je stanoveny v rozpoéte
mesta na prislusny kalendarny rok. Rozpoc¢et mesta na nasledujuci kalendarny rok schvaluje MsZ do
31. decembra bezného roka v sulade so zakonom o obecnom zriadeni a zakonom o rozpoctovych
pravidlach uzemnej samospravy. MsZ méze upravit objem finanénych prostriedkov aj v priebehu roka,
ak si to vyziada zmena podmienok hospodarenia.

Il. Postavenie samospravnych organov k MsU

§5

Postavenie MsZ vo vztahu k MsU

1/ MsZ vo vztahu k MsU:

- berie na vedomie vydanie a zmeny organizaéného poriadku MsU na zaklade informécie, ktort
predklada poslancom MsZ primator mesta,

- schvaluje rozpodet mesta véitane &asti tykajucej sa MsU jeho zmeny a kontroluje jeho &erpanie,
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- schvaluje najdolezitejSie ukony tykajuce sa hospodarenia a nakladania s majetkom mesta a kontroluje
hospodarenie s nim,

- uréuje plat primatora podfa osobitného zakona,

- voli a odvolava hlavného kontroléra mesta, urCuje rozsah vykonu jeho funkcie a jeho plat a schvaluje
jeho odmenu,

- rozhoduje v dalSich veciach, ktoré si vyhradi uznesenim v medziach pravnych predpisov.

2/ MsZ rozhoduje a uklada ulohy MsU uznesenim. Na pInenie Gloh samospravy mesta, alebo ak to

ustanovuje zakon, mesto vydava vieobecne zavazné nariadenie platné pre uzemny obvod mesta.

§6
Postavenie primatora mesta vo vzt'ahu k MsU

1/ Primator mesta je predstavitelom mesta a najvy$Sim vykonnym organom mesta.

2/ Primator je Statutarnym organom mesta. Méze rozhodovanim o pravach , pravom chranenych

zaujmoch alebo povinnostiach fyzickych os6b a pravnickych oséb v oblasti verejnej spravy pisomne

poverit zamestnanca mesta. Povereny zamestnanec mesta rozhoduje v mene mesta v rozsahu
vymedzenom v pisomnom povereni.
3/ Primator mesta vo vztahu k MsU vykonava a plni najmaé tieto Glohy :

- vykonava spravu mesta v stlade so zakonmi, organizaénym poriadkom MsU a v§eobecne
zavaznymi nariadeniami mesta,

- primator riadi mestsky urad,

- rozhoduje vo vSetkych veciach spravy mesta, ktoré nie su zakonom, uzneseniami MsZ, zasadami
hospodarenia mesta, Statutom mesta alebo tymto organizacnym poriadkom vyhradené MsZ,

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

- v pracovnopravnych vztahoch pini funkciu veduceho organizacie,

- udel'uje plnu moc k zastupovaniu mesta v pravnych zaleZitostiach,

- schvaluje podanie zaléb na sudy,

- vytvara §tab obrany pre oblast’ obrany, bezpecnosti a ochrany /OBO/ ako svoj poradny organ,
ktory priamo riadi,

- koordinuje operativne rieSenie poriadku v meste — dohlad nad vykonom Cinnosti Mestskej policie

- do 60 dni od zlozenia sfubu poveruje zastupovanim zastupcu primatora v rozsahu uréenom
vV pisomnom povereni,

- primator méze svojho zastupcu kedykolvek odvolat,

- menuije do funkcie a odvolava z funkcie prednostu MsU Stara Tura ,

- schvaluje a vydava pracovny poriadok, organiza¢ny poriadok mestského uradu a poriadok
odmenfovania zamestnancov mesta; informuje mestské zastupitelstvo o vydani a zmenach
organiza¢ného poriadku mestského uradu,

- primator si prehlbuje vedomosti potrebné na vykon funkcie primatora.

§7

Postavenie zastupcu primatora mesta vo vzt'ahu k MsU
1/ Zastupca primatora mesta zastupuje primatora mesta pocas jeho nepritomnosti alebo
nespbsobilosti na vykon svojej funkcie v rozsahu uréenom primatorom v pisomnom povereni a v sulade
so zakonom o obecnom zriadeni. Zastupcom primatora mdze byt len poslanec, ktorého poveruje
zastupovanim primator.
2/ Zabezpe&uje povinnosti vyplyvajice zo Statitu mesta Stara Tura.
3/ Koordinuje €innost v oblasti obrany, bezpecnosti, ochrany a civilnej obrany obyvatefov v zmysle
Statutu mesta Stara Tura.
4/ Zabezpecuje styk s ob&anmi — koordinuje rieSenie navrhov, staznosti, pripomienok.
5/ Spolupracuje s politickymi stranami, hnutiami, spolkami, zdruzeniami a cirkvami (vzajomna
informovanost, spolo¢né podujatia).
6/ Spolupracuje s komisiami MsU v oblastiach: kulttra, $kolstvo, Sport, mladez, zivotné prostredie,
socialne otazky, poziarna ochrana, cestovny ruch, Klub déchodcov a pod.
7/ Spolupracuje s komisiami MsZ a aktivistami v meste Stara Tura a v miestnych €astiach.
8/ Zabezpeduje obgianske podujatia v ramci Statitu ZPOZ.
9/ Zabezpecluje rozvoj kontaktov za u€elom spoluprace a vymeny skusenosti samosprav.
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10/ Zabezpecuje dohlad nad vykonom &innosti mestskych rozpoctovych a prispevkovych organizacii a

obchodnych spolo¢nosti, poskytovanie poradenskej €innosti.

11/ Koordinuje spolupracu s podnikatel'skymi subjektami, vykonavajucimi podnikatelsku ¢innost na

Uuzemi mesta.

12/ priamo riadi referat pre Skolstvo a kulturu.

13/ Na useku projektového manazmentu (europrojekty):

- zUc€astiiuje sa na spracovani materialov mesta koncepéného a planovacieho charakteru ako je
program hospodarskeho a socialneho rozvoja mesta a zabezpecuje ¢innosti regionalneho rozvoja
podla zakona 503/2001 Z.z. o podpore regionalneho rozvoja,

- v spolupraci s oddelenim VUPaZP pripravuje navrhy do zasobnika projektovych zamerov
TrenCianskeho samospravneho kraja, a pod.

- sleduje v médiach najma vSak na internetovej stranke riadiaceho alebo sprostredkovatelského organu
a jeho regionalnej pobocke informacie o operaénych programoch, vyzvach na podavanie ziadosti na
investicné projekty v ramci operacnych programov a ich jednotlivych opatreni a dokumentacii
projektov financovanych z narodnych zdrojov alebo zdrojov EU (trukturalne fondy ...)

- schvaluje ¢asovy harmonogramu pripravy a plnenia jednotlivych krokov pripravy projektu
s vymedzenim zodpovednosti za pripravu a predlozZenie prislusnych pisomnosti a podkladov a navrh
zlozenia projektového timu

- koordinuje a hodnoti pracu projektového timu/manazéra a predklada vedeniu mesta a MsZ
hodnotiace spravy o realizacii konkrétnych projektov

- v stginnosti s oddelenim VUPaZP zabezpeduje udast zastupcu mesta na kontrolnych akciach
uskutocnovanych Statnymi organmi vo vztahu k realizovanym projektom.

14/ Zabezpecuje ulohy a innosti uréené primatorom mesta.

15/ Zabezpecuje a koordinuje plnenie uloh a Cinnosti ulozenych mestskym zastupitelstvom.

16/ Poslanec dlhodobo uvolneny na vykon funkcie zastupcu primatora mesta ma narok na plny rozsah

vykonu funkcie (Uvazok) a patri mu plat podla osobitného zakona (zakon o pravnom postaveni

a platovych pomeroch starostov obci a primatorov miest).

lll. Organizacia mestského uradu

§8

1/ Mestsky urad zabezpecuje organizaéné a administrativne veci mestského zastupitelstva a primatora
ako aj organov zriadenych mestskym zastupitelstvom. Pracu mestského Uradu riadi primator mesta.
2/ MsU vedie a jeho pracu organizuje prednosta MsU. Prednostu MsU do funkcie vymenuva a z funkcie
odvolava primator mesta.
3/ MsU sa vnutorne &leni na jednotlivé utvary, ktorymi st oddelenia a priamo riadené funk&né miesta.

Organizaciu MsU, pocget jeho zamestnancov, ich pracovné &innosti, zasady riadenia a postavenie
organizaénych utvarov MsU ustanovuje organizaény poriadok MsU.
4/ Mestsky urad najma:
- zabezpecuje pisomnu agendu organov mesta a organov mestského zastupitel'stva a je podatelfiou
a vypravnou pisomnosti mesta,
- zabezpecuje odborné podklady a iné pisomnosti na rokovanie mestského zastupitel'stva, mestske;j
rady a komisii,
- vypracuva pisomné vyhotovenia rozhodnuti mesta,
- vykonava nariadenia, uznesenia mestského zastupitel'stva a rozhodnutia mesta.

§9
Stupne riadenia MsU
1/ Na MsU su stanovené nasledovné stupne riadenia :
- primator mesta
- prednosta MsU
- veduci oddeleni
- samostatne (priamo) riadené funkéné miesta.
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§10
Prednosta MsU

1/ Prednosta MsU je pracovnikom mesta, ktorého vymentva a odvolava primator mesta. Za svoju

¢innost’ zodpoveda primatorovi mesta.

2/ Vykon funkcie prednostu MsU méze vykonavat iba ten, kto ma vysokoskolské vzdelanie, alebo iné

odborné vzdelanie uznavané v oblasti spravy za nahradu vysokoskolského vzdelania.

3/ Zukasthuje sa zasadnuti MsZ a MsR s hlasom poradnym.

4/ Prednosta MsU plni najma tieto ulohy :

- vedie mestsky Urad a organizuje jeho pracu,

- zabezpeduje hospodarsky a spravny chod MsU,

- zabezpeduje po odsuhlaseni primatorom mesta materialno-technické vybavenie MsU,

- zabezpeduje odborny rast pracovnikov MsU prostrednictvom odbornych $koleni a seminarov,

- dozera nad dodrziavanim predpisov o0 ochrane a hospodareni s majetkom mesta,

- je opravneny konat vo veciach obchodnych, obcianskopravnych a administrativnopravnych, ktoré
sa tykaju MsU, pokial nie st organizaénym poriadkom MsU a $tatitom mesta zverené
primatorovi mesta, alebo inym pracovnikom mesta a ak pripadné finanéné plnenie vyplyva zo
schvaleného rozpoctu mesta na dany rok,

- je €lenom Stabu obrany, v sucinnosti s primatorom mesta a havarijnou komisiou organizuje, riadi a
vykonava opatrenia v mimoriadnych situaciach a prijima opatrenia na odstranenie nasledkov
zivelnych pohrém a havarii,

- podpisuje spolu s primatorom mesta zapisnicu zo zasadnuti MsZ,

- dozera na dodrziavanie registratirneho poriadku na MsU,

- zabezpecuje hospodarne vynakladanie prostriedkov mesta,

- nariaduje vykonanie mimoriadnej kontroly stavu pokladne a skladu materialu,

- koordinuje &innost utvarov MsU pri zriadovani mestského zariadenia socialnych sluzieb podla
zakona o socialnej pomoci.

5/ Prednosta MsU plni aj dalSie Glohy, ktoré mu uloZi MsZ a primator mesta.

§11
Zastupovanie prednostu MsU
1/ K zabezpeéeniu plynulého pinenia uloh méze prednosta MsU poverit zastupovanim pracovnika
MsU z veducich oddeleni po dobu svojej nepritomnosti.
2/ Pracovnik povereny zastupovanim prednostu MsU zabezpeduje a zodpoveda za plnenie utloh v
rozsahu vymedzenom tymto poverenim.

§12

Oddelenia a priamo riadené funkéné miesta MsU
1/ Oddelenia a priamo riadené funk&éné miesta MsU su zakladnymi organizaénymi Gtvarmi na éele s
vedlcimi oddeleni. Priame vedenie a organizovanie ginnosti oddeleni a funkénych miest MsU spada
do pdsobnosti prednostu MsU, pripadne jeho zastupcu, ak je uréeny. Jednotlivé oddelenia medzi
sebou uzko spolupracuju pri plneni pracovnych uloh.
2/ MsU ma nasledovnu organizaénu $truktiru jednotlivych oddeleni a priamo riadenych funkénych
miest :
- Organizacné oddelenie
- Oddelenie vystavby, tzemného planovania a zivotného prostredia
- Oddelenie majetkové
- Oddelenie ekonomickeé
- Oddelenie socialnych veci
- Oddelenie spravne
- Referat pre Skolstvo a kultdru.
3/ Vecna napln Cinnosti jednotlivych oddeleni a priamo riadenych funkénych miest je su€astou tohto
organiza¢ného poriadku. Primator mesta méze urcit samostatné referaty v nadvaznosti na rozsah a
povahu ich pracovnej ¢innosti.
4/ Pracovnici oddeleni a priamo riadenych funk&nych miest plnia na svojom useku ulohy, ktoré pre
nich vyplyvaju z pracovnej zmluvy, pracovnej naplne a pokynov nadriadenych, najma :
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- zabezpecuju pisomnu agendu samospravnych organov mesta,

- pripravuju a zabezpecuju odborné podklady a iné pisomnosti na rokovania MsZ a MsR,

- pripravuju a vypracuvaju pisomné vyhotovenia vietkych rozhodnuti mesta,

- pripravuju navrhy vSeobecne zavaznych nariadeni mesta,

- vyhlasuju schvalené VZN, ktoré spracovali, vyvesenim na uradnej tabuli mesta v zmysle zakona
0 obecnom zriadeni,

- koordinuju ¢innost mestskych organizacii alebo pravnickych oséb s majetkovou ucastou mesta

- technicko-organizaéne zabezpecuju plnenie tych uloh Statnej spravy, ktoré kompetencéne presli do
pdsobnosti samospravy mesta (preneseny vykon Statnej spravy),

- rozhoduju v mene mesta o pravach, pravom chranenych zaujmoch alebo povinnostiach fyzickych

alebo pravnickych osbdb v oblasti verejnej spravy na zaklade a v rozsahu pisomného poverenia

primatora mesta.

5/ Oddelenia a priamo riadené funkéné miesta MsU pInia na svojom Useku aj dal$ie tlohy, ktoré im

uloZi primator mesta a prednosta MsU, ak st obsahove v sulade s pracovnou zmluvou /zaradenie

pracovnika a druh vykonavanej prace/.

6/ Oddelenia a priamo riadené funk&né miesta na svojom Useku realizuju vykon rozhodnuti mesta a to

za pripadnej sucinnosti s ostatnymi oddeleniami, priamo riadenymi funk&nymi miestami a mestskou

policiou.

7/ Cinnost oddeleni riadi veduci.

8/ Za veduceho referatu mdze byt ustanoveny pracovnik len v pripade, ak je referat obsadeny

minimalne dvomi pracovnikmi a déjde k efektivnejSiemu plneniu stanovenych uloh.

9/ Napln €innosti jednotlivych oddeleni a priamo riadenych funkénych miest tvori neoddelitelnu sucast

tohto organizacného poriadku.

§13
Veduci oddeleni a samostatnych referatov
1/ Veduci oddeleni a samostatne riadené funk&né miesta st priamo podriadeni prednostovi MsU. V
dobe jeho nepritomnosti s podriadeni pracovnikovi MsU poverenému jeho zastupovanim.
2/ Miesta veducich pracovnikov MsU sa obsadzuju vyberovym konanim.
3/ Veduci oddelenia zabezpecuje a zodpoveda za plnenie uloh, ktoré pre oddelenie vyplyvaju z
obsahovej naplne Cinnosti jednotlivych oddeleni.
4/ Veduci pracovnici zabezpecuju najma :
- evidenciu a vyhodnocovanie dochadzky pracovnikov oddelenia do zamestnania, vedie
evidenciu Cerpania dovoleniek pracovnikov riadeného oddelenia,
- kontrolu plnenia uloh pracovnikmi oddelenia,
- hodnotenie vysledkov &innosti pracovnikov pdsobiacich na riadenom oddeleni ,
- podavanie navrhov na opatrenia veduce k zlepSeniu pracovnej discipliny a plneniu povinnosti
1§74 ZP-Zakonnika prace/,
- podavanie navrhov na upravu platu pracovnikov,
- kontrolu dodrziavania a vyuzivania pracovnej doby podriadenych pracovnikov,
- hospodarne vynakladanie finanénych prostriedkov z rozpo&tu mesta.
5/ Veduci plnia aj dalSie ulohy, ktoré im ulozia nadriadeni a su obsahove v sulade s pracovnou
zmluvou / zaradenie a druh vykonavanej prace/.

Iv.

§14

Pracovnici MsU
1/ Prava, povinnosti a naroky pracovnikov MsU st upravené v Zakonniku prace, vo vykonavacich
predpisoch vydanych k ZP, v zakone o verejnej sluzbe, v pracovnom poriadku MsU, v odmeriovacom
poriadku MsU a v kolektivnej zmluve.
2/ Napl# prace pracovnikov MsU je dana dojednanym druhom vykonavanej prace podla pracovnej
zmluvy, pracovnou naplfiou a pokynmi nadriadenych, ktoré musia byt obsahovo v sulade s
dojednanym druhom vykonavanej prace na ktoru bol uzatvoreny pracovny pomer s pracovnikom.
3/ Pracovnici MsU su pri plneni pracovnych tloh priamo podriadeni svojmu vedicemu. Na
odmefiovanie zamestnancov MsU sa vztahuji podmienky odmefovania dohodnuté v kolektivnej
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zmluve podla ust. § 4 zakona NR SR ¢&. 553/2003 Z.z. o odmenovani zamestnancov pri vykone prace
VO verejnom zaujme.

4/ V pripade ak je s uritym miestom spojena hmotna zodpovednost, resp. beztihonnost, musi mesto
ako zamestnavatel pri uzatvarani pracovného pomeru pozadovat' i uzatvorenie dohody o hmotnej
zodpovednosti, resp. Cisty vypis z registra trestov GP SR /Generalna prokuratura SR/.

5/ Kazdy pracovnik je povinny plnit svedomite, samostatne a iniciativne podfa svojich schopnosti a
vedomosti ulozené ulohy a to v€as, kvalitne a hospodarne, spolupracovat s ostatnymi pracovnikmi a
rozhodovat' v rozsahu uréenom organizaénymi a pracovnymi predpismi, alebo osobitnym
splnomocnenim prip. poverenim zamestnavatela.

V.

§15
Napln ¢innosti jednotlivych utvarov )
1/ V sulade s platnymi pravnymi predpismi zabezpeCuju organizacné utvary a funkéné miesta MsU
najma tieto Cinnosti :

al/ Referat pre Skolstvo a kulturu

na useku Skolstva, mladeze a telesnej vychovy ( zak. ¢. 596/2003 Z.z.):
a) ramci zabezpecenia preneseného vykonu Statnej spravy:
- vypracuva a zdévodnuje navrhy na zriadenie a zruSenie zakladnych $kél podfa siete $kol (§ 6 ods.1)
- zabezpecuje vykonavanie Statnej spravy v |. stupni vo veciach ohrozovania vychovy a vzdelavania
maloletého alebo zanedbavania starostlivosti o povinnu Skolski dochadzku Ziaka (§ 6 ods. 4 a
zak.€.372/1990 Zb. o priestupkoch - § 31 Priestupky na useku Skolstva a vychovy mladeze) v
spolupraci so socialnym oddelenim a erg. spravnym oddelenim,
- v ramci vykonu funkcie Skolského uradu (§ 7 ods. 1) zabezpeluje vykonavanie statnej spravy v Il.
stupni vo
veciach, o ktorych v prvom stupni rozhodol riaditel zakladnej Skoly, ktorej zriadovatelom je mesto
(§ 6 ods. 5),
- vo veciach vychovy a vzdelavania v Skolach a Skolskych zariadeniach, ktoré zriadilo mesto, dalej
- kontroluje dodrzZiavanie vSeobecne zavaznych pravnych predpisov v oblasti vychovy
a vzdelavania s vynimkou kontroly podliehajiucej uloham Statnej Skolskej inSpekcie (§ 13) a
v oblasti Skolského stravovania (§ 6 ods. pism.a),
- vydava organiza¢né pokyny pre riaditelov, najma organizacné pokyny na prisludny Skolsky rok
(§ 6 0ds.8 pism.c),
- poskytuje odbornu a poradensku €innost Skolam a Skolskym zariadeniam (§ 6 ods. 8 pism.d).
- v ramci vykonu_Cinnosti Skolského uradu (§ 7 ods. 1) odborne zabezpecuje Cinnosti a plnenie Uloh
v oblasti Skolstva, mladeze a telesnej kultury pre obce (§ 6 ods. 5 a § 8 pism. a), ¢) ad) na zaklade
zmluvného vztahu uzavretého podla osobitného zakona (§ 20a zakona &. 360/1990 Zb.)

b) ramci vykonu originalnej pésobnosti (vykon samospravnych Einnosti) zabezpecuje nasledujuce
¢innosti):
- predklada navrhy na vytvaranie podmienok na pinenie povinnej $kolskej dochadzky na ZS,
na zabezpec€ovanie vychovy a vzdelavania deti so Specialnymi vychovno-vzdelavacimi potrebami,
na na zabezpec€ovanie vychovy a vzdelavania deti a Ziakov s mimoriadnym nadanim a talentom,
(§ 6 ods. 3),
- vypracuva navrhy na vymenuvanie a odvolavanie riaditelov Skél. ktoré zriaduje mesto,
uznesenim obec. zastupitelstva
- vypracuva navrhy na zriadenie a zruSenie podfa siete (§ 6 ods. 2):
- zakladnych umeleckych $kél,
- materskych $kél,
- Skolskych klubov deti,
- Skolskych stredisk zaujmovej ¢innosti,
- centier volného Casu,
- zariadeni Skolského stravovania pre ziakov v ZS a pre deti materskych Skal,
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- jazykovych §kdl pri ZS,

- strediska sluzieb Skole,

- predklada navrh na ur€ovanie Skolskych obvodov zakladnych $kél, ktorych zriadovatelom je
mesto,

- spracovava a poskytuje informacie v oblasti vychovy a vzdelavania vo svojej pdsobnosti organom
Statnej spravy a verejnosti (§ 6 ods. 10),

- eviduje a vybavuje staznosti, podnety a peticie ob&anov a zakonnych zastupcov Ziakov $kél,

v pripade potreby poZiada o pomoc pri preSetrovani staznosti a peticii Statnu $kolsku indpekciu

alebo Krajsky Skolsky urad (§ 6 ods. 17),

- vypracovava navrhy vSeobecne zavaznych nariadeni mesta, predpisov a usmerneni v rozsahu
svojej pdsobnosti,

- spracovava navrh na ustanovenie mestskej Skolskej rady, k tomu zabezpecuje podklady od 3kal,
Skolskych zariadeni a organizacii v meste,

- prerokuva s radou Skoly a s riaditelom 3koly alebo Skolského zariadenia najma (§ 6 ods. 18):

- koncepciu rozvoja Skoly alebo Skolského zariadenia,

- navrh rozpisu finanénych prostriedkov pridelenych krajskym sSkolskym uradom na skoly a Skolské
zariadenia a materialno-technické podmienky na ¢innost 8kél a Skolskych zariadeni,

- personalne, materialne a socialne podmienky zamestnancov Skoly a Skolského zariadenia,

- poziadavky mesta na skvalitnenie starostlivosti o deti a Ziakov a vychovno-vzdelavacich sluzieb
poskytovanych v Skole alebo v Skolskom zariadeni a prip. spdsob uhrady nakladov zvySenych
z tohto dévodu,

- spravu o vysledkoch vychovno-vzdelavacej innosti a podmienkach v Skole alebo $kolskom
zariadeni,

- vedie evidenciu deti a Ziakov vo veku plnenia povinnej $kolskej dochadzky, ktori maju v obci trvalé
bydlisko a vedie evidenciu, v ktorych Skolach ju plnia (§ 9 ods. 19),

- predklada mestskej Skolskej rade na vyjadrenie (§ 6 ods. 8 pism. h)

- informacie o pedagogicko-organizacnom a materialovom zabezpeceni vychovno-vzdelavacieho
procesu Skol a Skolskych zariadeni,

- navrh rozpisu finanénych prostriedkov pre Skoly a Skolské zariadenia

- spravu o vysledkoch hospodarenia $kél a Skolskych zariadeni,

- spravu o vychovno-vzdelavacej €innosti, jej vysledkoch a podmienkach $kél a Skolskych zariadeni,
ktorych je zriadovatelom, podla § 14 ods. 5 pism. e),

- koncepciu investi¢ného rozvoja $kél a Skolskych zariadeni,

- navrhy na zriadovanie alebo zruSovanie $kél a Skolskych zariadeni,

- navrhy na zriadenie tried s rozSirenym vyu€ovanim vyucovacieho predmetu alebo skupiny
predmetov,

- navrhy na zriadenie tried pre deti a ziakov so Specialnymi vychovno-vzdelavacimi potrebami a deti
a Ziakov s mimoriadnym nadanim a talentom,

- spolupracuje s organmi Skolskej samospravy, inymi obcami, krajskym Skolskym uradom a inymi
Statnymi organmi a dal§imi subjektami p&sobiacimi v oblasti Skolstva,vychovy a vzdelavania
mladeze a telovychovy (§ 6 ods. 8 pism. i),

- kontroluje kvalitu podavanych jedal v Skolskych jedalfiach (§ 6 ods.8 pism. b),

- poskytuje pravne poradenstvo riaditelom $kél a Skolskych zariadeni (§ 6 ods. 8 pism.e),

- predklada k posudeniu a schvaleniu navrhy zmliv o najme a prenajme Skolskych budov
a miestnosti a o najme a prenajme prifahlych priestorov Skoly a Skolského zariadenia (ak touto
kompetenciou nie je povereny riaditel Skoly ( § 6 ods. 11),

- spolupracuje s odbornymi utvarmi (finanéné oddelenie) pri zostavovani planu investicii a rozpise
finan¢énych prostriedkov pridelenych pre Skoly a Skolské zariadenia (§ 6 ods. 12),

- pri vykone spravy Skl a Skolskych zariadeni a na uskuto€novanie vychovno-vzdelavacieho procesu
a po prerokovani s odbornymi Gtvarmi MsU predklada navrhy na zabezped&enie (§ 6 ods. 13):

- priestorov a materialno-technického zabezpecenia,

- didaktickej techniky pouzivanej vo vychovno-vzdelavacom procese,

- finanénych prostriedkov na mzdy, platy, sluzobné prijmy a ostatné osobné vyrovnania a finanéné
prostriedky na prevadzku, ktoré su prerozdelované a v spolupraci s HK mesta vykonava kontrolu
ich vyuzivania,

- investiénych prostriedkov zo Statneho rozpoctu a zo zdrojov mesta,
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- v spolupraci s finanénym oddelenim oznamuje Krajskému Skolskému uradu vy$ku finanénych

prostriedkov rozpisanych jednotlivym Skolam zriadenym mestom(zak. €.597/2003, § 4 ods. 11)
vyuziva odbornu poradensku ¢innost’ krajského Skolského Uradu v oblastiach organizacie vychovy
a vzdelavania, Skolského stravovania, informatiky ( v spolupraci so spravcom IS), prace s detmi
a mladeZou, rozvoja tel. vychovy a Sportu, bezpec€nosti a ochrany zdravia pri praci, poZiarnej
ochrany a civinej ochrany a pracovno-pravnych vztahov a odmeriovania v spolupraci s oddelenim
organizaénym (§ 11 ods. 4),
spolupracuje s Krajskym $kolskym tradom a Statnou $kolskou inSpekciou pri vykone kontrolnej
a inSpekénej €innost v Skolach a Skolskych zariadeniach mesta,
na zaklade dohody méze vykonavat administrativno-technické prace na mzdovom useku
a pracovnopravnom useku pre Skoly a Skolské zariadenia (§ 6 ods. 8 pism. f).
koordinuje (zabezpecuje) prerokuvanie s radou Skoly a s riaditelom Skoly alebo 3k. zariadenia,
najma:
- koncepcie rozvoja Skoly alebo Skolského zariadenia, ktoré zriaduje mesto
- rozpocCet a materialno-technické podmienky pre Cinnost Skoly al. Sk. zariadenia
- personalne, materialne a socialne podmienky zamestnancov Skoly al. $kol. zariadenia
- poziadavky mesta na skvalitnenie starostlivosti o ziakov a vychovno-vzdelavacich sluzieb
poskytovanych v Skole alebo v $k. zariadeni a sp6sob uhrady nakladov zvySenych z tohto dévodu
- vypracovanie spravy o vysledkoch vychovno-vzdelavacieho procesu v Skole
- predklada MsZ navrh na ustanovenie mestskej Skolskej rady

na useku komunikacie, kulturnych a spolo¢enskych aktivit, cezhraniénej spoluprace, ZPOZ:

zabezpeduje Cinnost hovorcu a kontaktnej osoby pre styk s médiami, zodpoveda za oficialne
stanoviska primatora mesta a mesta Stara Tura a vSestrannu propagaciu mesta (public relation)
spolupracuje so zborom pre obCianske zalezitosti pri MsZ Stara Tura a podiela sa na

plneni uloh vyplyvajucich z ¢lenstva v zaujmovom zdruzeni ZPOZ

zabezpeduje spracovanie a vedenie rozpoctovej kapitoly ZPOZ a evidenciu Cerpania prostriedkov na
¢innost ZPOZ

zodpoveda za tvorbu Casopisu Staroturiansky spravodajca, vedie redakénu radu ¢asopisu
zodpoveda za obsahovu naplnh www stranky mesta

koordinuje rokovania o partnerskych dohodach o spolupraci s vhodnymi mestami (najskér

SR a CR), predklada navrhy na vecnu naplfi, dohody, vypracovava a predklada

hodnotenie

organizuje resp. spolupracuje pri organizovani celomestskych podujati spolo¢enského,
kultarneho, Sportového charakteru a pod. v meste a regiéne pri prilezitosti réznych vyroci,
sviatkov, Slavnosti bratstva na Javorine, SNP a pod.

zodpoveda za organizatné zabezpecenie a pripravu pravidelnych Staroturianskych

jarmokov

koordinuje spolupracu v ramci slovensko-Ceského pohranicia, s velvyslanectvami,

ZMOS, UMS, vliadnymi a mimovladnymi agentdrami

aktivizuje kontakty s rodakmi, najma v Bratislave (starSia generacia) s cielom ich

obnovenia a udrziavania, kontakty a komunikaciu s mladSou generaciou ( 25- 35 ro¢ni)

s ciefom vytvorit mladSiu staroturiansku komunitu

zabezpeduje vedenie mestskej kroniky, spolupracuje pri dopifiani exponatov do mestského
muzea

koordinuje spolupracu mesta s autormi tematickych publikacii vztahujucich sa k mestu,
zabezpecuje konetné spracovanie podkladov, pripadne korektury pre interné a externé
propagacné materialy o meste (zabezpecenie fotografii, textov a pod. )

predklada navrhy v ramci zabezpeCovania prenesenych pdsobnosti Statu v oblasti
divadelnych aktivit, muzei a galérii podfa osobitnych predpisov vratane navrhov na

zriadenie a financovanie miestneho muzea alebo galérie

pini dlohy, vyplyvajuce z uzneseni MsZ a ulohy, stanovené primatorom mesta a zastupcom primatora
mesta.
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na useku prenes. vykonu statnej spravy telesnej kultiry — ¢. 288/1997 Z.z. o telesnej kultare
(prenesena pbésobnost):
- rozpracuva navrh koncepcie telesnej kultiry na podmienky mesta a v sulade s fiou

- spolupracuje pri vybere a priprave Sportovych talentov,

- podporuje organizovanie Sportovych podujati miestneho vyznamu,

- utvara podmienky na rozvoj Sportu pre vSetkych,

- podporuje Sportovu aktivitu zdravotne postihnutych ob¢anov,

- kontroluje u€elnost vyuzivania finan€nych prostriedkov poskytnutych na teles. kulturu,

- spolupracuje s ob¢ianskymi zdruzeniami, Skolami, obcami a inymi pravnickymi a fyzickymi osobami

pdsobiacimi v oblasti telesnej kultury.

b/ Organizaéné oddelenie :

- vykonava evidenciu a vyhodnocovanie dochadzky pracovnikov organizatného oddelenia do
zamestnania, vedie evidenciu Cerpania dovoleniek a inych odchyliek dochadzky pracovnikov
organiza¢ného oddelenia a mesacéne predklada mzdové podklady ekonomickému oddeleniu,

- poskytuje rady ob&anom v oblastiach, ktoré nepatria do kompetencie inych odbornych utvarov

- vedie evidenciu ziadosti o spristupnenie informacii v sulade so zakonom ¢. 211/2000 Z.z. o
slobodnom pristupe k informaciam a sleduje ich vybavovanie,

- zabezpecuje vykon dohladu nad ochranou osobnych udajov spracuvanych podfa zak. €. 482/2002
Z.z. o0 ochrane osobnych udajov ....

- eviduje oznamenia o konani verejnych zhromazdeni (kultirnych a Sportovych) a navrhuje pripadné
opatrenia v sulade s pravnymi predpismi.

na useku spravy informaéného systému a siete:

- zabezpecuje spravu systémovej udrzby databaz, DB prostredia a DB aplikacii

- zabezpeduje spravu informaéného systému MsU — MIS a CASE*FIN

- zabezpecuje Upravy a nastavenie Sablén v informacnom systéme pre potreby jednotlivych oddeleni
MsU, pripadne rie$enie inych problémov v IS

- zabezpeduje spravu poditadovej siete MsU pod OS Win SBS2003

- zabezpecuje spravu postového (mailového servera)

- softwérovo zabezpecluje spravu antivirového a antispywarového SW (aktualizacia, Statistiky...)

- kontroluje a zabezpecuje servis pamatovych médii, ich stav a obsah a zalohovanie datovej
zakladne

- kontroluje vyuZivanie programového vybavenia

- spolupracuije pri zabezpecovani volieb, referenda prip. miestneho hlasovania (tech. pomoc pri tlageni
voli¢skych zoznamov, oznameni o ¢ase a mieste konania volieb ....)

- spolupracuje pri priprave a relizacii Staroturanského jarmoku (nastavovanie programu, plan jarmoku,
pozvanky, prihlasky, evidencia...)

- zabezpeduje prevadzku a optimalizaciu vykonu hardware MsU

- v spolupraci s pracovnikmi MsU zabezpe&uje aktualizaciu www stranky mesta

- zabezpeduje nastavovanie zabezpe&ovacieho zariadenia budovy MsU (uzivatelia, kédy...) vratane
zabezpedovania beznych oprav a ro¢ného servisu

- zabezpeduje nastavovanie telefonnej Ustredne a telekomunikacnej techniky

- zabezpeduje a spravuje reprograficku techniku

- zabezpecCuje a kontroluje stav spotrebnych napini do vypoctovej a kancelarskej techniky

- zabezpeduje vypracovanie vyhladovych planov na prestavbu informaéného systému MsU

- zabezpeduje vypracovanie vyhladovych planov na prestavbu pogitadovej siete MsU

- zabezpeduje vypracovanie vyhladovych planov na prestavbu telefénnej tstredne MsU

- zabezpecuje nakup hardwerového a softwérového vybavenia a ich modernizaciu a upgrade

- spolupracuje pri propagaénom a medialnom zabezpe&ovani akcii MsU

- poskytuje metodicku a osobnt pomoc pri aplikacii vypoétovej techniky na MsU

- spracovava a predklada navrh rozpoétu pre Usek na bezny rok v ramci kapitoly vnutornej spravy MsU

- zabezpeduje upgrade a aktualizciu legalne zakipeného programového vybavenia na MsU, pricom
za vlastné instalacie programového vybavenia inych zamestnancov v ramci pocitacovej siete
zodpoveda zamestnanec, ktory program instaloval
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- poskytuje informacie podla zak. €. 211/2000 Z.z. o slobodnom pristupe k informaciam
- spolupracuje s komisiami MsZ.

na useku sekretariatu primatora mesta:

- sekretariat priméatora je spoloénym organizaénym a vykonnym utvarom priméatora mesta a MsU

- innost’ sekretariatu koordinuje a zabezpecluje asistentka primatora mesta

- napomaha primatorovi mesta dodrziavat navrhnuty pracovny program a pomaha mu pri jeho
organizovani

- vedie a sleduje evidenciu terminov dohodnutych rokovani a zabezpecuje primatorovi mesta na tieto
rokovania potrebné podklady

- koordinuje terminy externych navstev a poziadaviek ob&anov na rokovanie s primatorom mesta
s ohfadom na ¢asové moznosti a pracovny program primatora mesta

- zabezpecuje podmienky pre rokovania primatora bez pésobenia rusSivych vplyvov

- zabezpecuje obcerstvenie pre ucastnikov pracovnych rokovani a porad primatora mesta, zastupcu
a prednostu MsU

- vedie evidenciu koreSpodencie primatora mesta, jeho zastupcu a koreSpodencie mesta Stara Tura
a prisluSnych leh6t na ich vybavenie

- je podatelnou a vypraviiou pisomnosti mesta v sulade s platnym registraturnym poriadkom mesta

- vedie a zodpoveda za uloZenie pisomnosti do priruéného archivu MsU a za pripravu skartaéného
konania v sulade s pravnymi predpismi

- zabezpecuje vykon Casti spravy registratury uradu spocivajucej v ukladani, ochrane
a vyradovani spisov (registraturnych zaznamov) v sulade s registraturnym poriadkom uradu,

- pIni i iné povinnosti vyplyvajlce z registratirneho poriadku MsU

- vyhotovuje zaznamy z dblezitych rokovani podla poziadaviek primatora mesta, jeho zastupcu a
prednostu MsU

- na zaklade pokynov pripravuje, zvolava operativne porady primatora mesta a prednostu MsU,
vyhotovuje z nich zapisnice a zabezpecuje ich rozoslanie a archivaciu

- predklada prednostovi MsU a primatorovi mesta do$lu postu, ako aj t, ktoru si k predloZeniu
vyhradili

- sustreduje pisomnosti a materialy, ktoré predklada primatorovi mesta k podpisu

- eviduje a archivuje pravne predpisy publikované v zbierke zakonov pre potreby pracovnikov MsU i
obCanov

- vystavuje cestovné prikazy k jazde sluzobnym motorovym vozidlom

- spristupniuje platné VZN k nahliadnutiu obanom

- vedie evidenciu strat a nalezov ob¢anov.

na useku usmernovania ekonomickych ¢innosti v oblasti obchodu a sluzieb:

- vyjadruje sa ku koncep&nym zamerom mestskych organizacii a spolo¢nosti s majetkovou ucastou
mesta, prenasa Ziadosti a navrhy ob¢anov na mestské organizacie a spolo¢nosti s majetkovou
ucastou mesta a spolupracuje s organizaciami, ktorym bol majetok mesta zvereny do spravy,

- pripravuje suhlas, zavazné stanovisko, stanovisko alebo vyjadrenie mesta k podnikatelskej
a inej Cinnosti pravnickych a fyzickych osdb, ak tak ustanovuje osobitny predpis (napr. lotérie a
podobné hry),

- pripravuje nariadenie mesta v sulade s prijatym VZN &€.4/1992-Nar. o regulacii predaja niektorych

druhov nedostatkovych tovarov,

- pripravuje rozhodnutie o mimoriadnom regulaénom opatreni v oblasti zasobovania obyvatelstva
mesta (Casovo regulovany predaj vyrobkov) podla zakona o vymedzeni pésobnosti organov vo
veciach ochrany spotrebitela,

- vypracovava VZN upravujuce podmienky podnikania v meste v sulade s prisludnymi pravnymi
predpismi,

- vypracovava VZN o podmienkach predaja vyrobkov a poskytovania sluzieb na trzniciach a
trhovych miestach a trhovy poriadok (v zmysle zak. €.179/98 Z.z. v plathom zneni),

- vykonava kontrolnu ¢innost' na trzniciach a trhoviskach v sulade s VZN podla predchadzajuceho
odseku,

- podla potreby sa podiela sa na organiza¢nej priprave Staroturianskeho jarmoku

- pripravuje suhlas, zavazné stanovisko, stanovisko alebo vyjadrenie mesta k umiestneniu
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prevadzky obchodu a sluZieb na uzemi obce, ak tak ustanovuje osobitny predpis,

- zabezpecuje ulohy na useku ochrany spotrebitela v rozsahu vymedzenom osobitnymi predpismi,

- zabezpecuje ulohy pri utvarani podmienok na zasobovanie mesta,

- pripravuje nariadenie mesta s urCenim pravidiel €asu predaja v obchode, Casu prevadzky sluzieb,

- rieSi staznosti suvisiace s porusovanim ustanoveni VZN €. 2/2009-Nar. o usmerfovani ekonomickych
¢innosti v oblasti obchodu a sluzieb ...

- poskytuje informacie podla zakona €. 211/2000 Z.z. o slobodnom pristupe k informaciam.

na useku regionalneho rozvoja a cest. ruchu — § 17 zak. ¢. 503/2001 Z.z. o podpore regionalneho

rozvoja (originalna pésobnost):

- vypracovava navrh programu socialneho a hospodarskeho rozvoja mesta,

- zabezpecuje ulohy spojené s vykonavanim programu hospodarskeho a socialneho rozvoja mesta

- zabezpecuje ulohy spojené s koordinovanim spoluprace pravnickych oséb pri vypracuvani
programu hospodarskeho a socialneho rozvoja rozvoja mesta,

- zriad'uje s inymi obcami zdruzenie obci s predmetom Cinnosti, ktory napomaha hospodarskemu
rozvoju mesta a samospravneho kraja ,

- vypracuva navrh programu cestovného ruchu,

- zabezpecuje koordinovanie spoluprace pravnickych osdb vo veciach cestovného ruchu.

na useku zdravotnej starostlivosti — zak. €. 277/1994 Z.z. o zdravotnej starostlivosti v zneni nesk.

predpisov (origindlna pésobnost):

- pripravuje podklady pre zriadovanie ambulancii vratane stanice lekarskej sluzby prvej pomoci a
ambulancii v zariadeniach socialnych sluzieb (zriadenych podla zak. €. 195/1998 Z.z. o social.
pomoci),

- vydava stanovisko mesta k zacatiu Cinnosti nestatneho zdravotnickeho zariadenia (privatnej
ambulancie) podla ust. § 32 ods. 3 pism. k) zak. NR SR &. 277/1994 Z.z. o zdravotnej starostlivosti
na zaklade Ziadosti lekara,

- pripravuje podklady pre zriadovanie $pecializovanych zariadeni ambulantnej starostlivosti, poliklinik,
nemocnic |. typu a nemocnic s poliklinikou I. typu,

- spolupracuje s oddelenim socialnych veci na priprave podkladov pre zriadenie al.
zaloZenie agentur domacej oSetrovatel'skej starostlivosti,

- poskytuje sucinnost na preventivnych programoch,

na useku civilnej a poziarnej ochrany, krizového riadenia, hospodarskej mobilizacie:

- zabezpecuje plnenie uloh na Uuseku poziarnej ochrany v meste,

- zabezpecuje vykonavanie preventivnych protipoziarnych kontrol v meste v sulade s pravnymi
predpismi,

- zabezpecuje a pini ulohy mesta na useku civilnej ochrany obyvatelov, ktoré vyplyvaju zo zakona
o civilnej ochrane obyvatel'stva

- zabezpecCuje ochranu a udrzbu materialnych prostriedkov civilnej ochrany obyvatel'stva,

- zabezpecuje ulohy hospodarskej mobilizacie v zmysle zakona €. 414/2002 Z.z. o hospodarskej
mobilizacii obyvatelstva a 0 zmene zakona ....

- zabezpec€uje dokumentaciu pre evakuacnu a havarijni komisiu mesta - vypracovava dokumentaciu
mesta pre pripadny vznik mimoriadnych situacii, vyhlasovanie stupfiov pohotovosti,

- Uzko spolupracuje s OVS,

- zabezpec&uje mimoriadne regulacné opatrenia v pripadoch vazneho ohrozenia zasobovania
obyvatelstva Zivotne délezitymi vyrobkami v zmysle par. 22 zak. 634/1992 Zb. v platnom zneni,

- spolupracuje pri planovani, organizovani a riadeni zachrannych a likvidacnych prac pri vzniku
mimoriadnych udalosti v meste,

na useku dopravy:

- vyjadruje sa ku koncepcii rozvoja osobnej (hromadnej) dopravy v meste,

- vydava stanoviska k cestovnym poriadkom a uplatriuje poziadavky na Upravu cestovnych poriadkov
u prepravcov,

- spolupracuje pri rieSeni a zabezpec€ovani uprav dopravného znacenia komunikacii mesta,
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- spolupracuije s odd. VUPaZP pri vydavani stanovisk k umiestneniu zastavok verejnej autobusove;j
dopravy v meste.

na useku kapitoly vnutornej spravy:

- zabezpeduje planovanie poziadaviek na prevadzku, opravy, udrzbu a revizie budovy MsU a objektov
poziarnych zbrojnic v miestnych &astiach mesta v spolupréaci s oddelenim VUPaZP

- zabezpe&uje realizaciu poziadaviek na opravu a tdrzbu budovy MsU a objektov poziarnych zbrojnic

- zabezpecuje predbeznu finan€nu kontrolu a schvalovanie prislusnych uc¢tovnych dokladov a ich
operativnu evidenciu,

na useku nakupu dlhodobého majetku:

- zabezpeduje planovanie poziadaviek na nakup a opravy dlhodobého majetku pre potreby MsU

- zabezpecuje nakup a opravy dlhodobého majetku

- zabezpecuje predbeznu fin. kontrolu a schvalovanie prislusnych uctovnych dokladov a ich operativnu
evidenciu

na useku spravy registratary:

- spracuvanie a spristupfiovanie archivnych fondov s jednoduchou Strukturou, vedenie odbornej
dokumentacie prirastkov archivu a badatefne archivu

- zabezpecovanie vykonu Casti spravy registratiry Uradu spocivajucej v ukladani, ochrane
a vyradovani spisov (registraturnych zaznamov) v sulade s registraturnym poriadkom uradu,

c/ Oddelenie vystavby, uzemného planovania a zivotného prostredia :

- vykonava evidenciu a vyhodnocovanie dochadzky pracovnikov oddelenia do zamestnania, vedie
evidenciu ¢erpania dovoleniek a inych odchyliek dochadzky pracovnikov oddelenia a predklada
mesacne mzdové podklady ekonomickému oddeleniu

- zabezpeduje spracovanie, prerokovanie a schvalovanie navrhu SUP mesta

- obstarava UPD sidelnych utvarov a zén

- predklada na prerokovanie a schvalenie navrhy UPD

- predklada navrhy na schvélenie zmien a dopinkov UPD

- prijima ohlasenia pri drobnych stavbach, stavebnych upravach, udrziavacich pracach a tieto
povoluje (§ 55 ods. 2 a § 57 staveb. zakona)

- povoluje informacné reklamné a propagacné zariadenia

- vydava zavazné stanoviska k zadaniam a projektom pre Specialne stavebné urady

- zUuc€astiuje sa na Uzemnom a stavebnom konani

- zabezpecuje Studie na jednotlivé lokality v meste pre potreby mesta

- zabezpecuje projekty na stavby a rekonstrukcie objektov investiéného charakteru - investor mesto

- zabezpecuje realizaciu investi¢nych akcii mesta

- zabezpecCuje rekonstrukcie objektov vo vlastnictve mesta, ak su zahrnuté do planu investicne;j

vystavby a vyzaduju stavebné povolenie

- vykonava stavebny dozor na stavbach, ktorych investorom je mesto

- zabezpecuje vykon Statneho stavebného dohladu

- prevadzkuje mestsky informacny systém v oblasti digitalnej pozemkovej mapy, technickej mapy
mesta a zabezpecuje ich aktualizaciu

- prideluje supisné a orientaéné Cisla budov

- vydava rozkopavkové povolenia na miestne komunikacie a verejné priestranstva

- vydava stanoviska k funkénému vyuzitiu pozemkov

- vydava stanoviska k zmene kultary pozemkov

- predklada navrhy okresnému uradu na vyvlastnenie pozemkov vo verejnom zaujme

- vykonava dohfad nad ochranou kultirnych pamiatok a stavieb

- poskytuje informacie podla zak. €. 211/2000 Z.z. o slobodnom pristupe k informaciam v rozsahu
posobnosti oddelenia
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na useku izemného rozhodovania a stavebného poriadku — zak. €. 50/1976 Zb. stavebny zakon
v zn. neskorsich predpisov (prenesena pésobnost):
- oblast’ povolovacej €innosti v ramci vykonu €innosti stavebného tradu
- vedie Uzemné konanie a vydava uzemné rozhodnutia podla § § 32 az 42 stavebného zakona:

- rozhodnutie o umiestneni stavby,

- rozhodnutie o vyuziti uzemia,

- rozhodnutie o chranenej Casti krajiny (o chranenom Uzemi alebo o ochrannom pasme),

- rozhodnutie o stavebnej uzavere,

- vedie stavebné konanie a vydava stavebné povolenie na stavby a ich zmeny podla § 54 az 70 stav.
zakona, s vynimkou stavieb spadajucich do kompetencie Specialnych stavebnych Uradov podla §
120 stav. zékona a vojenskych a inych stavebnych uradov podla § 121 stav. zakona,

- povoluje v odévodnenych pripadoch na Ziadost' stavebnika zmenu stavby esSte pred jej dokonCenim
( § 68 stav. zakona),

- povoluje terénne Upravy (§ 12, 13 a 14 Vyhl. MZP SR &. 453/2000 Z.z.),

- vedie kolaudacné konanie a vydava kolauda¢né rozhodnutie na stavby, na ktoré vydal stavebné
povolenie (§ 76 az 82 stav. zakona),

- vydava povolenie na pred€asné uzivanie stavby (§ 83 stav. zakona),

- rozhoduje o do¢asnom uzivani stavby na skuSobnu prevadzku (§ 84 stav. zakona),

- rozhoduje o zmene v uzivani stavby (§ 85 stav. zakona),

- nariaduje udrzbu stavby, terénnych uprav a zariadeni; nariaduje nevyhnutné upravy na stavbe alebo
na stavebnom pozemku (§ 86 a § 87 stav. zakona),

- povoluje alebo nariaduje odstranenie stavieb a ich zmien, terénnych Uprav a zariadeni; rozhoduje o
dodato¢nom povoleni stavby (§ 88 az 93 stav. zakona),

- nariaduje vykonanie neodkladnych zabezpec€ovacich prac (§ 94 stav. zakona),

- rozhoduje o vypratani stavby (§ 96 stav. zakona)

- rozhoduje o zastaveni prac na stavbe alebo o zruseni stavebného povolenia (§ 102 ods. 2,3 a 4
stav. zakona),

- nariaduje obstaranie dokumentacie skutoéného realizovania stavby alebo zjednodusenej
dokumentacie (§ 104 stavebného zakona),

- prerokuva priestupky fyzickych oséb a spravne delikty pravnickych oséb a fyzickych oséb
opravnenych na podnikanie a uklada sankcie (§ 105 az 107 stav. zakona),

- vydava suhlas pre povolenie stavby Specialnym stavebnym uradom podfa § 120 stav. zakona,

- rozhoduje o opatreniach na susednom pozemku alebo stavbe(§ 135 stav. zakona)

- oblast’ vykonu statneho stavebného dohladu poverenym(i) pracovnikom (mi) podla § 99
pism. a) (organ SSD) stavebného zakona

- vykonava §tatny stavebny dohlad podla § 98 az 101 a § 102 ods. 1 a 5 stav. zakona,

- nariaduje skusky stavby, odobratie a preskuSanie vzoriek a prizvanie znalcov na posudenie
technicky naro¢nych alebo neobvyklych stavieb podla § 101 stav. zakona,

- vyzyva na urobenie napravy podla § 102 ods. 1 a 5 stav. zakona

- oblast’ evidenénej ¢innosti v ramci vykonu stavebného uradu a poskytovania informacii do
informaéného systému (§ 130, 131 a 132 stav. zakona):

- zabezpecuje Cinnosti vyplyvajuce z poskytovania informacii do informacného systému o vystavbe
(§ 130 ods. 5 stav. zakona),

- vedie evidenciu a uklada rozhodnutia, vratane vSetkych pisomnosti a inych opatreni vyplyvajucich
z Cinnosti stavebného uradu(§ 130 a § 132 stavebného zakona),

- oblast’ spravneho konania a spravodajskej ¢innosti

- preSetruje staznosti obCanov a pravnickych oséb suvisiace s pdsobnostou stavebného uradu podla
zak. €. 152/1998 Z.z. o staznostiach v rozsahu svojej pdsobnosti,

- vybavuje peticie ob&anov a pravnickych oséb suvisiace spdsobnostou stavebného uradu podfla zak.
€. 85/1990 Zb. o peti€nom prave v rozsahu svojej pésobnosti,

- zabezpecuje vykon rozhodnutia, ktoré mesto vydalo v prvom stupni ako stavebny urad, podfla § 71
a nasl. spravneho poriadku,

- pri vykone $tatnej spravy rozhoduje v autoremedure o odvolaniach proti rozhodnutiam, ktoré mesto
vydalo ako stavebny urad, podla § 57 ods. 1 spravneho poriadku,

- rozhoduje o proteste prokuratora podaného proti vlastnym rozhodnutiam, ak mu vyhovie (§ 69
ods. 1 spravneho poriadku)
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- zabezpecuje vykaznictvo v zmysle § 18 zak. €. 540/2001 Z.z. tykajuce sa ukazovatelov o vydanych
stavebnych povoleniach a kolauda¢nych rozhodnutiach na vybrané stavby (Stat. vykaz Inv 3-04),

- pri vykone Cinnosti stavebného Uradu vyrubuje spravne poplatky (zak. €. 145/1995 Z.z.
o sprav. poplatkoch)

na useku prenes. vykonu posobnosti Specialneho stavebného uradu pre miestne komunikacie
a ucelové komunikacie - § 120 ods. 1 staveb. zakona (prenesena pésobnost’) v sucinnosti so
zakonom €. 135/1961 Zb.(cestny zakon):
- oblast’ rozhodovacej €innosti, vratane ukladania pokut podl'a stav. zakona
- oznamuje stavebnikovi, ze proti uskuto€neniu drobnej stavby, stavebnej Upravy alebo udrziavacim
pracam nema namietky alebo mu urci, Ze ohlasenu drobnu stavbu, stavebnu upravu alebo
udrZiavacie prace mozno uskutocnit len na zaklade stavebného povolenia (§ 57 stav.zakona)
- vedie stavebné konanie (§ 54 az § 65 stav. zakona)
- vydava stavebné povolenie (§ 66 a § 67 stav. zakona)
- vydava povolenie na zmenu stavby pred jej dokon&enim (§ 68 stav. zakona)
- vydava rozhodnutie o prediZeni platnosti stavebného povolenia (§ 69 stav. zakona)
- vedie kolaudaéné konanie (§ 76 az § 81 c stav. zakona)
- vydava kolaudacné rozhodnutie na stavby, ktoré vyZadovali stav. povolenie (§ 82 stav. zakona)
- vydava ¢asovo obmedzené povolenie na pred€asné uzivanie stavby (§ 83 stav. zakona)
- vydava rozhodnutie o0 zmene v uzivani stavby (§ 85 stav. zakona)
- nariaduje alebo povoluje odstrafiovanie stavieb (§ 88 az § 93 stav. zakona)
- nariad'uje urobit napravu na stavbe, rozhoduje o zastaveni prac na stavbe a o zruSeni (§ 102 stav.
zakona)
- prerokuva priestupky fyzickych osdb a spravne delikty pravnickych oséb a fyzickych oséb
opravnenych na podnikanie a uklada sankcie (§ 105 az § 107 stav. zakona)
- oblast’ kontrolnej €innosti
- zabezpecuje vykon Statneho stavebného dohladu (§ 98 az § 104 stav. zakona)
- nariaduje skusky stavby, odobratie a preskusSanie vzoriek a prizvanie znalcov na posudenie
technicky naro¢nych alebo neobvyklych stavieb (§ 101 stav. zakona)
- oblast’ evidencie podla stavebného zakona ako aj podl'a osobitného predpisu
- zabezpecuje Cinnosti vyplyvajuce zo zaloZenia informacného systému (§ 128 — 130 stav. zakona)
- vedie evidenciu a uklada rozhodnutia vratane spisov a inych opatreni vyplyvajucich z €innosti
Specialneho stavebného uradu (§ 132 stav. zakona)
- oblast’ spravneho konania, st'aznosti a informacii
- zabezpecuje vykon rozhodnuti podfa § 71 az § 80 spravneho poriadku,
- preSetruje staznosti obCanov a pravnickych oséb v rozsahu svojej pdsobnosti podla zakona o
staznostiach,
- vybavuje peticie obCanov a pravnickych oséb v rozsahu svojej pésobnosti podla zakona o petichom
prave,
- poskytuje informacie podfla zakona o slobode informacii,

na useku zivotného prostredia :

- kontroluje dodrziavanie pravnych predpisov na Useku ochrany prirody, ochrany ovzdusia, ochrany
vod a odpadového hospodarstva

- vypracovava projekt odpadového hospodarstva

- vykonava objasnovanie priestupkov na useku zivotného prostredia

- poskytuje odbornu pomoc pri zriadovani ekologickych stavieb zabezpeovanych mestom

- uklada blokové pokuty za porusenie ustanoveni VZN mesta upravujucich ochranu Zivotného
prostredia v meste

- pri protipravnom konani pravnickej alebo fyzickej osoby opravnenej na podnikanie zmysle § 13
ods. 8 a 9 zakona o obecnom zriadeni v uklada v spravnom konani pokutu az do vysky 200 000 Sk

- vypracovava a novelizuje VZN mesta na useku zivotného prostredia

- spolupracuje s dotknutymi organmi Statnej spravy na useku zivotného prostredia

- rieSi staznosti a pripomienky ob&anov k poruSovaniu ustanoveni na ochranu zivotného prostredia

- vydava odborné stanoviska k Ziadosti podnikatefov na zacCatie podnikatelskej innosti, ak
zriadenim prevadzky su dotknuté zaujmy ochrany Zivotného prostredia
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- zabezpedluje projekt verejnej zelene a Upravy verejnych priestranstiev mesta
- spolupracuje s prisludnou komisiou pri MsZ a odborom Zivotného prostredia okresného uradu

na useku preneseného vykonu s$tatnej spravy vo veciach ochrany ovzdusia podla § 34 zak.

€. 478/2002 Z.z. o ochrane ovzdusia v zneni nesk. predpisov (prenes. pésobnost):

- kontroluje dodrziavanie povinnosti prevadzkovatelov malych zdrojov znecistenia (§ 20),

- vydava suhlas na vykonavanie ¢innosti uvedenych v zozname, ktory ministerstvo uverejiiuje vo
vestniku (§ 22 ods. 1 pism. b),

- vydava suhlas na povolovanie stavieb malych zdrojov vratane ich zmien a na ich uzivanie (§ 22
ods. 1 pismm. d),

- vydava suhlas na zmeny pouzivanych paliv a surovin, na zmeny technologickych zariadeni malych
zdrojov a na zmeny ich vyuzivanbia a na ich prevadzku po vykonanych zmenach (§ 22 ods. 1
pism. e),

- uklada prevadzkovatelom malych zdrojov opatrenia na napravu (§ 27 ods. 1),

- uklada prevadzkovatelom malych zdrojov pokuty (§ 38),

- mdze nariadit obmedzenie alebo zastavenie prevadzky malého zdroja ( § 38 ods. 8),

- vypracovava navrh vSeobecne zavazného nariadenia s ustanovenim zény s obmedzenim
prevadzky mobilnych zdrojov,

- urCuje rozsah a poziadavky vedenia prevadzkovej evidencie malych zdrojov,

na useku prenes. vykonu pésobnosti Statnej vodnej spravy podla zak. ¢. 184/2002 Z.z. vodny
zakon. (prenesena pbésobnost):
- rozhoduje vo veciach:

- povolenia na odber povrchovych véd a pozemnych vod pre potreby jednotlivych ob&anov,
uskuto€nenie, zmenu a odstranenie vodnych stavieb, ktoré suvisia s tymto odberom (§17 ods. 1
pism. a) a § 22),

- v ktorych je prislusné povolovat vodnu stavbu, ako aj v ostatnych vodohospodarskych veciach,
tykajucich sa tejto stavby,

- povolenia Cerpania a vypustania podzemnych vod do povrchovych véd pri hydrogeologickom
prieskume (§ 17 ods. 1 pism 1),

- povolenia na osobitné uzivanie vdd a povolenia stavieb na odvodnovanie pozemkov do vymery
5ha (§ 17 ods. 1 pism. m) a § 22),

- suhlasu na stavby v inunda¢nych uzemiach drobnych vodnych tokov (§ 23 ods. 1 pism. a),

- ukladania opatreni na odstranenie Skodlivého stavu pri poSkodeni verejnej kanalizacie alebo
verejného vodovodu, prip. pri ohrozeni ich prevadzky , ak tieto opatrenia nevyzaduju povolenie (§
51 ods. 3),

- pochybnosti o uréenie hranice pobrezného pozemku pri drobnych vodnych tokoch (§ 46 ods. 5),

- dava vyjadrenie podla § 24 k vodnej stavbe v pripadoch, v ktorych je prislusné vydat povolenie
k stavbe rodinného domu, k stavbe na individualnu rekreaciu a na domové zumpy,
- vykonava Statny vodoochranny dozor v ramci svojej pésobnosti a uklada opatrenia na odstranenie

zistenych nedostatkov (§ 62 ods. 1),

- uklada v blokovom konani pokuty za priestupky,
- vedie evidenciu o vodach (§ 25),
- uréuje vSeobecne zavaznym nariadenim Upravu, obmedzenie, pripadne zakaz vdeobecného uzivania

povrchovych voéd na drobnych vodnych tokoch a inych vodnych utvaroch (§ 14 ods. 5),

- obmedzit, zakazat zasobovanie pithou vodou z verejného vodovodu alebo inak upravit’ jej
pouzivanie (§ 20 ods. 3),
- ur€it inunda¢né uzemie pri drobnych vodnych tokoch (§ 42 ods. 1).

na useku prenes. vykonu statnej spravy ochrany prirody a krajiny podla zak. €. 287/1994 Z.z.

o ochrane prirody a krajiny (prenesena pdsobnost):

- zabezpecluje vykon Statnej spravy v prvom stupni vo veciach ochrany drevin v rozsahu
ustanovenom zakonom o ochrane prirody a krajiny

- dava navrh na ulozenie nevyhnutnych opatreni na ozdravenie dreviny vlastnikom (spravcom,
najomcom) pozemku, na ktorom drevina rastie alebo rozhodnutie o jej vyrubani

- dava suhlas podla § 7 pism. h) a § 32 ods. 3 zakona o ochrane prirody a krajiny
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- prijima a eviduje oznamenia z dévodu hrozby bezprostredného ohrozenia zdravia alebo Zivota
Cloveka alebo znaénej Skody na majetku

- zabezpecuje ulohy na useku nahradnej vysadby

- pIni dalSie ulohy v rozsahu vymedzenom zakonom o ochrane prirody a krajiny (§ 33 ods. 3, § 45,
§ 55, § 60 ods. 2).

na useku Skolstva:

- spolupracuje pri zostavovani planu a rozpoctu investicii pre 8koly a Skolské zariadenia, ktoré zriaduje
mesto

- spolupracuje pri zabezpecovani verejného obstaravania.

na useku regionalneho rozvoja (zak. €. 503/2001 Z.z. o podpore reg. rozvoja):
- spolupracuije pri vypracovani a uskuto€niovani programu hospodarskeho a socialneho rozvoja
mesta, samospravneho kraja a pri priprave regionalnych operaénych programov.

na useku dopravy:

- zabezpecuje preneseny vykon miestnej Statnej spravy vo veciach miestnych a ucelovych pozemnych
komunikacii (§ 3 zak. ¢. 135/1961 Zb. o premavke na pozemnych komunikaciach v zneni
nesk. predpisov,

- vydava stanoviska k umiestneniu zastavok autobusov v meste v sucinnosti s organizanym
oddelenim.

na useku verejného obstaravania:
- zabezpecuje Cinnosti podla zakona o verejnom obstaravani.

na useku projektového manazmentu (europrojekty):

- spolupracuje na priprave a spracovani materialov mesta koncepéného a planovacieho charakteru ako
je program hospodarskeho a socialneho rozvoja mesta a zabezpecuje €innosti regionalneho rozvoja
podfla zakona 503/2001 Z.z. o podpore regional. rozvoja, navrhy do zasobnika projektovych zamerov
TSK, a pod.

- sleduje v médiach najma vSak na internetovej stranke riadiaceho alebo sprostredkovatelského organu
a jeho regionalnej pobocke informacie o operaénych programoch, vyzvach na podavanie ziadosti
investi€nych projektov v ramci operacnych programov a ich jednotlivych opatreni a dokumentacii
projektov financovanych z narodnych zdrojov alebo zdrojov EU ($trukturaine fondy ...)

- spracovava navrh zlozenia projektového timu a ¢asovy harmonogramu pripravy a plnenia jednotlivych
krokov pripravy projektu s vymedzenim zodpovednosti za pripravu a predlozenie prislusnych
pisomnosti a podkladov

- koordinuje a hodnoti pracu projektového timu

- zUc€astiuje sa na procese verejného obstaravania dodavatela pre realizaciu investiéného projektu

- zabezpecuje spracovanie finanéného rozpoctu projektu

- spracovava ziadost' o ziskanie nenavratného finanéného prispevku na prislusny riadiaci organ

- zabezpecuje proces uzatvarania konkrétnych zmlav pre schvalené investi¢né projekty

- spracovava navrh ¢asového harmonogramu realizacie schvalenych projektov

- v spolupraci s ekonomickym oddelenim zabezpeduje podmienky na plynulé financovanie
realizovanych investi¢nych projektov

- v spolupraci s odbornym organizaCnym utvarom koordinuje a vyhodnocuje realizaciu projektu
a pripravuje podklady a dodavatelské faktury pre spracovanie a predkladanie ziadosti o platbu
riadiacemu organu

- spracovava a predklada riadiacemu organu priebezné monitorovacie spravy projektu za uplynulé
obdobie (napr. Stvrtrok) pocas jeho realizacie

- spolu s poslednou ziadostou o platbu a sicasne s dokladom potvrdzujucim ukon&enie realizacie
projektu (kolaudacné rozhodnutie, protokol o zaradeni majetku do uzivania ...) predklada riadiacemu
organu zaverecnu spravu projektu

- po ukonc€eni realizacie projektu spracovava a predklada riadiacemu organu spravu o dopade projektu
v ro¢nych intervaloch po€as stanovenej doby (obvykle pat rokov)

- zabezpecuje uplatiiovanie zmluvnych podmienok v oblasti informovania a publicity o projekte
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- komunikuje s organizaciami, agenturami a informa&nymi centrami s ciefom ziskat odbornd pomoc pri
spracovani projektu

- spolupracuije pri priprave rozpoctu mesta resp. pripravy uverov z pohfadu vytvorenia preklenovacich
zdrojov na uhradu zalohovych platieb alebo refundacii.

d/ Oddelenie majetkové :

- vykonava evidenciu a vyhodnocovanie dochadzky pracovnikov organizaéného oddelenia do
zamestnania, vedie evidenciu Cerpania dovoleniek a inych odchyliek dochadzky pracovnikov
organiza¢ného oddelenia a predklada mesaéné mzdové podklady ekonomickému oddeleniu

- vykonava evidenciu a vyhodnocovanie dochadzky pracovnikov oddelenia do zamestnania, vedie
evidenciu Cerpania dovoleniek a inych odchyliek dochadzky pracovnikov oddelenia

- vedie evidenciu uchadzacov o pridelenie obecného bytu, spracovava podklady k vyberu najomnikov
do obecnych bytov, povoluje vymenu bytov

- vydava stanovisko mesta k vydaniu osved&enia o vydrzani nehnutefnosti

- robi kompletné majetkopravne vysporiadanie nehnutelnosti pre mesto a vypracovava kupne
zmluvy, zabezpecuje vypisy z katastra nehnutelnosti a geometrické plany

- vedie evidenciu dlhodobého nehmotného a hmotného majetku, drobného nehmotného a hmotného
majetku a OTE /oper. techn. evidencia/, vykonava jeho inventarizaciu

- vedie evidenciu zmluv o prenajme majetku mesta, vypracovava ngjomné zmluvy

- vybavuje poistenie majetku mesta

- vybavuje zalozné pravo na nehnutelnosti

- vybavuje staznosti na Useku bytového hospodarstva /obecné byty/

- zastupuje mesto v sudnych sporoch ak je predmetom sporu nehnutelnhost

- vypracovava VZN v oblasti nakladania hospodarenia s majetkom mesta a zabezpecuje ich realizaciu

- metodicky usmerfiuje mestské prispevkoveé organizacie a obchodné spolo¢nosti s majetkovou
ucastou mesta na useku svojej €innosti

- zabezpecuje vyberové konanie na odpredaj a prenajom majetku mesta

- vypracovava podnikatelské zamery v oblasti efektivneho hospodarenia s mestskym majetkom

- vydava osvedcenia a vedie evidenciu samostatne hospodariacich rolnikov

- spolupracuje s prislusnou komisiou pri MsZ

- poskytuje informacie podla zak. €. 211/2000 Z.z. o slobodnom pristupe k informaciam v rozsahu
svojej pdsobnosti.

e/ Oddelenie ekonomické :

- vykonava evidenciu a vyhodnocovanie dochadzky pracovnikov oddelenia do zamestnania, vedie
evidenciu Cerpania dovoleniek a inych odchyliek dochadzky pracovnikov,

- komplexne vykonava spravne a ekonomické agendy v oblasti financii, rozpo&tovnictva,
uctovnictva, vratane spracovania uzavierky za mesto v konsolidovanom okruhu

- vykonava €innosti spravcu mestskych poplatkov v zmysle platnych predpisov

- vykonava Cinnosti spravcu miestnych dani v zmysle platnych predpisov

- mesacne spracovava vyplaty zamestnancov mesta a vykonava odvodové povinnosti

- zabezpecuje zostavenie rozpo¢tu mesta a pripravuje jeho pinenie

- vykonava bezhotovostny platobny styk a zmluvné vztahy s penaznymi ustavmi

- eviduje a spravuje pohladavky mesta

- vydava rozhodnutia na vydanie licencie prevadzku vyhernych hracich pristrojov

- predklada pravnikovi podklady k vymahaniu pohladavok

- vydava potvrdenia o dobe zamestnania za byvalé prevadzkarne Sluzby mesta a Drobné
prevadzkarne

- likviduje cestovné prikazy

- vystavuje faktury a eviduje do$lé i vystavené faktury

- zabezpecuje vyberanie spravnych poplatkov za vydanie rybarskych listkov

- vykonava metodické riadenie vedenia pokladni¢nej agendy a zu€astiuje sa inventarizacie
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pefiaznych prostriedkov v hotovosti najmenej Styrikrat za uétovné obdobie

- metodicky riadi, usmernuje, a zabezpecuje inventarizaciu majetku, zavazkov a rozdielu majetku a
zavazkov ku dnu zostavenia riadnej uctovnej zavierky

- v pripade nepritomnosti pokladni¢ky zabezpecuje zastupovanie pri vedeni pokladni¢nej agendy

- spolupracuje pri organizacnom zabezpeceni Staroturianskeho jarmoku (poplatky, sprava uctu...)

- eviduje a objednava stravné listky

- kontroluje mesacéné hlasenia stavkovych kancelarii a sleduje povinné odvody

- vybavuje Ziadosti o dotacie z rozpoCtu mesta

- vykonava zudtovanie finanénych prostriedkov vo vztahu k statnemu rozpoctu

- poskytuje informacie podla zak. €. 211/2000 Z.z. o slobodnom pristupe k informaciam v rozsahu
svojej pdsobnosti

- spolupracuije s prisludnou komisiou pri MsZ.

na useku mestskych poplatkov a miestnych dani:

- vedie evidenciu poplatnikov a dafovnikov

- vyrubuje poplatky a dane

- eviduje uhradené platby a sleduje nedoplatky

- predklada pravnikovi podklady k vymahaniu a nedoplatkov u dani a poplatkov
- vypracovava navrhy VZN v rozsahu vykonavanej €innosti.

na useku vedenia pokladniénej agendy:

- zabezpecuje vedenie pokladni¢nej agendy v zmysle Smernice primatorky mesta Stara Tura pre
vedenie pokladnice €. 1/2009 zo dha 1.9.2009 a prislusnych pravnych predpisov

- vedie evidenciu o prijmoch a vydavkoch v hotovosti na zaklade prijmovych a vydavkovych
dokladov v pokladni¢nej knihe

- vedie osobitnu evidenciu nakupenych a vydanych cenin (napr. kolky)

- vintervaloch stanovenych zakonom o uctovnictve sa zuc€astfiuje inventarizacie pokladnine;j
hotovosti, k Eomu predlozZi inventarizacnej komisii prislusné pokladni¢né doklady

- zabezpecuje evidenciu dodavatelskych faktur a zabezpecuje proces ich schvalovania zodpovednymi
zamestnancami

- uzatvara dohodu o hmotnej zodpovednosti za zverené pokladni¢né finanéné prostriedky a hodnoty.

na useku drobného nakupu:

- zabezpecuje nakup vratane obstaravania ponuk, evidenciu, skladovanie a vydavanie kancelarskych
pomdcok, spotrebného materialu a drobnych propagacnych materialov pre potreby uradu

- predklada organizanému oddeleniu (spravca rozpoctovej kapitoly) uctovné doklady k predbeznej
finan¢nej kontrole uc¢tovnych dokladov za usek drobného nakupu a podklady pre spracovanie
prislusnej polozky navrhu rozpo¢tu..

f/ Oddelenie a socialnych veci :

- vykonava evidenciu a vyhodnocovanie dochadzky pracovnikov organizatného oddelenia do
zamestnania, vedie evidenciu Cerpania dovoleniek a inych odchyliek dochadzky pracovnikov
organiza¢ného oddelenia a predklada mesaéné mzdové podklady ekonomickému oddeleniu

na useku socialnych sluzieb (vSeobecna pésobnost):

- navrhuje jednorazové davky pre socialne slabSie vrstvy ob&anov

- navrhuje jednorazovu vypomoc v pripadoch krajnej nudze pri Zivelnych pohromach

- vyhladava ob¢anov odkazanych na pomoc, vykonava pracu v teréne v socialnej oblasti

- materialne zabezpecuje Cinnost klubov déchodcov

- spolup6sobi pri vykone ochrannych alebo vychovnych opatreni ulozenych stiidom alebo UPSVR,
najma informovanie prislusnych organov a sledovanie ich dodrziavania a u¢innosti

- spolupracuje s UPSVR pri poskytovani pomoci obéanom v hmotnej nidzi

- oznamuje UPSVR ktorym rodindm, nezaopatrenym detom a tehotnym Zenam treba poskytnut’ soc.
starostlivost' a spolup6sobi pri jej poskytovani
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- spolupracuje s prislusnou komisiou pri MsZ

- pripravuje podklady pre zriadenie mestského zariadenia socialnych sluzieb podla zakona €. 448/2008
Z.z. o socialnych sluzbach

- poskytuje informacie podla zak. ¢. 211/2000 Z.z. o slobodnom pristupe k informaciam v rozsahu
svojej pdsobnosti

na useku socialnych sluzieb poskytovanych v ramci Zariadenia opatrovatel'skej sluzby mesta

Stara Tura (originalne pésobnosti):
- zabezpecuje kontaktné pracovisko mesta pre styk so Zariadenim opatrovatelskej sluzby mesta Stara

Tura (ZOS) a vykon rozhodovacej pésobnosti pre ZOS,

- pripravuje podklady pre uzavretie zmliv mesta:

- 0 poskytovani starostlivosti v ZOS (zariadeni socialnych sluzieb, ktoré mesto zriaduje ako svoju
vnutornu organizacnu jednotku) a o skonceni poskytovania starostlivosti v tomto zariadeni a o
Uhrade za poskytovanu starostlivost’ v tomto zariadeni,

- 0 povinnosti ob¢ana zaplatit uhradu za poskytnutu starostlivost v zariadeni socialnych sluzieb, ktoré

mesto zriadilo, ak sa starostlivost poskytla nepravom, bez uhrady alebo za niZSiu uhradu,

- 0 odnati starostlivosti v zariadeni socialnych sluzieb, o zastaveni poskytovania starostlivosti v
zariadeni socialnych sluzieb, o znizeni alebo zvySeni Uhrady za poskytnutu starostlivost' v zariadeni
socialnych sluZieb a o neplateni uhrady za starostlivost' v zariadeni socialnych sluZieb,

- 0 poskytovani prepravnej sluzby a o uhrade za prepravnu sluzbu poskytovanu podla zak. 448/2008
Z.z. o socialnych sluzbach,

- 0 povinnosti ob&ana zaplatit' uhradu za prepravnu sluzbu, ktora sa poskytla nepravom, bez uhrady
alebo za niZSiu uhradu,

- 0 odiati prepravnej sluzby, o zastaveni poskytovania prepravnej sluzby, o znizeni alebo o zvySeni
Uhrady za poskytnutu prepravnu sluzbu a o neplateni uhrady za prepravnu sluzbu,

na useku opatrovatelskej sluzby podla zak. €. 448/2008 Z.z. o socialnych sluzbach (originalna
pbsobnost):
- pripravuje podklady pre uzatvorenie zmluv mesta:
- 0 poskytovani opatrovatelskej sluzby podla zakona €. 448/2008 Z.z. o socialnych sluzbach
a o uhrade za tuto opatrovatelsku sluzbu,
- spracovava podklady pre vSeobecne zavazné nariadenie mesta upravujuceho spdsob uréenia
uhrady, vysku uhrady spdsob platenia uhrady za poskytnutu opatrovatel'sku sluzbu.

na useku socialno-pravnej ochrany deti a socialnej kurately podl'a zak. 305/2005 Z.z. (originalna —

samospravna pésobnost):

a) vykonava:

- opatrenia zamerané na predchadzanie vzniku poruch psychického vyvinu, fyzického vyvinu a
socialneho vyvinu deti a plnoletych fyzickych osob,

b) organizuje:

- vychovné programy alebo socialne programy pre deti, ktorym bolo organom socialnopravnej ochrany
deti a socialnej kurately alebo sudom uloZené vychovné opatrenie,

- programy na pomoc ohrozenym detom a plnoletym fyzickym osobam a rodinam,

- resocializatné programy,

c) spolupoésobi

- pri vykone vychovnych opatreni uloZzenych sudom alebo organom socialnopravnej ochrany deti a
socialnej kurately,

- pri pomoci detom, pre ktoré organ socialnopravnej ochrany deti a socialnej kurately vykonava
socialnu kuratelu, a podiela sa na spracovani a plneni planu socialnej prace s dietatom,

- pri Uprave a obnove rodinnych pomerov dietata finanénou podporou,

d) poskytuje

- rodicovi dietata alebo osobe, ktora sa osobne stara o dieta, prispevok na dopravu do zariadenia,

- informacie fyzickej osobe, ktora ma zaujem stat’ sa pestinom alebo osvojitefom, na podanie Ziadosti
0 zapisanie do zoznamu ziadatelov a o subjektoch vykonavajucich pripravu na nahradnu rodinnu
starostlivost,

- Statistické udaje z oblasti vykonu socialnopravnej ochrany deti a socialnej kurately Statnym organom
socialnopravnej ochrany deti a socialnej kurately na ucely spracovania Statistickych zistovani a
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administrativnych zdrojov,

- dietatu prispevok na tvorbu uspor,

e) poskytuje pomoc

- dietatu v naliehavych pripadoch, najma ak je ohrozeny jeho zivot, zdravie alebo priaznivy psychicky
vyvin, fyzicky vyvin a socialny vyvin,

- dietatu alebo pInoletej fyzickej osobe ohrozenej spravanim ¢lena rodiny, ¢lenov rodiny alebo

spravanim inych fyzickych osob,

- na zachovanie a upravu vzajomnych vztahov medzi dietatom a rodi€om a upravu rodinnych pomerov
dietata, ak bolo dieta umiestené v zariadeni na vykon ustavnej starostlivosti, predbezného opatrenia
alebo vychovného opatrenia,

- mladému dospelému po skon&eni ustavnej starostlivosti pri zabezpec€eni byvania a zamestnania,

f) poskytuje sucinnost’

- 8tatnym organom socialnopravnej ochrany deti a socialnej kurately pri zistovani rodinnych pomerov,
bytovych pomerov a socialnych pomerov dietata a jeho rodiny na ucely vykonavania opatreni
socialnopravnej ochrany deti a socialnej kurately,

- zariadeniu pri zabezpe€ovani osamostatnenia sa mladého dospelého,

g) utvara podmienky na pracu s komunitou,

h) zriad’'uje zariadenia podla potrieb obyvatelov na u€el vykonu opatreni sociadlnopravnej ochrany
deti a socialnej kurately a oznamuje uréenému organu socialnopravnej ochrany deti a socialne;j

kurately poCet miest ur€enych v tychto zariadeniach na vykonavanie rozhodnuti sudu,

i) vyhladava fyzické osoby, ktorym by bolo mozné zverit dieta do starostlivosti,

j) vyjadruje sa k sposobu zivota fyzickej osoby, ktora ma zaujem stat sa pestunom alebo
osvojitelom, a jej rodiny,

k) vedie evidenciu deti, rodin a plnoletych fyzickych oséb, pre ktoré vykonava opatrenia
socialnopravnej ochrany deti a socialnej kurately,

1) plni d’alSie ulohy podla tohto zakona a osobitnych predpisov.

- spolupracuje s prisludnou komisiou pri MsZ.

na useku poskytovania socialnych sluzieb podla ust. § 80 zakona €. 448/2008 Z.z. o socialnych
sluzbach a o zmene a doplneni zivnostenského zakona v zneni neskorsich predpisov (d’alej iba
zakona)
a) vypracuva a predklada k schvaleniu navrh komunitného planu socialnych sluzieb v izemnom
obvode mesta,
b) utvara podmienky na podporu komunitného rozvoja,
¢) spracuva navrhy rozhodnuti mesta ako spravneho organu v konaniach o
1. odkazanosti na socialnu sluzbu v zariadeni pre seniorov, v zariadeni opatrovatelskej sluzby, v
dennom stacionari, o odkazanosti na opatrovatelsku sluzbu a odkazanosti na prepravnu sluzbu,
2. zaniku odkazanosti na socialnu sluzbu uvedenu v prvom bode,
3. odkazanosti na socialnu sluzbu uvedenu v prvom bode po zmene stupha odkazanosti,
4. povinnosti rodi€ov alebo deti platit’ uhradu za socialnu sluzbu alebo jej Cast podla § 73 ods. 11 a
ods. 12 zakona,
d) vyhotovuje posudok o odkazanosti na socialnu sluzbu podfa § 51 zakona,
e) predklada navrhy na poskytnutie
1. socialnej sluzby na zabezpecenie nevyhnutnych podmienok na uspokojovanie zakladnych
zivotnych potrieb v noclaharni, v nizkoprahovom dennom centre,
2. socialnej sluzby v nizkoprahovom dennom centre pre deti a rodinu, v zariadeni pre seniorov, v
zariadeni opatrovatel'skej sluzby a v dennom stacionari,
. opatrovatelskej sluzby,
. prepravnej sluzby,
. odlah&ovacej sluzby,
f) poskytuje zakladné socialne poradenstvo,
g) mdze predkladat navrhy na poskytovanie aj inych druhov socialnej sluzby podla § 12,
h) predklada navrh na uzatvorenie zmluvy

o, w
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1. o poskytovani socialnej sluzby,

2. o poskytovani finanéného prispevku pri odkazanosti fyzickej osoby na pomoc inej fyzickej osoby
pri ukonoch sebaobsluhy a finanéného prispevku na prevadzku poskytovanej socialnej sluzby
neverejnému poskytovatelovi socialnej sluzby,

3. o uhradeni ekonomicky opravnenych nakladov podla § 71 ods. 6 s inou obcou, alebo s inym
poskytovatefom socialnej sluzby, ktorého zriadila alebo zalozila ina obec alebo iny vy$si tzemny
celok,

4. o0 zabezpecleni poskytovania socialnej sluzby s buducim poskytovatelom socialnej sluzby podfla §
8 ods. 8 zakona,

i) predklada navrhy na zriadenie, zaloZenie noclahane, nizkoprahového denného centra,
nizkoprahového denného centra pre deti a rodinu, zariadenia pre seniorov, zariadenia opatrovatelskej
sluzby a denného stacionara a vykonava ich kontrolu,

j) moze predkladat’ navrhy na zriadenie, zaloZenie a kontrolu aj inych zariadeni podla tohto zéakona,

k) zabezpecuje podklady pre uhrady inej obci alebo inému vysSiemu tzemnému celku ekonomicky
opravnenych nakladov podfa § 71 ods. 6 zakona,

I) predklada navrh na poskytnutie finanéného prispevku podla § 75 ods. 1 a 2 pri odkazanosti fyzickej
osoby na pomoc inej fyzickej osoby pri ukonoch sebaobsluhy a finanény prispevok na prevadzku
poskytovanej socialnej sluzby neverejnému poskytovatefovi socialnej sluzby,

m) méze predlozit navrh na poskytnutie finan&ného prispevku podla § 75 ods. 7 na prevadzku
poskytovanej socialnej sluzby neverejnému poskytovatelovi socialnej sluzby,

n) moéze predlozit navrh na poskytnutie finanéného prispevku podla § 75 ods. 8 pri odkazanosti
fyzickej osoby na pomoc inej fyzickej osoby pri Ukonoch sebaobsluhy a finanéného prispevku na
prevadzku poskytovanej socialnej sluzby neverejnému poskytovatelovi socialnej sluzby,

0) kontroluje hospodarenie s finanénym prispevkom pri odkazanosti fyzickej osoby na pomoc inej
fyzickej osoby pri ukonoch sebaobsluhy a s finanénym prispevkom na prevadzku poskytovanej
socialnej sluzby,

p) spracovava navrh na uloZenie opatreni na odstranenie zistenych nedostatkov pri vykone pdsobnosti
ustanovenej v pismene 0) a kontroluje ich plnenie,

q) kontroluje ucelnost vyuzitia finanénych prostriedkov poskytnutych podla § 71 ods. 6 zakona,

r) vedie evidenciu

1. posudkov o odkazanosti na socialnu sluzbu podla stupria odkazanosti fyzickej osoby na pomoc
inej fyzickej osoby,

2. rozhodnuti podfa pismena c),

3. prijimatelov socialnych sluzieb vo svojom uzemnom obvode,

s) vyhladava fyzické osoby, ktorym treba poskytnut socialnu sluzbu,

t) poskytuje Statistické udaje z oblasti poskytovania socialnych sluzieb Statnym organom socialnych
sluzieb na ucely spracovania Statistickych zistovani a administrativnych zdrojov,

u) predklada navrhy na uhradu zdravotnych vykonov poskytovatelovi zdravotnej starostlivosti na ucely
posudenia odkazanosti na socialnu sluzbu.

na useku utvarania podmienok pre podporu komunitného rozvoja, komunitnej prace
a rehabilitacie a komunitného planu social. sluzieb a koncepcie rozvoja social. sluzieb podla §
82 a 83 zakona 448/2008 Z.z. o socialnych sluzbach v zneni nesk. predpisov (dalej iba zakona)

a) utvara podmienky na podporu komunitného rozvoja v oblasti poskytovania socialnych sluzieb podfla
zakona, na komunitnu pracu a komunitna rehabilitaciu na u€el predchadzania vzniku alebo
predchadzania zhorSenia nepriaznivych socialnych situacii a rieSenia miestnych socialnych problémov,
pricom:

1. komunitna praca v oblasti poskytovania socialnych sluzieb je podpora aktivit clenov miestnej
komunity k svojpomocnému rieSeniu socialnych problémov v ramci miestneho spolocenstva ,
najma rozvojom socialnych sluzieb,

2. komunitna rehabilitacia v oblasti poskytovania socialnych sluzieb je koordinacia €innosti subjektov,

ktorymi su najma rodina, obec, vzdelavacie institucie,poskytovatelia sluzieb zamestnanosti,
poskytovatelia socialnych sluzieb a poskytovatelia zdravotnej starostlivosti. Cielom komunitnej
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rehabilitacie je obnova alebo rozvoj fyzickych schopnosti, mentalnych a pracovnych schopnosti fyzickej
osoby v neprieznivej socialnej situacii a podpora jej zaclenenia do spoloénosti.
Na ucel vykonavania komunitnej rehabilitacie sa mézu zriadovat komunitné centra.

b) vypracuva komunitny plan socialnych sluzieb v spolupraci
1. s inymi poskytovatelmi socialnych sluzieb v izemnom obvode mesta Stara Tura,
2. s prijimatelmi socialnych sluzieb v izemnom obvode mesta.

c) vypracuva navrh komunitného plan socialnych sluzieb na zaklade narodnych priorit rozvoja
socialnych sluzieb, v ktorom zohladriuje miestne Specifika a potreby fyzickych osdb v oblasti socialnych
sluzieb poskytovanych v uzemnom obvode mesta, ur€uje potreby rozvoja socialnych sluzieb a uréuje
personalne podmienky, finanéné podmienky, prevadzkové podmienky a organizacné podmienky na ich
zabezpecenie. Tento predklada ku schvaleniu mestskému zastupitel'stvu.

d) na zaklade narodnych priorit rozvoja socialnych sluzieb a komunitného plan socialnych sluzieb obci
schvaluje TrenCiansky samospravny kraj koncepciu rozvoja socialnych sluzieb vo svojom uzemnom
obvode.

e) mesto je povinné predlozit navrh komunitného planu socialnych sluzieb na verejnu diskusiu.

f) komunitny plan socialnych sluzieb obsahuje najma
1. analyzu stavu poskytovanych socialnych sluzieb v izemnom obvode obce vratane vyhodnotenia
materialno-technického vybavenia socialnych sluzieb a vzdelanostnej Struktury zamestnancov
poskytovatela socialnej sluzby,

2. analyzu poZiadaviek prijimatelov socialnej sluzby a dalSich obyvatefov v uzemnom obvode
mesta na rozvoj socialnych sluzieb podla jednotlivych druhov socialnych sluzieb a cielovych
skupin,
analyzu sociologickych udajov a demografickych udajov v izemnom obvode mesta,
uréenie ciefov a priorit rozvoja socialnych sluzieb v izemnom obvode mesta,

Casovy plan realizacie komunitného planu socialnych sluzieb vratane ur€enia personalnych
podmienok, finanénych podmienok, prevadzkovych podmienok a organizaénych podmienok na
ich realizaciu,

6. spbsob vyhodnocovania plnenia komunitného planu socialnych sluzieb.

ok w

g) mesto zverejfiuje komunitny plan socialnych sluzieb vhodnym a v mieste obvyklym spésobom.

h) plnenie kvalifikacnych predpokladov potrebnych na vykonavanie pracovnych &innosti v oblasti
socialnych sluzieb sa posudzuje podla ust. § 84 zakona a osobitnych predpisov.

g/ Oddelenie spravne:

- vykonava evidenciu a vyhodnocovanie dochadzky pracovnikov organizaéného oddelenia do
zamestnania, vedie evidenciu Cerpania dovoleniek a inych odchyliek dochadzky pracovnikov
spravneho oddelenia a predklada mesacné mzdové podklady ekonomickému oddeleniu

na useku pravnych ¢innosti (pravnik):

- rieSi zlozitu pravnu agendu vo viacerych oblastiach prava vratane zastupovania zamestnavatela
v pravnych sporoch,

- zastupuje mesto v pravnych sporoch v oblastiach ob&ianskopravnych, obchodnych, trestnopravnych,
v konkurznom konani a v exeku¢nom konani,

- spolupracuje pri vydavani rozhodnuti vydanych v spravhom konani odbornymi utvarmi z hladiska
pravnej Cistoty,

- prejednava priestupky v spravnom konani, ktoré st v _kompetencii mesta podla osobitnych predpisov
(napr. zak. o ochrane nefajciarov)

- prejednava v spravnom konani porusenia zasahov do pokojného stavu podla § 5 OZ,
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- vypracovava navrhy VZN mesta, ktoré svojim obsahom nespadaju pod niektory odborny utvar,

- posudzuje navrhy VZN z hladiska suladu s plathou pravnou upravou pred ich predloZzenim
k schvaleniu na MsZ,

- vypracovava vnutorné pravne predpisy zamestnavatela, ktoré svojim obsahom nespadaju pod
Ziaden odborny utvar,

- poskytuje v primeranom rozsahu pravnu pomoc odbornym uUtvarom a organizaciam a spoloCnostiam
mesta,

- poskytuje v primeranom rozsahu pravne rady obanom,

- kontroluje sulad zmluv vypracovanych na odbornych Utvaroch s pravnou normou,

- informuje organiza&né utvary MsU o vydani vecne relevantnych pravnych predpisov,

- vedie evidenciu vSetkych hospodarskych zmlav za MsU,

- spolupracuje s prislusnou komisiou MsZ,

- vedie centralnu evidenciu staznosti za MsU a vybavuje staznosti a podnety, ktoré podia vecnej
prislusnosti nepatria odbornym utvarom,

- vedie centralnu evidenciu peticii za MsU a vybavuje peticie, ktoré podla vecnej prislusnosti nepatria
odbornym utvarom,

- vedie evidenciu a vykonava Cinnost na Useku ohlasovania a vybavovania verejnych podujati,

- vedie centralnu evidenciu zriadovacich listin mestskych organizacii,

- vedie centralnu evidenciu zakladatel'skych listin, zakladatelskych a spolo¢enskych zmluv spoloénosti
mesta,

- zabezpecuje pripravu a priebeh vSetkych druhov volieb, referenda prip. s€itania ob&anov,

- zabezpecuje uchovanie volebnych pisomnosti v zmysle prislusnych predpisov

- spracovava projekt a zamer na Cerpanie fin. prostr. z eurépskych fondov v oblasti organizovania
mensich obecnych sluzieb v meste,

- vykonava personalnu pracu pre pracovnikov MsU,

- vedie personalnu agendu riaditelov organizacii a spolo¢nosti zriadenych/zalozenych mestom,

- na zaklade informacie ekon. odd. vymaha dane a poplatky v zmysle prisl. zakonov.

na useku personalnej prace a pripravy MsR a MsZ:
- zabezpecfovanie agendy spojenej s koordinaciou ¢innosti mestskych prispevkovych organizacii
a obchodnych spolo¢nosti mesta vo vztahu k orgadnom mesta - MsR, MsZ a komisii MsZ,
- zabezpecCovanie uloh v oblasti vzdelavania a vychovy zamestnancov vratane evidencie
o uskutoChovanych aktivitach v oblasti vzdelavania,
- vydavanie rozhodnuti v spravnom konani so zameranim na tomboly, lotérie a verejné zbierky,
- priprava mestského zastupitelstva (MsZ):
- zabezpecuje zvolavanie zasadania MsZ,
- priprava a distribucia materialov pre rokovanie MsZ,
- spracovanie navrhov uzneseni MsZ,
- vypracovanie spravy o plneni uzneseni MsZ v spolupraci s veducimi organizacnych utvarov a ved.
zamestnancov organizacii a spolo¢nosti mesta,
- vypracovanie a distribucia vypisov z uzneseni MsZ,
- vedenie a hodnotenie evidencie dochadzky ¢lenov MsZ a MsR a spracovanie podkladov pre
odmenu poslancov,
- vypracovanie zapisu z rokovania MsZ,
- vedie evidenciu otazok a pripomienok poslancov a zabezpecuje ich prenos na zodpovedné osoby,
- priprava mestskej rady (MsR):
- zvolavanie rokovania MsZ,
- priprava a distribucia materialov pre rokovanie MsR,
- spracovanie navrhov uzneseni MsR,
- vyhodnotenie plnenia uzneseni MsR,
- spracovanie zapisu z rokovania MsR,
- zviazanie a archivacia materialov zo zasadnutia MsZ a MsR
- vyhlasovanie schvalenych VZN, ktoré spracovalo spravne oddelenie, vyvesenim na Uradnej tabuli
mesta v zmysle zakona o obecnom zriadeni,
- zverejhovanie zapisnic z rokovania MsR a MsZ, uzneseni a VZN prijatych MsZ sp6sobom, ktory
umoznuje hromadny pristup (vebova stranka mesta),
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- evidencia, zviazanie, archivacia a spristupfovanie VZN mesta,

- vedie evidenciu zapisnic z rokovania komisii MsZ a zabezpecuje spracovanie podkladov pre vypocet
odmeny ¢lenov komisii,

- vykonavanie personalistickej prace pre okruh zamestnancov MsP,

- uzatvaranie dohéd o vykonani prace pre pracovisko MsP.

na useku spravy registratary:

- spracuva registratirny poriadok MsU, v ktorom je upraveny postup organizaénych utvarov MsU a MsP
pri sprave registratury

- spracuva registratirny plan MsU a zabezpeéuje jeho aktualizaciu v sulade s poziadavkami

- posudzuje navrh na vyradenie spisov ur¢enych na archivaciu alebo na zni€enie pred jeho schvalenim
veducim zamestnancom

- planuje prostriedky na materialno-technické vybavenie registratirneho strediska MsU, prostriedky na
vyradenie spisov dodavatel'skym spdsobom a prostriedky na uhradu nakladov spojenych so zni€enim
spisov Statnym archivom v rozpocte mesta

- metodicky usmerfiuje pracovnika povereného vykonom spravy registrattry MsU.

na useku hlasenia a evidencie pobytu obéanov a registra obyvatelov SR (¢innosti zabezpeéované

podla zak. ¢. 253/1998 Zb. o hlaseni pobytu obanov SR a registri obyvatelov SR su prenesenym

vykonom Statnej spravy)

- vedie evidenciu ob¢anov prihlasenych k trvalému i prechodnému pobytu a vykonava suvisiace
¢innosti v sulade s pravnymi predpismi,

- vykonava zmeny nazvov ulic a verejnych priestranstiev,

- vedie evidenciu vojakov a ddstojnikov v zalohe,

- v sucinnosti s OVS vydava povolavacie rozkazy brancom k nastupu na VS, zabezpecuje odvody
k vykonaniu brannej povinnosti ob&anov,

- zabezpecuje vyhlasovanie oznamov v mestskom rozhlase,

- vytvara zoznamy voliéov k volbam do NR SR, do VUC, do samosprav obci a k referendu,

- spolupracuje na priprave a priebehu volieb a referenda,

- organizaCne zabezpecuje scitanie fudu a polnohospodarsky cenzus,

- vykonava uradné osvedCovanie odpisov listin a podpisov (zak. €.599/2001 Z.z. v zneni nesk.
predpisov),

na useku matriky (prenesena pésobnost) podla zak. €. 154/1994 Z.z. o matrikach

- vedie knihu narodeni, manzelstiev a umrti,

- vykonava s tym spojenu oznamovaciu €innost prislusnym organom,

- vedie agendu uzatvarania manzelstiev,

- zuCastnuje sa na sobasnych aktoch,

- vykonava kontrolu dokladov predkladanych cudzincami pri uzatvarani sobasov,

- delegovanie sobasov,

- vydava osvedcenie o pravnej sposobilosti k uzatvaraniu manzelstva,

- spolupracuje s Krajskym uradom v Trencine, odb. matrik a St. ob&ianstva (vySSie overovanie),

- vypisuje matri¢nu €ast vdovskych a sirotskych déchodkov,

- vykonava osvedc€enie podpisov a odpisov,

- spolupdsobi pri uréovani otcovstva k detom narodenym a nenarodenym,

- vykonava overovanie spravnosti rodného Cisla obana v spolupraci s REGOP SR Banska Bystrica

- vykonava zapis matri¢nych udalosti st. obanov SR, ktoré nastali v cudzine - osobitna matrika
Bratislava |.,

- vydava potvrdenie o Ziti alebo o stave ob&ana do zahranicia pre uplatnenie naroku na déchodok
alebo vykon pracovnej €innosti,

- vykonava dodato&né zaznamy do matri€nych knih,

- vedie matriény archiv,

- vystavuje duplikaty matriénych dokladov,

- vybavuje ostatnu spisovu agendu,

- vedie evidenciu sobasiacich a matrikarok.

Tieto Cinnosti vykonava pre matri¢ny obvod s pésobnostou mesta a obci: Stara Tura, Vadovce a

Organizacny poriadok mesta Stara Tura 1.4.2011



26

Hrachoviste.
- eviduje Cerpanie rozpoctovych prostriedkov na ¢innost ZPOZ, poskytuje podklady pre spracovanie
navrhu rozpoctu ZPOZ a zabezpecuje materialne ¢innost ZPOZu.

VL

§16
Zastupovanie mesta a mestského uradu

1/ Mesto Stara Tura navonok zastupuje primator mesta, ktory je Statutarnym organom mesta.

2/ 'V jeho nepritomnosti ju zastupuje zastupca primatora mesta v rozsahu uréenom primatorom

v pisomnom povereni.

3/ Primator mesta méze rozhodovanim o pravach, pravom chranenych zaujmoch alebo povinnostiach
fyzickych oséb alebo pravnickych osdb v oblasti verejnej spravy pisomne poverit (§ 9 Zakonnika prace)
zamestnanca mesta. Povereny zamestnanec mesta rozhoduje v mene mesta v rozsahu vymedzenom
v pisomnom povereni.

4/ Mesto Stara Tura mézu zastupovat' v jednotlivych pravnych vztahoch na zéklade plnej moci
pracovnici MsU, MsP, alebo iné osoby poverené zastupovanim /napr. advokat/. Zastupca na zaklade
plnej moci kona v mene zastiupeného a zo zastupenia vznikaju prava a povinnosti priamo
zastupenému. Zastupca musi konat osobne, dalSieho zastupcu si m6ze ustanovit’' len ak je to pravnymi
predpismi ustanovené. Na zastupenie treba pisomné plnomocenstvo.

5/ V pripade nepritomnosti primatora mesta i jeho zastupcu v rozsahu pravomoci stanovenej
primatorom mesta, ak vec neznesie odklad, rozhoduje prednosta MsU.

§17

Kontrola MsU
I/'V sulade so Zakonnikom prace vSetci veduci pracovnici su povinni vykonavat vnutornu kontrolu
dodrziavania pravnych predpisov na zverenom Useku. Za vykon vnatornej kontroly na celom MsU
zodpoveda prednosta Uradu.
2/ Kontrolu zakonnosti, u€innosti, hospodarnosti pri hospodareni a nakladani s majetkom
a majetkovymi pravami, kontrolu prijmov, vydavkov a finanénych operacii ako aj vSeobecnych
zavaznych nariadeni vykonava hlavny kontrolér mesta. O vysledku kontroly predklada spravu MsZ.

§18
Podpisovanie pisomnosti

1/ Rozhodnutia o pravach, pravom chranenych zaujmoch a povinnostiach fyzickych a pravnickych
0s0b vydanych v spravnom konani, alebo v sulade so zak. €. 511/1992 Zb., o sprave dani a
poplatkov /dalej rozhodnutia/ sa vydavaju v mene mesta Stara Tura a podpisuje ich primator mesta, v
nepritomnosti jeho zastupca a dal$i zamestnanci mesta na zaklade pisomného poverenia primatorom
mesta podla § 16 ods. 3 tohto poriadku. Rozhodnutia vydané v sulade so zakonom o sprave dani a
poplatkov mdéze podpisovat i vedica ekonomického oddelenia MsU.

2/ Pisomnosti s podpisom ktorych je spojeny vznik, zmena, alebo zanik prav a povinnosti /napr.
zmluvy, dohody atd./ sa piSu v mene mesta Stara Tura a podpisuje ich primator mesta, v nepritomnosti
jeho zastupca.

3/ Ostatné bezné pisomnosti MsU podpisuje v mene tradu jeho prednosta /pripadne zastupca ak je
ustanoveny/, ktory poveruje veducich oddeleni a samostatnych referatov podpisovanim pisomnosti
nasledovne :

MENO PRIEZVISKO
prednosta MsU
v.z. Iv zastupeni/ podpis prislusného veduceho/

3/ Predtlacené predvolanky obCanom k dostaveniu sa na MsU, iné obdobné tlagiva a Ziadosti su
opravneni podpisat’ prisludni vybavujuci pracovnici MsU.
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4/ Kazda pisomnost okrem zmluv musi obsahovat i udaj o tom, kto pisomnost vybavuje. Képia zmluvy
(pisomnosti) musi byt parafovana pracovnikom, ktory zmluvu (pisomnost) vypracoval.

§19
Stale alebo doéasné organy prednostu MsU
1/ Poradnymi organmi prednostu MsU s :
a/ porada veducich pracovnikov
b/ komisie.
2/ Poradu veducich pracovnikov zvolava prednosta Uradu, pripadne jeho zastupca. Zaujima
stanovisko k zavaznym materialom a tloham MsU. Napomaha ku koordinacii ¢innosti jednotlivych
oddeleni.
3/ Prednosta MsU méze zriadit' trvalé alebo dogasné komisie, ktoré napomahaiju pri plneni tloh MsU v
uréenych oblastiach, napr.:
- 8kodova komisia
- komisia rozhodujuca o prebyto€nosti a neupotrebitelnosti majetku mesta /tzv. likvidaéna komisia/
vid. €l. 11, ods.3 VZN ¢&.2/2011-Nar. Zasady hospodarenia s majetkom mesta
- komisia bezpelnosti prace.
4/ Za uCelom prerokovania dolezitych otazok Cinnosti oddelenia resp. samostatného referatu, méze
veduci oddelenia /samostatného referatu/ zvolat poradu podriadenych pracovnikov.

§ 20
Vnutroorganiza¢né normy, rozhodnutia a smernice
1/ K zabezpeceniu vnutorného chodu MsU sa na jednotlivych drovniach riadenia mézu vydavat
nasledujluce vnutroorganizacné normy :

a) na urovni primatora mesta:

- rozhodnutie primatora mesta,

- prikaz primatora mesta,

- organizacna smernica primatora mesta,
b) na trovni prednostu MsU:

- rozhodnutie prednostu MsU

- organizaéna smernica prednostu MsU

- prikaz prednostu MsU.

2/ Vnutroorganizaéné normy prednostu MsU s zavazné pre vsetkych pracovnikov MsU. Vydavané su
v pisomnej forme.

§21
Zaverecné ustanovenia

1/ Organizaény poriadok je zakladnou organizaénou normou MsU Stara Tura. VSetky jeho zmeny a
doplnky musia byt vykonané pisomnou formou. Organiza¢ny poriadok je zavazny pre vSetkych
pracovnikov MsU.

2/ Sucgastou tohto organizaéného poriadku je i priloha obsahujica organizacnu Struktaru
samospravnych organov mesta a funként schému MsU.

3/ Veduci pracovnici su povinni zabezpecit, aby nimi riadeni pracovnici boli oboznameni s tymto
organizaénym poriadkom.

4/ V sulade s ust. § 13 ods 4 pism. d) zakona SNR €. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni nesk.
predpisov primator mesta Stara Tura Ing. Jan Kis$ schvalil a vydava tento Organiza¢ny poriadok
Mestského uradu v Starej Turej s u€innostou od 1.4.2011. Neoddelitelnou sucastou tohto
organiza¢ného poriadku je funkéna schéma MsU v Starej Turej a organizaéna $truktira samospravy
mesta Stara Tura (stav k 1.4.2011) a pracovné naplne zamestnancov mesta Stara Tura.

Driom 1.4.2011 konci ucinnost a platnost Organizaéného poriadku Mestského uradu v Starej Turej
(stav k 1.6.2010) vratane funkénej schémy MsU Stara Tura a organizacnej $truktiry samospravy
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mesta Stara Tura (stav k 1.6.2010).

V Starej Turej dha 1. aprila 2011

Schvaluje: Ing. Jan Kiss
primator mesta
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