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Primator mesta vydava vzmysle § 13 ods. 4 pism. d) zakona ¢. 369/1990 Zb.
o obecnom zriadeni v zneni neskorsich zmien a doplnkov tento Organizaény poriadok
mestského uradu:

ORGANIZACNY PORIADOK
mestského uradu

CLI
Ziakladné ustanovenia

1. Organizacny poriadok Mestského tradu je zakladnou organiza¢nou pravnou normou
mestského Uradu a je zadvézny pre vSetkych zamestnancov pracujicich na mestskom trade.
2. Organizacny poriadok upravuje:

a.) postavenie a posobnost’ mestského tradu

b.) vztah organov mesta a organov mestského zastupitel'stva k mestskému uradu

c.) rdmcovu napli a vzajomné vztahy organiza¢nych utvarov mestského uradu

d.) organizacnu Strukturu mestského tradu
4. Organiza¢nu Struktaru mestského tradu urcuje primator mesta.

CL1I
Postavenie mestského uradu

1. Mestsky urad je vykonnym organom mestského zastupitel'stva a primétora mesta,
zabezpecuje ich organizacné a administrativne veci ako aj organom zriadenych mestskym
zastupitel'stvom (MsZ) napr, komisidam MsZ, hlavnému kontrolérovi mesta, Mestskej policii
2. Uradné hodiny mestského uradu su :

Pondelok 8.00 hod — 16.00 hod

Utorok  8.00 hod — 16.00 hod

Streda  8.00 hod — 17.00 hod

Stvrtok  7.00 hod — 15.00 hod nestrankovy defi

Piatok ~ 7.00 hod — 14.00 hod

CL IIL.
Organizacia mestského uradu

3.1 Primator mesta

Primator mesta je predstavitelom mesta a jeho najvyssim vykonnym organom, ktorého
kompetencie su upravené v zédkone €. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorSich
predpisov.

3.2 Zastupca primatora

Zastupca primatora zastupuje primatora v rozsahu uréenom primatorom v pisomnom
povereni. Dalsie naleZitosti zastupovania primatora st upravené v zakone &. 369/1990 Zb.
o obecnom zriadeni v zneni neskor$ich predpisov.



3.3 Prednosta mestského uradu

1.

2.

Mestsky urad vedie aorganizuje prednosta mestského uradu , ktory je

zamestnancom mesta.

Prednosta mestského uradu zodpovedd za svoju Cinnost’ a ¢innost’ mestského

uradu primatorovi mesta. Prednostu mestského  uradu  vymenuva a odvolava

primator mesta.

Prednosta mestského tradu plni najma tieto ulohy :

a.) Vedie a organizuje pracu mestského uradu a zodpoveda za jeho ¢innost’

b.) Koordinuje, kontroluje a hodnoti ¢innost’ jednotlivych organizacnych atvarov

c.) Priamo riadi vedtcich organiza¢nych ttvarov v ramci svojej pdsobnosti

d.) Vedie, organizuje a kontroluje hospodarsku ¢innost’ mestského uradu

e.) Zodpoveda za zostavenie navrhu rozpoctu mesta, sleduje jeho Cerpanie a plnenie

f.) Zodpoveda za verejné obstardvania pre mesto aposkytuje sucinnost pri
dodrziavani ustanoveni zdkona o verejnom obstaravani

g.) Komplexne zabezpecuje agendu pracovno-pravnych vztahov zamestnancov mesta

h.) Zodpoveda za agendu odmenovania primatora mesta, zastupcu primadtora,
poslancov, ¢lenov komisii, Zboru pre obc¢ianske zalezitosti a mestského hasicského
zboru (MHZ)

1.) Kontroluje hospodarne vyuzitie majetku a vyuzivanie finan¢nych prostriedkov
pridelenych na ¢innost’ mestského tradu

J.) Zabezpecuje , po odsuhlaseni primatorom mesta materidlno technické vybavenie
mestského tradu, jeho zariadeni a zabezpecuje ich udrzbu

k.) Zabezpecuje vzdelavanie zamestnancov

1.) Zabezpecuje ochranu majetku a hospodarenie s nim

m.) ZabezpeCuje odborné podklady ainé pisomnosti na rokovanie mestského
zastupitel'stva a MsU

n.) Podpisuje spolu s primdtorom zapisnice zo zasadnuti mestského zastupitel’stva,
zucCastiiuje sa na zasadnuti mestského zastupitel'stva s hlasom poradnym

0.) Vykonava nariadenia, platné uznesenia mestského zastupitel'stva a rozhodnutia
mesta

p.) ZabezpeCuje  spolupracu sorgdnmi  verejnej  Spravy  a s organizaciami
v zriad’'ovatel'skej pdsobnosti mesta v rdmci svojich kompetencii

q.) ZabezpecCuje dodrziavanie platnych pravnych predpisov, vSeobecne zavidznych
nariadeni a nariadeni mesta

r.) Podava navrh na vniitorna organizaciu MsU

s.) Plni aj d’alSie tlohy, ktoré mu ulozi mestské zastupitel'stvo a primator mesta.

3.5. Organiza¢né titvary mestského turadu
Mestsky urad tvoria organiza¢né Utvary , ktorymi st oddelenia, v nasledovnom clenent :

A

Oddelenie ekonomickeé

Oddelenie dani a poplatkov

Oddelenie majetkovo - pravne

Oddelenie vystavby a zivotného prostredia
Spolo¢na obecna uradovna

Oddelenie rozvoja

Oddelenie kultary a Sportu

Oddelenie socidlnych sluzieb



9. Oddelenie vnutornych vztahov a patri mu:

e Matri¢ny urad
Ohlasoviia pobytu
Spravca IS
Mzdova agenda
Podatel'na

e Prevadzka tiradu

10. Kancelaria primatora a patri mu :

e Sekretariat

e Marketing
Na zabezpecovanie odbornych ¢innosti mestského tradu st zriadené oddelenia,
ktoré zabezpecuju odbornu ¢innost’ rovnakého druhu alebo vzajomne suvisiacu
¢innost’ v prisluSnej oblasti
Organizacné Utvary plnia na svojom useku ulohy, ktoré pre ich zamestnancov
vyplyvajl z opisu pracovnych ¢innosti, najma:

a) navrhuju koncepcie rozvoja prislusnych oblasti ¢innosti a ich realizéciu,

b) pripravuju a zabezpecuji odborné podklady a iné pisomnosti na rokovanie

mestského zastupitel'stva

¢) zabezpecCuju vykon nariadeni a uzneseni mestského zastupitel'stva,

d) pripravuju ndvrhy vSeobecne zdviznych nariadeni mesta,

e) zabezpeCuju plnenie rozhodnuti primatora mesta a uloh prednostu tradu
Jednotlivé organizacné utvary medzi sebou uzko spolupracuju pri plneni uloh, ktoré
im vyplyvaju zplatnej pravnej Upravy aobsahovej ndplne cinnosti jednotlivych
organiza¢nych utvarov.

Oddelenia riadia  veduci oddelenia, ktori odborne riadia Cinnost, za ktoru
zodpovedaju prednostovi mestského uradu a primatorovi mesta. Oddelenie, ktoré
nema veduceho oddelenia, riadi priamo prednosta tiradu.

Oddelenie vnutornych vztahov akanceldriu primdtora riadi priamo prednosta
mestského tradu

3.6.Veduci organizacnych ttvarov

1.
2.

Vedtci oddeleni st v priamej riadiacej pdsobnosti prednostu mestského turadu
Veduci jednotlivych organizacnych Utvarov zabezpecuji a zodpovedaji za plnenie
uloh, ktoré im vyplyvaju zobsahovej ndplne c¢innosti organizacné¢ho tutvaru. Su
zodpovedni za spravne a v€asné realizovanie uzneseni mestského zastupitel'stva ako
1 za dodrziavanie zakonov a ostatnych pravnych predpisov tykajucich sa samospravy.
Prava a povinnosti veducich organiza¢nych ttvarov su upravené v zakone ¢. 552/2003
Z.z. o vykone prace vo verejnom zaujme v zneni neskorSich predpisov, v Zakonniku
prace, v pracovnom poriadku ako aj v d’al$ich vnutroorganizanych predpisoch.
Vedlci organizacného utvaru pri vykone svojej funkcie zabezpecCuje najmi tieto
ulohy:
a) Riadi a zodpoveda za pracu organizacného utvaru
b) Riadi, kontroluje a hodnoti pracu zamestnancov organizacného utvaru ako aj
plnenie uloh
c) Podava navrhy na zlepSenie , zefektivnenie prace
d) ZabezpecCuje tvorbu vnutroorganizacnych noriem, vSeobecne-zaviznych
nariadeni (VZN), koncepcii a stratégii za svoj organizacny utvar
e) Zodpoveda za v€asné, odborné a kvalitné spracovanie pisomnych materidlov



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

g) Spolupracuje s vediicimi ostatnych organizacnych ttvarov

h) Dba o zvySovanie odbornej urovne zamestnancov a vytvara im vhodné
pracovné podmienky

1) Dba o bezpecnost’ a ochranu zdravia pri praci

J) Zodpoveda za spravu registratiry na svojom organizatnom utvare v zmysle
platného registratirneho poriadku

k) Zodpoveda za zverejnenie zmluv v zmysle pravnych predpisov za organizacny

utvar
) Zucastiuje sa zasadnuti mestského zastupitel'stva, porad prednostu a primatora

m) ZabezpecCuje, aby na organizatnom utvare bola vedena Uplnd a prehladna
dokumentédcia vnuatroorganizacnych ainych predpisov, VZN auzneseni
potrebnych pre pracu organiza¢ného utvaru

n) Sleduje aeviduje pravne normy, podla nich dopliiuje povinnosti ukladané
zdkonmi mestu, ktoré podla charakteru patria do naplne nim riadeného
organizacného utvaru

0) Urcuje pre kazdého zamestnanca pracovnl naplil a tato v zavislosti od zmien
pravnej Upravy prip. inych pravne vyznamnych skutoCnosti operativne
upravuje a dopliia

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

q) Pripravuje podklady k rozpoctu za svoju kapitolu, sleduje plnenie rozpoctu,
pricom dbd na hospodarne a efektivne vyuzitie rozpoctovych prostriedkov
a zabezpeCuje kontrolu v zmysle zdkona o finan¢nej kontrole a vnatornom
audite v zneni neskorsich predpisov

r) Zodpoveda za pripravu VZN mesta a vnutroorganiza¢nych predpisov, ktoré st
v posobnosti organiza¢ného ttvaru

s) Za prisluSny organizac¢ny utvar poskytuje sucinnost’ pri poskytovani informacii
podla zdkona o slobodnom pristupe k informaciam v zneni neskorSich
predpisov

t) V zmysle zédkona o ochrane osobnych udajov je osobou, ktord zabezpecuje
v ramci posobnosti riadeného organizatného tutvaru dohlad nad ochranou
osobnych udajov spracovavanych v riadenom organizacnom utvare

u) Vykonava suéinnost pri realizacii projektov realizovanych s podporou EU
a Statneho rozpoctu

v) Sleduje, kontroluje a zabezpecuje predmet plnenia dotacii, grantov, transferov
podla uzatvorenych zmlav a pripravuje podklady tykajlice sa predmetu
realizacie a ich ziCtovania za svoj organizac¢ny utvar

w) Poskytuje sti¢innost’ pri dodrziavani ustanoveni zdkona o verejnom obstardvani
v ramci svojho organiza¢ného utvaru

X) Zamestnanec nesmie informdcie ziskané v zamestnani pouzit’ spdsobom, ktory
by poskodzoval mesto

Cl. 3.7 —Referenti mestského tradu
e Zabezpecuju jednotlivé odborné cinnosti oddelenia, ktoré st vykonavané

kvalifikovanymi pracovnikmi mestského uradu, ktori komplexne vedu ciastkova
odbornu agendu oddelenia



4.1.

e Zodpovedaju za svoju ¢innost’ vedicemu oddelenia alebo priamo prednostovi
mestského Uradu a primatorovi mesta

e Prava a povinnosti zamestnancov su upravené v zakone ¢. 552/2003 Z.z. o vykone
prace vo verejnom zaujme v zneni neskorSich predpisov, v Zakonniku prace,
v pracovnom poriadku ako aj v dalSich vnuatroorganizacnych predpisoch
a v pracovnej zmluve.

CL1V.
ORGANIZACNE CLENENIE a popis ich ¢innosti

Oddelenie ekonomické
Zodpovedd za dodrziavanie financnej arozpoctovej discipliny a zabezpecuje
dodrziavanie zakona o finan¢nej kontrole a vnatornom audite v zneni neskorSich
predpisov v podmienkach mesta
Zostavuje navrh rozpoCtu mesta vratane programového rozpoctu v spolupraci
s ostatnymi oddeleniami mestského tradu, pricom dodrziava rozpoctovu a funként
klasifikaciu
Zabezpecuje v spolupraci s ostatnymi oddeleniami mestského tiradu financovanie tloh
a hospodarenie mesta a nim riadenych organizacii v sulade s rozpoctovymi pravidlami
a ostatnymi predpismi upravujicimi rozpoc¢tové a finanéné hospodarenie
Pripravuje navrhy na zmenu rozpoctu a zabezpecuje ich realizaciu, navrhuje dispozicie
s rozpoctovymi rezervami, vedie evidenciu o schvalenych zmenach rozpoctu
Zabezpecuje kontrolu plnenia rozpoCtu mesta, vypracovava rozbory a spravy o plneni
rozpoctu
Zostavuje danové priznanie k dani z prijmov prévnickej osoby a dodrziava zakon
595/2003 Z. z. o dani z prijmov
Zostavuje individudlnu Gétovnu zavierku, konsolidovanu Gétovnu zavierku, formulare
vzajomnych vztahov
Zostavuje zavereCny ucet mesta, monitorovaciu a hodnotiacu spravu, konsolidovanu
vyrocnul spravu
Prostrednictvom rozpoctového informacného systému RIS.SAM v sprave MF SR
poskytuje potrebné udaje o hospodéareni mesta Ministerstvu financii SR
Koordinuje a spracovéava udaje v sucinnosti s metodikom Danového uradu Trencin pre
mesta a obce
Navrhuje a vykondva dispozicie s rezervnym fondom a ostatnymi fondami mesta
Vykonava zakladna finan¢nua kontrolu zmlav, prijmov a nim spravovanych vydavkov
Vedie Gctovnictvo podla platnej uctovnej osnovy a zostavuje uctovné vykazy mesta
Vedie Gctovnictvo o pohybe majetku mesta
Vedie uétovnu evidenciu a prehl’ad pohladavok a zavizkov za MsU
Vedie uctovnictvo na useku likvidacie faktur, vystavuje odberatel'ské faktury a eviduje
ich
Zabezpecuje ulohy tykajice sa zriad'ovania uétov v peniaznych tstavoch, dispozi¢ného
opravnenia, podpisovych vzorov a inych uloh uréenych pravnymi predpismi a pokynmi
penaznych tstavov
Obstarava platobné a zctovacie styky, bankové dispozicie aprevody finanénych
prostriedkov, vykondva kontroly bankovych dokladov
Zabezpecuje prevody finan¢nych prostriedkov medzi tictami mesta



Vykonava terminované obchody s volnymi disponibilnymi finanénymi prostriedkami
Vykonava kontrolu a vyac¢tovanie cestovnych nahrad
Eviduje a sleduje tihrady vystavenych faktar
ZabezpeCuje pokladnicni agendu, vyplacanie miezd, cestovnych tuctov a pod.,
prijimanie platieb
Uttuje a kontroluje agendu poplatkov s jednotlivymi oddeleniami mesta
Spolupracuje s auditorom pri vykonavani auditorskych sluzieb a priprave podkladov
k individualnej a konsolidovanej ictovnej zavierke
Spolupracuje s kontrolnymi organmi pri vykone kontroly ato tak internej ako aj
externej
Zabezpecuje uverovu politiku mesta, sleduje iverova zatazenost’ a spractiva podklady
Eviduje zmluvy, ktoré su podkladom pre vznik finan¢nej operacie, zabezpecuje uhrady
vyplyvajuce zo zmluvnych vzt'ahov
Spolupracuje pri jednotlivych projektoch mesta z EU, pripravuje podklady potrebné
k vyuctovaniu projektov a uctuje vsetky realizované projekty
Zabezpecuje prace suvisiace s aplikaciou zakonov o uctovnictve a Statistike
ZabezpeCuje prace suvisiace s poskytnutymi dotdciami a transfermi mestu, ich
evidenciu a zabezpecenie ich vyuctovania v zmysle platnych predpisov a smernic
Zabezpecuje finanéné zuctovanie doticii preneseného vykonu Statnej spravy zo
Statneho rozpoctu
Pripravuje zmluvy o tcelovych dotacidch poskytnutych mestom pre pravne subjekty,
ich kontrola a zG¢tovanie
ZabezpecCuje prace suvisiace s konsolidaciou mesta a konsolidovanymi uctovnymi
jednotkami
Zabezpecuje inventarizaciu uctov podl'a hlavnej knihy
Zabezpecuje koordinaciu prac pri inventarizacii uctov a fyzickej inventarizacii majetku
Zabezpecuje uctovnicke prace pre spolocnu obecnu uradoviiu a vykondva vyuctovanie
finan¢nych prostriedkov
Vedie uctovnictvo na useku pokladne za mesto aspolocni obecnii uradoviiu
a vykondva s tym suvisiace vSetky pokladnicné operacie a inventarizaciu pokladnic
v zmysle platnych predpisov
Vystavuje objednavky na zaklade poziadaviek veducich organiza¢nych utvarov
Zodpoveda za plan tvorby a Cerpania socidlneho fondu za prisluSny rozpoctovy rok,
pripravuje rozpocet socialneho fondu, zodpoveda za ¢erpanie socidlneho fondu
Prehodnocuje a predklada k schvéaleniu objednavky na opravu mestského majetku
v Casti bytového fondu a kontroluje doslé faktiry za ich opravy
Vydéava podklady na vSetky bytové domy vypracovava najomné zmluvy na mestské
byty, zmluvy o ubytovani vubytovni a stanovuje predpis a vyuctovanie ich
najomného
vedie bytova agendu aagendu ubytovne / zmluvy, ziadosti, vyzvy na uhradenie
nedoplatkov a pod./
riadi a organizuje sluzbu vratnice v mestskej ubytovni
Vedie evidenciu a vydava povolenia k otvaracim hodindm prevadzok nachadzajucich
sa na uzemi mesta
Vedie evidenciu samostatne hospodariacich rol'nikov pdsobiacich na tzemi mesta
Vedie evidenciu majetku mesta, aktualizuje prirastky a ubytky /zaradenie a vyradenie/
podla metodiky a v stlade so zdkonom o uctovnictve, vratane majetku dané¢ho do
spravy pravnickym osobam



e vykonava inventarizdciu hnutelného anehnutelného majetku, odsuhlasuje stav
majetku na majetkovych ti€toch mesta

e vedie evidenciu majetku MsU ,usmeriiuje inventariziciu a evidenciu majetku mesta,
zvolava jednotlivé inventarizacné komisie a je ¢lenom inventarizanej komisie.

e ZabezpecCuje ariadi vyradovaciu komisiu a predkladd navrhy na vyradenie majetku
mesta

e pripravuje podklady pre cinnost Komisie pre financie, rozpocet , majetok
a hospodarsku stratégiu mesta , Mestského =zastupitel'stva Myjava, tykajuce sa
odbornych ¢innosti oddelenia

e pripravuje VZN na usekoch v posobnosti oddelenia

V oblasti $kolstva a Skolského uradu

e rozpisuje zaviazné ulohy, zavizné ukazovatele za rozpoctové obdobia pre organizacie
s pravnou subjektivitou,

e pripravuje rozpoctové opatrenia , limity pre Skoly a Skolské zariadenia

e spravuje a kontroluje rozpoctové prostriedky pre oblast’ Skolstva podla zdkona
o rozpoctovych pravidlach verejnej spravy,

e pripravuje ziadosti o pridelenie Ucelovo urcenych nenormativnych finan¢nych
prostriedkov pre oblast’ Skolstva ,

e pripravuje podklady k dohodovacim konaniam za oblast’ §kolstva pre MS SR,

e koordinuje prace pri priprave a vypracovavani ndvrhu rozpoctu za vsetky Skoly
a Skolské zariadenia vratane pravnych subjektov,

e metodicky usmeriiuje Skoly a Skolské zariadenia,

e zabezpeCuje hospodarne aucelné vynakladanie financnych prostriedkov v oblasti
Skolstva ,

e kontroluje uctovné doklady a usmeriiuje vedenie uctovnej evidencie, zodpoveda za
komplexnost’ a overenie spravnosti dokladov pred thradou,

e vypracovava analyzy, prehl'ady o ¢erpani rozpoctu za celu oblast’ skolstva,

e pripravuje, kontroluje a zabezpecuje zmluvné vztahy vratane ich zverejnenia

e zabezpeCuje personalnu agendu zamestnancov Skolstva, riaditel'om $§kol a Skolskych
zariadeni

e spolupracuje pri priprave projektov pre oblast’ Skolstva ,

Skolsky turad
e Spolupracuje a spracovava vSeobecne zavdzné pravne predpisy a usmernenia v oblasti
Skolstva
e vykondva S§tdtnu spravu vprvom stupni vo veciach ohrozovania vychovy
a vzdelavania maloletého alebo vo veciach zanedbavania starostlivosti o povinnu
Skolskt dochadzku,
e vykondava Statnu spravu v druhom stupni vo veciach, v ktorych v prvom stupni
rozhodol riaditel’ zakladnej Skoly a Skolského zariadenia.
e kontroluje dodrziavanie vSeobecne zavdznych pravnych predpisov v oblasti vychovy
a vzdelavania $kol a Skolskych zariadent,
e vydava organizacné pokyny pre Skoly, Skolské zariadenia na prislusny Skolsky rok,
ktoré maju pedagogicko-organiza¢ny charakter a poskytuji informécie a odporacania
ako pracovna pomdcka pri organizacii prace v $kolach a SZ,



poskytuje odbornu a poradensku Cinnost Skoldm a Skolskym zariadeniam a
pravne poradenstvo riaditelom ,

predkladd mestskej Skolskej rade na vyjadrenie informacie o pedagogicko -
organizacnom a materialnom zabezpeceni vychovno - vzdelavacieho procesu, spravu
o vychovno-vzdelavacej Cinnosti, jej vysledkoch a podmienkach $kél a Skolskych
zariadeni.

v spolupraci so vzdeldvacimi inStiticiami zabezpecuje a koordinuje d’alSie vzdelavanie

pedagogickych zamestnancov.

zvolava pracovné stretnutia riaditel'ov §kol a Skolskych zariadeni a poradnych
organov vedenia Skoly — metodické zdruZenia a predmetové komisie.

spolupracuje s vedenim zékladnych $kol, materskych §kol, zakladnej umeleckej Skoly

acentra volného casu. Podla pedagogicko-organizaénych pokynov konzultuje,

odporu¢a a kontroluje jednotlivé pokyny aulohy pre skvalitnenie vychovy

a vzdelavania.

spolupracuje s Centrum volného &asu (CVC) pri organizacii a zabezpeéeni okresnych

kol stt’azi a olympiad

Pripravuje podklady a materidly vo veciach: zarad’ovania, vyrad’ovania, zriad'ovania,

zruSovania a zmien zékladnych $kdl do siete §kol a Skolskych zariadent,

pripravuje materialy a uskutociiuje priestupkové konanie vo veciach zanedbavania

starostlivosti o povinnu $kolsku dochédzku ziaka.

kontroluje dokumentaciu krazkovej ¢innosti stivisiacej s financovanim zdujmovej

¢innosti ziakov prostrednictvom vzdelavacich poukazov,

pripravuje vyberové konania na riaditel'ov kol a Skolskych zariadeni,

podava pribezné hlasenia o zmenach v obsadeni funkcii riaditel'ov a ich zastupcov,

zmeny nazvu, adresy $koly, na zaklade rozhodnutia Ministerstva $kolstva a UIPS,

podiela sa na priprave a koordinuje tvorivé projekty deti MS a ziakov ZS,
zucCastiiuje sa metodickych dni a otvoreného vyucovania §kol a Skolskych zariadeni,

informuje verejnost’ o ¢innosti §kol a Skolskych zariadeni mesta prostrednictvom

¢lankov zverejiiovanych v regionalnej tlaci,

4.2 Oddelenie dani a poplatkov

Vykonava spravu miestnych dani a miestneho poplatku ako spravca dane a to dan z
nehnutel'nosti, dan za psa, dail za uzivanie verejného priestranstva, daii za ubytovanie,
dan za predajné automaty anevyherné hracie pristroje ~ a miestny poplatok za
komunalne odpady a drobné stavebné odpady (d’alej len ,,poplatok*),

Vykonava evidenciu a registraciu danovych subjektov na zaklade oznamovacej
povinnosti daiiovnikov, overuje podklady pre spravne a uplné zistenie miestnej dane,
Vykonava daiiové konanie a vyrubovacie konanie, vydava rozhodnutia na zaplatenie
dane na jednotlivé dane a poplatky, vykonadva odvolacie konanie o riadnych
opravnych prostriedkoch a konanie o0 mimoriadnych opravnych prostriedkoch,
Vykonava evidenciu dani a poplatku, vratane vysporiadania daiiovych nedoplatkov,
vykonava zabezpecenie pohl'adavok zaloznym pravom, vykondva miestne zistovanie
a danovl kontrolu, kontroluje v€asnost’ plnenia daniovej povinnosti, zasiela vyzvy na
zaplatenie dane, vykonéva alebo zabezpecuje vymahanie daitovych nedoplatkov,
vydava rozhodnutia na vyribenie sankcii, poktt a irokov z omeskania,

vydava rozhodnutia na povolenie splatok a odklad platenia dane

vykondva préace suvisiace s miestnym zistovanim, kontrolnou ¢innost’ou, vyrubovacim
konanim, odvolacim konanim

zabezpecuje evidenciu platieb, ul'av, preplatkov a nedoplatkov



zabezpecuje  evidenciu  nevymozitelnych  danovych  nedoplatkov,  odpis
nevymoziteInych pohladavok,

zist'uje porusenie povinnosti danovych subjektov

vyhotovuje podklady pre exeku¢né konanie

prihlasuje pohl'addvky do dedi¢ského konania

vypracovava a prihlasuje pohl'adavky do konkurzu a restrukturalizaciu spravcom
konkurznej podstaty

vydava rozhodnutie na zriadenie zalozného prava

vedenie operativnej evidencie a rozuctovanie miestnych dani podla jednotlivych
druhov dane,

spracovavanie a predkladanie Statistickych hlaseni o miestnych daniach,
spracovavanie a predkladanie navrhov vSeobecne zavdznych nariadeni mesta o
miestnych daniach a miestnom poplatku

vydava potvrdenia o dafilovom subjekte pre socidlne ucely

vyhotovuje roény vykaz o dani z nehnutel'nosti pre Ministerstvo financii SR
vykonévanie ro¢nej uzavierky miestnych dani a poplatkov

eviduje a vykonava vyrubovaciu ¢innost’ dane za ubytovanie a mesacné vyuctovanie
dane za ubytovanie

vedie evidenciu nevyhernych hracich pristrojov a predajnych automatov, vydava
rozhodnutia a zabezpecuje naslednu kontrolu

vykonava evidenéni ¢innost’ a vydava rozhodnutia na dani za uzivanie verejného
priestranstva

vykonava evidenciu psov v meste , vydavanie rozhodnuti

vykonava kontrolni ¢innost' arieSi podnety obcanov v spoluprici s Mestskou
policiou — evidencia a platenie dane za psa

kontrolné a vyhl'adavacia ¢innost’ poplatnikov na poplatok za komunélne odpady
vydava rozhodnutia na poplatok

vykonava evidenciu smetnych nadob (pristavenie, odstavenie, vymena)

spracovanie zoznamov danovych dlznikov, ktory sa zverejituje na webovej stranke
mesta

pripravuje podklady pre cinnost Komisie pre financie, rozpocet , majetok
a hospodarsku stratégiu mesta , Mestského zastupitel'stva Myjava, tykajuce sa
odbornych ¢innosti oddelenia

pripravuje VZN na Gsekoch v posobnosti oddelenia

4.3 Oddelenie majetkovo-pravne

Spracovava odborné stanoviskd k ziadostiam o osvedCenie pozemkov, restitu¢nych
narokov a poziadaviek ob¢anov

Zabezpecuje na zaklade zmluvného vztahu vymaz tiarch na listoch vlastnictva, vklad
tiarch k nehnutel'nostiam

Prerokovava so ziaujemcami o kupu hnute'ného anehnutelného majetku mesta
Myjava ich poziadavky a predklada ndvrhy vedeniu mesta

Koordinuje ¢innost’ pri spracovavani majetkovych podkladov s oddeleniami a vedenim
mesta

Zabezpecuje spolupracu pri rieSeni vlastnickych vztahov nehnutelného majetku
s notarmi, geodetmi, sudnymi znalcami, Slovenskym pozemkovym fondom,
Okresnym uradom odborom  Spravy katastra, Okresnym turadom pozemkovym
a lesnym odborom a s ostatnymi Stdtnymi organmi a organizaciami
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Spolupracuje s Katastrom nehnutelnosti, so znalcami, geodetmi, preveruje Ziadosti
fyzickych a pravnickych osob na prevod majetku /kapa, predaj, zdmena/

Zabezpecuje zaddvanie vypracovania geometrickych planov a znaleckych posudkov
na ocenenie nehnutelnosti

Vykonava vyhotovenie mapovych podkladov a identifikaciu vlastnikov v katastri
nehnutel'nosti pre k. 0 Myjava a k. 0. Tura Luka pre potreby oddeleni mesta
Zabezpecuje pridelovanie ploch astolov na  mestskom trhovisku, vratane
oznamovacej povinnosti vyplyvajicej zo zékona o prevadzke trhoviska, vypracovava
a inovuje vnutorny predpis k prevadzke chodu trhoviska — Trhovy poriadok mesta
Zabezpecuje vyhotovenie zmluvnych vztahov na majetok mesta vo vidzbe na
uznesenia MsZ /kapa, predaj, zamena, tarchy.../

Spracovava zalozné zmluvy na nehnutelny majetok vyplyvajuce z uzavretych
uverovych vztahov

Zabezpecuje vydavanie a evidenciu rybarskych listkov podl'a uloZzenej kompetencie
Zabezpecuje podklady pre vyberové konania /Obchodna verejnd sutaz/ na predaj
nehnutelného majetku

Spolupracuje pri jednotlivych projektoch mesta z EU, pripravuje a zodpoveda za
predlozené podklady

Spracovava podklady vratane zmliv k odpredaju pozemkov pod obecnymi
a druzstevnymi obytnymi domami

pripravuje rozhodnutia o udeleni individualnej licencie na prevadzkovanie hazardnych
hier prostrednictvom vyhernych pristrojov, zmeny individudlnych licencii, vydava
stanoviska na prevadzkovanie stavkovych kancelérii, videohier, ruliet v zmysle zdkona
o hazardnych hrach

pripravuje podklady pre cinnost Komisie pre financie, rozpocet , majetok
a hospodarsku stratégiu mesta , Mestského =zastupitel'stva Myjava, tykajuce sa
odbornych ¢innosti oddelenia

pripravuje VZN na tsekoch v pdsobnosti oddelenia

4.4 . Oddelenie vystavby a Zivotného prostredia

Zabezpecuje odbornu Cinnost’ v oblastiach investicii mesta, vystavby, investorskej
a inzinierskej ¢innosti a stavebného poriadku

Zabezpecuje odbornu ¢innost’ v oblasti tvorby zivotného prostredia: ochrany vod a
ochrany pred povodiami, ochrany ovzdusSia, ochrany prirody a krajiny, posudzovani
vplyvov na Zivotné prostredie, odpadového hospodarstva a dopravy.

Koordinuje ¢innosti pri udrzbe verejnej zelene, verejného osvetlenia, komunikacii, pri
vyvoze a separacii odpadov a ¢innost’ Mestskej povodiiovej komisie

ZabezpecCuje odborné cCinnosti v oblasti uzemného pladnovania azodpovedd za
dodrziavanie tzemného planu mesta. Spolupracuje pri spracovdvani rozvojovych
projektov, zabezpecuje spracovanie zastavovacich §tudii a projektov pre investicné
akcie mesta

Zabezpecuje pre vlastné investicie stanoviskd a vyjadrenia dotknutych inStitacii a
orgdnov §tatnej spravy k projektom pre prislusné rozhodnutia — izemné rozhodnutia,
stavebné povolenia, vodopravne rozhodnutia, dopravné rozhodnutia, rozhodnutia
Pamiatkového tiradu, Uradu verejného zdravotnictva, Okresného tiradu v mieste kraja
Zabezpecuje pripravu podkladov technickych ¢asti zmliv, objednavok na projekéné a
stavebné prace a ich fakturéciu,
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e ZabezpeCuje kontrolu realizacie investicnych projektov — spolupodielanie sa na
odovzdavani staveniska, vytyCovani inzinierskych sieti, kontrola realizovanych préc,
zucCastiiuje sa kontrolnych dni na stavbe, pripravuje kolaudacie vratane dokladov,
odovzdavanie stavby do uzivania, zabezpecuje kolaudacné rozhodnutia a konecné
zauctovanie stavby,

e Zabezpecuje po realizacny proces v ramci reklamacnych lehdt,

e ZabezpecCuje spolupracu v koordina¢nej a metodickej ¢innosti v ramci tvorby a
implementacie rozvojovych projektov na ucely vyuzivania financnych prostriedkov z
podpornych a Strukturalnych nastrojov Eurdpskej tinie

e Pripravuje podklady pre vybavenie staznosti, peticie, podnety predmetovo suvisiacich
s ¢innostou nimi riadeného oddelenia po ich odstipeni prislusSnym odbornym
utvarom.

e vydava zavdzné stanoviskd k investicnej Cinnosti v meste, k vyuZzitiu miestnych
zdrojov, k zaatiu podnikatel'skej ¢innosti pravnickych a fyzickych oséb a zaujima
stanoviska k zdmerom ich ¢innosti, ak sa tykaju zaujmov obyvatel'ov a mesta

e Vykonava povolovanie stavieb /drobné stavby, stavebné Upravy, udrziavacie prace

e Vydava rozhodnutia  oumiestneni reklamného, informac¢ného a propagac¢ného
zariadenia podl'a oprdvnenia zakona o uzemnom planovani a stavebnom poriadku
/stavebny zakon/ v zneni neskorSich predpisov a stvisiacich predpisov

e Vydava rozhodnutia o prideleni supisného a orientaéného ¢isla na stavby, garaze ,
zahradkarske chatky ainé stavby a eviduje supisné a orientacné cisla stavieb,
spravuje systém ISRA — informacény systém registra adries

e vydava potvrdenia o stavbach

e zabezpeCuje ochranu prirody vstlade so zdkonom o ochrane prirody a krajiny
v zneni neskorSich predpisov

a) vykondva v prvom stupni ochrany spravu vo veciach ochrany drevin
v rozsahu ustanovenom v zakone

b) uklada vlastnikovi (spravcovi, ndjomcovi) pozemku, na ktorom drevina
rastie, vykonat’ nevyhnutné opatrenia na jej ozdravenie, alebo rozhoduje
0 jej vyrubani

c) dava vyjadrenie, stihlas ,vyznacuje dreviny ur¢ené na vyrub drevin, uklada
vykonanie primeranej nahradnej vysadby, starostlivosti o fiu alebo
zaplatenie finan¢nej nahrady

d) obstarava a schval'uje dokument miestneho uzemného systému ekologicke;j
stability a dokument starostlivosti o vyrub

e) vykonava $tatny dozor vo veciach, v ktorych vykonava §tatnu spravu
v rozsahu ustanovenom tymto zakonom

f) vyhlasuje obecne chranené izemia a meni a zrusuje ich ochranu

g) vedie evidenciu pozemkov vhodnych na ndhradnt vysadbu

e zabezpecCuje spravu verejnej zelene

a) obstarava prace tykajucich sa verejnej zelene (kosenie, orezy drevin
a krovin, vyruby drevin akrovin, vyhrabavanie listia, celkova Cistota
mesta), vyber dodavatela, kontrola vykonanych prac a faktar

b) zabezpecuje vyzvy na vykonanie udrzby pozemkov a kontroluje ich plnenia
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c) riesi staznosti a podnety suvisiace so spravou verejnej zelene a ochranou
prirody
d) zabezpecuje starostlivost’ o chranené stromy

zabezpecuje agendu stvisiacu s odpadovym hospodarstvom v silade so zakonom
o odpadoch v zneni neskorsich predpisov :

a.) preneseny vykon Statnej spravy, prejednavanie priestupkov v odpadovom
hospodarstve a ukladanie pokut a poskytuje drzitelovi odpadu informacie
o umiestneni a ¢innosti zariadeni na nakladanie s odpadmi na izemi obce

b.) nakladanie skomundlnymi odpadmi ; kontrola vykondvania zmluvy
o zabezpecCeni komundlnych sluzieb pre mesto; kontrola faktir za komunalny
odpad adrobny stavebny odpad; rieSenie staznosti a podnetov suvisiacich
s odpadovym hospodarstvom v meste; prejednava priestupky v oblasti
odpadového hospodarstva

zabezpecuje v prenesenom vykone posobnosti na useku Statnej vodnej spravy
rozhoduje v sulade so zakonom o vodach v zneni neskorSich predpisov (vodny zékon)
vo veciach:

a)
b)
c)

d)

g)
h)

i)

povolenia na odber povrchovych vod a podzemnych vod aich iné uzivanie na
potreby jednotlivych ob&anov

pochybnosti o ur€eni hranice pobrezného pozemku pri drobnych vodnych tokoch
ulozenie opatreni na odstranenie Skodlivého stavu pri posSkodeni verejnej
kanalizacie alebo verejného vodovodu pripadne pri ohrozeni ich prevadzky, ak
tieto opatrenia nevyzadujui povolenie

dava vyjadrenie k vodnej stavbe v pripadoch, v ktorych je prislusnd vydat
povolenie avyjadrenie k stavbe rodinného domu, kstavbe na individualnu
rekre4ciu a na domové Zumpy

vedie evidenciu o vodach

vykonéva §tatny vodoochranny dozor v ramci svojej posobnosti a uklada opatrenia
na odstranenie zistenych nedostatkov

prejednava priestupky na tseku ochrany vod, vodnych tokov a vodnych stavieb
moze vSeobecne zdvdznym nariadenim upravit, obmedzit, pripadne zakazat
vSeobecné uzivanie povrchovych vod na drobnych vodnych tokoch ainych
vodnych utvaroch a urcit’ inunda¢né izemie pri drobnych vodnych tokoch

riesi staznosti a podnety suvisiace s vodnou spravou

zabezpecuje dodrZiavanie a vykonavanie kompetencii obce v siilade so zakonom
o ochrane pred povodiami a suvisiacimi predpismi - dohl'ad nad ¢innost’ami
suvisiacimi so stavbami v oblasti odpadového hospodarstva, vodného

hospodarstva, ochrany prirody a ochrany pred povodiami

zabezpecuje v§eobecnu Cistotu mesta

zabezpeCovanie deratizacie verejného priestranstva a objektov mesta; tvorba
a kontrola dodrziavania ustanoveni vSeobecne zavdzného nariadenia mesta;
informovanost’ obcCanov; zabezpeCovanie a zvySovanie povedomia obcanov
v oblasti Zivotného prostredia mesta
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Zabezpecuje suinnost’ s orgdnmi Statnej spravy vo vSetkych vyssie uvedenych
¢innostiach

zabezpecuje vykon pravoplatnych rozhodnuti a vSetky spravne tikony s konanim
uvedenych ¢innosti

vykonavanie povinnosti obce suvisiacich so zédkonom o posudzovani vplyvov na
zivotné prostredie a o zmene a doplneni niektorych zédkonov a to: zverejiiovanie
zamerov, informovanie verejnosti, dorucovanie stanovisk a i.

kompetencie obce v sulade so zakonom o ochrane nefaj¢iarov

kompetencie obce v sulade so zdkonom o ochrane ovzduSia ato: vyrubovanie
poplatkov za maly zdroj znelistovania, vydava sthlasy na povolenie stavby
malého zdroja zneCistovania ovzdu$ia aich zmeny a kolaudacia, uskutociiuje
kontrolnt ¢innost’ na iseku ochrany ovzdusia a prejednava priestupky

zabezpeCuje  pozemné¢ komunikacie — vsulade so zakonom o pozemnych
komunikaciach (cestny zédkon) -vydava rozhodnutia, stanoviskd (napojenie vjazdu
na miestnu komunikaciu) - Stdtny odborny dozor , vydéva povolenia (uzavierky,
obchadzky, zvlaStne uzivanie miestnych komunikécii) - spracovava navrhy na
priestupky, pokuty , vyrubuje poplatok v zmysle zakona o spravnych poplatkoch
v zneni neskorsich predpisov

pripravuje dokumentdcie avykondva dohl'ad nad regulovanym parkovanim
v meste Myjava v suvislosti s pripravou a schval'ovanim dopravnych dokumentacii
a ich realizaciou v sulade s platnou legislativou

pripravuje VZN na Gsekoch v posobnosti oddelenia

vyrubuje spravne poplatky pri vykone cinnosti oddelenia podla zdkona o
spravnych poplatkoch v zneni neskorsich predpisov

pripravuje podklady pre ¢innost’ Komisie vystavby, zivotného prostredia a rozvoja
mesta a Mestského zastupitel'stva Myjava, tykajuce sa odbornych c¢innosti
oddelenia

vykonava ¢innosti vyplyvajice zo zikona o Statnom fonde rozvoja a byvania:

a) overuje a posudzuje uplnost’ nalezitosti o podporu rozvoja
byvania

b) sledovanie Cerpania uverov a ich kontrola

¢) preskiimava bytové pomery ziadatel'ov o poskytnutie podpory

d) vyznacuje overenia uplnosti ziadosti

e) predklada overené Ziadosti SFRB

f) poskytuje informacie ziadatel'om o moZnostiach poskytnutia
podpory z prostriedkov SFRB

g) odsuhlasuje zmeny rozpoctovych poloziek stavebného diela,
ktora neprekroci sumu 10 000 eur

h) spadova oblast’ ¢innosti je okres Myjava (vSetky mesta a obce
v okrese Myjava)

4.5. Oddelenie rozvoja

sleduje informacie o moZnostiach ziskavania nenavratnych finanénych prostriedkov z
EU, grantovych schém a inych mimorozpo&tovych zdrojov

navrhuje spracovanie projektovych zamerov podla vyhlasenych vyziev, dotacnych
systémov a inych zdrojov
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vypracovava ziadosti o nendvratny financny prispevok z rezortov, dotacii, fondov a
nadacii vypisanych vyziev v rdmci grantovych schém

spracovava Ziadosti o nenavratny finanény prispevok (NFP), Ziadosti o platbu,
monitorovacie spravy, zmeny, zabezpeCuje povinnu publicitu a ostatné cinnosti
v ramci pridelené¢ho projektu, koordinuje a manazuje ¢innosti pri realizacii projektov
zabezpeCuje ostatné ulohy tykajice sa projektov podla pokynov riadiacich orgénov
ako aj sprostredkovatel'skych organov pocas celej doby realizacie projektov

sleduje prislusné legislativne zmeny a usmernenia suvisiace s ¢erpanim prostriedkov
z fondov EU

pripravuje a spolupracuje pri vykone kontrol a auditov zo strany riadiacich organov,
resp. sprostredkovatel'skych orgéanov a inych opravnenych organov

spracovava spravy a vytétovanie projektov financovanych mimo EU zdrojov, riadi
a koordinuje realizaciu tychto projektov, zabezpecuje povinnu publicitu

komunikuje s Uradom vlady, Ministerstvami, a inymi ingtiticiami k projektovym
zdmerom a ziadostiam o NFP

participuje na priprave podkladov pre proces verejného obstaravania

zabezpecuje podklady pre aktualizaciu programu hospodarskeho a socidlneho rozvoja
samospravneho kraja,

zabezpecuje vypracovanie programu hospodarskeho a socialneho rozvoja, aktualizaciu
a monitorovanie,

participuje na priprave rozvojovych koncepcii mesta, projektovych zdmeroch
a rozvojovych stadii mesta potrebnych pre ziskanie mimorozpoctovych zdrojov na ich
financovanie

spolupracuje so subjektmi podielajucimi sa na zabezpeCovani regiondlneho rozvoja
a cestovného ruchu

spolupracuje so subjektmi v rdmci slovensko-¢eského pohranicia

vykonava pdsobnost’ v zmysle zdkona o podpore regionalneho rozvoja

vykonéva pdsobnost’ v zmysle zdkona o podpore cestovného ruchu

vedie evidenciu podanych, implementovanych, a monitorovanych projektov

pripravuje podklady pre informovanie verejnosti o projektovych aktivitach

4. 6 Spolo¢na obecna uradovia

Do spolo¢nej obecnej uradovne (SOU ) patria obce : Myjava, Brestovec, Hra$né,
Chvojnica, Jablonka, Kostolné, Podkylava, Poriadie, Stara Myjava, Polianka,
Priepasné, Bukovec , Vrbovce a Rudnik

Vykonava rozhodovaciu ¢innost’ :

vedie uzemné konanie a vydava izemné rozhodnutie

vedie stavebné konanie a vydava stavebné povolenie na stavby a ich zmeny ako
vSeobecny stavebny urad

vedie stavebné konanie a vyddva stavebné povolenie na stavby a ich zmeny ako
Specidlny stavebny urad na Useku cestnej dopravy a pozemnych komunikécii -
miestne a ucelové cesty podla §16 ods.1 cestného zakona v spojeni so stavebnym
zakonom

povol'uje stavby na zaklade ohlasenia podla § 55 ods.2 pism. a) stavebného zdkona, na
ktoré bolo vydané uzemné rozhodnutie ; povoluje ohldsenia stavebnych uprav
cestného telesa a sucasti pozemnej komunikécie a udrziavacich prac na cestnom telese
ana sucastiach pozemnych komunikécii podla §16 ods.2 cestného zakon ako
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Specidlny stavebny urad na useku dopravy a pozemnych komunikacii- miestne a
ucelové cesty

vedie konanie o povoleni terénnych uprav a prac a vydava povolenie

vedie kolaudacné konanie a vydava kolauda¢né rozhodnutia na stavby , ktoré
vyzadovali stavebné povolenie ako v§eobecny stavebny urad

vedie kolauda¢né konanie a vydava kolaudacné rozhodnutia na stavby , ktoré
vyzadovali stavebné povolenie ( § 76 - 82 stavebného zdkona ) ako Specidlny
stavebny urad na useku dopravy a pozemnych komunikécii - miestne a ucelové cesty
vydava povolenie na pred¢asné uzivanie stavby podl'a stavebného zakona

rozhoduje o do¢asnom uzivani stavby na skuSobnu prevadzku

vedie konanie o zmene v uZivani stavby a vydava rozhodnutie

nariad’uje udrzbu stavby, terénnych Gprav ; nariaduje nevyhnutné Gpravy na stavbe
alebo na stavebnom pozemku

povol'uje alebo nariad’uje odstranenie stavieb a ich zmien; rozhoduje o dodatocnom
povoleni stavby

nariad’uje vykonanie neodkladnych zabezpecovacich prac

rozhoduje o poskytovani Statneho stavebného prispevku

rozhoduje o vypratani stavby

rozhoduje o zastaveni prac na stavbe alebo o zruSeni stavebného povolenia
prerokovéava priestupky fyzickych osob a spravnych deliktov pravnickych oséb a
fyzickych os6b opravnenych na podnikanie a na ich zaklade uklada sankcie

vydéava zavizné stanovisko k povoleniu stavby Specialnym stavebnym tradom
rozhoduje o rozsahu opravnenia zamestnancov stavebnych uradov vstupovat’ na
pozemky a stavby

rozhoduje o opatreniach na susednom pozemku alebo stavbe

vedie konanie o preskiimani spdsobilosti stavby na uzivanie a vydava rozhodnutie

Vykonava kontrolnua ¢innost’ :

vykonéva $tatny stavebny dohl'ad

nariad’uje skusky stavby, odobratie a preskuSanie vzoriek a prizvanie znalcov na
posudenie technickych naro¢nych alebo neobvyklych stavieb

vykonava Statny odborny dozor (§ 3¢ cestného zakona ) ako Specidlny stavebny urad
na useku cestnej dopravy a pozemnych komunikécii - miestne a icelové komunikacie

Vykonava evidencnu ¢innost’ :

zabezpecuje ¢innosti vyplyvajice zo zaloZenia informacného systému
vedie evidenciu a uklad4 rozhodnutia vratane spisov a inych opatreni vyplyvajicich z
¢innosti stavebného tradu

Vykonava iné stvisiace ¢innosti :

presetruje staznosti ob¢anov a pravnickych osob podla zékona ¢. 9/2010 Z.z. o
staznostiach v rozsahu svojej posobnosti

vybavuje peticie obcanov a pravnickych oséb podl'a zdkona ¢. 85/1990 Zb. o peti¢nom
prave v rozsahu svojej posobnosti

zabezpecuje vykon rozhodnuti podl'a zakona ¢.71/1967 Zb.o spravnom konani v zneni
neskorsich predpisov , ktoré vydal stavebny tirad v prvom stupni

rozhoduje v autoremedure o odvolaniach proti rozhodnutiam , ktoré vydal stavebny
urad v prvom stupni

povoluje alebo nariad’'uje obnovu konania vo veciach, v ktorych stavebny urad
rozhodol v poslednom stupni spravneho zdkona
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rozhoduje o proteste prokuratora podanému proti vlastnym rozhodnutiam, ak mu
vyhovie podla spravneho poriadku

spravodajska ¢innost’ podl'a zakona ¢. 540/2001 Z.z. o Statnej Statistike v zneni
neskorgich predpisov a vyhlasky SU SR , ktorou sa vyhlasuje Program §tatnych
Statistickych zist'ovani na prislusny rok

vyrubuje spravne poplatky pri vykone ¢innosti stavebného tradu podla zdkona o
spravnych poplatkoch v zneni neskorSich predpisov

spracuva podklady v stc¢innosti pre dotknuté organy Statnej spravy

A pre obce Jablonka, Kostolné, Stara Myjava, Polianka zabezpecuje ochranu prirody v sulade
so zdkonom o ochrane prirody a krajiny v zneni neskorSich predpisov

vykondva v prvom stupni ochrany spravu vo veciach ochrany drevin v rozsahu
ustanovenom v zdkone

ukladé vlastnikovi (spravcovi, ndjomcovi) pozemku, na ktorom drevina rastie,
vykonat’ nevyhnutné opatrenia na jej ozdravenie, alebo rozhoduje o jej vyrabani

dava vyjadrenie, suhlas ,vyznacuje dreviny uréené na vyrub drevin, ukladd vykonanie
primeranej nahradnej vysadby, starostlivosti o fiu alebo zaplatenie finan¢nej nahrady
vykonava Statny dozor vo veciach, v ktorych vykondva §tatnu spravu v rozsahu
ustanovenom tymto zakonom

vedie evidenciu pozemkov vhodnych na nahradnt vysadbu

vyrubuje spravne poplatky pri vykone podla zdkona o spravnych poplatkoch v zneni
neskorsich predpisov

4.7. Oddelenie socialnych sluzieb

zabezpecuje spolupracu v ramci kompetencii oddelenia s organmi a inStitciami mesta,
organizaciami v zriad'ovatel'skej pdsobnosti mesta, ostatnymi organizacnymi Utvarmi
a oddeleniami mesta, s vy$S§im izemnym celkom, orgdnmi Statnej a verejnej spravy,
navrhuje zriad’ovanie zariadeni socialnych sluzieb podl'a moznosti a potrieb mesta,
podiel’a sa na vyhl'addvani obCanov, ktorym treba poskytnut’ socialnu pomoc,

vedie agendu a spracovava podklady kuzatvoreniu zmluvy o poskytovani
stravovania pre dochodcov,

Vedie evidenciu deti u ktorych je nariadena ustavna vychova,

vykonava Setrenia v domacnosti deti a plnoletych fyzickych osob, u ktorych je
ohrozeny psychicky, fyzicky alebo socidlny vyvin,

vykonava socidlnu kuratelu a podiela sa na spracovani a plneni planu socialnej prace s
dietatom

Vykondva socidlne poradenstvo v oblasti rieSenia nepriaznivej sociadlnej situacie
spdsobenej nepriaznivym zdravotnym stavom,

Vedie ucelent agendu potrebni k vydaniu rozhodnutia o odkézanosti na socidlnu
sluzbu,

Vedie ucelent agendu potrebnt k vydaniu rozhodnutia ulavy dane za garaz podla
platného VZN,

Vedie ucelenti agendu potrebnt k poskytnutiu jednorazovej davky v hmotnej nudzi
alebo jednorazovej finan¢nej pomoci,

Poskytuje obanom pomoc pri zabezpecovani pristresia,

Vykonava sociadlne poradenstvo a terénnu socidlnu pracu pri rieSeni socialnych
problémov jednotlivcov, rodiny, skupiny a komunity,

zabezpecuje ¢innost’ denného centra pre dochodcov,
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spolupracuje s organizaciami pracujucimi v socidlnej oblasti na izemi mesta
spracovava spravy pre potreby sudu, exekutorské urady a organy ¢inné v trestnom
konani, vedie ich evidenciu a archivaciu

vykonéva ¢innost’ osobitného prijemcu za mesto Myjava v socialnej oblasti /rodinné
pridavky, dochodky, davky v hmotnej ntidzi/

-riadi a koordinuje plan aktivit realizovanych v spolocenskom centre MYajVY

v oblasti Komunitného centra

poskytuje fyzickej osobe ohrozenej socidlnym vylucenim alebo fyzickej osobe, ktora
ma obmedzenie jej schopnosti sa spoloCensky zaClenit’ a samostatne rieSit' svoje
problémy pre zotrvdvanie v priestorovo segregovanej lokalite s pritomnostou
koncentrovanej a generacne reprodukovanej chudoby:

zékladné socialne poradenstvo (byvanie, zdravotna starostlivost, zamestnanost,
financie, vzdelavanie, krizova intervencia)

pomoc pri uplatiiovani prav a pradvom chranenych zdujmov (priprava ziadosti a inych
pisomnosti v oblasti byvania, financii, socidlnej situacii, zamestnanosti, zdravotnej
starostlivosti a pod.)

pomoc pri priprave na Skolské vyuCovanie a sprevadzanie dietata do a zo Skoly a
Skolského zariadenia (pomoc pri priprave do Skoly, douCovanie a pod.)

vykonava sa:

preventivna aktivita (zamerané na oblast’ zdravia, hygieny, spravy financii, rozvoja
rodicovskych ¢i inych zrucnosti, medzil'udskych vzt'ahov a pod.)

komunitnd praca (zmociiovanie komunity rieSit svoje problémy svojpomocne,
participacia na rieSeni, sietovanie relevantnych subjektov a pod.)

komunitnd rehabilitacia (posiliiovanie a rozvoj réznych zrucnosti).

zabezpecuje zaujmovu ¢innost’.

v oblasti Prestupného byvania :

poskytuje:

- byvanie sprevadzané terénnou socidlnou sluzbou — socialnym sprevadzanim
a vzdelavanim;

- pomoc pri hospodareni s peniazmi klientom socidlneho byvania;

- pomoc klientom socialneho byvania pri prevadzke domacnosti;

- predchadzanie a rieSenie krizovych situacii stivisiacich so socidlnym byvanim;

- podporovanie samostatného byvania, nezdvislosti a sebestacnosti ¢lenov
domacnosti;

- spolupracovanie s relevantnymi institGciami pri analyze a rieSeni socidlnej situacie
klienta, vytvaranie a udrzovanie strategickych partnerstiev a korektnych vzt'ahov s
jednotlivcami, organizdciami a inStitGiciami (obec, terénni socialni pracovnici,
terénni pracovnici, miestne obcianske poriadkové sluzby, komunitni pracovnici,
UPSVaR, vzdelavacie institticie, finan¢né inStiticie a mnohé d’alsie;

- podporu pri zapojeni sa do spolocenského a pracovného Zivota;

v oblasti mestskych jasiel’

poskytuje sluzbu na podporu zostlad’ovania rodinného a pracovného zivota rodiCovi
alebo fyzickej osobe, ktord ma dieta zverené do osobnej starostlivosti na zaklade
rozhodnutia stdu, pripravuje sa na povolanie Stidiom na strednej Skole alebo na
vysokej Skole, pripravuje sa na trh prace alebo vykonava aktivity spojené so vstupom
alebo s ndvratom na trh prace alebo vykondva zarobkovu ¢innost’.
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poskytuje ambulantnou formou:
bezné tkony starostlivosti o diet’a,
stravovanie,

vychova.

v oblasti miestnych obc¢ianskych a preventivnych hliadok

Ochrana Zivota, zdravia a majetku prostrednictvom informacno-preventivnych
aktivit - o poskytovanie asistenc¢nych sluzieb a podporu informovanosti obyvatel'ov
Ochrana deti a mladeze pred negativnymi javmi- preventivno-informa¢né ¢innosti
v oblasti zabezpecenia ochrany deti a mladeze pred negativnymi javmi

Ochrana verejného poriadku a bezpecnosti 0sob - preventivno-informaéné ¢innosti
v oblasti ochrany verejného poriadku a bezpecnosti osob

Podpora senzibiliziacie verejnosti v oblasti zbliZovania komunit a budovania
dobrych susedskych vzt’ahov - preventivno-informacné ¢innosti za ucelom podpory
senzibilizacie verejnosti v oblasti zblizovania komunit a budovania dobrych
susedskych vztahov v obci prostrednictvom predchadzania vzniku a prehlbovania
konfliktov, aktivnu spolupracu s pomahajucimi profesiami, obcou a inymi aktérmi
posobiacimi v lokalite ako aj obyvatel'mi obce, aktivnu ti¢ast'ou a podporou ¢innosti v
ramci kultarnych a Sportovych podujati a d’alSich podujati organizovanych obcou
alebo obyvateI'mi a pod.

Ochrana Zivotného prostredia a zlepSovanie kvality Zivota v obci -preventivno-
informacné Cinnosti, ktoré prispievaju k ochrane zivotného prostredia (tzv. ,,zeleny
aspekt™) vykondvané v spolupraci s miestnou samospravou_a reflektuju na aktudlnu
situaciu a problémy v obci a/alebo komunite MRK

4.8 Oddelenie kultury a Sportu

pripravuje podklady k vypracovaniu navrhu rozpoctu pre oblast’ kultary a Sportu,
zabezpecuje hospodarne aucelné vynakladanie finanénych prostriedkov v oblasti
kultary a Sportu ,

zabezpecCuje arealizuje kulturne podujatia, vzdelavacie podujatia, programove
a produkéné ¢innosti v kultirnych zariadeniach,

komplexne organizane pripravuje a podiela sa na realizacii nosnych kultirnych
podujati - MFF, Dozinky, Slivkobranie, Viano¢ny jarmek ,

rozpraciva navrhy priestorového rieSenia a vytvarného dotvorenia vystav alebo
vytvarného dotvorenia kultarnych podujati podla koncepcie vytvarnej Studie formou
realizacnych projektov,

zabezpecuje a organizuje kulturno — spolocenské podujatia v meste,

dojednava zmluvné podmienky na nakupované kultirno - spolocenské podujatia,
zabezpecuje predaj vstupeniek na kulturne predstavenia

vedie a zodpoveda za priru¢na pokladiiu kultiry, zabezpecuje kompletné zactovanie
trzieb a ich odvod do pokladne mesta v zmysle smernic,

sleduje ponuky programov agentur, overuje podmienky pre zabezpecenie
nakupovanych programov, dojedndva zmluvné podmienky, pripravuje podklady pre
zmluvy

pripravuje a zostavuje plan kultirno— spolocenskych a Sportovych podujati v kratkom
1 dlhodobom horizonte vratane pripravy rozpoctu

navrhuje usporiadanie novych podujati azabezpeCuje ich priebeh, pripravuje
organiza¢né 1itextové scenare k podujatiam, oslovuje potrebné osobnosti alebo
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inStitacie potrebné pre spolupracu pre realizaciu jednotlivych podujati, zaroven
zabezpecuje a predkladd vedicemu odboru vsetky podklady na ich zrealizovanie (
navrh na objednavky, autorské zmluvy, ... )

zabezpeCuje nalezitosti spojené s organizaciou c¢innosti umeleckych kolektivov,
zabezpecuje propagaciu a poskytuje informacie zaujemcom o vystipenie tychto
suborov, dojednava podmienky vystipeni a predkladd podklady na vyfaktirovanie
vydavkov spojenych s vystipenim,

zucCastiuje sa ako organizator na usporiadani kultarnych a Sportovych podujati mesta,
pripravuje a realizuje Sportové podujatia a spolupracuje pri priprave a organizovani
Sportovych podujati realizovanych inymi subjektmi,

koordinuje usporiadanie jednotlivych kultirnych a Sportovych podujati realizovanych
na izemi mesta,

pripravuje podklady ohladom kultary a Sportu na webovi stranku mesta vratane
vysledkov z jednotlivych Sportovych podujati,

spolupracuje s jednotlivymi Sportovymi oddielmi, klubmi pésobiacimi na izemi mesta
pripravuje ndvrhy a v radmci moZznosti realizuje vyrobu a tla¢ pozvanok, vstupeniek,
propagacnych letacikov a inych materialov k programom,

rozpisuje zavdzné ulohy, zavdzné ukazovatele za rozpoctové obdobia pre vlastné
Skolstvo a organizacie s pravnou subjektivitou, pre folklorne subory a skupiny
v posobnosti mesta

navrhuje, pripravuje a realizuje vyzdoby priestorov a scén pri realizacie podujati resp.
programov, podla poziadaviek navrhuje a zastavuje scény pocas projektov a podujati,
zabezpecuje  aktudlnu  fotodokumentaciu  vSetkych  vyznamnych  podujati
usporiadanych mestom, stard sa o zriadovanie audrzanie fotoarchivu, materialy
poskytuje novinam,

zabezpecuje podklady pre slavnostné zapisy do kronik, matriku a d’alSich poziadaviek
mesta,

vytvara graficky prepress a finalizaciu tlaCovin

press a finalizaciu tlacovin,

v oblasti mestskej kniZnice

zabezpecuje knihovnicku pracu, poskytuje bibliografické informéacie a faktografické
informacie,

denne eviduje zédkladnti dokumentéciu o vypozi¢kach na zverenom useku( evidencia
Citatel'ov, zapis vypoziciek do eviden¢nych listov ), vedie dennik o ¢innosti kniZnice,
manipuluje s kniznicnym fondom, ochrafiuje ho audrziava v poriadku, navrhuje,
sumarizuje a predklada zoznam knih na vyradenie

zodpoveda za ochranu knizni¢ného fondu, urguje vratenie vypozi¢anych knih, zasiela
upomienky , uruje vySku nahrady za poskodené a stratené knihy podla vypozi¢ného
poriadku,

vybera poplatky za zapisné, upomienky, poplatky za stratené¢ a poSkodené knihy,
katalogizuje prirastky do celého knizni¢ného fondu , , zakladé listky do sluzobnych
katalogov ( generalny, revizny ) a do CitateI'skych katalégov svojho oddelenia,

vedie evidenciu novin a ¢asopisov,

podla zaujmu $kol zabezpecuje exkurzie a kolektivne formy prace v detskom
oddeleni, podiel’a sa na besedach so spisovatel'mi,

zabezpecuje prevadzku v antikvariate, pripravuje podklady pre uzatvorenie zmllv,
vyplaca zmluvy so zdkaznikmi, prebera a predava tovar,

vedie a zodpoveda za priru¢nt pokladiiu kniznice,
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zabezpecuje propagaciu ¢innosti kniznice, zabezpe€uje v kniznici propagaciu podujati
usporiadanych mestom,

pripravuje navrhy, samostatne vypracovava projekty tykajuce sa podpory kniznicnej
¢innosti — knihy,

Zabezpecuje prevadzku internetovej Citarne pre verejnost’,

Vytvara a koordinuje medialnu politiku a marketing mesta, vyhl'adava, selektuje
a spracovava vstupné informécie avytvdra vystupy potrebné k informovaniu
verejnosti, lokdlnych a celostatnych médii

pripravuje informacné vystupy pre celoslovenské alokilne média tykajice sa
aktualneho diania v meste v rdznych oblastiach spolo¢enského diania

4.9. Oddelenie vnutornvch vzahov

4.9.1 Matri¢ny urad
Zabezpecuje odbornu ¢innost’ na iseku matricnej ¢innosti pre obce Myjava, Brestovec,
Bukovec, Jablonka, Polianka, Poriadie, Rudnik, Stara Myjava:

vedie knihu narodeni, knihu manzelstiev, knihu umrti a s tym stvisiacu agendu

plni oznamovaciu povinnost o matricnych udalostiach inym orgdnom podla
osobitnych predpisov,

kompletizuje zbierky listin a verejné listiny, na zéklade ktorych boli vykonané
dodato¢né zdznamy a odosiela ich do matri¢ného archivu,

vedie index zépisov do matri¢nych knih,

vykonava dodatocné zapisy, dodatocné zdznamy a ich opravy do matri¢nych knih na
zéklade verejnych listin, inych listin alebo oznameni vydanych stdmi alebo inymi
uradmi,

zapisuje do matriky po pisomnom suhlase okresného turadu dodato¢né zaznamy na
zéklade verejnych listin podl'a rozhodnutia tradu alebo stdu cudzieho §tatu,
vyhotovuje viacjazy¢né Standardné formulare rodnych, sobasnych, amrtnych listov na
pouzitie v cudzine,

vydava vypisy z matriénych knih na pouzitie v tuzemsku aj v cudzine,

posudzuje doklady kuzavretiu manzelstva pred matricnym uradom a pripravuje
podklady pre uzavretie manzelstva pred organom cirkvi, vyhotovuje zapisnicu o
uzavreti manzelstva,

zabezpecuje ulohy vyplyvajliice z organizovania obc¢ianskych obradov a slavnostnych
podujati (uvitanie do Zivota, jubilanti),

povoluje na ziadost uzavretie manzelstva na inom matricnom urade alebo
ktoromkol'vek inom vhodnom mieste,

vydéava potvrdenie k uzavretiu manzelstva v zahranici,

rozhoduje vo veciach odpustenia dokladov pri uzavreti manzelstva,

rozhoduje o povoleni uzavriet’ manzelstvo zastupcom,

vyhotovuje potvrdenie o prijati predoslého priezviska po rozvode manzelstva,

prijima suhlasné vyhlasenie rodiCov o urCeni otcovstva k nenarodenému i1 k
narodenému diet’at’u ,

podava oznamenie na sud v pripade, ak nie je urcené otcovstvo k dietat'u a vykonava o
tom zaznam do matriky,

podava oznamenie na sud v pripade, Ze nie je znamy ani jeden z rodicov,

podéva na sid navrh na uréenie mena diet’at’a, ak sa rodi¢ia nedohodli na mene,
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zabezpecuje opravu rodného ¢isla, alebo pridelenie nového rodného ¢isla pri osvojeni
deti,

vykondva vymenu matrik v sulade s medzinarodnymi zmluvami,

prijima spolo¢né vyhldsenie rodicov o dohode vol'by Statneho obcianstva pre svoje
dieta podl'a medzindrodnych zmluv,

na zaklade ziadosti vykondva zmeny v mene alebo priezvisku, na ktoré¢ nie je potrebné
povolenie,

na zaklade oznamenia Ziadatel'a zapisuje alebo rusi druhé a tretie meno,

vykonava zapisy narodenia, uzavretia manzelstva, umrtia obanov SR do Osobitnej
matriky, ktoré nastali na izemi cudzieho Statu,

vedie zbierku listin a odovzddva zbierku listin do archivu okresného uradu za
uplynuly rok,

vyberda spravne poplatky v stlade so zdkonom ¢. 145/1995 Z.z. o spravnych
poplatkoch v zneni neskorsich predpisov,

vybavuje doziadania na matri¢ny urad,

koordinuje ¢innost' ZPOZ a pripravuje podklady k vyplate odmien pre sobasiaceho a
ucinkujucich na obc¢ianskych obradoch,

vedie archiv matri¢ného tUradu,

na zaklade pisomného poverenia primatorom mesta vykonava osved¢ovanie podpisov
a zodpoveda za podpis na listine.

4.9.2 Ohlasoviia pobytu

vedie evidenciu pobytu ob¢anov SR hlasenych na trvaly a prechodny pobyt v meste
podla zakona o hldseni pobytu obcanov SR aregistri obyvatelov SR v zneni
neskorsich predpisov.

Vykonava zmeny v evidencii po uzavreti manzelstva, rozvode, zmeny trvalych
a prechodnych pobytov vramci mesta, zruSenie trvalého/prechodného pobytu
obCanov, vyradenie z evidencie z dovodu umrtia, alebo odst'ahovania, zaznamenava
zmeny Vv suvislosti s udelenim Statneho obcianstva SR a prepustenim zo S$tatneho
zvazku SR.

Zasiela odhlasovaci listok ohlasovni doterajSieho trvalého pobytu ob¢ana o skonceni
trvalého pobytu, ak nejde o trvaly pobyt osvojeného diet’at’a.

Zaznamenava do registra udaje o hlaseni pobytu

vydava obc¢anovi potvrdenie o trvalom a prechodnom pobyte

Vybera spravne poplatky v zmysle zdkona NR SR ¢. 145/1995 Z. z. o spravnych
poplatkoch v zneni neskorsich predpisov.

Spracovava a zasiela hldsenia o stahovani Statistickému tradu SR.

Poskytuje informacie o trvalom a prechodnom pobyte obCanov sudom, prokurature,
Policajnému zboru SR, exektorom a inym instituciam.

Eviduje udaje o zbaveni, alebo obmedzeni spdsobilosti na pravne tkony obcanov SR
hlasenych na trvaly pobyt v meste.

Vydava voli¢ské a hlasovacie preukazy

Vykonava uradné osvedcovanie listin. Overuje listiny, vedie knihu na overovanie,
vyberd spravne poplatky v zmysle zakona NR SR ¢. 145/1995 Z. z. o spravnych
poplatkoch.

4.9.3 Spravca informac¢ného systému
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Ziskava, spractiva, vyuziva a poskytuje informacie prostrednictvom vypoctovej
techniky v organiza¢nych utvaroch mestského uradu

Zabezpecuje montaz, inStalaciu a sprevadzkovanie informacnej techniky ( IT)
inStaluje operané systémy a réozne SW aplikacie , konfiguracie uzivatel'skych
aplikacii

stard sa o chod pocitaove;j siete, sprava serverov, klientskych pocitacov
zabezpecuje upgradovanie HW, reinStalacia a konfigurovanie SW, udrzba a
administracia dodanej techniky a technologie

zabezpecuje udrzbu, servis a servisné zasahy

riesi technické problémy stivise s dodanou IT technikou a technologiou
zabezpecuje pripravu technickych rieseni a sluzieb

poskytuje data v digitdlnej forme na zdklade platnych pravnych a internych
predpisov

poskytuje technické konzultacie s dodavatelmi HW a SW

zabezpecuje udrzbu komplexnych IT systémov

zabezpecuje podporu uzivatel'ov v aplikaénych programoch, uprava aplika¢nych
programov

zabezpecuje podporu a analyticka pracu pri zavadzani novych produktov a ich
upgradov

zabezpecuje elektronicktl komunikaciu mesta s inymi organizaciami

zabezpecuje zverejiiovanie dokumentov mesta v digitalnej forme

komplexne zabezpecuje ochranu IT techniky

archivuje digitalne udaje

spracovava voli¢ské zoznamy

4.9.4. Mzdova agenda

zabezpecuje komplexné spracovanie mzdovej agendy zamestnancov mesta vratane
zamestnancov vybranych $kol a $kol bez pravnej subjektivity, mestskej policie,
poslancov, clenov komisii pri mestskom zastupitel'stve , ¢lenov komisii a
zapisovatel'ov pri vol'bach, referende

zabezpecuje komplexnu agendu dohod o vykonani prace mimo pracovného pomeru
zabezpecuje komplexni agendu zmluv na vykonavanie Cinnosti zameranych na
vzajomnu spolupracu a koordinaciu napr. Zmluvy o spolupraci

zabezpecuje spracovanie odvodov, danovych hlaseni aprehladov ro¢ného
zuctovania dane, danového bonusu

vypocitava a eviduje nemocenské davky a nahrad prijmu pri doCasnej pracovnej
neschopnosti, eviduje prekazky v praci,

zabezpeCuje agendu registratnych listov a evidencnych listov dochodkového
zabezpecenia

spraciva vykazy pre zdravotné poistovne a Socidlnu poistoviiu a zabezpecCuje
Standardni komunikéciu s tymito inStiticiami

zabezpecuje spracovanie Statistickych vykazov tykajucich sa mzdovej agendy,
eviduje a spracovava zrazky zo mzdy, poistné¢ zmluvy, exekucie a pod.

eviduje mzdové listy, potvrdenia o zdaniteI'nej mzde

23



eviduje zmluvy o doplnkovom dochodkovom poisteni zamestnancov, mesacne
spracovava vykazy a sleduje zmeny v zdkone o DDP a starobnom doéchodkovom
sporeni

vystavuje potvrdenia na ucely socidlnych davok a podpory v nezamestnanosti
vyhotovuje zédpoctové listy zamestnancov

eviduje exekucie a vykonava povinnosti vyplyvajuce pre sucasnych, ale i byvalych
zamestnavatel'ov, oznamovacia povinnost’ stdnym exekutorom

vystavuje potvrdenia pre sudy ohl'adom vyzivovacej povinnosti, ale i pre bankové
inStitacie podrla ich Specifikovanych poziadaviek

zabezpecuje mesacné uzavierky ¢iastkové 1 sumarne

v spolupraci s prednostkou tradu spolupracuje s Uradom prace, socialnych veci
arodiny voblasti vyuzivania opatreni aktivnej politiky trhu prace, pripravuje
podklady k Ziadosti o poskytnutie finanéného prispevku podla zdkona o sluzbach
zamestnanosti, predkladd ich vyuacltovanie aodovzdava dochadzky uchadzacov
0 zamestnanie.

4.9.5. Podatel’ria a sprdava registratury

Zodpoveda za registraturu tradu.

Vedie spisovt agendu celého mestského tradu v elektronickej podobe.

Prijima a eviduje doslu postu do centralneho registratirneho dennika.

Rozdel'uje doslu postu pre jednotlivé organizacné utvary a tla¢i zoznamy prijatej
a odoslanej posty

Prijima na odoslanie postu od jednotlivych organizacnych ttvarov a zabezpecuje jej
expediciu.

Zabezpecuje styk s poStou.

Vypracovava a aktualizuje registratrny plan a registratirny poriadok.

Zabezpecuje archivaciu pisomnosti a vykonava starostlivost’ o archivne dokumenty.
Obstarava, eviduje, archivuje a likviduje peciatky pouzivané mestom.

Metodicky usmeriiuje zamestnancov mesta na useku spravy registratary.

Zodpoveda za vietky odborné innosti stvisiace so spravou registratiiry MsU, vratane

¢innosti registratirneho strediska a pripravy vyrad’ovacieho konania.

Riadi registraturne stredisko a zodpoveda za jeho ¢innost’.

Pripravuje navrhy na vyradenie pisomnosti podla znaku a doby uloZenia
z registratirneho strediska, vratane Specialnych druhov zaznamov.

Vyhotovuje rony zoznam spisov a menny register.

Zabezpecuje vypozi¢iavanie spisov z registraturneho strediska.

Zabezpecuje vyradovanie registratirnych zaznamov, vyhotovuje zoznam spisov
urcenych na vyradenie, ako aj navrh na vyradenie spisov.

4.9.6. Prevadzka uradu

spolupracuje so Spravou majetku mesta Myjava, s.r.o. (SMM) ako najomcom majetku
mesta; eviduje, nahlasuje a kontroluje opravy a Gpravy na nehmotnom investiénom
majetku (NHIM ) a hmotnom investicnom majetku (HIM) v budove sidla uradu
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Zabezpecuje opravy, udrzby, odstraiiovanie poruch, havarii na teleféonnej tstredni,
telefonoch, na mestskom rozhlase, na kanceldrskom nabytku a inom neinvesti¢nom
majetku na MsU

Zabezpecuje chod mestského rozhlasu

Zabezpeduje upratovanie kancelarskych priestorov na MsU

Zabezpecuje prevadzku sluzobnych vozidiel, vedie predpisant evidenciu jazd
a mesacne vykazuje ¢erpanie pohonnych hmot

Zabezpecuje, prostrednictvom odborne spoOsobilej osoby, c¢innost na tUseku
bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci pre zamestnancov mesta

Zabezpecuje vstupné a pravidelné Skolenia zamestnancov v oblasti poziarnej ochrany
Zabezpecuje pripravu a priebeh volieb areferenda alebo miestneho hlasovania
a sCitanie obyvatel'ov, domov a bytov.

Zodpoveda a zabezpeCuje plnenie uloh na Useku poziarnej ochrany a plni ulohy
pravnickej osoby a obce vo vztahu k zdkonu ¢. 314/ 2001 Z.z. o ochrane  pred
poziarmi

Zodpovedad za organizaciu a technické vybavenie hasicskych zborov a spolupracuje
a mestskym hasi¢skym zborom a zabezpecuje ich odbornu pripravu

Zabezpecuje prostrednictvom odborne spdsobilej osoby preventivnu ¢innost’ na useku
PO vratane protipoziarnych kontrol

V oblasti Energetik mesta

Pripravuje a zodpovedd za zmluvy na dodavku energii s dodavate'mi za mesto a
sleduje ich uhrady

Bilancuje, analyzuje a sleduje energetickil narocnost’ budov, ktoré st majetkom Mesta
Myjava

Navrhuje a realizuje usporné opatrenia vratane stavebno-technickych tprav budov
s ohl'adom na uspory energii

Analyzuje energetické data a navrhuje optimalizacné opatrenia za GCelom zniZenia
nakladov na energie, riadi aspravuje reguldciu kurenia budov, v ktorych je
zrealizované

Spracovava plan uspory energie a navrhuje Uspory nakladov v energetike, koordinuje
spracovanie Energetickej koncepcie mesta a nasledne dohliada na jej napiiianie

Riesi a spracovava poziadavky vyplyvajuce z legislativy SR a EU v oblasti regulacie
sietovych odvetvi (podporné sluzby, regulacna elektrina a pod.).

Vedie evidenciu odbernych miest elektrickej energie, plynu a tepla a vody (energii)
mesta a vykonava ¢innosti suvisiace s agendou energetika mesta.

Zabezpecuje a realizuje podklady pre zmluvy na dodavku elektriny, plynu a tepla
a vody pre objekty Mesta Myjava .

Zabezpecuje kontinudlne zasobovanie Mesta Myjava  azverenych organizacii
vSetkymi druhmi energie.

Vypracovava spravy a Statistiku v stilade s platnou legislativou.

Pripravuje podklady a spracovava povinné hlasenie SIEA.

Spolupracuje pri zabezpeceni ndkupu energii pre Mesto Myjava a komunikuje s
dodavatel'mi energii pri rieSeni otazok suvisiacich s ich odberom.

Realizuje poradensku ¢innost’ pre ostatné odbory mesta pri rieSeni ziadosti a otdzok
suvisiacich s odberom energii.

Spravuje objekty z pohladu odberu energii a energetickej naro¢nosti, navrhuje a
vyhodnocuje energetické uspory, vytvara reporty o spotrebach energie.
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Eviduje faktiry za energie a analyzuje ich, sleduje historiu spotreby podla
jednotlivych odbernych miest a v celku za Mesto Nitra.

Vedie evidenciu prudovej hodnoty isticov na odbernych miestach a navrhuje vymenu
isticov pri hlasenej vymene spotrebicov.

Zabezpecuje sposobily technicky stav vSetkych energetickych zariadeni.

Zabezpecuje poskytovanie podstatnych informdacii a noviniek z oblasti energetiky
odborom a zamestnancom Mesta Myjava .

Zodpoveda za zabezpecenie dodavky energii aj v pripade havarijnych stavov.
Kontroluje kvalitu dodavok energie

Vedie a zodpoveda za agendu poistenia majetku mesta v celom rozsahu

4.10. Kancelaria primatora

4.10.1. sekretariat primatora

Zodpoveda za vedenie a evidenciu poSty primatora, zastupcu primatora a prednostu
uradu, za spravnu aplikaciu platného registratirneho poriadku,

Zodpoveda za organizaciu a pripravu vsetkych porad primatora, zastupcu primatora a
prednostu tradu

Zodpovedd za sledovanie terminov plnenia uloh uloZenych primétorom, zéastupcu
primatora a prednostu Uradu a sumarizovanie tychto uloh,

ZabezpecCuje harmonogram rokovani andvStev primdtora, zdastupcu primatora a
prednostu tradu

Zodpoveda za vedenie a aktualizaciu adresdra pravnickych a fyzickych os6b pre
potreby pisomnej koreSpondencie primatora, zastupcu primatora a prednostu tradu
Zabezpecuje porady, rokovania u primdtora, zastupcu primatora a prednostu tradu,
podla potreby vyhotovuje zéapisy,

Zodpoveda za organizacno- technické a materidlne zabezpecenie prijatia oficidlnych
navstev a partnerov mesta

Zabezpecuje nakupy v ramci rozpoctu reprezentacné

spolupracuje s ostatnymi organizaénymi Gtvarmi MsU

organizuje, koordinuje a zabezpecCuje ucast mesta a jeho zastupcov na oslavach,
pietnych, pamitnych a Sportovych podujatiach

Zodpoveda za komplexnu pripravu rokovani mestského zastupitel'stva

Zabezpecuje komplexné spracovanie materidlov mestského zastupitel'stva a ich
distribiciu pre adresatov a zodpoveda za ich formalnu upravu a uplnost’

Pripravuje a organizacne zabezpecuje zasadnutia mestského zastupitel'stva

V spolupréci s jednotlivymi organiza¢nymi utvarmi spracuva spravy pre poslancov
Zodpovedd za vedenie komplexnej agendy mestského zastupitel'stva v zmysle
prislusnych predpisov.

Zodpoveda za centrdlnu evidenciu uzneseni mestského zastupitel'stva a zabezpecuje
rozpracovanie a kontrolu plnenia tychto uzneseni a v§eobecne zaviznych nariadeni
Vedie agendu komisii mestského zastupitel'stva, prehlad o ich ¢innosti, evidenciu
¢lenov a ich zmeny

Zodpoveda za archivaciu vSetkych materialov tykajacich sa mestského zastupitel'stva
a komisii mestského zastupitel'stva

Spracovava zapisnice zo zasadnuti mestského zastupitel'stva, vedie ich evidenciu a
zabezpecuje archivaciu.
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4.10.2.

Vedie evidenciu organov mesta — mestského zastupitel'stva, komisii

Vedie evidenciu ucCasti poslancov a ¢lenov komisii na zasadnutiach mestského
zastupitel'stva

Vykonava centrdlnu evidenciu aregistraciu vSetkych zmliv uzatvorenych na
mestskom trade

zabezpecuje a vybavuje v stulade s platnym VZN ziadosti o informacie podl'a zdkona
¢. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informaciam.

poskytuje pravne sluzby pre potreby mesta a jednotlivé odbory MsU podla ich
poziadaviek,

je sucinny pri aplikacii prdvnych noriem suvisiacich s vykonom samospravy a
prenesené¢ho vykonu $tatnej spravy pri ¢innosti jednotlivych odborov,

podiel’a sa na priprave VZN a pripomienkuje ich z pravneho hl'adiska,

podiel’a sa na priprave internych predpisov a pripomienkuje ich z pradvneho hladiska,
zastupuje mesto v sudnych sporoch, v exeku¢nych a konkurznych konaniach,
zucastiuje sa rokovani s fyzickymi a pravnickymi osobami v pravnych veciach,

z pravneho hl'adiska usmerniuje vedenie spravnych a priestupkovych konani vedenych
organizaénymi zlozkami MsU,

vydava stanoviskd k pouzivaniu mestskych symbolov,

zabezpecuje konania v zmysle § 5 Obcianskeho zdkonnika,

spolupracuje s vecne zodpovednym zamestnancom na vybaveni staznosti a peticii ,

je sucinny pri spristupneni informacii podla zdkona o slobodnom pristupe
k informaciam,

po odbornej stranke vypraciiva prislusné zmluvné typy vratane ich dodatkov,
predklada stanoviska k zmluvnym vztahom, v ktorych jednou zo zmluvnych stran je
Mesto Myjava,

odovzdava zmluvy na evidenciu - samostatne a odborne sleduje priebeh zverenych
pravnych veci, vratane navrhovania spdsobov ich riesenia,

poskytuje pravne poradenstvo Skolam, Skolskym zariadeniam a mestskym
organizaciam, ktoré nemaju pravnika,

pripravuje a predklada materidly na rokovanie zastupitel'stva

Marketing

zbiera, triedi a spraciva relevantné vstupné informacie poskytované vedicimi
predstavitelmi mesta, veddcimi oddeleni MsU a zastupcami spolo¢enskych,
vzdelavacich ¢i kultirnych institicii v meste, pripravuje medialne vystupy.
administruje oficidlnu webovl stranku mesta, na zidklade dostupnych podkladov
spracovava a zverejiiuje textové, obrazové a audiovizudlne materidly na stranke
www.myjava.sk a na elektronickej tabuli v sulade s platnymi zdkonmi

Vedie evidenciu postovych zasielok pre obyvatel'ov s trvalym pobytom Myjava 0 a
zverejiiuje na informacnej tabuli mesta Myjava oznamenia o doruceni pisomnosti.
Dalej zverejiiuje na informacnej tabuli mesta dorudenia pisomnosti verejnou
vyhlaskou.

koordinuje publikovanie oznamov samospravy apozvanok na kultrne a Sportové
podujatia v lokalnych médiach, zabezpecuje ich zverejnenie na tradnych tabuliach
mesta, vo video texte Televizie Myjava, pripadne v tyzdenniku Kopaniciar Expres,
zabezpecuje ich vyhlasenie v mestskom rozhlase.

V oblasti vydavania novin Kopaniciarsky kuriér
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e Pripravuje podklady, realizuje zber, triedenie a vyber textovych iobrazovych
materidlov pre pravidelné vydavanie obecnych novin.

e Priamo sa podiela na priprave spravodajskych a publicistickych materidlov vhodnych
na publikovanie v obecnych novinach, pri¢om sa pridfza schvaleného Statutu.

e Zvolava redakénu radu, komunikuje srespondentmi, prispievatelmi, grafikmi,
tlaciarmi a vSetkymi, ktori sa priamo podiel'aji na vydavani obecnych novin.

e Realizuje korektiry a schvaluje konecnii podobu periodika pred jeho zadanim do
tlace.

e Zabezpecuje dodanie novin na postu za ucelom vcasnej distribucie periodika obcanom.

CL. VIIL.
Zastupovanie prednostu Mestského uradu

1. Prednostu mestského tradu zastupuje pocas nepritomnosti na zaklade pisomného
poverenia prednostom povereny  veduci oddelenia, ktory je povereny v Case
nepritomnosti prednostu riadenim mestského tradu v plnom rozsahu kompetencii
okrem navrhov tykajucich sa pracovno-pradvnych vztahov aodmenovania
zamestnancov.

Cl. VIIL
Zastupovanie veduceho oddelenia

1. Pocas nepritomnosti vediceho oddelenia bude povereny jeho zastupovanim referent,
ktory za svoju ¢innost’ zodpoveda prednostovi.

CL IX.
SPOLOCNE USTANOVENIA A SANKCIE

I. Okrem uvedenych Ccinnosti  primator mesta, zastupca primatora mesta,
prednosta mestského tradu, moze poverit’ jednotlivé oddelenia plnenim d’al§ich
potrebnych uloh.

2. Nedodrziavanie pokynov uvedenych v tomto predpise sa bude povazovat’ za neplnenie
si pracovnych povinnosti.

3. Veduci zamestnanci mesta s povinni zabezpeCit obozndmenie podriadenych
zamestnancov s tymto organiza¢nym poriadkom do ...... dni od nadobudnutia jeho
ucinnosti.

4. Organiza¢ny poriadok je prostrednictvom IS k dispozicii zamestnancom mesta aj
v elektronickej podobe.

CL X.
ZAVERECNE USTANOVENIE
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Tento dokument je platny diiom podpisania a i€inny od 1. septembra 2024
2. Dilom ucinnosti tohto organizacného poriadku sa rusi Organiza¢ny poriadok
Mestského turadu v Myjave schvaleny primatorom mesta zo dia 25.11.2023, ucinny

od 01.12.2023.
3. Neoddelite'nou sucastou je priloha Organizacna Struktura mestského tradu

—

V Myjave 30.8.2024

Ing. Lubomir Halabrin
primator Mesta Myjava
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