Primétor mesta v stlade s § 13 ods. 4 pism. d) zdkona ¢. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v
zneni neskorsich predpisov vydava

Organizacny poriadok

Mestského uradu v Sastine - Strazach

Organiza¢ny poriadok je zakladnou organiza¢nou normou Mestského tradu Sastin — Straze
(dalej len ,,MsU*), ktora obsahuje ipravu pravneho postavenia MsU, vntitorného
organizaéného ¢lenenia MsU a rozsah opravneni a &innosti jednotlivych organizaénych
zloziek MsU.

CL1
Pravne postavenie mestského aradu

1. MsU zabezpeduje organizaéné a administrativne veci mestského zastupitel'stva (d’alej
len ,,MsZ*) a primatora, ako aj organov zriadenych mestskym zastupitel'stvom.

2. MsU najma:

a) zabezpecuje pisomnu agendu organov mesta a organov mestského zastupitel’stva a
je podatel'niou a vypraviiou pisomnosti mesta,

b) zabezpecuje odborné podklady a iné pisomnosti na rokovanie MsZ, mestskej rady
(dalej len ,,MsR*) a komisii MsZ (d’alej len ,,komisii MsZ*),

C) vypracuva pisomné vyhotovenia rozhodnuti mesta,

d) vykonava nariadenia, uznesenia MsZ a rozhodnutia mesta,

e) pripravuje navrhy vseobecne zavidznych nariadeni mesta a zabezpecuje ich vykon,

f) zabezpecuje d’alSie ukony sluziace na plnenie tloh samospravy a preneseného
vykonu §tatnej spravy v sulade s osobitnymi predpismi.

3. MsU nema pravnu subjektivitu a nie je pravnickou osobou.

4. MsU sidli na adrese: Alej 549, 908 41 Sastin — Straze. Uzemnym obvodom MsU je
katastralne izemie Sastin a katastralne uzemie Straze nad Myjavou.

5. Pracu MsU riadi primator a prednosta MsU.

6. Schéma organizaénej $truktary MsU tvori prilohu &. 1 tohto Organizaéného poriadku.



8.

9.

CL 11
Organizacia MsU a jeho ¢lenenie

Stupne riadenia:
a) primator mesta,

b) prednosta M’sU (d’alej len ,,prednosta®),
c) referaty MsU.

ClL 11
Riadiace akty

Riadiace akty MsU su:
a) pokyn primatora,

b) smernica,

c) metodicky pokyn,

d) nariadenie prednostu.

Evidenciu riadiacich aktov MsU vedie kancelaria prednostu.

CL IV
Organiza¢na Struktira MsU

Primator
Zastupca primatora
Sekretariat primatora

Hlavny kontrolor

Referat mestskej hliadky Mesta Sastin-Straze
Prednosta MsU

Kancelaria prednostu

Referat podatelne

Matri¢ny trad

10. Referat mzdovej agendy, personalistiky a evidencie obyvatel'stva

11. Referat technického zabezpecenia mesta a civilnej ochrany

12. Referat rozpoctu a uctovnictva



13.

14.

15.

16.

17.

18.

Referat dani a poplatkov, bytového a nebytového fondu
Referat prace socialnych veci a rodiny

Referat kultary

Referat vystavby a planovania

Spoloény obecny trad (d’alej len ,,SOU*)

Centrum volného &asu (dalej len ,,CVC®).

CLV
Poradné organy

Poradnymi orgdnmi primdatora si:
- Skodova komisia,

- inventariza¢na komisia,

- vyrad’ovacia komisia.

Pre rieSenie Specifickych tloh mézu byt' zriadené primatorom alebo MsZ d’alsie
docasné poradné organy, ktoré su zlozené zo zamestnancov MsU a externych
spolupracovnikov. Ich postavenie, tlohy, zloZenie, sp6sob rokovania uréi vnatorny
riadiaci akt primatora alebo MsZ.

CL VI
Vztahy medzi jednotlivymi referatmi mestského uradu

Vsetky referaty MsU a d’alsie organy mesta sa povinné spolupracovat’ a zabezpe&ovat’
koordinaciu prace a plnenie uloh tak, aby sa dosiahla jednotnost’ riadenia a
rozhodovania a komplexnost’ plnenia uloh MsU.

Koordinaciu a rieSenie zasadnych uloh, pri ktorych je potrebna spolupraca viacerych
referatov MsU, zabezpecuje prednosta.

Koordinaciu pri rieseni uloh na arovni MsU a organizacii v zakladatel'skej a
zriad’ovatel'skej posobnosti mesta zabezpec€uje primator.

CL VIl
Legislativa upravujiica pracovnopravne vztahy zamestnancov MsU

Zékladnou pravnou normou upravujicou pracovno-pravne vzt'ahy zamestnancov MsU
a jednotlivych utvarov je Zakonnik prace, specialnym predpisom je zakon ¢. 552/2003
Z. 7. 0 vykone prace vo verejnom zaujme, zakon ¢. 553/2003 Z. z. o odmenovani



niektorych zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme a Pracovny poriadok
mesta vydany primatorom.

2. Zamestnanci sa zarad’'uju do platovych tried na zaklade vykonavanej prace v stlade s
nariadenim vlady, ktorym sa ustanovujt katalogy pracovnych ¢innosti pri vykone
prace vo verejnom zaujme a Vv stulade s nariadenim vlady, ktorym sa ustanovuja
stupnice platovych tarif zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme.

3. Kvalifika¢né predpoklady pre vykon prace su zakotvené v Pracovnom poriadku mesta
a v nariadeni vlady SR.

CL. V1l
Pésobnost’ jednotlivych titvarov MsU

Spolo¢né ¢innosti:

a) zabezpecovanie pisomnej agendy V ramci svojej posobnosti,

b) plnenie uzneseni MsR, MsZ na tisekoch svojej pdsobnosti a podavanie spravy o
ich plneni orgdnom mesta,

c) vypracovavanie odbornych podkladov a inych pisomnosti pre rokovanie MsR,
MsZ, komisii MsZ a d’alSich organov mesta,

d) rieSenie navrhov a pripomienok, ktoré ziadaju riesit’ organy mesta,

e) rieSenie interpelacii poslancov,

f) spracovavanie podkladov k tvorbe rozpoctu, zabezpecovanie a zodpovednost’ za
hospodarne nakladanie s prostriedkami rozpoctu mesta a vypracovavanie plnenia
rozpoctu pred zaverecnym uctom mesta,

g) oboznamovanie sa s novymi pravnymi predpismi a informaciami a zvysovanie
odbornej urovne zamestnancov,

h) poskytovanie sucinnosti kontrolnym organom,

1) vybavovanie staznosti na zaklade zakona o staznostiach a poskytovanie
informacii na zaklade zakona o slobodnom pristupe k informaciam,

J) koncepéné a vo vzajomnej kontinuite vypracovavané komplexné rieSenia uloh,

k) navrhovanie a zmeny vseobecne zaviznych nariadeni mesta a riadiacich aktov,

I) poskytovanie st¢innosti organom verejnej spravy,

m) plnenie tloh podl'a pokynov primatora a prednostu.

1. Primator je predstavitelom mesta a najvyssim vykonnym organom mesta. Primator je
Statutarnym organom mesta.

2. Zastupca primatora - primator poveruje zastupovanim zastupcu primatora a uréuje
okruh tloh a ¢innosti, ktoré vykonava v ¢ase pritomnosti primatora a v ¢ase
nepritomnosti primatora. Postavenie zastupcu primatora upravuje Statit mesta a zakon
¢. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorsich predpisov. Ak st povereni
zastupovanim dvaja zastupcovia primatora, plnia ulohy v poradi, v ktorom boli
povereni ako zastupcovia primatora.

3. Sekretariat primatora:
- zabezpecuje vedenie sekretariatu primatora — organizacne zabezpecuje pracovny
program primatora a planovanie pracovnych stretnuti primatora, organizuje a




zabezpecuje oficidlne domace alebo zahrani¢né navstevy, reprezentaciu primatora na
spolocenskych, kultarnych a reprezentacnych aktivitach mesta

- vybavuje pisomnosti primatora, prijima podnety, ziadosti, st'aznosti,

- vykondva ¢innost’ zapisovatel’a komisie na rieSenie st'aznosti na primatora mesta

a hlavného kontroloéra.

- vedie spisovu agendu primatora

- vedie agendu pokladne MsU (vedenie pokladniénej knihy, vyhotovovanie

prijmovych a vydavkovych pokladni¢nych dokladov, pokladni¢nej spravy zactovanie

pokladni¢nych operacii, zodpoveda za Giplnost’ pokladni¢nych dokladov ),

- vykonava evidenciu stravnych listkov,

- vykonava spravu poplatkov za komunalne odpady a drobné stavebné odpady, vedie
evidenciu platitel'ov,

- zabezpecuje vymahanie nedoplatkov z poplatkov za komunalne odpady a drobné

stavebné odpady

Personalne obsadenie:
- referent centralnej pokladne, TKO

Hlavny kontrolér -plni tlohy stanovené zakonom €. 369/1990 zb. o obecnom zriadeni

-vedie centralnu evidenciu staznosti a peticii, prijima, eviduje, vybavuje a archivuje
st'aznosti a peticie obyvatel'ov, okrem st'aznosti na zamestnancov mesta

5. Referat mestskej hliadky Mesta Sastin-Straze
Ochrana verejného poriadku:

monitoruje a predchadza vzniku konfliktu v meste, prevenciou prispiet’ k zniZzeniu
kriminality; je napomocna hliadke Policajného zboru SR;

neodkladne hlési prislusnikom PZ SR pripady hroziaceho vicsieho konfliktu a
protipravneho konania zo strany obyvatel'ov mesta, suvisiaceho s udrzanim verejného
poriadku;

monitoruje a hlési prislusSnikom PZ SR pohyb cudzich oséb a motorovych vozidiel
v meste v neskorych vecernych a no¢nych hodinach a pocas vikendov a sviatkov (
Vv pripade Ze mestska hliadka bude fungovat’ vo viaczmennej prevadzke);
poskytuje zédkladné informacie obanom v oblasti ochrany verejného poriadku a
ochrany zivotného prostredia v rdmci svojej kompetencie;

je napomocny, po predchadzajiicom sthlase primatora mesta, pri zabezpecovani a
organizacii kultrnych a Sportovych podujati, podujati organizovanych mestom,

Kontrola parkovisk:

kontrola parkovania

upozoriiovanie majitel'ov motorovych vozidiel, aby neparkovali na zeleni, blizko
vodnych tokov,

kontrola tthrady za parkovanie ( po zavedeni plateného parkovania na namesti)
predchadza a v pripade zistenia nahlasi PZ SR vinnikov poSkodzovania vozidiel
a zariadeni resp. objektov mesta



Ochrana stikromného a verejného majetku:

vykonom svojej ¢innosti predchadza poskodzovaniu majetku obyvatel'ov mesta;
monitoruje ochranu rodinnych domov a obydli dlhodobo opustenych (Gmrtim
majitel'a, majitel’'ov, ktori sa dlhodobo zdrziavaju v zahranici,...);

dohliada na ochranu verejného majetku pred poskodzovanim (vandalizmus, t. z.
umyselné poskodzovanie verejno-prospesnych zariadeni...);

poskytuje zédkladné informacie v oblasti prevencie (ako sa nestat’ obetou

trestného ¢inu);

upozoriuje na protispolo¢ensku ¢innost’ a protipravne konanie pachatel’a a nasledne
oznamuje dant skuto¢nost’ (skutok, nasledky a pod.) prislusnej institacii, ktora ma
rieSenie danej skuto¢nosti v kompetencii;

Ochrana deti a mladeze pred negativnymi javmi:

kontrolovat’ skolopovinné deti zdrzujice sa v lokalitich mimo $koly a v meste pocas
vyucovania, budu zistovat’ pri¢iny ich netcasti na vyucovani, v pripade choroby
diet'ata upozornia ich rodi¢ov na dodrziavanie lieéebného rezimu a nahlasia takéto
pripady mestskému tradu;

Ochrana zivotného prostredia:

upozoriiuje obcanov na spravne nakladanie s komunalnym odpadom a v pripade
porusenia prijima opatrenia na zabranenie protipravneho konania (zdkaz sypania
odpadu mimo odpadovych nadob, do potoka, zakladania nelegalnych skladok);
monitoruje a nahlasuje pripady nelegalnych skladok komunalneho a stavebného odpadu

Technickym sluzbam mesta s ciel'om jej likvidacie (zakon ¢. 223/2001 Z.z. odpadoch );

poskytuje zékladné informacie v oblasti prevencie a ochrany zivotného prostredia;
spolupraca so zamestnancami technickych sluzieb MsU,

spolupréca s pracoviskom kamerového systému pri odhalovani negativnych javov a
protizékonnej ¢innosti na izemi mesta.

Personalne obsadenie:

referent mestskej hliadky — koordinator ¢innosti mestskej hliadky
referent mestskej hliadky

Prednosta

-vedie a organizuje pracu MsU a zodpoveda za svoju &innost’ primatorovi. Prednosta
plni najmi nasledovné ulohy:

- vedie, organizuje a metodicky usmertiuje pracu MsU a jeho jednotlivych referatov
okrem referatu mestskej hliadky Mesta Sastin-Straze, ktory je pod priamou riadiacou
pOsobnostou primatora mesta,

- zabezpeduje hospodarsky a spravny chod MsU, zodpoveda za zabezpegenie
materialno-technického vybavenia MsU,

- zabezpecuje koordinovany a odborny postup a spolupracu jednotlivych referatov pri
plneni tloh,

- kontroluje plnenie uloh samospravy zamestnancami mesta a navrhuje primatorovi
opatrenia na zlepSenie prace alebo na odstranenie nedostatkov, sleduje vykon
samospravy z hl'adiska dodrziavania zdkonnosti,

- zabezpecuje spolupracu s orgadnmi verejnej spravy,

- organizuje pripravu materidlov na rokovanie MsR a MsZ,



- zuCastiuje sa zasadnuti MsR a MsZ s hlasom poradnym,

- podpisuje spolu s primatorom zéapisnice zo zasadnuti MsR a MsZ,

- zabezpecuje dodrziavanie podmienok na ochranu osobnych udajov v informa¢nom
systéme MsU,

- riadi pracu kancelarie prednostu,

- prispieva ku skvalitiovaniu kvalifika¢nej §truktary zamestnancov MsU, zabezpeéuje
vzdelavanie zamestnancov MsU,

- predkladé primatorovi navrhy na persondlne obsadenie funkénych miest
zamestnancov MsU,

- navrhuje primatorovi spdsob rieSenia pracovno-pravnych zélezitosti zamestnancov
MsU, podava primatorovi navrhy na Gpravu platovych naleZitosti zamestnancov MsU,
na organizacné, pracovné a platové zaradenie zamestnancov a na zahrani¢né cesty
Zzamestnancov,

- predkladé névrhy na efektivne organizacné zmeny alebo zmeny organiza¢ného
poriadku,

- poskytuje sucinnost’ kontrolnym organom pri kontrolnych akciach, presetrovani
staznosti a peticii v stilade s platnymi pravnymi predpismi,

- plni d’alSie ulohy primerané jeho pracovnému zaradeniu a pravomoci ulozené
primatorom mesta.

- zabezpecuje plnenie povinnosti mesta v oblasti BOZP (vedenie dokumentacie,
zabezpecovanie $koleni v oblasti BOZP, evidencia pracovnych urazov),

Kancelaria prednostu:

- vybavuje pisomnosti prednostu mestského tradu,

- vedie spisovu agendu prednostu

- zabezpecuje podklady a pripravuje materialy na zasadnutie MsR, MsZ a d’alsich
organov mesta, koordinuje pripravu na rokovanie MsR a MsZ,

- vykonava a zabezpecuje styk s poslancami a komisiami MsZ,

- pripravuje podklady pre zasadanie MsR a MsZ (pozvanky, prezenta¢nt listinu,
spravu o ¢innosti MsR od posledného zasadania MsZ, navrh na uznesenie MsZ

a ostatné podklady potrebné pre zasadanie MsR a MsZ),

- zodpoveda za kompletizovanie materidlov na MsR a MsZ a v¢asné dorucenie
poslancom

- zodpoveda za odovzdanie originadlov materialov a zapisnic MsZ registratirnemu
stredisku najneskor do 30 dni od uplynutia kalendarneho roka (priprava na zviazanie a
archivéciu)

- vyhotovuje zapisnice zo zasadania MsR a MsZ a pracovnych porad primatora,

- vedie evidenciu porad vedenia mesta, vyhotovuje zapisnice z pracovnych porad

- V spolupréci s ostatnymi zamestnancami mesta a ostatnymi kompetentnymi orgdnmi
a organizaciami koordinuje pripravu pravnych predpisov mesta, najma vSeobecne
zavdznych nariadeni mesta, a zodpoveda za ich kone¢nu pripravu v stilade s platnymi
pravnymi predpismi, zabezpecuje oznamenie a zverejnenie vSeobecne zdviaznych
nariadeni mesta v stilade s platnymi pravnymi predpismi SR,

- pripravuje a vypractva alebo spolupracuje pri vypractvani internych pravnych
noriem mesta,

- vedie evidenciu vSeobecne zaviaznych nariadeni mesta, smernic, vnatornych
predpisov, metodickych pokynov, prikazov primatora, nariadeni prednostu,

- koordinuje realizaciu verejného obstaravania, vedie jeho evidenciu a archivaciu,

- pripravuje a organizuje prezentacie, seminare, workshopy v ramci publicity,
zabezpecCuje propagaciu a pripravu propaga¢nych materialov,




- koordinuje spracovanie strategickych dokumentov mesta,

- poskytuje poradenstvo a informacie obyvatel'om mesta, vybavuje pisomné podnety
obyvatel'ov mesta.

- spractiva agendu OVS (obchodné verejna stt'az)

- organiza¢né a materialovo-technické zabezpeCovanie volieb a referend

Personalne obsadenie:
- samostatny odborny referent pre mestské zastupitel'stvo

Referét podatel'ne

- zabezpeduje prijimanie a odosielanie posty MsU, triedenie posty, evidenciu posty,
- vedie evidenciu verejnych vyhlasok a oznameni, je miesto ulozenia pisomnosti,

- vedie a aktualizuje evidenciu hrobovych miest a evidenciu nadjomnych zmlav na
hrobové miesta,

- pisomne komunikuje s ngjomcami hrobovych miest.

- zabezpecuje spracovanie kroniky mesta spolu s fotografickou dokumentaciou,

- vykonava spravu registratiry a registratirneho strediska

- koordinuje vyrad’ovanie archivnych dokumentov v spolupracuje z externym
dodavatel'om

- eviduje a vybavuje Ziadosti o spristupnenie informacii na zaklade zakona o

slobodnom pristupe k informaciam

- vykondva spravu webovej stranky a elektronickych schranok mesta

- zabezpecCuje prezentaciu mesta prostrednictvom webovej stranky mesta,

- zabezpecuje zverejnovanie dokumentov na webovej stranke mesta, vyplyvajuce zo

zakona o slobodnom pristupe k informaciam

Personalne obsadenie:

- referent pre podatelniu a evidenciu hrobovych miest

- referent pre podateltiu (1/2 uvézok)

- samostatny odborny referent pre elektronizaciu a spravu registratiry

Matri¢ny urad:

- zabezpeduje preneseny vykon $tatnej spravy na useku matrik, a to aj pre obce Cary,
Kuklov a Smolinské,

- vedie knihu narodeni, amrti, manzelstiev podl'a osobitného predpisu,

- vedie index zapisov do matriénych knih,

- vydava vypisy z matri¢nych knih,

- plni Glohy stvisiace s uzavretim manzelstva, posudzuje Ziadost' o odpustenie
predloZenia dokladov potrebnych na uzavretie manzelstva,

- vydava potvrdenie o tom, Ze sa vzalo na vedomie ozndmenie o opdtovnom prijati
predoslého priezviska a vykond o iom zaznam v knihe manzelstiev,

- prijima sthlasné vyhlasenie rodi¢ov o ur¢eni otcovstva k uzZ narodenému diet’at’u,
alebo k este nenarodenému diet’at’'u, ak je uz pocaté, podava oznamenie na sud

V pripade, ak nie je ur¢ené otcovstvo stthlasnym vyhlasenim rodicov,

- zabezpecuje uvitanie deti do zivota,

- zabezpecuje obCianske pohreby,

- vyhotovuje vypisy z matrik za icelom vymeny matrik podl'a medzinarodnych zmluv,



10.

- plni oznamovaciu povinnost’ o matricnych udalostiach a zmenach podl'a osobitnych
predpisov,

- prijima spolo¢né vyhléasenie rodi¢ov o dohode vol'by Statneho obcianstva pre diet’a
podl'a medzistatnych zmlav,

- vykonava dodato¢né zaznamy do matrik o zmene alebo doplneni tidajov v zépisoch
na zéklade verejnych listin vydanych stidmi a inymi tiradmi a dodato¢né zdznamy na
zéklade verejnych listin vydanych cudzimi tradmi,

- podava na sud névrh na urcenie mena alebo priezviska dietat’a, ak sa rodicia
nedohodli na mene alebo priezvisku,

- pripravuje podklady na zapis matri¢nych udalosti, ktoré nastali v cudzine, do
osobitnej matriky,

- prijima vyhlasenie osvojitelov o zmene mena pre osvojenca podl'a osobitnych
predpisov,

- vykonava osved¢ovanie odpisov listin a podpisov na listinach,

- vedie knihy na osved¢ovanie odpisov a podpisov

Personalne obsadenie:
- referent matri¢ného uradu

Referat mzdovej agendy, personalistiky a evidencie obyvatel'stva:

- spracovava podklady k vyplatdm zamestnancov mesta, zabezpecuje spracovanie a
vyplatu miezd a odvodov pre zamestnancov mesta, spolo¢ného obecného uradu,
opatrovatel'skej sluzby, ¢lenov ZPOZ, ¢lenov komisii pri MsZ, odmien poslancov
MsZ,

- vydava potvrdenia pre zamestnancov mesta,

- vykonava zrazky poziciek, poistiek, sporeni, exekucii, splatok a pod.,

- zabezpecuje prihlasky zamestnancov do poistovni,

- spracovava mzdové vykazy pre potreby Statistického turadu a danového tradu,

- vykonava préacu s evidenénymi listami dochodkového poistenia zamestnancov mesta,
- zabezpecuje ro¢né danové hldsenie a rocné vykonanie vypoctu dane z prijmov FO zo
zavislej ¢innosti na zaklade Ziadosti zamestnancov,

- vyhotovovanie §tvrtrocnych vykazov o praci,

- vykonava odborné prace na tseku personalistiky,

- pripravuje podklady k vyberovym konaniam zamestnancov,

- pripravuje podklady k uzatvaraniu pracovnych zmliv, zmenam pracovnych zmluav,
uzatvaraniu dohod o vykonani prace, dohdd o pracovnej ¢innosti a dohod

0 brigadnickej praci Studenta,

- vedie evidenciu zvySovania kvalifikacie a uskuto¢nenych odbornych skoleni

- vedie evidenciu obyvatel'stva (trvalé pobyty, prechodné pobyty, zrusenie trvalého
pobytu), zverejiiuje oznamenia o zruSeni trvalého pobytu na tiradne;j tabuli,

- vydéava potvrdenia o trvalom pobyte v zmysle platnych pravnych predpisov,

- spracovava Statistické hladsenia o pohybe obyvatel’stva,

- zabezpecuje pripravné prace k realizacii volieb, referenda alebo miestneho
hlasovania,

- zabezpecCuje prace spojené so s¢itanim obyvatel'ov, domov a bytov,

- pridel’'uje supisné a orientacné Cisla, vedie ich evidenciu a udrziava ju v stlade so
skutocnym stavom,

- spracovava a podava spravy pre potreby Statnych organov.

Personalne obsadenie:
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- referent mzdovej agendy, personalistiky a evidencie obyvatel'stva

referat technického zabezpefenia mesta a civilnej ochrany:

- zabezpecuje spravu a udrzbu administrativnej budovy mesta, upratovanie a udrzbu
vSetkych priestorov v administrativnej budove, zabezpecuje servis a udrzbu d’alSich
objektov vo vlastnictve mesta,

- zodpoveda za chod kamerového systému v meste,

- zabezpecuje ochranu administrativnej budovy alarmom,

- zabezpecCuje udrzbu mestského rozhlasu, vedie evidenciu o poruchach,

- zabezpecuje revizie a odborné prehliadky hydrantov a vyhradenych technickych
zariadeni v majetku mesta,

- zabezpecuje kratkodobé prenajmy nebytovych priestorov vo vlastnictve mesta,

- zabezpecuje informacné sluzby pre obcanov mesta pri vstupe do administrativne;j
budovy,

- zabezpecuje evidenciu a vyvesovanie materialov na uradnej tabuli a informacnych
tabuliach mesta,

- zabezpecuje komplexnu starostlivost’ o Cistotu mesta na verejnych priestranstvach
a miestnych komunikaciach,

- zabezpecuje udrzbu a opravy miestnych komunikécii v sprave mesta,

- zabezpecuje udrzbu a opravy verejného osvetlenia, vedie evidenciu o poruchéch,

- zabezpecuje prevadzkyschopnosti verejnej kanalizacie,

- zabezpecCuje spravu domu smutku,

- zabezpecuje nakladanie s odpadmi podl'a schvéalené¢ho programu odpadového
hospodarstva,

- vedie evidenciu odpadovych nadob a kontajnerov,

- zabezpecuje odstranovanie ¢iernych skladok v katastrdlnom uzemi mesta,

- vykondva spravu zberného dvora odpadov,

- zodpoveda za Statistiku v oblasti nakladania s komunalnym odpadom v zmysle
platnej legislativy,

- vedie evidenciu dochadzky zamestnancov technického tseku,

- zabezpecuje a vydava pracovné pomocky a naradie pre zamestnancov mesta,

- vedie evidenciu skladovych zasob a spravu skladu,

- zabezpecuje a vedie dokumentaciu k prevadzke motorovych vozidiel mesta,

- zabezpecuje udrzbu a opravy motorovych vozidiel mesta,

- vedie agendu vykonu trestu povinnej prace

- vykonava asistencie mesta pri vykone rozhodnuti podl'a Civilného sporového
poriadku a Exekuc¢ného poriadku,

- zabezpecuje odborné ¢innosti na useku civilnej ochrany obyvatel'stva obce v oblasti
informac¢ného systému civilnej ochrany alebo individualnej ochrany obyvatel’stva,
zdravotnickych a veterinarnych opatreni alebo operacného systému pripravy na civilnu
ochranu a komplexného zachranného systému,

- podla pokynov stabu CO okresu a rady obrany okresu spracovava a vedie
dokumentaciu MsU a mesta v oblasti ochrany a bezpe¢nosti a ochrany na uzemi
mesta,

- zabezpecuje starostlivost’ o mestské komunikacie, udrzbu a opravu miestnych
komunikacii

- zabezpeduje tilohy technika poziarnej ochrany MsU,

- vykonava poradnti, organiza¢nu a kontrolna ¢innost’ v oblasti poziarnej ochrany,

- zabezpecUje vypracovavanie a aktualizovanie dokumentacie poziarnej ochrany,
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- zabezpecuje odbornt pripravu poziarnych hliadok, pripravuje a organizuje Skolenia a
cvicné poplachy zamestnancov mesta,

- zabezpecuje ¢innost’ DHZ po stranke organizacnej a technicke;j

- spracovava a vedie agendu projektov zamestnanosti,

- spracovava rozpocet projektov zamestnanosti,

- vedie evidenciu dochadzky uchadzacov o zamestnanie, zadel'uje pracu

Personalne obsadenie:
- referent technického zabezpecCenia mesta, dopravy, CO a PO, kamerovy systém,
verejné prace

referat rozpoctu a uctovnictva:

- zabezpecuje tvorbu a vnutornych smernic mesta v oblasti rozpoctu a ti¢tovnictva,

- pripravuje navrh rozpoctu na rozpoctovy rok a navrh viacrocného rozpoctu v
spolupraci s rozpoctovymi organizaciami mesta, zabezpecuje ich predkladanie do
MsR, MsZ a komisii MsZ,

- navrhuje opatrenia na zabezpecenie realizacie rozpoctu,

- pripravuje navrhy a podklady k tiverom mesta,

- spracovava navrhy zmien rozpoctu a vedie evidenciu rozpoctovych opatreni,
spracovava zavere¢nu upravu rozpoctu k 31.12. prislusného roka

- spracovava navrh zaverec¢ného uctu mesta za prislusny rok,

- spracovava monitorovaciu spravu k 30.06. a k 31.12. prislusného roka

- vykonava rozpis ukazovatel'ov rozpoctu na prislusny rok pre rozpoctové organizacie
mesta, spracovava prijmy, finanény prispevok zo SR a dotacie z mesta pre RO,

- spolupracuje s u¢tovni¢kami rozpoétovych organizacii mesta — zabezpecuje
metodické usmernovanie, finan¢né vysporiadanie a odsthlasovanie vzajomnych
finan¢nych vzt'ahov

- predklada vykazy podl'a nariadeni a poziadaviek MF SR,

- predklada statistické vykazy podl'a poziadaviek statistického tradu,

- vedie podvojné uctovnictvo mesta v sulade so zdkonom o uctovnicve, vykonava
Specializované prace Vv oblasti u¢tovnictva a rozhoduje o vol'be spravneho postupu na
zaklade metodickych usmernenti,

- zabezpecuje ¢innosti spojené s poistenim majetku mesta a zamestnancov mesta,

- zabezpecuje styk s bankami, danovym uradom, $tatistickym tradom a pod.,

- zabezpecuje zriad'ovanie uctov v bankach a dispozi¢nych opravnent,

- zabezpecCuje evidenciu, u¢tovanie dotacii a grantov zo statneho rozpoctu, rozpoctu
samospravneho kraja a fondov Eurdpskej tinie a ich nasledné vytctovanie prislusnému
poskytovatel'ovi,

- vykonava spravu socialneho fondu mesta v zmysle kolektivnej zmluvy,

- vedie centralnu knihu doglych faktur, vykonava likvidaciu faktar MsU, prijem,
kontrolu G¢tovnych dokladov a pod. v zmysle zasad na obeh uctovnych dokladov

- vyhotovuje uctovné predpisy a uctuje prijmové a vydavkové pokladnicné doklady,
- vedie u¢tovnii agendu SOU (§tvrtroéné vystavovanie faktir jednotlivym obciam;
vyuctovanie poskytnutych transferov a dotécii zo Statneho rozpoctu na zabezpecenie
¢innosti na useku stavebného poriadku, na useku starostlivosti o Zivotné prostredie

a Specialneho stavebného tradu pre miestne a t¢elové komunikacie),

- vedie centralnu evidenciu zmluv mesta a zabezpecuje ich archivaciu,

- vyhotovuje a poskytuje podklady pre vyuctovanie prenajmu nebytovych priestorov
vo vlastnictve mesta a sluzieb spojenych s uzivanim bytov a nebytovych priestorov,




13.

- zabezpecuje uctovanie fondov mesta — rezervného, socialneho, fondu oprav, rozvoja

byvania, dotacnych uctov a finan¢nej zdbezpeky,

- vyhotovuje interné uctovné doklady,

- vykonéva zakladnt finan¢nt kontrolu i¢tovnych operacii,

- vedie evidenciu a u¢tuje o majetku obce, mesac¢ne odpisuje dlhodoby majetok

v zmysle platnej smernice, vedie evidenciu 0 nehnutel'nostiach v majetku mesta,

vystavuje zarad’ovacie a vyrad’ovacie protokoly na zaklade ktipnych a zdmennych

zmlav, uctuje o prechodnom znizeni hodnoty majetku - opravnych polozkach

- zaklada a archivuje uctovné doklady,

- vyhotovuje mesacné a rocné uctovné zostavy,

- odsuhlasuje syntetické a analytické ucty suvisiace s uctovanim vydavkove;j

a prijmove;j Casti rozpoctu,

- zabezpecuje vykonanie rocnej inventarizacie,

- zostavuje a predklada $tvrtro¢né finan¢né vykazy mesta a udaje o ¢erpani rozpoctu
do RISSAM,

- zostavuje roént individualnu ¢tovnu zavierku, pripravuje podklady k zostaveniu

konsolidovanej Gi¢tovnej zavierky mesta a zostavuje konsolidovant vyro¢n spravu,

- zostavuje formulér vzadjomnych vztahov sihrnnej uctovnej zavierky subjektov

verejnej spravy,

- zabezpecuje podklady k auditu uctovnej zavierky mesta,

- zverejiiuje udaje z Uctovnej zavierky, konsolidovanej uctovnej zévierky, spravu

auditora a vyro¢nu spravu Vv registri uctovnych zavierok prostrednicvom RISSAM

- podava danové priznanie k dani z prijmov mesta za prislusny kalendarny rok.

- zodpoveda za vyzvy, granty a eurofondy, predklada navrhy na ziskanie finan¢nych

zdrojov z dotéacii, zodpoveda za vytcétovanie

- spolupracuje na priprave projektovych ziadosti zo Strukturalnych fondov Eurdpske;j

unie, Statnych zdrojov, dotacii, grantovych schém pre mesto a jeho prispevkové

organizacie,

- spolupracuje pri implementacii projektov, monitoringu, ziadostiach o platbu,
monitorovacich spravach,

- spolupracuje s regionalnymi organizaciami pri tvorbe projektov,

- spolupracuje s obcami pri tvorbe regionalnych rozvojovych zamerov

Personalne obsadenie:

1x referent uctovnictva

1x referent fakturacie a G¢tovnictva

1x refetent rozpoctu a koordinacie projektov

referat dani a poplatkov, bytového a nebytového fondu:

- vykonava spravu dane z nehnutel'nosti, kontroluje danové priznania, vyrubuje dan
z nehnutel’nosti platobnymi vymermi,

- vykonava uctovanie bezhotovostnych a hotovostnych platieb dane z nehnutel'nosti,
- vystavuje potvrdenia o nedoplatkoch na daniach z nehnutelnosti,

- vystavuje platobné poukazy na vratenie preplatkov dane z nehnutel'nosti,

- rozhoduje o Ziadostiach, namietkach, odvolaniach a inych opravnych prostriedkoch
danovych subjektov v zmysle platnych pravnych predpisov,

- zabezpeCuje vymahanie dane a jej nedoplatkov, vyrubuje sankcie,

- zabezpecCuje veasné uplatiovanie zalozného prava na hnutel'né veci alebo
nehnutelnosti na zabezpecenie danovych pohladavok,

- spracovava Statistické vykazy dane,




- vypracovava rozbory, podklady a analyzy dane pre potreby zasadani MsR, MsZ,
MsU, komisii MsZ a pod.

- vykonava spravu miestnej dane za psa, vedie evidencia psov,

- vykonava spravu miestnej dane za ubytovanie, vedenie evidencie ubytovacich
zariadeni,

- vydava vyjadrenia k prevadzkovaniu stavkovych kancelarii a kK umiestneniu
technickych zariadeni alebo zariadeni pouzivanych pri prevadzkovani videohier,
vykonava spravu odvodov a spravnych poplatkov,

- inkasuje finan¢né prostriedky od fyzickych a pravnickych osob v hotovosti do
pokladnice mesta, zabezpeéuje pracu s trezorom MsU, odvody finanénych hotovosti
do bank na bezné u¢ty mesta podl'a t¢elu vkladu (dane, poplatky, najmy, predaje
majetku a pod.), bankovy styk,

- zabezpecCuje vyplacanie miezd, odmien, cestovnych nahrad a d’alSich platieb
zamestnancom mesta, poslancom a pod.,

- vedie evidenciu samostatne hospodariacich rol'nikov

- vedie evidenciu ziadosti o pridelenie bytov a nebytovych priestorov,

- pripravuje najomné zmluvy na byty a nebytové priestory a dodatky k zmluvam,

- kontroluje plnenie najomnych zmluv,

- rieSi problematiku vypovedi z najmu bytov a nebytovych priestorov,

- pripravuje podklady na odpredaj bytov a nebytovych priestorov do MsR a MsZ,

- vedie agendu socialnych bytov,

- kontroluje ndjomnikov v socialnych bytoch,

- dava suhlas k spolo¢nému najmu bytu, sthlas S podnajmom bytu,

- vykonava ro¢né rozictovanie nadkladov v bytovych domoch,

- zabezpecuje servis a udrzbu bytovych domov,

- vybavuje pisomnosti pred sporného charakteru, pokusy o zmier, vyzvy na zaplatenie
pohladavky, uznanie dlhu,

- zabezpecuje prendjmy nebytovych priestorov vo vlastnictve mesta,

- zabezpecCuje vyhotovenie najomnych zmluv na umiestnenie reklamnych zariadeni,

- zabezpecuje prendjom pozemkov a vypracovanie najomnych zmlav,

- vedie agendu kratkodobych prendjmov verejnych priestranstiev,

- vyrubuje poplatky za zne€istovanie ovzdusia malymi zdrojmi znecistenia ovzdusia,

- vedie agendu vyhernych pristrojov, zabezpecuje udel'ovanie individualnych licencii,
vyrubovanie spravnych poplatkov, vykonavanie dozoru nad dodrziavanim podmienok
individualnych licencii vyhernych pristrojov,

- vykonava spravu miestnej dane za predajné automaty, miestnej dane za nevyherné

pristroje,

- vyrubuje a vybera dan za uzivanie verejného priestranstva,

- vydava rybarske listky a vedie ich evidenciu — preneseny vykon §tatnej spravy,

- vedie evidenciu uzivatel'ov parkovacich miest na izemi mesta

- eviduje a zabezpecuje zverejnenie informacie o doruceni postovych zasielok

obcanom
prihlasenych na trvalom pobyte na Mesto Sastin — Straze,

- vydava povolenia K trhovym miestam,

- vedie evidenciu prevadzkovych hodin a evidenciu prevadzok obchodu a sluzieb na
uzemi mesta,

- vykonava spravu miestnej dane za uzivanie verejného priestranstva, vydava
povolenia na uzivanie verejného priestranstva,
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Persondlne obsadenie
- 2X referent dani a poplatkov
- referent bytového a nebytového fondu

referat prace socialnych veci a rodiny:

- vedie agendu socialnych veci a zdravotnictva,

- zabezpecCuje pripravu podkladov k vypracovaniu socialnu posudkovu ¢innost’ pre
uréenie odkazanosti na socialnu sluzbu, spolupracuje s externym dodavatel'om

- rozhoduje o poskytovani jednorazovej davky socialnej pomoci ob¢anom, rodinam s
detmi, dochodcom, u ktorych je socialna pomoc indikovana stavom ntdze z
objektivnych pricin,

- rozhoduje o poskytovani opatrovatel'skej sluzby a o uhradach za opatrovatel'ska
sluzbu,

- organizuje spolo¢né stravovanie dochodcov a vydava rozhodnutia o poskytovani
nenavratnej socialnej davky pri stravovani dochodcov,

- vykonéva poradenstvo pri rieSeni rodinnych a socidlnych problémov,

- poskytuje prispevky na podporu upravy rodinnych pomerov diet'ata v ramci opatreni
socialnopravnej ochrany deti a socialnej kurately,

- poskytuje sucinnost’ organom socialnopravnej ochrany deti a socialnej kurately pri
zistovani rodinnych, socialnych a bytovych pomerov diet'ata a jeho rodiny na tcely
vykonavania opatreni socialnopravnej ochrany deti,

- spoluposobi pri pomoci detom, pre ktoré organ socialnopravnej ochrany deti a
socialnej kurately vykonava socialnu kuratelu, podiel’a sa na spracovani a plneni planu
socialnej prace s dietat’om,

- zist'uje skutkovy stav a Setri rodinné pomery ob¢anov pre potreby okresného sudu,
policajného zboru,

- vydava potvrdenia pre umiestnenie ob¢ana do zariadenia poskytujaceho socialne
sluzby alebo pre priznanie kompenzaénych prispevkov pre potreby UPSVaR,

- zabezpecuje pochovavanie 0so6b podl'a osobitného predpisu.

- vykonéva kontrolu podl'a zmlav uzatvorenych medzi UPSVaR a mestom,

- spracovava ziadosti o tthradu nakladov spojenych s projektmi zamestnanosti.

- zabezpecuje zverejiiovanie zmlav

Personélne obsadenie:
- referent koordinacie prac uchadzacov o zamestnanie, socialnych veci a rodiny
- 5x socialna opatrovatel’ka

referat kultary:

- organizuje kulturno-spolocenské a Sportové podujatia v meste,

- zabezpecCuje prevadzku a ¢innost” mestskej kniznice,

- zabezpecuje a organizuje osvetovu ¢innost,

- vedie evidenciu kultarnych podujati v meste, evidenciu ohlasovacej povinnosti
obcanov o organizovani podujatia a 0 zhromazd’ovani ob¢anov, zabezpecuje
umiestnenie zariadeni cirkusu, lunaparku a inych atrakcii, vydavanie rozhodnuti,
- zabezpecuje a koordinuje prace pri vydavani obcasnika, ,Hlasnik",

- spracovava prispevky o meste do katalégov, informatorov, encyklopédii,

- informuje o diani v meste v masovokomunikacnych prostriedkoch, spolupracuje
s médiami,
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- pripravuje spravodajcov a bulletiny o meste,

Personalne obsadenie:
- referent pre Mestsku kniznicu a kultiru

. referat vystavby a uzemného planovania:

zodpoveda za riadenie projektov,

definuje ciele projektu na zaklade poziadaviek zamestnavatel’a,

vypracovava detailny harmonogram prace,

koordinuje ¢lenov projektového timu,

kontroluje dodrziavanie harmonogramu prac a stanoveného rozpoctu,
komunikuje s ¢lenmi projektového timu, dodavateI'mi a zamestnavatel'om,
spolupracuje so stavebnym tradom na tunajSom urade,

obstarava projektovi dokumentéciu investi¢nych akcii mesta, zabezpecuje vyjadrenia
a stanoviska dotknutych organov k projektovej dokumentécii,

vykonava odborny stavebny dozor na investi¢nych akciach mesta,

zabezpecuje pripravu dopravnych stavieb, dopravného znacenia, parkovacich a
odstavnych ploch mesta,

zabezpecuje agendu dopravného znacenia na miestnych komunikaciach,
vybavuje podklady na uzavierku Statnej cesty pre potreby mesta,

Personalne obsadenie:
- referent planovania a vystavby (1/2 uvézku)

Spolo¢ny obecny urad zabezpecuje preneseny vykon Statnej spravy na useku
uzemného planovania, stavebného poriadku a vyvlastnenia ochrany prirody, dopravy
a pozemnych komunikacii pre obce, s ktorymi mesto uzatvorilo zmluvu o zriadeni
spoloéného obecného tradu. SOU vykonéva ¢innost’ pre obce Cary, Kuklov,
Smolinské, Stefanov, v pripade uréenia nadriadenym orgéanom i pre mesto Senica

a obec Borsky Mikulas

- vedie izemné konanie a vydava uzemné rozhodnutia,

- vedie stavebné konanie a vydava stavebné povolenie na stavby a ich zmeny,

- povol'uje terénne Upravy, prace a zariadenia

- vedie kolauda¢né konanie a vydava kolauda¢né rozhodnutia na stavby, ktoré
vyZzadovali stavebné povolenie,

- povol'uje zmeny v uzivani stavby,

- nariad’uje Gdrzbu stavby, nevyhnutné upravy a zabezpecovacie prace na stavbe alebo
stavebnom pozemku a na terénnych tpravach a zariadenti,

- nariad’'uje alebo povol'uje odstranovanie stavieb, terénnych uprav a zariadeni

- rozhoduje o poskytnuti statneho stavebného prispevku,

- rozhoduje o vypratani stavby,

- nariad’uje urobit’ napravu na stavbe, rozhoduje o zastaveni stavebnych prac na stavbe
a 0 zruSeni stavebného povolenia,

- preroktva priestupky fyzickych osob a spravne delikty pravnickych osob a fyzickych
osoOb opravnenych na podnikanie a uklada sankcie,

- rozhoduje o rozsahu opravnenia zamestnancov stavebnych aradov vstupovat’ na
pozemky a stavby a rozhoduje o opatreniach na susednom pozemku alebo stavbe

- vydava suhlas k povoleniu stavby $pecialnym stavebnym aradom




- riesi priestupky a spravne delikty na tseku stavebného poriadku
- zabezpecuje vykon §tatneho stavebného dohl'adu,
- nariad’uje skusky stavby, odobratie a preskasanie vzoriek a prizvanie znalcov na
posudenie technicky naro¢nych alebo neobvyklych stavieb
- vedie evidenciu a uklada rozhodnutia vratane spisov a inych opatreni vyplyvajacich z
¢innosti stavebného uradu,
- preSetruje staznosti obfanov a pravnickych osob podl'a zakona o staznostiach v
rozsahu svojej posobnosti,
- vybavuje peticie ob¢anov a pravnickych osob podla zakona o petiénom prave
Vv rozsahu svojej posobnosti.
- vydava suhlas na vyrub drevin a uklada vykonanie nahradnej vysadby alebo
zaplatenie finan¢nej nahrady
- vydava rozhodnutia o zvlastnom uzivani miestnych komunikacii za uc¢elom
rozkopavky alebo pretlacania,
- vykonava funkciu $pecialneho stavebného uradu pre miestne komunikacie.
- vydava povolenie stavby malého zdroja znecistenia ovzdusia a na prevadzku malého
zdroja znecistenia ovzdusia,
vykonava vodopravne konanie vo veciach rozhodovania v pochybnostiach o rozsahu
povinnosti podl'a $ 36 zdkona o vodach,
zabezpecuje ukony spojené s obstaravanim uzemnoplanovacej dokumentacie
prostrednictvom odborne spdsobilej osoby a jej schval'ovanim
vydava zavizné stanoviska k investi¢nej vystavbe na izemi mesta,
vydava povolenia na uzévierku alebo obchadzku na miestnej komunikécii,
vydava povolenie na zriadenie vjazdu z pozemnej komunikacie na susednt
nehnutelnost” a na pripojenie ucelovej komunikéacie na miestnu komunikaciu,
povol'uje rozkopavky chodnikov a verejnych priestranstiev a dba o ich uvedenie do
povodného stavu

Persondlne obsadenie:
- odborny referent Spolo¢ného obecného tradu

18. Centrum vol'ného ¢asu - Skolské zariadenie bez pravnej subjektivity zriadené a
financované v zmysle zdkona 596/2003 Z.z. o Statnej sprave v Skolstve a Skolskej
samosprave a o zmene a doplneni niektorych zdkonov

- zabezpecuje podl'a vychovného programu vychovno-vzdelavaciu, zaujmovu a
rekreacnu ¢innost’ deti, rodi¢ov a inych 0sob vo veku do 30 rokov,

- Usmerniuje rozvoj zaujmov deti a ostatnych zicastnenych osdb, utvarajuc podmienky
na rozvijanie a zdokonal'ovanie ich praktickych zrucnosti,

- podiel’a sa na formovani navykov uzito¢ného vyuzivania vol'ného ¢asu,

- organizuje sut’aze, prehliadky, festivaly deti zakladnych a strednych $kél, organizuje
koncerty, divadelné predstavenia, kultrno-spolo¢enské podujatia a slavnosti.

Personalne obsadenie:
- riaditel CVC
- 2X vychovavatel (1 a 1/2 uviazku)



CL IX
Zavereéné ustanovenia

Organiza¢ny poriadok Mestského aradu v Sastine — Strazach bol schvaleny
primatorom mesta dna 3.4.2023.

Zmeny a doplnky tohto organizacného poriadku schval'uje primator mesta.

Organizaény poriadok Mestského uradu v Sastine — Strazach nadobuda uéinnost’ od
17.4.2023.

. U&innost'ou tohto Organiza¢ného poriadku Mestského tradu v Sastine — Strazach sa
rusi organizaény poriadok zo dna 15.10.2022.

Ing. Radovan Prstek
primator mesta
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