ORGANIZACNY PORIADOK

Mestského uradu v Rajeckych Tepliciach

Primator mesta Rajeckéh Teplice podla § 13 odst.4,pism.d, zakona ¢. 369/1990 Zb. o obecnom
zriadeni v zneni neskorSich zmien a doplnkov vydava tento Organizacny poriadok Mestského tiradu
Vv Rajeckych Tepliciach

Cast’ .

Uvodné ustanovenia

Organiza¢ny poriadok Mestského uradu v Rajeckych Tepliciach je jeho zdkladnou organizacnou normou. Je
zavazny pre vSetkych jeho zamestnancov.

Organiza¢ny poriadok upravuje postavenie a pdsobnost’ mestského tradu, jeho vzt'ah k mestskému
zastupitel'stvu k jeho orgdnom a primatorovi mesta. Vymedzuje vnutornt organizéaciu tradu, jeho
organiza¢né Clenenie, zasady riadenia, zdsady organiza¢nej Struktiry uradu a tiez ich vzajomné vztahy.

Cast’ II.
Clanok 1
Postavenie mestského uradu

Mestsky urad je vykonnym organom mestského zastupitel'stva a primatora mesta.
Mestsky trad zabezpecuje odborné, administrativne a organizacné veci sivisiace s plnenim tloh mestského
zastupitel'stva, nim zriadenych organov mesta a primatora mesta.
Mestsky trad vykonava v§eobecne- zaviazné nariadenia mesta, plnenie uzneseni mestského zastupitel'stva,
mestskej rady a rozhodnutia primatora mesta.
Mestsky urad zabezpecuje odborné podklady a iné pisomnosti na rokovanie mestského zastupitel'stva a
mestskej rady.
Vnutornu organizaciu mestského tradu uruje primator mesta.
Mestsky urad nie je pravnickou osobou.
Mestsky tirad ma sidlo v Rajeckych Tepliciach, nam. SNP 1/29, PSC 013 13

Clanok 2
Posobnost’ mestského uradu

Mestsky urad pre dosledné plnenie tloh mesta zabezpe€uje najma:

- agendu orgdnov mesta, mestskej rady, komisii mestského zastupitel'stva

- odborné podklady a iné pisomnosti na rokovanie organov mesta

- vypracovava pisomné vyhotovenia vSetkych rozhodnuti primétora vydanych v spravnom konani

- pripravuje navrhy vSeobecne zaviznych nariadeni mesta

- d’alSie tkony sluziace k plneniu uloh samospravy v ramci origindlnych a prenesenych kompetencii v
zmysle platnych pravnych predpisov.



Clanok 3
Financovanie a hospodarenie mestského uradu

Objem finan¢nych prostriedkov a rozsah technickych prostriedkov na ¢innost’ Mestského tiradu je uréeny
rozpo¢tom mesta na prislusny kalendarny rok

Podmienky nakladania s finanénymi prostriedkami musia sa riadit’ so schvalenym rozpo¢tom mesta na
jednotlivé roky a zasadami hospodarenia a nakladania s majetkom mesta v sulade s uzneseniami mestského
zastupitel'stva.

Cast’ I11.

Postavenie volenych organov mesta a zastupcu primatora mesta vo vzahu k mestskému uradu.

Clanok 4
Postavenie mestského zastupitel’stva

1/ Mestské zastupitel'stvo vo vztahu k mestskému turadu vykonéva a plni nasledovné tilohy:

- rozhoduje vo veciach tykajucich sa nakladania a hospodarenia so zverenym majetkom a so zverenymi
finan¢nymi prostriedkami.

- schval'uje najddlezitejSie ukony tykajice sa majetku mesta a finan¢nych zdrojov a kontroluje finan¢né
hospodarenie s nim

- schval'uje Pracovny poriadok a Poriadok odmetiovania pracovnikov mestského tradu

- schval'uje rozpocet mesta, jeho zmeny a zaverecny tcet

- prijima uznesenia vo vztahu k ob&anovi, ktorymi je MsU viazany pri jeho ¢innosti

Clanok 5
Postavenie primatora mesta

Primator je predstavenym mesta a najvysSim vykonnym orgdnom mesta.

Primaétor je Statutdrnym organom v majetko- pravnych vztahoch mesta a v pracovno-pravnych vztahoch
pracovnikov mesta — mestského tradu, v administrativno-pravnych vztahoch je spravnym orgdnom. Vsetky
tieto pravomoci st nezastupitelné a neprenosné.

Primator vo vztahu k mestskému tradu plni tieto ulohy:

- vymenuva a odvolava prednostu Mestského tradu

- vykondva spravu mesta v stlade so zdkonmi a v§eobecne- zdviznymi nariadeniami mesta

- rozhoduje vo vSetkych veciach, ktoré nie su vyhradené mestskému zastupitel'stvu

- schval'uje zmluvné prevody majetku v stlade so zdsadami hospodarenia s majetkom mesta

- podpisuje faktary

- udel'uje plni moc k zastupovaniu mesta v pravnych zélezitostiach

- schval'uje podanie zalob

- uréuje vnatornt organizaciu MsU v zmysle zakona o obecnom zriadent

- zvolava zasadnutia mestskej rady mestského zastupitel'stva



Clanok 6
Postavenie zastupcu primatora mesta

Primatora mesta poc¢as nepritomnosti alebo nesposobilosti na vykon funkcie zastupuje jeho zastupca,
ktorého na navrh primatora spravidla na celé¢ funk¢né obdobie voli mestské zastupitel'stvo.
Zastupovanie primatora mesta moze byt’:

- zastupovanie v obmedzenom rozsahu

- zastupovanie v plnom rozsahu

Zastupovanie v obmedzenom rozsahu- takéto zastupovanie prichadza do tvahy vtedy ked’ je primator
praceneschopny , Cerpa dovolenku, je na sluzobnej ceste a pod.

Okruh ¢innosti a ukonov, ktoré zastupca primatora v obmedzenom rozsahu vykonava su:

- zvolava a vedie zasadnutia mestskej rady a mestského zastupitel'stva

- zastupuje mesto pri réznych jednaniach a podujatiach

- zucastiuje sa roznych Skoleni

Okruh ¢innosti a tkonov, ktoré zastupca primatora v obmedzenom rozsahu nemdze
vykonavat’:

- nema opravnenie podpisovat’ pravne ukony ako Statutdr v pracovno-pravnych a majetkovo-pravnych
vzt'ahoch mesta

- nema opravnenie menovat’ a odvolat’ prednostu mestského tradu

- nema opravnenie podavat’ navrhy na menovanie a odvolanie nacelnika mestskej policie a riaditel'ov
prispevkovych a rozpoctovych organizacii mesta

- Zastupovanie primatora mesta v plnom rozsahu — ak zanikne mandét primatora mesta pred uplynutim
funkéného obdobia / § 13 a odst. 1 pism c) az 1) zdkona 369/90 Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorSich
zmien a doplnkov/ , plni tlohy primatora mesta v plnom rozsahu zastupca primatora. Zastupovanie sa skonc¢i
zloZenim sI'ubu novozvoleného primatora.

Cast’ IV.
Organizacia mestského uradu
Clanok 7

Mestsky urad je tvoreny jednotlivymi oddeleniami. Struktira Mestského tiradu vratane pracovnych Givizkov
tvori prilohu €. 1 k tomuto organiza¢nému poriadku.

V ramci organizaénej Struktary je zaradena aj Mestska policia, ktorda ma v zmysle zékona osobitné
postavenia a jej pracu riadi primator mesta.

Pracu mestského uradu vedie a organizuje prednosta tradu. Prednosta uradu je zamestnancom mesta a za
svoju ¢innost’ zodpoveda primatorovi.

Osobitné postavenie ma hlavny kontrolor mesta, ktory je zamestnancom mesta a jeho pdsobnost’ je
vymedzena § 18 az § 18f zdkona 369/90 zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorsich zmien a doplnkov.

Mestsky urad ma nasledovné oddelenia:

1. sekretariat primatora a prednostu

2. 0odd. vnutornej spravy

3. odd. finan¢né a ekonomické:

- referat finan¢ny, ekonomicky, G¢tovnictva
- sprava majetku mesta



- referat miestnych dani a poplatkov

4. odd. stavebné a zivotného prostredia:

- referat uzemného planu a stavebného poriadku
-referat zivotného prostredia

5. odd. technickych sluzieb

7. odd. kultary

6. odd. socialne

Osobitné postavenie ma mestska policia vV zmysle zakona ¢.564/91 Zb. o obecnej policii a spolocny obecny
urad, na zaklade zmluvy o vytvoreni spoloéného obecného uradu v zmysle zdkona o obecnom zriadeni, na
useku stavebného poriadku a socialnych sluzieb.

Stupne riadenia zamestnancov mesta na odd. vnutornej spravy, finan¢né, stavebné, zivotné prostredie, odd.
technickych sluzieb, odd. kultury a socialne odd.

- primator mesta

- prednosta mestského uradu

- veduci oddeleni Mestského tradu

Stupne riadenia zamestnancov mesta na useku matrika:
- primator mesta

Stupne riadenia zamestnancov mesta na useku Mestska policia:
- primator mesta
- nacelnik mestskej policie

Hlavny kontrolor mesta predkladd mestskému zastupitel'stvo raz za Sest’ mesiacov navrh planu kontrolne;j
¢innosti a predklada mestskému zastupitel'stvu najmenej raz ro¢ne spravu o kontrolnej ¢innosti a to do 60
dni po uplynuti kalendarneho roku v zmysle zakona 0 obecnom zriadeni

Clanok 8
Prednosta mestského uradu

Prednosta mestského uradu je zamestnancom mesta, ktorého menuje a odvolava primator mesta.
Prednosta mestského tradu je v priamej riadiacej funkcii primatora mesta a za svoju ¢innost’ zodpoveda
primatorovi mesta. Na vykon funkcie prednostu Mestského uradu sa vyzaduje vysokoskolské vzdelanie
Prednosta mestského uradu:

- riadi, koordinuje a kontroluje pracu mestského uradu

- urcuje opis pracovnych ¢innosti vedicim oddeleni mestského uradu

- spolu s oddelenim finanénym zostavuje navrh rozpoctu mesta a zabezpecuje jeho plnenie

- po odsuhlaseni s primatorom mesta zabezpecuje materidlno-technické vybavenie mestského uradu

- zabezpecuje ucast’ pracovnikov na Skoleniach a vzdeldvaniach a spolupracuje s ostatnymi obecnymi
uradmi pri zabezpecovani vychovy a vzdelavania pracovnikov

- organizuje, riadi a vykonava v sicinnosti s primatorom mesta zédkladné prace v ¢ase nebezpecenstva,
povodne, havarii, prip. inych Zivelnych pohrom

- podpisuje spolu s primatorom zapisnice zo zasadnuti mestského zastupitel'stva



- zuCastnuje sa s hlasom poradnym zasadnuti mestského zastupitel'stva a mestskej rady

-sleduje plnenie tloh samospravy mesta najmi z hl'adiska dodrziavania zékonnosti a podla potreby prijima
opatrenia na zlepSenie prace

- plni d’alSie ulohy, ktoré mu urci mestské zastupitel'stvo a primator mesta

Clanok 9
Oddelenia mestského uradu

Oddelenia mestského tradu st zdkladnymi organizacnymi Gtvarmi na ¢ele s veducimi oddelenia. Jednotlivé
oddelenia medzi sebou uzko spolupracuju pri plneni uloh, ktoré pre ne vyplyvaju.

Oddelenia plnia na svojom useku ulohy, ktoré pre ich pracovnikov vyplyvaju z néplne prace

najma:

- zabezpecuju pisomnu agendu vSetkych organov samospravy mesta

- zabezpeCuju plnenie uzneseni mestského zastupitel'stva a mestskej rady

- zodpovedaju za dodrZiavanie platnej legislativy a inych pravnych predpisov

- pripravuju a zabezpecuju odborné podklady a iné pisomnosti na rokovanie mestského zastupitel'stva,
mestskej rady, komisii mestského zastupitel'stva

- spolupracuju na odbornej realizacii poslancami navrhnutych koncepcii rozvoja mesta

- spracovavaju podklady na tvorbu rozpoc¢tu mesta za svoje oddelenia a zverené Useky , zabezpecuju a

- kontroluju jeho plnenie

- poskytuju sucinnost’ kontrolnym organom

- spolupracuju pri rieSeni uloh, ktoré sa dotykaju viacerych oddeleni

- pripravuji pisomné vyhotovenia vSetkych rozhodnuti primatora mesta vydanych v sprdvnom konani

- pripravuju navrhy vSeobecne- zaviznych nariadeni mesta na svojich tisekoch

- organizac¢no-technicky zabezpe€uju plnenie tloh Statnej spravy prenesenych na mesto

Oddelenia plnia d’al$ie ulohy, ktoré im uloZi primator mesta a prednosta mestského tradu.

Oddelenia mestského tiradu na svojom useku realizuju vykon rozhodnuti mesta a to za pripadnej su¢innosti s
ostatnymi oddeleniami, mestskou policiou, pripadne i s d’al§imi §tatnymi organmi a organmi VUC.

Clanok 10
Veduci oddeleni mestského uradu

Veducich oddeleni do funkcie menuje a odvolava primator mesta.

Miesta veducich oddeleni sa obsadzuju vyberovym konanim v zmysle § 5 zdkona 552/2003 o vykone prac
VO verejnom zaujme.

Veduci oddeleni su podriadeni primatorovi mesta a prednostovi mestského uradu.

Veduci oddelenia zabezpecuje a zodpoveda za plnenie uloh, ktoré vyplyvaji z naplne ¢innosti oddelenia a
pre ich plnenie vytvara zodpovedajuce podmienky.

Veduci oddelenia:

- riadi, organizuje, koordinuje a kontroluje pracu oddelenia a zodpoveda za plnenie loh

- urcuje zamestnancom oddelenia opis pracovnych Cinnosti

- hodnoti vysledky ¢innosti zamestnancov oddelenia

- navrhuje opatrenia prednostovi mestského tiradu na zlepSenie prace oddelenia na zaklade vlastnej riadiace;j
a kontrolnej ¢innosti

- zuCastiuje sa zasadnuti mestského zastupitel'stva a v pripade potreby aj na zasadnutiach mestskej rady a
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komisii

- informuje svojich podriadenych o ulohach vyplyvajucich z rokovani organov mesta a z porad primatora
mesta resp. prednostu mestského tiradu

- zodpoveda za spravne stanovenie a ¢erpanie rozpoctu mesta a zabezpecuje predbeznu kontrolu
jednotlivych finanénych operacii

- podava navrh prednostovi mestského tiradu na rozviazanie pracovného pomeru v pripade neplnenia
pracovnych povinnosti resp. v pripade zavazného poruSenia pracovnej discipliny

- podava navrh primatorovi mesta na upravu platov a vysku osobného ohodnotenia

- plni d’alSie tlohy, ktoré mu vyplyvaji z ndplne prace, ako aj d’alSie ulohy, ktorymi ho poveri primator a
prednosta mestského tiradu

Clanok 11
Zamestnanci mesta

Prava a povinnosti zamestnancov mesta su upravené v Zakone 552/2003 Z.z. o vykone prac vo verejnom
zdujme ako aj v dalSich vSeobecne zavaznych predpisoch — Zakonnik prace a v Pracovnom poriadku
Mestského tiradu v Rajeckych Tepliciach.

Prava a povinnosti zamestnancov mesta su zakotvené tiez aj v pracovnej zmluve, a v pokynoch primatora
mesta.

Zamestnancom mesta moze byt len fyzicka osoba, ktord ma spdsobilost’ na pravne tkony v plnom rozsahu,
je bezthonna / preukazuje sa odpisom z registra trestov/, spiiia kvalifika¢né predpoklady a spina d’alsie
podmienky, ktoré stanovuje zdkon pre vykon verejnej funkcie

V pracovno-pravnych veciach vo vzt'ahu k zamestnancom mesta je Statutarnym organom primator mesta.
Povinnosti a obmedzenia zamestnancov mesta upravuje § 8 zdkona o vykone prac vo verejnom zaujme

Clanok 12
Mestska policia

Mesto Rajecké Teplice ma zriadent v zmysle zakona 564/1991 Zb. o obecnej policii v zneni neskorsich
zmien a doplnkov Mestsku policiu.

Mestska policia je poriadkovy ttvar pdsobiaci pri zabezpecovani veci verejného poriadku, ochrany
zivotného prostredia a plneni tloh vyplyvajicich zo vSeobecne zdviznych nariadeni mesta, z uzneseni
mestského zastupitel'stva a rozhodnuti primatora mesta.

Vnutornu Struktaru - organizaciu, objem mzdovych prostriedkov a rozsah technickych prostriedkov mestske;j
policie uruje mestské zastupitel’stvo s prihliadnutim na rozsah uloh.

Mestsku policiu tvoria prisluSnici mestskej policie, ktori sit zamestnancami mesta. Pri plneni uloh maju
postavenie verejného Cinitel’a.

Na cele mestskej policie je nacelnik, ktorého na ndvrh primatora mesta vymenuva a odvoldva mestské
zastupitel'stvo. Nacelnik zodpoveda za plnenie tlloh mestskej policie.



Cast' V.
Obsahova napli jednotlivych oddeleni mestského iradu

Clanok 13
VSeobecné pracovné ¢innosti

Vseobecné pracovné ¢innosti vSetkych oddeleni Mestského uradu su vymedzené v ¢lanku 9 tohto
organizacného poriadku.

Clanok 14
Popis pracovnych ¢innosti

1. sekretariat primatora a prednostu

- vedie agendu primatora mesta

- vybavuje agendu a spisovl agendu primatora

- vedie evidenciu navstev a zostavovanie prehl'adu o dennom programe primatora

- organizacne zabezpecuje prijimanie zahranicnych a domécich névstev mesta

- vykonava sekretarske prace spojené s ¢innost'ou primatora

- podiel’a sa na priprave zasadania MR a MZ

- vedie protokol mestského tradu a jeho archivaciu

- prebera a odovzdava postové zasielky podl’a pokynov primatora a prednostu MsU

- vykonava ¢innost’ podatel'ne pri osobnom podavani Ziadosti a inych pisomnosti, organizuje a zabezpecuje
spravu registraturneho strediska MsU, koordinuje manipulaciu so spismi a vedie podaci dennik, zabezpecuje
pripravu a priebeh vyrad’ovacieho konania v stlade s platnymi zdkonmi , registratirnym poriadkom a
Statnym archivom

- vyhotovuje zéapisnice z ddlezitych stnych jednani primatora a prednostu MsU

- zabezpecuje telefonické. postové spojenie a internetové spojenie

- vedie adresar organov samospravy mesta

-zabezpecenie rokovani mestského zastupitel'stva, mestskej rady, vyborov mestskych ¢asti — ststredenie a
rozoslanie materialov na rokovanie, vyhotovovanie zapisnic, vyhotovenie uzneseni a ich expedovanie
nositel'om uloh , evidencia uzneseni a kontrola ozndmeni o ich splneni zo strany nositel'ov tloh,
zabezpecovanie zverejnenia zapisnic a uzneseni z mestského zastupitel'stva na internetovej stranke mesta,
evidovanie pripomienok, podnetov a navrhov poslancov mesta a obyvatel'ov mesta a kontrola ich plnenia,
organiza¢no- technicka evidencia prijatych v§eobecne zaviznych nariadeni mesta , vedenie evidencie inych
pravnych noriem MsU, vedie evidenciu uéasti poslancov , ¢lenov komisii a ¢lenov vyborov a pripravuje
podklady na priznanie odmien

- Zabezpecuje evidenciu st'aznosti a evidenciu ziadosti v zmysle zdkona o slobodnom pristupe k
informaciam

- plni tlohy sekretariatu primatora mesta

- je ohlasoviiou poziaru v meste

2. 0dd. vnitornej spravy

- zabezpeduje tilohy suvisiace so spravou budov vo vlastnictve mesta — MsU a organizéacie bez pravnej
subjektivity, ktorych zriad’ovatel'om je mesto, vratane pravidelnych revizii / plynova kotolna,
elektroinstalacie, bleskozvody , hasiace pristroje a pod./

- zabezpetuje prevadzku kotolne MsU a upratovania

-zabezpecuje tlohy na iseku poziarnej ochrany, civilnej ochrany, bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci
- zabezpecuje ulohy na tseku autoprevadzky



- Zabezpecuje hospodarenie a nakladanie s majetkom mesta v zmysle zékona 138/90 Zb. o majetku obci v
zneni neskorsich zmien a doplnkov a zdkona 369/90 Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorSich zmien a
doplnkov a zdsadami hospodarenia s majetkom mesta schvalenych mestskym zastupitel'stvom

pripravuje vSetky zmluvné vzt'ahy a vSetky materidly na rokovanie orgdnov mesta tykajuce sa nakladania s
majetkom mesta v sulade so zakonom o majetku obci, zdkona o obecnom zriadeni a zasadami hospodarenia
a nakladania s majetkom mesta

- v sulade so zakonom o majetku obci zabezpecuje vSetky pravne kony spojené so zverenim majetku mesta
do spravy, vkladu majetku do obchodnych spolo¢nosti, uzavretie zmliv o vykone spravy / § 6 zdkona
138/91 zb/

- rieSenie poistnych udalosti vo vztahu k majetku mesta

- pripravuje navrhy kapno-predajnych zmluv na hmotny a nehmotny majetok mesta

- pripravuje navrhy k uzatvoreniu najomnych zmliv na hmotny a nehmotny majetok mesta a sleduje plnenie
- povinnosti vyplyvajicich z ndjmu.

- zabezpecuje vSetky ukony stvisiace s vypovedanim ndjomnych zmluv a vymahanim nedoplatkov v
spolupréci s pravni¢kou mesta zabezpecuje aj rieSenia sidnych sporov

- zabezpecuje majetko- pravne usporiadanie majetku mesta a s tym stvisiace ukony / geom. plany, vypisy z
katastra nehnutelnosti a pod/

- vedie prehl’ad o katastralnom tizemi mesta, jeho hraniciach a pripravuje podklady k navrhom na zmenu
katastralneho izemia

- vedie evidenciu dlhodobého hmotného a nehmotného majetku, zabezpecuje vykonanie inventarizacie
majetku a sleduje v akom stave sa majetok nachadza a navrhuje vediicemu oddelenia rieSenie nedostatkov.

- zabezpecuje d’alsie tlohy suvisiace s majetkom mesta a d’al$imi zdkonmi — katastralny zdkon , zdkon o
prevode majetku Statu,zdkon o niektorych opatreniach na usporiadanie vlastnictva k pozemkom, o zmierneni
majetkovych krivd a pod.

3. odd. finan¢né a ekonomické

- komplexné zabezpecovanie rozpoc¢tovania a financovania mesta

- komplexné zabezpecovanie uctovnickych agend

- Vedenie evidencie o prijatych rozpoctovych opatreniach, kontrola plnenia rozpoctu a navrhovanie
prislusnych opatreni na odstranenie nedostatkov. Spolurozhodovanie o organiza¢nych, ekonomickych a
inych opatreniach s dopadom na rozpocet mesta

- Zostavenie zavere¢ného uctu mesta

- spracovanie tétovnych vykazov na tiseku rozpoctového hospodarenia podl'a smernic MF SR

- Spravovanie cennych papierov a vedenie osobitnej evidencie cennych papierov

- Zabezpecovanie inventarizacie majetku mesta a nasledné porovnanie inventury s uctovnym stavom majetku
- tvorba a pouZzitie jednotlivych fondov mesta a ich vytctovanie

- Zabezpecovat kontrolu pouzitia pridelenych dotacii a zabezpecovat’ ich zuctovanie so Statnym rozpoctom.
- zabezpecuje rozpis ukazovatel'ov rozpoctu pre zékladné Skoly

- predkladat’ mestskému zastupitel’stvu navrhy na prijatie iveru, navrhy na zdruzovanie finanénych
prostriedkov ako aj navrhy na vyhlasenie dobrovol'nej zbierky a pod.

- archivacia dokladov uc¢tovnictva oddelenia financného v zmysle registratirneho planu

- evidencia doslych a odoslanych faktir

- na useku odpadového hospodarstva — plni tlohy mesta vyplyvajice zo zakona 223/2001 Z.z. o odpadoch.
- Kontroluje plnenie Gloh vo vztahu k odpadovému hospodarstvu a odd.technickych sluzieb

- Zabezpecuje a kontroluje plnenie tiloh na useku separovaného zberu a kompostovania

-agenda spravy miestnych dani — vyrubovanie, evidovanie, vymahanie nedoplatkov v zmysle zakona o
sprave dani a poplatkov.

-agenda spravy miestneho poplatku za zber a likvidacia komunalnych odpadov a drobnych stavebnych
odpadov



-posudzovanie v individudlnych pripadoch vysku predpisov, ul'avy, oslobodenia u miestnych dani a
miestneho poplatku za zber a likvidaciu komunélnych odpadov a drobnych stavebnych odpadov

-Zber danovych priznani, spracovanie platobnych vymerov, kontrola v€asnosti platenia a prijimanie opatreni
pri neplneni danovych povinnosti v zmysle zakona o miestnych daniach a zdkona o sprave dani a poplatkov
- vedie mestsku pokladiu.

- vykondva prace suvisiace s pokladni¢nou agendou v ramci ktorej uskuto¢niuje pokladni¢né operacie podla
platnych predpisov

4. odd. stavebné a zZivotného prostredia

- Zabezpecuje prace suvisiace s izemnym planom mesta a jeho schvalovacim procesom a zabezpecuje
dodrziavanie izemno planovacej dokumentacie na uzemi mesta

- komplexne riesi funk¢éné vyuzitie tizemia , stanovuje zasady jeho organizacie, vecne a ¢asovo koordinuje
vystavbu a iné ¢innosti ovplyviiujlice rozvoj uzemia najmé zo zretel'om na starostlivost’ o zivotné prostredie
a jeho ochranu

-zabezpecuje predprojektovi a projektovi dokumentéciu investi¢nych akcii mesta, podiel’a sa na priprave
rozpoc¢tu mesta vo vzt'ahu k investiénym akcidm mesta a zabezpecuje stanoviska k stavebnym povoleniam
- investi¢na ¢innost’ pri priprave alebo uskutoc¢iiovani stavieb alebo technologickych Casti stavieb

- Vykonavanie spravy na useku stavebného poriadku mesta

- odbornd praca pri vykone Statneho stavebného dohl'adu.

- v oblasti Statneho stavebného dozoru sleduje stavebnu ¢innost’ v meste a dba, aby sa zabezpecovala v
sulade so zamermi uzemného rozvoja mesta a v stilade so zdkonom , aby neboli narusené zaujmy
spolo¢nosti, ako aj prava a pravom chranené zdujmy pravnickych a fyzickych osob a obyvatel'ov

- koordinovanie, kontrola a vykonavanie $tatnej spravy na tiseku izemného rozhodovania a stavebného
poriadku

- koncepéne riesi ¢innosti na Gseku izemného rozhodovania a stavebného poriadku

- Zodpoveda za archivovanie vSetkych dokumentov suvisiacich s predprojektovou, projektovou pripravou a
stavebnym povolenim ako aj d’al$imi tlohami oddelenia v zmysle registratirneho poriadku a registratirneho
planu.

- ¢innost’ suvisiaca s rozvojom byvania a s poskytovanim podpory zo Statneho fondu rozvoja byvania

- plni ulohy stavebného tradu

- komplexné zabezpecovanie tloh v oblasti preneseného vykonu Statnej spravy v oblasti izemného
rozhodovania a stavebného poriadku v zmysle zakona o izemnom planovani a stavebnom poriadku vratane
zakona o spravnom konani

- Zabezpecuje vykon Statneho stavebného dohl'adu v celom rozsahu v zmysle kompetencii obci v Statnom
stavebnom dohl’'ade — preveruje, kontroluje, overuje a zist'uje ¢i sa stavby, stavebné tpravy, odstraniovanie
stavieb a pod. sa vykonavaju v stlade s prisluSnymi rozhodnutiami resp. oznameniami.

- riesi podnety a st'aznosti sivisiace so stavebnym zakonom, a pripravuje podklady pre rozhodnutie
primatora mesta

- podiel’a sa na priprave sutaznych podkladov pre vyber zhotovitela diela v ramci zdkona o verejnom
obstaravani

- zabezpecuje ¢innost’ komisie vystavby, rozvoja Gizemia a Zivotného prostredia

- zabezpecuje archivaciu vSetkych dokumentov na svojom tseku v zmysle platnych zdkonov

- Spolupracuje so zdruZeniami miest a obci na useku regiondlneho rozvoja

- zabezpeCuje vypracovanie projektov a Ziadosti na ¢erpanie prostriedkov z europskych fondov a r6znych
grantov a sleduje vyzvy na predkladanie projektov

- pripravuje , zhromazd’uje , spracovava podklady a spolupracuje so zéstupcami réznych instittcii pri
vypracovani Programu hospodarskeho a socialneho rozvoja mesta

- formuje trvalo udrzatel'ny rozvoj mesta systémom aktivnej participacie na grantovych prilezitostiach pre
rieSenia aktualnych tloh v r6znych oblastiach zivota mesta

- zabezpecuje aktudlne informacie o vyhldsenych grantoch, o podmienkach, terminoch a sposoboch
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predkladania projektov

- spolupracuje s odbornymi a profesionalnymi organizaciami v oblasti projektového riadenia a vyuziva
sktisenosti odbornych konzultantov pri spracovavani projektov.

- pIni Glohy vyplyvajice so zakona o verejnom obstaravani ako odborne spdsobild osoba

- plnenie uloh na Gseku tvorby a ochrany Zivotného prostredia vratane vydavania rozhodnuti a dozorne;j
¢innosti na useku ,ochrany ovzdusia,ochrany prirody a odpadového hospodarstva

- Zabezpecuje plnenie uloh a kontroluje plnenie tloh vyplyvajacich zo vSeobecne zavaznych nariadeni mesta
na useku zivotného prostredia

- sleduje stav a prijima opatrenia na useku enviromentalnych zatazi / divoké skladky a pod/

- na useku vodného hospodarstva plni Glohy prenesenych kompetencii a originadlnych kompetencii na useku
vodného hospodarstva / zdkon 135/74 Zb. o vodnom hospodarstve / a na iseku ochrany prirody / zakon
543/2002 Z.z. o ochrane prirody a krajiny

5. odd. technickych sluZieb

-plni ulohy vyplyvajice z prenesenej kompetencie $tatu na useku pozemnych komunikécii- vykonava
pOsobnosti Specialneho stavebného uradu pre miestne komunikacie vo vlastnictve mesta

- plni d’alsie ulohy vyplyvajice pre mesto zo zékona 135/61 Zb. o pozemnych komunikaciach v zneni
neskorsich zmien a doplnkov — pripravuje pisomné podklady pre rozhodnutie primatora mesta vo veci -
prekopavok miestnych komunikacii.

- V spolupraci s mestskou policiou pravidelne aktualizuje pasport dopravného znacenia, dohliada na udrzbu a
opravy miestnych komunikécii a chodnikov

- uklada povinnosti odstranit’ zavady tomu, kto ich na komunikacii

- dohliada na splneni podmienok rozkopavkovych povoleni

-starostlivost’ a udrzba mestskej zelene

- udrzba a opravy budov v sprave mesta

-udrzba a oprava zariadeni v sprave mesta

6. odd. kultary

- dohliada na plnenie oznamovacej povinnosti pri konani kultrnych podujati v meste ,
- spolupracuje so SOZA pri ohlasovacej povinnosti — viest’ evidenciu

- vedie zoznam kultiirnych pamiatok v meste

- Zabezpecuje tlohy na tseku kultary, organizuje ob¢ianske slavnosti a obrady

- oznamovacia povinnost’ o verejnych kultirnych podujatiach /Zak.96/91/

- oznamovacia povinnost’ v zmysle Z4k.84/90 o zhromaZd’ovani sa obanov
- evidencia a povolenie akcii a podujati

- kontrolna ¢innost’ na kult. podujatiach, diskotékach a pod.

- sprava mestského rozhlasu, vysielanie ,udrzba, obnova.

- zabezpecovanie podkladov pre mestsku kroniku, uchovéavanie kronik

- zabezpecCovanie obc¢ianskych obradov

7. 0dd. socialne

-podiel’a sa na rieSeni a realizacii socidlnej politiky mesta v rozsahu ur¢enom platnymi pravnymi predpismi
najma na useku starostlivosti o rodinu a deti , starych obanov / opatrovatel’ska sluzba/ a spolocensky
neprisposobivych obcanov.
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- spolupracuje s Uradom prace soc. veci a rodiny a vypracovava podklady v spolupréci so kolami a
Skolskymi zariadeniami pre priznanie dotacii pre deti rodicov v hmotnej nidzi

-V ramci socialnej starostlivosti aj spolupraca s humanitnymi, charitativnymi ,cirkevnymi organizaciami
a zdruzeniami

- opatrovatel'ska sluzba — vykonéava vyhl'adavaciu a poradensku sluzbu v oblasti socialnych sluzieb.

- riadi, organizuje ¢innost’ opatrovatel'skej sluzby

-Vykonava Setriacu ¢innost’ vo vzt'ahu k opatrovatel'skej sluzbe a spolupracuje s lekarmi.

8. matrika

- zabezpecuje vSetky ulohy na useku matrik vyplyvajiice so zadkona o matrikach a zdkona o rodine
- Vedie knihu manzelstiev, Gimrti

- vykonava dodatocné zaznamy do matrik vratane matriky narodenych

- plni ulohy stvisiace s uzatvorenim manzelstva, pripravuje podklady na uzatvorenie manzelstva pred
cirkvou a uzatvorenie manzelstva v cudzine

- zabezpecuje zapisy do osobitnej matriky

- overuje spravnost’ udajov na ziadostiach o vypis z registra trestov

- pripravuje akt uzavretia manzelstva

- zhotovuje a vedie staly zoznam voliCov

- zabezpecuje ¢innosti stvisiace so s¢itanim 'udu, domov a bytov

- vedie evidenciu obyvatel'ov a s iou spojené ¢innosti, podava informacie o ob¢anoch

- vykondva osved¢ovanie listin a podpisov na listindch

- vedie evidenciu evidenciu ulic a verejnych priestranstiev, ¢islovania stavieb

Cast’ VI.

Nakladanie s pisomnost’ami mesta

Clanok 15
Registratiurny poriadok

Registraturny poriadok Mestského turadu v Rajeckych Tepliciach upravuje postup organiza¢nych ttvarov
uradu pri sprave registratiry a to najma pri organizovani manipulécie so zaznamami a spismi ako aj pri
nalezitom a pravidelnom vyrad’ovani spisov.

Spravu registratury zabezpecuje podatel'na, ktora plni 1 funkcie vypravne. Podatel'nia a registratirne
stredisko st zriadené na sekretaridte primatora mesta. Sekretarka primatora mesta je zaroven zamestnanec
povereny vedenim registratirneho dennika a registratirneho strediska.

Spravca registratiry je oddelenie organiza¢né, vnutornej spravy a regionalnej politiky — usmeriuje
zamestnancov uradu na useku spravy registratiury, zodpoveda za vSetky odborné ¢innosti suvisiace so
spravou registratiry v urade , vratane ¢innosti registraturneho strediska a pripravy vyrad’ovacieho konania.
Spisy sa vybavuju v lehotach stanovenych vSeobecne zaviznymi pradvnymi predpismi / napr.- zakon o
spravnom konani/. Spracovatel” spisu zodpoveda za vecnt a jazykovu a formalnu spravnost’ vybavenia spisu.
Spracovatel’ spisu je povinny pridelit’ spisu registratirnu znacku, znak hodnoty a lehotu ulozenia, vyznacit’
spdsob jeho vybavenia, dat’ pokyn na odoslanie a urc¢it’ d’al§i pohyb spisu.

Kazdy zamestnanec je povinny spravne zaobchadzat’ s pridelenymi pisomnost’ami / zdznamami/ a
zodpoveda za ich ochranu. Zodpoveda za dodrziavanie registratirneho poriadku a registratirneho planu.
Obeh uctovnych dokladov podrobne upravuju zasady obeh uctovnych dokladov.
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Cast’ VII.

Clanok 16
Pouzivanie peciatok

Urad pouziva podlhovastu / napisova / peiatku, podlhovasta pe¢iatku s erbom mesta a napisom Mesto
Rajecké Teplice, okruhlu peciatku s mestskym erbom a tiradnu peciatku so Statnym znakom Slovenske;j
republiky.

Pouzivanie peciatky so Staitnym znakom upravuje osobitny zakon / Zakon o Statnych symboloch / 63/93 Z.z.
V zneni neskorsich predpisov.

Urad vedie evidenciu peéiatok. Ak trad pouZivanie nieckol’ko rovnakych peéiatok s rovnakym textom
rozliSuju sa Cislom, ktoré musi byt’ v odtlacku peciatky CitateI'né.

Pre Gradnt peciatku so Statnym znakom a okrihlu peciatku s erbom mesta sa pouziva vyhradne ¢ervena
peciatkova farba, pre ostatné peciatky sa pouziva fialova alebo modra peciatkova farby. Pouzitie inych
farieb je nepripustné

Cast’ VIII.

Clanok 17

Zaverecné ustanovenieOrganizacny poriadok mestského tradu je zadkladnou organizaénou normou.
Veduci pracovnici su povinni zabezpecit’ oboznamenie podriadenych pracovnikov s organizacnym
poriadkom, v¢itane zmien a doplnkov, pri prijimani nového pracovnika hned’ pri nastupe do zamestnania.
Zaroven su povinni vyzadovat’ jeho dosledné dodrziavanie.

Organizacny poriadok mestského tradu je uloZeny u primatora mesta, prednostu mestského tradu ,
veducich oddeleni a nacelnika Mestskej policie, ktori st povinni umoZznit’ do neho nahliadnut’
zamestnancom mesta

Organizacny poriadok mestského uradu bol prerokovany na zaklade § 229 Zakonnika prace v Rajeckych
Tepliciach.

Primator mesta:

RNDr. Peter Dobes v.r.

Priloha:

Organizacna Struktira mesta
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