ORGANIZACNY PORIADOK
Mestského uradu v Rajci

Mestské zastupitel’stvo v Rajci v zmysle § 11, ods. 3 pism. ch) zakona ¢. 369/1990 Zb. o

obecnom zriadeni v zneni neskorSich predpisov vydava tento Organizaény poriadok
Mestského uradu v Rajci.

o —

o —

I.
PRAVNE POSTAVENIE

Mestsky urad je vykonnym organom mestského zastupitel'stva a primatora mesta.

Zabezpecuje administrativne a organiza¢né veci mestského zastupitel'stva a primatora, ako aj
d’alSich organov zriadenych mestskym zastupitel’stvom.

Podl'a prislusnosti zabezpecuje odborné podklady a iné pisomnosti na rokovanie mestského
zastupitel'stva, mestskej rady, vykondva nariadenia mesta, uznesenia mestského zastupitel'stva a
rozhodnutia primatora.

Usmeriiuje v zmysle prijatych uzneseni mestského zastupitel’stva mestské podniky, organizacie
a zariadenia mesta.

Mestsky urad ma sidlo v Rajci, Nam. SNP 2/2.

II.
VNUTORNA ORGANIZACIA - CLENENIE

Mestsky urad je zlozeny z pracovnikov mesta.

. Na cele mestského uradu je prednosta, ktory urad vedie a organizuje jeho pracu. Za svoju

¢innost’ zodpoveda primatorovi. Prednosta riadi jednotlivé oddelenia a ¢innost’ mestského tradu
prostrednictvom veducich oddeleni. Pocas jeho nepritomnosti ho zastupuje povereny zastupca.
Hlavny kontrolér mesta ma osobitné postavenie. Je pracovnikom mesta, ktory vykonava
kontrolu uloh mesta vyplyvajicich z pdsobnosti mesta. Za svoju ¢innost” zodpoveda MZ. Po
pracovno-pravnej stranke je podriadeny primatorovi mesta.

Mestsky trad sa ¢leni na oddelenia a referaty:

1. sekretariat primatora a prednostu

2. odd. spravne

3. odd. finan¢né a spravy mestského majetku

4. odd. vystavby a zZivotného prostredia

Veduceho oddelenia vymenuva, prip. poveruje do funkcie primator mesta.

I11.
POSOBNOST ODDELENI A REFERATOV

PREDNOSTA MESTSKEHO URADU

koordinuje a sleduje pracu oddeleni a samostatnych referatov

organizuje pripravu a zasadnuti mestského zastupitel'stva a mestskej rady
zabezpecuje vykon rozhodnuti primator a uzneseni mestského zastupitel'stva
riesi staznosti obyvatel'ov na ¢innost’ oddeleni MsU

zucastiiuje sa rokovani MZ, MR s hlasom poradnym

koordinuje ¢innost MsU vo vzt'ahu k MZ

zostavuje spolu s MsU navrh rozpoétu MsU



kontroluje hospodarne vyuzivanie finanénych prostriedkov pridelenych na &innost’ MsU
zabezpeduje materidlno-technické vybavenie MsU

zabezpecuje vychovu a vzdelavanie pracovnikov mesta

organizuje a riadi v sucinnosti s primatorom zdkladné prace v Case nebezpeCenstva alebo
ohrozenia

HLAVNY KONTROLOR MESTA

a)

b)

d)

vykonava kontrolu

- nakladania s majetkom mesta a majetkom vo vlastnictve Statu

- Tétovnictva a pokladniénych operacii na MsU a subjektov zaloZzenych alebo zriadenych
mestom

- hospodarenia s finanénymi zdrojmi mesta

- Cerpania rozpoctu, jeho zmien a zaverecného uctu

- spravnosti a opodstatnenosti ¢erpania finan¢nych prostriedkov poskytnutych mestu

preveruje

- ako zriadené¢ alebo zalozené subjekty mesta plnia svoju funkciu z hladiska kvality a
uspokojovania potrieb obyvatelov mesta a navrhuje opatrenia na napravu

- tvorbu a Cerpanie rozpoc¢tu mesta

- opodstatnenost’ zavedenia alebo zruSenia miestnych poplatkov a dane znehnutelnosti
vV meste

vypracuva odborné stanoviska
- navrhu rozpoctu a zaverecnému Uctu mesta

eviduje a zabezpecuje vybavovanie staznosti a peticii obanov.

Pri vykonéavani svojej ¢innosti spolupracuje s organizaénymi utvarmi MsU.

SEKRETARIAT PRIMATORA A PREDNOSTU MSU

vedie agendu primatora mesta

vybavuje agendu a spisovl agendu primatora

vedie evidenciu ndvstev a zostavovanie prehl'adu o dennom programe primatora
organiza¢ne zabezpecuje prijimanie zahrani¢nych a domécich navstev mesta
vykonéva sekretarske prace spojené s ¢innost’ou primatora

podiel’a sa na priprave zasadania MR a MZ

vedie protokol mestského tiradu a jeho archivaciu

prebera a odovzdava postové zasielky podl'a pokynov primétora a prednostu MsU
vykonéva ¢innost’ podatel'ne pri osobnom podavani ziadosti a inych pisomnosti
vyhotovuje zapisnice z doleZitych tstnych jednani primatora a prednostu MsU
zabezpecuje telefonické a postové spojenie

vedie adresar orgdnov samospravy mesta

vedie mestskt pokladiu.

ODDELENIE SPRAVNE

organiza¢ne pripravuje a zabezpecuje vol'by do organov samospravy miest a do Narodnej rady
SR

organizaCne pripravuje a zabezpecuje hlasovanie obyvatelov o dolezitych otazkach Zivota a
rozvoja mesta (miestne referendum)

pripravuje a organizane zabezpeCuje zasadnutia MZ a MR, zabezpeCuje zverejiiovanie
terminov zasadnuti MZ

vedie evidenciu vyhlasenych vSeobecne zaviznych nariadeni mesta

vedie evidenciu uzneseni MZ



organizuje pripravu materialov predkladanych na rokovanie MZ a MR

vyhotovuje zapisnice zo zasadnuti MR a MR

vedie personalnu evidenciu pracovnikov MsU

zabezpecuje vyvesovanie vyhldseni na tiradnej tabuli mesta a vedie o tom evidenciu
sleduje plnenie prijmov a &erpanie vydavkov rozpoétu spravy MsU

zabezpeduje spravu budovy MsU a radnice

zabezpetuje po hospodarskej stranke chod MsU (nakup kancelarskeho materidlu a jeho
rozdel'ovanie na oddelenia, rozmnoZovanie pisomnosti)

dohliada na spravne vybavovanie pisomnosti tykajucich sa prevadzky motorovych vozidiel
MsU

zabezpeduje tidrzbu a prevadzku motorovych vozidiel MsU

zabezpeduje drobnti idrzbu, vykurovanie a upratovanie MsU a radnice

vedie evidenciu obyvatel'ov mesta

poskytuje jednorazové peniazné davky socidlne odkédzanym obc¢anom a socialne pozicky
zabezpecuje spravu budovy klubu dochodcov

napomaha pri organizovani ¢innosti v klube déchodcov

pripravuje scenare a prihovory na obrady a slavnosti

zabezpecuje evidenciu vlastnych a najomnych priestorov

vykonava ro¢né vyucétovanie sluzieb najomnych priestorov

vedie evidenciu BOZP, PO a CO

vykonava socidlnu starostlivost’ podl'a zakona o socidlnej starostlivosti

zabezpecuje a vydava obcanom supisné ¢isla budov a vedie evidenciu stpisnych cCisel
vypracovava prislusné Statistické vykazy

FINANCNE ODDELENIE

organizuje a koordinuje v spolupraci s prispevkovymi organizaciami mesta a oddeleniami MsU
spracovanie navrhu rozpoc¢tu mesta na kalendarny rok a pripravuje navrhy jeho zmien

sleduje plnenie prijmov a ¢erpanie vydavkov rozpoctu mesta

v spolupraci s oddeleniami MsU a organizaciami zabezpe&uje financovanie vietkych uloh mesta
zabezpecuje poskytnutie prispevkov a dotacii organizaciam mesta

zabezpeCuje poskytnutie prispevkov inym pravnickym a fyzickym osobam, pripadne
obcianskym zdruZzeniam, podl'a schvéaleného rozpoctu

zabezpecuje a vykonava finan¢né vysporiadanie

zabezpecuje platobny styk s penaznymi ustavmi, pripravuje podklady pre zmluvné vztahy
s peniaznymi ustavmi

vedie uCtovnictvo mesta a prislusné analytické evidencie a vypracovava predpisané Statistické
vykaznictvo

vykonéva evidenciu zavézkov a pohl'adavok mesta a ich vymahanie

vedie mzdovu agendu zamestnancov mesta a zabezpecuje finan¢nu likvidaciu miezd a vypocet
nemocenskych davok, zabezpeCuje financné zaistenie povinnych odvodov podla platnych
pravnych predpisov, spracovava prislusné Statistické vykaznictvo

vykonadva spravu dani znehnutelnosti — vyrub, analyticki evidenciu, penalizovanie
a vymahanie nedoplatkov na dani znehnutelnosti v zmysle platnych pravnych predpisov,
spracovava prislusné statistické vykaznictvo

vykonava spravu miestnych poplatkov v zmysle zédkona o miestnych poplatkoch v platnom
zneni, vedie ich analyticki evidenciu, zabezpeCuje vymdhanie nedoplatkov na miestnych
poplatkoch (poplatok za psa, za uZzivanie verejného priestranstva, z predaja alkoholickych a
tabakovych vyrobkov, z reklam)

vyrubuje platobnymi vymermi poplatok za znecistovanie ovzdusSia na zaklade podkladov od
prislusného oddelenia

sumarizuje ziadosti a vypracovava podklady pre vydanie rozhodnuti na prevadzkovanie
vyhernych hracich automatov a sleduje thrady prisluSnych spravnych poplatkov



vedie evidenciu majetku mesta (nakup, predaj, vyrad'ovanie v zmysle Zasad hospodarenia
s majetkom mesta), vratane analytickej evidencie podla inventarnych usekov a spracovava
prislusné statistické vykaznictvo

spolupracuje na priprave zmlav tykajucich sa uzivania majetku mesta inymi pravnickymi
osobami

spracovava podklady pre poistenie majetku mesta

organizuje a sumarizuje inventarizaciu majetku mesta

vedie evidenciu doslych faktar a zabezpecuje ich tthrady

vykonava fakturaciu za mesto na zaklade podkladov od ostatnych oddeleni MsU a sleduje ich
uhrady

vedie evidenciu prijmov mesta z pokut ulozenych okresnym tradom z priestupkového konania

ODDELENIE VYSTAVBY A ZIVOTNEHO PROSTREDIA

L

Priprava dokumentdacie, vystavba mesta

sleduje vystavbu v meste v zmysle schvaleného uzemného planu

zabezpecCuje v zmysle schvaleného rozpoctu mesta: Stadie stavieb, zoén, projektovi
dokumentéciu stavieb

zabezpecuje odsuhlasenie §tudii, projektovej dokumenticie so zainteresovanymi dotknutymi
organmi a organizaciami

prijima a prejedndva poziadavky, podnety obfanov na novu vystavbu a inu ¢innost’ v zmysle
uzemného planu

vedie evidenciu podanych ziadosti o vystavbu rod. domu, gardze

zabezpecuje podklady pre vyber spracovatela dokumentacie, dodavatela stavieb niektorou
z foriem sut’aze v zmysle zakona o verejnom obstaravani, priebeh a vyhodnotenie sut’aze

po ukonceni stavby zabezpeci kolaudaciu stavby a zaradenie do majetku mesta

pripravuje sthlasy k ohlasenym drobnym stavbdm, stavebnym tGpravam, udrziavacim pracam a
zucCastnuje sa na ich kolaudacii

eviduje ziadosti, pripravuje a vedie evidenciu rozhodnuti o rozkopani MK, chodnika a verejného
priestranstva

vykonava Statny stavebny dohl'ad v zmysle stavebného zédkona

pripravuje rozhodnutia na osddzanie informac¢nych a reklamnych zariadeni na izemi mesta
pripravuje a vedie evidenciu dohdd o uZzivani verejného priestranstva pre ucely stavebného
charakteru

sleduje a zabezpeCuje udrzbu dopravného znaCenia a informacného systému, pripravuje
aktualizaciu dopravného znacenia, spolupracuje s dopravnou policiou

Fakturdacia

zabezpecuje vecnu likvidaciu prislusnych faktar investicného a neinvesti¢ného charakteru podl'a
prislusnych zmlav v zmysle schvéaleného rozpoctu mesta pre jednotlivé akcie

v zmysle schvéaleného rozpoc¢tu mesta sleduje Cerpanie na jednotlivych kapitolach

Bytové hospodarstvo

vedie evidenciu podanych ziadosti o pridelenie mestského bytu a pripravuje suhlas k napisaniu
najomnej zmluvy o jeho uzivani

pripravuje rozhodnutia o vynati bytu z bytového fondu

Pozemkové hospodarstvo

vedie mapovu evidenciu, zabezpecuje jej aktualizaciu

spolupracuje s OU odb. katastra pri aktualizacii evidencie nehnutelnosti

vydéva stanoviska k dedi¢skym konaniam, majetkopravnym usporiadaniam ob¢anov

Podnikatel’skad innost’
pripravuje zavazné stanoviska k podnikatel'skej ¢innosti



odsuhlasuje Cas predaja v prevadzkariach a ich zmeny

pripravuje stanovisko k uzatvoreniu ndjomnych zmluv

pripravuje osvedcenie o zapise do evidencie samostatne hospodariaceho rol'nika
spolupracuje s veterindrnou spravou

Pol’nohospoddrstvo

vydava rybarske listky

vedie evidenciu umiestnenych vcelstiev

prejednava poskodenie majetku spdsobené zvieratami

Odpadové hospodarstvo

zabezpecuje vyvoz a uloZenie VOK, 1100 | smetnych nadob, vyvoz a zneSkodnenie odpadu na
zaklade zmluv, konarov, kontajnery na sklo

rie$i umiestnenie smetnych nadob po meste

zabezpecuje udrzbu a opravy smetnych nadob, VOK

zabezpecuje likvidaciu vol'nych sklddok odpadu

v zmysle zmluv zabezpecuje kontrolu nad prevadzkovanim sklddky Baranova

Udriba a Cistota mesta

zabezpecuje letnt udrzbu miestnych komunikécii (zametanie)

zabezpecuje zimnu udrzbu miestnych komunikécii (ohfiianie snehu, posyp)

zabezpecuje udrzbu mestského rozhlasu, verejného osvetlenia

zabezpecuje udrzbu zelene v meste

zabezpecuje udrzbu MK, chodnikov, verejnych priestranstiev

vedie evidenciu a zabezpecuje odstranenie porach hladsenych alebo vzniknutych na inz. sietach
zabezpecuje Udrzbu mestskych objektov (verejné WC, synagdga, trhovisko, mestské cintoriny)

44
zadéava a organizuje pracu pracovnikom VPP na udrzbe zelene, pri Cisteni mesta, ostatné prace
zabezpecuje pracovnikom VPP potrebné pracovné pomocky, oblecenie

. Iné

spracovanie a evidencia Statistiky

vykonavanie dohl'adu nad dodrziavanim zakonov, VZN mesta
aktualizacia trhového poriadku a prilezitostné trhy

evidencia a prejedndvanie st'aznosti a podnetov obcanov v ramci oddelenia
evidencia ziadatel'ov o pozemky na vystavbu rod. domu, garaze, zdhrady
vedenie evidencie ponuk firiem

vykonéva inventarizaciu majetku v ramci svojho oddelenia

Jednotlivé referaty a oddelenia tizko spolupracuji v zaujme splnenia danych tloh

Organizaény poriadok s vniitornou organiziciou Mestského uradu v Rajci bol

schvaleny Mestskym zastupitel’stvom v Rajci dna 2. decembra 1999 uznesenim ¢. 83/99 a
nadobuda Gcinnost’ 1. januara 2000.

Ing. Jan Rybarik Mgr. Jozef Pauko
primator mesta prednosta MsU



