Priloha ¢ 2 Organizaéného poriadku MsU

POPIS CINNOSTI A PROCESOV

1. Utvar vystavby a Zivotného prostredia

najma:

zabezpecuje preneseny vykon Statnej spravy na useku vystavby — tzemné, stavebné,
kolaudacné konanie v meste, vratane terénnych prac, zmien uzivania stavby a
odstranenia stavby,

vykonava Statny stavebny dohl'ad a konania o podaniach, namietkach, odstraneniach
stavieb, uloZeni sankcii a prejednava priestupky a spravne delikty na useku vystavby,
vedie evidenciu vydanych povoleni podl'a stavebného zédkona na vsetky stavby,
vydava povolenia na reklamné a informacné =zariadenia a prijimanie ohlaseni
k uskuto¢novaniu jednoduchych, drobnych stavieb a stavebnych uprav,

zabezpecuje preneseny vykon Statnej spravy v oblasti pozemnych komunikécii, cestnej
dopravy aspevnenych ploch aparkovisk, vratane rozhodnuti o uzavierkach
a obchadzkach dopravy a parkovacej politiky mesta,

zabezpecuje podklady k vyhotoveniu pasportov avypracovava dlhodobé a
strednodobé plany rekonstrukcii, oprav a udrzby mestskych komunikacii, parkovisk
a ich odvodneni, verejného osvetlenia, verejnej zelene

zabezpecuje opravy, udrzby zvislého a vodorovného dopravného znacenia a vedie o
nich evidenciu

zabezpecuje evidenciu a vydavanie rozhodnuti a oznameni o prideleni supisného cisla
na stavby,

vedie evidenciu domov, stavieb a prevadzok podnikatel'ov,

zabezpecuje evidenciu a vydavanie rozhodnuti na zabratie auzivanie verejnych
priestranstiev a povolenia verejnych zhromazdeni,

plni tlohy na tseku ochrany spotrebitel'a, vydavanie stanovisk k podnikatel'skej
¢innosti pravnickych a fyzickych o0sob, k umiestneniu prevadzky a zabezpecuje
kontrolu spravy trhovisk a prevadzkového casu,

dohliada na utvaranie a ochranu zdravych podmienok a zdravého spdsobu Zivota
a prace obyvatel'ov mesta a ochranu Zivotného prostredia,

zabezpecuje preneseny vykon Statnej spravy vo veciach vodného hospodarstva
a ochrany ovzdusia, chovu zvierat na izemi mesta, deratizacie a dezinfekcie a ochrany
pred povodinami, vo veciach ochrany prirody a krajiny, spravy zelene a detskych
ihrisk,

vykonava Statny dohlad nad dodrziavanim ustanoveni zakona upravujuceho oblast’
vod, ovzdusia a ochrany prirody a Krajiny a vseobecne zavaznych pravnych predpisov
vydanych na ich vykonanie ako aj nad dodrZiavanim rozhodnuti vydanych mestom
v danom useku,

zabezpecuje ulohy a povinnosti mesta ako drzitel'a odpadu a Cistoty mesta, vratane
prenesen¢ho vykonu §tatnej spravy v oblasti odpadového hospodarstva,

vedie evidenciu nakladania s odpadmi, separovaného zberu auzivatelov vyvozu
komunalneho odpadu,



koordinuje spravu verejnej zelene, lesoparkov, Zamockého parku ainych parkov
mesta,

vedie evidenciu pozemkov vhodnych pre ndhradnti vysadbu a zabezpeCuje projekt
nahradnej vysadby,

vyjadruje sa k vynatiu pody a k zmenam kultar pozemkov.

zabezpeCuje koordinaciu podnetov odkazu pre starostu

zabezpeCuje podklady, stanoviska, vyjadrenia dotknutych organov pre vydanie
rozhodnuti na useku vystavby,

komunikacia s kompetentnymi orgdnmi vo vztahu k priprave potrebnych dokumentov
a zabezpeceniu stanovisk, vyjadreni pre vydanie rozhodnuti na tiseku vystavby.

2. Utvar strategického rozvoja

najma:

tizko spolupracuje s Utvarom vystavby a zivotného prostredia a predklada
pripomienky K tzemnému a stavebnému konaniu v rozsahu dotknutych zaujmov
mesta,

zodpovedd za cerpanie rozpoctovych kapitol tykajucich sa strategického rozvoja
mesta,

zabezpeCuje architektonické sutaze a ich vyhodnotenie v spolupraci s komisiou
mestského zastupitel'stva pre oblast’ vystavby, dopravy a izemného rozvoja,

navrhuje regulativy priestorového usporiadania a funkéného vyuzivania izemia,
koordinuje vypracovanie uzemného planu mesta a izemnoplanovacej dokumentacie
sidelnych ttvarov a zon, vratane koncepcie rozvoja jednotlivych oblasti zivota mesta,
vydava uzemnoplanovacie informacie a zavazné stanoviska Kk stavbam,

navrhuje potrebné asanacné, rekonStrukéné alebo rekultivacné zasahy do tizemia a tiez
navrhuje spdsob jeho vyuZivania,

navrhuje zdsady a podmienky vecnej a Casovej koordindcie miestnej sustredenej
vystavby jedného stavebnika alebo viacerych stavebnikov,

posudzuje a hodnoti tUzemnotechnické dosledky pripravovanych stavieb a inych
opatreni v zemi a navrhuje ich rozsah, ktory podmieiiuje ich environmentalne vhodné
a bezpecné vyuZivanie,

rieSi umiestiiovanie stavieb a urcuje Uzemnotechnické, urbanistické, architektonicke,
dopravné a environmentalne poziadavky na ich projektovanie a uskuto¢novanie,
navrhuje zasady vyuZivania prirodnych zdrojov, podmienok Uzemia a cel¢ho
zivotného prostredia, aby sa ¢innostami v ilom neprekro€ilo tnosné zat'aZenie uzemia,
aby sa vytvarala a udrziavala ekologicka stabilita krajiny,

vytvara podklady pre tvorbu koncepcii vystavby, dopravného a technického vybavenia
uzemia,

navrhuje poradia vystavby a vyuzivania Gzemia,

spracovava kompozi¢né, urbanistické a dopravné Stidie a d’alSie odborné podklady
strategického vyznamu pre potreby mesta,

vypracovava architektonické a dopravné stidie pre potreby mesta,

sleduje, vyhodnocuje a eviduje udaje a informdcie o izemi,

navrhuje spdsob upravy neestetickych priestorov v meste,

navrhuje sposob vyuzitia uzemia na Grovni §tudie,



e zucCastiuje sa rokovania komisie mestského zastupitel'stva pre oblast’ vystavby,
dopravy a uzemného rozvoja a plni d’al§ie Glohy vyplyvajuce z jeho funkcie a uloh
vedenia mesta,

e koordinuje vypracovanie programu hospodarskeho a socialneho rozvoja mesta a jeho
aktualizaciu, - monitoruje a vyhodnocuje vyzvy na poskytnutie grantov a v stlade s
prioritami primatora mesta a programu hospodarskeho a socialneho rozvoja mesta,
predklada navrhy na ich vyuzitie,

e vypracovava ziadosti a projekty na granty z tuzemskych a eurdpskych fondov,

e manazuje podané a schvalené projekty, vratene vykaznictva, kontroly, organizaéného
zabezpecenia, evidencie a archivacie dokumentov z projektov,

e koordinuje subjekty zacastnené na projekte - projektového timu,

e pripravuje podklady a materidly k investicnym a rozvojovym zamerom mesta v
casovom a finan¢nom prepojeni s ostatnymi utvarmi a oddeleniami mestského tradu,

e pripravuje podklady k realizécii stavebnej ¢innosti a podkladov k investi¢nej vystavbe

a odstihlasovanie vykonanych prac dodavatel'om a preberanie zhotovenych diel,

obstarava projektovi dokumentaciu vlastnych investicii a rozvojovych zamerov mesta,

zabezpecuje stavebny dozor na stavbach realizovanych mestom,

komunikuje so $tatnou spravou, zahrani¢nymi subjektmi a dodavatel'mi stavieb,

koordinuje Cinnost’ komisie pre evidenciu pamétihodnosti a zabezpecuje spravu a

ochranu kultarnych pamiatok v meste a dba o zachovanie kultirneho dedicstva a

prirodnych hodnét,

e zabezpeCuje proces prijimania, posudzovania a evidencie ziadosti o dotacie
V sucinnosti s prisluSnou komisiou.

3. Utvar komunikacie a vonkajSich vzt’ahov
najma:

e zabezpecCuje internu a externi komunikaciu mesta vo vztahu k médiam,

e pripravuje komunikacny plan a stratégiu, tlacové spravy mesta a sprostredktiva osobnu
komunikaciu primatora mesta navonok,

e pripravuje podklady pre medidlne vystupy primatora mesta ainych predstavitelov
mesta,

e spolupracuje so sekretariatom uradu pri priprave pracovnych ciest a programu vedenia
mesta,

e spolupracuje pri rozvoji zahrani¢nych vztahov mesta a protokolarnych zaleZitosti
suvisiacich s navstevami vedenia mesta,

e koordinuje tvorbu a aktualizaciu webového sidla mesta,

e zabezpeCuje vlastnl redakénu Cinnost’ a vydavanie novin Malacky hlas a spolupracuje
pri redakcnej ¢innosti v inych dostupnych komunikac¢nych prostriedkoch,

e koordinuje marketingové aktivity mesta a prezenticiu mesta doma a V zahranici,
vratane vyberu prezentacnych materialov a predmetov,

e spolupracuje pri organizacii a medidlnej podpore spoloc¢enskych, kultarnych
a Sportovych podujati mesta,

e zabezpeCuje centralne obstaranie lokalnych tlaciarni, telekomunikaénych
a hlasovacich zariadeni, internetu, audiovizualnych zariadeni a mobilnych telefonov,

e zabezpecuje pripravu zasadnuti organov mesta po stranke technicke;j



4. Referat pre civilné nidzové planovanie

zabezpecuje najma:

komplexnti agendu a plnenie tloh v oblasti civilnej ochrany, obrany a bezpec¢nosti
Statu, krizového riadenia a hospodarskej mobilizacie

5. Hlavny kontrol6ér mesta

zabezpecuje najma:

kontrolnt ¢innost” hospodarenia a nakladania s majetkom mesta podl'a schvaleného
pléanu kontrol,

nasledna finan¢nt kontrolu, kontrolu plnenia uzneseni MsZ a kontrolu vybavovania
staznosti a peticii.

6. Sekretariat uradu

zabezpecuje najma:

Organizacia porad a protokol

organizovanie porad apripravu materidlov na rokovania primatora mesta,
viceprimatora mesta a prednostky MsU,

spracovanie zapisnic z porad a stretnuti a ich doru¢ovanie,

komplexni evidenciu koreSpondencie primatora mesta, viceprimatora mesta
a prednostky MsU,

stretnutia prijem klientov, navstev Statnych a zahrani¢nych delegécii,

centralny zoznam a evidenciu agendy k spristupneniu informacii.

registratiru  a centralny archiv  pisomnosti, audiovizuadlnych a fotografickych
dokumentov, organov mesta, organizaénych utvarov mesta a oddeleni MsU,

centralnu evidenciu odbornych publikacii a Casopisov,

centralnu evidenciu nariadeni mesta a internych pravnych noriem,

oznamy na Uradnej tabuli MsU

Dispecing a sklad

bezchybny technicky stav sluzobnych motorovych vozidiel tradu a bezpe¢nu osobnti
prepravu primatora mesta, viceprimatora mesta a ostatnych zamestnancov, vratane
dokumentécie o pouzivani vozidiel,

skladové hospodarstvo a prijem a vydaj kancelarskych a hygienickych potrieb.

Zasadnutia organov mesta

evidenciu uzneseni a spravy o plneni uzneseni MsZ,

evidenciu interpelacii a podnetov, sledovanie ich plnenia a ich zverejiovanie,
spracovanie a rozoslanie pozvanok, materialov a odbornych podkladov a obCerstvenia
na zasadnutiach orgdnov mesta,

spracovanie zapisnic, uzneseni aich rozoslanie poslancom a spracovatelom
a uverejnenie na internetovej stranke mesta,



pripravu zasadnuti orgdnov mesta po stranke organizacnej a administrativne;
evidenciu o poslancoch MsZ, komisiach MsZ a 0 ich rokovaniach.

Personalna a mzdova politika

komplexnt agendu a plnenie tloh v oblasti personalnej prace
zvySovanie kvalifikacie zamestnancov,
komplexni mzdovl agendu zamestnancov mesta a organov mesta.

Elektronizacia sluzieb, informacné technolégie, technicka podpora

koordinaciu elektronizacie sluzieb a procesov mestského uradu

spravu elektronickych sluzieb samospravy

centralne obstaranie aevidenciu hardvéru asoftvéru, bezpeCnostni politiku
informacného systému, spravu pocitatovej siete, pocitaCov, sietovych tlaciarni
a kopirovacich strojov

spravu webovej stranky

pripravu a realizadciu mestského zastupitel'stva po technickej stranke — hlasovaci modul
spolupracuje pri rozvoji informacnej politiky mesta

PO aBOZP

komplexnti agendu a plnenie tGloh v oblasti ochrany pred poziarmi, ochrany pred
povodiiami a ochrany zdravia pri préci.

Skolsky trad

komplexni agendu prenesené¢ho vykonu Statnej spravy na useku $kol a Skolskych
zariadeni, telesnej kultury a zdravotnictva.

Sucinnost’ a spolupraca

sostatnymi  oddeleniami MsU a organizaciami pri organizovani verejnych,
spoloCenskych a kultirnych akcii a podujati mesta,

S ostatnymi oddeleniami a organizaciami mesta pri priprave zasadnuti MsR a MsZ
a spracovani materidlov na rokovania organov mesta,

S prisluSnymi organmi $tatnej spravy a poistoviiami v danej oblasti.

7. Detské jasle

ZabezpecCuje najma:

Starostlivost’ o deti do troch rokov veku diet’at’a

bezné ukony starostlivosti o diet’a
stravovanie
vychova

Udrzba prevadzky

upratovacie a obsluzné ¢innosti

8. Oddelenie ekonomiky



zabezpecuje najma:

Uc¢tovnictvo a rozpoctovnictvo

komplexné vedenie Gi¢tovnictva, rozpo¢tov a zabezpecenie ratingu a auditu,

styk s penaznymi ustavmi a zabezpecenie poistenia majetku,

navrhy na prijatie a poskytnutie averov, vydavanie obligécii,

evidenciu stavu hospodarenia s finanénymi prostriedkami a cennymi papiermi mesta,
centrdlnu evidenciu a sledovanie pohladavok a zavdzkov mesta aich mimostudne
vymahanie,

finan¢né zactovanie prispevkov zo Statneho rozpoctu, Statnych a mestskych fondov,
naddcii, zbierok a lotérii a poskytnutych prispevkov a dotécii PO a FO,

vypracovanie rozpoctov mesta, ich zmien a sledovanie plnenia prijmove;j
a vydavkovej Casti,

vypracovanie zaverecnej spravy mesta a zaverecného uctu mesta,

evidenciu a uctovanie o majetku, prevod spravy majetku,

inventarizaciu majetku mesta a zavazkov,

oceniovanie majetku a zostavovanie odpisového planu.

Sprava miestnych dani a poplatkov

komplexnt spravu miestnych dani a poplatkov,
vyhodnotenie ucinnosti a efektivnosti dani a poplatkov na rozpocet a obyvatelov
mesta a predkladanie navrhov na ich zmeny a Gpravu.

Pokladiia a poplatky

vedenie pokladne, spracovanie a evidenciu pokladni¢nych operacii,

styk s bankovymi institaciami,

evidenciu a vydavanie rozhodnuti na udelenie individualnych licencii na vyherné
hracie automaty,

evidenciu a vydavanie sthlasov na prevadzkovanie videohier.

Zivotné prostredie a sluzby

preneseny vykon §tatnej spravy v oblasti pohrebnictva,

agendu k prenajmu hrobovych miest a k sluzbam v dome smutku,

zmluvy na prenajom hrobovych miest a thrady za prendjom za hrobové miesto,
velkoobjemovy zber odpadu,

vydaj a evidenciu odpadovych vrecusok pre psov,

evidenciu a vydaj rybarskych listkov.

Sucinnost’ a spolupraca

S organmi prislusnej Statnej spravy, zaujmovymi zdruzeniami a inymi organizaciami
Vv oblasti Skolstva, Sportu a telesnej kultary,

so spravcom komunalnych bytov, nebytovych priestorov a mestskych lesov pri uzivani
a hospodareni s majetkom mesta,

s ostatnymi organizaciami mesta, Utvarmi mesta a oddeleniami MsU na vypracovani
navrhu rozpoctu mesta na prislusny kalendéarny rok, ako 1 vyhl'ady na d’alSie obdobie,
evidencia sukromne hospodariacich rol'nikov a vydavanie osvedceni o SHR.

Dotacna a grantova politika



e proces prijimania, posudzovania aevidencie ziadosti o doticie v sucinnosti
S prislusnou komisiou podl'a § 6 ods. 8 pism. a) VZN o dota¢nej a grantovej politike.

9. Oddelenie pravne
zabezpecuje najma:

Sprava a hospodarenie s majetkom

e ukony suvisiace sriadnym hospodarenim s hnutenym a nehnutelnym majetkom
mesta a s majetkom vo vlastnictve Statu prenechanym mesta do uzivania,

e navrhy na zlepSenie a zefektivnenie hospodarenia s majetkom mesta,

e prevody vlastnictva bytov, nebytovych priestorov a pozemkov, delimita¢né protokoly,

e verejné sutaze a drazby majetku mesta,

e majetkopravne vysporiadanie majetku mesta avydanie majetku mesta v zmysle
restituénych zakonov a spracovanie podkladov anavrhov na vklad do katastra
nehnutel’nosti,

e spravu bytov a bytov osobitného urcenia, hnuteI'ného majetku a nehnutelnosti, ktoré
nie s v sprave iné¢ho utvaru MsU, mestskej policie Malacky alebo v sprave mestskych
organizécii a obchodnych spolo¢nosti s majetkovou ucastou mesta Malacky.

Pravna agenda

e evidenciu 0 majetkovopravnych sporoch a ostatnych pravnych sporoch mesta,

e vypracovanie zmliv v oblasti hospodarenia a nakladania s majetkom mesta, ako
i ostatnych zmliv a dohdd a ich zverejfiovanie a centralnu evidenciu, okrem zmlav
pracovnopravnych,

e posudzovanie navrhov zmluv, nariadeni mesta a internych pravnych predpisov,

e vedenie priestupkového a spravneho konania a prislusna evidencia,

e pripravu podkladov na externé pravne zastupovanie mesta.

Verejné obstaravanie
e komplexnu agendu verejného obstaravania tovarov, prac a sluZieb a finan¢na kontrola,
e verejné elektronické aukcie,
e centralne obstaravanie tovarov, prac a sluzieb (objednavky) na zdklade poZiadaviek
ostatnych organizaénych jednotiek MsU a evidencia prisluinej dokumentacie.

Rozvoj byvania
e agendu preneseného vykonu $tatnej spravy v oblasti poskytovania iverov zo SFRB.

Sucinnost’ a spolupraca
e sostatnymi oddeleniami MsU a organiziciami mesta pri priprave a implementacii
projektov a rozvojovych programov mesta,
e SprisluSnymi orgdnmi Statnej spravy, ministerstvami a S$tatnymi fondmi pri
zabezpecovani zdrojov financovania projektov a investicii mesta.

10. Klientske centrum

zabezpecuje najma:



Podatel’nia, recepcia

podatel'tiu vSetkych pisomnosti,

dorucovanie uradnych zasielok prostrednictvom Verejnej vyhlasky,

prijem a evidenciu obc¢ianskej inzercie a 0znamov na zverejnenie pre OM,
informacné sluzby recepcie,

prenajom a poskytovanie zasadacich priestorov v budove na Radlinského 1,

Evidencia a register obyvatel’stva

komplexnu agendu prenesené¢ho vykonu Statnej spravy registra a evidencie obyvatel'ov
mesta,

zruSenie trvalého pobytu prostrednictvom Verejnej vyhlasky

Matrika a obc¢ianske obrady

komplexni agendu a ulohy preneseného vykonu S$tatnej spravy v oblasti vedenia
matriky,

zapisy do matri¢nych knih a ich vedenie,

osvedcovanie listin a podpisov na listinach,

externé vedenie kroniky mesta,

prevzatie kroniky mesta a jej archivacia,

externé vedenie pamétnej knihy mesta — kniha obradov, externé¢ vedenie pamétnej
knihy mesta — kniha kultarno-spoloc¢enskych udalosti mesta,

obcianske obrady, zapisy do pamitnych knih

Socialna pomoc a sluzby

komplexnt agendu v oblasti socialnej pomoci a sluzieb,

evidenciu a vydavanie rozhodnuti na zaklade posudkovej ¢innosti v zmysle zakona
0 socialnych sluzbach

kontakt a stcinnost’ s posudzujicim zdravotnickym a socialnym pracovnikom pri
zabezpecCovani komplexnej posudkovej Cinnosti,

evidenciu avydavanie rozhodnuti o poskytnuti jednorazovej davky pre obcanov
vV hmotnej nudzi,

vykon inStititu osobitného prijemcu na vyplacanie pridavku na dieta,

ulohy prenesené¢ho vykonu S§tatnej spravy v oblasti socidlnej pomoci, socidlnych
sluZieb a socialno-pravnej ochrany deti a socidlnej kuratele.

Vol'by a referendum

komplexnt agendu pre vol'by, referendum a zhromazdenia obyvatel'ov mesta.

Sluzby a idrzba

nebytové priestory v budove na Radlinského 1 a technologické stroje a zariadenia
budovy, najmé spravu vytahu, vzduchotechniky a ich revizie,

priestory obradnej siene, vratane poplachovych systémov, garazi v budove na
Radlinského 1 a verejnych WC,

nebytové priestory MsU a MsP v budove na Bernolakovej 5188/1A

Terénna praca

poskytovanie socialnej intervencie a poradenstva, vykonavanie opatreni Vv oblasti
socialnej prevencie, planovanie procesu rieSenia socidlneho problému



Sucinnost’ a spoluprica

e sucinnost’ s orgdnmi S$tatnej spravy, PZ, sudmi, exekuénymi tradmi, poistoviiami
a pod.,

e spolupracu s VUC, so $kolami, zdravotnickymi zariadeniami, zariadeniami socialnych
sluzieb, s ob¢ianskymi zdruzeniami a organizaciami,

e spolupracu sostatnymi oddeleniami MsU, mestskymi organizaciami a d’al§imi
organizaciami pri zabezpecovani a organizovani kultirno-spolocenskych akcii v meste
resp. mesta,

e sucinnost’ a spolupracu pri priprave (spracovani) a realizacii projektov pre socidlnu
oblast’ v rdmci socidlnej prace, socidlnej pomoci a sluzieb.

Dotacna a grantova politika
e proces prijimania, posudzovania aevidenciu ziadosti o dotacie v sucinnosti
S prislusnou komisiou podl'a § 6 ods. 8 pism. d) VZN o dota¢nej a grantovej politike
a zuctovanie dotacii na zaklade zmluvy o poskytnuti dotacie.

Povereni zamestnanci jednotlivych oddeleni zaroven vykonavaji zakladna finanénu kontrolu
hospodarskych operacii, spractvaji podla svojej pdsobnosti navrhy nariadeni mesta
a vnutornych noriem, spristupiiuji informécie, vybavuju staznosti avedua pomocnu
registratiru pisomnosti.

Rozpis procesov a konkrétny popis tloh a ¢innosti jednotlivych oddeleni obsahujii pracovné
naplne zamestnancov vypracované priamymi nadriadenymi, ktoré su sucastou pracovnych
zmllv.



