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UCEL A ODKAZY

Primator mesta v zmysle § 13 ods. 4 pism. d) Zakona ¢. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v platnom zneni vydava
tento Organizacny poriadok Mestského uradu Rajec.

OBLAST PLATNOSTI

Smernica je platna pre vSetkych zamestnancov Mesta Rajec.

POJMY A POUZITE SKRATKY

Ziadne.

ORGANIZACNY PORIADOK MESTSKEHO URADU RAJEC

Clanok 1

1. Organizacny poriadok Mestského uradu Rajec je zdkladnou organiza¢nou pravnou normou mestského uradu a je
zavizny pre vsetkych zamestnancov, pracujucich na mestskom urade.

2. Organizacny poriadok upravuje vnatorni organizaciu Uradu, najmé jeho organizacné clenenie, pdsobnost’ a
vnutornu pravomoc jednotlivych utvarov, zasady riadenia, zdsady organizacnej Struktiry uradu a tiez ich vzajomné
vzt'ahy.

3. Je vypracovany v stlade so zakonom o obecnom zriadeni, Statitom Mesta Rajec.

4. Tento organizacny poriadok plati pre zamestnancov, ktori su v pracovno - pravnom alebo obdobnom vztahu
k Mestu Rajec, ktoré vystupuje ako pravnicka osoba.

PRVA CAST
PRAVNE POSTAVENIE MESTSKEHO URADU

Clanok 2

1. Mestsky urad je vykonnym organom mestského zastupitel'stva a primatora mesta, ako aj d’alSich zriadenych
organov mestského zastupitel'stva a plni tlohy v zmysle zdkona o obecnom zriadeni.

2. Mestsky trad nema pravnu subjektivitu. Je zlozeny zo zamestnancov mesta, ktori st zamestnancami vo
verejnej sprave.

3. Mestsky urad zabezpecuje:

a) odborné, administrativne a organizacné veci stuvisiace s plnenim uloh mestského zastupitel'stva a primatora,
ako aj organov zriadenych mestskym zastupitel'stvom,

b) zabezpeCuje pisomnu agendu organov mesta a orgadnov mestského zastupitel'stva a je podatelfiou a
vypraviiou pisomnosti mesta,

c) zabezpecuje odborné podklady a iné¢ pisomnosti na rokovanie mestského zastupitel'stva, mestskej rady (v
pripade, Ze je zriadend) a komisii,

d) vypracuva pisomné vyhotovenia vSetkych rozhodnuti primatora vydanych v spravnom konani,

e) vykonava nariadenia, uznesenia mestského zastupitel'stva a rozhodnutia primatora,

f) zabezpecuje dalSie ulohy tykajuce sa preneseného vykonu S$tatnej spravy v zmysle platnych pravnych
predpisov,

g) zabezpecuje ulohy vyplyvajlce z origindlnych pravomoci v zmysle platnych predpisov,

h) koordinuje spolupracu s organizdciami a spolocnostami v zriad'ovatel'skej posobnosti mesta, sleduje vykon
Statnej spravy a samospravy najma z hl'adiska dodrZiavania zakonnosti a podl'a potreby navrhuje opatrenia
na zlepSenie ich vykonu a na zéklade analyzy ich stavu urcuje koncepcné riesenia,

i) zabezpecuje realizaciu vyhlasenych volieb, referend a zhromazdeni obc¢anov,

4. Usmernuje v zmysle prijatych uzneseni mestského zastupitel'stva organizacie a zariadenia mesta.
5. Mestsky trad ma sidlo v Rajci, na adrese Nam. SNP 2/2, 015 22, Rajec.
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DRUHA CAST
POSTAVENIE PRIMATORA MESTA, ZASTUPCU PRIMATORA A HLAVNEHO KONTROLORA
VO VZTAHU K MESTSKEMU URADU

Clanok 3
Primator mesta

1. Primator je najvy$$im vykonnym a Statutdrnym organom mesta, ktory schvaluje vntutorné riadené dokumenty,
rozhoduje o vsSetkych veciach spravy mesta s vynimkou tych, ktoré su vo vylu¢nej kompetencii mestského
zastupitel'stva.

2. Primator vo vzt'ahu k mestskému uradu vykonava a plni najma tieto ulohy :

a) vydéava pracovny poriadok, organizaény poriadok Mestského tradu, d’alej len (MsU), poriadok odmefovania
zamestnancov mesta, informuje mestské zastupitel'stvo o vydani a zmenéach organizaéného poriadku MsU,

b) vykonava spravu mesta v silade so zakonmi, Statitom mesta Rajec, vieobecne zaviznymi nariadeniami
mesta,

¢) zastupuje mesto vo vzt'ahu k Statnym organom, k pravnickym a fyzickym osobam,

d) zvolava a vedie zasadnutia mestského zastupitel'stva a mestskej rady (v pripade, Ze je zriadend) a podpisuje
ich uznesenia,

e) poveruje a odvolava zastupcu primatora,

f) vymentiva a odvolava prednostu MsU,

g) na zaklade uznesenia mestského zastupitel'stva, alebo rady Skoly, uzatvara pracovni zmluvu s riaditelmi
rozpoctovych organizacii zriadenych mestom, a hlavnym kontrolérom mesta,

h) rozhoduje o personalnych a platovych nalezitostiach zamestnancov mesta a riaditelov organizacii v
zriad’ovatel'skej posobnosti mesta,

1) poveruje zamestnancov mesta rozhodovanim o pravach, pradvom chranenych zaujmoch alebo povinnostiach
fyzickych 0s6b a pravnickych osob v oblasti verejnej spravy,

j) udeluje plni moc k zastupovaniu mesta v pravnych zalezitostiach.

Clanok 4
Zastupca primatora mesta

Primatora mesta zastupuje zastupca primatora, ktorého poveruje a odvolava primator mesta. Zastupca primatora
mesta zastupuje primatora mesta v rozsahu uréenom primatorom mesta v pisomnom povereni.

Clanok 5
Hlavny kontrolor mesta

Hlavného kontroldra voli mestské zastupitel'stvo a jemu je za vykon svojej ¢innosti zodpovedny.

Hlavny kontroléor mesta je zamestnancom mesta a vztahuju sa na neho vsetky prava a povinnosti ostatného
veduceho zamestnanca podl'a zakona o vykone prac vo verejnom zaujme.

Rozsah kontrolnej ¢innosti a iloh hlavného kontroléra upravuje zakon:
a) SNR ¢. 369/1990 Zb. obecnom zriadeni v z.n.p,
b) NR SR ¢. 583/2004 Z.z. o rozpoctovych pravidlach tzemnej samospravy v z.n.p,
¢) NR SR ¢. 54/2019 o ochrane oznamovatel'ov protispolo¢enskej ¢innosti a o zmene a doplneni niektorych
zakonov v z.n.p.

Hlavny kontrolér najmii:
a) kontroluje plnenie uloh mesta v ramci rozsahu svojej pravomoci,
b) kontroluje plnenie uzneseni mestského zastupitel'stva,
¢) kontroluje dodrziavanie zakonnosti, uc¢innosti, hospodarnosti a efektivnosti pri nakladani a hospodareni s
majetkom mesta,
d) kontroluje prijmy, vydavky a financné operacie mesta,
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e) kontroluje vybavovanie staznosti a peticii,
f) kontroluje dodrziavanie v§eobecne zaviaznych pravnych predpisov vratane nariadeni mesta.

Kontrolnej ¢innosti podlieha:
a) mestsky urad,
b) rozpoctové a prispevkové organizacie zriadené mestom,
¢) pravnické osoby, v ktorych mé mesto majetkovu tcast’, a iné osoby, ktoré nakladaji s majetkom mesta alebo
ktorym bol majetok mesta ponechany na uzivanie, a to v rozsahu dotykajuceho sa tohto majetku,
d) osoby, ktorym boli poskytnuté z rozpoctu mesta ucelové dotacie alebo navratné financné vypomoci, ¢i
nenavratné financné vypomoci podla osobitného predpisu v rozsahu nakladania s tymito prostriedkami.

Kontrolnd cinnost' sa nevztahuje na konanie, v ktorom o pravach, pravnom chranenych zaujmoch alebo
o povinnostiach pravnickych alebo fyzickych 0s6b rozhoduje mesto v spravnom konani.

Hlavny kontrolér okrem kontrolnej ¢innosti plni najmai tieto ulohy :

a) predklada mestskému zastupitel'stvu raz za Sest’ mesiacov navrh planu kontrolnej ¢innosti, ktory musi byt
najneskor 15 dni pred prerokovanim v zastupitel'stve zverejneny sposobom v meste obvyklym,

b) vypracuva odborné stanoviska k navrhu rozpo¢tu mesta a k navrhu zaverecného uctu mesta pred jeho
schvélenim v mestskom zastupitel'stve,

c¢) predklada spravu o vysledkoch kontroly priamo mestskému zastupitel'stvu na jeho najblizSom zasadnuti,

d) predklada mestskému zastupitel'stvu najmenej raz ro¢ne spravu o kontrolnej Cinnosti, a to do 60 dni po
uplynuti kalendarneho roku,

e) spolupracuje so Statnymi orgdnmi vo veciach kontroly hospodarenia s prostriedkami pridelenymi mestu zo
Statneho rozpoctu alebo zo Strukturalnych fondov Europskej tnie,

f) preveruje dodrzanie podmienok mesta pred prijatim navratnych zdrojov financovania a sleduje vyvoj dlhu
mesta v sulade so zdkonom NR SR ¢. 583/2004 Z.z. o rozpoctovych pravidlach tzemnej samospravy v zneni
neskorsich predpisov,

d) plni povinnosti zodpovednej osoby podla zakona NR SR ¢. 54/2019 o ochrane oznamovatelov
protispolocenskej ¢innosti a 0 zmene a doplneni niektorych zdkonov v z.n.p.

Hlavny kontrolor sa zucastiuje na zasadnutiach mestského zastupitel'stva a mestskej rady (v pripade, ze je
zriadena) s hlasom poradnym; mozZe sa zucCastiovat aj na zasadnutiach komisii zriadenych mestskym
zastupitel'stvom.

TRETIA CAST
ORGANIZACIA MESTSKEHO URADU A JEHO POSOBNOST

Clanok 6

1. Mestsky urad je zloZzeny zo zamestnancov mesta.

2. Na Cele mestského uradu je prednosta mestského tradu.

3. Vnutorna $truktira MsU je roz¢lenena po oddeleniach. Oddelenie je zikladna organizaéné zlozka uradu, ktora
je funkéne zamerana na ¢innosti patriace odborne do jedného celku, atieto su rozdelené do prislusnych
referatov (podrobnejsie v prilohe organizaénej $truktiry MsU).

4. Mestsky urad vedie a jeho pracu organizuje prednosta mestského tiradu.

5. Organizacné zlozky a referaty priamo riadené primatorom:

- mestska policia,

- materské Skoly,

- oddelenie strategického rozvoja,

- pravne sluzby (externe),

- sluzby informaénych a komunikaénych technolégii (externe),
- referat Skolstva a dotacii,

- referat mestského zastupitel'stva a volieb,

- referat personalistiky,
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Organiza¢né zlozky a referaty riadené kombinovane primatorom a prednostom:

- sekretariat,

- referat riadenia spolocného obecného uradu,
Organizacné zlozky priamo riadené prednostom:

- organiza¢no—administrativne oddelenie,

- ekonomické oddelenie,

- oddelenie kulttry a Sportu,

- oddelenie investi¢nej vystavby a zivotného prostredia,

Stcastou mestského uradu je aj zriadeny spolo¢ny obecny urad, ktory zabezpeCuje samospravnu pdosobnost’

zmluvne zdruzenych obci vo veciach preneseného vykonu S$tatnej spravy a podla kompetencii uvedenych

v Zakone ¢. 416/2001 Z.z. v zneni neskorSich predpisov. Zamestnanci spolocného obecného tiradu su zaradeni

do struktir oddeleni podl'a ich odbornej kvalifikacie:

a) referat riadenia spolo¢ného obecného uradu,

b) referat socialnych sluzieb — organizacno-administrativne oddelenie,

c¢) referat stavebného priadku — oddelenie investi¢nej vystavby a Zivotného prostredia,

d) referat personalistiky a miezd — ekonomické oddelenie,

7. Zariadenia bez pravnej subjektivity:
- Materska Skola Obrancov mieru,
- Materska $kola Mudrochova,
- Skolské jedalne pri materskych Skoléch,
8. Ostatné ucelové zariadenia:
- denné centrum pre seniorov, kultirny dom, trhovisko,
- mestské mizeum, radnica, vel’ka a mala zasadacia miestnost’.
9. Zariadenia bez pravnej subjektivity a ostatné t¢elové zariadenia s subordinaéne zaélenené v truktire MsU
nasledovne:

a) Materska skola Obrancov mieru a Materska Skola Mudrochova, Skolské jedalne pri materskych Skolach -
koordinator referat Skolstva, okrem cinnosti stvisiacich s vychovnovzdelavacim procesom, za ktoré
zodpoveda riaditel'’ka materskej Skoly,

b) denné centrum pre seniorov, mald zasadacia miestnost - zodpovedny koordinator organiza¢no—
administrativne oddelenie,

¢) trhovisko - zodpovedny koordinator ekonomické oddelenie,

d) mestské mizeum, radnica, velka zasadacia miestnost’, kultirny dom - zodpovedny koordinator oddelenie
kultary a Sportu.

10.MsU zabezpetuje komplexnu logistickii podporu &innosti mestskej policie Rajec, podrobnejsie uréent
ustanoveniami osobitnych zakonov, pripadne ich $pecifikacii vydanych vnitornymi smernicami, alebo inymi

usmerneniami schvalenymi Statutdrom mesta, ktora je obojstranne zavdzna. Vlastna ¢innost’ mestskej policie a

jej posobenia podl'a zakona o obecnej policii €. 564/1991 Zb. nie je tymto dotknuta.

11.MsU spolupracuje s organizaciami s pravnou subjektivitou v zriadovatel'skej posobnosti mesta - rozpoétové
organizacie: Zakladna Skola Lipova, Zakladna umelecka Skola a Domov vd’aky, plnenim spolo¢nych tuloh
schvalenych ,,Rozpoétom a programovym rozpoétom Mesta Rajec na dany kalendarny rok. MsU moze
vykonavat’ kontrolu v rozpoc¢tovych organizaciach, koordinovat’ ich Cinnost’ a poskytovat” metodicki pomoc
podla funk&ného zaradenia jednotlivych oddeleni poverenim primétora mesta. Obdobne méze MsU vykonéavat
kontrolu ucelnosti vynakladanych prostriedkov aj v inych organizaciach, zdruzeniach a fyzickych osobach,
ktorym bola poskytnuta dotacia alebo finan¢né prostriedky z rozpoctu mesta v stulade s platnou legislativou.

12.Vietky organizatné zlozky MsU st povinné navzijom tzko spolupracovat’ a zabezpedovat' koordinaciu prace
tak, aby sa zarudila jednotnost’ riadenia a rozhodovania, ako aj komplexnost’ rieSenia uloh MsU. Oddelenia
podévaji navrhy na rieSenie zdsadnych otazok prostrednictvom vediicich oddeleni prednostovi MsU alebo
primatorovi mesta.

13.Pokial’ tento organiza¢ny poriadok nevymedzi prislusnost’ pre vykonanie niektorych ¢innosti, vybavuje vec
oddelenie, ktoré obvykle pribuzné &innosti vykonava, v spornych pripadoch rozhoduje prednosta MsU.
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Clanok 7
Prednosta mestského uradu

1. Prednosta mestského tradu je zamestnancom mesta, ktorého vymentiva a odvoldva primator mesta, ktorému za
svoju ¢innost’ zodpoveda.

2. Zastupuje MsU navonok.

3. V dobe nepritomnosti primdtora je prednosta opravneny vykonavat pracovné ¢innosti v rozsahu-pisomného
poverenia primatora,

4. Prednosta mestského tradu plni najma tieto ulohy:

a) organizuje pracu mestského tradu s dérazom na vykondvanie pravidelnych pordd s veducimi oddeleni v
suvislosti s ich ¢innost'ou a ¢innostou uradu, vydavanim tloh a ich kontrolou,

b) podiel’a sa na priprave a vydavani smernic, pokynov a prikazov zabezpeéujucich chod MsU,

¢) dba o uelnu organizaciu prace jednotlivych oddeleni MsU,

d) sleduje vykon Statnej sprdvy a samospravy najméd z hladiska dodrziavania zdkonnosti a podla potreby
navrhuje opatrenia na zlepSenie ich vykonu, na zéklade analyzy ich stavu, urcuje koncepcné riesenia,

e) riadi, organizuje a kontroluje logisticki podporu mestského uradu,

f) stard sa o ochranu a hospodarenie s majetkom mesta,

g) dba o materialno-technické vybavenie MsU a organov mesta,

h) riadi, kontroluje a hodnoti pracu veducich zamestnancov a urcuje ich pracovné naplne,

i) je opravneny konat vo veciach obchodnych, administrativno-pravnych a pracovnych, ktoré sa tykaju
mestského uradu, pokial nie st tymto organizacnym poriadkom zverené primatorovi, pripadne inym
zamestnancom mesta,

j) staré sa o skvalitiiovanie kvalifika¢nej Struktiry zamestnancov mestského tiradu,

k) organizuje, riadi a vykondva v stcinnosti s primatorom zdkladné prace v Case nebezpecenstva alebo
ohrozenia,

1) podpisuje spolu s primatorom zapisnice zo zasadnuti mestského zastupitel’stva,

m) zucastiiuje sa zasadnuti mestského zastupitel'stva a mestskej rady (v pripade, Ze je zriadend) s hlasom
poradnym,

n) plni tlohy na Grovni vztahov a spoluprace s organmi $tatnej spravy, organmi verejnej spravy, podnikmi a
organizdciami, ktoré pdsobia na zemi mesta,

0) koordinuje a riadi spolupracu MsU s organizaciami a spoloénostami v zriadovatel'skej posobnosti mesta
a spolo¢ného obecného uradu,

p) ma pravo zucasthovat’ sa zasadnuti komisii MZ.

5. Navrhuje primatorovi pracovnopravne zalezitosti MsU,

6. Pripravuje koncep&né navrhy savisiace s rozvojom MsU a projektovymi zamermi mesta,

7. PIni aj d’alSie Glohy, ktoré mu ulozi mestské zastupitel’stvo a primator, ktoré su primerané jeho pracovnému
zaradeniu.

Clanok 8
Veduci oddelenia

1. Veduaceho oddelenia vymentva, prip. poveruje do funkcie primator mesta.
2. Veduci oddeleni st podriadeni prednostovi MsU a primatorovi mesta.
3. Vedtci oddelenia priamo riadi a zodpoveda za ¢innost’ oddelenia. Metodicky usmeriiuje a koordinuje pracovné
¢innosti riadené¢ho oddelenia. Zodpoveda :
a) zarieSenia a realizaciu uloh mestského tradu patriacich do jeho pdsobnosti,
b) za ucelné hospodarenie a vyuzivanie rozpoctovych prostriedkov,
¢) za dodrziavanie ochrany hospodarskeho a obchodného tajomstva,
d) za vc¢asné, spravne a komplexné plnenie tiloh oddelenia,
e) za vypracuvanie stanovisk, internych predpisov odbornych a metodickych pokynov v riadenej oblasti,
f) za vykon kontrolnej ¢innosti v kompetencii oddelenia,
g) za odborné konzultacie stivisiace s ¢innost'ou oddelenia,
h) za zabezpeCenie dodrziavania pravnych predpisov v ramci oddelenia,
1) za podavanie navrhov na systematizaciu pracovnych miest zamestnancov oddelenia,
j) za vypracovanie pracovnych naplni zamestnancov oddelenia,
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k) za vypracovanie navrhov na vS§eobecne zaviazné nariadenie tykajuce sa prislusného oddelenia,

1) za pripravu podkladov na rokovanie ur¢enej komisie, vedie a spracovava jej agendu,

m) za pripravu podkladov pre rokovanie mestskej rady (v pripade, Ze je zriadend) a mestského zastupitel'stva,

n) za spracovanie Statistickych vykazov za svoju oblast’ zodpovednosti,

0) za archivaciu dokladov v ramci svojej agendy a dohliada na archivaciu oddelenia,

p) za pripravu dokumentacie oddelenia, v rimci oddeleni mestského tiradu a vedenia mesta,

q) za spracovanie mesacnych vykazov — evidencia dochddzky zamestnancov oddelenia, stravné listky
a suvisiace doklady,

r) za spracovanie podkladov a sthrnnych sprav oddelenia,

s) za spracovanie podkladov na prerokovava staznosti, podnetov, peticii a priestupkov v kompetencii
oddelenia,

t) za tvorbu internych smernic a vypracovavanie vSeobecne zaviaznych nariadeni v suinnosti s ostatnymi
oddeleniami mestského uradu,

u) za zabezpecenie svojho zastupovania na oddeleni poc€as svojej nepritomnosti.

Podrla potreby vykonava kontrolu v rozpoctovych organizaciach poverenim primatora mesta,

6. Koordinuje ¢innost a poskytuje metodicki pomoc rozpoctovym organizaciam podla funkéného zaradenia
oddelenia,

7. Vykonava a plni d’alSie ulohy stvisiace s dohodnutym druhom prace podl'a pokynov nadriadeného.

W

Clanok 9
Zamestnanci mestského aradu

1.Prava a povinnosti zamestnancov mestského tiradu st upravené v Zakonniku prace, v Zakone o vykone prac vo
verejnom zaujme a v predpisoch na ich vykonanie, ako aj v d’alSich vSeobecne zaviznych pravnych predpisoch a v
Pracovnom poriadku Mestského turadu Rajec.

2. Prava a povinnosti zamestnancov mestského uradu s0 zakotvené tiez v pracovne] zmluve, vo
vnutroorganiza¢nych normativnych pravnych aktoch a v pokynoch a prikazoch primatora. Zamestnanci mestského
uradu plnia Glohy podla organiza¢ného zaclenenia do Struktur oddeleni podla prilohy a spadaji do podriadenosti
veducich tychto oddeleni.

STVRTA CAST
OBSAHOVA NAPLN CINNOSTI ORGANIZACNYCH UTVAROV MESTSKEHO URADU

Clanok 10

Oddelenia mestského uradu su zakladnymi organizaénymi Gtvarmi, na ktorych ¢ele je veduci. Jednotlivé oddelenia
medzi sebou uzko spolupracuji pri plneni uloh, ktoré pre nich vyplyvaju.

Clanok 11
Sekretariat

V ramci plnenia uloh sekretariat zabezpecuje:
a) agendu primatora mesta a prednostu MsU,
b) vybavuje agendu a spisovl agendu primatora a prednostu mestského uradu,
¢) zostavuje prehl'ad o dennom programe primatora,
d) organiza¢ne zabezpecuje prijimanie zahrani¢nych a doméacich navstev mesta,
e) vykonava sekretarske prace spojené s ¢innost’ou primatora,
f) podiel’a sa na priprave zasadania MR (v pripade, Ze je zriadena) a MZ,
g) vyhotovuje zapisnice z dolezitych Gstnych jednani primatora a prednostu MsU,
h) zabezpecuje telefonické a postové spojenie,
1) vedie adresar orgdnov samospravy mesta,
j) sprostredkovava spristupniovanie a nazeranie do Zbierok zakonov,
k) zabezpecuje spravu registratury mestského tradu,
1) zabezpecuje vyhl'addvanie pisomnosti v registratirnom stredisku tradu podla poziadaviek,
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m) vydava fotokopie dokladov uloZenych v registratirnom stredisku podl'a poZiadaviek,

n) prijima, triedi, eviduje, zabezpecuje obeh a odosielanie zaznamov,

0) vedie registratirny dennik,

p) spracovava priru¢nu registrattru,

q) pripravuje a vybavuje vyvedené spisy na odovzdanie do registratirneho strediska v ramci obehu zadznamov,

r) vedie evidenciu vnutroorganiza¢nych predpisov,

s) vedie evidenciu zmlav,

t) vedie evidenciu dohodnutych rokovani a predklada primatorovi k rokovaniu prislusné podklady a materialy,

u) vyhotovuje zaznamy z délezitych rokovani u primatora a tieto archivuje,

v) pripravuje a zvoldva porady primatora, vyhotovuje z tychto porad zépisnice a zaist'uje ich rozoslanie,

w) sleduje a kontroluje plnenie uloh ulozenych primatorom,

x) predklada primatorovi doslu korespondenciu ako aj t0, ktoru si k predlozeniu vyhradil,

y) vyhotovuje finan¢né kontroly k prisluSnym vydavkom,

z) vyhotovuje darovacie zmluvy a zverejituje ich,

aa)vedie evidenciu Ziadosti o poskytnutie informacie, dorucuje ju na vybavenie zodpovednym pracovnikom,
vyhotovuje odpovede na doziadanie v zmysle infozakona a vyhotovovanie rozhodnuti,

bb) vybavuje Ziadosti o poskytnutie informacie tykajuce sa ¢innosti odboru,

cc) zabezpecuje povinné zverejiiovanie informdcii na tiradne;j tabuli,

dd) zabezpecuje elektronicku podateltiu formou pripojenia na slovensko.sk,

ee)vykonava Cinnost’ zastupujicej matrikarky,

ff) vykonava cinnost’ zastupujucej zapisovatel’ky rokovani MR a MZ a vyhotovovanie uzneseni a vypisov
uzneseni,

gg) koordinuje jednotny graficky dizajn mesta Rajec a zabezpecuje jeho graficku identitu,

hh) komunikuje za mesto so vSetkymi médiami poskytovanim informacii, vyjadreni, sprav a stanovisk, pricom
si modze vyziadat odborné podklady zainteresovanych oddeleni mestského uradu a subjektov
v zriad’ovatel'skej posobnosti Mesta Rajec, v pripade, ze primator nerozhodne inak,

ii) spolupodiel’a sa na priprave a medidlnom zabezpeceni akcii mesta a d’alSich dolezitych aktivit, stvisiacich
s vykonom samospravy mesta formou tlacovych sprav,

ji) vedie tlacové konferencie mesta,

kk) realizuje denny monitoring médii tykajuci sa mesta Rajec.

1) Realizuje zverejiilovanie zmliv na CRZ

Clanok 12

Pravne sluzby (externa sluzba)

a) zastupuje mesto v konaniach pred sudmi, organmi $tatnej spravy a verejnej moci, pred organmi ¢innymi
v trestnom konani a inymi pravnymi subjektmi, vo veciach, v ktorych mesto vystupuje najmi, nie vSak
vyluéne, ako ucastnik konania, poskodeny, strana sporu a pod.,

b) poskytuje organom mesta a zamestnancom mesta pravne poradenstvo, informacie a odporti¢ania o rieSeni
ziadosti, podnetov ainych podani ob¢anov mesta, fyzickych alebo pravnickych osdb, riesenie ktorych
patri do pravomoci mesta,

c) spisuje listiny o pravnych ukonoch vo veciach, tykajicich sa majetkovo-pravnych zaleZitosti mesta, najma
spisuje:

- zmluvy o prevode majetku mesta do vlastnictva tretich osob (kupna, darovacia),

- zmluvy o prevode majetku inych subjektov do vlastnictva mesta ( kupna, darovacia),
- njjomné zmluvy ( hnutel'né veci, nebytové priestory, byty),

- zamenné zmluvy,

- zmluvy o vypozicke,

- zmluvy o zriadeni vecného bremena.

d) spisuje listiny a poskytuje pravne poradenstvo zamestnavatelovi Mesto Rajec v pracovno-pravnych
vztahoch,

€) posudzuje a pripomienkuje navrhy zmlav, predlozené zmluvnymi partnermi mesta,

f) poskytuje stc¢innost’ pri priprave a spisovani navrhov uzneseni predkladanych mestskému zastupitel'stvu,
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2)

h)
i)
)

k)

zabezpetuje pravno-poradenské sluzby pre zamestnancov MsU vo veciach tykajucich sa agendy, ktort
zamestnanci vybavuji v mene mesta, v ramci svojej pracovnej naplne,

poskytuje pravne poradenstvo a podl'a pokynov organov mesta vykonava ukony vo veciach suvisiacich so
spravou mesta a jeho majetku,

poskytuje pravne poradenstvo a su¢innost’ v konaniach o priestupkoch, riesenie ktorych patri do pravomoci
mesta,

poskytuje stcéinnost’ pri tvorbe vSeobecne zavdznych pravnych predpisov na Urovni samospravy,
posudzuje predlozené navrhy vSeobecne zavédznych nariadeni z hladiska ich suladu s tstavou a platnymi
pravnymi predpismi,

spraciva pravne analyzy a pravne rozbory klientom predlozenych konkrétnych problémov pravneho
charakteru.

Referat mestského zastupitel’stva a volieb

a)
b)

¢)

d)
¢)
f)

2
h)

zabezpecuje po stranke organizacnej, technickej a obsahovej pripravu zasadnuti mestského zastupitel'stva a
mestskej rady, vratane sustredenia a rozoslania materialov a odbornych podkladov na tieto zasadnutia,
zabezpecuje vyhotovovanie zapisnic z rokovania mestskej rady a mestského zastupitel'stva, vyhotovovanie
uzneseni tychto organov a ich rozoslanie prislusnym nositel'om tiloh,

zodpoveda za zverejnenie prijatych uzneseni z rokovania mestského zastupitel'stva na tiradnej tabuli mesta a
webovej stranke mesta,

zodpoveda za zverejnenie zapisnice z rokovania mestského zastupitel'stva na webovej stranke mesta,
archivuje zapisnice,

vedie evidenciu uzneseni mestského zastupitel'stva a mestskej rady,

vedie evidenciu organov mestského zastupitel'stva,

pripravuje podklady na odmeny poslancom, ¢lenom komisii.

VolIby referend4 a zhromazdenia obanov

a)
b)
9)
d)
e)
f)
g)

h)

zabezpecuje pripravu a priebeh volieb primatora mesta a poslancov mestského zastupitel’stva,

zabezpecuje pripravu a priebeh volieb do organov samospravnych krajov na tizemi mesta,

zabezpecuje pripravu a priebeh volieb do NR SR na uzemi mesta,

zabezpecuje pripravu a priebeh vol'by prezidenta na izemi mesta,

zabezpecuje pripravu a priebeh konania referenda na izemi mesta,

zabezpecuje pripravu a priebeh konania volieb do Eurdpskeho parlamentu,

zabezpecuje pripravu a priebeh scitania 'udu, domov a bytov v sucinnosti so Statistickymi organmi SR podla
osobitnych predpisov na izemi mesta,

zabezpecuje po stranke organizacnej a technickej verejné zhromazdenia obcanov.

Referat Skolstva a dotacii

a)
b)
9)
d)
€)
f)
2
h)
i)
j)
k)

D

zucastiuje sa na prerokovani vysledkov hospodarenia v rozpo¢tovych organizaciach a spracovava agendu,
koordinuje ¢innost’ v rozpoc¢tovych organizaciach,

vedie agendu $kol a skolskych zariadeni,

vedie evidenciu zriad’'ovacich listin §kol a Skolskych zariadeni,

pripravuje navrhy stvisiace so zriad’ovani, zruSenim $kol a Skolskych zariadeni,

vypracovava vSeobecne zavdzné nariadenia pre Skoly a Skolské zariadenia,

vypracovava metodické usmernenia pre $koly a Skolské zariadenia,

pripravuje podklady pre normativne financovanie zakladnej skoly,

pripravuje podklady pre origindlne financovanie Skolskych zariadeni,

vykonava rozpis finanénych prostriedkov pridelenych danym ministerstvom SR pre zakladné skoly a skolské
zariadenia na zaklade rozpoc¢tu mesta,

vypracovava podklady pre nenormativne financovanie zakladnych §kol - vzdelavacie poukazy, dopravné,
asistent uéitel’a,

sleduje schvaleny rozpocet, podava navrhy na jeho tpravy,

m) vykondva sucinnost’ pri vybavovani poziadaviek od materskych §kol pri sprave budov, poziadaviek na

opravy a d’alSie ziadosti stvisiace s ich logistickym zabezpecenim,
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n) kontrola a evidencia vyuétovania dotacii, vyhotovovanie finanénych a administrativnych kontrol pri
poskytnuti dotacii,

Referat personalistiky

a) zabezpeGuje komplexne personalnu agendu zamestnancov Mesta Rajec - mestsky urad, MS, skolskych
jedalni pri MS a opatrovatel'skej sluzby,

b) predklada navrhy na zarad’ovanie zamestnancov do platovych tried a stupiiov,

c¢) predklada navrhy na zmenu zaradenia zamestnancov do platovych tried a stupiiov, predklada navrh na
odmeny pre zamestnancov v zmysle § 20 zdkona ¢. 553/2003 Z.z. o odmenovani niektorych zamestnancov
pri vykone prace vo verejnom zaujme a o zmene a doplneni v zneni neskorsich predpisov,

d) vedie evidenciu ziadosti o prijatie do zamestnania,

e) vybavuje pisomnosti tykajuce sa personalnej agendy,

f) vedie evidenciu dohdd o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru,

g) pripravuje podklady na vypocet platu primatora mesta,

h) predklada navrh na urcenie platu primatora mesta.

Sluzby informaénych a komunikaénych technolégii (externa sluzba)
a) kontroluje prevadzku informacnych technologii a informaénych systémov,
b) zabezpecuje prevadzku oficialnych stranok mesta, pravidelnu aktualizdciu, koordinuje a navrhuje
modernizaciu stranky,
¢) zabezpecuje prevadzku a udrzbu vypoctovej techniky mestského uradu,
d) zabezpecuje spravu pocitacovej siete mestského tradu,
e) zabezpecuje prevadzku a tidrzbu vypoctovej techniky,

Oddelenie strategického rozvoja

Referat verejného obstaravania

a) zabezpecuje vykon verejného obstaravania podla poziadaviek jednotlivych oddeleni vratane elektronického
trhoviska,

b) spracovava sutazné podklady k vyberovym konaniam, zverejiiuje vyberové konania,

¢) koordinuje priebeh vyberového konania, spracovava vysledky vyhodnotenia a zapisnice o vyhodnoteni
pontk, oboznamuje s vysledkom vyberového konania,

d) zabezpecuje podklady k verejnému obstaravaniu, na zaklade vysledkov verejného obstaravania zabezpecuje
pripravu, podpis a zverejnenie zmluvného vzt'ahu formou zmluvy alebo objednavky v ramci svojej naplne.

Referat regionalneho rozvoja a cestovného ruchu

a) zistuje informacie o moznostiach ziskania finanénych prostriedkov z domacich zdrojov alebo SF EU,

b) sleduje potreby obyvatelov ako podklad pre buduci rozvoj mesta, ako podklad ku priprave ziadosti o
ziskanie finanénych prostriedkov v siilade s PHaSR mesta a UP mesta,

¢) spolupracuje pri zabepeceni rozvojovych zdmerov organizaciam v zriadzovatel'skej pddobnosti mesta (Skoly,
DV apod.),

d) spolupracuje pri zabezpecovani rozvojovych zdmerov mesta s ostatnymi oddeleniami mesta,

e) vypracovava projekty a Ziadosti o finanéné prostriedky zo SF EU alebo z domécich zdrojov,

f) spolupracuje s externymi dodavate'mi (externym manazmentom) na vypracovani projektov a Ziadosti o
finan¢né prostriedky zo SF EU alebo z domécich zdrojov,

g) koordinuje pripravu dokladov ku projektom (napr. projektové dokumentacie, Studie a pod.) s ostatnymi
oddeleniami mesta,

h) zabezpecuje vyjadrenia a stanoviska k projektom,

i) spolupracuje pri administrative a realizacii schvalenych projektov a grantov,

j) vykonava ¢innosti spojené s implementaciou projektov a monitoringom projektov, koordinuje priebeh
implementacie projektov v oblasti vystavby infrastruktury,

k) pripravuje propagacné materialy k projektom,

1) vyhodnocuje plnenie Programu hospodarskeho a socialneho rozvoja mesta, zabezpecuje jeho aktualizaciu,
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m) spolupracuje pri spracovani alebo vypracovava analyzy a Studie regionalneho rozvoja.

Cestovny ruch

a) spolupracuje s oddelenim kultiry pri organizovani vystav, prezentaciach, kongresoch,

b) spolupracuje pri zabezpeceni aktivit na rozvoj a podporu cestového ruchu,

c) spolupracuje pri prezentdcii prirodnych, historickych a kultirnych danosti mesta v propagacnych
a informacnych prostriedkoch,

d) spolupracuje pri zabezpeceni Uloh tykajicich sa ucasti mesta v organizaciach a zdruzeniach, ktorych je
¢lenom,

e) podiel’a sa na projektoch realizovanych organizdciami a zdruzeniami cestovného ruchu.

Referit riadenia SOcU

a) pripravuje zmluvy pre &lenov SOcU a §kol,

b) pripravuje podklady k zasadnutiam primatorov a starostov,

¢) koordinuje ¢innost’ pracovnikov SOcU na useku spracovania miezd, stavebného tiradu a sociélnej sluzby,

d) dohliada na dodrziavanie schvalenych uzneseni a rozhodnuti primatorov a starostov,

e) zostavuje ndvrh rozpoctu a predklada na schvalenie starostom obci,

f) sleduje a kontroluje Cerpanie rozpoctu po jednotlivych mesiacoch,

g) predklada vyuctovanie Cerpania rozpoctu za prislu$ny kalendarny rok,

h) spracovava vykaz o hospodareni SOcU za prislusny kalendarny rok,

i) vypracovava faktary na &innost’ pre jednotlivych ¢lenov SOcU podla schvaleného rozpoétu na prislusny
kalendarny rok,

j) dba na materidlne a technické vybavenie zamestnancov, ktori vykonavaju ¢innosti na jednotlivych usekov
SOcU,

k) archivuje doklady SOcU.

Clanok 13

Organizacno - administrativne oddelenie

Veduca oddelenia zodpoveda za pripravu dokumentacie

a) na zasadnutia mestského zastupitel'stva, mestskej rady (v pripade, Ze je zriadend) za svoju oblast
zodpovednosti,

b) a podkladov na rokovanie komisie na ochranu verejného poriadku, socialno-zdravotnej komisie, vedie
a spracovava agendu tychto komisii,

¢) k ¢innosti oddelenia na zéklade naplne oddelenia a agendy pracovnikov oddelenia v rdmci oddelenia a medzi
jednotlivymi oddeleniami a vedenim mesta,

d) na vypracovanie internych smernic,

e) pre tvorbu vSeobecne zavdznych nariadeni v spolupraci s jednotlivymi referatmi, a podkladov do zmlav
v rozsahu kompetencie oddelenia, pre interné doklady,

f) na vykonavanie zakladnej financnej kontroly v zmysle zakona ¢. 357/2015 Z.z. o financnej kontrole a audite,

g) k mesacnym vykazom Cinnosti oddelenia,

h) na prejednavanie staznosti, podnetov obanov a priestupkov v ramci néplne prace,

1) pre spracovanie navrhov vnutroorganiza¢nych predpisov v su¢innosti s ostatnymi oddeleniami,

j) referatov oddelenia v oblasti odpisov listin a podpisov na listinach, vedenia knihy na overovanie odpisov a
podpisov,

k) evidencie zmluv mobilnych operatorov a zabezpecenia funkénosti telefonického spojenia,

1) centralnej evidencie dochadzky a stravnych listkov zamestnancov oddeleni MsU, vedenia mesta a stvisiace
doklady,

Referat evidencie obyvatel’stva

a) prihlasuje ob¢anov na trvaly pobyt,
b) vystavuje Statistické hlasenie o stahovani,
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¢)
d)
e)

f)
g

h)
)
)
k)

)

prihlasuje ob¢anov na prechodny pobyt,

rusi zadznam o trvalom a prechodnom pobyte,

po obdrzani odhlasovacieho listka a na zaklade aviz, ziskanych z REGOB odhlasuje obfanov z trvalého
pobytu,

vykonava zmenu pobytu obCanov v mieste bydliska,

zaznamenava vSetky zmeny v evidencii a to: uzavretie manzelstva, amrtie, rozvod, zmeny mena a priezviska,
udelenie Statneho obcianstva, narodenie dietata. Uvedené zmeny zaznamendva na prihlasovacich listkoch,
zmeny tykajuce sa pobytu obCanov zaznamenava aj v Registri obyvatel'ov SR,

vystavuje prihlasovaci listok na trvaly pobyt po udeleni §tatneho obcianstva,

vydava potvrdenia o trvalom pobyte, poslednom spolocnom bydlisku manzelov k navrhu na rozvod
manzelstva,

na zaklade pisomnej Ziadosti pravnickej alebo fyzickej osoby poskytuje tdaje o pobyte obcana a dalSich
ziadanych informéacii o obCanovi,

vedie evidenciu obyvatel'ov, ktori boli prepusteni zo Statneho zvézku SR, ktori si zvolili Statne obcianstvo
SR a ktorym bolo udelené statne obc¢ianstvo SR,

oznamuje skuto¢nosti, ktoré maju vyznam pre rozhodovanie o udeleni statneho obcCianstva,

m) spraciva k 30.6. kalendarneho roka menny zoznam vsetkych obCanov — muzov, ktori maju v meste trvaly

n)
0)
p)
Q)
r)
s)
t)
u)
V)

pobyt a v kalendarnom roku dovifsia 18 rokov veku pre prislusna vojenskt spravu,

oznamuje exekutorovi na jeho pisomnu ziadost’ tidaje potrebné na vykonanie exekucie,
uverejnuje na ziadost’ exekiitora podstatny obsah vyhlasky pri exekucii predajom nehnutelnosti,
urychlene vybavuje doziadania organov ¢innych v trestnom konand,

zabezpecuje oznacovanie ulic a inych verejnych priestranstiev a vedie ich evidenciu,

urcuje stavbam stpisné a orientacné Cislo a vedie ich evidenciu,

zaznamendva vSetky zmeny v evidencii na evidencnych listoch,

vedie evidenciu pridelenych indexov domov,

vydava rozhodnutia o urceni stpisnych a orientacnych cisel,

vydava oznamenia o urceni, zmene alebo zruseni supisného cisla,

w) vystavuje hldsenia o prideleni, zmene a zruseni Cisiel a nazvov ulic pre Centralny register obyvatel'ov,

x) vydava stanovisko o veku stavby,
y) spravuje uradnt tabul'u Mestského tradu v Rajci, zabezpecCuje zverejiiovanie VZN, uzneseni mestského
zastupitel'stva, oznamov, vyhlasok a pod.
Referat matriky
a) vedie knihy narodeni, knihy manzelstiev, knihy umrti a index zapisov do matri¢nych knih,

b)

¢)

d)

2
h)

)
)

vykonava dodatocné zaznamy do matrik o zmene alebo doplneni udajov v zéapisoch na zaklade verejnych
listin vydanych siidmi a inymi organmi §tatnej spravy,

plni tlohy suvisiace s uzavretim manzelstva, pripravou vykonania obradu uzavretia manzelstva pred
matriénym uradom, pripravou a posudzovanim dokladov na uzavretie manzelstva pred orgdnmi cirkvi alebo
nabozenskej spolo¢nosti,

vydava povolenie na ziadost’ o uzavretie manzelstva na inom ako prisluSnom matricnom urade alebo na
ktoromkol'vek inom mieste,

prijima suhlasné vyhlasenia rodi¢ov o urCeni otcovstva k dietatu a o vol'be jeho Statneho obcianstva podla
medzinarodnych zmliv a vykonava o tom zaznam do matriky,

prijima oznamenia manzelky po rozvode manzelstva o prijati predchadzajiiceho priezviska, oznamenia o
doplneni 2. a 3. mena alebo ubrati a zmene poradia mena a vydava o tom potvrdenie,

overuje odpisy listin a podpisov na listinach, vedie knihy na overovanie odpisov a podpisov,

zabezpecuje vydavanie inych potvrdeni o Udajoch zapisanych v matrike a vyhotovuje vypisy z matrik za
ucelom vymeny matrik podl'a medzinarodnych zmlav,

podava oznamenia na sud v pripade, ak nie je ur¢ené otcovstvo suhlasnym vyhldsenim rodi¢ov a navrhy na
urcenie mena alebo priezviska dietat’a, ak sa rodicia nedohodli na mene alebo priezvisku,

plni oznamovaciu povinnost o matri¢nych udalostiach a zmenach o osobnom stave prisluSnym organom
podl’a osobitnych predpisov.

Prevadzkovo-technicky referat
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a) riadi a zabezpeduje prevadzku a bezni udrzbu motorovych vozidiel MsU realizovanim poziadaviek na
doplilovanie pohonnych hmét a maziv,

b) zabezpeluje servisné prehliadky osobnych a nakladnych motorovych vozidiel MsU,

¢) vedie priebeznu a celkovi evidenciu jazd jednotlivych motorovych vozidiel MsU,

d) zabezpecuje odbornu pripravu vodicov referentskych vozidiel a Specidlnych vozidiel prostrednictvom
autorizovanych organizacii,

e) dohliada na dodrziavanie prevadzkovych noriem pouZivania vozidiel zverenych zamestnancom MsU,

f) vedie celkovi agendu prevadzky vozidiel MsU,

g) vedie evidenciu BOZP,

h) zabezpecuje Skolenia a preskolenia zamestnancov mesta na iseku BOZP,

1) vedie evidenciu poziarnej ochrany,

j) evidencia a sprostredkovanie poziadaviek na opravy a udrzbu informac¢nych a komunikacnych technologii
prostrednictvom externej sluzby.

Skladové hospodarstvo
a) kompletizuje a posudzuje sposob nakupu kancelarskych a Cistiacich potrieb,
b) spracovava agendu skladového hospodarstva.

Podatel'nnia
a) prebera a odovzdava postové zasielky podl'a pokynov primatora a prednostu MsU,
b) vykonava ¢innost’ podatel'ne pri osobnom podavani ziadosti a inych pisomnosti,
¢) vykonava overovanie podpisov a listin,
d) zastupuje pocas nepritomnosti referat evidencie obyvatel'stva,
e) zastupuje pocas nepritomnosti sekretariat.

Prevadzka nebytovych priestorov
a) vyhotovuje zmluvy o nijme nebytovych priestorov v budove MsU a radnice,
b) vystavuje faktury za prenajom nebytovych priestorov v budove MsU a radnice,
¢) zabezpeduje upratovanie MsU, radnice a muzea,
d) zabezpeduje evidenciu vlastnych a najomnych priestorov v budove MsU a radnice.

Referat civilnej ochrany a krizového riadenia
a) vedie evidenciu CO,
b) zabezpecuje opatrenia suvisiace s prijatymi opatreniami v ¢ase krizového stavu.

Ochrana pred povodiami

a) zabezpecuje vykonavanie protipovodiovych preventivnych opatreni na ochranu pred povodnami na uzemi
mesta v spolupraci s ostatnymi oddeleniami,

b) spolupracuje s vodohospodarskym organmi, vlastnikmi alebo spravcami vodnych tokov pri zabezpeceni
protipovodiiovych preventivnych opatreni na ochranu pred povodinami, ktoré spomaluju odtok vody
z povodia vodnych tokov, zmenSuji maximalny prietok alebo chrdnia uzemie pred zaplavenim pocas
povodne,

¢) spolupracuje pri zostavovani protipovodnového planu zachrannych prac mesta v spolupraci s ostatnymi
oddeleniami,

d) sleduje a eviduje pocas povodne potrebu vykonu povodnovych zachrannych prac,

e) spolupracuje pri vyhodnoteni povodinovych §kdd, vykonanych opatreni vykonanych pocas povodne,
nakladov vynaloZenych na vykon zachrannych prac.

Staznosti
a) vedie centralnu evidenciu staznosti,
b) vybavuje st'aznosti, ktoré sa tykaju ¢innosti oddelenia,
¢) vybavuje peticiu, ktora sa tyka ¢innosti oddelenia.

Sprava majetku mesta, majetkovo-pravne usporiadanie
a) vedie evidenciu zmliv o najme nebytovych priestorov v budove MsU a radnice,
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b) vykonava zmeny v zmluvach o nijme nebytovych priestorov v budove MsU a radnice, vychadzajucich zo
strany najomnika alebo prenajimatela.

Prevadzka denného centra

a) zabezpeCuje spravu budovy denného centra pre seniorov v rozsahu pravidelnej kontroly, vypracovania
poziadaviek na opravu, udrzbu a vykonavanie technickych prehliadok vybavy a systémov, ktoré su sucast'ou
objektu,

b) kontrola, tdrzba a zabezpecCenie inventarneho vybavenia objektu,

c) zabezpecenie Cistoty a poriadku v objekte,

d) napomaha pri organizovani ¢innosti klubu déochodcov,

e) zabezpecuje prenajom denného centra pre seniorov.

Obdianske zalezZitosti

a) organizaCne a vykonne zabezpecuje obcianske obrady a slavnosti (uvitanie deti, civilné sobase, zivotné
jubiled, jubilejné svadby, denn matiek, dni seniorov a iné), vedie o nich agendu a zabezpecuje zapisy do
pamétnej knihy mesta,

b) organizaéne a metodicky sa podiel’a na vSetkych akciach a podujatiach zdruZenia, zastupuje mesto na
podujatiach ZPOZ,

¢) podiel’a sa na priprave metodickych materidlov a prispevkov, vedie a zabezpecuje zapisy do pamétnej knihy
ZPOZ,

Referat socialnych sluZieb

a) poskytuje jednorazové penazné davky socialne odkazanym ob¢anom a socialne p6zicky,

b) zodpoveda za Cerpanie poskytnutych socialnych davok,

¢) navrhuje jednorazové pefiazné a vecné davky socialnej pomoci na uhradu nevyhnutnych zivotnych potrieb,

d) vydava rozhodnutia o poskytovani jednorazovej davky obanom v hmotnej ntudzi,

e) vedie evidenciu ob¢anov, ktorym bola poskytnuta jednorazova davka v hmotnej nudzi,

f) vykonava Setrenie v rodindch,

g) vykonava socialnu posudkovi ¢innost’,

h) zabezpecuje opatrovatel'ska sluzbu odkazanym obcanom,

i) pripravuje a predklada materidly odbornym komisiam pri mestskom zastupitel'stve,

j) pripravuje a predklada materialy na prerokovanie v mestskej rade (v pripade, Ze je zriadena) a v mestskom
zastupitel'stve v sulade so zakonmi a VSeobecne zavdznymi nariadeniami mesta,

k) zabezpeduje komplexne vykon opatrovatel'skej sluzby v Meste Rajec a obciach, ktoré st zli¢ené v SOcU,

1) koordinuje a kontroluje zamestnancov mesta, ktori vykonavaji opatrovatel'ski sluzbu,

m) zodpovedd za spravnost, uplnost a vCasné odovzdanie podkladov pre vypoCet mesacnej mzdy pre
zamestnancov mesta, ktori vykonavaju opatrovatel'ska sluzbu,

n) zodpoveda za spravnost’ a Uplnost’ podkladov pri rozhodovani o poskytnuti socidlnej sluzby,

0) zodpoveda za spravnost pri vypocte platenia thrady za poskytnuti opatrovatel'ski sluzbu,

p) poskytuje zakladné socialne poradenstvo,

q) vykonava socialnu posudkovi ¢innost’,

r) vyhotovuje posudky o odkazanosti na socialnu sluzbu podl'a § 51 zakona o socidlnych sluzbach,

s) vyhotovuje rozhodnutia o odkézanosti na socidlnu sluzbu,

t) pripravuje podklady na uzatvaranie zmluv o poskytovani socialnej sluzby,

u) vedie evidenciu posudkov o odkazanosti na socialnu sluzbu, evidenciu rozhodnuti a evidenciu prijimatel'ov
socialnej sluzby,

v) zabezpecuje ulohy suvisiace so socialnopravnou ochranou deti a o socialnej kurately,

w) spracovava Statistické udaje za zvereny usek a zodpoveda za ich spravnost,

x) pri vykone svojej funkcie postupuje v stlade s § 94 zakona o socidlnych sluzbach /spractvanie osobnych
udajov/,

y) vypracovava zaviazné stanoviska na izemi mesta k zdravotnickym zariadeniam,

z) vedie a aktualizuje evidenciu prevadzok zdravotnickych zariadeni.
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Clanok 14
Ekonomické oddelenie

Veduca oddelenia zodpoveda za pripravu dokumentacie

a) na zasadnutia mestského zastupitel'stva, mestskej rady (v pripade, Ze je zriadend) za svoju oblast
zodpovednosti, a podkladov na rokovanie ekonomickej komisie, vedie a spracovava agendu financnej
komisie,

b) k ¢innosti ekonomického oddelenia na zaklade ndplne oddelenia a agendy pracovnikov oddelenia v rdmci
oddelenia a medzi jednotlivymi oddeleniami a vedenim mesta,

c) pre vypracovanie internych smernic a zadsad hospodarenia,

d) pre tvorbu vSeobecne zavéiznych nariadeni v spolupréci s jednotlivymi referatmi,

e) pre poistné zmluvy a ostatné zmluvy v rozsahu kompetencie oddelenia, vedie agendy socialneho fondu,
podkladov k tiverom a sleduje Giverové zat'azenie mesta,

f) na vykonavanie zékladnej finan¢nej kontroly v zmysle zakona ¢. 357/2015 Z.z. o finan¢nej kontrole a audite,

g) k mesacnym vykazom ¢innosti oddelenia,

h) na prejednavanie staznosti, podnetov ob¢anov a priestupkov v ramci naplne prace,

1) zabezpeCuje ulohy tykajuce sa zriad'ovania ucCtov v penaznych ustavoch, dispozi¢ného opravnenia,
podpisovych vzorov a inych uloh urc¢enych pravnymi predpismi a pokynmi peniaznych tistavov,

j) metodicky usmertiuje a koordinuje ¢innost’ v rozpoctovych organizaciach za finan¢no- ekonomicku oblast,

k) zucastnuje sa na prerokovani vysledkov hospodarenia v rozpoctovych organizaciach,

1) suvisiacej so spracovanim Statistickych vykazov jednotlivych referatov, a archivacie dokladov jednotlivych
referatov,

m) zabezpecuje preneseny vykon Statnej spravy po financnej stranke,

n) vyhotovuje vyrocnu spravu a poznamky ku konsolidovanej u¢tovnej zavierke,

0) koordinuje ¢innost’ v konsolidovanom celku.

Referat dani a miezd

a) vykonava spravu miestnych dani z nehnutel’nosti, za psa, za ubytovanie,

b) prebera a kontroluje dane podané danovnikom a nasledne spractiva agendu v zmysle vSeobecne zavézného
nariadenia do databazy,

¢) spracovava podané ziadosti o ul'avu na dane,

d) vyrubuje dane rozhodnutim,

e) zistuje thrady dani a zasiela danovnikom a poplatnikom vyzvy na nedoplatky za bezny rok aj z
predchadzajice obdobia,

f) pri vykone spravy postupuje v zmysle Smernice o postupe vykonu spravy miestnych dani a sposoboch
vymahania dafiovych pohl'addvok v Meste Rajec,

g) priebezne vykonava kontroly a pripravuje podklady k exektcidm,

h) vyrubuje uroky z omeskania,

i) poskytuje rocné tdaje o daniach z nehnutel'nosti prostrednictvom rozpoctového informacného systému pre
samospravy RIS,SAM v sprave ministerstva financii,

j) zabezpecuje mzdovl agendu mestského tradu, materskych $kol, Skolskych jedalni pri materskych Skolach,
opatrovatel'skej sluzby Mesta Rajec,

k) mesacne spracovava mzdy a iné naroky vyplyvajuce z pracovnopravnych vzt'ahov vsetkych zamestnancov
mesta vratane dohdd o vykonani prace uvedenych v predchadzajucom bode,

1) mesacne vypracovava vykazy do socialnej poistovne a zdravotnych poistovni,

m) zabezpecuje odvodové povinnosti vyplyvajlice z pravnych predpisov,

n) vykondva rocné zuctovania dane a rocné zictovanie zdravotnych poistovni,

0) vedie agendu v oblasti miezd.

Podnikanie, obchod a sluzby

a) vypracovava zavizné stanoviska k podnikatel'skej ¢innosti na izemi mesta,
b) vedie a aktualizuje evidenciu prevadzok,
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¢) vypracovava rozhodnutia prevadzkového ¢asu v prevadzkach a ich zmeny,
d) vybavuje podnety obCanov a pravnickych o0sob tykajtcich sa podnikatel'skej ¢innosti na izemi mesta,

Referat poplatkov, spravy verejnych priestranstiev a trhovych miest

a) vykonava spravu poplatkov za uZzivanie verejného priestranstva, za miestny poplatok za komunalne odpady
a drobné stavebné odpady,

b) prebera a kontroluje poplatky podané daniovnikom a nasledne spraciva agendu v zmysle vSeobecne
zavézného nariadenia do databazy,

¢) spracovava podané ziadosti o ul'avu na poplatok za komunalny odpad,

d) vyrubuje poplatok za komunalny odpad rozhodnutim,

e) zistuje uhrady poplatkov a zasiela daflovnikom a poplatnikom vyzvy na nedoplatky za bezny rok aj z
predchadzajuce obdobia,

f) pri vykone spravy postupuje v zmysle Smernice o postupe vykonu spravy miestnych dani a spdsoboch
vymahania dafiovych pohl'addvok v Meste Rajec,

g) priebezne vykonava kontroly a pripravuje podklady k exektciam,

h) vyrubuje uroky z omeskania,

i) vykonava dohl'ad na spravou trhovych miest na uizemi mesta, spolupracuje so Statnymi kontrolnymi organmi
a organmi mesta,

j) spolupracuje pri zabezpeceni akcii (jarmoky, trhy, zabijacky a pod.).

Referat uctovnictva

a) vedie Gétovnictvo v stlade so zdkonom 431/2002 Z.z. o Gétovnictve v zneni neskorSich predpisov,

b) vedie uc¢tovnu dokumentaciu,

c) otvara a uzatvara uctovné knihy v stustave podvojného uctovnictva,

d) pripravuje uctovny rozvrh a vedie uctovnictvo podla platnej uctovnej osnovy,

e) po preskumani vecnej a formalnej spravnosti dokladov vykonava predkontaciu, tzn. oznaci ucty, na ktorych
sa uctovny pripad zauctuje, prideli ekonomicku a funként klasifikdciu a zaradi vydavok do prislusného
programu a pohyby zauctuje,

f) spracovava uc¢tovnu agendu a udaje z jednotlivych modulov v spolupraci s referatmi,

g) zabezpecuje finan¢né usporiadanie hospodarenia mesta,

h) zostavuje Stvrtrocné, ro¢né uctovné vykazy a poznamky,

i) pripravuje podklady k zaverecnému uctu a zostavuje zaverecny ucet,

j) vyhotovuje vyro¢nu sprava,

k) predklada vykazy vratane rozpocCtovych organizacii ministerstvu financii prostrednictvom rozpoctového
informacného systému pre samospravu RIS.SAM v sprave ministerstva financii v stlade s opatreniami tohto
ministerstva,

1) podiel’a sa na spracovani podkladov pre konsolidovanu uctovnu zavierku,

m) predklada vykazy za konsolidovany celok ministerstvu financii prostrednictvom rozpoctového informacného
systému pre samospravu RIS.SAM v sprave ministerstva financii a v stillade s jeho opatreniami,

n) archivuje doklady.

Referat pokladne a evidencie majetku

a) denne vykonava obraty v pokladni mesta, podl'a predlozenych dokladov klientmi a zamestnancami mesta,

b) zorad’uje prilohy k obratom v pokladni a kontroluje doklady,

¢) po preskimani vecnej a formalnej spravnosti pokladni¢nych dokladov vykonédva predkontaciu tzn. oznaci
ucty, na ktorych sa Uétovny pripad zauctuje, prideli ekonomicku klasifikaciu a zaradi vydavok do
prislusného programu,

d) kontrola vyberu finan¢nej hotovosti z parkovacich automatov,

e) na vykon dozoru nad dodrziavanim zakona o hazardnych hrach a podmienok v individudlnej licencie pre
prevadzkovanie vyhernych hracich pristrojov,

f) na vydavanie rozhodnutia podla zakona ¢&. 171/2005 Z.z. o hazardnych hrach aozmene a doplneni
niektorych zakonov a ustanoveniach,

g) pre individualne licencie na prevadzkovanie hazardnych hier prevadzkovanych prostrednictvom vyhernych
pristrojov podl’a ustanovenia § 3 odst. 2 pism. d) zdkona o hazardnych hrach.
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Evidencia majetku
a) vedie podrobnu evidenciu dlhodobého hmotného a nehmotného majetku, pozemkov a drobného majetku,
b) spracovava agendu spojenu s prevodom majetku na zéklade rozhodnuti a zmlav,
¢) pripravuje podklady k mesa¢nému zauctovaniu odpisov dlhodobého hmotného a nehmotného majetku,
d) pripravuje podklady k mesa¢nému zau¢tovaniu zaradeného a vyradeného majetku,
€) spracovava agendu spojent so zverenim majetku do spravy mestskym organizaciam,
f) predklada podklady na spracovanie pohybov majetku,
g) vypracovava v spolupraci s jednotlivymi referatmi rozhodnutia o vyradeni majetku,
h) pripravuje inventarizaciu — pokyn, spracovanie a uzavretie inventarizacie.

Referat rozpoctu

a) zostavuje navrh rozpoctu a programového rozpoctu mesta v spolupraci s ostatnymi oddeleniami mestského
uradu,

b) vedie evidenciu rozpoctu a programového rozpoctu, zapracovava zmeny,

¢) predklada prehl'ady o plneni rozpoctu a programového rozpoctu,

d) zabezpecuje kontrolu plnenia rozpoctu a programového rozpoctu, vypracovava rozbory a spravy o plneni
rozpoctu a programového rozpoctu,

e) zostavuje monitorovacie, hodnotiace a zdverecné spravy programového rozpoctu,

f) zabezpecuje v spolupraci s ostatnymi oddeleniami mestského tiradu financovanie tloh a hospodarenie v
sulade s rozpoctovymi pravidlami a ostatnymi predpismi,

g) poskytuje mesaéné udaje o svojom rozpoCte aprogramovom rozpocte prostrednictvom rozpocétového
informacného systému pre samospravu RIS.SAM v sprave ministerstva financii,

h) spracovava rozpoctové opatrenia — zaviazné ukazovatele,

i) obstarava platobné a zctovacie styky, bankové dispozicie, prevody finan¢nych prostriedkov a vykonava
kontroly bankovych dokladov,

j) vedie operativnu evidenciu dodavatel’skych a odberatel'skych faktur,

k) po preskimani vecnej a formalnej spravnosti faktar vykonava predkontaciu tzn. oznaci ucty, na ktorych sa
uctovny pripad zatctuje, prideli ekonomickt a funként klasifikdciu a zaradi vydavok do prislusného
programu.

Referat personalistiky a miezd SOcU
a) zabezpeluje mzdovu a personalnu agendu obci, ich §kol a kolskych zariadeni zdruzenych v SOcU,
b) zabezpeduje mzdovii a personalnu agendu ZUS, ZS Rajec,
¢) mesacne spracovava mzdy a iné naroky, vyplyvajuce z pracovnopravnych vztahov vsetkych zamestnancov
vratane dohod o vykonani prace,
d) mesacne vypracovava vykazy do socialnej poist'ovne a zdravotnych poistovni,
e) Stvrtroéne spracovava danové a Statistické vykazy,
f) zabezpecuje odvodové povinnosti vyplyvajice z pravnych predpisov,
g) vykonava ro¢né zi¢tovania dane a roéné ziactovanie zdravotnych poist'ovni,
h) vedie agendu v oblasti miezd,
i) archivuje doklady.

Clanok 15
Oddelenie kultury a Sportu

Veduca oddelenia zodpoveda za pripravu dokumentacie

a) na zasadnutia mestského zastupitel'stva, mestskej rady (v pripade, ze je zriadend), za svoju oblast

zodpovednosti,

b) k ¢innosti oddelenia kultary a Sportu na zaklade naplne oddelenia a agendy pracovnikov oddelenia v ramci
oddelenia a medzi jednotlivymi oddeleniami a vedenim mesta,

¢) a podkladov na rokovanie komisie pre Skolstvo, kultiru a Sport, vedie a spracovava agendu komisie,
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d) k mesaénym vykazom ¢innosti oddelenia,

e) na prerokovavanie st'aznosti, podnetov obcanov a priestupkov v ramci naplne prace,

f) pre tvorbu internych smernic a vypracovavanie vSeobecne zavdznych nariadeni v st€innosti s ostatnymi
oddeleniami,

g) a podkladov do zmluv v rozsahu kompetencie oddelenia,

h) pre interné doklady,

i) pre vykondvanie zdkladnej financnej kontroly v zmysle zakona ¢&. 357/2015 Z.z. o finan¢nej kontrole
a audite,

j) vypracovava zavizné stanoviska k ziadostiam na konania kultirnych a $portovych podujati,

k) vedie a aktualizuje evidenciu kultarnych a $portovych podujati,

Referat kultary

a) realizuje zamery rozvoja v oblasti kultiry a spolocenského zivota,

b) organizuje a koordinuje kultirno-spolocenské aktivity iniciované Mestom Rajec,

¢) spolupracuje s miestnymi zaujmovymi organizaciami, zdruZeniami, klubmi, Skolami,

Skolskymi zariadeniami, jednotlivcami, podnikatel'mi, politickymi stranami a pod.,

d) primeranymi formami rozvija mimoskolsku vychovu a vzdelavanie, vytvara moznosti na zvySovanie
zrucnosti a odbornosti v kurzoch, v krizkoch a remeselnych dieliach,

e) vykonava informaént, propagacnu a vydavatel'ska ¢innost’, zabezpec€uje informéacie o meste a regione pre
potreby obyvatel'ov a navstevnikov mesta,

f) organizuje a usporaduva miestne kultirne slavnosti, prehliadky, sitaze umeleckej tvorivosti, hudobné
programy, vystavy na rozne témy, besedy,

g) spristupnuje histériu a dejiny mesta a regionu, spolupracuje pri vytvarani kladného vztahu k regionalnym
tradiciam, k prirodnym danostiam a k ochrane Zivotného prostredia, podiela sa na ochrane a uchovavani
hodnét l'udovej kultury,

h) prevadzkuje a odborne vedie mestské miuzeum,

1) prevadzkuje a odborne vedie mestsku kniznicu,

i) spolupracuje s regionalnymi kultirnymi zariadeniami,

k) zabezpecuje sprostredkovanie a realizaciu kultirnych a vzdelavacich aktivit organizovanych inymi
subjektmi v meste,

1) pripravuje tlac a zabezpecuje distribuciu propagacnych a informac¢nych materialov,

m) informuje o vSetkych dolezitych akciach spolo¢enského a kultirneho zivota, ktoré organizuje a pripravuje
mesto prostrednictvom web stranky, SMS info, vyvesnych tabul’ a pod.,

n) podiel’a sa na spolupraci mesta so zahranicnymi partnerskymi mestami,

0) spracuva ro¢né Statistické vykazy:

- pre Ministerstvo kultiry SR:

- 0 kniZnici,

- 0 muzeu,

- o periodikach,

- o kultirno — osvetovej Cinnosti,

- o verejnych podujatiach v oblasti profesionalnej hudobnej kulttry,

- doplnenie zaznamu periodik v mestskej kniznici pre univerzitna kniznicu.
- pre Slovenské narodné mizeum:

- 0 muzeu — rozsirena verzia.

p) zabezpecuje ulohy na tseku poskytovania informacii podl'a zakona o slobodnom pristupe k informéciam,

q) zabezpecuje ohlasovaciu povinnost’ ku konaniu verejnej hudobnej produkcie v zmysle platnych pravnych
predpisov,

r) podiela sa na priprave rozpoctu, sleduje jeho plnenie, podava nédvrhy na upravu rozpoctu v priebehu
kalendarneho roka,

s) podla potreby spolupracuje na priprave vSeobecne zavaznych nariadeni suvisiacich s ¢innost'ou,

t) zabezpecuje ulohy stvisiace s registraturou a archivaciou na oddeleni,

u) plni d’alsie ulohy podl’a pokynov priameho nadriadeného,

v) zabezpecuje zverejnovanie dokumentov mesta na web stranke mesta,

w) zabezpecuje editovanie vSetkych internych noriem mesta pred ich publikovanim.
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Mestska kniZnica

a) zabezpecuje prevadzku a odborne vedie mestski kniznicu, dohliada na dodrziavanie Statitu mestskej
kniznice,

b) vedie evidenciu ¢itatel'ov a navstevnikov kniznice,

¢) vedie prirastkové zoznamy kniznych jednotiek, zoznamy vyradenych knih, zoznam hudobnych CD, zoznam
DVD,

d) zabezpecuje vypozicnl sluzbu cez elektronicky knizni¢ny systém KIS MASK a pravidelne ho aktualizuje,

e) zabezpecuje sluzby pre verejnost’, napr. fotokopirovacie sluzby, faxovu sluzbu, pristup na internet, tla¢
dokumentov z PC, laminovanie dokumentov, hrebefiovll vizbu, inzerciu, a pod.,

f) pripravuje podklady pre ekonomické oddelenie k vyberu poplatkov,

g) rozvija rozne formy prace s knihou a literatirou pre deti, mlddez a dospelych,

h) organizuje vychovno-vzdelavacie podujatia na va¢siu propagaciu svojej Cinnosti a zvysenie zaujmu o Citanie
a o pracu s knihou,

1) organizuje zazitkové Citania,

j) poskytuje informacie a podklady k pracam ziakov a Studentov, ktoré sa zaoberaju histériou mesta,
mestského muzea, kniznice, kultiry v meste a regionalnych zvykov a remesiel.

Mestské mizeum
a) zabezpecuje prevadzku a odborne vedie mestské mizeum,
b) udrziava a aktualizuje stale expozicie — narodopisnu a prirodovednu,
¢) vedie odborné evidencie, zabezpecuje prvostupiiovi a druhostupnovu evidenciu exponatov,
d) vyhotovuje darovacie zmluvy a vedie evidenciu zmluv,
e) vedie depozit muzea, vykonava zakladné oSetrovanie exponatov,
f) zabezpecuje zapis exponatov do elektronickej evidencie exponatov programu CEMUZ, modul 4G , stiCasne
vyhotovuje fotografie exponatov,
g) vedie evidenciu navstevnikov,
h) pripravuje podklady pre ekonomické oddelenie k vyberu poplatkov,
1) organizuje vychovno-vzdelavacie podujatia, vystavy,
j) vykonava lektorsku a sprievodcovsku cinnost’.

Mestsky rozhlas
a) prebera a kontroluje text ureny na zverejnenie v mestskom rozhlase,
b) zodpoveda za dodrzanie terminov hlasenia,
¢) vyhlasuje oznamy v pracovné dni a mimoriadne oznamy aj v diloch pracovného vol'na a pracovného pokoja,
d) pripravuje podklady pre ekonomické oddelenie k vyberu poplatku.

Mestska kronika
a) zabezpecuje pravidelné ro¢né spracovanie udajov o meste prostrednictvom mestského kronikara v mestskej
kronike,
b) kroniku vedie v slovenskom jazyku ruc¢ne pisant technickym atramentom, képiu v tlatenej a viazanej forme,
na CD nosici,
c) zabezpecuje mestského kronikara, eviduje jeho pracovnu ¢innost’, vyhotovuje podklady k vyplateniu
schvalenej odmeny.

Periodicka a neperiodicka tla¢
a) zabezpecuje pripravu materialu mesacnika Rajcan a pripravu materialu, prepis, graficka upravu, tlac a
distribuciu Spravodajcu mestského muzea,
b) zabezpecuje odovzdanie povinnych vytlackov zo zakona ur¢enym institciam,
c) aktivne sa podiela na tvorbe ¢lankov,
d) robi rozhovory a zabezpecuje prepis rozhovorov.

Velka zasadacia miestnost’
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a) zabezpecuje vykon spravy velkej zasadacej miestnosti, ktora zahiia evidenciu Ziadosti o kratkodoby najom,
pridel'ovania priestorov Ziadatel'om,

b) vykondva vyuctovanie ndkladov spojenych s kratkodobym ndjmom nebytovych priestorov,

¢) koordinuje ¢innosti spojené s tdrzbou nebytovych priestorov (upratovanie a pod.).

Referat Sportu
a) ma na starosti komisiu SKS, podavanie Ziadosti o finanény prispevok, ich evidovanie v registrature,
b) zvolava zasadnutia komisie podla pokynu predsedu komisie, vyhotovuje zapisy z rokovani
komisie SKS,

Kultirny dom
a) vykonava rezervaciu a prenajom priestorov velkej saly, vel'kej zasadacky / zrkadlovky/ a
malej zasadacky, vedie priebeznu evidenciu prendjmov,
b) informuje najomcov o platnom prevadzkovom poriadku a vyzaduje jeho dodrziavanie,
c) sposobené poskodenia riesi s najjomcom,
d) vyhotovuje uctovné podklady na thradu za prenajom priestorov,

Clanok 16
Oddelenie investi¢nej vystavby a Zivotného prostredia

Vediica oddelenia zodpoveda za pripravu dokumentacie

a) na zasadnutia mestského zastupitel'stva, mestskej rady (v pripade, Ze je zriadend) za svoju oblast
zodpovednosti,

b) zabezpecenia agendy komisie vystavby a zivotného prostredia, zhromazd’ovanie podkladov pre cinnost
komisie,

¢) k cinnosti oddelenia investi¢nej vystavby a zivotného prostredia na zaklade naplne oddelenia a agendy
pracovnikov v ramci oddelenia a medzi jednotlivymi oddeleniami a vedenim mesta,

d) k mesaénym vykazom Cinnosti oddelenia,

e) na prejednavanie staznosti, podnetov obanov a priestupkov v ramci néplne prace,

f) pre tvorbu internych smernic a vypracovavanie vSeobecne zavdznych nariadeni v si¢innosti s ostatnymi
oddeleniami,

g) a podkladov do zmluv v rozsahu kompetencie oddelenia,

h) pre interné doklady,

i) vykonava zakladnu finan¢nu kontrolu v zmysle zakona €. 357/2015 Z. z. o finan¢nej kontrole a audite,

j) sleduje Cerpanie rozpoctu v beznych aj v kapitalovych vydavkoch,

k) sleduje Cerpanie rozpoCtu na zaklade fakturacie, objednavok, zmluvnych vztahov, ddva podnety na zmenu
rozpoctu podl'a potrieb a skuto¢ného Cerpania rozpoctu,

) zabezpecuje pripravu podkladov a predkladanie ziadosti na ziskanie nenavratnych finanénych prostriedkov
na bytovu vystavby.

Referat stavebného poriadku

a) plni ulohy vyplyvajuce z ¢innosti stavebného tiradu pre Mesto Rajec,

b) vykon Cinnosti vratane rozhodovacej na useku izemného planovania a stavebného poriadku v zmysle zakona
¢. 50/1976 Zb. a vyhlasky ¢. 532/2002 Z. z., vyhlasky ¢. 453/2000 Z. z.,

¢) vykon ¢innosti vratane rozhodovacej, ukladanie pokit v zmysle zakona o priestupkoch ¢. 372/1990 Z. z.,

d) zabezpecenie vykonu rozhodovacej ¢innosti podl'a zakona ¢. 71/1967 Zb. o spravnom konani,

e) vykon ¢innosti vratane rozhodovacej v zmysle zédkona ¢. 416/2001 Z. z. o prechode niektorych posobnosti z
organov $tatnej spravy na obce, a to na tseku pozemnych komunikacii v zmysle zadkona ¢. 135/1961 Z. z., a
vodného zakona ¢. 364/2004 Z. z.,

f) vydéva stanoviska k ohlaseniu stavieb v zmysle zakona ¢. 50/1976 Zb. a vyhl. ¢. 453/2000 Zb. a zakona o
vodach ¢. 364/2004 Z. z.,

g) zabezpecuje vykon Cinnosti v zmysle obc¢ianskeho zakonnika ¢. 40/1964 Zb., obcianskeho sudneho poriadku
¢. 99/1963 Zb.,
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h) vykonava ¢innost’ na izemi mesta pre dotknuté organy (Pamiatkovy trad, Okresny trad na useku zivotného
prostredia,.....),

1) vydava potvrdenia archivovanych stavieb na izemi mesta Rajec,

j) pre vykon ¢innosti vyuziva pravne predpisy stavebného, obCianskeho a iného stvisiaceho prava,

k) vedie konanie a vydava povolenie informa¢ného, reklamného a propaga¢ného zariadenia v ramci stavebného
zakona, ktoré podliehaju ohlaseniu alebo stavebnému povoleniu.

Referat pripravy a realizacie investicii

a) usmeriiyje investicni Cinnost v meste a vydava zavdzné stanoviskd k investicnej Cinnosti fyzickych
a pravnickych osdb,

b) vydava zavizné stanoviska k investi¢nej Cinnosti pre Specializované stavebné urady v ramci stavebného
zéakona,

¢) sleduje potreby obyvatel'ov ako podklad pre buduci rozvoj mesta, potreby zaznamenéava a podklada v ramci
rozpoctu mesta,

d) zabezpeCuje investiné akcie mesta vratane projektovej pripravy, podkladov ku stavebnym konaniam,
spolupracuje s technickym dozorom a stavebnym tradom pri realizacii akcie, zabezpeCuje podklady ku
kolaudécii stavby a odovzdani do majetku mesta,

e) spolupracuje na priprave podkladov k verejnému obstaravaniu, na zaklade vysledkov verejného obstaravania
zabezpecuje pripravu, podpis a zverejnenie zmluvného vzt'ahu formou zmluvy alebo objednavky.

Technicky dozor stavieb a investi¢na vystavba

a) zabezpecuje protokolarne odovzdanie staveniska zhotovitelom, zodpoveda za dodrziavanie podmienok
stavebnych povoleni a opatreni $tatneho stavebného dohl'adu po dobu realizacie stavby, ako i za kontrolu
vecnej spravnosti vykonanych prac,

b) koordinuje prace a dodavky medzi priamymi zhotovite'mi, postup prac podla ¢asového planu stavby a
zmluav, pripravu podkladov pre odovzdanie a prevzatie stavieb alebo ich Casti,

¢) koordinuje a kontroluje rozpocty stavieb v etape projektovej pripravy, v etape realizacie stavby, koordinuje
a kontroluje dodéavatel'ské faktary v nadviznosti na zmluvné vzt'ahy,

Doprava

a) vykonava ¢innosti v zmysle Zakona ¢. 135/1961 Zb. Zakon o pozemnych komunikéciach, najmi centralna
evidencia, vydava vyjadrenia a stanoviska k prenesenému vykonu S$tatnej spravy, k pripajaniu pozemnych
komunikacii, pouzivanie dopravnych znaciek a zariadeni, zriadenie parkoviska a pod.,

b) vydava zavédzné stanoviska pri ochrane pozemnej komunikacie pre potreby uzemnych konani,

¢) zabezpecuje technicky dozor pri realizacii investi¢nych stavieb - chodnikov, MK alebo inych stavieb podl'a
potrieb mesta,

d) zabezpecuje technicky dohlad pri realizacii investicnych stavieb v ramci verejného osvetlenia, mestského
rozhlasu.

Referat spravy bytov a majetku mesta

a) vedie, aktualizuje nehnute'ny majetok mesta, podiela sa na jeho majetko-pravnom usporiadani,

b) vydava stanoviskd ku majetko-pravnemu usporiadaniu nehnutelnosti ob¢anov (potvrdenia o veku domu,
potvrdenia o drobeni pody, potvrdenia k vydrzaniu pozemkov a pod.),

¢) pripravuje poklady ku prevodom/najmom nehnutelnosti v majetku mesta v zmysle zdkona o majetku obci
(OVS, dobrovolnad drazba, priamy predaj/najom, osobitny zretel), spolupracuje s pravnikom mesta
a ostatnymi oddeleniami mesta,

d) zabezpecuje doklady potrebné k majetkovopravnemu usporiadaniu nehnutelnosti, ako st geometrické plany,
znalecké posudky, delimitacné protokoly a iné doklady preukazujuce vlastnictvo mesta,

e) zabezpecuje obhliadky hodnotenych nehnutel'nosti znalcom,

f) vykonava register obnovy evidencie pozemkov, pozemkové upravy,

g) zabezpecuje vykonanie odbornych prehliadok a revizii technickych zariadeni v budovach,

h) zabezpecuje zmluvné vztahy s dodavatel'mi energii pre objekty mesta.

Sprava verejného osvetlenia a mestského rozhlasu
1) zabezpecuje spravu verejného osvetlenia, vianocnej vyzdoby, fontan, trhoviska,
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i)

zabezpecuje spravu mestského rozhlasu.

Doprava

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)

h)
)
3

k)
D

dozera na dodrZiavanie povinnosti a podmienok uzivania pozemnych komunikéacii v zmysle zédkona alebo na
zaklade opatreni cestného spravneho organu,

vydava rozhodnutie o vykonani napravy alebo =zastavenia vykondvanych nezdkonnych cinnosti na
pozemnych komunikaciach,

dozera, koordinuje, kontroluje miestne a verejne ti¢elové komunikacie, aby boli udrziavané v stave, na ktory
boli urcené,

zabezpecuje podklady ku zriadeniu docasného parkovania v meste v spolupraci s ostatnymi oddeleniami
mesta, zabezpecuje ich oznacenie vodorovnym a zvislym dopravnym znacenim,

zabezpecuje podklady ku zriadeniu trvalého parkovania v meste (sidliskd) v spolupraci s ostatnymi
oddeleniami mesta, zabezpecuje ich oznacenie vodorovnym a zvislym dopravnym znacenim,

vydava suhlas s pouzivanim miestnej komunikacie na parkovacie ucely — vytvorenia parkovaciecho miesta
obCanom,

rozhoduje o CiastoCnej alebo uplnej uzavierke, obchadzke a odklone premavky na komunikéaciach, ak to
vyzaduju nevyhnutné verejné zdujmy, zdujmy bezpecnosti dopravy alebo zadujmy stavby, udrzby a ochrany
po dohode s dopravnym inSpektoratom,

rozhoduje o uzivani miestnej komunikdcie inym nez zvycajnym spoésobom alebo na iné ucely, nez na ktoré
st urc¢ené (zvlastne uzivanie — rozkopové povolenia),

vydava dodatocné rozhodnutie o zvlaStnom uzivani miestnej komunikéacie pri odstrafiovani poruch na
podzemnych vedeniach a uréuje podmienky uvedenia miestnej komunikacie do pévodného stavu,

vydava suhlas s konanim $portového alebo iného podujatia na komunikécidch mesta po stthlase okresného
uradu dopravy,

nariad’uje vycistenie, uvedenie komunikacie do pévodného stavu pri jej znecisteni, poskodeni,

vydava sthlas — vynimku na ¢innost’ v cestnom ochrannom pasme pri miestnych komunikaciach tak, aby
nebola ohrozena premévka po dohode s dopravnym insSpektoratom,

m) nariad’'uje vlastnikovi, spravcovi, uzivatel'ovi nehnutel'nosti alebo zariadenia v cestnom ochrannom pasme,

n)
0)
p)

q)

aby odstranil alebo upravil stavbu, zariadenia, stromy, kry a iné porasty,

vydava stihlas na zriadenie autobusovej zastavky v meste i v konani o udelenie dopravnej licencie na
autobusovu linku prechadzajicu obcou,

vydava sthlas v konani o schvalenie cestovného poriadku autobusovych liniek, ktoré prechadzaju mestom a
maju v nej zastavku,

vydava sthlas - uréuje dopravcom cestnej dopravy stanovistia v meste na odstavenie a parkovanie vozidiel
mimo ich technickej zakladne,

vydava stihlas - urCuje stanovistia vozidiel taxisluzby v obci a ich kapacitu a oznacenie dopravnymi
znackami.

Reklamné zariadenia

a)

vedie evidenciu informacnych, reklamnych a propagacnych zariadeni v ramci stavebného zakona, ktoré
nepodliehaju ohlaseniu alebo stavebnému povoleniu a si umiestnené na stlpoch verejného osvetlenia alebo
mestského rozhlasu.

Sprava budov v majetku mesta a energetiky

a)
b)

¢)
d)
e)

f)

zodpoveda za dodrziavanie vSeobecne technickych poziadaviek na stavby vo vlastnictve mesta,

zabezpecuje materialno — technické vybavenie stavieb vo vlastnictve mesta, ich modernizaciu na zaklade
vlastného podnetu alebo podnetu uZzivatel'a po stihlase nadriadeného a rozpoctara mesta,

vedie technicki evidenciu spravovanych budov,

zodpoveda za zabezpecenie prevadzky plynovych kotolni, vratane opakovanych prehliadok,

zabezpecuje pravidelné prehliadky technickych zariadeni (poziarna bezpecnost, elektroinstalacia, kominy,
plynové zariadenia) spravovanych budov,

vedie evidenciu vykonanych prehliadok, na zaklade vysledku prehliadky navrhuje opatrenia na vykonanie
napravy, opatrenia na napravu konzultuje s nadriadenym, uzivatel'om budovy, rozpoctarom,
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g) plni tlohy vyplyvajuce zo zakona o verejnych vodovodoch a kanalizaciach pre vodovody a kanalizacie
v majetku mesta,

h) vedie evidenciu verejného vodovodu a verejnej kanalizacie, sleduje technicky stav vodovodu a kanalizacie,
nahlasuje poruchy na potrubi,

1) zabezpecCuje v pripade potreby nahradné zasobovanie pitnou vodou, odvadzanie odpadovych vod,

j) vykonava spravu na pohrebiskach mesta, spolupracuje s prevadzkovatel'om a poskytovatelom pohrebnej
sluzby.

Sprava bytov

a) vedie evidenciu ziadosti o byty,

b) zabezpecuje zmluvné vztahy medzi mestom ako prenajimatelom bytov a ndjomcom,

¢) vykonava zmeny v zmluvach o najme bytu vyvolanych zo strany najomnika alebo prenajimaterl’a,
d) vedie evidenciu zmliv o ndjme bytu,

e) vykonava vyuctovanie spojené s n4jmom bytov.

Referat Zivotného prostredia

Odpadové hospodarstvo

a) poskytuje drzitel'ovi odpadu informacie o umiestneni a ¢innosti zariadeni na nakladanie s odpadmi na Gzemi
mesta,

b) vydava v stavebnom konani vyjadrenie o zamysl'anom spdsobe nakladania s odpadmi zo stavebnej ¢innosti,

¢) vydava vyjadrenie ku konaniam v zmysle zdkona o odpadoch (sthlasu na prevadzkovanie zariadenia na
zneskodnovanie a zhodnocovanie odpadov, na zber odpadov),

d) podiel’a sa na vypracovani a aktualizuje ,,Program odpadového hospodarstva mesta®,

e) pozaduje udaje od drzitel'ov komunalneho odpadu a drobného stavebného odpadu v meste a kazdého kto
naklada s komunalnym odpadom potrebné na zostavenie a aktualizaciu ,,Programu odpadového hospodarstva
mesta“,

f) spolupracuje s prevadzkovatelom skladky odpadov v Suji a s prevadzkovatelom zberného dvora v Rajci pri
zabezpeceni likvidacie a zhodnocovani odpadov na uzemi mesta,

g) spolupracuje s dodavatelmi vyvozu komunalneho odpadu, vyvozu vyseparovanych zloziek odpadu,
drobného stavebného odpadu a biologického odpadu (oleje, odpad z kuchyne a pod.),

h) zabezpecuje likvidaciu a zhodnocovanie odpadu v ramci mesta, spocivajuca hlavne v likvidacii ¢iernych
skladok,

1) zabezpecuje rozmiestnenie zbernych nadob v rdmci mesta,

j) organizuje triedeny zber v meste,

k) podiel'a sa na informovanosti obyvatel'ov, spolupracuje pri organizacii podujati podporujtcich triedenie
odpadov (¢lanky, propagacné materialy, analyzy),

1) zabezpecuje prevadzkyschopnost’ zariadenia na zmenSovanie objemu komunalneho odpadu (kompostovisko)
v meste.

Ochrana ovzdusSia

a) kontroluje dodrziavanie povinnosti prevadzkovatel'ov malych zdrojov,

b) vydava sthlas na vydanie rozhodnuti o povoleni stavieb malych zdrojov, vratane ich zmien a rozhodnuti na
ich uzivanie,

¢) vydava suhlas na zmeny pouzivanych paliv a surovin, na zmeny technologickych zariadeni malych zdrojov a
na zmeny ich vyuZzivania a na ich prevadzku po vykonanych zmenach,

d) uklada prevadzkovatel'om malych zdrojov opatrenia na napravu, uklada pokuty,

e) zabezpeCuje rozhodnutia o rocnom poplatku za znecistovanie ovzduSia pravnickej a fyzickej osoby
opravnenej na podnikanie, ktora prevadzkuje maly zdroj znecistovania ovzdusia.

Ochrana prirody a krajiny

a) zabezpeCuje obstaravanie tzemnoplanovacich podkladov a izemnoplanovacej dokumentacie v stlade s
potrebami izemného rozvoja a starostlivosti o zivotné prostredie v primeranom a hospodarnom rozsahu,

b) sustavne sleduje, ¢i sa nezmenili uzemno-technické, hospodarske a socialne predpoklady, na zaklade ktorych
bola navrhnuta koncepcia organizéacie uzemia,
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¢) preskima schvaleny tzemny plan a dava podnet na obstaranie zmien a doplnkov izemného planu mesta,

d) spolupracuje podl'a potreby, ak je mesto dotknuté, s ostatnymi organmi uzemného planovania vo vsetkych
fazach pripravy tzemnopldnovacej dokumentacie a izemnoplanovacich podkladov,

e) vykonava v prvom stupni Stitnu spravu vo veciach ochrany drevin v zmysle zdkona o ochrane prirody a
krajiny,

f) uklada vlastnikovi (spravcovi, najomcovi) pozemku, na ktorom drevina rastie, vykonat’ nevyhnutné opatrenia
na jej ozdravenie,

g) rozhoduje o vyrube drevin,

h) oznacuje dreviny urcené na vyrub,

1) vydava suhlas na umiestnenie a druhové zlozenie drevin pred vysadbou na verejnych priestranstvich a vo
vol'nej krajine s vynimkou lesa a ploch s po'nohospodarskymi kultiirami a plodinami,

j) uklada vykonanie primeranej nahradnej vysadby, alebo zaplatenie finan¢nej nahrady za povoleny vyrub
drevin,

k) prijima oznamenia o vyrube drevin, ak hrozi bezprostredné ohrozenie zdravia alebo zivota ¢loveka alebo
znacna Skoda majetku,

1) prijima oznamenia o vyrube, ak opravnenie alebo povinnost’ vyplyva z osobitych predpisov,

m) spolupracuje s organizaciami ochrany prirody,

n) obstardva aschvaluje dokument miestneho twzemného systému ekologickej stability a dokument
starostlivosti o dreviny,

0) vedie evidenciu pozemkov vhodnych na nahradnu vysadbu, ktorych zaradenie do evidencie vopred
prerokovéva s ich vlastnikmi,

p) vykonava Statny dozor nad ustanovenim zakona, vSeobecne zaviaznych pravnych predpisov vydanych na jeho
vykonanie, ako aj nad dodrziavanim rozhodnuti vydanych mestom na useku ochrany prirody a krajiny,

q) uklada opatrenia na odstranenie zistenych nedostatkov,

r) vypracovava stanoviskd k projektom na vsetky druhy investi¢nych stavieb, ktorych sucastou je rieSenie
zelene,

s) vypractva stanoviskd mesta v zmysle zdkona EIA.

Pol’'nohospodarstvo a rybarstvo

a) vedie hlasenia o veelstvach,

b) zistuje rozsah $kdd na vcelstvach a hospodarskych zvieratach sposobenych medved’om,

¢) hlasi vyskyt mimoriadne nebezpecnych Skodcov alebo podozrenie z neho,

d) vedie podrobnu evidenciu vsetkych pozemkov zamorenych $kodcami vnuatornej karantény vo svojom
obvode,

e) spolupracuje s organmi pol'nohospodarskeho podneho fondu pri vykone ich ¢innosti na izemi mesta,

f) upozornuje prislusné organy Statnej spravy na pripady zanedbavania ochrany pol'nohospodarskeho podneho
fondu,

g) zabezpecuje supis zvierat podla pokynov,

h) vydava rybarske listky,

1) vedie evidenciu samostatne hospodariacich rol'nikov,

j) vydava osvedCenie o zapise do evidencie samostatne hospodariacich rol'nikov o zruSeni zapisu z evidencie
a vykonava zmeny zapisu v evidencii.

Referat stavebného poriadku Spolo¢ného obecného tiradu

a) na useku uzemného rozhodovania a stavebného poriadku v zmysle zakona ¢. 50/1976 Z. z. o izemnom
planovani a stavebnom poriadku a vyhlasky ¢. 532/2002 Z. z. a vyhlasky 453/2002 Z. z.,

b) vykonava rozhodovaciu Cinnost’ vratane ukladania pokut v zmysle zédkona o priestupkoch 372/1990 Z. z.
zakona o priestupkoch,

¢) zabezpeCuje vykon rozhodnuti podla zakona ¢. 71/1967 Zb. o spravnom konani v zneni neskorSich
predpisov,

d) vykonava rozhodnutia Specialneho stavebného tiradu pre miestne a ticelové komunikacie v zmysle zakona €.
416/2001 Z. z. o prechode niektorych pdsobnosti z organov $tatnej spravy na obce a vysSie tizemné celky pre
mesto a obce vytvarajice spolo¢ny obecny trad,

e) vykonava rozhodnutia v zmysle zakona o vodach ¢. 364/2004 Z. z.,

f) v praci vyuziva suvisiace zakony podla potreby.
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ZMENY A DOPLNKY

V obsahu organiza¢ného poriadku doslo k zmene, doslo k zruseniu ¢innosti spojenou s udrzbou a spravou
nebytovych priestorov kultirneho domu — upratovanie, sprava )
PRILOHY, ZAZNAMY A SUVISIACA DOKUMENTACIA

Prilohy:
OPO01-PO01-DMO1 Organizacna struktiira mesta Rajec

Zaznamy:
Ziadne.

Suvisiaca dokumentacia:
OPO01-PO02-Pracovny poriadok

ZAVERECNE USTANOVENIA

1. Systematizacia pracovnych miest tvori zakladnii pracovnii normu pre uzatvaranie pracovnych zmlav
zamestnancov mesta. Jednotlivé pracovné ¢innosti tvoria prilohu pracovnych zmlav jednotlivych zamestnancov
a priamo vychadzaju z organiza¢ného poriadku a zo systematizécie pracovnych miest.

2. Tento organizacny poriadok nadobuda i¢innost’ dilom podpisania.

3. Tento poriadok nadobuda ucinnost’ 01.11.2023 a nahradza poriadok referenéné ¢islo OP01-POO1 verzia 03
z01.10.2021.

V Rajci, dita 31.10.2023

Mgr. Peter Hanus
priméator mesta
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