Priloha ¢. 2 dodatku¢. 11 k Organiz&nému poriadku MsU

POPIS CINNOSTi A PROCESOV

1. Utvar vystavby a Zivotného prostredia
najma:

- zabezpeuje preneseny vykon Statnej spravy na useku vygtavbizemné, stavebné,
kolaud&né konanie v meste av obciach vramci spmdho stavebného dradu,
vratane terénnych prac, zmien uZivania stavby a@u=mia stavby,

- vykonava Statny stavebny d@d a konania o podaniach, namietkach, odstrdneniach
stavieb, uloZeni sankcii a prejednava priestupggravne delikty na Useku vystavby,

- vedie evidenciu vydanych povoleni fadstavebného zakona na vSetky stavby,

- vydava povolenia na reklamné a infokma zariadenia a prijimanie ohlaseni
k uskut@novaniu jednoduchych, drobnych stavieb a stavebnypchv,

- zabezpeuje preneseny vykon Statnej spravy v oblasti pozemkomunikacii, cestnej
dopravy aspevnenych pléch a parkovisk, vratanehodruti o uzavierkach
a obchadzkach dopravy a parkovacej politiky mesta,

« vypracovava pasporty a dlhodobé a strednodobé pkhkonstrukcii, oprav a udrzby
mestskych komunikacii a parkovisk a ich odvodnesigjnej zelene a dopravného
zn&enia,

- zabezpeuje evidenciu a vydavanie rozhodnuti a oznamenideleni supisnéhgisla
na stavby,

- vedie evidenciu domov, stavieb a prevadzok podeikat

- zabezpeuje evidenciu avydavanie rozhodnuti na zabrati@Zi@anie verejnych
priestranstiev a povolenia verejnych zhromazdeni,

- plni dlohy na Useku ochrany spotrebite vydavanie stanovisk k podnikigkej
¢innosti  pravnickych a fyzickych os6b, k umiestnenmuevadzky a zabezpde
kontrolu spravy trhovisk a prevadzkovétasu,

- dohliada na utvaranie a ochranu zdravych podmieaakiravého spdsobu Zivota
a prace obyvatev mesta a ochranu zivotného prostredia,

- zabezpeuje preneseny vykon Statnej spravy vo veciach viedn&ospodarstva
a ochrany ovzdusia, chovu zvierat na Uzemi mestatidacie a dezinfekcie a ochrany
pred povodami, vo veciach ochrany prirody a krajiny, sprawlene a detskych
ihrisk,

- vykonava Statny ddiad nad dodrZiavanim ustanoveni zakona upravujuobies’
vod, ovzduSia a ochrany prirody a krajiny a vSeobexavaznych pravnych predpisov
vydanych na ich vykonanie ako aj nad dodrziavanahodnuti vydanych mestom
v danom Useku,

- zabezpeuje ulohy a povinnosti mesta ako drideodpadu distoty mesta, vratane
preneseného vykonu Statnej spravy v oblasti odpattmthospodarstva,

- vedie evidenciu nakladania s odpadmi, separovarsderu a uZivatev vyvozu
komunélneho odpadu,

- koordinuje spravu verejnej zelene, lesoparkov, Z&m@bo parku ainych parkov
mesta,

- vedie evidenciu pozemkov vhodnych pre nahradnu diysaa zabez@eje projekt
nahradnej vysadby,



vyjadruje sa k vigatiu pédy a k zmenam kultar pozemkov.

2. Utvar strategického rozvoja

najma:

Uzko spolupracuje s Utvarom vystavby a Zivotnéhoospedia a predklada
pripomienky k zemnému a stavebnému konaniu v mazsdotknutych zaujmov
mesta,

zodpoveda zalerpanie rozp&tovych kapitol tykajucich sa strategického rozvoja
mesta,

zabezpeéuje architektonické s@ze a ich vyhodnotenie v spolupraci s komisiou
mestského zastupligtva pre oblasvystavby, dopravy a izemného rozvoja,
navrhuje regulativy priestorového usporiadaniarkdného vyuzivania Uzemia,
koordinuje vypracovanie Uzemného planu mesta a Gaplanovacej dokumentacie
sidelnych atvarov a zén, vratane koncepcie rozpmjaotlivych oblasti Zivota mesta,
vydava Uzemnoplanovacie informacie a zavazné siskék stavbam,

navrhuje potrebné asafmee, rekonstruéné alebo rekultivéné zasahy do Uzemia a tiez
navrhuje spdsob jeho vyuZivania,

navrhuje zasady a podmienky vecnejcasove] koordinacie miestnej sustredenej
vystavby jedného stavebnika alebo viacerych stdketn

posudzuje a hodnoti Uzemnotechnické doésledky pripanych stavieb a inych
opatreni v izemi a navrhuje ich rozsah, ktory peduje ich environmentalne vhodné
a bezpené vyuzivanie,

rieSi umiestiovanie stavieb a tje Uzemnotechnické, urbanistické, architektoniaké
environmentalne poziadavky na ich projektovanisluto:novanie,

navrhuje zésady vyuZivania prirodnych zdrojov, pethok UOzemia a celého
Zivotného prostredia, aby genog’ami viiom neprekroilo Unosné zéazenie Uzemia,
aby sa vytvérala a udrziavala ekologicka stabiitginy,

vytvara podklady pre tvorbu koncepcii vystavby@teckého vybavenia tzemia,
navrhuje poradia vystavby a vyuzZivania Gzemia,

spracovava kompoaié a urbanistické StudiedalSie odborné podklady strategického
vyznamu pre potreby mesta,

vypracovava architektonické Studie pre potreby mest

sleduje, vyhodnocuje a eviduje Udaje a informaaizemi,

uskut@nuje vyber a navrhuje spdsob Upravy neestetickysjmrov v meste,
navrhuje sposob vyuZitia zemia pre IBV na Urovade,

zWashuje sa rokovania komisie mestského zastlipiten pre oblas vystavby,
dopravy a Uzemného rozvoja a pltalSie ulohy vyplyvajuce z jeho funkcie a uloh
vedenia mesta,

koordinuje vypracovanie programu hospodarskehoc&éle®ho rozvoja mesta a jeho
aktualizaciu, - monitoruje a vyhodnocuje vyzvy naskytnutie grantov a v sulade s
prioritami primatora mesta a programu hospodarskalsocialneho rozvoja mesta,
predklada navrhy na ich vyuZzitie,

vypracovava Ziadosti a projekty na granty z tuzerokla eurépskych fondov,
manazuje podané a schvalené projekty, vratene wjdt@a, kontroly, organizmého
zabezpeenia, evidencie a archivacie dokumentov z projektov

koordinuje subjekty zZtastnené na projekte - projektového timu,



pripravuje podklady a materialy k investym a rozvojovym zamerom mesta v
¢asovom a finaknom prepojeni s ostatnymi Utvarmi a oddeleniamitsk&ho aradu,
pripravuje podklady k realizcii stavebr@jnosti a podkladov k investiej vystavbe
a odsuhlasovanie vykonanych prac doddiatea preberanie zhotovenych diel,
obstarava projektovu dokumentéaciu vlastnych ineéstirozvojovych zamerov mesta,
zabezpéuje stavebny dozor na stavbach realizovanych mestom

komunikuje so Statnou spravou, zahéagimi subjektmi a dodavdtmi stavieb,
koordinuje ¢innog’ komisie pre evidenciu pamatihodnosti a zab&zpespravu a
ochranu kultdrnych pamiatok v meste a dba o zacfieviultirneho dedstva a
prirodnych hodnét,

zabezpeéuje proces prijimania, posudzovania a evidenciedadt o dotécie
v st&innosti s prisluSnou komisiou.

3. Utvar komunikacie a vonkajsich vrahov

najma:

zabezpéuje internd a externd komunikaciu mesta véaru k médiam,

pripravuje komunikény plan a stratégiu, #avé spravy mesta a sprostredkiva osobnu
komunikaciu primatora mesta navonok,

pripravuje podklady pre medialne vystupy primatonasta ainych predstavites
mesta,

spolupracuje so sekretariatom Uradu pri pripraaegmych ciest a programu vedenia
mesta,

spolupracuje pri rozvoji zahramych vz’ahov mesta a protokolarnych zalezitosti
suvisiacich s navStevami vedenia mesta,

koordinuje tvorbu a aktualizaciu webového sidlataes

zabezpéuje vlastnu redalu ¢innog’ a vydavanie novin Malacky hlas a spolupracuje
pri redaknej¢innosti v inych dostupnych komunikaych prostriedkoch,

koordinuje marketingové aktivity mesta a prezentaomiesta doma a v zahrani
vratane vyberu prezeritaych materialov a predmetov,

spolupracuje pri organizacii a medialnej podporeol&®nskych, kultirnych

a Sportovych podujati mesta,

spolupracuje pri rozvoji inforngaej politiky mesta

koordinuje elektronizaciu sluzieb a procesov mestskiradu,

vykonava spravu elektronickych sluzieb samospravy

zabezpéuje centralne obstaranie a evidenciu hardvéru taéof bezpénostnu
politiku informaného systému, spravu @tacove] siete, poitacov a tl&iarni,
telekomunik&nych a hlasovacich  zariadeni, internetu, kopir@aci strojov,
audiovizualnych zariadeni a mobilnych telefénov

zabezpeuje pripravu zasadnuti orgdnov mesta po strankan@@nej, technickej

a administrativnej,

zabezpéuje spracovanie a rozoslanie pozvanok, materialodbmrnych podkladov
a olk¥erstvenia na zasadnutiach organov mesta,

zabezpéuje spracovanie zapisnic, uzneseni aich rozoslamieslancom

a spracovaiimm a uverejnenie na internetovej stranke mesta,

vedie evidenciu o poslancoch MsZ, komisiach MsZiehaokovaniach,

vedie registratiru a centralny archiv pisomnoatijiavizualnych a fotografickych
dokumentov, organov mesta, orgadizgch Gtvarov mesta a oddeleni MsU,



- vedie centralnu evidenciu odbornych publikaaiaaopisov,
- vedie centralnu evidenciu nariadeni mesta a intérpyavnych noriem,
« zabezpeéuje oznamy na Uradnej tabuli MsU

4. Utvar hlavného kontroléra
najma:

» zabezpeéuje kontrolnu¢innog’ hospodarenia a nakladania s majetkom mestdapod
schvaleného planu kontrol,

e zabezpé&uje naslednu finamu kontrolu, kontrolu plnenia uzneseni MsZ a kolatro
vybavovania taZznosti a peticii.

5. Sekretariat Uradu
zabezpéuje najma:

Organizacia porad a protokol

e organizovanie porad apripravu materialov na rok@va primatora mesta,
viceprimatora mesta a prednostky MsU,

e spracovanie zapisnic z porad a stretnuti a ichcdeanie,

+ komplexnd evidencia koreSpondencie primatora mestgeprimatora mesta
a prednostky MsU,

» stretnutia prijem klientov, navstev Statnych a aakinych delegacii,

» centralny zoznam a evidenciu agendy k spristupnefoumacii.

Dispeting a sklad
* bezchybny technicky stav sluzobnych motorovych dietilradu a bezgeu osobnu
prepravu primatora mesta, viceprimatora mesta armggth zamestnancov, vratane
dokumentacie o pouzivani vozidiel,
» skladové hospodarstvo a prijem a vydaj kancelatskyleygienickych potrieb.

Zasadnutia organov mesta
» evidenciu uzneseni a spravy o plneni uzneseni MsZ,
» evidenciu interpel&cii a podnetov, sledovanie iciepia a ich zverépvanie,

Personalna a mzdova politika
» komplexnu agendu a plnenie Uloh v oblasti persajdrace
» zvySovanie kvalifikdcie zamestnancov,
* komplexnu mzdovi agendu zamestnancov mesta a orgaesta.

Vorby a referendum
» komplexnu agendu pre Yoy, referendum a zhromazdenia obyVatemesta.

CO, PO a BOZP



komplexnld agendu a plnenie Uloh v oblasti civileeghrany, obrany a bezfeosti
Statu, krizového riadenia, hospodarskej mobilizasarany pred poziarmi, ochrany
pred povodami a ochrany zdravia pri praci.

Skolsky Urad

komplexnu agendu preneseného vykonu Statnej spmavyiseku Skol a Skolskych
zariadeni, telesnej kultury a zdravotnictva.

SWéinnost’ a spolupraca

s ostatnymi oddeleniami MsU a organizaciami pri amigovani verejnych,
spolatenskych a kulturnych akcii a podujati mesta,

s ostatnymi oddeleniami a organizaciami mesta pprave zasadnuti MsR a MsZ
a spracovani materialov na rokovania organov mesta,

s prislusnymi organmi Statnej spravy a poigiami v danej oblasti.

6. Oddelenie ekonomiky

zabezpéuje najma:

Uétovnictvo a rozpatovnictvo

komplexné vedeniedovnictva, rozp&tov a zabezpgnie ratingu a auditu,

styk s p@aznymi Ustavmi a zabezfmnie poistenia majetku,

navrhy na prijatie a poskytnutie Uverov, vydavasigacii,

evidenciu stavu hospodarenia s fit)aymi prostriedkami a cennymi papiermi mesta,
centralnu evidenciu a sledovanie pattavok a zavazkov mesta aich mimosudne
vymahanie,

financné z@&tovanie prispevkov zo Statneho rozpg Statnych a mestskych fondov,
nadacii, zbierok a lotérii a poskytnutych prispeviaalotacii PO a FO,

vypracovanie rozpgov mesta, ich zmien a sledovanie plnenia prijmove
a vydavkovegasti,

vypracovanie zaveteej spravy mesta a zavéngho @tu mesta,

evidenciu a &tovanie o majetku, prevod spravy majetku,

inventarizaciu majetku mesta a zavazkov,

ocaiovanie majetku a zostavovanie odpisového planu.

Sprava miestnych dani a poplatkov

komplexnu spravu miestnych dani a poplatkov,
vyhodnotenie &nnosti a efektivnosti dani a poplatkov na ra&gioa obyvatéov
mesta a predkladanie navrhov na ich zmeny a Upravu

Pokladia a poplatky

vedenie pokladne, spracovanie a evidenciu poktagnh operacii,

styk s bankovymi inStitaciami,

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

evidenciu a vydavanie suhlasov na prevadzkovadieobiier.



Zivotné prostredie a sluzby

preneseny vykon Statnej spravy v oblasti pohretajct

agendu k prendjmu hrobovych miest a k sluzbam vedemmitku,

zmluvy na prengjom hrobovych miest a Uhrady zagjoen za hrobové miesto,
vel’koobjemovy zber odpadu,

vydaj a evidenciu odpadovych vrecusok pre psov,

evidenciu a vydaj rybarskych listkov.

SWéinnost’ a spolupraca

s organmi prislusnej Statnej spravy, zaujmovymuzdniami a inymi organizaciami
v oblasti Skolstva, Sportu a telesnej kultary,

so spravcom komunalnych bytov, nebytovych priest@aronestskych lesov pri uzivani
a hospodareni s majetkom mesta,

S ostatnymi organizaciami mesta, Utvarmi mestadelediami MsU na vypracovani
navrhu rozpétu mesta na prislusny kalendarny rok, ako ilegty nad’alSie obdobie,
evidencia sukromne hospodariaciclindov a vydavanie osvédni o SHR.

Dota¢na a grantova politika

proces prijimania, posudzovania a evidencie Ziadastdotacie v séinnosti
s prislusnou komisiou pdd § 6 ods. 8 pism. a) VZN o dotej a grantovej politike.

7. Oddelenie pravne

zabezpeéuje najma:

Sprava a hospodarenie s majetkom

ukony suvisiace s riadnym hospodarenim s Hmyta a nehnufgéwym majetkom
mesta a s majetkom vo vlastnictve Statu prenechangsata do uzivania,

navrhy na zlepSenie a zefektivnenie hospodaremiajstkom mesta,

prevody vlastnictva bytov, nebytovych priestorggoaemkov, delimiténé protokoly,
verejné stiaze a drazby majetku mesta,

majetkopravne vysporiadanie majetku mesta a vydanagetku mesta v zmysle
restititnych zakonov a spracovanie podkladov a navrhov kkdv do katastra
nehnuténosti,

spravu bytov a bytov osobitnéhocenia, hnuteného majetku a nehniiteosti, ktoré
nie st v sprave iného Gtvaru MsU, mestskej politaacky alebo v sprave mestskych
organizacii a obchodnych spoéimsti s majetkovoudasd’ou mesta Malacky.

Pravna agenda

evidenciu o majetkovopravnych sporoch a ostatnyakrg/ch sporoch mesta,
vypracovanie zmlav v oblasti hospodarenia a nakiedas majetkom mesta, ako
i ostatnych zmliv a doh6d aich zve®yanie a centralnu evidenciu, okrem zmlav
pracovnopravnych,

posudzovanie navrhov zmlav, nariadeni mesta anyérpravnych predpisov,

vedenie priestupkového a spravneho konania a pridlavidencia,

pripravu podkladov na externé pravne zastupovaestanm

Verejné obstaravanie



komplexnl agendu verejného obstaravania tovar@e, @isluzieb a fin&né kontrola,
verejné elektronické aukcie,

centralne obstaravanie tovarov, prac a sluziebefbidvky) na zaklade poziadaviek
ostatnych organizaych jednotiek MsU a evidencia prislusnej dokumeieta

Rozvoj byvania

agendu preneseného vykonu Statnej spravy v olplaskiytovania Gverov zo SFRB.

SWéinnost’ a spolupraca

s ostatnymi oddeleniami MsU a organizaciami mesiapgprave a implementacii
projektov a rozvojovych programov mesta,

s prislusnymi organmi Statnej spravy, ministerstvamsStatnymi fondmi pri
zabezpeéovani zdrojov financovania projektov a investicesta.

8. Klientske centrum

zabezpéuje najma:

Podate’ina recepcia

podaténu vSetkych pisomnosti,

doruwovanie Uradnych zasielok prostrednictvom Verejybjasky,

prijem a evidenciu atlanskej inzercie a oznamov na zverejnenie pre OM,
informané sluzby a prostrednictvom recepcie, uzamykakieavanie AB MsU,
prenajom a poskytovanie zasadacich priestorov ke@sisiradu inym organizaciam,

Evidencia a register obyvatéstva

komplexnu agendu preneseného vykonu Statnej spe@ystra a evidencie obyvéite
mesta,
zruSenie trvalého pobytu prostrednictvom VerejrydjaSky

Matrika a ob ¢ianske obrady

komplexnd agendu a ulohy preneseného vykonu St&pejvy v oblasti vedenia
matriky,

zapisy do mattinych knih a ich vedenie,

osvedovanie listin a podpisov na listinach,

externé vedenie kroniky mesta,

prevzatie kroniky mesta a jej archivécia,

externé vedenie pamaétnej knihy mesta — kniha obradeterné vedenie pamétnej
knihy mesta — kniha kultirno-sp@knskych udalosti mesta,

olcianske obrady, zapisy do pamatnych knih

Socialna pomoc a sluzby

komplexnu agendu v oblasti socialnej pomoci a sloZi

evidenciu a vydavanie rozhodnuti na zaklade postgjk&ginnosti v zmysle zakona
o socialnych sluzbéach

kontakt a s@innog’ s externym posudzujacim zdravotnickym pracovnikqm
zabezpeéovani zdravotnej posudkové&nnosti a komplexnej posudkovénnosti,



» evidenciu a vydavanie rozhodnuti o poskytnuti jedmnovej davky v hmotnej nudzi
pre ol¥anov v hmotnej nudzi,

» evidenciu a vydavanie suhlasov k poskytnuty jedrnmrého prispevku pre ¢anov
v socialnej nudzi,

» vykon institatu osobitného prijemcu na vyplacarld/ v hmotnej nadzi,

» vykon institatu osobitného prijemcu na vyplacanielavku na diéa,

* Ulohy preneseného vykonu Statnej spravy v oblagtiatnej pomoci, socialnych
sluzieb a socialno-pravnej ochrany deti a socidomtele.

Sluzby a udrzba

« nebytové priestory AB MsU a technologické stropagiadenia budovy, najméa sprava
vytahu, vzduchotechniky, klimatizacie aich revizikartovacich zariadeni, okrem
informatnych a telekomunikanych technologii,

* nebytové priestory MsP a svadobnej siene, vratamaphovych systémov, garézi
v budove MsU a mestskych WC,

e vypracovanie dlhodobého a strednodobého planu wdsztiprav v oblastiach pbal
ods. 1 a planu revizii spravovanych technickyclekteckych zariadeni

SWinnost’ a spolupraca

e sW&innog’ s organmi Statnej spravy, PZ, sadmi, exekuni Gradmi, poisoviiami
a pod.,

+ spolupracu s VUC, so Skolami, zdravotnickymi zagi@dmi, zariadeniami socialnych
sluzieb, s otianskymi zdruZeniami a organizaciami,

« spolupracu s ostatnymi oddeleniami MsU, mestskymganizaciami a’alSimi
organizaciami pri zabezpavani a organizovani kultirno-spoéémskych akcii v meste
resp. mesta,

* s&innog’ a spolupracu pri priprave (spracovani) a realizamjektov pre socialnu
oblag’ v ramci socialnej prace, socialnej pomoci a shizie

Dota¢na a grantova politika
e proces prijimania, posudzovania a evidenciu Ziadostdotacie v séinnosti
s prislusnou komisiou pdd § 6 ods. 8 pism. d) VZN o doteej a grantovej politike
a zWtovanie dotacii na zaklade zmluvy o poskytnuti dieta

Povereni zamestnanci jednotlivych oddeleni z&roxgkonavaju zakladnu fingna kontrolu
hospodarskych operéacii, spracuvaju [@odsvojej pbsobnosti navrhy nariadeni mesta
a vnutornych noriem, spristiggu informacie, vybavuju t®znosti avedd pomocnu
registratiru pisomnosti.

Rozpis procesov a konkrétny popis UloBirmosti jednotlivych oddeleni obsahuju pracovné
naplne zamestnancov vypracované priamymi nadriadernktoré su séag’ou pracovnych
zmlav.



