Primator mesta v stlade s § 13 ods. 4 pism. d/ zakona ¢. 369/1990 Zb. 0 obecnom zriadeni
Vv zneni neskorsSich predpisov vydava

Organiza¢ny poriadok
Mestského uradu v Senici

ako zadkladnl organiza¢ni normu mestského tradu (MsU), ktord obsahuje pravne postavenie
mestského uradu, postavenie volenych organov k mestskému turadu, vnitorné organiza¢né
¢lenenie mestského tradu a rozsah opravneni a ¢innosti jednotlivych organiza¢nych zloziek.

CL1
Pravne postavenie mestského uradu

1/ Mestsky urad zabezpeCuje organiza¢né a administrativne veci mestského zastupitel'stva
(MsZ) a primatora, ako aj organov zriadenych mestskym zastupitel'stvom.
2/ Mestsky trad najma:
a/ zabezpecuje pisomnu agendu organov mesta a organov mestského zastupitel'stva a je
podatel'fiou a vypravilou pisomnosti mesta,
b/ zabezpecuje odborné podklady a iné pisomnosti na rokovanie mestského zastupitel'stva,
mestskej rady (MsR) a komisii mestského zastupitel'stva (komisii),
¢/ vypractiva pisomné vyhotovenia rozhodnuti mesta,
d/ vykonava nariadenia, uznesenia mestského zastupitel'stva a rozhodnutia mesta,
e/ pripravuje navrhy vSeobecne zavdznych nariadeni mesta a zabezpecuje ich vykon,
f/ zabezpecuje d’alSie tkony sliZiace k plneniu uloh samospravy a preneseného vykonu
Statnej spravy v stlade s osobitnymi predpismi.
3/ Mestsky trad nema pravnu subjektivitu a nie je pravnickou osobou.
Néazov a sidlo vykonného organu:
Mestsky trad Senica
Stefanikova 1408/56
905 25 Senica
4/ Uzemnym obvodom mestského uradu je katastralne izemie mesta Senica a katastralne
uzemie Kunov.
5/ Schéma organizacnej Struktury Mestského uradu tvori prilohu Organiza¢ného poriadku.
6/ Pracu mestského uradu organizuje prednosta.

CL 11
Postavenie volenych organov k MsU

1/ Mestské zastupitel'stvo:
a/ ulohy MsZ upravuje § 11 ods. 4 zakona o obecnom zriadeni
b/ zriad’uje a zruSuje organy potrebné na samospravu mesta a urcuje ich napln
¢/ schval'uje zmluvy 0 medziobecnej spolupraci, dohody 0 medzinarodnej spolupraci
a ¢lenstvo mesta v zdruzeniach obci a V medzinarodnych zdruzeniach

2/ Primaétor:
al je predstavitel'om mesta a najvys$im vykonnym organom mesta. Postavenie a ulohy
primatora upravuje § 13 zdkona o obednom zriadeni




b/ zvolava a vedie zasadnutia MsR a MsZ a podpisuje ich uznesenia, ak zakon o obecnhom
zriadeni neustanovuje inak
¢/ vykonava spravu mesta
d/ zastupuje mesto vo vztahu k §tatnym organom, k pravnickym a fyzickym osobam
e/ vydava pracovny poriadok, organizaény poriadok MsU a poriadok odmefiovania
zamestnancov mesta, informuje MsZ o vydani a zmenach organiza¢ného poriadku
MsU
f/ rozhoduje vo vietkych veciach spravy mesta, ktoré nie st zdkonom alebo Statatom
mesta vyhradené¢ MsZ
g/ je Statutarnym organom mesta. Mdze rozhodovanim o pravach, pravom chranenych
zadujmoch a povinnostiach fyzickych oséb a pravnickych osob v oblasti verejnej spravy
pisomne poverit’ zamestnanca mesta. Povereny zamestnanec mesta rozhoduje
v rozsahu vymedzenom Vv pisomnom povereni
h/ rozhoduje o personalnych a platovych nalezitostiach zamestnancov mesta a riaditel'ov
organizacii v zriad'ovatel'skej posobnosti mesta
ch/ rozhoduje 0 zahrani¢nych cestach zamestnancov mesta a riaditel'ov organizacii
v zriad’'ovatel'skej posobnosti mesta a 0 tuzemskych pracovnych cestach priamo
riadenych veducich zamestnancov
i/ vymeniiva a odvolava prednostu MsU
j/ predkladd MsZ navrhy na vymenovanie a odvolanie riaditel'ov rozpoctovych
a prispevkovych organizécii
k/ predklada navrhy na vymenovanie a odvolanie na¢elnika mestskej policie a velitel'a
mestského hasi¢ského zboru
I/ zvolava pracovné porady za uc¢elom koordinacie plnenia tloh mesta
m/ schval'uje vniitorné smernice tykajiice sa organizacie a ¢innosti MsU
n/ schvaluje systemizaciu pracovnych miest zamestnancov
o/ rozhoduje o zriadeni krizového $tabu mesta, ako vykonného organu krizového riadenia
Vv krizovych situdciach a 0 zriadeni mestskej povodiiovej komisie
p/ poveruje zastupovanim zastupcu primatora do 60 dni od zlozenia sI'ubu primatora, ak
tak neurobi, zastupcu primatora zvoli MsZ

3/ Zéastupca primatora

a/ zastupca primatora zastupuje primatora v rozsahu ur¢enom primatorom v pisomnom
povereni, ktoré urcuje rozsah kompetencii v ¢ase pritomnosti primatora a rozsah
kompetencii v ase nepritomnosti primatora

b/ ak s povereni zastupovanim dvaja zastupcovia primatora, plnia lohy v poradi,

Vv ktorom boli povereni za zastupcov primatora

4/ Hlavny kontrolor

je zamestnancom mesta, ktorého voli a odvolava mestské zastupitel'stvo na Sest’ rokov. Za
svoju ¢innost’ zodpovedd MsZ. Postavenie hlavného kontrolora, sposob volby,
predpoklady pre vykon funkcie, plat hlavného kontroldra, rozsah a tilohy hlavného
kontroldora upravuje §18 az §18g z.¢. 369/1990 Zb. 0 obecnom zriadeni v zneni
neskorsich predpisov a Statat mesta.

5/ Vzt'ah d’alsich organov k MsU

Postavenie MsR, komisii mestského zastupitel'stva, mestskych vyborov, mestskej policie,
DHZM je zakotvené v Statute mesta a v zakone ¢. 369/1990 Zb. 0 obecnom zriadeni v zneni
neskorSich predpisov.




CL 11
Organizacia mestského uradu a jeho ¢lenenie

1/ Stupne riadenia:
a/ prednosta mestského uradu (prednosta)
b/ veduci oddelenia mestského tradu

1/a Prednosta mestského tiradu

a/ mestsky urad vedie a jeho pracu organizuje prednosta

b/ prednosta je zamestnancom mesta, ktory zodpoveda za svoju ¢innost’ primatorovi

¢/ kvalifika¢ny predpokladom pre vykon funkcie prednostu je vysokoskolské vzdelanie II.
stupnia

d/ prednosta plni najma nasledovné ulohy:

- organizuje a metodicky usmerfiuje pracu MsU a jeho jednotlivych utvarov,

- priamo riadi veducich oddeleni MsU,

- zabezpetuje hospodarsky a spravny chod MsU,

- zabezpecuje pripravu materidlov na rokovanie MsR a MsZ,

- zOcCastnuje sa zasadnuti MsR a MsZ s hlasom poradnym,

- podpisuje spolu s primatorom zapisnice zo zasadnuti MsR a MsZ,

- zabezpecuje spolupracu s organmi §tatnej spravy a s inymi orgdnmi a instituciami,

- zabezpecuje dodrziavanie podmienok na ochranu osobnych tidajov v informa¢nom

systéme MsU,

- zabezpecuje koordinovany a odborny postup oddeleni pri plneni uloh,

- riadi pracu kancelarie prednostu MsU,

- kontroluje plnenie uloh samospravy a prenesené¢ho vykonu Statnej spravy zamestnancami
mesta a navrhuje primatorovi opatrenia na zlepSenie prace alebo na odstranenie
nedostatkov,

- rozhoduje o tuzemskych pracovnych cestach priamo riadenych zamestnancov,

- rozhoduje o zabezpeceni vzdelavania zamestnancov,

- podéava navrhy primatorovi mesta

- narieSenie personalnych zalezitosti MsU,

- natpravu platovych naleZitosti zamestnancov MsU,

- naorganizacné, pracovné a platové zaradenie zamestnancov,
- na zahrani¢né cesty zamestnancov,

- poskytuje suc¢innost’ kontrolnym organom pri kontrolnych akciach, presetrovani st'aznosti
a peticii v stlade so zdkonom NR SR €. 9/2010 Z.z. o staznostiach v platnom zneni a z.¢.
85/1990 Zb. o peticiach,

- vedie centralnu evidenciu st'aznosti a peticii

- zabezpecuje zasadnutia Zhromazdenia starostov a plnenie uloh vyplyvajicich z uzneseni
a Z dohdd o zriadeni spolocného obecného tradu a zmlav o spolupraci,

- poskytuje informécie na zéklade z.¢. 211/2000 Z.z. o slobodnom pristupe k informaciam

Vv zneni neskorSich predpisov,

- pni d’alSie tlohy, ktoré mu uloZi primator a MsZ.

1/b Vediici oddeleni mestského tiradu

1/ Veduci oddelenia riadi, organizuje, koordinuje a kontroluje pracu oddelenia, jeho
jednotlivych referatov a zodpoveda za riadne plnenie jeho uloh.

2/ Veduci oddelenia najma:




- priamo riadi zamestnancov a zodpoveda za ich ¢innost’ a za ¢innost’ celého
oddelenia,

- zodpoveda za vykon samospravnych funkcii a preneseného vykonu Statnej spravy na
useku, ktory riadi,

- metodicky usmerfiuje a koordinuje pracovné ¢innosti riadeného oddelenia,

- kontroluje dodrziavanie platnych pravnych predpisov,

- spolupracuje s ostatnymi utvarmi MsU a koordinuje spoloéné plnenie tloh,

- navrhuje koncepciu v danej oblasti, zabezpecuje odborné podklady a iné pisomnosti na
rokovanie organov mesta, zabezpecuju vykon nariadeni, uzneseni MsZ, uloh prednostu
MsU a rozhodnuti primatora,

- poskytuje sucinnost’ pri kontrolnych akciach a presetrovani staznosti a peticii,
vybavuje staznosti a peticie,

- vypracuva vSeobecne zavizné nariadenia tykajice sa pdsobnosti prislusného oddelenia,

- vypractva interné smernice na zabezpecenie uloh v riadenej oblasti ,

- zodpoveda za plnenie schvaleného rozpoctu so zretel'om na hospodéarne vyuZzivanie
pridelenych rozpoctovych prostriedkov,

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

- vykondva personalne ¢innosti vo¢i zamestnancom prislusného oddelenia, najma:

- vypracuva pracovné naplne pracovnikov oddelenia,
- vykonéva kontrolu préce,
- hodnoti pracovny vykon,
- navrhuje platové zaradenia a osobné ohodnotenia pracovnikov oddelenia,
- navrhuje odmeny za mimoriadne plnenie pracovnych tloh,
- navrhuje doplitujuce vzdeldvanie zamestnancov prisluSného oddelenia,
- predkladé navrhy na systemizaciu pracovnych miest oddelenia,
- za svoju ¢innost’ zodpovedaju prednostovi tradu a primatorovi mesta,
- zOCastnuje sa zasadnuti MsZ, MsR, komisii MsZ a spolupracuje s mestskymi vybormi
Vv jednotlivych ¢astiach mesta,
- plni ulohy podla rozhodnutia primatora a prednostu.

ClL IV
Poradné organy

1/ Poradnymi orgdnmi primétora su:
- Skodova komisia
- inventarizacnd komisia
- vyradovacia komisia
- Studentsky parlament

2/ Pre rieSenie Specifickych loh mézu byt’ zriadené primatorom mesta alebo MsZ d’alSie
do¢asné poradné organy, ktoré su zlozené zo zamestnancov MsU, poslancov MsZ
a externych spolupracovnikov. Ich postavenie, ulohy, zloZenie, spdsob rokovania urci
vnutorny riadiaci akt primatora mesta alebo MsZ.

CLV
Riadiace akty

1/ Riadiace akty mestského uradu st:
a/ smernica primatora




b/ vnutorny predpis

¢/ prikaz primatora

d/ metodicky pokyn

e/ nariadenie prednostu

2/ Sekretariat prednostu vedie evidenciu riadiacich aktov MsU.

CL VI
Vztahy medzi jednotlivymi Gtvarmi mestského tradu

1/ VSetky oddelenia, referaty a d’alSie organy mesta si povinné spolupracovat’ a zabezpecovat’
koordinaciu prace a plnenie uloh tak, aby sa dosiahla jednotnost’ riadenia a rozhodovania a
komplexnost’ plnenia uloh MsU.

2/ Oddelenia a referaty MsU zastupuja navonok veduci oddeleni. Navrhy na riesenie
zasadnych otazok tykajucich sa prislusSnych oddeleni a referatov predkladaju za tieto utvary
veduci oddeleni.

3/ Koordinéciu a rieSenie zasadnych uloh, pri ktorych je potrebné spolupraca viacerych
oddeleni zabezpecuje prednosta MsU.

4/ Koordinaciu pri rieSeni uloh na urovni MsU a organizacii v zakladatel'skej
a zriad’'ovatel'skej posobnosti zabezpecuje primator mesta.

CL VIl
Legislativa upravujica pracovnopravne vzt’ahy zamestnancov
Mestského taradu v Senici

1/ Zakladnou pravnou normou upravujlicou pracovno-pravne vzt'ahy zamestnancov
MsU a jednotlivych ttvarov je Zakonnik prace. Specialnym predpisom je z.¢.
552/2003 Z.z. 0 vykone prace vo verejnom zaujme a z.¢. 553/2003 Z.z. o odmenovani
niektorych zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme a Pracovny poriadok
mesta schvaleny primatorom mesta.

2/ Zamestnanci sa zarad’ujii do platovych tried na zaklade vykonavanej prace v sulade
S Nariadenim vlady SR €. 354/2018 z.z. v platnom zneni , ktorym sa ustanovuju katalogy
pracovnych ¢innosti pri vykone prace vo verejnom zaujem a V sulade s Nariadenim vlady,
ktorym sa ustanovuju stupnice platovych tarif zamestnancov pri vykone prace vo verejnom
zaujme.

3/ Kvalifika¢né predpoklady pre vykon prace su zakotvené v Pracovnom poriadku mesta
a Vv Nariadeni vlady SR ¢. 354/2018 Z.z.

CL VI
Organizacna Struktira Mestského tiradu

1/ Primator

2/ Sekretariat primatora
3/ Zastupca primatora
4/ Hlavny kontrolér




5/ Prednosta mestského tiradu
6/ Zastupca prednostu pre veci ekonomické
7/ Sekretariat prednostu
8/ Majetkovo — pravne oddelenie (zlucenie od 1.08.2014)
a/ referat spravy mestského majetku, obchodu a sluzieb
b/ referat pravny
9/ Oddelenie informatiky a komunikacie s verejnost'ou
a/ informacné centrum Europe Direct
b/ turisticko — informac¢na kancelaria Infosen
¢/ referat spravy informacnych technolégii
10/ Oddelenie organiza¢né a vnutornej spravy:
a/ referat organizacny
b/ referat vnatornej spravy
¢/ referat poziarnej ochrany, CO a DHZM
d/ matri¢ny urad
e/ referat koordinacie prac uchadzacov o zamestnanie (UoZ)
11/ Oddelenie finan¢né:
a/ referat rozpoctu a uctovnictva
b/ referat financovania a spravy Skolstva
c/ referat regionalneho rozvoja
d/ referat verejného obstaravania
12/ Oddelenie vystavby, Zivotného prostredia a dopravy:
a/ referat uizemného planovania, investicnej vystavby a stavebného poriadku
b/ referat zivotného prostredia
¢/ referat dopravy
d/ referat vystavby bytov a domov zo SFRB pre okres SE / 31 obci - od 1.1.2004/
13/ Oddelenie socialnych veci, kultiry a Sportu:
a/ referat socialnych veci a bytov
b/ referat kultary, Sportu, médii, komunikacie s verejnostou a Mestské muzeum Senica
¢/ Mestske jasle / od 1.03.2011 /
14/ Oddelenie spravy dani a poplatkov
15/ Spoloény $kolsky tirad / SSU - 22 obci od 1.7.2004 /
16/ Spoloény obecny urad / SOU — 22 obci od 1.1.2017/

CL IX
Posobnost’ jednotlivych titvarov mestského tradu

1/ Spolo¢né c¢innosti:

- zabezpeCovanie pisomnej agendy vSetkych organov mesta a orgdnov mestského
zastupitel'stva v stlade so zakonom a platnymi smernicami

- plnenie uzneseni MsR, MsZ na tsekoch svojej pdsobnosti a podavanie spravy o ich plneni
organom mesta

- vypractivanie odbornych podklady a inych pisomnosti pre rokovanie MsR, MsZ,
komisii MsZ a mestskych vyborov

- vypractivanie pisomnych vyhotoveni vSetkych rozhodnuti v sprdvnom konani

- vykonavanie nariadeni, uzneseni mestského zastupitel'stva a riadiacich aktov mestského
uradu

- rieSenie navrhov a pripomienok, ktoré ziadaji riesit’ organy mesta

- rieSenie interpelacii poslancov

- spracovavanie podkladov k tvorbe rozpoctu, zabezpeCovanie a zodpovednost’ za




hospodarne nakladanie s prostriedkami rozpoCtu mesta a vypracuvanie plnenia rozpoctu
pred zédverecnym G¢tom mesta

- oboznamovanie sa s novymi pravnymi predpismi a informaciami a zvySovanie odbornej
urovne zamestnancov

- poskytovanie suc¢innosti kontrolnym organom

- vybavovanie staznosti na zaklade zakona ¢. 9/2010 Z.z. o staznostiach a poskytovanie
informaAcii na zaklade zakona ¢. 211/2000 Z.z. o slobodnom pristupe k informaciam

- koncepcné a vo vzajomnej kontinuite vypracovavané komplexné rieSenia uloh

- navrhovanie a zmeny vS§eobecne zaviaznych nariadeni mesta a riadiacich aktov

- poskytovanie sti¢innosti organom $tatu a izemnej samospravy

- plnenie uloh podl'a pokynov primétora a prednostu MsU

2/ Primator — je predstavite’om mesta a najvy$Sim vykonnym organom mesta. Primator
je Statutairnym organom mesta.

3/ Utvar primatora - do utvaru primatora sa za¢lefiuju poradcovia primatora, ktori sa
podiel’aji na plneni tloh mesta podl'a pokynov primatora na zdklade zmliv a osobitnych
dohod.

4/ Sekretariat primatora zabezpecuje pracovny program primatora, planovanie pracovnych
stretnuti primatora, vybavovanie pisomnosti primatora mesta, zabezpecuje zber
a distribuciu materialov na zasadnutie MsR, zhotovuje zdznam zo zasadnuti MsR,
sekretariat vedie evidenciu porad vedenia a vyhotovuje zaznam z porad vedenia,
zvoléava zasadnutia poradnych organov primatora mesta, organizuje zabezpecovanie
oficidlnych domaécich alebo zahraniénych navstev, reprezentdciu primatora na
spolo¢enskych, kultirnych a reprezentacnych aktivitaich mesta a plni d’alSie tlohy podla
rozhodnutia primatora mesta.

5/ Zastupca primatora — primator poveruje zastupovanim zastupcu primatora a urcuje okruh
uloh a ¢innosti, ktoré vykonava v ¢ase pritomnosti primatora a vV ¢ase nepritomnosti
primatora. Postavenie zastupcu priméatora upravuje Statit mesta a z.¢. 369/1990 Zb.

0 obecnom zriadeni. Ak s povereni zastupovanim dvaja zastupcovia primatora, plnia
ulohy v poradi, v ktorom boli povereni za zastupcov primatora.

6/ Hlavny kontrolor
a) vykonava kontrolu v rozsahu ustanoveni § 18d zakona ¢. 369/1990 Zb.

b) predkladd mestskému zastupitel'stvu raz za Sest’ mesiacov navrh planu kontrolne;j
¢innosti, ktory musi byt najneskor 15 dni pred prerokovanim v zastupitel'stve zverejneny
sposobom v meste obvyklym

¢) vypracuva odborné stanoviska k ndvrhu rozpoctu mesta a k ndvrhu zédvere¢ného uctu
mesta pred jeho schvalenim v mestskom zastupitel'stve

d) predklada spravu o vysledkoch kontroly priamo mestskému zastupitel'stvu na jeho
najbliZzSom zasadnuti

e) predkladd mestskému zastupitel'stvu najmenej raz rocne spravu o kontrolnej ¢innosti, a
to do Sest’'desiat dni po uplynuti kalendarneho roku

f) spolupracuje so Statnymi organmi vo veciach kontroly hospodarenia s prostriedkami
pridelenymi mestu zo Statneho rozpoctu alebo zo Strukturalnych fondov Eurdpskej tinie
g) vybavuje st'aznosti, ak tak ustanovuje Statut mesta




h) je povinny vykonat’ kontrolu, ak ho o to poziada mestské zastupitel'stvo alebo primator,
ak vec neznesie odklad

J) plni d’al$ie lohy ustanovené osobitnym zakonom

- Hlavny kontrolor sa zucastiuje na zasadnutiach mestského zastupitel'stva a mestskej rady
s hlasom poradnym; moze sa zG¢astiovat’ aj na za sadnutiach komisii zriadenych mestskym
zastupitel'stvom.

- Hlavny kontrolor je opravneny nahliadat’ do dokladov, ako aj do inych dokumentov v
rozsahu kontrolnej ¢innosti podla § 18d zdkona ¢. 369/1990 Zb.

7/ Prednosta mestského tiradu vedie a organizuje pracu mestského tradu v rozsahu uloh
ustanovenych v ¢l. 111/1/a.

8/ Zastupca prednostu pre veci ekonomické zabezpecuje koncepcnu, koordinacnu
a kontrolnu ¢innost’ na tseku financii a rozpo¢tu mesta a organizacii v jeho riadeni.

9/ Sekretariat prednostu mestského uradu zabezpecuje vybavovanie pisomnosti prednostu
mestského tradu, pripravuje a expeduje materidly na zasadnutie MsZ a orgdnov mesta.
Vyhotovuje zapis zo zasadnutia MsZ, vypisy uzneseni MsZ. Sekretariat vedie evidenciu
v§eobecne zaviznych nariadeni mesta a smernic mesta, vedie centralnu evidenciu
staznosti a peticii. Spracovavanie cestovnych néhrad zo sluzobnych ciest zamestnancov
mesta.

10/ Majetkovo - pravne oddelenie

a/ referat spravy mestského majetku, obchodu a sluzieb zabezpecuje najma:

- kratkodobé¢ prendjmy verejnych priestranstiev

- prendjom pozemkov, nebytovych priestorov a budov

- agendu mestskych lesov

- podklady pre spracovanie lesnych hospodarskych planov a zmliv s odbornymi lesnymi
hospodarmi

- evidenciu hnutel'ného a nehnutel'ného majetku mesta

- inventarizaciu majetku mesta

- organizovanie verejnych drazieb, priamych predajov a verejnych obchodnych stt'azi na
predaj a prenajom majetku vo vlastnictve mesta

- agendu ziadosti o odpredaj nehnute'ného majetku, pripravu navrhov do komisii, Mestskej
rady a Mestského zastupitel'stva

- udrzbu majetku vo vlastnictve mesta

- stanoviska obce k ziadostiam tykajucim sa majetku vo vlastnictve mesta

- objednavanie geometrickych planov a podkladov z katastra nehnutel'nosti

- spolupracu s okresnym turadom - katastralnym odborom a pozemkovym a lesnym odborom

- delimitacie majetku podl'a zakona ¢. 138/1991 Zb. 0 majetku obci v zneni neskorsich
predpisov

- zverejiiovanie povinnych informécii, patriacich do pdsobnosti referatu na webovom sidle
mesta, vyplyvajice zo zakona ¢. 211/2000 Z.z. o slobodnom pristupe k informaciam
Vv zneni neskorSich predpisov

- zabezpecovanie revizii a odbornych prehliadok vyhradenych technickych zariadeni
v budovéch vo vlastnictve mesta, ktoré nie su v prendjme

- sledovanie spotreby elektrickej energie za verejné osvetlenie, kontrolu podl'a odbernych
miest v spolupraci s Technickymi sluzbami Senica a.s.




- evidenciu, udrzbu a spravu vojnovych a pamétnych hrobov

- evidenciu odpredanych bytov a sledovanie platby splatok kupnej ceny za odpredané byty
a pripadnych d’alSich odpredajov bytov int1 osobu do 10 rokov od uzavretia zmluvy
0 prevode vlastnickeho prava k bytu

- su¢innost’ pri organizovani prilezitostného trhu Senicky jarmok

- su¢innost’ pri organizovani prilezitostného trhu Viano¢na dedina

- poskytovanie sucinnosti komisii pre podnikatel'skt ¢innost’, spravu majetku mesta,
obchodu a sluzieb

- vydavanie povoleni na predaj na trhovych miestach

- kontrolu sprévy, udrzby a prevadzky cintorinov

- evidenciu o otvaracich a zatvaracich hodinach v restauracnych a pohostinskych
zariadeniach na uzemi mesta a evidenciu prevadzok obchodu a sluzieb na izemi mesta

- registraciu a evidenciu samostatne hospodariacich rolnikov

- vydavanie potvrdeni o vlastnictve pody

- agendu Pozemkového spolocenstva vlastnikov lesa ZavrSie so sidlom na Mestskom trade
v Senici

- zabezpedenie, evidencie a archivacii verejného obstaravania na komodity v pésobnosti
oddelenia

b/ referat pravny zabezpecuje najma:

- zastupovanie mesta v konaniach pred stidmi, organmi ¢innymi v trestnom konani,
a organmi miestnej Statnej spravy

- posudzovanie a vypracuvanie pravnych navrhov, zalob a inych podani vo vzt'ahu
k sidom, organom ¢innym v trestnom konani, organom miestnej §tatnej spravy

- zastupovanie mesta v rozsahu poverenia primatorom mesta

- vybavovanie pisomnosti a navrhov predsporového charakteru a pravnych moznosti
usporiadania sporov, pokusy 0 zmier, vyzvy na zaplatenie pohladavky, uznanie dlhu

- vypracovanie a posudzovanie v§etkych typov zmlav pre vSetky zaviazkové vztahy,
v ktorych mesto vystupuje ako zmluvny ucastnik

- posudzovanie navrhov zmlav predlozenych zmluvnymi partnermi v suvislosti so
zavazkovymi vztahmi mesta

- vyhotovenie a posudzovanie zakladatel'skych listin obchodnych spolo¢nosti s majetkovou
ucast'ou mesta a zriad'ovatel'skych listin rozpoctovych a prispevkovych organizacii,
prip. inych prévnickych osob s t€astou mesta

- zabezpecenie pravnych ukonov pri vymahani danovych pohl'adavok, pohl'adavok zo
zmluvnych a administrativnych vzt'ahov a pri uplatiiovani pohl'adavok v ramci
konkurzného konania

- zabezpecovanie pravnych tikonov pri sledovani exeku¢nych konani realizovanych na
zaklade navrhov mesta stidnymi exekttormi

- poskytovanie pravneho poradenstva vSetkym zamestnancom, poslancom zastupitel'stva
a organizaciam v posobnosti mesta pri vykone svojej ¢innosti

- prejednavanie priestupkov a spravnych deliktov podl'a osobitnych predpisov

- evidenciu zmlav mesta Senica a ich archivaciu

- posudzovanie stladu navrhov vSeobecne zaviznych nariadeni s platnou legislativou

- poskytovanie pravneho poradenstva v poradni pre verejnost’

- d’alSie ulohy podl’a potreby a pokynov prednostu a primatora mesta

11/ Oddelenie informatiky a komunikacie s verejnost’ou :

a/ informacné centrum Europe Direct zabezpecuje najma:




- poskytovanie aktudlnych informacii o Eur6pskej unii

- ponuku aktudlnych informacnych brozar Eurdépskej tnie

- vyhl'adavanie informacii o realiach Eurdpskej tnie (napr. aktudlnych moznostiach stadia,
zamestnania, dovozu a vyvozu tovarov a pod. v ¢lenskych krajinach Europskej tnie)

- ziskavanie informacii o legislative, politikdch a organoch Eurdpskej tinie

- pomoc pri ziskavani zédkladnych informéacii o programovej pomoci Eurdpskej tinie (napr.
Strukturalne fondy)

- sledovanie aktudlnych vyziev na predkladanie projektov

- poskytovanie moznosti vyuZzivania sluzieb informac¢nej kancelarie (bezplatna call linka,
internet, e-mail na inStitacie Eurdpskej tinie)

- organizovanie odbornych $koleni, workshopov, seminarov, informa¢nych stretnuti SO
zameranim na problematiku Eurdpskej unie

- organizovanie seminarov pre ziakov zékladnych a strednych §kol

- vydavanie a distribticia Informacného spravodajca Europe Direct Senica

b/ turisticko — informa¢na kancelaria Infosen od 1.03.2013

- vypracuvanie analyz a hodnotenie regionalneho rozvoja podl'a prisluSnych odvetvi
(napr. cestovny ruch, kultura...)

- podavanie informadcii Gstne, pisomne, elektronicky

- propaga¢né materialy — pri ich tvorbe pontiknut’ reklamné miesto podnikatel'skym
subjektom a tym znizit' ndklady na vyrobu

- spolupracovat’ s podnikatel’skymi subjektami v CR v meste (ziskavanie informacii o pocte
prenocovani, vydavkoch, o trhoch kam smerovat’ propagaciu mesta, informovat’ o ich
ponuke...)

- vylep plagatov, sprava vylepnych miest

- tvorba propagacnych materidlov mesta Senica a mestskych organizacii

- nakup suvenirov mesta Senica a mestskych organizicii

- koncepcia podujati v meste

- turistické balicky na vylety — spolupréca so subjektmi CR, ponuka sprievodcovskych sluZieb
a animacnych programov pre skupiny navstevnikov

- motivacia miestneho obyvatel'stva: spolupraca so Skolami, s kultirnymi inStitiiciami —
organizovanie ankiet, sut'azi, prednaSok, exkurzii, Den otvorenych dveri v TIKu zameranych
na cestovny ruch...

- zabezpecovanie celkovej propagacie mesta doma i v zahranici

- edi¢na ¢innost’ propagacnych a informaénych materidlov o meste, reprezentacnych
publikécii, publikéaciach cestovného ruchu, priprava textov
a poskytovanie fotografii vydavatel'om publikécii o cestovnom ruchu

- poskytovanie propagacnych materidlov doméacim a zahrani¢nym navstevnikom,
poskytovanie propaganych materidlov pri organizovani konferencii a sympdzii v meste
Senica - poskytovanie informacii, propagacnych materialov a zabezpecenie prehliadky mesta
zahrani¢nym touroperatorom a novindrom

- aktualizicia podkladov pre mapy, sprievodcov, Zlaté stranky... , zasielanie informacii na
webové portaly, ktoré propaguju podujatia v mestach (www.kultura.sk, www.VasCas.sk,.. )

- spolupraca s Oddelenim socidlnych veci, kultiry a Sportu pri organizovani kultirnych
a Sportovych podujati

- spolupraca s referatom regiondlneho rozvoja na tvorbe projektov zameranych na CR

- spolupraca s EUROPE DIRECT pri organizovani aktivit pre obyvatel'ov mesta

- spolupraca s kultirnymi institiciami, ob¢ianskymi zdruzeniami, nadaciami v meste Senica
pri aktivitach pre obyvatelov a navstevnikov

- spolupraca so SACR, Slovenskymi in$tititmi a vel'vyslanectvami SR v zahranici,
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- poskytovanie informacii a propagacnych materialov vSetkym informa¢nym centram
Slovenska - zabezpecenie celoslovenskej propagacie

¢/ referat spravy informacnych technologii
- vypractiva a napliia stratégiu ziskavania, spractivania, vyuzivania, archivacie, prezentacie
a poskytovania informacii prostrednictvom vypoctovej techniky (popisnych aj grafickych)
Vv organiza¢nych utvaroch mestského uradu a zaclenenych organizacii
- ziskava digitalne déta z existujtcich zdrojov (MsU, spravcovské organizacie, §tatna sprava,
spolupracujuce organizacie, dodavatelia a pod.)
- vykonava:
- digitalizaciu dat, konverziu dat, zdlohovanie dat (tvorba digitdlnych datovych archivov)
a analyzu dat
- antivirové a antispamové opatrenia
- vymenu spotrebného materidlu a ndhradnych dielov k vypoctovej technike
- nakup nového hardvéru, softvéru a ostatnych informacnych technolégii
- in§talaciu, udrzbu, aktualizaciu a preventivne kontroly softvéru a hardvéru
- spravu koncovych uzlov internetu
- administraciu pocitacovej siete, serverov pre postu, internet, antivir a zalohovanie
- spraciiva prezentacie mesta a jeho organiza¢nych ttvarov prostrednictvom intranetu alebo
internetu
- poskytuje data v r6znej forme (digitalne, analégové) réznym skupindm (obcania,
organizécie) na zaklade platnych pravnych a internych predpisov
- zabezpecuje budovanie a fungovanie vsetkych zloziek informa¢ného systému mesta
(hardvér, softvér, siete, data ...) ako i ostatného softvéru (kancelarsky SW a ostatné data
v digitalnej forme — zbierky zakonov, elektronické slovniky a pod.)
- zabezpecuje tvorbu a aktualizaciu digitalnych map mesta ako sucasti IS mesta
- Skolenia a poradenstvo pre vSetky organizacné utvary mesta
- zabezpetuje elektronicki komunikaciu MsU s okolim a verejnostou
- fungovanie informa¢ného systému pre samospravy, sprava uzivatel'ov, modulov, databazy,
zalohovanie, opravy chybnych udajov, upravy zostav, konzultacie, postupy, koordinéacia
oddeleni pri rieSeni problémov a nasadzovani
- udrZuje programy, databdzy a siet'ové aplikacie pre mestsky trad
- vykonava publikaéné a grafické prace pre potreby mestského uradu, skenovanie,
fotografovanie, rozsiahle a farebné tlace
- realizuje povinnosti na useku ochrany osobnych tidajov a zabezpecuje plnenie
bezpec¢nostného projektu na zaklade zakona ¢. 18/2018 Z.z. 0 ochrane osobnych tdajov
- realizuje povinnosti na useku kybernetickej bezpecnosti podl'a zakona 69/2018 Z. z.
a 95/2019 Z.z. o kybernetickej bezpecnosti
- zabezpecenie, evidencie a archivacii verejného obstaravania na komodity v posobnosti
Oddelenia

12/ Oddelenie organiza¢né a vnutornej spravy

a/ referat organizacny:

- samostatna odborna praca na tseku personalistiky

- priprava podkladov k vyberovym konaniam zamestnancov

- evidencia zvySovania kvalifikacie a uskutoénenych odbornych Skoleni

- spracovavanie podkladov k vyplatdm zamestnancov mesta

- preberanie pisomnosti na podatelniu, zapisovanie do DISS-u, preposielanie nahratych
zaznamov i z UPVS na jednotlivych pracovnikov aradu
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- rozmnoZovanie materialov pre potreby MsU, MsR, MsZ, komisii pri MsZ

- zabezpeCovanie xerox papieru, tonerov do kopirovacich a multifunkénych zariadeni, servis
a udrzba kopirovacich a multifunkénych zariadeni

- zabezpecuje prendjom multifunkénych zariadeni

- evidencia odbornej literatury, novin a ¢asopisov

- evidovanie a vybavovanie ziadosti o spristupneni informacii (¢.z. 211/2000Z.z.)

- priprava a realizacia volieb, referenda alebo miestneho hlasovania

- vypracovava registraturny poriadok a registratirny plan mestského uradu

- zabezpetuje odbornt spravu registraturneho strediska MsU

- zabezpecCovanie prac spojenych so s¢itanim obyvatel'ov, domov a bytov

- spracovavanie a podavanie sprav na ob¢anov pre potreby Statnych instittcii, podnikov a pod.

- zabezpecuje preneseny vykon Statnej spravy na tiseku ohlasovne pobytu

- evidencia a zverejiiovanie poStovych zasielok ob¢anov prihlasenych na trvalom pobyte
,,Mesto Senica*

- zabezpecuje prihlasovanie na trvaly, prechodny pobyt, zrusenie trvalého pobytu

- vydavanie potvrdeni o trvalom, prechodnom pobyte v zmysle zakonnych ustanoveni

- zverejiilovanie oznameni o zruSeni trvalého pobytu na tradnej tabuli

- spracovavanie Statistickych hlaseni o pohybe obyvatel'stva

- poskytuje prislusnému okresnému tradu v sidle kraja menny zoznam ob¢anov — muzov,
ktori dovfsia 18 rokov veku a zmeny adries trvalého pobytu ob¢anov, ktorym vznikla
branna povinnost’

- spracovava VZN a vnatorné smernice a predpisy z oblasti predmetu ¢innosti
oddelenia

- vystavuje objednavky na ¢erpanie rozpoctu prislusnej kapitoly

- spracovava platobné poukazy

- zabezpecenie, evidencie a archivacii verejného obstaravania na komodity v p6sobnosti
oddelenia

b/ referat vnutornej spravy:

- zabezpecuje chod administrativnej budovy mesta (Cistenie a upratovanie, udrzbu a reviziu
elektro zariadeni, vytahov, hasiacich pristrojov...)

- zabezpeduje prenajmy zasadaciek MsU

- zabezpecuje kancelarske potreby pre zamestnancov mesta

- kontrola a evidencia pohonnych hmét sluzobnych automobilov MsU, DHZM

- zabezpecuje pridel'ovanie a koordinovanie sluZobnych vozidiel ich servis a udrzbu

- zabezpetuje a vedie dokumentéciu sluzobnych motorovych vozidiel MsU

- zabezpecuje aktualnost’ skriniek mestského tiradu a mestskych vyborov v meste

- zabezpecuje informacné sluzby pre obéanov mesta — vstup do budovy

- zabezpecuje evidenciu a vyvesovanie materialov na uradnu tabulu

¢/ referat poziarnej ochrany, CO a DHZM:

- zabezpetuje tilohy ako technik PO MsU a technik PO mesta Senica

- vykonava poradnil, organizac¢nu a kontrolnu ¢innost’ v oblasti PO

- zabezpeduje vypracovavanie a aktualizovanie dokumentacie PO MsU a mesta

- vykonava kontroly a navrhuje opatrenia v objektoch zaradenych do II. preventivnej
skupiny v meste

- zabezpecuje odbornll pripravu poZiarnych hliadok

- pripravuje a organizuje $kolenia a cvi¢né poplachy zamestnancov mesta

- zabezpecuje odbornu ¢innost’ na tiseku civilnej ochrany obyvatel'stva mesta v oblasti
ochrany obyvatel’stva, hospodarskej mobilizacie, obrany §tatu mimo ¢asu vojny a vojnového
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stavu, pripravy na civilni ochranu, jednotiek CO pre potreby mesta

- podl'a platnych pravnych predpisov vypracovava, vedie a aktualizuje dokumentaciu mesta
v oblasti co

- zabezpecuje ulohy organizacie, ktoré jej vyplyvaji zo zakonnych ustanoveni
a Zakonnika prace v oblasti BOZP (vedenie dokumentécie, Skolenia, pracovné tirazy)

- zabezpecuje ¢innost DHZM po stranke organiza¢nej a technickej

- zabezpecuje a vedie dokumentéciu sluzobnych motorovych vozidiel DHZM

d/ matri¢ny urad:

- zabezpecuje preneseny vykon Statnej spravy na useku matrik

- vedie knihu narodeni, amrti, manzelstiev podl’a osobitné¢ho predpisu

- vedie index zapisov do matri¢nych knih

- vydava vypisy z matri¢nych knih

- plni ulohy stvisiace s uzavretim manzelstva

- vyhotovuje povolenie k uzavretiu manzelstva pre inym nez prislusSnym matri¢cnym tradom

- zapis narodenia, uzavretia manzelstva a imrtia Statneho ob¢ana SR, ktoré nastalo v cudzine
do osobitnej matriky

- vyhotovuje potvrdenia o prijati predoslého priezviska po rozvode manzelstva

- vydava potvrdenie k uzavretiu manzelstva v zahrani¢i

- prijima sthlasné vyhlasenie rodi¢ov o urceni otcovstva k dietat'u

- zabezpecuje uvitanie deti do Zivota

- zabezpecuje obcianske pohreby

- koordinuje ZPOZ (zbor pre obCianske zalezitosti)

- osvedcovanie odpisov (fotokopie) listin a podpisy na listinach pokial’ nejde o listiny,
ktoré maju byt’ pouzité v cudzine

- vydava vypis/odpis z registra trestov

- vydava vypis z listu vlastnictva

- vydava vypis z obchodného registra

- vystavuje zaru¢ené konverzie

- vedenie knihy na osved¢ovanie odpisov (fotokopii) a podpisov

¢/ referat koordinacie prac uchadzacov o zamestnanie (UoZ):

- zabezpecuje a koordinuje pracu dlhodobo nezamestnanych obfanov mesta
v su¢innosti s UPSVaR

- spracovava a vedie prislusnu agendu aktivacnych prac

- spracovava rozpocet aktivacnych prac

- zabezpecuje pracovné pomocky a naradie pre aktivacnych pracovnikov

13/ Oddelenie finanéné:

a/ referat rozpoctu a uctovnictva zabezpecuje najma:

- tvorba VZN, nariadeni a vnutornych smenic mesta v oblasti rozpoctu a uctovnictva

- navrh rozpoétu a finanénych planov v spolupraci s jednotlivymi oddeleniami MsU a organi-
zéaciami v jeho riadeni, ich predkladanie do MsR, MsZ, komisii a pod., navrhovanie opatreni
na zabezpecenie realizacie rozpoctu

- zriad’'ovanie uc¢tov v penaznych ustavoch, dispozi¢nu opravnenost’ podpisovych vzorov

- navrhy na zobratie Giverov mesta

- navrhovanie zmien rozpoétu v stilade s potrebami a moznostami mesta, MsU a organizacii
v riadeni mesta

- predkladanie vykazov podla nariadeni a poziadaviek MF SR
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- predkladanie Statistickych vykazov podla poziadaviek Okresného odd. Stat.uradu

- komplexné zabezpeCovanie uctovnickych agend, odsthlasovanie vyslednych uctovnych sta-
stavov a vysledkov inventarizacii, vypracovanie uctovnych vykazov a uctovnej zavierky
v zmysle platnych smernic a zakonov

- vykonavanie Specializovanych prac v oblasti ti¢tovnictva, rozhodovanie o vol'be spravneho
postupu na zaklade metodickych usmerneni, prace vyzadujuce si odborné konzultacie pri
rieSeni problémov s inymi subjektmi mimo vlastného zamestnavatela

- zabezpecCovanie styku s pefiaznymi Gstavmi, danovym tradom, Statistickym uradom a pod.

- evidenciu, uétovanie dotacii a grantov zo SR, VUC, EU a ich nésledné vyuétovanie prislus-
nému poskytovatel'ovi

- sprava socialneho fondu mesta a organizacii v jeho riadeni v zmysle Kolektivnej zmluvy

- likvidacia faktar MsU - prijem, kontrola, zauétovanie, zaloZenie do uétovnych dokladov a
pod. v zmysle Zasad na obeh iétovnych dokladov MsU

Pokladnica MsU zabezpetuje najma:

- samostatné zabezpe&enie vykonavania agendy pokladne MsU (vedenie pokladniénej knihy,
vyhotovovanie prijmovych a vydavkovych pokladni¢nych dokladov, pokladni¢nej
spravy zactovanie pokladniénych operacii a pod.)

- analyticka evidencia miestnych dani, poplatkov a platieb pre potreby jednotlivych oddeleni
MsU podra ich druhov a ¢asovych obdobi

- vyhotovovanie uctovnych predpisov a u¢tovanie prijmovych a vydavkovych
pokladniénych dokladov, kompletizacia prijmovych a vydavkovych dokladov

- inkasovanie finanénych prostriedkov v hotovosti, praca s trezorom MsU, odvody
finan¢nych hotovosti do pokladni bank, bankovy styk s penaznymi istavmi

- vyplacanie miezd, odmien, cestovnych nahrad pracovnikom mesta, poslancom a pod.

- evidencia cenin a stravnych listkov

- vedenie devizovej pokladne a jej agendy

- vyber hotovosti od fyzickych a pravnickych 0s6b do pokladnice mesta a ich odvod na
bezné ucty mesta podla ucelu vkladu (dane, poplatky, najmy, predaje majetku a pod.)

- predaj cenin mesta (rybarske listky, parkovacie karty)

Na tseku mzdovej agendy zabezpecuje najma:

- spracovanie a vyplatu miezd a odvodov na zaklade podkladov veducich stredisk MsU pre
zamestnancov mestského uradu, mestskej policie a chrannej dielne, matriky, spolo¢ného
obecného tradu, ED, opatrovatel'skej sluzby, SFRB, SSU, koordinatorov projektov
z EU, zamestnancov ZPOZu, odmien poslancov MsZ a zamestnancov pracujucich na
dohodu o vykonani prace

- spracovanie mzdovych vykazov pre potreby Statistického tiradu SR a Daiiového uradu

- vydavanie potvrdeni pre zamestnancov mesta

- praca s eviden¢nymi listami dochodkového poistenia zamestnancov mesta

- ro¢né danfiové hldsenie a rocné vykonanie vypoctu dane z prijmov FO zo zéavislej ¢innosti na
zaklade Ziadosti zamestnancov

b/ referat financovania a spravy skolstva
- komplexné zabezpe€ovanie prac na useku rozpoctovania a financovania Skolstva,
financovanie kol z originadlnych kompetencii, agenda prenesenej kompetencie Statu na
mesto v oblasti Skolstva (metodické usmerfiovanie $kol a Skolskych zariadeni v oblasti
novych smernic, predpisov, vyhlasok, zdkonov a pod., usmeriiovanie financii zo Statneho
rozpoctu na jednotlivé skoly a Skolské zariadenia, rozpis rozpoctov), predkladanie a tvorba
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materidlov, sprav ekonomickych rozborov a pod. do MsR, MsZ a odbornych komisii mesta,
riadenie §kol a skolskych zariadeni v tejto oblasti

- metodika a realizacia verejného obstaravania $kol a $kolskych zariadeni a MsU

- spracovanie ziadosti a vyuctovania dotécii pre deti v hmotnej niidzi za Skoly a Skolské
zariadenia v zmysle vynosu MPSVaR ¢.3749/2005-11/1 zo dna 14.12.2005

- spracovanie a tvorba projektov na tiseku Skolstva v oblasti ¢erpania finanénych
prostriedkov z EU

- vyhotovenie a aktualizacia smernic v oblasti verejného obstaravania

- zadéavanie zakaziek prostrednictvom Elektronického kontrakéného systému (EKS)

- priprava a vyhotovenie VZN na tseku Skolstva

- zabezpecovanie podkladov do rozpoctu mesta v oblasti Skolstva a ich ¢asové
vyhodnocovanie

- Investicie a inzinierske ¢innosti na tseku skolstva

¢/ referat regionalneho rozvoja

- pripravuje projektové ziadosti zo $trukturalnych fondov, cezhrani¢nej spoluprace,
Statnych zdrojov, dotécii, grantovych schém pre mesto Senica a jeho prispevkové
organizacie

- implementuje projekty, monitoring, Ziadosti o platbu, zavere¢né spravy

- konzultuje a vedie poradenstvo pre Siroku verejnost’ s regionalnym dosahom v oblasti
pripravy projektov a projektového cyklu

- pripravuje prezentacie, seminare, workshopy

- publikuje, propaguje grafické navrhy a pripravu propagaénych materialov

- zabezpecuje tvorbu a navrhy rozvojovych zamerov mesta a programovych dokumentov

- spolupracuje s regionalnymi organizaciami pri tvorbe projektov

- spolupracuje s obcami pri tvorbe regionalnych rozvojovych zamerov

- tvori koncepcie regiondlneho rozvoja vo vymedzenej oblasti na urovni obce

- zabezpecuje spracovanie zadmerov, programov a projektov regionalneho rozvoja,
zivotného prostredia, rozvoja kultiry, vzdeladvania, deti a mladeze, socialnych veci,
sluzieb, Sportu, cezhrani¢nej spoluprace

- predklada navrhy a projektové zamery na investiéné a neinvesti¢né projekty

- vyhladava a monitoruje aktualne vyzvy z fondov, grantov, dotacii

- vyhodnocuje efektivnost’ projektov

- zabezpecuje aktualizaciu informacii o projektoch, zverejiiovanie vyziev a
postupovanie informacii o fondoch organizaciam, verejnosti a i.

- zabezpecuje spracovavanie a zostavenie ziadosti na ziskavanie finanénych
prostriedkov z r6znych fondov

- realizuje a implementuje projekty v oblasti regionalneho rozvoja

- spolupracuje s organizaciami mesta Senica, obcami, mestami, cezhrani¢nymi
partnerskymi mestami, vy$§im uzemnym celkom pri priprave a spracovani
projektovych zamerov a ziadosti o financné prostriedky

- pripravuje strategické rozvojové dokumenty

- koordinuje tulohy pri zabezpecovani hospodarskeho rozvoja a socialneho rozvoja
mesta

- aktualizuje a kontroluje plnenia Planu hospodarskeho a socialneho rozvoja mesta
Senica

d/ referat verejného obstaravania
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spracuva a koordinuje plan verejného obstaravania

realizuje postupy verejného obstaravania tovarov, sluzieb a prac pre MsU

zabezpeCuje procesnu stranku organizovania jednotlivych metdéd verejného
obstaravania s rozhodujucim vplyvom na vyber ekonomicky najvhodnejSieho partnera
a s nim suvisiace nakladanie financnych prostriedkov

sleduje metody a prehladnosti verejného obstardvania s ohl'adom na nediskriminaciu a
rovnaké zaobchadzanie so zaujemcami, resp. uchddzac¢mi

poskytuje poradensku ¢innost’ v oblasti verejného obstaravania pre zamestnancov MsU
a organizacie v zriad’ ovatel'skej pdsobnosti mesta

zabezpecuje koreSpondenciu suvisiacu s realizaciou verejného obstaravania s riadiacimi
organmi, UVO a ostatnymi Statnymi organmi

spracuva Statistické vykazy (suhrnné spravy, informacie a ozndmenia verejného
obstardvania na prislusné zakazky)

vyhotovuje referencie na UVO

metodicky usmerniuje zamestnancov a organizacie v zriad'ovatel'skej posobnosti mesta
s ohl'adom na novu legislativu

poskytuje spolupracu pri kontrole zdkaziek

zabezpecuje Elektronicky kontrakény systém (EKS)

zabezpecuje kompletnt archivaciu dokumentacie

kontroluje dodrziavanie zakladnych povinnosti verejného obstaravatel’a

vykonava d’al$ie ukony podl'a zdkona €. 343/2015 Z. z. o verejnom obstaravani

14/ Oddelenie vystavby, Zivotného prostredia a dopravy:

a/ referat uizemného plinovania, investi¢nej vystavby a stavebného poriadku:

v zmysle ustanoveni zakona ¢. 50/1976 Zb. v zneni noviel (stavebny zakon) a zakona

¢. 369/1990 Zb. (0 obecnom zriadeni) v platnom zneni zabezpecuje tikony spojené

S obstardvanim uzemnoplanovacej dokumentécie prostrednictvom odborne sposobilej

osoby a jej schval'ovanim

vykonéva pdsobnost’ v zmysle zakona €. 50/1976 Zb. Zakon o 1Izemnom pldnovani

a stavebnom poriadku (stavebny zakon) vratane jeho zmien a doplnkov

obstarava projektovii dokumentaciu investi¢nych akcii mesta

zabezpecuje a vykonava vlastnu investi¢nt ¢innost’ mesta

zabezpecuje a vykonava komplexny proces verejného obstaravania investicnych prac

a sluzieb podla zakona ¢. 343/2015 Z. z. 0 verejnom obstaravani

vydéava rozhodnutie o dani na zéklade Ozndmenie vzniku alebo zmeny danove;j

povinnosti za uZivanie verejného priestranstva za t¢elom postavenia stavebného

zariadenia pre vykonanie stavebnych prac alebo prekopanie verejného priestranstva

pridel'uje v zmysle zakona ¢. 369/1990 Zb. v zneni noviel a vyhlaSky MV SR ¢.

31/20013 Z.z. stipisné, orientacné Cisla a ozna¢ovanie ulic

- vedie ich evidenciu a udrZiava ju v sulade so skuto¢nym stavom v listinnej aj
elektronickej podobe

- aktualizacia udajov v informacnom systéme verejnej spravy registra adries

- vedie evidenciu supisnych, orientaénych ¢isiel a nazvy ulic v ISS

- vydavanie oznameni o urovani stipisného a orienta¢ného cisla

- vydavanie potvrdeni o veku stavby

vydava stanoviska k investi¢nej vystavbe na izemi mesta

vykonéava odborny stavebny dozor na investicnych akciach mesta
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- vykonava povolenia vstupu na pozemky za uc¢elom geologického prieskumu
a geodetickych merani

- zabezpecenie, evidencie a archivacii verejného obstaravania na komodity v pdsobnosti
oddelenia

b/ referat zZivotného prostredia:
- zabezpecuje:
- komplexnu starostlivost’ o mestsku zelen, odpadové hospodarstvo a verejné
osvetlenie
- komplexnt starostlivost’ o ¢istotu mesta na verejnych priestranstvach a miestnych
komunikaciach
- vykon celomestskej deratizacie
- vydava suthlas:
- na vyrub drevin a uklada vykonanie ndhradne vysadby alebo zaplatenie finan¢ne;j
nahrady a zabezpecuje d’alSie povinnosti vyplyvajuce zo zakona ¢. 543/2002
Z.z. 0 ochrane prirody a Krajiny v platnom zneni
-k povoleniu stavby malého zdroja znecistenia ovzdusia a na prevadzku malého
zdroja znecCistenia ovzdusia
- vyrubuje:
- poplatky za znecistovanie ovzdusSia malymi zdrojmi znecistenia ovzdusia
- vykondva ¢innosti vyplyvajucich zo zékonov:
- Ochrana prirody a krajiny, podla zakona ¢. 543/2002 Z, z. v zneni neskor$ich
predpisov a vyhlasky €. 24/2003 Z.z. v zneni neskor$ich predpisov
- Vykon $tatnej spravy vo veciach ochrany drevin v prvom stupni
- Vydavanie rozhodnuti, sthlasov na vyrub a vyznacenie dreviny urcenej na
vyrub
- Ukladanie ndhradnej vysadby alebo zaplatenia finan¢nej ndhrady
- Ukladanie vykonania nevyhnutnych opatreni na ozdravenie dreviny vlastnikovi
pozemku, na ktorom drevina rastie
- Ochrana ovzdusia, zékon 137/2010 Z.z. o ovzdusi. vyhlaska €. 410/2012 Z.z.
a zékon 401/1998 Z.z. o poplatkoch za znecist'ovanie ovzdusSia v zneni
neskorsich predpisov.
- Odpadové hospodarstvo, zakon €. 79/2015 Z.z. o odpadoch a o zmene
a doplneni niektorych zakonov.
- Vodné hospodarstvo, zakon ¢. 364/2004 Z.z. o vodach a o zmene zdkona
0 priestupkoch
- vypracovava program odpadového hospodarstva mesta
- vydava vyjadrenia a plni d’alSie povinnosti vyplyvajuce zo zékona ¢. 79/2015 Z.z.
0 odpadoch v platnom zneni
- spracovava rocny vykaz o komunalnom odpade z obci
- zadava, kontroluje a prebera vykonané prace Technickymi sluZbami Senica a.s.
a zabezpecuje thrady faktir za vykonané prace
- tvori vSeobecne zaviznych pravnych predpisov na trovni samospravy
- spracovava koncepciu tvorby a ochrany zivotného prostredia vratane vydavania
rozhodnuti a dozornej ¢innosti na Gseku ochrany vod, ochrany ovzdusia, ochrany
prirody alebo odpadového hospodarstva na urovni obce
- spracovava dokumenty starostlivosti o dreviny — spracovanie, udrZanie ich aktudlnosti
(nové vysadby, odstranenie stromov, sledovanie zdravotného stavu starych drevin —
planovanie ich udrzby a pod. )
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- vykondva povinnosti vyplyvajice zo zakona €. 24/2006 Z.z. o posudzovani vplyvov
na zivotné prostredie a o zmene a doplneni niektorych zakonov — vydéavanie stanovisk
k zamerom c¢innosti a k sprave o hodnoteni vplyvov na zivotné prostredie,
zabezpecenie verejného prerokovania a vypracovanie zdznamu z verejného
prerokovania

- riesi staznosti tykajlice sa zivotného prostredia

- spracovava Statistickych vykazov o nakladani s komunéalnymi odpadmi, zakon €.
540/2001 Z.z. o Statnej Statistike

- vedie evidenciu vybranych spravnych poplatkov, zakon ¢.145/1995 Z.z. o spravnych
poplatkoch

c/ referat dopravy:
Podl'a zdkona ¢. 135/1961 Zb. o pozemnych komunikaciach (cestny zakon) v zneni
neskor$ich predpisov

- zabezpecuje ¢innost’ prenesené¢ho vykonu §tatnej spravy na miestnych a ucelovych
komunikaciach

- urcuyje so stthlasom Okresného dopravného inSpektoratu OR PZ Senica pouzitie
dopravnych znaciek a dopravnych zariadeni na miestnych a ucelovych komunikaciach

- vydavanie povolenia na uzavierky a obchadzky miestnych komunikacii

- vydava rozhodnutia na zvlastne uzivanie miestnych a ucelovych komunikacii,

- prerokovava priestupky podl'a § 22¢ na useku miestnych a uc¢elovych komunikacii,

- vykonéava §tatny odborny dozor nad miestnymi a i¢elovymi komunikaciami

- vydavanie povolenia na zriadenie vjazdu z pozemnej komunikdacie na susedn
nehnutel'nost’

- vydavanie povolenia na pripojenie ucelovej komunikacie na miestnu komunikéciu

Podl'a zdkona €. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorSich predpisov a zakona ¢.
582/2004 Z. z. 0 miestnych daniach a miestnom poplatku za komundalne odpady a drobné
stavebné odpady

Trvalé parkovanie

- vedie evidencie Ziadosti na trvalé parkovanie v meste a vSetkych parkovacich miest,
ktorym bolo vydané rozhodnutie o dani za uZivanie verejného priestranstva na trvalé
parkovanie

- vypracovava, udrzuje a aktualizuje mapy, ktoré obsahuju vSetky PM v meste

- pripravuje podklady k objednavkam na vyznaenie vSetkych zaplatenych PM v
meste

- vypracovava informacny materidl a spracovava inventarizacie na Useku statickej
dopravy v meste

- vedie evidencie prijmov a vydajov na useku trvalého parkovania podla rozpoctu
mesta

Podl'a zdkona ¢.50/1976 Zb. o izemnom planovani a stavebnom poriadku (stavebny zakon)
V zneni neskorSich predpisov :

- vydava rozhodnutia o povoleni stavby miestnych a uc¢elovych komunikacii,
- vykondva §tatny stavebny dohl'ad na miestnymi a ti¢elovymi komunikaciami,
- vydava povolenia na uZivanie miestnych a t€elovych komunikécii,
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povol'uje zmenu uzivania miestnych a ucelovych komunikécii,

nariaduje nevyhnutné zabezpeCovacie prace, ak miestne a ucelové komunikacie
ohrozuju zivot alebo zdravie osob,

udel'uje suhlasy na realizaciu stavebnych uprav miestnych a ucelovych komunikacii,
dava stanoviskd k stavbam v izemnom a stavebnom konani

Podl’a zakona &. 56/2012 Z.z. o cestnej doprave Vv zneni neskorsich predpisov :

vydava rozhodnutia o udeleni a odnati dopravnej licencie v mestskej doprave

vydéava rozhodnutia o pokutdch za iné spravne delikty a prejednava priestupky

v mestskej doprave a taxisluzbe

dava suhlas na zriadenie autobusovej zastavky v obci v konani o udelenie dopravnej
licencie na autobusovu linku prechadzajicu obcou

vyjadruje sa v konani o schvalenie cestovného poriadku autobusovych liniek, ktoré
prechadzaju obcou a maju v nej zastavku

urcuje dopravcom cestnej dopravy stanovistia v obci na odstavenie a parkovanie
vozidiel mimo ich technickej zdkladne

uréuje stanovistia vozidiel taxisluzby v obci a ich kapacitu a ozna¢enie dopravnymi
znackami

schval'uje cestovny poriadok autobusovych liniek v mestskej doprave

je objednavatel'om vykonov v mestskej doprave v obci, zostavuje plan obsluznosti obce
a pripravuje podklady pre uzavretie zmluvy o sluzbach s dopravcom v mestskej
doprave, kontroluje jej pInenie a poskytnutie prispevku

Docasné parkovanie

spracovava podklady, udrzuje a aktualizuje mapy parkovacich miest v meste
objednéva prace na tseku docasného parkovanie pocas roka podl'a spracovanych
podkladov

vedie evidenciu a spracovava inventarizaciu predanych parkovacich kariet

a parkovacich zndmok (bezplatné, mesacné, ro¢né parkovacie znamky),
objednéva platobné karty a parkovacie listky

eviduje prijmy a vydaje na useku docasného parkovania podla rozpoctu mesta
pripravuje materialy v pripade rozSirovania a zmeny zony docasného parkovania
vypracovava informacie a zabezpecuje publicitu zmien a doplnkov docasného
parkovania v meste

kontroluje rozsah , kvalitu, prebera vykonané prace a sluzby, zabezpecuje likvidaciu
doslych faktar v oblasti svojej ¢innosti

vypracovanie odpovedi na ziadosti, staznosti od obcanov a interpelacie poslancov

na useku dopravy

spracovava koncepciu regionalneho rozvoja na useku dopravy,

spracovava udaje na useku pozemnych komunikacii pri tvorbe zékladnej bazy dat
geografického informacného systému obce

spracovava Statistické prehl'ady 0 ¢innosti v oblasti prenesen¢ho vykonu Statnej spravy
na useku pozemnych komunikécii

zabezpecuje investicni Cinnost' v etape pred investiCnej, investinej pripravy
a realizacie stavieb miestnych komunikacii,

podiel’a sa na priprave projektov v ramci projektovych zdmerov Mesta Senica
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vydava povolenia na uzivanie verejného priestranstva za trvalé uzivanie parkovacieho
miesta

vedie evidenciu vydanych povoleni za uzivanie verejného priestranstva

zabezpeCuje osadenie dopravnych znaciek a dopravnych zariadeni na miestnych
komunikaciach a t¢elovych komunikaciach v majetku mesta a zabezpecuje jeho
udrzbu

vyjadruje sa k navrhom na umiestnenie dopravnych znaciek a dopravnych zariadeni na
cestach I, II. a III. triedy na uzemi mesta

pripravuje podklady pre povolenie na zvlastne uzivanie, uzavierku a uréenie
prenosnych dopravnych znaciek na cestach L., II. a III. triedy pri akciach mesta
vyjadruje sa k izemnému a stavebnému konaniu stavieb z hl'adiska dopravy
prerokovava priestupky a spravne delikty v ramci svojej posobnosti

d/ referat vystavby bytov a domov zo SFRB pre okres SE od 1.1.2004 5
zabezpecuje preneseny vykon Statnej spravy na Gseku byvania v stulade so zdkonom o Statnom
fonde rozvoja byvania (SFRB)

poskytuje informécie fyzickym a pravnickym osobam o podmienkach ziskania Statnej
podpory na rozvoj byvania

prijima a overuje tiplnost’ naleZitosti Zziadosti o podporu zo SFRB od fyzickych a
pravnickych osdb z okresu Senica a vypracovava prislusné formulare k ziadosti
posudzuje splnenie podmienok pre poskytnutie Statnej podpory na rozvoj byvania
kontrolou a overovanim prilozenych dokladov tvoriacich povinnt sucast’ ziadosti
zabezpecuje vyplnenie a odoslanie elektronického formulara ziadosti a nasledne jej
predlozenie spolu s pozadovanymi prilohami v listinnej podobe na SFRB

kontroluje erpanie prostriedkov poskytnutych zo SFRB a dodrziavanie zmluvnych
podmienok u jednotlivych prijimatel’ov Statnej podpory a vypracovava zaznamy

z vykonanych kontrol

overuje vecnu spravnost’ a podpisuje faktiry na Eerpanie prostriedkov zo SFRB pred
ich tthradou bankou

vedie evidenciu Ziadosti o poskytnutie podpory zo SFRB

poskytuje metodickll pomoc a informacie tykajlice sa rozvoja byvania obciam v okrese
Senica

15/ Oddelenie socialnych veci, kultiry a Sportu

a/ referat socialnych veci a bytov:

Agenda socialnych veci
- vykonava socialnu posudkovu ¢innosti pre ur¢enie odkdzanosti na socialnu
sluzbu pre mesto Senica a obce na zaklade Zmluvy o spolupraci
- rozhoduje o poskytovani jednorazovej davky socialnej pomoci obanom, rodinam
s det'mi, dochodcom, u ktorych je socialna pomoc indikované stavom nudze
Z objektivnych pricin
- rozhoduje o poskytovani opatrovatel'skej sluzby a 0 tthradach za tito opatrovatel'ska
sluzbu
- zabezpecuje stravovanie dochodcov prostrednictvom poskytovatel'a socidlnych

sluzieb — Cerveny kriz, vydava rozhodnutia o poskytovani nenévratnej socialnej
davky pri stravovani dochodcov u poskytovatela socilnych sluzieb - SCK

- zriad’'uje a kontroluje zariadenia socidlnych sluzieb, ktoré zriadilo mesto Senica
- vyhl'adéva ob¢anov, ktorym treba poskytnit’ socialnu pomoc a vedie evidenciu
obc¢anov, ktorym tito pomoc poskytuje
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- vykonava poradenstvo pri rieSeni rodinnych a socialnych problémov

- poskytuje prispevky na podporu tipravy rodinnych pomerov dietat’a v ramci
opatreni socidlnopravnej ochrany deti a socialnej kurately

- poskytuje su¢innost’ orgdnom socialnopravnej ochrany deti a socialnej kurately pri
zistovani rodinnych, socidlnych a bytovych pomerov diet’at’a a jeho rodiny na ucely
vykonavania opatreni socialnopravnej ochrany deti (zak. 305/2005 o socialnopravne;j
ochrane deti a 0 socidlnej kuratele)

- spolupdsobi pri pomoci detom, pre ktoré organ socidlnopravnej ochrany deti
a socialnej kurately vykondva socidlnu kuratelu, podiela sa na spracovani a plneni
planu socialnej prace s dietatom

- zist'uje skutkovy stav a Setri rodinné pomery ob¢anov pre potreby Okresného stdu,
Policajného zboru

- organizuje a sleduje ¢innost’ Dennych centier

- vydéava potvrdenia pre umiestnenie ob¢ana do zariadenia poskytujuceho socialne
sluzby alebo pre priznanie kompenzaénych prispevkov pre potreby UPSVaR

- zabezpecuje pochovavanie os6b podla osobitného predpisu / z.¢. 470/2005 Z.z.
0 pohrebnictve/

- zriad’yje polikliniky

- zabezpecuje prevadzky noclaharne, koordinacia prace so spravcom bytov

- zabezpecuje poskytovanie socidlnej sluzby: nizkoprahova socialna sluzba pre rodiny
s detmi

- vydava rozhodnutia o prideleni bytu

- riesi problematiku vypovedi z ngjmu bytu

- vedie evidenciu ziadosti o pridelenie bytu

- pripravuje podklady na odpredaj bytov do osobného vlastnictva do MsZ (zak.
182/1993 o vlastnictve bytov a nebytovych priestorov) robi majetkovopravne odd.

- kontroluje ndjomnikov v socialnych a Startovacich bytoch

- spolupracuje s MsPS Senica pri kontrolach najomnych bytov, delozaciach neplati¢ov,
odstrafiovani zdvad v ndjomnych bytoch, rieSeni vypovedi z ndjmu bytu

- vydava rozhodnutia o vymene bytov, o prechode najmu bytu

- dava suhlas k spolo¢nému najmu bytu, sthlas o dani bytu do prendjmu

b/ referat kultary, Sportu, médii, komunikacie s verejnost’ou a Mestské mizeum Senica

- vybavuje Ziadosti o finan¢ny prispevok z dota¢ného systému mesta ,,Pro Senica“
(zakon €. 583/2004 o rozpoctovych pravidlach, VZN ¢&. 20)

- organizuje kultiirno — spolo¢enské podujatia v meste Senica — Vyhodnotenie
kultarnych a pedagogickych pracovnikov, Den ucty k starSim, pietne akty kladenia
vencov, vyrocia mesta a pod.

- organizuje Sportové podujatia v meste Senica — Zahoracky maraton a polmaraton,
Silvestrovsky beh, Vyhodnotenie Sportovcov, Senickd olympiada

- vedenie evidencie kulturnych podujati v meste, evidencia ohlasovacej a oznamovacej
povinnosti ob¢anov o organizovani podujatia a 0 zhromazd’ovani ob&anov
zabezpecCovanie umiestnenia zariadenia cirkusu, lunaparku a inych atrakcii, vydavanie
rozhodnuti

- vydavanie mesacnika ,,Nasa Senica“ a prilohy ,.Studentské listy*

- spracovavanie prispevkov o meste Senica do katalégov, informatorov, encyklopédii

- zabezpeCovanie spracovania kroniky mesta spolu s fotografickou dokumentaciou

- informovanie o diani v meste v masovokomunika¢nych prostriedkoch, spolupraca s
médiami

- priprava roznych spravodajcov a bulletinov o meste
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priprava projektov do grantovych schém EU

zabezpecovanie celkovej propagacie mesta doma i v zahranici

spolupraca s partnerskymi mestami mesta Senica a propagécia mesta prostrednictvom
partnerskych miest

naplianie a aktualizacia internetovej stranky mesta Senica www.senica.sk

edi¢nd ¢innost’ propagacnych a informa¢nych materialov o meste, reprezentacnych
publikacii, prilezitostna inzercia v tlaci a publikéciach cestovného ruchu, priprava
textov a poskytovanie fotografii vydavatel'om publikacii o cestovnom ruchu
vykonava publikacné a grafické prace pre potreby mestského tradu, fotografovanie-
poskytovanie aktualnych informacii o diani v meste

zabezpeluje elektronickt komunikaciu MsU s okolim a verejnostou

zabezpecenie, evidencie a archivacii verejného obstaravania na komodity v pdsobnosti
oddelenia

Mestské miuzeum Senica

Tvorba, organizovanie a zabezpecovanie kultirnych podujati alebo vzdelavacich
podujati v kulturnych zariadeniach alebo osvetovych zariadeniach s dosahom na
region.

Organizovanie a zabezpecovanie systému odbornej evidencie a dokumentacie
zbierkovych predmetov v mtzeu alebo v galérii.

Samostatné spractivanie systému lektorovania, organizovania a zabezpecovania
navstevnickej prevadzky v kultarnych zariadeniach alebo v pamiatkovych objektoch.
Samostatné spravovanie rozsiahlych a materidlovo roznorodych zbierok v muzeu
alebo v galérii.

Samostatné zabezpecovanie odbornej technickej pripravy, organizovanie a realizacia
domadcich vystav a zahraniénych vystav.

Zabezpecovanie spravy hnute'ného a nehnutelného majetku Mestského muzea a jeho
prevadzky a udrzby.

Samostatné spracivanie a vedenie odbornej evidencie a dokumentécie zbierkovych
predmetov v Muzeu.

Spravovanie priestoru depozitu, starostlivost’ o uloZzené zbierkové predmety v Muzeu.
Samostatné spracovanie systému organizovania navstevnickej prevadzky Muzea.
Sprevadzanie a vyklad k expozicii Muzea.

Samostatné zabezpeCovanie a realizovanie spolocenskych a vzdelavacich podujati v
Muzeu.

Spolupraca s referatom regionalneho rozvoja po dobu udrzatel'nosti projektu a rieSenia
naslednych vyziev na d’alSie expozicie a investicie do Muzea a exteriéru muzea.
Aktualizacia webovej stranky Muzea.

Publicita mizea a digitadlny archiv muzea, digitalizacia zbierkovych predmetov.
Samostatné vyhotovovanie fotodokumentacie zbierkovych predmetov, archivnych
dokumentov, hnutelnych narodnych kultirnych pamiatok (d’alej len ,,hnutel'na
pamiatka®) a nehnutelnych narodnych kultirnych pamiatok (d’alej len ,,nehnutel'na
pamiatka®), terénne a laboratdrne vyhotovovanie fotografii, vyuzitie videotechniky a
vypoctovej techniky

Smernica o evidencii pamétihodnosti mesta — pravidelna aktualizacia.

Rozvijanie a napiianie vzdelavacej funkcie miizea, lektorovanie, obsahové priprava
lektorskych textov a odborny vyklad s diferencovanym pristupom pre jednotlivé
skupiny

navstevnikov (napr. deti, ob¢ania so zdravotnym postihnutim).
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- Realizacia anima¢nych a tvorivych programov zameranych na spristupnenie zbierok
danej organizacie verejnosti.

- Plnenie mimoriadnych ulohy podl'a pokynov veduceho oddelenia, prednostky tradu,
primatora mesta.

¢/ Mestské jasle
- poskytujii vieobecne prospesné sluzby pre rodiny s maloletymi det'mi, dopliiaju
rodinna vychovu pocas zamestnania rodicov na zéklade primeraného rozvoja
osobnosti dietata a v sulade s jeho potrebami
- poskytuju: a) stravovanie (desiata, obed, olovrant)
b) opateru a vychovnu starostlivost’

16/ Oddelenie spravy dani a poplatkov
- vykonava spravu dane z nehnutel'nosti

- poméha pri vypliiani dafiovych priznani FO a PO

- spracovava udaje uvedené v danovych priznaniach FO a PO

- nahrava ulavy na dani z nehnutel'nosti na zaklade platného VZN

- vydava rozhodnutia k dani z nehnutel'nosti FO a PO

- zabezpeCuje dorucenie rozhodnuti danovnikom — elektronicky, postou pripadne
verejnou vyhlaskou

- vyznacuje pravoplatnost’ a vykonatelnost’ doru¢enych rozhodnuti FO a PO

- riesi vyrubovanie dane podl'a pomocok /vyzvy, oznamenia o vyrubeni dane
podl'a pomdcok, protokoly s vyzvami na vyjadrenie sa k protokolom/

- zasiela vyzvy na podanie danového priznania

- vydava a dorucuje vyzvy na zaplatenie nedoplatku na dani z nehnutel'nosti

- vydava a dorucuje rozhodnutia o uloZeni iroku z omeskania

- uctuje vsetky platby dane z nehnutel'nosti — banka, posta, hotovost’

- vystavuje potvrdenie o nedoplatkoch na daniach z nehnutel'nosti

- vystavuje platobné poukazy na vratenie preplatkov dani z nehnutel'nosti

- rozhoduje o ziadostiach, namietkach, odvolaniach a inych opravnych prostriedkoch
danovych subjektov v zmysle platnych smernic a zédkonov

- zasiela odvolania, o ktorych spravca dane nerozhodne spolu s kompletnym materialom na

Financ¢né riaditel’stvo SR

- vymaha dane a jej nedoplatky v zmysle platnych smernic a zakonov

- vedie analytick evidenciu platieb dane

- spracuva Statistické vykazy dane

- vypracovava rozbory, podklady a analytiky dane pre potreby zasadani MsR, MsZ,

MsU, komisii a pod.

- vedie agendu vyhernych pristrojov, udel’uje individualne licencie, vyrubuje spravne
poplatky, vykonava dozor na dodrziavanie podmienok individualnych licencii
vyhernych pristrojov, evidenciu odvodov vytazku z prevadzkovania stavkovych kancelarii

- vykonava spravu miestnej dane za predajné automaty

- vykonava spravu miestnej dane za nevyherné pristroje

- vykonava evidenciu odvodov vytazku z prevadzkovania stavkovych kanceldrii

- vedie agendu miestnej dane za psa, evidenciu psov

- vedie agendu miestneho poplatku za rozvoj

- vykonava spravu poplatku za komunalny odpad a DSO na zaklade poverenia primatorom
- pripravuje udaje k vydavaniu rozhodnuti

- nahrava aktualne udaje pre vydanie rozhodnuti

- vydava rozhodnutia za KO pre FO
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vydava rozhodnutia pre podnikatel’ské subjekty na zaklade podkladov od komunalnych
sluzieb
vydava rozhodnutia za DSO na zéklade podkladov od prevadzkovatel'a komunalnych
sluzieb
zabezpecCuje doruéenie rozhodnuti poplatnikom — elektronicky alebo pisomne
vyznacuje pravoplatnost’ doru¢enych rozhodnuti pre fyzické a pravnické osoby
pripravuje a zverejiiuje verejné vyhlasky
rieSi odvolania a ndmietky voc¢i rozhodnutiam
vyhodnocuje a uznava ul'avy na poplatku na zaklade platného VZN
zostavuje vykaz platieb podl'a splatkového kalendara a zoznamu neplati¢ov
vypracovava a zasiela vyzvy na zaplatenie poplatku podl'a splatkového kalendara pre
fyzické osoby a pravnické subjekty
vydava penalizacné rozhodnutia pre fyzické a pravnické osoby
nahrava platby poplatnikov podl'a dennych vypisov z banky
individualne riesi problémy s neplati¢mi
vydava platobné poukazy na zaklade faktir od prevadzkovatel'a komunalnych sluzieb
riesi staznosti na vyvoz KO V spolupréci s prevadzkovatel'om komunalnych sluzieb
kontroluje vyvoz smetnych nadob a vedie ich evidenciu
eviduje a spravuje konkurzné konania
pripravuje podklady ku konkurznym konaniam pre Majetkovo-pravne oddelenie
vykonava inventarizaciu poplatku — pohl'adavky, zavazky
vykonava odpis pohl'adavok
vykonava odpis zavazkov
odpisuje pohl'adavky z dévodu timrtia na zadklade dedi¢skych osvedceni
vymaha pohl'adavky od dedicov po zomretych dlznikoch
navrhuje, upravuje a zverejiuje VZN ¢. 3A
spolupracuje s bankami, Socialnou poistoviiou a ostatnymi institiciami pri vykone
exekucii
vymaha nedoplatky na poplatku za KO exeku¢nym konanim
vymaha nedoplatky na dani z nehnutel'nosti exeku¢nym konanim
vymaha nedoplatky na dani za psa exeku¢nym konanim
uplatituje zalozné pravo na hnutel'né veci, nehnutel'né veci a pohl'adavky danovych
subjektov v rdmci jednotlivych exekuénych konani
aktualizuje a pripravuje udaje k vydavaniu platobnych vymerov
nahrava do pocitaca aktualne tidaje pre vydanie platobnych vymerov
vydava rozhodnutia — platobné vymery za KO
zabezpecuje dorucenie platobnych vymerov poplatnikom
vypracovava a zasiela vyzvy na zaplatenie poplatku podl'a splatkového kalendara
vydava penalizacné platobné vymery
riesi individuélne splatky s neplaticmi
vykondvanie exeku¢nych konani a su¢innosti s uradmi pri vykone exekucii
uplatilovanie zalozného prava na hnutel'né veci, nehnutel'né veci a pohl'adavky danovych
subjektov
nahréva platby poplatnikov podl'a dennych vypisov z banky
pripravuje verejné vyhlasky
riesi staznosti na vyvoz KO v spolupraci s dodavatelom komundlnych sluzieb
kontroluje vyvoz smetnych nadob a vedie ich evidenciu
riesi odvolania, namietky voci platobnym vymerom a riesi pripadné lavy z poplatku
zostavuje vykaz platieb podla splatkového kalendara a zoznamu neplati¢ov
vedie agendu dane za ubytovanie
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- vedie agendu dane za uzivanie verejného priestranstva
- vyrubuje dai za uzivanie verejného priestranstva za trvalé parkovanie vozidiel

17/ Spolo¢ny Skolsky urad zabezpecuje preneseny vykon Statnej spravy na useku Skolstva
Vv rozsahu prenesenych kompetencii z organov Statnej spravy na organy izemne;j
samospravy pre mesto Senica a obce Bilkové Humence, Borsky Svity Jur, Cerova, Céry,
Castkov, Doj¢, Hlboké, Hradiste pod Vratnom, Jablonica, Kovalov, Kuklov , Laksarska
Nova Ves, Moravsky Svity Jan, Osuské, Plavecky Peter, Prietrz, Rohov, Smolinské,
Smrdaky, Sobotiste, Sajdikove Humence.

Spolo¢ny skolsky urad:
- kontroluje dodrziavanie vSeobecne zaviaznych pravnych predpisov v oblasti vychovy
a vzdelavania
- vydava organiza¢né pokyny pre riaditel'ov kol
- poskytuje odbornu a poradensku ¢innost’ skolam v oblasti:
- riadenia a zabezpeCovania vychovno — vzdelavacieho procesu
- ustanovovania a ¢innosti organov $kolskej samospravy
- dalSieho vzdelavania pedagogickych zamestnancov
- zarad’ovania, vyrad’'ovania , zruSovania $kol a $kolskych zariadeni a v oblasti
zmien v sieti $kol a skolskych zariadeni
- organizovania sut'azi a predmetovych olympiad
- spolup6sobi pri vykone vychovnych opatreni uloZzenych sudom alebo organom
socialnopravnej ochrany deti a socialnej kurately
- priprava projektov do grantovych schém EU
- rozhoduje v druhom stupni vo veciach , v ktorych v prvom stupni rozhodol riaditel’
Skoly
- riesi priestupky a spravne delikty podl'a osobitného zdkona

18/ Spolo¢ny obecny urad zabezpecuje preneseny vykon Statnej spravy na tseku izemného
planovania, stavebného poriadku a vyvlastnenia pre obce, s ktorymi ma mesto Senica
zmluvu o zriadeni Spoloéného obecného tiradu. SOU vykonava ¢innost’ od 1. januara

2017 a mesto Senica ma zmluvu uzavretu s obcami: Borsky Svity Jur, Cerova, Castkov,
Hlboké, Hradiste pod Vratnom, Jablonica, Kovalov, Kuaty, Moravsky Svity Jan, Osuské,
Plavecky Peter, Podbran¢, Prietrz, Prievaly, Rohov, Rovensko, Rybky, Sekule, Senica,
Smrdaky, Sobotiste, Sajdikove Humence.

Spolo¢ny obecny trad:
a/ - vedie izemné konanie a vydava uzemné rozhodnutie (§ 32 az 42 SZ)

- vedie stavebné konanie a vydava stavebné povolenie na stavby a ich zmeny (§ 54 az 70
SZ)

- povol'uje terénne Upravy, prace a zariadenia (§ 71 az 74)

- vedie kolaudaéné konanie a vydava kolaudaéné rozhodnutia na stavby, ktoré vyZzadovali
stavebné povolenie, povol'uje zmeny v uzivani stavby (§ 76 az 85)

- nariad’'uje udrzbu stavby, nevyhnutné upravy a zabezpecovacie prace na stavbe alebo
stavebnom pozemku a na terénnych tipravach a zariadeni, nariad’'uje alebo povoluje
odstraniovanie stavieb, terénnych uprav a zariadeni (§ 86 az 94 SZ)

- rozhoduje 0 poskytnuti statneho stavebného prispevku (§ 95 SZ)

- rozhoduje 0 vypratani stavby (§ 96 SZ)

- nariad’uje urobit’ napravu na stavbe, rozhoduje o zastaveni stavebnych prac na stavbe
a 0 zruSeni stavebného povolenia (§ 102 SZ)
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- preroktiva priestupky fyzickych osob a spravne delikty pravnickych osob a fyzickych
0sdb opravnenych na podnikanie a uklada sankcie (§ 105 az 107 SZ)

- rozhoduje 0 rozsahu opravnenia zamestnancov stavebnych tradov vstupovat’ na
pozemky a stavby a rozhoduje o opatreniach na susednom pozemku alebo stavbe (§ 134
az 135 S7)

- vydava suhlas k povoleniu stavby $pecidlnym stavebnym uradom (§ 120 SZ)

- riesi priestupky a spravne delikty na tiseku stavebného poriadku a uklada

- agendu povol'ovania a umiestiovania reklam

b/ vykonava kontrolnu ¢innost’:
- zabezpecuje vykon Statneho stavebného dohl'adu (§ 98 az 104 SZ)
- nariad’uje skusky stavby, odobratie a preskusanie vzoriek a prizvanie znalcov na
posudenie technicky naro¢nych alebo neobvyklych stavieb (§ 101 SZ)

c/ vedie evidenciu:

- zabezpecuje ¢innosti vyplyvajuce zo zalozenia informa¢ného systému (§ 128 az 130
S2)

- vedie evidenciu a uklada rozhodnutia vratane spisov a inych opatreni vyplyvajicich
z ¢innosti stavebného uradu (§ 131 a 132 SZ)

d/ presetruje peticie a staznosti:
- preSetruje staznosti ob¢anov a pravnickych 0sob podl'a zakona o staznostiach v rozsahu
svojej posobnosti
- vybavuje peticie obCanov a pravnickych oséb podla zakona ¢. 85/1990 Zb. o petiénom
prave v zneni neskorSich predpisov v rozsahu svojej posobnosti

e/ zabezpecuje vykon rozhodnuti (§ 71 a nasl. zakona ¢. 71/1967 Zb. o spravnom konani
V zneni neskorSich predpisov)

f/ poskytuje informacie (zakon ¢.211/2000 Z.z. o slobodnom pristupe k informaciam
a 0 zmene a doplneni niektorych zdkonov

ClL X
Zavereéné ustanovenia

1/ Organizacny poriadok Mestského tradu v Senici bol schvaleny primatorom mesta diia
15.10.2010.
2/ Zmeny a doplnky tohto organiza¢ného poriadku schvaluje primator mesta.
3/ Organizacny poriadok Mestského tradu v Senici nadobuda t¢innost’ diiom schvélenia.
4/ U¢innostou tohto Organizaéného poriadku Mestského tradu v Senici sa rusi Organizaény
poriadok, ktory bol vzaty na vedomie uznesenim ¢. 10/08/M prijatym na 10. zasadnuti MsZ
konanom dna 11. aprila 2008.
5/ Rozhodnutie primatora o organizacnej zmene zo dna 18.2.2011 — mestské jasle od
1.03.2011.
6/ Rozhodnutie primatora o organizacnej zmene — INFOSEN od 1.03.2013.
7/ Rozhodnutie primatora o organizac¢nej zmene — vytvorené Majetkovo-pravne odd. od
01.08.2014.

8/ Rozhodnutie primatora o organizacnej zmene - vytvorenie kumulovanych pracovnych
pozicii - IOM a overovanie — zmeny u¢inné od 01.01.2016.

9/ Rozhodnutie primatora o organiza¢nej zmene — doplnenie odd. informatiky a
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komunikacie s verejnostou o 2 referaty a zmena nazvu poévodnych referatov a zmena
nazvu odd. socidlnych veci, Skolstva, kultiry a Sportu — zmeny ucinné od 02.05.2017.

10/ Rozhodnutie primatora o organiza¢nej zmene — zmena nazvu oddelenia - Oddelenie
socialnych veci, kultury a Sportu; odc¢lenenie Spolo¢ného Skolského uradu; vytvorenie
nového referatu na oddeleni financnom — referat financovania a spravy Skolstva; zmena
nazvu referatu — referat obchodu a sluzieb — zmeny ucinné od 01.07.2019, vzaté na vedomie
uznesenim ¢. 4/2019/144 prijatom na 4. MsZ konanom dna 27.06.20109.

11/ Rozhodnutie primatora o organizac¢nej zmene - na Odd. informatiky a komunikacie
s verejnost'ou sa rusi referat komunikacie s verejnostou a pricleniuje sa na Odd. soc. veci,
kultary a Sportu; zmena ndzvov na Odd. organizacnom a vnutornej spravy — referat
vnutornej spravy; referat poziarnej ochrany, CO a DHZM; na Odd. soc. veci, kulttry, Sportu
sa zluCuje referat socidlnych veci abytov; rozSiruje sa referat kultary, Sportu,
médii, komunikacie s verejnostou a Mestské muzeum Senica; na Odd. majetkovo —
pravnom sa zlucuju referaty na referat spravy mestského majetku, obchodu a sluzieb; na
Odd. vystavby, Zzivotného prostredia a dopravy sa pridava referat dani, poplatkov
a vymahania danovych nedoplatkov — zmeny u¢inné od 18.09.2020, vzaté na vedomie
uznesenim €. 11/2020/384 prijatym na 11. MsZ konanom dna 24.09.2020

12/ Rozhodnutie primatora o organizacnej zmene - vytvorenie nového Odd. spravy dani

a poplatkov; na Odd. finanénom sa rusi referat dani a poplatkov a vytvaraju sa referaty
verejné¢ho obstardvania a regionalneho rozvoja; na Odd. vystavby, zZivotného prostredia
a dopravy sa rusi referat dani, poplatkov a vymahania danovych nedoplatkov a referat
regionalneho rozvoja - zmeny u¢inné od 25.10.2021, resp. od 01.01.2022, vzaté na
vedomie uznesenim ¢. 19/2021/626 prijatym na 19. MsZ konanom dna 11.11.2021.

V Senici 02.12.2021

Ing. Mgr. Martin DZacovsky
primator mesta Senica

27




