Primétor Mesta Skalica podl'a § 13 ods. 4. pism. d) zédkona ¢. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v
zneni neskorsich predpisov vy d a v a tento

ORGANIZACNYPORIADOK
Mestského uradu v Skalici

1. VSeobecna ¢ast’

L.
Vseobecné ustanovenia

1/ Organizacny poriadok je zakladnou zavdznou organizatnou normou, ktora  obsahuje
podrobnejsie vnutorné usporiadanie Mestského tradu v Skalici (dalej len ,,urad*) a zaclenenych
organizanych zariadeni. Zjednocuje predovsSetkym zakladni koncepciu organizacie riadenia,
organizacnu Struktiru, del'bu prace a posobnost’ jednotlivych zloZiek a zamestnancov uradu. Je
zavazny pre vSetkych zamestnancov pracujicich na mestskom urade.

2/ Organiza¢ny poriadok v sulade so zdkonom ¢. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni
neskorsich predpisov, so vieobecne zaviaznymi pravnymi predpismi a StatGtom Mesta Skalica
ustanovuje vnutorné organiza¢né Clenenie mestského uradu, rozsah oprédvneni a zodpovednosti
organiza¢nych zloziek, veducich zamestnancov, pésobnost’ a vzdjomné vzt'ahy oddeleni mestského

uradu a zaclenenych organizacnych zariadeni.

IL
Rozsah platnosti a pravne postavenie v systéme samospravy

1/ Vnutorni organizdciu mestského turadu urcuje primator mesta, ktory informuje mestské
zastupitel'stvo o vydani a zmenach organizacného poriadku uradu.

2/ Zmeny a dodatky vnutornej organizécie mestského uradu vydéava primator mesta.

3/ Mestsky trad nie je pravnickou osobou.

4/ Mestsky trad v Skalici ma sidlo: Namestie slobody 10, 909 01 Skalica

5/ Urad v zmysle § 16 ods. 1 zakona &. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorsich
predpisov zabezpecuje organiza¢né a administrativne veci mestského zastupitel'stva a primatora

ako aj orgdnov zriadenych mestskym zastupitel'stvom.

6/ Uzemnym obvodom mestského tiradu je katastralne izemie mesta Skalica.

7/ Zamestnanci uradu vykondvaji najma rozhodnutia o zékladnych otazkach Zivota mesta Skalica,
zabezpeCuju vykonné, administrativne a organiza¢né pracovné c¢innosti v rozsahu kompetencii
vyplyvajicich zo vSeobecne zdvdznych pravnych predpisov, vnatornych predpisov a z tohto
organiza¢ného poriadku.

2. Organy mesta a ich organizacné Clenenie

1/ Organmi mesta st
a) mestské zastupitel'stvo
b) primator mesta

2/ Ulohy orginov mesta s vynimkou tych, ktoré st vo vyluénej kompetencii mestského
zastupitel'stva v ramci svojej pdsobnosti zabezpecuje:

a) utvar primatora

a) mestsky urad

3/ Utvar primatora:
e primator mesta



zastupca primatora
prednosta
sekretariat primatora

4/ Mestsky trad Skalica

sekretariat MsU

referat mzdovy

spolo¢ny obecny trad - Skolsky

spolo¢ny obecny trad - stavebny
oddelenie ekonomiky a majetku mesta
oddelenie vSeobecnej spravy

oddelenie strategického rozvoja

vystavby a zivotného prostredia
oddelenie marketingu a cestovného ruchu
oddelenie socialnej starostlivosti, zdravotnictva a byvania
centrum vol'ného ¢asu

5/ Schéma organizac¢nej Struktury jednotlivych organiza¢nych oddeleni mestského uradu je
uvedend v prilohe €. 1 organiza¢ného poriadku.

3. Primator

Primator je Statutarnym organom mesta, ktory
a) priamo riadi

- zastupcu primatora,

- prednostu mestského tradu,

- sekretarku primatora,

- osobného vodica

- nacelnika mestskej policie,

- riaditel'ov zékladnych §kol zriadenych mestom,
- riaditel'a materskej Skoly zriadenej mestom,

- riaditel’a zékladnej umeleckej Skoly,

- riaditel'a domova dochodcov,

- riaditel'a Mestskej kniznice Skalica,

- velitel'a poZiarnej ochrany,

b) schvaluje

©)

- vnutorné riadiace dokumenty,
- platové naleZitosti zamestnancov,

- systemizaciu pracovnych miest zamestnancov,

rozhoduje o
- vSetkych veciach spravy mesta s vynimkou tych, ktoré su vo vylu¢nej kompetencii
mestského zastupitel'stva,
- persondlnych a platovych nélezitostiach zamestnancov Mesta Skalica a riaditel'ov
organizacii v zriad’ ovatel'skej posobnosti mesta,
- zasadnych stanoviskach pre rokovania presahujuce pdsobnost’ mesta,



- zahrani¢nych cestach zamestnancov Mesta Skalica a riaditel'ov organizacii v zriad’ovacej
pOsobnosti mesta,
- tuzemskych pracovnych cestach priamo riadenych veducich zamestnancov,

- zriadeni krizového $tabu mesta, ako vykonného orgénu krizového riadenia pre pripravu

na obranu §tatu a v krizovych situdciach mimo ¢asu vojny a vojnového stavu,
d) vydava
pracovny poriadok,
organiza¢ny poriadok tradu,
poriadok odmenovania zamestnancov mesta,
eticky kodex,

e) vykondva
- obecnu spravu,
- hodnotenie priamo riadenych veducich zamestnancov,
- ochranu utajovanych skuto¢nosti v sulade so zdkonom,
f) uzatvara
- pracovné zmluvy so zamestnancami mesta,
- zmluvy s pravnickymi a fyzickymi osobami,
- dohody o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru,

g) zastupuje mesto vo vzt'ahu k Stditnym organom, k pravnickym a fyzickym osobam,

h) zvolava a vedie zasadnutia mestského zastupitel'stva a mestskej rady a podpisuje ich
uznesenia,

1) udel'uje cenu primatora po schvaleni ndvrhu v mestskej rade,

J) poveruje zastupcu primatora zastupovanim,

k) poveruje zamestnancov mesta rozhodovat’ v mene mesta o pravach, pravom
chranenych zaujmoch alebo povinnostiach fyzickych a pravnickych oséb v oblasti
verejnej spravy,

) vymenutva a odvolava prednostu mestského tiradu,

m) vymenuva a odvolava riaditel'ov rozpoctovych a prispevkovych organizécii zriadenych
mestom po schvaleni v mestskom zastupitel’stve.

4. Zastupca primatora

1/ Zastupca primatora zastupuje primatora v rozsahu uréenom primatorom v pisomnom poverent.

5. Prednosta

1/ Prednosta riadi a organizuje pracu Uradu, zodpoveda za ¢innost’ tradu a plni ulohy spojené s
odbornym, organizaénym a technickym zabezpecenim jeho ¢innosti.

2/ Prednosta v ramci svojich pravomoci a zodpovednosti najma

a) priamo riadi
- referenta personalnej prace,
- pravnika MsU,
- sekretarku prednostu,
- referenta CO,
- mzdova uctovnicka,
- veduceho oddelenia ekonomiky a majetku mesta



- veduceho oddelenia v§eobecnej spravy,
- veduceho oddelenia strategického rozvoja,
- veduceho vystavby a zivotného prostredia,
- veduceho oddelenia marketingu a cestovného ruchu,
- veduceho oddelenia socialnej starostlivosti, zdravotnictva a byvania,
- centrum vol'ného Casu,
- spolo¢ny obecny urad - Skolsky,
- spolo¢ny obecny uUrad — stavebny,
b) koordinuje odbornu a metodicku ¢innost’ v riadenom useku,
c) zabezpecuje koncepcnll, koordinacnil, kontrolnt ¢innost’ pri vykone samospravnych uloh
mesta a plneni uzneseni mestského zastupitel'stva,
d) rozhoduje o tuzemskych pracovnych cestach priamo riadenych zamestnancov,
e) podava navrhy
- na zahrani¢né pracovné cesty zamestnancov,
- na upravu platovych nélezitosti zamestnancov,
- na zmenu organiza¢ného usporiadania tradu,
- materialov pre mestské zastupitel'stvo vypracovavané za tirad,
f) zabezpecuje
- spolupracu s orgdnmi $tatnej spravy a inymi organmi a institiciami v ramci kompetencii
riadeného useku,
- spolupracu s organizaciami v zriad’'ovatel'skej a zakladatel'skej posobnosti mesta,
- koordinaciu pracovnych ¢innosti s ostatnymi organizacnymi utvarmi tradu,
- dodrZiavanie platnych pravnych predpisov, v§eobecne zavéznych nariadeni,
- dodrziavanie podmienok na ochranu utajovanych skuto¢nosti v trade,

g) poskytuje sucinnost’ kontrolnym organom pri kontrolnych akciach, presetrovani staznosti a
peticii v sulade so zdkonom €. 9/2010 Z. z. o staZnostiach,
h) vykonava
- spractvanie materialov a stanovisk zasadného vyznamu v riadenej oblasti,
- kontrolnu ¢innost’ v kompetencii riadeného tseku,
- dodrziavanie podmienok na ochranu utajovanych skuto¢nosti v trade,
- odborné konzultacie stivisiace s odbornymi ¢innost’ami riadeného tseku,
- persondlne ¢innosti vo¢i zamestnancom riadené¢ho tseku, najmé
- hodnotenie pracovného vykonu,
- navrh na organiza¢né, pracovno-pravne a platové zaradenie,
- navrh na systemizaciu pracovnych miest priamo riadenych zamestnancov,
ch) zostavuje pracovné naplne priamo riadenych zamestnancov,
1) plni d’alSie ulohy podl'a rozhodnutia priméatora.

6. Veduci oddelenia
1/ Veduci oddelenia riadi a zodpoveda za ¢innost’ oddelenia.

2/ Veduci oddelenia najma:
a) priamo riadi
veducich referentov a referentov a zodpoveda za ich ¢innost,

b) metodicky usmeriiuje a koordinuje pracovné ¢innosti riadené¢ho oddelenia,
c) zabezpecuje spolupracu v rdmci kompetencii riadeného oddelenia s

- orgdnmi a inStiticiami mesta,

- organizaciami v zriad'ovatel'skej posobnosti mesta,

- ostatnymi organizanymi Utvarmi a oddeleniami mesta,

- s VUC, organmi §tatnej a verejnej spravy,

- dodrziavanie platnych pravnych predpisov v ramci oddelenia,
d) poskytuje sti¢innost’ pri kontrolnych akcidch a presetrovani st'aznosti a peticii,
e) schval'uje tuzemské pracovné cesty zamestnancov oddelenia,
f) podava navrhy na systemizaciu pracovnych miest zamestnancov oddelenia,



g) zodpoveda za

rieSenie a realizaciu uloh uradu patriacich do jeho posobnosti,

ucelné a hospodarne vyuzivanie a dodrziavanie pridelenych rozpoctovych prostriedkov,
dodrziavanie podmienok na ochranu utajovanych skuto¢nosti u oddelenia,

vcasnost’, spravnost’ a komplexnost’ plnenia tloh operativnej porady prednostu,
vypracuvanie stanovisk, internych predpisov, odbornych usmerneni ametodickych
pokynov v riadenej oblasti,

pripomienkovanie vSeobecne zavaznych nariadeni a riadenych dokumentov,

pouzitie pridelenych finan¢nych prostriedkov na vlastné tlohy,

h) vykonava

spraciivanie materialov a stanovisk v riadenej oblasti,

kontrolnu ¢innost’ v ramci oddelenia,

odborné konzultacie suvisiace s odbornymi ¢innostami oddelenia,

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

hodnotenie pracovného vykonu,

navrh platového zaradenia,

navrh na odmenu,

ch ) vypractva

pracovné néplne priamo riadenych zamestnancov,

odborné podklady pre verejné obstaravanie a jeho sutazné podmienky,

navrhy na vSeobecne zavizné nariadenia tykajice sa pracovnych ¢innosti prislusného
oddelenia,

navrhy riadenej dokumentécie,

1) plni d’al$ie lohy podl'a rozhodnutia priméatora alebo prednostu.

7. Veduci referatu

1/ Veduci referatu riadi a zodpoveda za ¢innost’ referatu, ktory sa skladd minimalne z dvoch
referentov.

2/ Veduci referatu, najma:

priamo riadi zamestnancov referatu a zodpoveda za ich ¢innost,
koordinuje pracovné ¢innosti v referate,

zabezpecuje v rdmci kompetencii riadeného referatu

- spolupracu s ostatnymi organizaénymi utvarmi mesta,

- dodrziavanie platnych pravnych predpisov v ramci referatu,
d) zodpoveda za

a)
b)

©)

rieSenie a realizaciu uloh patriacich do posobnosti referatu,

ucelné a hospodarne vyuzivanie pridelenych rozpoc¢tovych prostriedkov,
dodrZiavanie podmienok na ochranu utajovanych skuto¢nosti u referatu,
v€asnost’, spravnost’ a komplexnost’ plnenia najma

uloh vyplyvajucich z operativnej porady prednostu,

uloh vyplyvajacich z operativnej porady prislusného vediuceho oddelenia,

- vypractvanie odbornych stanovisk a metodickych pokynov v riadenej oblasti,
e) vykonava

spracivanie materidlov a stanovisk v riadenej oblasti,

kontrolnu ¢innost’ v ramci referatu,

odborné konzultacie suvisiace s odbornymi ¢innostami referatu,
personalne ¢innosti voci riadenym zamestnancom referatu, najma:
kontrola préace,

hodnotenie pracovného vykonu,



- navrh na odmenu,
- pracovné néaplne priamo riadenych zamestnancov,

f) plni d’alSie lohy podl'a rozhodnutia priameho nadriadeného vedtiiceho zamestnanca.

8. Poradné organy
1/ Do¢asnymi poradnymi orgdnmi primatora st Skodova komisia a inventariza¢na komisia.
2/ Zastupca primatora a prednosta si mozu zriadit’ vlastné odborné poradné organy.

3/ Postavenie, ulohy, zlozenie a spdsob rokovania stalych poradnych organov alebo docasnych
poradnych organov upravuju Statity a rokovacie poriadky poradnych organov, ktoré vydava ich
zriad’ovatel’.

4/ Pre riesenie Specifickych pracovnych uloh st menované realizacné timy, ktoré st zlozené zo
zamestnancov alebo externych spolupracovnikov. Realiza¢né timy modze vymenovat mestské
zastupitel'stvo, primator mesta, zastupca primatora alebo prednosta.

9. Riadiace akty

Riadiacimi aktmi na mestskom trade su:
a) pokyn primatora,
b) nariadenie prednostu,
C) vnutornad smernica,
d) pracovna inStrukcia,
e) havarijna inStrukcia,
f) pracovny postup.

10. Vztahy medzi utvarmi mestského tiradu

1/ Utvary, oddelenia a referdty su povinné navzajom tUzko spolupracovat’ a zabezpecovat
koordinaciu prace tak, aby sa zarucila jednotnost’ riadenia a rozhodovania, ako aj komplexnost’
rieSenia uloh mestského uradu.

2/ Oddelenia a referaty podavaju navrhy na rieSenie zasadnych otdzok prostrednictvom veducich
prislusnych oddeleni.

3/ Ak vzniknu rozdielne stanoviska pri rieSeni tloh medzi oddeleniami, rozhoduje o nich prednosta
uradu.

4/ Ak vzniknu rozdielne stanoviska pri rieSeni uloh medzi utvarom primatora, pravnickymi utvarmi
v pdsobnosti mesta a oddeleniami, rozhoduje o nich primator mesta.

11. Utvar primatora

1/ Utvar primatora je osobitny utvar, ktory z poverenia priméatora vykonava transforméciu vietkych
aktov, z ktorych primatorovi ako Statutarnemu orgéanu vyplyvaji ulohy na podmienky mesta, Cleni
sa na:

a) sekretarka primatora,

b) osobny vodic.

2/ Do utvaru primatora moézu byt’ organizacne zacleneni aj poradcovia primatora, ktori sa
zucastiiuju na plneni uloh mesta podl'a pokynov primatora a na zédklade osobitnych dohdod.



Sekretarka primatora:
a) zodpoveda za

- vedenie evidencie riadiacich aktov primatora,
b) zabezpecuje

- porady a rokovania u primatora,

- denny program primatora,

- zmluvy a platobné prikazy o poskytnuti finan¢nych prispevkov z Gctu zvlastnych vydajov

primatora,

¢) spolupracuje v oblasti spolocenskej, kultirnej a reprezentacnej vyplyvajice z aktivit mesta,
d) predklada primatorovi doslu postu a zabezpecuje operativne tlohy vyplyvajice z jej spracovania,
e) plni d’alsie tlohy podl'a rozhodnutia primatora.

Osobny vodic:

- vedie osobné motorové vozidla podl'a potrieb primatora mesta
- vykonava dennu udrzbu motorovych vozidiel

- zabezpecuje Cistenie interiéru motorovych vozidiel

- zabezpecuje umyvanie motorovych vozidiel

- zabezpecuje doplnenie PHM do motorovych vozidiel

12. Mestsky hasic¢sky zbor

1/ Mestsky hasi¢sky zbor patri do posobnosti useku primétora a vykonava ¢innost’ v sulade so
zakonom o ochrane pred poziarmi a predpismi na jeho vykonanie na zaklade dobrovolnosti najmé
v oblasti:

- zachrany osob, zvierat a majetku ohrozenych poZiarom a zdoldvanie poZziarov,

- vykonavania zachrannych prac pri Zivelnych pohromach,

- vykonavania odbornej pripravy svojich ¢lenov,

- prevencie a osvety.
2/ Za plnenie uloh v rozsahu zakona ¢. 314/ 2001 Z. z. a vyhlaS8ky MV SR o poziarnej ochrane a
prevencii a vyhlaSky ¢. 169/2002 Z. z. o hasi¢skych jednotkdch st v rozsahu vymedzenych
kompetencii zodpovedni velitel mestského hasic¢ského zboru a preventivar poziarnej ochrany Mesta
Skalica, ktorych c¢innost metodicky riadi a koordinuje vedlci oddelenia vSeobecnej spravy
Mestského tradu v Skalici, ktory sa plne zodpovedd za plnenie tloh v tejto oblasti primatorovi
mesta.

13. Mestska policia

1/ Mestska policia je poriadkovym utvarom mesta a bola zriadena mestskym zastupitel'stvom.

2/ Posobnost’ mestskej policie, jej organiza¢né Clenenie, tlohy a pravomoci su obsiahnuté v zdkone
€. 564/1991 Zb. o obecnej policii v zneni neskorsich predpisov a vo vSeobecne zdviznom nariadenti
mesta o mestskej policii a organizacnom poriadku mestskej policie.

3/ Mestska policia patri do useku primatora. Nacelnik mestskej policie zodpoveda za plnenie loh
mestskej policie primatorovi.

4/ Nacelnika mestskej policie vymenuva a odvolava mestské zastupitel'stvo na navrh primatora.

14. Mestsky urad

1/ Mestsky trad vykonava najma tieto ¢innosti:

a/ zabezpecuje pisomnu agendu vSetkych organov mesta a mestského zastupitel'stva a je
podatel'niou a vypraviiou pisomnosti mesta,
b/ zabezpecuje odborné podklady a iné pisomnosti na rokovanie mestského zastupitel'stva a



mestskej rady,

¢/ zhromazd'uje podkladovy a pravny materiadl pre vydavanie rozhodnuti primatora a vypracuva
pisomné rozhodnutia primatora v rozsahu a podl'a zakona ¢. 563/2009 Z.z. o sprave dani (daiiovy
poriadok) a o zmene a doplneni niektorych zdkonov ako aj zakona ¢. 71/1967 Zb. o spravnom
konani (spravny poriadok),

d/ vykonava vSeobecne zavdzné nariadenia mesta a uznesenia mestského zastupitel'stva a
rozhodnutia primatora,

e/ zabezpecuje na poziadanie poslancom mestského zastupitel'stva potrebné podklady a odbornu
pomoc pri plneni tloh vyplyvajucich z platnej pravnej Gpravy,

f/ zabezpecuje preneseny vykon Statnej spravy.

2/ Financovanie a hospodarenie mestského uradu:

a/ Financovanie a hospodarenie mestského tiradu tvori sucast’ rozpoctu mesta na prislusny rok.
Rozpocet musi obsahovat samostatni polozku obsahujucu rozsah objemu mzdovych
prostriedkov ako aj rozsah finanénych prostriedkov uréenych na nékup technickych
prostriedkov.

b/ Objem mzdovych prostriedkov a rozsah technickych prostriedkov potrebnych na ¢innost’ uradu
v prisluSnom roku urcuje mestské zastupitel'stvo, spravidla na svojom prvom zasadnuti v roku.

¢/ Mestské zastupitel'stvo moze vo vynimocénych pripadoch a dodatocne odévodnenych pripadoch
objem mzdovych prostriedkov upravit v priebehu kalendarneho roka, spravidla na navrh
primatora mesta.

Tymito vynimo¢nymi pripadmi st najma:
- nova pravna uprava,

- organiza¢né zmeny,

- systémové opatrenia.

d/ Podmienky nakladania s finanénymi prostriedkami mesta upravuje VSeobecne zavizné
nariadenie Mesta Skalica o hospodareni s majetkom Mesta Skalica.

3/ Organizacia mestského uradu:

a/ Mestsky urad je zloZeny zo zamestnancov mesta na Cele s prednostom uradu.

b/ Pracovno — pravne vztahy zamestnancov Mesta Skalica sa riadia Zdkonnikom préce v zneni
neskorSich predpisov.

¢/ Zamestnanci Mesta Skalica st zaradeni do funkcii a odmeiiovani v sulade s platnymi
pravnymi predpismi.

d/ Zakladné povinnosti kazdého zamestnanca Mesta Skalica ustanovuje najma zédkon ¢. 552/2003
Z. z. o vykone prace vo verejnom zaujme, zékon ¢. 553/2003 Z.z. o odmenovani niektorych
zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme, Zakonnik prace, Pracovny poriadok
zamestnancov Mesta Skalica a pracovna naplii funkéného miesta.

e/ Kvalifika¢ny predpoklad na vykondvanie funkcie vedicich oddeleni je vysokoskolské vzdelanie

I alebo II stupnia, u ostatnych zamestnancov uplné stredoSkolské vzdelanie prislusného smeru, u

zamestnancov s prevahou fyzickej prace stredné vzdelanie. Presné zaradenie zamestnanca do

platovych tried na zdklade nim vykonavanej prace (ndpln prace) urCuje nariadenie vlady SR ¢.

341/2004 Z. z. v zneni neskorSich predpisov, ktorym sa ustanovuji katalégy pracovnych cinnosti

pri vykone prace vo verejnom zaujme a o ich zmenach a doplani.

4/ Posobnost’ Mestského aradu:
Sekretariat mestského uradu

Pravnik MsU
- zabezpecuje komplexné pravne sluzby mestu a organizaciam podriadenym mestu,
- v spolupréci s ostatnymi Utvarmi Uradu, s legislativnymi organmi a ostatnymi kompetentnymi
orgdnmi a organizaciami koordinuje pripravu pravnych predpisov mesta a zodpoveda za ich



konec¢nu pripravu v stilade s platnymi pravnymi predpismi SR,

poskytuje pravne poradenstvo ostatnym utvarom uradu, orgdnom mestského zastupitel'stva a
organizaciam podriadenym mestu,

vedie dokumentaciu pravnych predpisov,

vedie evidenciu a dokumentaciu vSeobecne zavdznych nariadeni mesta,

pripravuje a vypracuva alebo spolupracuje pri vypracuvani internych pravnych noriem mesta
(vnutornych pravnych predpisov mesta), vedie ich evidenciu,

zabezpecCuje oznamenie a zverejnenie vseobecne zaviznych nariadeni mesta na uradnej tabuli,
vedie evidenciu a zaklada originaly vSetkych zmluv Mesta Skalica,

zabezpecuje agendu stvisiacu so zakonom €. 211/2000 Z.z. o slobodnom pristupe k informaciam
a o zmene a doplneni niektorych zékonov (zékon o slobode informacii) v zneni neskorSich
predpisov a vedie evidenciu Ziadosti o spristupnenie informacii,

riesi staznosti a podnety obyvatel'ov mesta tykajuce sa daného oddelenia, mimo staznosti na
zamestnancov mesta.

Sekretarka prednostu

koordinuje ¢innost’ oddelenia sekretariatu prednostu a zastupcu primatora,

pripravuje a zvolava porady prednostu a zastupcu primdtora vratane pripravy potrebnych
podkladov a materidlov,

zostavuje pracovny program prednostu Uradu a zastupcu primatora a pomaha pri jeho
organizovani,

zaist'uje plnenie denné¢ho harmonogramu aktivit tvaru prednostu,

zabezpecuje zahrani¢né pracovné a sluzobné cesty a zahrani¢né pracovné alebo sluzobné styky
vratane organizovania prijati zahrani¢nych delegacii,

vedie evidenciu dohodnutych navstev, konani a inych akcii prednostu a zastupcu primatora,
pripravuje kompletné podklady a materidly a organizuje ich zabezpecenie,

preveruje materidly a pisomnosti predkladané na podpis zastupcovi priméatora z hl'adiska ich
vecnej spravnosti a uplnosti,

vedie evidenciu pouzivania sluzobnych motorovych vozidiel,

spolupracuje v zabezpeCovani spoloCenskej, kultirnej a reprezentacnej oblasti, vyplyvajice z
¢innosti Utvaru prednostu a zastupcu primatora v posobnosti mesta,

zabezpecuje propagacné predmety pre utvar prednostu,

zostavuje a organizuje pracovny program prednostu,

vyhotovuje pisomné zdznamy z jednani a porad prednostu,

organizuje styk verejnosti a dohodnutych navstev s prednostom,

administrativno — technicky zabezpec€uje sekretariat prednostu,

vykonava ostatné administrativne prace vyplyvajice z prac sekretariatu,

zabezpecuje zahrani¢né alebo sluzobné cesty a vybavuje pisomnosti spojené so sluzobnymi
cestami prednostu,

organizuje prijatie navstev prednostu.

Referent personalnej prace

zabezpecuje agendu a vykonavanie verejnoprospesnych ¢innosti zamestnancami zamestnanych
podla § 501 zékona €. 5/2004 Z. z. o sluzbach zamestnanosti v zneni neskorsich predpisov,
vypractuva navrh rozpoctu mzdovych prostriedkov zamestnancov, poslancov a jeho zmeny,
posudzuje zarad’ovanie do platovych tried a systemizéaciu pracovnych miest zamestnancov mesta,
vedie komplexnt agendu v oblasti pracovno — pravnych zalezitosti zamestnancov mesta, kol  a
Skolskych zariadeni,

vedie evidenciu uchadzacov o zamestnanie,

zabezpecuje vyberové konania na obsadenie vol'nych pracovnych miest,

zodpoveda za dodrziavanie legislativnych predpisov tykajuacich sa personalnej oblasti
zamestnancov mesta,

vypracuva koncepcie vzdelavania zamestnancov uradu a mestskej policie,

pripravuje podklady na podéavanie projektov v oblasti vzdelavania,

zabezpecuje agendu absolventskej praxe a organizuje ¢innost” absolventskej praxe,

vypracovava a aktualizuje interny telefonny zoznam,



- zabezpecuje agendu povinného trestu prace,

Referent CO

- zabezpecuje krizové riadenie situdcii mimo ¢asu vojny a vojnového stavu,

- zabezpecuje ulohy hospodarskej mobilizacie v rozsahu platnych pravnych predpisov,

- podiel’a sa na koordinacii zdchranného systému v rozsahu platnych pravnych predpisov,

- spracovava a vedie dokumentéciu civilnej ochrany mesta,

- spracovava rozbory plnenia uloh COO v posobnosti mesta,

- aktualizuje dokumentaciu vytvorenych jednotieck COO pre potreby mesta,

- spracovava a vedie prehl'ad MTZ jednotieck COO mesta,

- aktualizuje zoznam o0sdb poverenych k preberaniu sprav o vyhlaseni vyssich stupnov,
pohotovosti,

- upresiuje Plan varovania obyvatel'stva mesta,

- plni tlohy civilnej ochrany obyvatel'stva,

- aktualizuje Plan ochrany obyvatel'stva mesta v pripade vzniku mimoriadnych udalosti,

- koordinuje plnenie tloh COO s pravnickymi a fyzickymi osobami na tzemi mesta,

- podiel’a sa na priprave a realizacii zdchrannych prac,

- v sucinnosti s komisiou pre ukrytie navrhuje vhodné ochranné stavby na ukrytie obyvatel'stva,

- realizuje ulohy informaéného systému COO na uzemi mesta,

- zabezpecuje pripravu jednotieck COO mesta,

- zabezpecuje preventivno — vychovnu a propagacnu ¢innost’ pre obyvatel'stvo na useku COO,

- zabezpecuje revizie a ciachovanie dozimetrickej techniky,

- spracovava a navrhuje primatorovi prikazy o vyhlasovani a odvolani mimoriadnej situacie a
realizécii zadchrannych prac,

- spracovava Plan evakudcie obyvatel'stva mesta,

- podiela sa na oslobodeni 0s6b podliehajicich brannej povinnosti prislusnej vojenske;j sprave,

- vykonava inventarizaciu materidlu COO v pdsobnosti mesta,

Referat mzdovy sa ¢leni na referentské miesta:
a) mzdova tuctovnicka
- Samostatné zabezpeCovanie a spraciivanie naro¢nej mzdovej agendy
- vykonava agendu PaM a mzdovu agendu pre vsetkych zamestnancov mesta,
- zabezpecuje finan¢né a za¢tovacie vztahy, vyplyvajlice zo spracovania miezd,
- vydava potvrdenia z podsystému miezd modulu PaM Informac¢ného systému, Mesta Skalica na zaklade
opravnenych poziadaviek zamestnancov alebo inych organov a organizécii,
- vypracuva Statistické a iné vykazy z podsystému prace a miezd,
- vypracuva podklady na projekty (opatrovateliek, VPP a chranena dielna),
- vykonava zuctovanie s dafiovym Gradom podl'a uctovnych obdobi,
- vypraciva mesaéné vykazy do zdravotnych poistovni a socialnej poistovne,
- vykonava zrazky zo mzdy zamestnancov mesta /sporenia, pozicky, poistenia, exekicie/,
- vypracuva mesacné rozpisy hromadnych platieb pre jednotlivé doplnkové dochodkové poistovne,
- spolupracuje s exekiitorskymi uradmi pri vykonavani exekucie.

Oddelenie ekonomiky a majetku mesta sa ¢leni na referaty :
- pokladna

- referat finanény a PVSS

- referat miestnych dani a poplatkov

- referat majetkovy

- predklada v dohodnutom termine spravu o stave mestskej ekonomiky primatorovi, mestskej rade
a mestskému zastupitel'stvu,
- sleduje a vyhodnocuje stav a hospodarenie s finanénymi prostriedkami a cennymi papiermi



mesta,

sleduje stav pohl'adavok mesta a zabezpecuje ich vymahanie,

sleduje stav zavizkov mesta a zodpoveda za ich v¢asnu likvidaciu,

vykonava pokladni¢nu sluzbu mesta, vedie agendu cenin a prisne zactovatelnych tlaciv,
vykondva pripravu, zostavenie, sledovanie a vyhodnocovanie rozpo¢tu mesta a nim riadenych
spravovanych organizacii,

vykondva uctovnictvo mesta,

zabezpecuje finan¢né zictovanie prispevkov a dotécii prenesen¢ho vykonu Statnej spravy zo
Statneho rozpoctu , Statnych a mestskych fondov, nadacii, zbierok a lotérii,

poskytuje dotacie pre pravne subjekty na preneseny vykon Statnej spravy a iné ucelové dotacie,
vedie evidenciu a register rozpoctovych opatreni za oblast’ Skolstva, suhrne aj za jednotlivé
pravne subjekty,

zabezpecuje financny styk mesta s bankami, poistoviiami a s ostatnymi finan¢nymi inStiticiami,
vykondva agendu prace a miezd zamestnancov mesta,

sleduje a vyhodnocuje v stanovenom ¢asovom ¢leneni aktualny stav na useku miestnych dani a
poplatkov a predklada organom mesta ndvrhy na jeho rieSenie,

vykonava kazdoro¢ne komplexné vyhodnotenie miestnych dani a poplatkov a predklada
organom mesta navrhy na ich zmeny,

vykonava spravu miestnych dani a poplatkov vratane sankcii, vyplyvajucich z platnych
pravnych predpisov,

riesi staznosti a podnety obyvatel'ov mesta tykajucich sa naplne prace daného oddelenia, mimo
staznosti na zamestnancov mesta,

aktualizuje a pracuje s modulmi ISM v rozsahu svojej pracovnej naplne,

spolupracuje na tvorbe dlhodobych koncepcii rozvoja mesta, vystavby a nakladania s majetkom
mesta,

vypracovava podklady k prevodom mestského majetku,

vypracovava podklady k sidnym sporom vo veciach majetku mesta,

koordinuje verejné obstaravanie,

vykonava centralnu evidenciu nehnutel'nosti v majetku mesta,

sleduje pohyb majetku, zaradenie, pridelenie inventarneho &isla, vyradenie majetku z evidencie,
vykonava odpisovanie majetku a spractivanie podkladov pre zatc¢tovanie,

zabezpecuje inventury majetku, porovnanie s i€tovym stavom,

pripravuje podklady pre odovzdavanie majetku pri prechode kompetencii,

zabezpecuje vSetky tkony stvisiace s evidenciou, nadobudanim, uzivanim a disponovanim s
majetkom mesta a s majetkom ponechanym mestu na do€asné uzivanie v sulade s platnymi
pravnymi predpismi,

vedie evidenciu ndjomnych zmlav na nebytoveé priestory v meste,

vedie agendu samostatne hospoddriacich rol'nikov v katastri mesta a vydava pre nich potrebné
osvedcenia,

spolupracuje s kompetentnymi orgdnmi na kontrolnej ¢innosti na tseku obchodu, sluzieb
cestovného ruchu,

vedie evidenciu pozemkov v majetku mesta, ktoré uzivaju iné fyzické a pravnické osoby,
spolupracuje s Pozemkovym uradom a ostatnymi organmi Statnej spravy na tsek
pol'nohospodarstva,

pripravuje a spractiva podklady pre protindkazova komisiu v meste,

spolupracuje s komisiou mestského zastupitel'stva, pripravuje podklady na jej rokovanie,
vydéva suhlas s predajom na mestskej trznici,

zabezpecuje pripravu a realizaciu jarmokov a viano¢nych trhov v sti¢innosti s inymi
organiza¢nymi Gtvarmi mesta,

pracuje a aktualizuje s moduly ISM v rozsahu svoje pracovnej naplne,

v spolupraci s ostatnymi utvarmi mesta vypracuva zasady hospodarenia a nakladania s majetkom
mesta,

spolupracuje na tvorbe dlhodobych navrhov a koncepcii vyuzitia majetku mesta,

vyjadruje sa k prevadzkovej a predajnej dobe v prevadzkach obchodu a sluzieb na tizemi mesta,
spravuje komplexnu dokumentdciu (pasportizaciu) budov majetku mesta a dohliada na ich
technicky stav,



- riesi staznosti a podnety obyvatel'ov mesta tykajuce sa naplne prace dané¢ho oddelenia, mimo
st'aznosti na zamestnancov mesta,
- vydava suhlas s prendjmom nebytovych priestorov v meste.

Oddelenie vSeobecnej spravy sa Cleni na referaty:
- referéat organizacného zabezpecenia MsZ, registratiry a administrativy

- referat IS a IT

- referat upratovacich a pomocnych sluzieb

- klientske centrum:
- matri¢ny urad
- referat evidencie obyvatel'stva a osvedCovania
- referat podatel'ne a informator

- vedie evidenciu verejnych zhromazdeni na izemi mesta Skalica,

- v ramci mesta koordinuje zabezpecenie volieb a referenda,

- vedie evidenciu o poslancoch a komisidch a ich ¢innosti,

- vykondava a zabezpecuje styk s poslancami a komisiami mestského zastupitel’stva,

- vykonava agendu evidencie obyvatel'stva,

- vykondava osvedCovanie v ramci vykonu samospravy mesta,

- zabezpecuje pripravné prace bezpecnostného projektu pri ochrane osobnych udajov a jeho
implementaciu v posobnosti mestského uradu,

- zabezpecuje spracovanie metodiky pre zamestnancov uradu, mestskej policie, primatora a
zastupcu primatora suvisiacu so zdkonom o ochrane osobnych udajov a ich koordinaciu v
poOsobnosti uradu,

- zabezpecuje podklady pre rokovanie mestskej rady a mestského zastupitel'stva,

- zabezpecuje reprezentacné zaleZitosti mestskej rady a mestského zastupitel'stva,

- zabezpecuje spolupracu orgadnov samospravy mesta s politickymi stranami a zaujmovymi
organizaciami,

- zabezpecuje pracu matri¢ného tradu,

- pripravuje podklady na tvorbu rozpoc¢tu mesta podla rozsahu svojej posobnosti,

- vedie centralnu evidenciu st’aZnosti a peticii,

- vedie centralnu evidenciu priestupkov,

- obstarava tovary, sluzby a prace na zabezpecenie ¢innosti orgdnov mesta a zamestnancov uradu v
zmysle zakona o verejnom obstaravani, koordinuje proces verejného obstaravania podla
poziadaviek oddeleni mestského uradu, zabezpecuje beznu prevadzku, udrzbu a opravy budov a
ostatného majetku mesta a vecne overuje udaje na faktirach, vzt'ahujtcich sa k dodavkam na
tomto useku (elektrina, voda, plyn, telekomunikacné sluzby),

- zabezpecuje revizie (jezuitsky kostol, hasi¢ska zbrojnica, centrum vol'ného ¢asu, odchytova
stanica pre psov, mestsky urad),

- podiela sa v rozsahu posobnosti mesta na plneni tloh ochrany pred poZiarmi,

- zabezpecuje archivovanie a skartaciu agendy oddelenia,

- zabezpecuje odbornu spravu registratiry uradu,

- vypracovava registratirny poriadok a registratirny plan mestského uradu,

- vykonava archivnu sluzbu uradu,

- vedie centralny protokol posty, pracuje s modulom pisomnosti v ISM,

- zabezpecuje styk trradu s PoStovym tiradom,

- plni funkciu centralnej podatel'ne mesta,

- zabezpecuje zapozi¢iavanie priestorov,

- informuje ob¢anov o prislusnosti vnutornych ttvarov (odbornej agende) pripadne konkrétnych
zamestnancov na vybavovanie ich podnetov, dopytov alebo st’aznosti,

- organizuje upratovacie prace uradu a mestskej policie,

- zabezpecuje podklady pre Dobrovol'ny hasicsky zbor mesta Skalica,

- pripravuje podklady na tvorbu rozpoctu mesta v rozsahu svojej posobnosti,

- vykonava funkciu spravcu mestského informacného systému,

- zabezpecuje diagnostiku informacného systému,



- udrzuje data v informacnom systéme,

- komplexne zabezpecuje ochranu, zalohovanie a bezpecnost’ dat v informa¢nom systéme,

- vykonava funkciu spravcu mestského informacného systému,

- zabezpecuje funkcie schopnost’ technickych a programovych prostriedkov informacného systému

- mesta,

- sleduje a vyhodnocuje efektivnost’ mestského informacného systému, predklada navrhy na zmeny
a zlepSenia vratane financ¢nej Specifikécie,

- zabezpecuje poradenstvo a zaSkol'ovanie pre Ucastnikov a uzivatel'ov mestského informacného
systému,

- zabezpecuje starostlivost’ o internetovu stranku mesta, o telefonnu ustrediiu, o elektronicku a
kancelarsku techniku,

- riesi staznosti a podnety obyvatel'ov mesta tykajucich sa naplne prace dan¢ho oddelenia, mimo
staznosti na zamestnancov mesta.

Oddelenie strategického rozvoja sa ¢leni na referentské miesta:
- referent projektov

Oddelenie strategického rozvoja zabezpecuje:

- vypracovanie strategického planu rozvoja mesta Skalica,

- vyhl'adavanie, spracovavanie projektov, navrhov na projekty,

- ziskavanie zdrojov z verejnych fondov,

- realizaciu a implementaciu projektov,

- planovanie investi¢nych a neinvesti¢nych projektov,

- stratégiu d’al$ich finan¢nych moznosti rozvoja,

- vyhodnocovanie efektivnosti projektov,

- monitoring finanénych moZnosti,

- koordinaciu verejného obstaravania,

- pripravu projektovych dokumentov,

- riesi staZnosti a podnety obyvatel'ov mesta tykajicich sa naplne prace daného oddelenia, mimo
staZnosti na zamestnancov mesta.

Oddelenie vystavby a Zivotného prostredia sa ¢leni na referaty:
- referat izemného planovania - architekt mesta,
- referat investi¢nej vystavby a evidencie budov,
- referat dopravy a verejného priestranstva,
- referat Zivotného prostredia a odpadového hospodarstva,
- referat aktivacnych prac.

- zabezpecuje obstaravanie a schvalovanie izemno-planovacej dokumentécie mesta,

- spolupracuje na tvorbe koncepcii vystavby a rozvoja mesta v ¢asovom a finan¢nom prepojeni
na rozpodet mesta a UPN SU mesta,

- zabezpecuje pripravu a realizaciu investi¢nych akcii mesta,

- organizuje verejné obstaravanie pre stavebné investicné akcie mesta,

- vypracovava zaviazné stanoviskd k investi¢nej Cinnosti fyzickych a préavnickych oséb v k. 1.
Skalica,

- vykonava prenesen¢ kompetencie stavebného tiradu v zmysle Stavebného zakona (drobné
stavby, studne, Zumpy),

- vypracovava zaviazné stanoviska na useku Zivotného prostredia v ramci kompetencii mesta,

- v spolupraci s kompetentnymi organmi spracuva koncepcie ochrany zivotného prostredia v meste,

- vykondva agendu prendjmu verejného priestranstva zvlastneho uzivania verejného
priestranstva (rozkopavky) a umiestnenia reklamy na Gizemi mesta,

- vedie evidenciu nehnutelnosti na tizemi k. . Skalica, vydava listiny o urceni, zruSeni a zmene

- supisného a orientacného Cisla stavieb,

- vydava potvrdenia o veku stavby,

- v spolupraci s kompetentnymi orgdnmi spraciiva koncepcie pamiatkovej ochrany v
pamiatkovej



- zo6ne a pamiatkovo chranenych objektov v majetku mesta,

- v spolupraci s mestskou policiou sleduje, vyhodnocuje dopravnu situaciu v meste, vypracuva

- podklady a navrhy na jej riesSenie,

- riesi staznosti a podnety obyvatel'ov mesta tykajice sa naplne prace dané¢ho oddelenia, mimo

- st'aznosti na zamestnancov mesta,

- vykonava Statny stavebny dohl'ad v zmysle Stavebného zakona,

- koordinuje zamestnancov verejnoprospesnych prac a zabezpecuje Cistenie verejnych
priestranstiev.

- Zabezpecuje:

- ¢innosti spojené s prijimanim a overovanie Uplnosti nalezitosti pisomnej ziadosti o Statnu
podporu na rozsirovanie zvelad’ovanie bytového fondu,

- preneseny vykon Statnej spravy vo veciach ochrany prirody a krajiny,

- preneseny vykon §tatnej spravy vo vodnom hospodarstve,

- preneseny vykon §tatnej spravy v oblasti dopravy.

Oddelenie marketingu a cestovného ruchu sa ¢leni na referaty:
- referat marketingu a kultary
- turistickd informacnd kancelaria

- zabezpecuje kultirne programy — profesionalne (divadlé, koncerty, prehliadky, festivaly ...),
regionalnu kultaru,

- zdujmové kluby (podpora miestnych umelcov, pomoc pri organizovani seniorskych podujati ...),
druzobné styky,

- nadvizovanie kontaktov, vymenné programy a pod.,

- spolupracuje so skalickou televiziou — regionalne vysielanie,

- rieSi st'aznosti a podnety obyvatel'ov mesta tykajucich sa naplne prace daného oddelenia, mimo
staznosti na zamestnancov mesta,

- zodpoveda za organizaciu a kontrolu komunikacnej, prezentacnej a propagacnej ¢innosti mesta.

Zabezpecuje:

- spracovavanie informacii o aktivitach v regione s dopadom na chod a rozvoj mesta,

- analyzu verejnej mienky,

- informovanie ob¢anov o ¢innosti orgdnov mesta, organizacii zriadenych alebo zalozenych
mestom,

- spolupracu pri organizécii vel'trhov, vystav a podobnych prezentacnych aktivit,

- webovu stranku Mesta Skalica a Mobilny rozhlas: pisanie ¢lankov, oznamov, aktuality, otdzky a
odpovede, spolupraca so vietkymi oddeleniami MsU, propagacia a aktualizacia kultiirno-
spolo¢enskych podujati

- monitorovanie dennej tlace v rozsahu reprezentativnej vzorky regiondlnych dennikov a vybranych
titulov s celoslovenskou posobnostou,

- spracovanie ¢lankov do odbornych ¢asopisov,

- nadvdzovanie spoluprace a komunikécia s regiondlnymi a narodnymi organizaciami v oblasti
cestovného ruchu, udrziavanie kontaktov a komunikécia so SACR, zabezpeCovanie propagacie
mesta Skalica na narodnom portéli a inych webovych strankach zameranych na cestovny ruch.

- sluzby ucastnikom cestovného ruchu a miestnemu obyvatel’stvu,

- vyhl'addvanie potencionalneho tc€astnika cestovného ruchu,

- pontiknutie ucastnikovi cestovného ruchu Siroky sortiment doplnkovych sluzieb,

- spracovanie itinerarov a programov, vytvaranie a pontukanie produktov cestovného ruchu,,

- informacie v cestovnom ruchu pre turistov, podnikatel'ov, Studentov,

- zber databazovych tidajov — informacii, ich kumulaciu, spracovanie a sprostredkovanie,

- prezentéciu a propagaciu mesta,

- pultovy predaj a poskytovanie propagacnych materidlov, suveniry, mapy,

- sprievodcovskeé sluzby a spristupnenie pamiatok,

- informovanie miestnych obyvatel'ov o moznostiach rekreécie, vyuzitia vol'ného ¢asu v meste, v
oblasti a kdekol'vek v SR,

- rozvoj cestovného ruchu v meste,

- rezervacny systém a predpredaj vstupeniek na mestské kulturne podujatia,



- organizovanie vyletov a zdjazdov pre miestnych obyvatel'ov,

- spracovanie podkladov pre tlacené, audiovizualne a d’alSie propagacné materialy,

- organizovanie propagacie mesta na roznych vel'trhoch cestovného ruchu,

- spracovanie ¢lankov do odbornych ¢asopisov v oblasti cestovného ruchu,

- spracovanie textov na webovu stranku mesta v oblasti cestovného ruchu,

- propagaciu,

- spracovavanie informacii o aktivitach v regione v oblasti kultiry, projektov, cestovného ruchu,

- spracovavanie grafickych navrhov, propaga¢nych materidlov, info — tabul’, letdkov,

- tla€ letakov, mesacnych prehl'adov, brozur, bulletinov, plagatov, putacov,

- spravu vylepovych ploch a vylep plagatov,

- inzertnt sluzbu pre Skalicku televiziu,

- analyzu rozvoja cestovného ruchu,

- stratégiu rozvoja cestovného ruchu,

- koordinaciu uloh pri zabezpecovani rozvoja a cestovného ruchu,

- predkladanie ndvrhov na rozvoj cestovného ruchu a rozsirenie sluzieb pre ndvstevnikov mesta,

- organizovanie podujati, ktoré maju vplyv na rozvoj cestovného ruchu,

- tvorba a realizacia komunikacnej stratégie mesta,

- spracovanie ¢lankov do odbornych ¢asopisov,

- nadvézovanie spoluprace a komunikécie sregiondlnymi anarodnymi organizaciami v oblasti
cestovného ruchu, udrziavanie kontaktov a komunikdcia so SACR, zabezpeCovanie propagécie
mesta Skalica na ndrodnom portéli a inych webovych strankach zameranych na cestovny ruch,

- stimulovanie podnikatel'ov na poskytovanie sluzieb v cestovnom ruchu,

- riesi st'aznosti a podnety obyvatel'ov mesta tykajucich sa naplne prace daného oddelenia, mimo
staznosti na zamestnancov mesta.

Spolo¢ny obecny trad — stavebny
sa Cleni na referentské miesta:
a) veduci referent
b) referent
c) referent
V zmysle zékona ¢. 50/1976 Zb. o Gzemnom plédnovani a stavebnom poriadku (d’alej ,,zdkon*)
vykonava pre Mesto Skalica a v zmysle Zmluvy o zriadeni Spolo¢ného obecného uradu Skalica aj
pre ucastnikov tejto zmluvy posobnost’ na iiseku uizemného pldnovania a stavebného poriadku:
- vedie izemné konanie a vydava izemné rozhodnutie (§ 32 az 42 zdkona),
- vedie stavebné konanie a vydava stavebné povolenie na stavby a ich zmeny (§ 54 az 70
zakona),
- okrem ohlasenia stavebnych tprav (§ 55 ods. 2 zdkona),
- povoluje terénne upravy, prace a zariadenia (§ 71 az 74 zakona),
- vedie kolauda¢né konanie a vydava kolauda¢né rozhodnutie na stavby, ktoré vyZzadovali
stavebné,
- povolenie, povol'uje zmeny v uzivani stavby (§ 76 az 85 zakona),
- nariaduje udrzbu stavby, nevyhnutné Upravy a zabezpeCovacie prace na stavbe alebo
stavebnom,
- pozemku a na terénnych upravach a zariadeniach, nariad’'uje alebo povol'uje odstranovanie
stavieb,
- terénnych Uprav a zariadeni (§ 86 az 94 zdkona),
- rozhoduje o poskytnuti Statneho stavebného prispevku (§ 95 zédkona),
- rozhoduje o vypratani stavby (§ 96 zdkona),
- nariad’uje urobit’ ndpravu na stavbe, rozhoduje o zastaveni prac na stavbe a o zruSeni
stavebného povolenia (§ 102 zédkona),
- prerokuva priestupky fyzickych osob a spravne delikty pravnickych osob a fyzickych osob
opravnenych na podnikanie a uklada sankcie (§ 105 az 107 zékona),
- rozhoduje o rozsahu opravnenia zamestnancov stavebnych tradov vstupovat’ na pozemky
- stavby a rozhoduje o opatreniach na susednom pozemku alebo stavbe (§ 134 a 135 zakona),
- vydava suhlas k povoleniu stavby Specidlnym stavebnym uradom (§ 120 zdkona),



zabezpecuje vykon statneho stavebného dohl'adu (§ 98 az 104 zdkona),

nariad’uje skusky stavby, odobratie a preskisSanie vzoriek a prizvanie znalcov na postudenie
technicky naro¢nych alebo neobvyklych stavieb (§ 101 zakona),

zabezpecuje ¢innosti vyplyvajuce zo zalozenia informacného systému (§ 128 az 130 zékona),
vedie evidenciu a uklada rozhodnutia vratane spisov a inych opatreni vyplyvajicich z ¢innosti
stavebného uradu (§ 131 a 132 zdkona),

riesi staznosti a podnety obyvatel'ov mesta tykajticich sa naplne prace daného oddelenia, mimo
staznosti na zamestnancov mesta.

Spolo¢ny obecny urad — Skolsky:

vykonéva $tatnu spravu v druhom stupni vo veciach, v ktorych v prvom stupni rozhodol
riaditel’ zakladnej Skoly,

kontroluje dodrziavanie vSeobecne zaviaznych pravnych predpisov v oblasti vychovy
vzdelavania,

kontroluje dodrziavanie vSeobecne zavdznych pravnych predpisov v oblasti vychovy a
vzdelavania v oblasti Skolského stravovania, s vynimkou kontroly vo vyhradenej kompetencii
Statnej Skolskej inSpekcie,

vydava organizacné pokyny pre riaditel'ov $kol a Skolskych zariadeni, najma organizacné
pokyny na prislusny Skolsky rok — organiza¢né pokyny nesmu byt v rozpore s pedagogicko-
organiza¢nymi pokynmi, ktoré vydava pre prislusny Skolsky rok ministerstvo,

poskytuje odbornt a poradensku ¢innost’ $kolam a Skolskym zariadeniam,

spolupracuje s inymi obcami, organmi Skolskej samospravy, prislusnym krajskym Skolskym
uradom a inymi Statnymi orgdnmi, s fyzickymi osobami a inymi pravnickymi osobami
riadite'mi pri zabezpeceni personalneho obsadenia §kol a Skolskych zariadeni pedagogickymi
zamestnancami a nepedagogickymi zamestnancami, s prisluSnym samosprdvnym krajom pri
zabezpeceni zahrani¢nych lektorov pdsobiacich v Skoldch a v Skolskych zariadeniach a
s obcianskymi zdruzeniami a inymi pravnickymi osobami zaoberajucimi sa zaujmovou
¢innost'ou deti a Ziakov $kol a Skolskych zariadeni,

spracuva a poskytuje informécie v oblasti vychovy a vzdelavania a vo svojej pdsobnosti
organom S$tatnej spravy a verejnosti,

spraciva zamery, programy a projekty rozvoja Skolstva vo vSetkych jeho oblastiach

v zriad’ovatel'skej posobnosti mesta a pre obce spolo¢ného obecného uradu,

vykondva prenesent pdsobnost’ na tseku skolstva,

vykonava spravu $kol, predSkolskych a Skolskych zariadenti,

rozpracuva koncepciu rozvoja telesnej kultiry, Sportovych zariadeni na podmienky mesta a
zabezpecuje ulohy na useku telesnej kulttry,

spolupracuje s ob¢ianskymi a inymi pravnickymi osobami a fyzickymi osobami, ktoré posobia
v oblasti telesnej kultary,

vykonava analytické podklady v oblasti zakladného Skolstva pre mestské

zastupitel'stvo a vedenie mesta a predkladd hodnotiacu spravu,

pripravuje poklady vo veciach vymenovania a odvolania riaditel'ov §kol,

urcuje Skolské obvody zakladnych $kol,

spolupracuje pri kontrole hospodarenia Skoly s finanénymi a materidlnymi prostriedkami,
spolupracuje s radami $kol,

zabezpecuje komplexné ¢innosti suvisiace s poskytovanim dotacie na stravu, Skolské potreby
a Stipendid pre deti v hmotnej nudzi,

riesi staznosti a podnety obyvatel'ov mesta tykajiicich sa naplne prace daného oddelenia, mimo
staznosti na zamestnancov mesta.

Centrum vol’'ného ¢asu sa ¢leni na referentské miesta:

- riaditel’ centra vol'ného Casu

- vychovavatel

- referent CVC

- zabezpecuje ¢innost’ Centra vol'ného Casu a riesi st'aznosti a podnety obyvatelov mesta tykajticich
sa naplne prace dané¢ho oddelenia, mimo staznosti na zamestnancov mesta.



Oddelenie socialnej starostlivosti a zdravotnictva sa Cleni na referaty:
- referat socialnej starostlivosti o jednotlivcov a rodiny v nepriaznivej socidlnej situacii
- referat socidlnych sluzieb pre seniorov a obCanov s tazkym zdravotnym postihnutim, mestského
centra a opatrovatel’ky — ktory sa ¢leni na :
v’ referat socidlnych sluzieb
v’ opatrovatelky
- referat bytov a byvania
- referat terénnej socialnej prace

- rieSi staznosti a podnety obyvatel'ov mesta tykajlcich sa néplne prace daného oddelenia, mimo
staznosti na zamestnancov mesta.

- pracovné ¢innosti v oblastiach starostlivosti o starych a chorych a starostlivosti o rodinu a deti,

- agendu dotacii, darov a prispevkov pre obcianske zdruzenia a iné organizacie
z prostriedkov,

- mesta na socidlne a zdravotnicke ucely,

- prevadzku klubu dochodcov,

- vykonava socialno - pravnu ochranu deti,

- Setrenie v rodinach (u jednotlivcov), ktorym poskytuje davky socialnej pomoci, ndvrh
rozpoctu, jeho podrobné ¢lenenie a jeho zmeny pre jednotlivé zariadenia v organizac¢nej
pdsobnosti odboru za ¢erpanie poskytnutych socidlnych davok,

- odbornu ¢innost’ poskytovanych socidlnych sluzieb,

- navrhuje jednorazové penazné a vecné davky socialnej pomoci na tthradu nevyhnutnych
zivotnych potrieb, poradensku ¢innost’, pomoc pri ubytovani

- navrhuje zriad'ovanie zariadeni socidlnych sluZieb podl'a moZnosti a potrieb mesta,

- vystavuje objednavky, vedie evidenciu faktar, likviduje faktury a vystavuje platobné prikazy
pre zaclenené zariadenia,

- vykonava osobitného prijemcu rodinnych pridavkov pre neprispdsobivé rodiny,

- vyjadruje sa k ziadostiam o poskytnutie socidlnej pomoci pre obanov mesta,

- podiela sa na vyhl'adavani ob¢anov, ktorym treba poskytnit’ socialnu pomoc,

- vykondva prostrednictvom opatrovateliek v domacnostiach pomoc pri zabezpecovani
nevyhnutnych Zivotnych tkonov,

- nevyhnutnych prac v domécnosti,

- kontaktu so spolo¢enskym prostredim, najma sprievodom, timo¢enim v posunkovej reci pre
nepocujuce osoby,

- posudzuje socidlnu situaciu v domacnostiach, odkazanych na opatrovatel'skl sluzbu a
navrhuje primeranu pomoc,

- stanovuje rozsah hodin starostlivosti a vySku tthrady za poskytnuta sluzbu,

- pripravuje navrhy na rozhodnutie o poskytovani opatrovatel'skej sluzby a jej uhrade,

- vykonava Setrenie v domacnostiach klientov, ktorym bude poskytovana opatrovatel'ska
¢innost’,

- vedie evidenciu opatrovanych a opatrovateliek,

- vypocitava mesacné thrady za poskytnuti opatrovatel'ska sluzbu a sleduje ich plnenie,

- vystavuje objednavky, vedie evidenciu faktar, likviduje faktary a vystavuje platobné prikazy z
oblasti opatrovatel'skej sluzby,

- zabezpecuje ¢innost’ Mestského centra socidlnych sluZieb,

- vedie evidenciu uchadzagov o byty, evidenciu volnych a obsadenych bytov pre ZTP,

- vykonava vyradenie z evidencie uchaddzacov o byt na zéklade relevantnych informacii,

- vypracovava suhlas s uzatvorenim najomnej zmluvy o uzivani bytov a o vymene bytov,

- vykonava miestne Setrenie v spolupraci so spravcom bytov,

- zabezpecuje prechodné ubytovanie v ubytovni a kontroluje platby za poskytnuté ubytovanie.



15. Zaverecéné ustanovenia

Zamestnanci Mesta Skalica medzi sebou spolupracuju, plnenie svojich uloh zabezpecuju v tizkej
sucinnosti s ostatnymi organmi mesta, mestského zastupitel'stva, orgdnmi Statnej spravy, ostatnymi
obcami a mestami a d’al§imi orgdnmi a organizaciami.

Tato Zmena &.1/2026 Organizaéného poriadku Mestského tradu v Skalici dopiita a meni Organizaény
poriadok Mestského tradu Skalica zo diia 06.06.2025.

Zmena ¢.1/2026 nadobiada acéinnost’ diiom 01.02.2026

Rusi sa priloha ¢. 1 Organizacného poriadku Mestského tradu v Skalici — Organizacnd schéma
mestského tradu a nahradza sa novou prilohou ¢. 1 Organiza¢ného poriadku Mestského uradu v
Skalici — Organiza¢na schéma mestského tradu.

V Skalici, 15.01.2026

Mgr. Ol'ga Luptakova
primatorka mesta



Priloha €. 1 Organizacného poriadku Mestského tradu v Skalici

Organizaéna schéma Mestského tradu v Skalici

Stav k 01.02.2026
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Mgr. Olga Luptakova

primatorka mesta Skalica




