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UCEL VYDANIA NORMY

Komunikaciou sa zabezpeduje prijem a odovzdavanie platnych a

spolahlivych informacii vietkym zamestnancom MsU,pracovnikom mestskych
organizacii riadenych Mestom a zainteresovanym osobam.Tato smernica tieZ popisuje
systém komunikacie s obéanmi mesta Pachov,za u¢elom informovania a zapajania do
procesu rozhodovania a veciach verejnych.

4.1.

ROZSAH PLATNOSTI
Smernica &.8 /99 plati pre v3etkych zamestnancov MsU,MsP,PTSM,MsBP,PUTV
SUVISIACE DOKUMENTY

Rokovaci poriadok MsZ

Rokovaci poriadok MsR

Rokovaci poriadok komisii MsZ

Kompetencie komisii v Plichove

Organizac¢ny poriadok a organiza¢na Struktura

Pracovny poriadok MsU,MsP,MsBP

Smernica ¢. 3/97 - Plan opatreni pre pripad havarijného
ohrozenia akosti vod

Harmonogram zasadnutia Mestskej rady a Mestského zastupitel'stva

Zasady postupu pri prijimani,evidov.,vybavov.a kontrole vybav. staznosti.

VZN ¢&.5 /98 -Zasady pre vylepovanie plagatov na
verejnych priestranstvach

POJMY A SKRATKY
Pojmy
Komunikacia - prijimanie,vymena a odovzdavanie informacii
Informacia - Udaje,ktoré popisuju alebo uréuju stav,priebeh procesov

Interna komunikacia - vnutornd vymena iformacii medzi oddeleniami
v organizacii a vedenim

Externd komunikacia - vymena informacii smerom von a spat,CiZze organizacie a
obcania , obCania a organizacie

Zainteresovana strana -je to skupina ludi,alebo jednotlivci ktori st
navrhovanymi zmenami ovplyvneni,alebo mézu
pomdoct pri realizacii rozhodnutia napr.obyvatelia,Skoly,
podnikatelia a ostatné subjekty v regidne
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4.2. Skratky
EMS - Environmentalny manazérsky systém
TUM - Trvalo udrzatelné mesto
MsR - Mestska rada
MsZ - Mestské zastupitelstvo
MsP - Mestska policia
PTSM -Podnik technickych sluzieb mesta
PL - Pachovskeé listy
POTV -Puchovska televizia

MsBP s.r.o - Mestsky bytovy podnik

5. POPIS A ZASADY INTERNEJ A EXTERNEJ KOMUNIKACIE NA MsU

5.1 Po

pis internej komunikéacie

Pravidelné stretnutia
Nepravidelné stretnutia
Pracovné stretnutia

5.11
-u

Pravidelné stretnutia sa konaju
p.primatora Mesta 1x za tyZzden,vzdy v pondelok,ktorej sa zu€astiuju :

prednosta MsU,riaditel PTSM,riaditel MsBP,riaditel MsP a riaditel PG4TV -na
tychto stretnutiach riaditelia podavaju hlasenia o svojej pracovnej ¢innosti.

5.1.2

nasledne je porada u prednostky s vedicimi referatov a odd. MsU -zapis
vykonava ved.odd.organiza¢no-spravneho.Porady sa konaju 1x za tyZden
vzdy v pondelok

porada veducich pracovnikov na jednotlivych oddeleniach organizacie so
svojimi pracovnikmi

stretnutia lokalneho timu TUM, zapis vykonava referent pre EMS.Tieto
stretnutia su pravidelné v dvojtyZzdriovom intervale v pondelok
Nepravidelné stretnutia

su to operativne porady u p.priméatora a u ostatnych veducich pracovnikoch
Mesta podfa naliehavosti rieSenia vzniknutych problémov a podla zvazenia sa
urobi zapis

5.1.3 Pracovné stretnutia
- tieto stretnutia sa konaju u p.primatora,na ktorych zodpovedni pracovnici
konzultuju o predkladanych materialoch pripravenych na rokovanie MsR a
MsZ.Predkladatelia informuju o materialoch ,ktoré idd na schvalovanie.
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5.2 Popis externej komunikéacie

Pravidelné zasadnutia MsZ
Pravidelné zasadnutia MsR
Pravidelné zasadnutia komisii MsZ
Pravidelné vydania PL

Pravidelné vysielanie PUTv
Strankové dni

Specialna forma - Uradné tabule

- Skrinka napadov
- Zaznamnik

5.2.1 Pravidelné zasadnutia MsZ

-sa uskutoénuju podla planu prace,najmenej raz za dva mesiace. Navrh
programu a miesto konania, sa zverejiiuje na Uradnej tabuli,v PL a v PUTV,
aspon tri dni pred zasadnutim,pri mimoriadnych zasadnutiach aspor 24.hod.
pred konanim.MsZ rozhoduje o zakladnych otazkach Zivota v meste.Zasadnutia
MsZ su verejné a ob&ania maju pravo vyjadrovat’ svoj ndzor.Na prerokovanie
veci,ktoré sa tykaju mesta méze MsZ zvolat verejné zhromazdenie obyvatelov
mesta ,alebo mestskych &asti.Z rokovani MsZ vyhotovuje zapisnicu sekretarka
primatora.Zapisnica obsahuje zdznam o tom, kto rokovanie viedol,pocet
pritomnych poslancov,Ci je rokovanie uznaSania schopné,obsah rokovania, prijaté
uznesenia, mena overovatelov a ¢lenov navrhovej komisie. VSetky materialy z
rokovani MsZ archivuje sekretariat primatora..Poslanci a osoby uréené
primatorom maju k tymto materialom pristup,podla zasad uréenych
MsZ.Zéapisnicu podpisuje primator mesta,prednosta MsU a overovatelia.

5.2.2 Pravidelné zasadnutia MsR

- sakonaju v zasadacke MsU, najmenej jedenkrat za mesiac,podla asového
harmonogramu prace MsR,ktory si schvaluje MsR na svojom prvom zasadnuti.Z
kazdého rokovania MsR vyhotovuje pisomnua zépisnicu sekretarka
primatora.Obsahuje kto rokovanie viedol,struény obsah a prijaté
uznesenia.Zapisnicu podpisuje primator mesta,prednosta MsU a
overovatelia,ktori su ur€eni p.primatorom na tomto zasadanuti. VSetky materialy
z rokovania MsR archivuje sekretariat primatora.

5.2.3 Pravidelné zasadnutia komisii MsZ

- zasadaju v terminoch uréenych pracovnym planom ich ¢innosti,ktory je
zostaveny v sulade s planom prace MsZ a MsR,pripadne podfla
potreby.Terminy upresni predseda komisie. Program zostavuje jej predseda
v sulade s planom ¢innosti komisie.Z kazdého zasadnutia komisie vypracuje
zapisnicu garant,ktort podpisuje predseda a zapisovatel-garant komisie ,
ktorého uréuje prednosta MsU.Zapisnicu doruéuje garant prednostovi MsU a
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kontrolorovi.Originaly zapisnic,uzneseni a stanovisk komisie spolu s
podkladovym materidlom archivuje garant komisie na celé volebné obdobie.

5.2.4 Pravidelné vydanie PL
- noviny PL vychadzaju pravidelne v dvojtyZzdiiovom intervale.Je to objektivna
forma periodickej komunikéacie prostrednictvom uverejiiovania prispevkov,
nazorov a reakcii ob¢anov na situaciu v meste,oznamov,pravidelnej rubriky MsZ,
aktualnych informacii o ¢innosti  jednotlivych organov mesta a oznamenia
osobného stavu ob&anov.Za objektivne a pravidelné vydanie PL,je zodpovedny
redaktor PL.

5.2.5 Vysielanie PUTV
- PUTV mé pravidelné vysielanie Pachovského magazinu,v ktorom informuja
obc&anov o aktualitach v meste, kultarnych a Sportovych podujatiach,ktoré sa
udiali po€as tyzdna.Aktualizuju sa vzdy v piatok.Vo Stvrtok je Studio ,do
ktorého su prizvani hostia z jednotlivych organov mesta.Je to priame
vysielanie, obania maju moznost volat priamo do Stadia a pytat sa .
Cely den PUTV vysiela textové spravy do ktorych maja moznost vSetci dat'  svoje
prispevky, inzeraty,oznamy,rady a pod.

5.2.6 Strankové dni
- Na vybavovanie beznych zaleZitosti pre ob&anov su uréené strankové dni :
Pondelok od 7.30 — 14.00
Streda 7.30 - 16.00
Piatok 7.30 - 14.00

5.2.7 Na Specialne formy externej komunikéacie slizia :

a.) informaéné tabule pre propagaény material
Za technicky stav informaénych tabuf zodpoveda PTSM,ktory poskytuje sluzby podla
zasad VZN €.5/98,v ktorom sa Uvadza aj po€et a miesto umiestnenia vyvesnych pléch.

b.) dradné tabule mesta
Uradne tabule v podte 3 ks st umiestnené: na prizemi MsU 2 ks

ulica Stefanikova 1 ks.
Material, ktory je vyveseny na tychto tabuliach sa tyka oznameni verejnou vyhlaskou po
dobu, ktort ur&i oznamovatel. Tieto Uradné tabule aktualizuju pracovnici MsU podla
potreby.Za aktualnost informéacii zodpoveda veduci pracovnik oddelenia ,alebo referatu
z ktorého je oznam vyveseny.Za technicky stav tabuf je zodpovedny veduci organizacno
spravneho oddelenia.
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c.) skrinka napadov

Umiestnena je vo vestibule MsU.Tato skrinku mdZzu vyuzit' vietci ob&ania mesta Pichov
na podavanie podnetov,informacii a pripomienok, ktoré sa tykaju ochrany a zlepSovania
stavu ZP v meste, podas pracovnej doby MsU.Mimo pracovnej doby méZu ob&ania
mesta vyuZit schranky PUTV.Po dohode s riaditefom televizie,budu vSetky materialy
tykajlice sa oblasti ochrany ZP v meste , dorugované na MsU podla miesta uréenia.
Informéacie z podani do Skrinky napadov a zo schranky PUTV,vyhodnocuje referent
EMS na tlacCive podfa prilohy ¢.4

d.) priamy telefonicky podnet,alebo odkaz na zdznamnik / €.t.46 32 138 /
Pripomienky,navrhy,alebo podnety tykajlice sa ochrany ZP a environmentalneho
riadenia,mbzu ob&ania mesta Puchov podavat priamo telefonicky ,alebo aj na
zaznamnik /mimo pracovnej doby/prednostovi MsU.Vyhodnotenie tohto zaznamu
preberatel vykona na tladive podla prilohy ¢.4

5.2.8 St'aznosti fyzickych a pravnickych os6b a peticie

Kontrolu vybavovania staznosti a postupu pri vybavovani peticii vykonava na Urovni
mesta hlavny kontrolor.

V organizaciach zaloZzenych mestom Puchov ,prijima staznosti vedlci organizacie,
pripadne nim povereny zamestnanec.Centralnu evidenciu vedie hlavny kontrolor.
Zodpovednosti a povinnosti pri vybavovani staznosti ur¢uje dokument :Zasady postupu
pri prijimani,evidovani,vybavovani a kontrole vybavovania staznosti fyzickych oséb a
pravnickych osbb a postupu pri vybavovani peticii v podmienkach samospravy mesta
Plchov.Zapis a vybavenie Ustnej staznosti preSetrovatel vypracuje na tlacive podla
prilohy €.1 a ¢.2.Vysledok preSetrenia peticie preSetrovatel spracuje na tlacive podla
prilohy €.3

5.3 Zasady konania a priebehu porad a stretnuti

a, Planovitost’ - porady a stretnutia sa konaju podfa uréeného planu na obdobie 1
roka.Pripadna zmena musi byt vopred oznamana.

b, Uéelnost - porady sa vedu tak,aby sa zabezpedila dostatoéna miera informacii
vSetkym zucastnenym a nasledne vSetkym pracovnikom,ktorych sa problém alebo
rieSenie otazky priamo dotykaju.

c, Kontrolovatelnost’ - z jednotlivych porad sa vyhototvi zapis.Zapis obsahuje
miesto,Cas,mena zucastnenych, kontrolu Uloh a opatreni z minulej porady, obsah
uzneseni a Uloh, ku ktorym sa pocas porady dospelo.
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5.3.1 Povinnosti predsedajuceho

a, oboznamit sa s materialmi,ktoré budd predmetom porady
b, v€as oboznamit' U€astnikov s obsahom porady

¢, umoznit vecnu diskusiu k prejedndvanym otazkam

d, zabezpedit zapis

.5.3.2 Povinnosti U¢astnikov

a, pripravit sa podla programu

b, v€as sa dostavit na poradu

c, vecne sa vyjadrit k prejednavanym otazkam

d, zabezpedit splnenie Uloh vyplyvajlcich z porady
e, informovat’ spolupracovnikov

5.3.3 Povinnosti zapisovatela

a, podla rozhodnutia predsedajluceho stru¢ne zaznamenat obsah
/datum, ucastnici,kontrola Uloh ,zavery,prijaté ulohy /

b, do troch dni dorucit’ zapis podpisany predsedajucim vSetkym Ucastnikom

c, evidovat a archivovat zapisy v zmysle kancelarskeho poriadku a registratirného
planu.

5.4. Zaznamy
S touto smernicou suvisia nasledujuce zaznamy :

- zapisnice z rokovani MsZ

- zapisnice z rokovani MsR

- zapisnice zo zasadnuti komisii

- zaznam z operativnej porady

- zaznam o ustnej staznosti

- zapis z pravidelnej porady

- zapis z telefonického odkazu, zaznamnika , skrinky napadov,alebo schranky PUTV

6. Zodpovednost’
Zodpovednost veducich pracovnikov ur€uje Organizacny poriadok,Pracovny

poriadok a ustanovenia tejto smernice.Zodpovednosti ostatnych pracovnikov stanovuje
Pracovny poriadok a ustanovenia tejto smernice.




7. List zmien

€.zmeny

¢.strany
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dévod zmeny

datum zmeny




Priloha ¢.1

Mestsky Urad Puchov

Zapisnica o preSetreni staznosti

MIESLO PreSEtreNIa : .....vueiiiiieie e et ee ettt e e e e e e s e st ae e e e e e e eannes

/organiza¢na zlozka,objekt/

Cas PreSetrenia: .....owceeeeeeeeeeeeee e

/v drioch/

Evid.C. preSetrenia: ......ccccoeevviiiiiiiiiee e

Presetril :

/podpisy/

NA ZAKIAAE & e e e e
/odstUpenia a preSetrenia hl.kontrolérom,resp.
komisiou zriadenou MsZ/

PreukazatelNg ZiStENIa & ... .oe. et e e e e

[zisteny skutkovy stav,staZznost opodstatnend,alebo nie/

Namietky :

Opatrenia :

/ak mal niekto zG€astneny namietky k vysledkom Setrenia ,
opodstatnenost ndmietok alebo nie,dévod odmietnutia podpisu/

/text opatrenia,zodpovedna osoba,termin splneni opatrenia
termin podania spravy o splneni opatreni — do 10 dni po ich
splneni predlozit hlavnému kontrolorovi/

/mend a podpisy osbb,ktorych sa zistenia priamo tykaju a ktoré boli
oboznédmené s obsahom zapisnice/

Datum vyhotovenia ZapiSNIiCe : .......ccccceeevviviiiriieeneenn,
Zapisnicu vypracovanu v 3 rovnopisoch obdrzia

1x hlavny kontrolér

1x prednosta MsU,resp.vedtci organizacie

1x preSetrovatel staznosti




Priloha ¢.3

Mestsky Urad Puchov

Zéapisnica o vysledku preSetrenia peticie

PetiCiu POal : .....oeeeeiieeeeee e —
/meno ,priezvisko,adresa ob¢ana,peti¢ny vybor — zastupca/

/datum prijatia peticie,evidenéné &islo/

Predmet PELICIE ... e
/podstata peticie/

Peticiu preSetrovali @ ..o

/mené uréenych zamestnancov na preSetrenie,
zucastneni poslanci,prizvané osoby/

YAV (510 (o] g o] (=ET= i 1= - NP
/zisteny skutkovy stav/

AN EE Y T o] o= (= o 1 PP
/text opatreni,zodpovedna osoba,termin splnenia
opatrenia,termin podania spravy o spineni opatreni/

Datum vyhotovenia : ........cccoecevvvveeennnn.

...... /mena a podpisy 0s6b,ktoré peticiu vybavovali a oséb,ktorych sa
zistenia priamo tykaju/

Z4pisnicu vypracovanu v 4 rovnopisoch obdrzia :
1x hlavny kontrol6r

1x primator

1x preSetrovatel

1x prednosta MsU,resp.veduci




Priloha ¢.4
Mestsky Urad Puchov

Zaznam o podnete z telefonického odkazu,skrinky ndpadov,schranky PUTV
/podnet,staznost/

Def o

Forma prijatého POANETU : .....ooooiieie e
[telefon,skrinka napadov,schranka PUTV/

Podnet prijal @ ..o,
/meno,priezvisko,funkcia/

KOMUNIKANE = ...
/meno,priezvisko,adresa/

(@] 0157= 1 g I oT0 Lo [ 1= (1 RSP

Coho sa komunikant dOMANA : .........c.ooveeeeeeee e,
/uviest podstatu zdznamu,podnetu/

Zaujali StanoViSKO : ..o,
/meno,resp.utvar ktory prevzal,zaujal stanovisko/

Vysledok vyjadrenia StanoVisKa : .........cccoeeeiiiieiiiiiiiee e

Evidendéné &islo zAznamu : ......ovveveeeeeeiie e,

Zaznam vypracovany v 3 rovnopisoch obdrZzia :

1x referent EMS

1x zamestnanec MsU /veduci oddel.ktory zaujal stanovisko/
1x prednosta MsU




Priloha ¢.5

Zapisnice a zadznamy z jednotlivych porad a rokovani

VSetky zaznamy a zapisnice musia obsahovat :

- Z ¢oho je to zapis /porada,rokovanie,zasadanie a pod./

- Détum ,Cas a miesto konania

- Pocet pritomnych /pripadne uviest ospravedinenych/

- Program porady,rokovania /rozprava,diskusia/

- Plnenie Uloh z predchadzajucich porad,rokovani /MsZ,MsR/

- Pri nesplneni tlohy uviest dévod a nahradny termin

- Ulohy vyplyvajice z programu / musi byt uvedeny zodpovedny pracovnik a
termin splnenia uloh/
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Svojim podpisom potvrdzujem,ze som bol oboznameny s obsahom tejto smernice.




