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Pouzité skratky:

MC — Mestska cast’

BANM - Bratislava - Nové Mesto

MZ — Miestne zastupitel'stvo

MR — Miestna rada

MU — Miestny urad

MK — Miestny kontrolor

UMK — Utvar miestneho kontroléra
VZN — VSeobecne zavizné nariadenie
SFRB - Statny fond rozvoja byvania
SU — Skolsky arad

SU — Stavebny trad

SSU — Specialny stavebny urad

MU — Matri¢ny trad

IT — Informacné technoldgie

TI — Technicka infrastruktara

VO — Verejné obstaravanie

TOS — Terénne opatrovatel'ské sluzby
DC — Denné centrum

KC — Komunitné centrum

VS — Vydajna stravy

OS — Opatrovatel’ska sluzba pre deti do 3 rokov
MS — Materska skola

78 — Z4kladna $kola

SJ — Skolska jedaleti

KS — Kancelaria starostu

KP — Kancelaria prednostu

0SSO — Oddelenie sluzieb obcanom
OKSaVC — Oddelenie kultary, $portu a voIného ¢asu
OSvV — Oddelenie socialnych veci

oS — Oddelenie skolstva

OPSaVO - Oddelenie pravnych sluzieb a verejného obstaravania
OURaZP — Oddelenie izemného rozvoja a Zivotného prostredia

OUKaSP — Oddelenie tzemného konania a stavebného poriadku
OVRaD - Oddelenie vystavby, realizacie a dopravy

oM — Oddelenie majetku

OFaU  — Oddelenie financii a uétovnictva



Starosta Mestskej Casti Bratislava - Nové Mesto, v zmysle ustanovenia § 17 ods. 5 zakona ¢.
377/1990 Zb. o hlavnhom meste Slovenskej republiky Bratislave v zneni neskorSich pravnych
predpisov (d’alej len ako ,, 0 hlavnom meste Slovenskej republiky Bratislave *“), vydava tento:

ORGANIzAéNY PORIADOK
MU MC BANM

PR\{A CAST
- VSEOBECNE USTANOVENIA -

§1

Uvodné ustanovenia

1. Organizaény poriadok miestneho uradu (d’alej len MU) je zakladnym vnatornym
organizanym predpisom. Je v sulade so zakonom o hlavnom meste Slovenskej republiky
Bratislave, so vSeobecne zavdznymi pravnymi predpismi a StatGtom Mestskej Casti
Bratislava - Nové Mesto (d’alej len MC BANM) a ustanovuje vniitorné organiza¢né ¢lenenie
MU, rozsah pravomoci a zodpovednosti prednostu, ¢innosti oddeleni a v nich zaglenenych
usekov.

2. Organizaény poriadok MC BANM (dalej len ,,organizaény poriadok) vydava starosta MC
BANM.

3. Organiza¢ny poriadok je zakladnou organizaénou normou MU MC BANM a je zavizny pre
v§etkych zamestnancov vykonavajucich pracu pre MC BANM.

4. Organiza¢ny poriadok upravuje:

* postavenie a posobnost’ miestneho uradu,

« organizaciu MU, naplne pracovnych ¢innosti jednotlivych organizaénych zloziek MU a
organizacnu Struktaru,

« funkéné &lenenie MU a jeho organizaénych zloziek, polet pracovnych miest v
jednotlivych organiza¢nych zlozkach.

§2

Pravne postavenie miestneho uradu

1. Postavenie a posobnost” miestneho uradu je upravena v § 19 zakona ¢. 377/1990 Zb. o
hlavnom meste Slovenskej republiky Bratislave v zneni neskorSich predpisov.

2. Sidlo MU v MC BANM - Junécka 1, 832 91, Bratislava.

. MU nema pravnu subjektivitu.

4. Sidlo kancelarie starostu zodpoveda sidlu MU MC BANM

(98]



§3

Predmet ¢innosti miestneho uradu

ZabezpeGuje organizaéné a administrativne veci Miestneho zastupitel'stva MC BANM
(d’alej len ,,MZ*), starostu a organov zriadenych MZ.

Zabezpecuje pisomnt agendu organov MC a organov MZ (t.j. miestnej rady a komisii pri
MZ), je podatel'fiou a vypraviiou pisomnosti MC.

Zabezpecuje odborné podklady a iné pisomnosti na rokovanie MR, MZ a komisii pri MZ.
Zhromazd’uje podklady, materialy pre vydavanie rozhodnuti MC a vypractva pisomné
vyhotovenia vietkych rozhodnuti a opatreni MC vydanych v spravnom konani v rozsahu
prislusnych pravnych predpisov.

Vykonava veobecne zavizné nariadenia MC BANM (d’alej ,,VZN*), uznesenia MR, MZ a
MC BANM.

Zabezpecuje d’alSie ¢innosti suvisiace s origindlnymi kompetenciami samospravy v rozsahu
stanovenom prislusnymi pravnymi predpismi.

Zabezpecuje dalSie Cinnosti suvisiace s prenesenym vykonom Statnej spravy v rozsahu
stanovenom prislusnymi pravnymi predpismi.

Kontroluje a pri vykone svojej cCinnosti spolupracuje s prispevkovymi a
rozpoc¢tovymi organizaciami, obchodnymi spolo¢nostami a inymi pravnickymi osobami
zriadenymi alebo zalozenymi MC (d’alej ,,miestne organizacie®).

§4

Financovanie a hospodarenie miestneho uradu

Financovanie a hospodarenie MU tvori suéast’ rozpoétu MC BANM na prisluny rok.
Podmienky nakladania s finanénymi prostriedkami upravuji prisluiné interné predpisy MC.

DRUHA CAST

§5
Starosta MC BANM

Starosta MC BANM je predstavitelom MC a jeho najvy$§im vykonnym a $tatutarnym
organom, ktorého kompetencie st upravené v zdkone ¢ 377/1990 Zb. o hlavnom meste
Slovenskej republiky Bratislave v zneni neskorsich predpisov.

§6

Zastupca starostu (vicestarosta)

Zastupca starostu zastupuje starostu v rozsahu ur¢enom starostom v pisomnom povereni.
Dalgie naleZitosti zastupovania starostu st upravené v zakone &. 377/1990 Zb. o hlavnom
meste Slovenskej republiky Bratislave v zneni neskorSich predpisov.



§7

Miestny kontrolor

1. Miestny kontrolor je zamestnancom MC BANM, kontrolnu &innost’ vykonava nezavisle a
nestranne v sulade so zadkladnymi pravidlami kontrolnej c¢innosti podla osobitnych
predpisov.

2. Kontrolnou c¢innostou sa rozumie kontrola zakonnosti, hospodarnosti, efektivnosti,
i¢innosti, Gi¢elnosti pri hospodéreni a nakladani s majetkom a majetkovymi pravami MC,
ako aj s majetkom, ktory MC uZiva podla osobitnych predpisov, kontrola prijmov,
vydavkov a finanénych operacii MC, kontrola vybavovania staznosti a peticii, kontrola
dodrziavania vSeobecne zavdznych pravnych predpisov vratane VZN, kontrola plnenia
uzneseni MZ, kontrola dodrziavania internych predpisov MC a kontrola plnenia dalsich
uloh ustanovenych osobitnymi predpismi.

TRETIA CAST
- MIESTNY URAD -

§8

Organizicia miestneho iradu a v§eobecné povinnosti

I. Struktira a zloZenie miestneho tiradu:

* oddelenie je zdkladnou organizac¢nou jednotkou miestneho tiradu, sklada sa z tsekov a
riadi ho veduci oddelenia,

* kancelaria je obdobnou jednotkou ako oddelenie, spdja sa len s vykonom funkcie starostu
alebo prednostu, riadi ho riaditel’ kancelarie

* usek je zdkladnou stavebnou jednotkou oddelenia alebo kancelarie, pri va¢Som pocte
referentov ho riadi veduci useku, v pripade ak usek nema veduceho useku, riadi ho veduci
oddelenia alebo kancelarie

Posobnost’ kazdej organizacnej jednotky tvori Specificky sthrn c¢innosti a Uloh, ktoré st
kancelaria, oddelenie alebo usek povinné vykonavat alebo riadit’ sa v sulade so zakonom ¢.
377/1990 Zb. o hlavnom meste Slovenskej republiky Bratislave v zneni neskorSich predpisov a
v stlade s osobitnymi predpismi, podl'a ktorych vykonéavaji svoju pdsobnost’. Podrobni del'bu
prace stanovuje prednosta miestneho uradu, ktoré mu tieto kompetencie zveril starosta.
Vnutorna organizacia miestneho tradu je stanovena organiza¢nou Strukturou, ktord predstavuje
neoddelitel'nt prilohu organiza¢ného poriadku.

Miestny urad je ¢leneny na nasledovné organizacné jednotky:
¢ Kancelaria starostu

o Usek administrativy

o Usek komunikacie

o Usek riadenia projektov
* Kancelaria prednostu

o Usek administrativy



o Usek ludskych zdrojov
o Usek informaénych technologii
* Oddelenie sluzieb ob¢anom
o Usek zakladnych sluzieb
o Usek Matri¢ného tradu (MU) - prenesené kompetencie
* Oddelenie kultuiry, Sportu a vo’ného ¢asu
o Usek kultury
o Usek $portu a volného ¢asu
* Oddelenie socialnych veci
o Usek administrativy
o Usek socialnych veci a terénnej socialnej prace
o Usek dennych a komunitnych centier
o Usek terénnej opatrovatel'skej sluzby
o Usek zariadenia starostlivosti o deti do 3 rokov
* Oddelenie Skolstva
o Usek prenesenych kompetencii - Skolsky iirad (SU)
o Usek originalnych kompetencii
* Oddelenie pravnych sluzieb a verejného obstaravania
o Usek administrativy
o Usek pravnych sluzieb
o Usek verejného obstaravania
* Oddelenie izemného rozvoja a Zivotného prostredia
o Usek administrativy
o Usek izemného planovania
o Usek zivotného prostredia
o Usek verejného poriadku
* Oddelenie izemného konania a stavebného poriadku - prenesené kompetencie
o Usek administrativy
o Usek uzemného konania a stavebného poriadku - Stavebny irad (SU)
o Usek $pecialneho stavebného tradu (SSU)
* Oddelenie vystavby, realizacie a dopravy
o Usek administrativy
o Usek vystavby a realizacie
o Usek dopravy a technickej infrastruktary
* Oddelenie majetku
o Usek administrativy
o Usek spravy, udrzby a prevadzky
o Usek obsluznych &innosti
* Oddelenie financii a Gétovnictva
o Usek administrativy
o Usek rozpoétu a dani
o Usek uétovnictva

Zvlastne postavenie mimo organizac¢nej Struktary MU maju:
e Utvar miestneho kontroldra



II. Riadenie
Riadenie miestneho uradu je uskuto¢iiované nasledovnymi formami:

* Prikaz — prejavuje sa nim prdvomoc veduceho. Veduci zamestnanec riadi pracu v zverenej
organizacnej jednotke formou prikazov (Ustne, pisomne). Podriadeny zamestnanec je
povinny prikaz nadriadeného splnit, pokial’ nie je v rozpore so zakonom alebo zdkon
obchadza, alebo nie je v rozpore s dobrymi mravmi.

« Interny predpis (3tat(t, smernica, zasady, poriadok a pod.) MC zabezpecuje koordinaciu
ginnosti pri plneni uloh medzi jednotlivymi organizaénymi zlozkami MU. Predklada ho
prednosta MU v spolupraci s vedicimi zamestnancami prisluinych organizaénych zloziek
a schval'uje ho starosta (organizacny poriadok, pracovny poriadok, registraturny poriadok
a pod.), resp. MZ (3tatat MC, zasady hospodarenia s majetkom MC BANM a pod.). MZ
schval'uje interny predpis v pripade, Ze je zavizny pre MC a miestne organizacie.

* Metodické pokyny starostu alebo prednostu urcuju spdsob vykonévania urcitej agendy po
obsahovej alebo formélnej stranke.

« Ulohy starostu alebo prednostu — ukladaju plnenie konkrétnych poziadaviek, ktoré s
prijaté na porade alebo na rokovaniach a stretnutiach so zamestnancami, maju pisomnu
formu, konkrétnu zodpovednost a termin plnenia. Uvadzaji sa vo forme zapisu
prostrednictvom aplikécie freelo.io sa sleduje ich plnenie.

* Spravy — su pisomné informdcie v elektronickej alebo listinnej podobe o skuto¢nostiach,
ktoré sa tykaji Cinnosti vSetkych zamestnancov, resp. uréenych zamestnancov. Moze ist’ o
zapisy, mailovu komunikaciu ¢i komunikaciu v prostredi app. Freelo.io.

« Evidenciu internych predpisov MC vedie kancelaria starostu, evidenciu metodickych
pokynov a pisomnych prikazov starostu a evidenciu metodickych pokynov a pisomnych
prikazov prednostu vedie kancelaria prednostu.

 Na cCele kanceldrie stoji veduci zamestnanec - riaditel’ kancelarie je zodpovedny za vykon
podriadenej Struktury.

* Na cele oddelenia stoji veduci zamestnanec — veduci oddelenia je zodpovedny za vykon
podriadenej Struktury.

* Na cele useku stoji vedlci zamestnanec — vedlci Useku je zodpovedny za vykon
podriadenej Struktury.

* Povinnost'ou vediceho zamestnanca na kazdom stupni riadenia je maximalizacia kvality,
efektivity a vykonnosti podriadenej Struktury.

 Povinnost'ou vedliceho zamestnanca na kazdom stupni riadenia je spolu s referentom pre
verejné obstardvanie zabezpeCit' verejné obstaravanie v oblasti zodpovedajucej svojej
organizacnej zlozke.

* Povinnostou vediceho zamestnanca na kazdom stupni riadenia je spolu s urCenym
referentom pre vybavovanie Zakona 211/2000 Z.z. o slobodnom pristupe k informaciam
zabezpecit’ odpoved’ v oblasti zodpovedajicej svojej organizacnej zlozke.

+ Jednotlivé organiza¢né zlozky medzi sebou uzko spolupracuju pri plneni uloh, ktoré pre ne
vyplyvaji z platnej pravnej Gpravy a obsahovej naplne jednotlivych organiza¢nych zloziek
mestského tradu.

III. Funkéné zaradenie zamestnancov
* Prednosta MsU
o riadi a zodpoveda za ¢innost MU, za svoju &innost’ zodpoveda starostovi MC BANM
o jeho ulohy st vymedzené v §10



http://freelo.io

¢ Veduci zamestnanec

(e}

riadi, organizuje a kontroluje cinnost’ prisluSnej organiza¢nej zlozky, je priamo
podriadeny prednostovi MsU, jeho talohy st vymedzené v bode 4 tohto §

e Zamestnanec
o jeho prava a povinnosti su vymedzené v bode 5 tohto §
e Upratovac/ka

(e]

vykonava vietky prace suvisiace s udrziavanim &istoty a hygieny v priestoroch MU a
ostatnych objektoch a ich okoli

e Udribar

(e}

vykonava opravy a Gidrzbu majetku MC

¢ Vratnik

(e}

vykonava vsetky prace suvisiace s informovanim, zapisovanim a kontrolou vstupu
klientov do objektov

* Vodi¢

(e]

vykonava vSetky prace suvisiace s prepravou osob a tovarov na sluzobnych /
referentskych vozidlach v majetku MC BANM, zodpoveda za pojazdny stav a vyjazdu
schopnost’ vozidiel.

I'V. Veduci zamestnanec
* Na cele kancelarie, oddelenia alebo useku miestneho uradu su veduci zamestnanci, ktori
st podriadeni starostovi alebo prednostovi miestneho tiradu podl'a organiza¢nej Struktiry.
* Pri vykone svojej funkcie zabezpec€uji najma tieto tlohy:

(e]

riadia, zabezpecujui a zodpovedaju za plnenie loh, ktoré pre kanceldrie oddelenia alebo
useky vyplyvaji z obsahovej naplne Cinnosti jednotlivych organizaénych zloziek a
vytvaraju pre ich plnenie zodpovedajlice a primerané podmienky,

riadia, koordinujt, kontroluji a hodnotia pracu podriadenych zamestnancov a plnenie
ich uloh

zodpovedaju za riadne pridelenie posty v ramci vymedzeného tuseku,

zodpovedaju za prirodzeny prenos informacii vo vertikalnej Strukture,

zodpovedaju za kvalitné a vCasné spracovanie pisomnych materidlov, vykondvaju
odborné prace v oblasti analytickej a koncepc¢nej ¢innosti,

zabezpecuju tvorbu VZN, internych predpisov, koncepcii a stratégii v zverenej
organizacnej zlozke,

sleduju a eviduj pravne predpisy a normy a podl'a nich dopinaju povinnosti ukladané
MC, ktoré podl'a charakteru patria do naplne ich riadeného oddelenia,

zodpovedaju prednostovi za zvereni &ast’ rozpoétu MC BANM, predkladaju
prednostovi navrh na rozpocet prisluSnych organizacnych jednotiek, zmeny rozpoctu,
sleduji a vyhodnocuju Cerpanie rozpoctu vratane merate'nych ukazovatel'ov,
zodpovedaju za odbornu, vecnu a formalnu kontrolu listin vydanych kancelariou,
oddelenim alebo useku a predlozenych na podpis starostovi respektive prednostovi,
kontrolu prejavia podpisom listiny (“koSiel’ky” - sprievodna listina),

vypracuju podklady pre plan verejného obstaravania za prislusna kanceldriu, oddelenie
alebo usek na kalendarny rok,

informuju podriadenych zamestnancov o ddlezitych skuto¢nostiach nevyhnutnych pre
ich ¢innost’,

10



staraju sa o zvySovanie odbornej Grovne podriadenych zamestnancov a vytvaraju im
vhodné podmienky na pracu,

predkladaju prednostovi MU navrhy na odmefiovanie zamestnancov kancelarie,
oddelenia a ich usekov,

dbaju o bezpecnost’ a ochranu zdravia pri praci,

urcuju pre kazdého zamestnanca, ktory spada pod ich priamu riadiacu pravomoc,
pracovnu napln a tito v zavislosti od zmien pravnej Upravy operativne upravuji a
dopliiiaju v sti¢innosti s isekom T'udskych zdrojov,

zabezpecuju riadne vedenie spisov podla Registratirneho poriadku,

zucCastiiuju sa na zasadnutiach MZ podl'a potreby a povahy predkladanych materialov,
zucCastiiuju sa na poraddch starostu a prednostu,

zastupuju starostu alebo prednostu podla rozsahu pisomného poverenia podl'a povahy
prenesenych a origindlnych kompetencii.

V. Zamestnanci
* Prava a povinnosti zamestnancov su upravené v zakone ¢. 552/2003 Z.z. o vykone préc
vo verejnom zaujme v zneni neskorsich predpisov, v zékone ¢. 311/2001 Z.z. - Zékonnika
prace v zneni neskorSich predpisov, v prisluSnych pravnych predpisoch na jeho vykonanie
a v platnom Pracovnom poriadku zamestnancov MC BANM, tiez v pracovnej zmluve,
kolektivnej zmluve a v internych predpisoch.
* Povinnost'ou kazdého zamestnanca je:

(e}

maximalizacia spokojnosti obsluhovaného klienta (obc¢an, prijimatel’ sluzby,
navstevnik, podnikatel’, spoloc¢nost’...),

aktivne presadzovanie zdujmov MC BANM, ochrany verejného zaujmu a zaujmov
spolo€nosti, v stlade so zakonom, platnymi pravnymi predpismi a vSeobecne
zaviznymi nariadeniami,

kvalitné a vc€asné vykondvanie vSetkych c¢innosti vyplyvajucich z jeho pracovnej
naplne,

dodrziavanie zakonnosti, hospodarnosti, zodpovednosti, moralky a etiky,

zvySovanie si odbornej kvalifikécie, ucast’ na odbornom vzdelavani,

spolupraca pri tvorbe legislativy, koncepcie, rozpoc¢tu a neustalom zlepSovani funkcie a
vykonnosti organov MC BANM,

v oblasti zodpovednosti svojej pracovnej naplne aktivna spoluprica s ostatnymi
organizaénymi zlozkami MU, miestnymi organizaciami, organmi MC, odbornymi
komisiami, Statnymi organmi a organizaciami, odbornymi organizdciami, ob¢ianskymi
zdruzeniami, neziskovymi organizaciami alebo inymi prisluSnymi osobami,

sledovanie finanénych limitov a stanovenie predpokladanej hodnoty zakazky pri
realizacii obstaravania zédkazky na dodanie tovaru, poskytnutie sluzby a uskuto¢nenie
stavebnych prac v ich kompetencii,

ak financnd hodnota konkrétnej zdkazky zodpoveda financnému limitu v zmysle
zakona o verejnom obstardvani a obstardvanie zdkazky sa realizuje v pdsobnosti
referenta pre verejné obstaravanie, je zamestnanec zodpovedny za spravnost’ opisu
predmetu zdkazky a po ukonCeni procesu obstardvania za uzatvorenie zmluvy s
uspesSnym uchadzaCom a spracovanie podkladov k uhrade obstardvanych tovarov,
sluzieb alebo stavebnych prac,

11



o spolupraca a poskytovanie udajov zodpovednému referentovi v rozsahu nim
spracovavanej agendy pri spristupiiovani informécii podl'a zakona ¢. 211/2000 Z.z. o
slobodnom pristupe k informéaciam,

o poskytnutie aktivnej spoluprace vediicemu zamestnancovi pri vykone kontroly plnenia
pracovnych tloh a povinnosti zamestnanca.

Spolupraca medzi jednotlivymi organizacnymi zlozkami a zamestnancami je zalozend na

vzdjomnom reSpektovani odbornosti, vytvarani optimalnych pracovnych skupin za

ucelom vyrieSenia zlozitych uloh a zadani.

Zamestnanec nesmie informécie ziskané v zamestnani pouzit spdsobom, ktory by

poskodzoval zamestnavatel'a - MC BANM.

V1. Zastupovanie

Prednostu MU zastupuje podas jeho nepritomnosti v plnom rozsahu a v rozsahu
stanovenom poverenim starostom, okrem navrhov tykajicich sa pracovno-pravnych
vzt'ahov a odmefiovania zamestnancov, zastupca prednostu.

Veduci kancelarie a oddeleni st povinni pisomne urcit’ na €as svojej nepritomnosti (viac
ako 2 dni) svojho zastupcu a o uvedenej skutoc¢nosti informuju priameho nadriadené¢ho
(starosta, prednosta podl'a organizacnej Struktiry). Veduceho kancelarie alebo oddelenia
zastupuje nim povereny veduci Gseku.

Dal§i zamestnanci sa zastupuji navzajom v rozsahu vymedzenom veducim kancelarie,
oddelenia, respektive useku. Rozsah zastupovania musi byt' stanoveny tak, aby v pripade
nepritomnosti ktoréhokol'vek zamestnanca bol zabezpeceny vykon jeho agendy aspoil v
nevyhnutnom rozsahu.

Pri dlhodobom =zastupovani presahujucom spravidla viac ako 1 mesiac je veduci
zamestnanec povinny vymedzit' rozsah jeho zastupovania v pisomnom povereni a
informovat’ zastupcu o vsetkych zalezitostiach a ulohéch.

Zastupca je povinny informovat’ zastupovaného o vSetkych tlohach a skutoc¢nostiach,
ktoré vybavil pocas jeho nepritomnosti.

VII.Odovzdavanie a preberanie funkcie

Pri odovzdavani funkcie sa vyhotovi protokol v ¢leneni podla platného Pracovného
poriadku MC BANM. Protokol podpise odovzdavajuci, preberajici a ich bezprostredny
nadriadeny. Protokol sa zalozi do osobného spisu. Pri odovzdavani / preberani funkcie
vediceho zamestnanca je pritomny aj MK alebo nim povereny referent vnuatornej
kontroly.

Pri preberani funkcie so zodpovednostou za zverené hodnoty sa vykond inventira
zverenych hodndt a spiSe sa dohoda o hmotnej zodpovednosti, ktorti podpiSe preberajici.

VIII.Sprava registratiry a obeh pisomnosti

Za organizaciu a riadny chod spravy registratiry zodpovedaji jednotlivi veduci
organizacnych zloziek.

Kazdy zamestnanec je povinny spravne zaobchadzat’ s pridelenymi pisomnostami, vcas
ich vybavovat a zodpoveda za ich ochranu.

Vyhotovenie, odosielanie, oznaCovanie, prijem a triedenie zasielok, obeh, archivovanie a
skartaciu pisomnosti podrobne upravuje Registratirny poriadok.

Obeh dorucenych a odoslanych pisomnosti méze upravit’ prisluSny interny predpis.
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IX. Odborné komisie
« Starosta MC BANM moze zriadovat zo zamestnancov MC svoje odborné pracovné
komisie, skupiny, ako svoje poradné organy, ktoré¢ maju staly alebo docasny charakter.
 Stalymi komisiami starostu st:
o Skodové komisia
Ustredna inventarizaéna komisia a Giastkové inventirne a inventarizaéné komisie
Krizovy §tab
Evakuaéna komisia
Vyrad’ovacia komisia
Likvida¢na komisia

o

[e]

o

[e]

o

§9

Kancelaria starostu (KS)

1. Kancelaria starostu je vykonnou a organiza¢nou jednotkou starostu.

2. Jej cinnost’ riadi riaditel' kancelarie starostu, ktorému su priamo podriadeni ostatni
zamestnanci kancelarie.

3. Kanceldria starostu je organiza¢nou jednotkou, je sGdastou organizaénej Struktary MU
a v plnom rozsahu sa na jej zamestnancov vztahuju vetky interné normy MC BANM.

4. Kanceldria starostu zaroven zabezpecuje aj tlohy suvisiace s pracou zastupcu starostu.

5. Zabezpecuje vlastnymi a externymi sluzbami zdkladné a rozsirené poradenstvo a rieSenia
pri vzniknutych problémoch v oblasti zverenej agendy.

6. Zabezpecuje d’alSie ¢innosti podl'a pokynov starostu

7. Poskytuje sucinnost’ pri spristupneni informdcii podla zdkona o slobodnom pristupe k
informaciam, rovnako pri rieSeni staznosti a peticii.

8. Aktivne sa zapdja pri rieSeni Uloh / SirSich tém s presahom na ostatné organizané zlozky.
Poméha ostatnym organizaénym zlozkam tak, aby sa zverena agenda na MU rozvijala
pozitivne. Poskytuje suéinnost vsetkym organizaénym zlozkim MU, rozpoétovym,
prispevkovym organizaciam a spolonostiam s ruéenim obmedzenym zriadenym MC
BANM.

I. Usek administrativny:
Napli ¢innosti useku spociva v zabezpecovani najmi nasledujucich tloh:

o vykonava vSetky organiza¢né, administrativne a informacné prace kancelarie,

o zodpoveda za registratiiru useku starostu, eviduje doslé a odoslané pisomnosti,

o zabezpecuje organizdciu a koordinaciu pracovnych stretnuti starostu a zastupcu
starostu,

o organizuje styk s verejnostou, so zastupcami samospravy inych miest a obci,
zastupcami Statnych organov, organizacii, ob¢ianskych zdruzeni a inych pravnickych
subjektov,

o sleduje, eviduje a zhromazduje podklady k rokovaniam starostu MC a zastupcu
starostu,

o eviduje a sleduje zoznam rozhodnuti, tloh a kalendér starostu a zastupcu starostu,
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vedie evidenciu agendy podla potreby a pokynov starostu a zastupcu starostu,
vykonava ulohy vyplyvajiuce z pisomného a osobného styku obyvatelov a organizacii
so starostom a zastupcom starostu,

administrativne spracovava spisovu agendu a poStu vybavovanu starostom a zastupcom
starostu,

vykonava hospodarsku agendu starostu, sklad propagacnych predmetov,

zabezpecuje tuzemské a zahranicné sluzobné cesty starostu a zastupcu starostu
zabezpecuje obsluhu pri navstevach u starostu a zastupcu starostu,

zodpoveda za uschovu insignii, $tandardy starostu a kroniky MC,

zabezpeduje archivaciu kroniky MC a pristup k nahliadnutiu do kroniky v zmysle
schvaleného Statttu kroniky MC,

vedie centralnu evidenciu prikazov starostu a metodickych pokynov starostu a urcuje
im poradové &isla a v pripade potreby ich zverejiiuje na webovom sidle MC
prostrednictvom Useku informaénych technologii,

zabezpecuje prijimanie klientov, oficidlnych hosti, navstev a pod.,

zabezpecuje koreSpondenciu s ustrednymi organmi, s organmi Statnej spravy a inymi
organizaciami a institiciami,

zabezpecuje d’alSie ¢innosti podl'a pokynov starostu a zastupcu starostu.

11. Usek komunikécie:

v we

Napli ¢innosti useku spociva v zabezpecovani najmi nasledujucich tloh:

(e}

(e}

(e]

(e}

(e]

[e]

organizuje a pripravuje informacie z oblasti ¢innosti organov MC pre domaécich a
zahrani¢nych novinarov,

organizuje tlaCové konferencie a vypraciva tlaCové spravy z oblasti ¢innosti
samospravy,

vydéva stanoviska starostu,

zabezpeCuje komunikdciu s verejnostou, s partnerskymi mestami, s obchodnymi
partnermi,

informuje ob&anov MC prostrednictvom tlade a ostatnych informaénych prostriedkov,
zabezpeduje prenos informacii za MC do zdruZeni, regionov, $tatnych organov a k
zahrani¢nym partnerom,

koordinuje medialne vystupy miestnych rozpoctovych a prispevkovych organizacii a
obchodnych spolo¢nosti MC,

zabezpecuje monitoring médii, sleduje masmédia a tla¢ so zameranim na komunalnu
politiku a problémy samospravy, ziskava a analyzuje medializované informacie,
pripravuje podklady pre verejné vystipenia starostu a zastupcu starostu,

zabezpecuje a organizuje tuzemské a zahrani¢né navstevy v sulade s protokolom,
organizuje a iniciuje zahrani¢né vzt'ahy a spolupracu s partnerskymi mestami,
pripravuje podklady a zabezpecuje realizaciu vydévania propagacnych a informacnych
materialov MC a usmerfiuje ich pouZitie,

zodpoveda za koordinaciu a propagaciu kultirnych aktivit v su€innosti s organizaciami
MC (stredisko kulttry, stredisko kniZnice podl’a potreby),

zabezpecuje obsahovu koordinaciu a editovanie socidlnych sieti: facebook, instagram a
iné podla potreby (aplikacie a webové sidla MC),

koordinuje spracovanie informacii s cielom propagacie ¢innosti jednotlivych oddeleni
MU a miestnych organizacii na webovej stranke MC BANM,
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(e]

(e}

(e}

(e}

(e]

zabezpecuje propagacné predmety,

organizuje c¢innosti v ramci druzobnych aktivit v st¢innosti s rozpoctovymi,
prispevkovymi organizaciami a so sikromnymi spolo¢nostami MC BANM,
zabezpecuje fotodokumentéciu akcii, ich Gpravu a archivaciu a aktudlne zarad’ovanie
na web stranku MC BANM,

zodpoveda za zverejiiovanie inzercii a ponuk MC do médii,

pomaha spracovavat’ odpovede na podnety zo stranky Odkaz pre starostu
(www.odkazprestarostu.sk),

spolupracuje s miestnymi kultGrnymi a spoloCenskymi organizéciami, stkromnymi
iniciativami, zdujmovymi zdruZeniami a inymi in§titiciami na tzemi MC
zaoberajucimi sa kultarou a spolo¢enskymi podujatiami,

sleduje uroven kultirnych podujati organizovanych mestskymi kultarnymi
organizaciami,

spolupracuje na komunikacénej stratégii MC,

zabezpecuje pripravu, tvorbu, vyddvanie, distribuciu a archivaciu miestnej tlace Hlas
Nového Mesta,

zodpoveda za jazykovii a odbornu urovei tla¢ovin MC,

graficky a technicky zabezpecuje rozne tlacoviny (pozvanky, dotazniky, pamitné
listy,...),

vykonava materidlno-technicku a organizacna podporu inym oddeleniam pripravujucim
spolo€enské podujatia, pracovné stretnutia alebo akcie,

zabezpeduje d’alie ¢innosti podl'a pokynov starostu MC.

111.Usek projektového riadenia:

Napli ¢innosti useku spociva v zabezpecovani najmi nasledujucich tloh:
* Ulohy zakladnej ¢innosti:

(e]

(e}

(e]

(e]

(e}

(e}

(e]

o

zistuje moznosti zapojenia sa MC do réznych podpornych programov, grantov,
projektov a to vo vietkych oblastiach Zivota MC, hlavne vo vizbe na EU (Eerpanie
Strukturalnych fondov, dotacii a grantov)

konzultuje a spolupracuje s mestskymi organizaciami pri predkladani a implementacii
projektov z roznych grantovych a podpornych schém a programov

pripravuje podklady pre ziadosti o poskytnutie nendvratnych financnych prostriedkov,
spracovava ziadosti o poskytnutie nendvratnych finanénych prostriedkov zo
Strukturdlnych fondov EU a predpisanych priloh k ziadostiam,

pripravuje a spracovava predbezné financné naklady pre Zziadosti o poskytnutie
nenavratnych finan¢nych prostriedkov z predlozenych dokladov inych oddeleni,
predklada ziadosti o platby o preplatenie finanénych prostriedkov,

vykonava zavere¢né vyuétovanie vietkych opravnenych nakladov projektu a Ziadosti o
platbu na zéklade Zmluvy o prideleni nendvratnych finanénych prostriedkov,
vypracovava priebezné financné spravy,

vypracovava monitorovacie spravy k uz realizovanym projektom a nasledné
monitorovacie spravy a dopadové spravy k zrealizovanym projektom,

sleduje plnenia podmienok stanovenych v zmluvach o poskytnuti nenavratnych
finan¢nych prostriedkov uz zrealizovanych projektov, pocas doby viazanosti stanovene;j
v zmluve,

zabezpeuje spolupracu medzi MC a RO a SORO,
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(e]

(e}

(e}

(e}

vypracuje materidly dotykajuce sa Strukturdlnych fondov pre rokovanie komisii
miestnej rady, miestneho zastupitelstva MC a mestského zastupitel'stva hl. mesta SR
Bratislavy,

planuje a zabezpeCuje suCinnost’ s inymi oddeleniami pri implementéacii aktivit
projektu,

vykondva priebezny interny monitoring implementacie jednotlivych uloh a
naplanovanych aktivit

zabezpecuje prierezové projektové riadenie cez projektové timy formou maticového
riadenia (vyznamné projekty uréuje / schval'uje vedenie MC).

« Ulohy stivisiace s implementaciou projektov:

(e}

(e}

konzultuje a spolupracuje s miestnymi organizaciami pri predkladani a implementacii
projektov z roznych grantovych a podpornych schém a programov,

aktivne vyhladava a rozvija alternativne nedanové financovanie ako podporné
programy, sponzorstvo, granty,

vypracovava projekty, ziadosti pre ziskanie finan¢nych prostriedkov z alternativnych
zdrojov financovania, z r6znych podpornych programov, grantov, dotacii a pod., najméa
v nadvidznosti na fondy Eurdpskej tnie, vo vSetkych oblastiach zZivota v sulade s
celkovou stratégiou (koncepciou) MC,

v spolupraci s ostatnymi organizaénymi zlozkami pripravuje pre kazdy vyznamny
rozvojovy projekt Studiu uskuto€nitelnosti, financny model a spésob vyhodnocovania
uspesnosti a efektivity pripravovaného projektu,

rozpracovava prioritné ¢innosti MC z pohl'adu jeho d’alsieho rozvoja,

zabezpecuje realizdciu a implementaciu projektov, vratane zactovania prostriedkov v
ramci projektov,

koordinuje implementaciu a realizaciu jednotlivych schvalenych rozvojovych projektov
v spolupréci s ostatnymi organizaénymi zlozkami MU,

pripravuje zmluvy v spolupréci s oddelenim pravnych sluzieb a verejného obstaravania
v ramci implementécie poskytovanych prostriedkov.

§ 10
Prednosta MU a zastupca prednostu MU

Prednosta miestneho turadu je zamestnancom MC BANM, ktory za svoju &innost
zodpoveda starostovi.

Prednostu MU vymenuva a odvolava starosta, prednosta sa prijima podla zdkona na dobu
neurcit.

Zastupca prednostu je veducim zamestnancom a v plnom rozsahu zastupuje prednostu
pocas jeho nepritomnosti. V jeho pritomnosti a za uc¢elom dosiahnutia maximalneho
efektivneho riadenia MU, sa zodpovedajiica agenda rovnomerne rozdeli medzi prednostu a
zéastupcu prednostu.

* Prednosta (resp. zastupca prednostu) MU plni najmi tieto tlohy:

(e]

o

vedie, organizuje a kontroluje ¢innost’ miestneho uradu,
zabezpecuje materidlno-technické vybavenie MU podl’a schvaleného rozpoctu,
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1.

zodpoveda za hospodéarne vyuzivanie financnych prostriedkov pridelenych na ¢innost’
miestneho uradu,

zabezpecuje ochranu a hospodarenie s majetkom MC BANM,

navrhuje starostovi pracovnopravne zalezitosti MU,

riadi, kontroluje a hodnoti pracu veducich kancelérii, oddeleni, isekov a urcuje im
pracovné ndplne, navrhuje odmenovanie vedicich zamestnancov a v spolupraci s nimi
vykonava odmenovanie ostatnych zamestnancov,

dba o uéelni organizaciu prace jednotlivych organizaénych zloziek MU, o vymenu
skusenosti a vedomosti medzi organizaénymi zlozkami, o spolupracu pri plneni uloh,

o podla potreby vydava interné predpisy, metodické pokyny a prikazy na zabezpecenie

&innosti a tiloh MU,

zvolava porady veducich kancelérii a oddeleni spravidla raz za dva tyzdne, respektive
podla potreby, kde zadava ulohy v pisomnej forme, s konkrétnou zodpovednostou a
terminom plnenia, tieto kontroluje a vyhodnocuje prostrednictvom app. Freelo.io,
organizuje stretnutia a rokovania s veddcimi zamestnancami (podla potreby s
ostatnymi zamestnancami) za ucelom rieSenia konkrétnych tuloh, projektov
a problémov,

zuCastiiuje sa na zasadnuti miestneho zastupitel'stva a miestnej rady s hlasom
poradnym,

o je opravneny konat’ vo veciach administrativnych, ktoré sa tykaji MU, pokial’ tieto nie

st zdkonom, Statitom MC BANM alebo tymto organizaénym poriadkom zverené
starostovi,

rozhoduje o prislusnosti pre vybavenie konkrétnej veci alebo Cinnosti v pripade, ze
prislusnost’ na jej vybavenie nie je stanovena tymto organizacnym poriadkom,

o plni d’al$ie ulohy, ktoré mu ulozi MZ a starosta, ktoré su primerané jeho pracovnému

zaradeniu a su v sulade so vSeobecne zaviznymi pravnymi predpismi,

zabezpecuje v spolupraci s oddelenim pravnych sluzieb a verejného obstaravania
pravne poradenstvo pre pracu starostu,

usmeriiuje vykon zamestnancov v oblasti pravneho zabezpecenia ¢innosti tradu,
analyzuje a kontroluje ¢innost a hospodarenie organizacii zalozenych MC, resp.
organizécii s majetkovym podielom MC BANM,

o poskytuje sucinnost’ pri aplikacii vSeobecne zaviaznych pravnych predpisov stvisiacich

s vykonom uzemnej samospravy a prenesenym vykonom Statnej spravy pri ¢innosti
jednotlivych organiza¢nych zloZziek MU,

o poskytuje sucinnost’ pri vydavani vSeobecne zavidznych nariadeni MC a internych

predpisov jednotlivym organizaénym zlozkam MU,
samostatne a odborne sleduje priebeh zverenych pravnych veci, iniciuje a navrhuje
spOsoby ich rieSenia.

§11
Kancelaria prednostu (KP)

V stilade s internymi predpismi a zdkonmi zodpoveda za optimalnu organizaciu chodu MU.
Zabezpecuje dalSie Cinnosti podla pokynov starostu, prednostu a zastupcu prednostu,
respektive podl'a pokynov osoby poverenej starostom, prednostom MU.

17



2. ZabezpeCuje vlastnymi a externymi sluzbami zékladné a rozSirené pravne poradenstvo,
poskytuje rieSenia pri vzniknutych problémoch so SirSim presahom na organizacné zlozky
MU, respektive s presahom na organizacie MC.

3. Vybavuje a vedie register ziadosti o spristupnenie informacii podl'a zdkona o slobodnom
pristupe k informaciam. Poskytuje suc¢innost’ pri rieSeni st'aznosti a peticii.

4. Aktivne sa zapdja pri rieSeni uloh a SirSich tém. Pomaha ostatnym organizacnym zlozkam
tak, aby sa prioritné a strategické ciele MU vyriesili optimalnym spdsobom.

I. Usek administrativy:

v we

Napli ¢innosti Giseku spociva v zabezpecovani najmé nasledujucich tloh:

(e}

(e]

o

vykonava vSetky organizacné, administrativne a informacné prace kancelarie,
zodpoveda za registraturu kancelarie prednostu, eviduje doslé a odoslané pisomnosti,
zabezpecuje organizaciu a koordinaciu pracovnych stretnuti prednostu a jeho zastupcu,
sleduje, eviduje a zhromazd'uje podklady k rokovaniam prednostu a jeho zéstupcu,
eviduje a sleduje zoznam rozhodnuti, tloh a kalendar prednostu a jeho zastupcu,

vedie evidenciu agendy podl'a potreby a pokynov prednostu a jeho zastupcu,

vykonava ulohy vyplyvajiuce z pisomného a osobného styku obyvatelov a organizacii
s prednostom a jeho zastupcom,

administrativne spracovava spisovi agendu a poStu vybavovanu prednostom a jeho
zastupcom,

zabezpecuje tuzemské a zahranicné sluzobné cesty prednostu a jeho zéstupcu,
zabezpecuje obsluhu pri navstevach u prednostu a jeho zéstupcu,

vedie centrdlnu evidenciu prikazov prednostu a metodickych pokynov prednostu,
uréuje im poradové ¢&isla a zverejiiuje ich na intranete prostrednictvom Useku
informacnych technologii,

zabezpecuje organizovanie porad prednostu (pozvanka, zapisnice, kontrola tloh),
zabezpecuje prijimanie klientov, oficidlnych hosti, navstev a pod.,

zabezpecuje koreSpondenciu s Ustrednymi organmi, s orgdnmi Statnej spravy a inymi
organizaciami a instituciami,

zabezpecuje distribiciu podpisanej korespondencie jednotlivym organiza¢nym zlozkam
MU,

zabezpecCuje d’alSie Cinnosti podl'a pokynov starostu, prednostu a zastupcu prednostu
MU.

vedie evidenciu a zabezpecuje archivaciu VZN a prislusnych dokumentov (ndvrh VZN,
zverejnenie navrhu VZN, pripomienky, vysledné znenie, zverejnenie vysledného
znenia, material, vypis z uznesenia MZ),

vedie evidenciu a zabezpeéuje archivaciu internych predpisov MC,

vedie evidenciu pouZzivania peciatok,

zverejiiuje navrhy VZN, schvalené VZN, materidly na zasadnutia komisii, MZ, MR
prostrednictvom tradnych tabal’, webového sidla v spolupraci s Usekom IT,
zabezpeluje zavadzanie e-governmentu na MU, pripravuje a aktualizuje prislusné
tlac¢iva a formulare,

organizacne zabezpecuje spracovavanie materialov na rokovania MR a MZ, technicky
spracovdva materialy predkladané prednostom MU, kompletizuje materialy
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predkladané ostatnymi oddeleniami MU, miestnymi organizaciami, spracovava
pozvanky na zasadnutia miestnych organov a zabezpecuje zverejiiovanie materialov na
webovom sidle MC,

o vykonava kontrolu plnenia prijatych uzneseni a podava spravu MZ o plneni uznesenti,

o vedie evidenciu dochadzky poslancov na zasadnutia MZ a evidenciu jednotlivych
hlasovani,

o vedie aktualnu evidenciu zépisnic / uzneseni komisii pri MZ, MR a MZ a zabezpecuje
ich archivaciu,

o vyhotovuje a dorucuje uznesenia MR a MZ prislusnym zamestnancom,

o zulastiiuje sa podla potreby na rokovaniach MR a MZ, zabezpecuje ucast’
zamestnancov na rokovaniach MR a MZ,

o zabezpecuje zapis z rokovania MZ a MR,

o eviduje zoznamy c¢lenov jednotlivych komisii MZ, poskytuje im potrebné informacie.

I1. Usek Pudskych zdrojov:
Napln ¢innosti tseku spociva v zabezpecovani najmé nasledujucich tloh:

1.

V sulade s internymi predpismi a zdkonmi zodpoveda za komplexnu agendu v oblasti
personalistiky, starostlivosti o zamestnancov, motivacie, odborného rastu a odmeniovania.
Zabezpecuje vlastnymi a externymi sluzbami zakladné a rozsirené poradenstvo a rieSenia
pri vzniknutych problémoch v oblasti I'udskych zdrojov.

Zabezpecuje d'alSie ¢innosti podla pokynov starostu a prednostu, respektive podl'a pokynov
osoby poverenej starostom, prednostom MU.

Poskytuje stucinnost’ pri spristupneni informacii podl'a zdkona o slobodnom pristupe k
informaciam, rovnako pri rieSeni staznosti a peticii. Aktivne sa zapdja pri rieSeni uloh /
SirSich tém s presahom na HR.

Pomaha ostatnym organizatnym zlozkam tak, aby sa persondlna stranka a zverena agenda
na MU rozvijala pozitivne. Poskytuje su¢innost’ vietkym organizaénym zlozkam MU a pri
miestnych organizéaciach vo vztahu k riaditelom.

« Ulohy stivisiace s personalistikou:

o vedie osobné spisy zamestnancov a vykonava ich spravu,

o vedie agendu ziadosti o zamestnanie,

o zabezpecuje pripravu obsadenia vol'ného pracovného miesta,

o zabezpecuje ¢innosti spojené so vznikom a ukoncenim pracovného pomeru,

o zabezpeCuje personalne a ostatné zalezitosti spojené¢ so vznikom a ukoncenim
pracovného pomeru, s vykonavanim prace na zdklade dohdd o vykonani préce, o
pracovnej ¢innosti, o brigaddnickej praci Studentov,

o vedie Katalég pracovnych miest s popisom pracovnych Cinnosti a zabezpecuje jeho
aktualizaciu v sucinnosti s vediicimi oddelenti,

o zabezpecuje zaskolenie novych zamestnancov,

o zabezpecuje d’alSie Skolenia zamestnancov podl’a potrieb,

o zabezpecuje realizdciu zmien v organizatnom poriadku a organiza¢nej Strukture,

o podiela sa na tvorbe nového organiza¢ného poriadku a organizac¢nej Struktury,

o zabezpecuje Skoliaci material pre novych zamestnancov,
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o

zabezpecuje spracovanie internych predpisov stvisiacich s personalnou agendou,

vedie agendu stravnych listkov a financného prispevku na stravovanie v ISS,
zabezpecuje evidenciu dochddzok zamestnancov, evidenciu absencii, nepritomnosti
a dovoleniek,

vedie evidenciu domdcich a zahrani¢nych sluZzobnych ciest zamestnancov,

zabezpecuje likvidaciu cestovnych vydavkov v zmysle zakona o cestovnych nahradach,
spracovava ziadosti o roéné zuctovanie ako podklad pre referenta pre mzdy, vydava
potvrdenie o zamestnani (zapocCtovy list) zamestnancom pri skonceni pracovného
pomeru,

spracovava Statistické vykazy, reporting, odborné¢ prehlady a hlasenia v oblasti
personalistiky,

na poziadanie nadriadeného zamestnanca vyhotovuje potrebné analyzy, spravy a
vyhodnotenia v oblasti personalistiky,

zabezpecuje archivaciu personalnych a mzdovych zélezitosti zamestnancov v zmysle
platnych predpisov,

podiel’a sa na rieSeni pracovno-pravnych problémov,

o je sucinny pri rieSeni staznosti a peticii,
o je sucinny pri spristupneni informacii podla zidkona o slobodnom pristupe

k informaciam,

vedie evidenciu UcCasti zamestnancov na odbornom vzdelavani a spristupiiuje ju
vSetkym zamestnancom,

zabezpecuje prihlasenie zamestnanca na Skolenie a vypracovanie podkladov k uhrade,
organizuje vzdeldvacie programy a tréningy zamestnancov,

komunikuje s tiradmi a poistoviiami v rozsahu personalnej agendy, odosiela ziadosti o
vyrovnanie pohl'adavok a zavizkov voéi poistovniam a UPSVaR,

vytvara podmienky pre socidlny program zamestnancov v spolupraci s odborovou
organizaciou SLOVES v zmysle platnej Kolektivnej zmluvy,

vedie prisluSnt Statistiku, zostavuje odborné prehlady a hlasenia na socidlnu a
zdravotné poistovne,

zabezpecuje agendu rekreacnych poukazov,

zabezpecuje d’alSie ¢innosti podl'a pokynov starostu a prednostu.

* Ulohy stvisiace so mzdami, odmenovanim a motivaciou:

(e}

spracovava podklady k vyplacaniu miezd a s vyuzitim programového vybavenia
zabezpecCuje kompletné spracovanie miezd zamestnancov, vratane odvodov poistné¢ho a
dane zo mzdy a ro¢ného zuc¢tovania dane,

zabezpecuje likviddciu nemocenskych davok, odovzdéva prislusni dokumentéiciu a
podklady pre vyplatenie davok Socidlnej poistovni,

vykonava zrazky z miezd zamestnancov MU MC,

spracovava Statistické vykazy, reporting, odborné prehl'ady a hlasenia v oblasti miezd,
na poziadanie nadriadeného zamestnanca vyhotovuje potrebné analyzy, spravy a
vyhodnotenia v oblasti miezd,

zabezpecuje archivaciu mzdovych zaleZitosti zamestnancov v zmysle platnych
predpisov v sucinnosti s referentom registratirneho strediska,
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o v zmysle prislu§ného zdkona o odmetiovani a odmetiovacieho poriadku MC pripravuje
podklady k stanoveniu platov zamestnancov a spracovava platové dekréty
zamestnancov

o zabezpecuje mzdové a ostatné zalezitosti spojené s vykonavanim prace na zéaklade
dohod o vykonani prace, dohdd o pracovnej €innosti, resp. dohdd o brigadnickej praci
Studentov,

o zabezpecuje spracovanie internych predpisov stuvisiacich so mzdovou agendou,

o komunikuje s tradmi a poistovilami v rozsahu mzdovej agendy, zabezpecuje tlac a
odosielanie vykazov do poistovni, spracuva a odosiela evidenéné listy dochodkového
poistenia do Socialnej poistovne,

o yvykonava zi¢tovanie odmien poslancov MZ, ¢lenov MR, komisii MZ, odmien ¢lenov
volebnych a referendovych komisii a d’alSich odmien v sulade s prisluSnymi predpismi,

o zabezpecuje agendu stravnych listkov a finanéného prispevku na stravovanie,

o zabezpecuje tlac a distribuciu vyplatnych pasok zamestnancom,

o zabezpecuje uzavretie mesiaca v ISS v oblasti mzdovej agendy,

o zabezpecuje tlac¢ a kontrolu mzdovych listov,

o zabezpecuje spracovanie, kontrolu a odosielanie platobnych poukazov a vykazov do
uctarne,

o vykonava ro¢né zactovanie,

o vytvara podmienky pre socidlny program zamestnancov v spolupraci s odborovou
organizaciou SLOVES v zmysle platnej Kolektivnej zmluvy,

o zabezpecuje spravu dat v informa¢nom systéme, ktory pouziva pre svoju agendu,

I11.Usek informa&nych technolégii:
Napli ¢innosti useku spociva v zabezpecovani najmi nasledujucich tloh:

1.

V stlade s internymi predpismi a zdkonmi zodpovedd za informacné technologie a ich
bezpeénost’. Usek d’alej spravuje sietové technoldgie, komunikaéné technologie, a tieZ riesi
implementaciu softvérovych a hardvérovych rieseni.

Zabezpecuje vlastnymi a externymi sluzbami bezproblémovy chod, instalacie, dohl'ad a
servis nad pracovnymi stanicami. Usek vykonava zakladné poradenstvo pri vzniknutych
problémoch s vyuzivanim informacnych technologii.

Zabezpecuje d’alSie ¢innosti podl'a pokynov starostu a prednostu, respektive podl'a pokynov
osoby poverenej starostom, prednostom MU.

Poskytuje stucinnost’ pri spristupneni informacii podla zakona o slobodnom pristupe k
informacidm, rovnako pri rieSeni staznosti a peticii. Aktivne sa zapdja pri rieSeni tloh /
SirSich tém s presahom na IT. Pomdha ostatnym organizaCnym zlozkam tak, aby sa
zakupené IT vyuzili s maximalnou efektivnostou. Poskytuje si€innost’ a vSetku technicku
podporu pre vietky organizaéné zlozky MU, prispevkové a rozpoétové organizacie.

« Ulohy stivisiace s rozvojom miestneho informaé&ného systému (MIS)
o zabezpecenie spravy a rozvoja mestského informacného systému ako celku
o integracia a racionalizicia pridruzenych IT rieSeni pod MIS- tvorba IT koncepcii v
sulade najlep§imi praktikami a s rozvojovymi trendmi v informacnych technolégiach
o stlad s platnou legislativou pre podporu procesov MU,
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o koordinacia s ostatnou informac¢nou ststavou $tatnej spravy a inymi organizaciami z
hl'adiska zabezpecenia potrieb MC

« Ulohy siivisiace so spravou licenéného softvéru a databaz

o zabezpecenie konfiguracie pouzivatel'ského databdzového prostredia

o syst¢émova udrzba a monitorovanie prevadzky serverov, databaz, databazovych
aplikacii

o planovanie udrzby a spravy pristupovych prav uzivatel'ov do databaz

o archivovanie dat v databazach

o integracia na Statne registre (koordindcia zavadzania eGovernmentu - elektronické
sluzby v integracii na BackOffice MU)

+ Ulohy suvisiace so spravou aplikaéného programového vybavenia
o zabezpedenie prevadzky BackOffice (ISS) MU
o sprava systému, pridelovanie prav, evidencia aplikacii a sprava poziadaviek a chyb
jednotlivych aplikécii
o zakladné zaskolovanie zamestnancov na pracu s novym programovym vybavenim
o tla¢ hromadnych dat podla poziadaviek jednotlivych organiza¢nych zloziek alebo tloh
MC (volby, referendum a pod.)

« Ulohy stivisiace so spravou web - aplikacii
o zabezpeCovanie prevadzky, spravy a inovacii web - aplikacii
o rozvoj a sprava webového sidla (webova stranka MC)
° rozvoj a sprava aplikacie Freelo

rozvoj cloudového rieSenia, spravy stiborov

[e]

« Ulohy suvisiace so spravou IKT techniky
o zabezpecenie spravy, rozvoja a vyuzivania vypoctovej a komunikacnej techniky /HW/
o nakup, sprava, konfigurovanie pocitacov, tlaciarni a d’al§ich IT komponentov
o sprava systému, ovladace, aktualizacie, pridelovanie prav
o sprava a prevadzka kopirovacich strojov

« Ulohy siivisiace so spravou LAN

o rozvoj poéitatovych sieti na trovni MC

o sprava a udrzba existujucej pocitacovej siete LAN, VPN

o monitorovanie a dohl'ad siete a nad sietovymi aplikaciami
prevadzka wifi siete (privatna aj verejna)

[e]

« Ulohy siivisiace s bezpenostnou politikou
o tvorba bezpecnosti pristupu k datam
o zabezpecenie bezpe¢nosti IKT na fyzickej vrstve
o zodpovednost’ za uzivanie programového vybavenia v sulade s legislativou a ochranou
autorskych prav
o uskutocnovanie navrhov a spésobov ochrany IS
konfiguracia antivirovej ochrany siete a jej komponentov
zalohovanie

[e]

o
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o sucinnost pri zabezpecovani agendy ochrany osobnych tidajov (Bezpecnostny projekt)

« Ulohy stivisiace s doplnkovymi IT sluzbami
o projektova a inzinierska IT ¢innost’
o zabezpecenie prevadzky doplnkovych IT sluzieb
o sprava dochadzkového systému
o sprava elektronického bezpeénostného systému budovy MsU
o sprava hlasovacieho zariadenia HER (s u¢ast’ou na zastupitel'stvach)
o sprava telekomunikacnych a telefonnych koncovych zariadeni
o sprava IT dokumentacie a programového vybavenia
o sprava $koleni a zodpovednost’ za poéitagovi gramotnost’ zamestnancov MsU
telefonicka a vzdialena IT podpora
o priprava a obsluha prezentacnej techniky

[e]

« Ulohy suvisiace s elektronickou registratiirou
o spravuje el. registratiru
o vykonava asistenciu a pomoc ostatnym zamestnancom MU
o pridel'uje prava pri nastupe zamestnanca
o kontroluje registratiru pri vystupe zamestnanca

§12
Oddelenie sluzieb ob¢anom (OSO)

1. V sulade s internymi predpismi a zakonmi zodpovedd za komplexnii agendu v oblasti
poskytovania zakladnych sluzieb klientom (fyzickym a pravnickym osobam).

2. Zabezpecuje vlastnymi sluzbami zakladné a rozSirené poradenstvo a rieSenia pri
vzniknutych problémoch v oblasti zakladnej a vieobecnej agendy MU.

3. Zabezpecuje dalSie Cinnosti podl'a pokynov starostu a prednostu, respektive podl'a pokynov
osoby poverenej starostom, prednostom MU.

4. Poskytuje sucinnost’ pri spristupneni informacii podla zakona o slobodnom pristupe k
informécidm, rovnako pri rieSeni st'aznosti a peticii.

5. Aktivne sa zapaja pri rieSeni uloh / SirSich tém s presahom na klientske sluzby a presadzuje
proklientsky pristup. Poméaha ostatnym organizacnym zlozkdm tak, aby sa persondlna
stranka a zverena agenda na MU rozvijala pozitivne.

I. Usek zékladnych sluzieb

Napli ¢innosti useku spociva v zabezpecovani najmi nasledujucich tloh:

Zamestnanci useku zékladnych sluzieb tvoria nosnu cast’ ,klientskeho centra®, ktoré je
doplnené d’al§imi zamestnancami z ostatnych organiza¢nych jednotiek (napr. usek uctovnictva
- pokladiia a pod.). Napln ¢innosti useku spociva v zabezpecovani najmé nasledujtcich uloh:

» Ulohy siivisiace s vykonom podatel’ne:
o zabezpetuje denny prijem a odosielanie vietkych pisomnosti a zasielok MC BANM,
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zabezpecuje evidovanie doSlej a odosielanej poSty v zmysle platného registratiirneho
poriadku,
zabezpeluje rozdel'ovanie posty pre jednotlivé organizaéné zlozky MU,
sprostredkovava kontakt so Slovenskou postou a.s. — dodavatelom poStovych sluZzieb,
zabezpecuje spracovanie vyuctovania postovného,
vedie prehl'ad (evidenciu) o doslej a odoslanej poste v ramci MU, prijima, skenuje a
expeduje postu MU:

o prijimanie doslej poSty

o evidencia doslej posty + skenovanie

o evidencia internej posty + skenovanie

o evidencia e-mailovej posty + vystup+ skenovanie

- evidencia Ziadosti z portalu UPVS (Ustredny portal verejnej spravy)

- expedovanie odoslanej posty MU

o evidencia faktar a skenovanie

o zapisovanie novych adries do ISS (pravnickych + fyzickych osob)

« Ulohy stvisiace s vykonom pokladne:

(e]

zabezpecuje vyberanie poplatkov od obyvatelov za komunalne odpady a drobné
stavebné odpady a miestnych dani,

zabezpeCuje vyberanie spravnych poplatkov, platieb na zéklade exekucnych vyziev,
poplatkov za vyrez z digitalnej technickej mapy,

zabezpecuje vyberanie platieb za pokuty,

zabezpecuje evidenciu prijmovych a vydavkovych pokladni¢nych dokladov,
vyhotovuje zapis pokladni¢nych operacii do vydavkovej pokladni¢nej knihy,
zabezpecuje dodrziavanie finan¢nych hotovosti v zmysle obehu uctovnych dokladov,

v zmysle obehu uctovnych dokladov odvadza finan¢né hotovosti na Gcty do peniaznych
Gistavov, s ktorymi ma MC uzatvorené zmluvy o vedeni beznych uétov,

v zmysle obehu uctovnych dokladov prijima finan¢né hotovosti z priru¢nych pokladni
do hlavnej pokladne MU - prijimanie odvodov (nadlimitov) z pokladni matriky,
evidencie obyvatel'stva, osvedCovania, zékladnych sluzieb (ndkup v hotovosti).

* Ulohy stivisiace so v§eobecnymi sluzbami — poradenstvo klientom:

(e}

(e]

(e]

(e}

(e]

(e}

o

poskytuje klientom informacie o samosprave MC BANM - jej organoch, zriadenych
organizaciach a zalozenych pravnickych osobach, o jej cCinnosti, aktivitdich a
investi¢nych projektoch,

podava informécie z legislativnych predpisov a tiradnych dokumentov MC - ma k
dispozicii Statait MC BANM, rokovaci poriadok MZ, VZN, organizaény poriadok,
harmonogram zasadnuti MR, MZ a komisii pri MZ, zoznam internych predpisov MC,
rozpoéet MC, zavereény uéet a pod.,

podéava informécie o ostatnych organoch $tatnej spravy na izemi MC,

poskytuje informécie k vydavanym uradnym tlacivam, ziadostiam a inym podaniam
prebera vSetky pisomné i ustne podania, vratane staznosti,

zaznamenava a nasledne posunie na rieSenie prednostovi MU akékol'vek namety,
pripomienky, podnety, kritiku i pochvalu na ¢innosti suvisiace so samospravou,
zabezpe¢i kopirovanie tlaciv a dokumentov v suvislosti s prijimanim podania od
verejnosti,
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(e]

(e}

(e}

(e]

(e}

(e]

(e}

o

(e]

o

(e]

(e]

(e]

(e]

(e}

(e}

(e]

(e}

(e}

(e]

(e}

poskytuje informacné a propaga¢né materidly a brozury,

podava informacie o vyhlasenych obchodnych verejnych sutaziach, ponukovych
konaniach, o verejnom obstaravani tovarov, prac a sluzieb,

podava informécie o majetku MC (budovy, stavby, pozemky...),

poskytuje informacie o uzneseniach komisii MZ,

poskytuje vsetky tlacivd a informacie o potrebnych dokladoch k tla¢ivdm pre oblast’
vystavby, reklamy a dopravy, povolenie zvlaStneho uzivania miestnej komunikacie —
rozkopavkové povolenie, zaber verejného priestranstva,

poskytuje informdcie a prijima podnety a Ziadosti tykajice sa udrzby a oprav majetku
MC (miestne komunikacie, chodniky, verejné priestranstva, dopravné znaenie,
zastavky a Cakarne mestskej hromadnej dopravy, detské ihriska, Sportoviskd, tradné
tabule, fontany, sochy a drobna architekttra, lavicky, zberné odpadové nadoby na
ulicné smeti, verejné osvetlenie, cintorinske sluzby),

poskytuje informacie suvisiace s prevodom a najmom majetku, jeho vyuzivanim a
nakladanim s majetkovymi pravami,

poskytuje informacie v oblasti odpadového hospodarstva, poskytuje informacie o
terminoch vyvozu komunalneho odpadu a separované¢ho odpadu pre fyzické osoby a
pravnické osoby,

poskytuje informacie z oblasti ochrany ovzdusia,

poskytuje informécie z oblasti pddohospodarstva a vodného hospodarstva,

poskytuje informécie z oblasti starostlivosti o zelen, z oblasti ochrany prirody a krajiny,
nahradnej vysadby,

poskytuje informécie o miestnych daniach a poplatkoch vyberanych na tizemi MC v
zmysle platnej legislativy a schvalenych vSeobecne zaviznych nariadeni,

poskytuje odborné poradenstvo pri vypliiani tladiv - dafiové priznania a akékol'vek
ziadosti v stvislosti s miestnymi danami a poplatkami,

poskytuje informdcie tykajuce sa agendy v oblasti hazardnych hier,

vykonava ¢iastone spravu dane za psa, preberd Evidencnu kartu psa, vydava znamku
pre psa, resp. ndhradnt zndmku v pripade jej straty,

poskytuje informacie o organizaciach v MC z oblasti kultary a $portu,

ma k dispozicii zoznamy a kontakty na kultirne a Sportové organizacie, zariadenia a
kluby pbdsobiace na tzemi MC, obdianske zdruZzenia a podnikatel'ské subjekty
zaoberajuce sa kultirou a Sportom, poskytuje kontakt na mestského kronikara,

podava informacie o kultarnych, spolo¢enskych a $portovych podujatiach v MC
BANM a ma k dispozicii kalendar kultarnych a Sportovych podujati,

poskytuje informacie o moznosti poskytovania dotacii podla VZN, ktorym sa urcuje
sposob a metodika poskytovania dotacii pravnickym osobam, fyzickym osobam
podnikatel'om a ostatnym fyzickym osobam,

poskytuje informacie v ramci agendy povol'ovania ambulantného predaja, predaja na
prilezitostnom trhu, o zriadeni trhového miesta, o predaji vyrobkov a poskytovanie
sluZieb na trhovisku na izemi MC BANM,

poskytuje zakladné informacie a vydava tlaciva potrebné na vybavenie r6znych ukonov
na jednotlivych oddeleniach,

zabezpecuje zverejiovanie verejnych vyhlasok a inych pisomnosti,

spravuje polozky cCasopisov, vratane pripravy podkladov na spracovanie ich
vyuctovania,
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o spravuje agendu spojenu s vydavanim rybarskych listkov,

o vyuzivanie dostupnych foriem sebavzdeldvania a iniciativne ziskavanie novych
poznatkov pouzite'nych v zverenej oblasti,

o vykonava aj iné pracovné Cinnosti podla konkrétnej potreby, s cielom zabezpecit
plynulé plnenie tloh MU ako celku - podl'a pokynov svojho nadriadeného,

o prijima ziadosti, staznosti, ndmety, pripomienky, podnety, poskytuje tlaciva k
ziadostiam, poradenstvo a pomoc pri vyplhovani ziadosti, uctovanie spravnych
poplatkov k ziadostiam,

« Ulohy sivisiace so zakladnymi sluzbami:

o osvedCovanie odpisov (fotokdpii) listin, podpisov na listinach, pokial’ nejde o listiny,
ktoré¢ maji byt pouzité v cudzine (pozn.: osved¢uje najmd kupne zmluvy, darovacie
zmluvy, zmluvy o tGvere, potvrdenia o Ziti do Ceskej republiky, splnomocnenia na
prepis motorovych vozidiel na dopravnom inspektorate, rozne vyhlasenia ap.),

o osvedCovanie v teréne (domécnostiach klientov, v zdravotnych a socidlnych
zariadeniach, pokial’ to zdravotny stav klienta vyzaduje),

o vyber spravnych poplatkov a manipuldcia s finan¢nou hotovostou, vedenie
pokladni¢nej knihy,

o poskytovanie zdkladnych a odbornych informacii obanom v rdmci osved¢ovania,

o spracovanie pridelenej doslej posty, jej evidencia.

« Ulohy stvisiace s evidenciou obyvatel’stva

o zabezpecuje komplexnt agendu v oblasti trvalych a prechodnych pobytov ob¢anov v
ISS aj v IS Centralnej ohlasovne (prihlasenie, zruSenie, zmeny podla zivotnych
situdcii, hldsenie z matriky),

o zabezpecuje oznamy do uradnych tabil’ z dovodu zrusenia trvalého pobytu,

o zakladanie kariet do mftvej evidencie,

o pripravuje Statistické hlasenia,

o overovanie vlastnictva nehnutelnosti,

o spracovanie poSty, vybavovanie poSty vo veci oznamovacej povinnosti obfanov s
adresou pobytu ,MC BANM* (koreSpondencia so sudmi, exekutormi ap.),

o evidencia cudzincov v MC, podklady k udeleniu obéianstva cudzincov Zijicich v MC
BANM,

o vydava potvrdenia o pobyte ob¢anov (trvalom/ prechodnom pobyte + dvojjazycné),

o yvybavuje koreSpondenciu vo veci doziadania sudov, organov c¢innych v trestnom
konani a opravnenych subjektov v spolupraci s mestskou policiou,

o aktualizuje a upravuje osobné udaje suvisiace s trvalym a prechodnym pobytom

o potvrdzuje potvrdenie o ziti do zahranicia,

o gspracovava spravy o povesti na doziadanie prisluSnych orgdnov verejnej
spravy (sucinnost’ so sudmi, okresnymi tradmi, exekttormi, OR PZ),

o vedie menny zoznam brancov - izemnd vojenska sprava,

o evidencia jubilantov MC BANM,

o komplexna agenda s¢itanie obyvatelov a s¢itanie domov a bytov.

+ Ulohy suvisiace s podnikanim
o vedie evidenciu podnikatel'ov a prevadzok na uizemi MC,
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o eviduje ozndmenia o prevadzkach na izemi MC BANM — zriadenie, rdzne zmeny
a zruSenie,

o posudzuje otvaracie hodiny prevadzok v stlade s prislusnym VZN,

o pripravuje miestnu legislativu a regulativy pre oblast’ podnikania,

o zabezpecCeuje agendu v oblasti hazardnych hier (podavanie ziadosti o udelenie
individualnej licencie, udelovanie individudlnych licencii na prevadzkovanie
hazardnych hier prostrednictvom vyhernych pristrojov, zuctovanie platieb, komplexné
spracovanie agendy hazardnych hier, odvody zo stavkovych hier, odvody z hazardnych
hier prevadzkovanych prostrednictvom technickych zariadeni obsluhovanych priamo
hra¢mi, alebo prevadzkovanych prostrednictvom telekomunikaénych zariadeni a
videohier, vykon dozoru nad dodrziavanim zdkona o hazardnych hrach),

o vedie evidenciu sukromne hospodariacich rol'nikov a vyddva osvedcenie samostatne
hospodériaceho rol'nika,

o spracovava stanoviskd MC k podnikatel'skej innosti podl'a osobitnych predpisov,

o spracovava povolenia na zriadenie trhovych miest na uzemi MC,

o spracovava povolenia na predaj vyrobkov a poskytovanie sluzieb na trhovych miestach
- ambulantny predaj, predaj na trhoviskach a prilezitostnych trhoch,

o zabezpeduje stankovy predaj na akciach organizovanych MC,

o rie§i st'aznosti a peticie z oblasti podnikania,

o je suCinny s usekom pravnym sluzieb pri rieSeni porusSenia zdkona o ochrane pred
zneuzivanim alkoholickych ndpojov,

o vykonava kontrolnu ¢innost’ v rozsahu pdsobnosti referatu,

o spolupracuje s podnikatel'skymi subjektami a d’al$imi inStiticiami s cielom podpory
rozvoja cestovného ruchu a jeho propagiacie,

o organizuje stretnutia s podnikatelmi za Ucelom poskytnutia informdcii a ziskania
podnetov.

« Ulohy spojené s vykonom §$tatneho fondu rozvoja byvania (d’alej ,,SFRB%):

o zabezpecuje odborné ulohy vyzadujuce ovladanie legislativy v oblasti poskytovania
podpory z prostriedkov SFRB,

o poskytuje informacie 0 moznosti podpory zo SFRB,

o vedie evidenciu prijatych ziadosti, vedie koreSpondenciu so ziadatel'mi,

o prijima, kontroluje a overuje iplnost’ naleZitosti ziadosti a odstupuje Ziadosti na SFRB
k d’alsiemu vybavovaniu,

o vykonava kontrolu dodrziavania zmluvnych podmienok a ¢erpania podpory poskytnutej
z fondu pred jej uhradou bankou v zmysle platnej legislativy,

o kontroluje &erpanie finanénych prostriedkov, na ktoré bola podpora zo SFRB
poskytnuta,

o kontroluje stlad uskutoc¢iiovanych stavieb s projektovou dokumentéciou, finanéné a
uctovné doklady (ktoré maji priamy vzt'ah k poskytnutej podpore) a dodrzanie terminu
dokoncenia stavby.

I1. Usek matriéného tradu (MU) - prenesené kompetencie

Napln ¢innosti tseku spociva v zabezpecovani najmé nasledujucich uloh:
* vedenie matrik a ulohy s tym spojené,
* vybavovanie umrtia a vystavovanie matricnych dokladov,
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prijimanie Ziadosti o uzavretie manzelstva, overenie spravnosti idajov a ich potvrdenie,
ucast’ pri sobadsnom obrade a ndsledné spisanie zapisnice o uzavreti manzelstva a
vystavenie matri¢nych dokladov,

prijatiec hldsenia o narodeni dietata a nésledné vystavenie matricnych dokladov,
zabezpeCenie oznamovacej povinnosti pri vSetkych matri¢nych udalostiach, vykonanie
zéapisu do matricnej knihy, zakladanie zbierky listin,

vystavovanie duplikatov matri¢nych dokladov a vypisov z matricnych knih na zaklade
ziadosti obCanov a orgdnov Statnej spravy,

vykonévanie dodato¢nych zapisov a zmien do matriénych knih,

prijatie a vybavenie ziadosti o opravu alebo pridelenie rodného ¢isla,

rozhodovacia c¢innost - odpustenie tazko zaobstaratelnych dokladov k uzavretiu
manzelstva,

prijimanie vyhlasenia o uzavreti manzelstva,

povolovanie uzavretia manzelstva pred inym matricnym turadom, ako je miestne
prislusny,

uzavretie manzelstva pred ktorymkol'vek matricnym tradom, ak je ohrozeny Zivot toho,
kto chce uzavriet’ manzelstvo,

prijatie oznamenia zeny po rozvode manzelstva, ze opat’ prijima svoje skorSie priezvisko,
vydanie potvrdenia o tom, zZe oznamenie o opdtovnom prijati skorSieho priezviska sa
vzalo na vedomie a poznamenalo v knihe manzelstiev,

prijatie suhlasného vyhlasenia rodi¢ov o urceni otcovstva,

vymena matrik s cudzinou podl'a medzinarodnych zmluv,

spracovanie podkladov k vykonaniu zapisov matricnych udalosti slovenskych Statnych
obc¢anov vzniknutych v cudzine do osobitnej matriky Ministerstva vnutra SR,

vydavanie potvrdenia k uzavretiu manzelstva v cudzine,

vydéavanie potvrdeni o ziti pre zahrani¢né dochodkové spolo¢nosti,

spisanie zapisu o ur¢eni mena osvojencovi sthlasnym vyhldsenim osvojitelov a
odstipenie na prislusny matri¢ny trad podl’a miesta narodenia,

vykonanie zmeny zéapisu v zhode s pravidlami slovenského pravopisu mena a priezviska
slovenského povodu, ktoré je v matrike zapisané pravopisne nespravne,

povolovanie, aby vyhldsenie obCana, Ze vstupuje do manZzelstva, urobil jeho zastupca,
mesacné spracovanie Statistickych hlaseni,

poskytovanie odbornych informacii obéanom vo veci vydavania osvedcenia o Statnom
obdéianstve SR,

overovanie spravnosti udajov v Ziadosti o vypis, odpis z registra trestov,

osvedCovanie listin a podpisov na listinach - originalna pravomoc obci,

vyber spravnych poplatkov a manipulacia s finanénou hotovostou a vedenie pokladne,
spracovanie vykazov o ucasti na ob¢ianskych obradoch,

vedenie registratirneho dennika za matri¢ny trad,

plnenie ostatnych tloh podl’a pokynov nadriadeného.
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§13
Oddelenie kultiiry, $portu a voPného ¢asu (OKSaVvC)

1. V sulade s internymi predpismi a zdkonmi zodpoveda za komplexnu agendu v oblasti
kultirneho, spolocenského Zivota v MC BANM a rozvoj $portovych a volnodasovych
aktivit previazanych na Skolské zariadenia, zariadenia pre seniorov ako aj komunitné
centra.

2. Zabezpecuje vlastnymi a externymi sluzbami rozvoj kultirno spolocenskych, Sportovych,
vzdelavaco-edukacnych a vol'noCasovych aktivit.

3. Zabezpecuje dalSie ¢innosti podl'a pokynov starostu a prednostu, respektive podl'a pokynov
osoby poverenej starostom, prednostom MU.

4. Poskytuje stcinnost’ pri spristupneni informacii podl'a zdkona o slobodnom pristupe k
informaciam, rovnako pri rieSeni staznosti a peticii.

I. Usek kultiry
Napli ¢innosti Giseku spociva v zabezpefovani najmé nasledujucich tloh:

o

(e]

(e}

(e]

(e]

(e}

(e}

(e}

(e]

organizaciu kultirneho leta, koncertov, vystupeni suborov, sutazi ¢i inych
spolo€enskych aktivit, pri organizovani kultarnych podujati spolupracuje so Strediskom
kultary a Kniznicou, zriadenych MC a metodicky ich usmerfuje,

tvorbu rozpoctu v oblasti kultiry a v ramci administrativnej ¢innosti vypracuva
odborné stanoviska v oblasti kulttry,

spolupracuje s miestnymi kultirnymi organizdciami, stikromnymi iniciativami,
zaujmovymi zdruZeniami a inymi institiciami na uzemi MC zaoberajucimi sa kultirou,
podporuje rozvoj miestnych kultirnych tradicii organizovanim kultarnych podujati, ako
aj prostrednictvom aktivit zabezpeCovanych v spolupraci s miestnymi kultirnymi
organizaciami,

poskytuje poradenské sluzby pri vzniku novych kultirnych iniciativ - zdruzeni deti a
mladeze, ochotnickych suborov, tane¢nych a spevackych neformalnych skupin a pod. a
pomaha vytvarat podmienky na ich Cinnost’,

usmerniuje usporiadatel’'ov verejnych kultarnych podujati a zhromazdeni, predovSetkym
v oblasti plnenia ich povinnosti vyplyvajtcich z platnych pravnych noriem,

eviduje oznamenia o konani verejnych kultirnych podujati a zhromazdenti,

plni tlohy zverené MC v oblasti kultiry zikonom (organizacia verejnych kultrnych
podujati, zhromazd’ovacie pravo a pod.),

organizacne zabezpeCuje v spolupraci s kancelariou starostu pietne akty kladenia
vencov k pamitnikom pri prileZitosti vyznamnych dni a vyro&i v dejinich MC a
Slovenskej republiky,

vedie agendu kultirnych pamiatok a pamétihodnosti na izemi MC,

administrativne zabezpeCuje poskytovanie financnych dotacii pre subjekty z oblasti
kultiry,

pripravuje podklady pre vydavanie kalendara kultirnych a spoloc¢enskych podujati,
sleduje uroven kultirnych podujati organizovanych mestskymi kultirnymi
organizaciami,

iniciuje nové formy kultarnych aktivit, ktoré dotvéraju charakter MC,

spolupracuje s partnerskymi mestami v oblasti kultuary,
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(e]

(e}

organiza¢ne pomaha pri aktoch udel'ovania r6znych oceneni,
spolupracuje s organizaciami kolektivnej spravy na vykon spravy prav podla
autorského zékona.

* Ulohy stvisiace so zborom pre ob¢ianske zaleZitosti:

(e}

zabezpeduje pripravu a realizaciu ob&ianskych obradov v MC (narodenia, pohreby,
sobase, vyro¢ia svadby) v zmysle platnych zikonov a internych predpisov MC z
pohl'adu spolocenskej udalosti.

I1. Usek $portu a vol'ného asu
Napli ¢innosti useku spociva v zabezpecovani najmi nasledujtcich tloh:

1.

(e}

(e]

(e}

(e]

organizaciu Sportovych akcii, evidenciu verejnych Sportovych podujati a v suvislosti s
nimi vykondva dozor,

v ramci administrativnej ¢innosti spracovanie podkladov k tvorbe rozpoctu pre oblast’
Sportu, zodpoveda za jeho spravne cerpanie, vypracovdava odborné stanoviskd a
metodicky, hospodarsky a personalne usmeriiuje Skolék klub.

spolupracuje s obcCianskymi zdruzeniami, obcami a inymi pravnickymi osobami a
fyzickymi osobami, ktoré pdsobia v oblasti telesnej kultury,

eviduje oznamenia o konani verejnych Sportovych podujati,

spolupracuje pri organizovani Sportovych podujati miestneho a regionalneho vyznamu,
utvara podmienky na rozvoj Sportu pre vSetkych,

podporuje Sportovu aktivitu zdravotne postihnutych ob¢anov,

administrativne zabezpecuje poskytovanie finanénych dotéacii pre Sportové kluby,
telovychovné jednoty a pod.,

pripravuje podklady pre vydéavanie kalendéra Sportovych podujati,

spolupracuje s partnerskymi mestami v oblasti Sportu,

poskytuje poradenské sluzby pri zakladani obcianskych zdruzeni, neziskovych
organizacii a pod. zameranych na Sport,

zabezpecuje podujatia zamerané na oceflovanie najuspesnejsich Sportovcov,

vytvara priestor rozvoja Sportu v skupinach seniorov a mladeze.

* Ulohy suvisiace s environmentalnou vychovou:

(e]

(e]

zabezpeluje osvetu a vychovu v oblasti ochrany ZP pre obyvatelov MC, Ziakov
materskych, zakladnych §kol, dennych a komunitnych centier.

spolupracuje s komisiami pri MZ, ob¢anmi, ob¢ianskymi zdruZeniami a iniciativami,
odbornou verejnost’ou, mimovladnymi ochrandrskymi organizaciami a pod.

§14
Oddelenie socialnych veci (OSV)

Zabezpecuje vykon samospravy v oblasti socidlnych sluzieb, poskytuje socidlne sluzby
prostrednictvom mestskych zariadeni a v spolupraci s inymi poskytovatemi socidlnych

sluzieb.

Zabezpecuje terénnu socidlnu pracu zamerani na pomoc obcanovi v nepriaznivej socidlnej

situacii.
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3. Zmiernuje dosledky nepriaznivej socialnej situdcie, v ktorej sa obyvatelia mesta
nachadzaju, prostrednictvom poskytovania opatrovatel'skej sluzby v domacnosti.

4. ZabezpecCuje ulohy v bytovej a nebytovej oblasti v spoluprici s oddelenim majetku a
usekom pravnych sluzieb.

5. Uzko spolupracuje s mestskou policiou a neziskovym sektorom na poli prevencie a pri
rieSeni krizovych situacii obyvatel'ov MC.

I. Usek administrativy
Napli ¢innosti useku spociva v zabezpecovani najmi nasledujtcich tloh:

(e}

(e]

(e}

vykonava vSetky organiza¢né, administrativne a informacné prace oddelenia,
zodpoveda za registraturu oddelenia, eviduje doslé a odoslané pisomnosti,

zabezpecuje organizaciu a koordinaciu pracovnych stretnuti vediceho oddelenia,
sleduje, eviduje a zhromazd’uje podklady k rokovaniam oddelenia,

eviduje a sleduje zoznam tloh a kalendar vediceho oddelenia,

vedie evidenciu agendy podl'a povahy zverenej agendy a potreby, pokynov vediceho
oddelenia,

administrativne spracovava spisovl agendu a postu vybavovanu vedicim oddelenia,
zabezpecuje obsluhu pri ndvstevach u veduceho oddelenia,

zabezpecuje organizovanie porad vediceho oddelenia,

zabezpecuje prijimanie klientov, oficialnych hosti, navstev a pod.,

zabezpecuje koreSpondenciu s Ustrednymi organmi, s orgdnmi Statnej spravy a inymi
organizaciami a instituciami,

zabezpecuje distribiciu podpisanej korespondencie jednotlivym organiza¢nym zlozkam
MU,

zabezpecuje d’alsie ¢innosti podl'a pokynov veduceho oddelenia.

organizacne zabezpecuje spracovavanie podkladov a materidlov na rokovania MR a
MZ, technicky spracovava materialy predkladané vedicim oddelenia,

vedie aktudlnu evidenciu zépisnic z porad vediceho oddelenia,

zabezpecuje zapis z rokovani alebo porad vediceho oddelenia,

1I. Usek socidlnych veci a terénnej socidlnej prace

Napln Cinnosti referatu spociva v zabezpecovani najmé nasledujucich aloh:
* Ulohy spojené so socialnou oblast’ou:

(e}

(e]

(e}

vypracuva komunitny plan socidlnych sluzieb vo svojom izemnom obvode,

utvara podmienky na podporu komunitného rozvoja a prace s komunitou,

zapaja sa do projektovych vyziev zameranych na komunitny rozvoj, rozvoj socialnych
sluzieb, socidlnu pomoc a prevenciu,

koordinuje, riadi a metodicky usmeriiuje socidlnu pomoc a socialne sluzby v
zariadeniach socialnych sluzieb zriadenych MC,

zabezpecuje zakladné socialne poradenstvo a konzulta¢nt ¢innost’ v socialnej oblasti,
vyhl'adava fyzické osoby, ktoré su odkazané na poskytovanie socidlnej sluzby, osoby
nachadzajice sa v nepriaznivej Zivotnej situacii a ohrozené socialnym vylacenim,

v spravnom konani rieSi odkazanost’ na pomoc inej fyzickej osoby na socialnu sluzbu
v zariadeni pre seniorov, zariadeni opatrovatel'skej starostlivosti, dennom staciondari
a na opatrovatel'ska sluzbu,
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spolupracuje so zdravotnickym posudkovym pracovnikom MC,

vyhotovuje posudok a rozhodnutie o odkézanosti na socialnu sluzbu,

vedie evidenciu posudkov a rozhodnuti o odk4zanosti na socidlnu sluzbu,

poskytuje a zabezpecuje socialne sluzby v zmysle zakona o socialnych sluzbach,
pripravuje podklady k zriad’ovaniu alebo zakladaniu zariadeni socialnych sluzieb,
pripravuje podklady k zriadovaniu, zakladaniu aj inych zariadeni v zmysle zdkona
o socialnych sluzbéch a kontroluje ich,

poskytuje Statistické tidaje z oblasti poskytovania socidlnych sluzieb §taitnym organom
socialnych sluZzieb,

uhradza poskytovatel'ovi zdravotnej starostlivosti zdravotné vykony na ucely postidenia
odkazanosti na socialnu sluzbu,

spractuva ziadosti o zabezpecenie socialnej sluzby u neverejného poskytovatela,
zabezpeCuje poskytovanie financnej podpory neverejného poskytovatela socidlnej
sluzby,

vydéava potvrdenia o neposkytovani opatrovatel'skej sluzby pre potreby UPSVaR,
vydava spravy o povesti,

pripravuje podklady k rozhodnutiu o jednorazovej davke a vydava uvedené
rozhodnutia,

poskytuje pomoc maloletym v naliehavych pripadoch,

v zmysle aktualnych metodickych pokynov Ziada finan¢né prostriedky (napr. deti v
hmotnej nudzi, Skolské pomocky, Stipendid, prispevky na cestovné, finanéné
prostriedky v pripade havarijnych situacii na skolach a pod.),

zabezpecuje agendu dotécie na podporu vychovy k stravovacim navykom diet’at’a,
zabezpecuje agendu pri zanedbavani povinnej Skolskej dochadzky vo vztahu k
ucelnému vyuZzivaniu pridavkov na deti,

vykonava poradenstvo pri rieseni rodinnych problémov a sociadlnych problémov pre
vsetky skupiny obcanov, nachédzajucich sa v krizovej situécii,

realizuje vylety a preventivne aktivity pre deti zo znevyhodneného prostredia,
spolupdsobi a spolupracuje pri vykone vychovnych opatreni ulozenych sudom alebo
organom socidlnopravnej ochrany deti a socialnej kurately,

spolupracuje s kuratorom okresné¢ho sudu, zabezpeCuje vykon trestu povinnej prace
a prislusnu administrativu,

spolupracuje s UPSVaR pri vykone aktivaénych prac poberatelov davky v hmotne;
nadzi,

venuje osobitni pozornost mnohopocetnym rodindm, nelGplnym rodindm, rodindm
ohrozenym a naruSenym rozvratom a osamelym tehotnym zendm, potrebujicim
socialnu pomoc,

vykonava monitorovanie zamerané na obCanov bez pristresia,

poskytuje poradenstvo a pripravuje podklady k poskytnutiu ubytovania v nocl’aharni,
vykonava sprevddzanie na vykonanie zdkladnej hygieny, vymenu oSatenia, lekarske
vySetrenie, vybavenie Uradnych zalezitosti,

pripravuje podklady k podaniu ziadosti o oddlzenie ob¢anov,

poskytuje poradenstvo pri podani Ziadosti o humanitdrnu pomoc,

vykonava funkciu osobitného prijemcu pomoci v hmotnej nidzi,

poskytuje pomoc a starostlivost obcanom, ktori potrebuji osobitni pomoc v
mimoriadnych zivotnych situdciach (zivelnd pohroma, nepriazniva socialna situacia),
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(e]

zabezpecuje pohreby obcanov, ak nikto nezabezpeci ich pochovanie,

vedie evidenciu nesvojpravnych ob&anov MC, spolupracuje so sidom a d’al§imi
subjektami pri potrebnych ukonoch,

zabezpecuje a spoluvytvara podmienky pre zdujmovu Cinnost’ a kultirno-spolocenské
aktivity obcanov so zdravotnym postihnutim a seniorov,

spolupracuje s neziskovym sektorom s cielom skvalitnenia a rozSirenia socialnych
sluzieb a socialnej pomoci,

poskytuje subjektom zabezpeCujucim socidlne a humanitarne aktivity financné dotacie
na ich ¢innost' v stlade s platnym VZN MC BANM v kompetencii primatora alebo
MsZ (po prejednani v prislusnej komisii MsZ), komunikuje a spolupracuje s nimi,
spolupracuje pri rieSeni problematiky socidlnej, zdravotnickej, humanitdrnej a
charitativnej s prislusnou komisiou MsZ,

vykonava podl'a potreby funkciu majetkového opatrovnika.

« Ulohy spojené s vykonom terénnej socialnej prace:

o

(e]

vykonava terénnu socidlnu pracu s vylucenou romskou komunitou,

aktivne vyhl'adava a kontaktuje potencialnych klientov, odborne posudzuje ich zivotna
situaciu,

poskytuje zakladné informécie v krizovych situaciach a zabezpecuje potrebné socidlne
sluzby,

vytvara plany prace s klientom a nésledne ich realizuje, poskytuje pomoc pri rieSeni
osobnych zalezitosti,

sprevadza klienta do jednotlivych institucii, priCom kladie déraz na podporu jeho
autonomie a sebestacnosti,

uplatiiuje facilitdciu pri rieSeni konfliktov v lokalite, case management, zabezpecuje
administrativne spracovanie vykonu svojej prace,

koordinuje pracovné aktivity s nadriadenymi zamestnancami a s ostatnymi
zainteresovanymi verejnymi a neziskovymi institiciami.

« Ulohy spojené s vykonom mensich obecnych sluZieb:

(e]

(e]

(e}

zabezpecuje a organizuje menSie obecné sluzby prostrednictvom dlhodobo
nezamestnanych ob&anov MC,

zabezpetuje pripravu zmlav a zmluvné plnenie pre UPSVaR,

vedie a odosiela §tatistické hlasenia pre UPSVaR.

« Ulohy spojené s bytovou politikou - byty so socidlnou podporou:

(e]

(e]

(e}

zabezpeluje v spolupraci s inymi organizaénymi zlozkami MU pripravu koncepénych
materialov v oblasti bytovej politiky MC,

spolupracuje pri tvorbe VZN so spravcom bytového fondu a usekom pravnych sluzieb,
aplikuje nové pravne predpisy tykajuce sa bytovej problematiky,

o jednotlivcom a rodindm poskytuje poradenstvo zamerané na rieSenie bytovej otazky

a prevenciu vystahovania,

spracuva ziadosti o ndjom bytu so socidlnou podporou, kontroluje splnenie podmienok
pre zaradenie ziadatela do poradovnika, kompletizuje ziadosti, komunikuje so
ziadate'mi, vedie evidenciu ziadatel'ov a vykonava aktualizciu Ziadosti o pridelenie
mestského bytu so socidlnou podporou,
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o preveruje skutkovy stav byvania ziadatel'ov o pridelenie bytu so socidlnou podporou,
vykonava Setrenia v domacnosti Ziadatel’a,

o spracuva a pripravuje podklady pre rozhodovanie vo veciach bytovych v rozsahu
kompetencii MC, vyplyvajacich z prislu§nych zédkonov a VZN MC
BANM a spolupracuje s prisluchajucou komisiou pri MZ,

o vedie agendu mestskych bytov so socidlnou podporou, spolupracuje pri tom s
ostatnymi organizaénymi zlozkami MU,

o v spolupraci so spravcom bytového fondu vykondva kontrolni ¢innost' a dozor nad
vyuzivanim bytového fondu,

o operativne spolupracuje a napomaha rieSit vynimoc¢né situdcie v bytovej oblasti
(zivelné pohromy, havérie a iné podobné udalosti),

o spolupracuje a zacastnuje sa pri fyzickom vypratavani bytov so socialnou podporou,

o vykondva pravidelni socidlnu pricu s ndjomcami bytov so socidlnou podporou,
analyzu socidlnej a financnej situacie ndjomcu a spolocne s ndjomcom stanovuje ciele
individudlneho planu a jednotlivé kroky veduce k jeho naplneniu,

o zameriava sa na rozvoj sociadlnych zru¢nosti a kompetencii najomcu,

o vykonava ¢innosti a intervencie v oblasti oddlZovania ndjomcov,

o zameriava sa na rieSenie poruSovania domového poriadku najomcami, komunikuje
s MsP, spravcom bytového fondu a dotknutymi oddeleniami MU,

o vyhladava cenovo dostupné najomné byty, oslovuje potencionalnych prenajimatel’ov,
nastavuje korektné pravidla ndjomného vzt'ahu, poskytuje pomoc pri ich dodrziavani,

© zameriava sa na zmocnovanie a motivaciu ndjomcu v suvislosti so ziskanim nového
byvania, prechod n4jomcu do iného cenovo dostupného ndjmu a poskytuje podporu pri
udrzani si nového byvania.

» Ulohy spojené s vykonom vydajne stravy:
o plni ulohy spojené s vydajiiou stravy v Novej trznici

111.Usek dennych a komunitnych centier
Napln ¢innosti tseku spociva v zabezpecovani najmé nasledujucich tloh:

o zabezpecuje kompletnll prevadzku a podmienky pre ¢innost’ dennych centier seniorov
po spolocenskej, kulturnej a zajazdovej stranke, k tejto pdsobnosti predklada pri
priprave rozpoétu samospravy MC pre bezny rok ako aj pre dalej uvedené
kompetencie, preukdzané financné poziadavky a projekty, plnenie ktorych potom
priebezne kontroluje,

o v sulade s uznesenim MZ realizuje poskytovanie stravy pre star§ich obyvatelov MC v
dennych centrach pre seniorov,

IV.Usek terénnej opatrovatel'skej sluzby
Napln ¢innosti tseku spociva v zabezpecovani najmé nasledujucich tloh:

o pripravu podkladov pre starostu k poskytnutiu opatrovatel'skej sluzby, o tthrade za thto
sluzbu, o Gprave a zruSeni thrady a po zastaveni opatrovatel'skej sluzby v sulade so
zakonom ¢. 448/2008 Z. z. o socialnej pomoci v zneni neskorsich predpisov a zdkonom
¢. 313/2001 Z.z .o verejnej sluzbe,
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o riadiacim a vykonnym sposobom zabezpecuje poskytovanie opatrovatel'skej sluzby v
domaécnostiach opatrovanych obcanov, odborne a metodicky usmernuje vykon
opatrovateliek v uréenych domécnostiach a pracu zamestnancov na danom useku,

o odborné informovanie ob¢anov v MC o problematike v socialnej oblasti v okruhu
svojej posobnosti,

o celu pisomnu agendu spojent s vykonom opatrovatel'skej sluzby, predklada evidenciu
pracovnych vykazov opatrovatelieck persondlnej referentke, evidenciu predpisov a
platieb uhrad za opatrovatel'skii sluzbu oddeleniu hospodarskemu a finan¢nému,
zodpoveda za zverené financné prostriedky v stvislosti so zabezpecenim stravovania
obCanov, spracovava Statistické udaje,

o vedenie evidencie spisov obcanov, ktorym sa poskytuje opatrovatel'ska sluzba a
zabezpecuje zakonnu ochranu osobnych udajov,

o spolupracu s prislusSnymi orgdnmi socidlnej a zdravotnej starostlivosti a ob¢ianskymi
iniciativami pri rieSeni problémov starych a zdravotne poskytnutych ob¢anov,

o poskytovanie servisu nevyhnutnych zivotnych ukonov, nevyhnutné prace v domacnosti
a zabezpecCuje kontakt so spoloCenskym prostredim obcanom v urcenych
domadcnostiach, mobilnym aj imobilnym,

o vykondvanie rozsiahlej terénnej cinnosti, navStevnej sluzby v domadcnostiach,
vyhl'addvaciu a signalizacnll ¢innost’.

V. Usek zariadenia starostlivosti o deti do 3 rokov
Napln ¢innosti tseku spociva v zabezpecovani najmé nasledujucich tloh:
o zabezpecuje prevadzku a cCinnost' zariadeni detskych jasli, odborne a metodicky
vstupuje do starostlivosti o deti, sa¢innym sposobom spolupracuje pri umiestiiovani
deti v tychto zariadeniach a s prisluSnym utvarom miestneho uradu pripravuje a
kontroluje aj pracovno-pravne vzt'ahy zamestnankyn a vystupy z nich,

§ 15
Oddelenie §kolstva (OS)

1. V sulade s internymi predpismi a zdkonmi zodpoveda za oblast’ Skolstva v prenesenych, ako
aj origindlnych kompetenciach. Zabezpecuje preneseny vykon Statnej spravy a vykon
samospravy v $kolach a §kolskych zariadeniach, ktorych je MC BANM zriad’ovatelom.

2. Zodpoveda za Skolsky urad v ramci:

* preneseného vykonu 3tatnej spravy na useku $kolstva na tizemi MC BANM.

3. Zabezpecuje vlastnymi a externymi sluzbami zakladné a rozSirené poradenstvo a rieSenia pri
vzniknutych problémoch v oblasti zverenej agendy.

4. Zabezpecuje d’alSie ¢innosti podl'a pokynov starostu a prednostu, respektive podl'a pokynov
osoby poverenej starostom, prednostom MU.

5. Poskytuje sucinnost’ pri spristupneni informécii podl'a zdkona o slobodnom pristupe k
informaciam, rovnako pri rieSeni staznosti a peticii v rozsahu odbornej posobnosti.

6. Aktivne sa zapdja pri rieSeni uloh / SirSich tém s presahom na vzdeldvanie, predsSkolské a
mimoskolské aktivity. Pomédha ostatnym organizacnym zlozkam tak, aby sa zverena agenda
na MU rozvijala pozitivne. Poskytuje sudinnost’ vietkym organizaénym zlozkam MU a
organizaciam MC.
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I. Usek prenesenych kompetencii - prenesené kompetencie

Napli ¢innosti useku spociva v zabezpecovani najmi nasledujtcich tloh:

rozhoduje v druhom stupni vo veciach, v ktorych v prvom stupni rozhodol riaditel’ $koly,
ktorej zriad'ovatel'om je MC,

zistuje skutocnosti a podklady pre vypracovanie druhostupiiového rozhodnutia v sulade
so vSeobecne zadviznymi pravnymi predpismi,

zabezpecuje odborné c¢innosti v oblasti kontroly dodrziavania vSeobecne zavéznych
pravnych predpisov v oblasti vychovy a vzdelavania a smernic MC s vynimkou kontroly
a uloh Statnej $kolskej indpekcie a inych kontrolnych organov vo vsetkych $kolach a v
$kolskych zariadeniach, ktorych zriad'ovatelom je MC,

vydava v sulade s platnymi vSeobecne zavdznymi pravnymi predpismi organizacné
usmernenia a metodické pokyny pre riaditelov $kdl a Skolskych zariadeni, ktorych
zriad'ovatel'om je MC,

vydava organizacné pokyny pre riaditel'ov na prislusny skolsky rok,

rozhoduje vo veciach, v ktorych v spravnom konani v prvom stupni kona MC,
prerokovava Skolsky vzdelavaci program a vychovny program predkladany riaditel'mi
§kol a skolskych zariadeni MC BANM,

pripravuje podklady a vedie agendu stvisiacu s hodnotenim riaditelov §kol a Skolskych
zariadenti, ktorych je MC zriad'ovatel'om,

vedie evidenciu deti a ziakov vo veku plnenia povinnej Skolskej dochadzky, ktori maja v
MC BANM trvalé bydlisko, a vedie evidenciu, v ktorych §kolach ju plnia,

oznamuje obci, v ktorej ma ziak trvalé bydlisko, jeho prijatie do zakladnej Skoly vo svojej
zriad’ovatel’'skej posobnosti,

vedie evidenciu deti jeden rok pred plnenim povinnej Skolskej dochadzky,

zabezpecuje procesy a ulohy suvisiace s racionalizaciou $kol,

vykondva $tatnu spravu vo veciach vymedzenych legislativou,

spracovava suhrnnu spravu o vychovno-vzdelavacej ¢innosti, jej vysledkoch v prisluSnom
$kolskom roku za §koly a $kolské zariadenia v zriad’ovatel'skej posobnosti MC,
spracovava S$tatistické prehlady a vykazy $kol pre MSVVaS SR a Regionalny urad
Skolskej spravy,

organizacne zabezpecuje vyberové konania na vymenovanie riaditel'ov §kol a Skolskych
zariadeni.

II. Usek origindlnych kompetencii
Napln ¢innosti tseku spociva v zabezpecovani najmé nasledujucich tloh:

metodicky usmertiuje a poskytuje odborni a poradensku ¢innost MS a SJ, ktorych je
zriadovatefom MC, a to najmid v oblastiach riadenia a zabezpeovania vychovno-
vzdelavacieho procesu a Skolského stravovania, ustanovovania a c¢innosti organov
Skolskej samospravy v zékladnych Skolach, materskych skolach,

vypracovava VZN, v ktorych MC uréuje vysku prispevku za pobyt dietata v $kolach a
Skolskych zariadeniach vo svojej zriad'ovatel'skej pdsobnosti a VZN o skolskych
obvodoch, VZN o urceni miesta a ¢asu zapisu diet'at’a na povinnu Skolsku dochadzku
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* spolupracuje pri vytvarani podmienok na vychovu a vzdelavanie deti a ziakov v Skolach a
Skolskych zariadeniach a plneni povinnej Skolskej dochadzky v zdkladnych Skolach a
povinnom predprimarnom vzdeldvani v materskych skolach,

* vypracovava navrhy zriadenia tried pre deti a Ziakov so Specialnymi vychovno-
vzdelavacimi potrebami a Ziakov s nadanim a talentom,

* spolupracuje pri zabezpeCovani podmienok na stravovanie deti a ziakov vo vSetkych
$kolach a kolskych zariadeniach, ktorych zriad'ovatel'om je MC,

* kontroluje kvalitu podavanych jedal v Skolskych jedaliiach,

» vybavuje staznosti a peticie ob¢anov a zidkonnych zastupcov deti a ziakov Skol a
Skolskych zariadeni v rozsahu vymedzenej odbornej posobnosti,

* pripravuje podklady na Statistické zistovanie udajov o vychove a vzdelavani v Skolach a
$kolskych zariadeniach na uzemi MC BANM,

* spolupracuje s riaditelmi pri zabezpecovani persondlneho obsadenia $kol a Skolskych
zariadenti,

* preroktiva s riaditelom Skoly alebo Skolského zariadenia koncepciu rozvoja Skoly a
spravu o vysledkoch vychovno-vzdelavacej ¢innosti a podmienkach v skole,

* metodicky usmerfiuje rady $kol pri materskych skolach, zakladnych skolach,

» zabezpeCuje zaradenie poslancov miestneho zastupitel'stva do Skolskych rad a vedie o
tom evidenciu,

* koordinuje spolupracu miestnych kultirnych organizacii so Skolami,

* podiel’a sa na priprave podkladov pri vymenuvani a odvolavani riaditel'ov §kol, Skolskych
zariadeni a ich odmeniovani.

* poskytuje sucinnost’ a spolupracuje v oblasti ekonomiky skoldm a Skolskym zariadeniam
v zriad'ovatel'skej posobnosti MC s oddelenim financii a uétovnictva

§16
Oddelenie pravnych sluzieb a verejného obstaravania (OPSaVO)

1. Usek administrativy
Napln ¢innosti tseku spociva v zabezpecovani najmé nasledujucich tloh:
+ Ulohy spojené so ziakladnou administrativou
o vykonava vSetky organiza¢né, administrativne a informacné prace oddelenia,
o zodpoveda za registratiiru oddelenia, eviduje doslé a odoslané pisomnosti,
o zabezpecuje organizaciu a koordinaciu pracovnych stretnuti vediuceho oddelenia,
o sleduje, eviduje a zhromazd’uje podklady k rokovaniam oddelenia,
o eviduje a sleduje zoznam uloh a kalendar veduceho oddelenia,
o vedie evidenciu agendy podla povahy zverenej agendy a potreby, pokynov vediceho
oddelenia,
o administrativne spracovava spisovu agendu a postu vybavovanu veducim oddelenia,
o zabezpecuje obsluhu pri ndvstevach u veduceho oddelenia,
o zabezpecuje organizovanie porad vediceho oddelenia,
o zabezpecuje prijimanie klientov, oficialnych hosti, navstev a pod.,
o zabezpecuje koreSpondenciu s Ustrednymi organmi, s organmi Statnej spravy a inymi
organizaciami a instituciami,
o zabezpecuje distribliciu podpisanej koreSpondencie jednotlivym organizacnym zlozkam
MU,

37



o

zabezpecuje d’alSie ¢innosti podl'a pokynov veduceho oddelenia.

organizacne zabezpecuje spracovavanie podkladov a materialov na rokovania MR a
MZ, technicky spracovava materialy predkladané vedicim oddelenia,

vedie aktudlnu evidenciu zépisnic z porad vediceho oddelenia,

zabezpecuje zapis z rokovani alebo porad vediceho oddelenia,

* Ulohy spojene s vybavovanim Ziadosti o stipisné a orientac¢né ¢isla:

(e}

(e]

overuje ziadosti o prideleni, zruSeni a zmene supisnych cisiel,

urcuje, meni alebo rusi supisné a orientacné ¢isla bytovym a nebytovym budovam na
izemi MC,

vydava ozndmenia o urceni sipisné¢ho a orientacného ¢isla,

vydéva ozndmenia o Cislovani stavieb supisnymi a orientacnymi Cislami, o ich zmene
alebo zruseni v zmysle platnej legislativy,

vytvara a vedie evidenciu databaz stpisnych a orientacnych cisiel a ulic,

vykondva zapis, zmenu, vymaz alebo opravu udajov (nédzov ulice, supisné a orientacné
¢islo, adresny bod a d’alSie udaje) v registri adries podl'a prislusnych ustanoveni zakona
o registri adries a zmene a doplneni niektorych zakonov,

vyznacuje, meni alebo vymazava polohy adresné¢ho bodu a geografickej osi ulice v
geografickej Casti registra v priestorovych suradniciach geodetického referencného
systému,

aktualizuje skuto¢nosti stivisiace s novostavbami v ISS,

vykonéva znacenie ulic v MC,

zabezpecuje tabulky supisnych, orienta¢nych cisiel a tabule nédzvu ulic,

vykonava Setrenia vo veci kontroly supisnych Cisiel v teréne.

11. Usek pravnych sluZieb

v we

Napli ¢innosti useku spociva v zabezpecovani najmi nasledujucich tloh:
* Ulohy suvisiace s pravnym zabezpecenim:

(e]

poskytuje pravne sluzby pre potreby MC a jednotlivé organizaéné zlozky MU podla
ich poziadaviek,

zabezpetuje pravnu agendu MC v obé&ianskopravnej, obchodnopravnej,
pracovnopravnej, spravnej, trestnej a inej pravnej oblasti,

je sucinna pri aplikacii pradvnych noriem suvisiacich s vykonom samospravy a
prenesené¢ho vykonu §tatnej spravy pri ¢innosti jednotlivych organiza¢nych zloziek,
sleduje zmeny legislativy a informuje prislu$né organizaéné zlozky MU o schvalenych
zmenach v pravnych predpisoch a ich dopadov na ich Cinnost’,

pripravuje navrhy VZN v spolupraci s odbornymi garantmi (jednotlivé organizacné
zlozky),

podiela sa na priprave internych predpisov a pripomienkuje ich z pravneho hl'adiska
zastupuje MC v stdnych sporoch, v exekuénych, konkurznych konaniach a v
spravnych konaniach,

zucastiuje sa rokovani s fyzickymi a pravnickymi osobami v pravnych veciach,

vedie spravne a priestupkové konania s prislu§nymi organizaénymi zlozkami MU,
vydéva stanoviska k pouzivaniu miestnych symbolov,

zabezpecuje konania v zmysle § 5 Obcianskeho zdkonnika,

je sucinna pri rieSeni staznosti a peticii,
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o vybavuje a zodpoveda za spristupnenie informacii podl'a zakona o slobodnom pristupe
k informaciam,

o zabezpecuje tvorbu zmluvnych vztahov a predklada stanoviska k zmluvnym vztahom,
v ktorych jednou zo zmluvnych stran je MC BANM,

o vedie evidenciu zmluav,

o zodpoveda za dodrziavanie Zasad hospodarenia s majetkom MC a zvereného majetku
do spravy,

o poskytuje pravne poradenstvo v majetkovopravnej oblasti Skoldm, Skolskym
zariadeniam a miestnym organizaciam, ktoré nemaju pravnika,

o zabezpecuje agendu suvisiacu s ochranou osobnych udajov.

« Ulohy siivisiace s pozemkami MC:

o yyhladava neusporiadané pozemky pod stavbami vo vlastnictve MC,
zabezpecuje dodatocnu delimitaciu v zmysle zékona €. 138/1991 Zb. o majetku obci,

o pripravuje navrhy a zabezpetuje zapisy, poznamky a iné tkony na majetku MC vo
vztahu ku katastru nehnutel'nosti; zabezpecenie odstranenia chybnych a nepravdivych
udajov v operate katastra nehnutelnosti v zmysle zakona ¢. 162/1995 Zb. o katastri
nehnutel'nosti a o zapise vlastnickych a inych prav k nehnutelnostiam (katastralny
zékon),

o identifikuje pozemky vo vlastnictve MC uZivané fyzickymi a pravnickymi osobami bez
zmluvného vzt'ahu,

o zabezpecuje usporiadanie majetkovopravnych vztahov a inej majetkovej agendy v
stlade so zdkonom ¢. 66/2009 Z. z. o niektorych opatreniach pri majetkovopravnom
usporiadani pozemkov pod stavbami, ktoré presli z vlastnictva Statu na obce a vysSie
uzemné celky, a o zmene a doplneni niektorych zdkonov a so zdkonom 330/1991 Zb. o
pozemkovych upravach, usporiadani pozemkového vlastnictva, pozemkovych tiradoch,
pozemkovom fonde a o pozemkovych spolocenstvach,

o poskytuje poradenstvo ostatnym organizaénym zlozkam MC pri rieSeni majetkovych
vzt'ahov a pripravuje podklady pre sudne konania stivisiace s pozemkami,

o pripravuje  materiadly z majetkovopravne] agendy pre usek pravnych sluzieb na
rokovanie prislusnych organov MC,

o zabezpecuje geometrické plany a znalecké posudky v rdmci svojej agendy,

o k evidencii majetku vedie celu technickt agendu,

o vyhladava majetok, ktory v zmysle prislugného zakona prechadza na MC.

« Ulohy sivisiace s nakladanim majetku MC a zvereného majetku do spravy MC:

o zodpoveda za odbornu uroveii a sulad so zdkonnymi normami v priprave podkladov pre
rozhodnutia starostu v majetkovo-pravnej oblasti,

o pripravuje a predkladd materidly na rokovanie MR a MZ suvisiace s prevodom a
najmom majetku, jeho vyuzivanim a nakladanim s majetkovymi pravami,

o yypracovava zmluvy o prevode majetku, zmluvy o zriadeni vecného bremena, najomné
zmluvy a ich dodatky, prip. iné¢ zmluvy v majetkovo-pravnej oblasti,

o zabezpetuje majetkovopravne vysporiadanie nehnutel'nosti za MC,

o zabezpecuje podklady k zvereniu majetku do spravy miestnym organizaciam,

o zabezpecuje kontrolu zmluvnych podmienok na prenajatom majetku MC,

o zabezpecuje rokovania s inymi subjektami vo veciach majetkovopravnych.
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111.Usek verejného obstaravania
Napli ¢innosti useku spociva v zabezpecovani najmi nasledujucich tloh:
« Ulohy siivisiace s verejnym obstaravanim:
o realizuje verejné obstaravanie tovarov, sluzieb a stavebnych prac,
o realizuje obstaravanie prostrednictvom elektronickej platformy Uradu pre verejné
obstaravanie,
o vykonava elektronické aukcie a spolupracuje pri ich organizovani,
o pripravuje plan verejného obstaravania za MU,
o metodicky usmeriiuje zamestnancov mestského uradu v oblasti verejného obstaravania
a dodrziavania smernice a zdkona o verejnom obstaravani,
o vedie evidenciu zakaziek verejného obstaravania,
o plni povinnosti verejného obstaravatel'a vo vztahu k Uradu pre verejné obstardvanie
vyplyvajlice zo zakona,
o plni d’alSie ulohy vyplyvajuce z prislusnej legislativy.

§17
Oddelenie izemného rozvoja a Zivotného prostredia (OURaZP)

1. V sulade s internymi predpismi a zakonmi zodpoveda za komplexnii agendu v oblasti
stratégie a rozvoja MC s akcentom na krajinné, urbanistické, ekologické, historické,
ekonomické, kulturne a spolocenské hodnoty.

2. 'V oblasti samospravnych ¢innosti zodpoveda za vykon uzemného planovania a usmernenia
rozvoja MC BANM.

3. V oblasti samospravnych ¢innosti a prenesenych pdsobnosti zodpoveda za zvereny usek v
plnom rozsahu.

4. Pripravuje navrhy vSeobecne zaviaznych pravnych predpisov pre jednotlivé oblasti zverenej
agendy.

5. Zabezpecuje vlastnymi a externymi sluzbami zakladne a rozsirené poradenstvo a rieSenia
pri vzniknutych problémoch v oblasti rozvoja MC a Zivotného prostredia.

6. Zabezpecuje dalSie ¢innosti podl'a pokynov starostu a prednostu, respektive podl'a pokynov
osoby poverenej starostom, prednostom MsU.

7. Poskytuje sucinnost’ pri spristupneni informacii podla zdkona o slobodnom pristupe k
informaciam, rovnako pri rieSeni staznosti a peticii.

8. Aktivne sa zapaja pri rieSeni tiloh a ir§ich tém s presahom na stratégiu rozvoja MC a
zivotné prostredie. Pomaha ostatnym organizatnym zlozkam tak, aby sa zverend agenda na
MU rozvijala pozitivne. Poskytuje stdinnost vsetkym organizaénym zlozkam MU a
miestnym ogranizaciam.

I. Usek administrativy
Napli ¢innosti useku spociva v zabezpecovani najmi nasledujucich tloh:
o vykonava vSetky organizané, administrativne a informacné prace oddelenia,
o zodpoveda za registratiiru oddelenia, eviduje doslé a odoslané pisomnosti,
o zabezpecuje organizaciu a koordinaciu pracovnych stretnuti veduceho oddelenia,
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sleduje, eviduje a zhromazd’uje podklady k rokovaniam oddelenia,

eviduje a sleduje zoznam tloh a kalendar vediceho oddelenia,

vedie evidenciu agendy podl'a povahy zverenej agendy a potreby, pokynov veduceho
oddelenia,

administrativne spracovava spisovl agendu a postu vybavovanu vedicim oddelenia,
zabezpecuje obsluhu pri navstevach u veduceho oddelenia,

zabezpecuje organizovanie porad vediceho oddelenia,

zabezpecuje prijimanie klientov, oficidlnych hosti, navstev a pod.,

zabezpeCuje koreSpondenciu s Ustrednymi organmi, s orgdnmi Statnej spravy a inymi
organizaciami a instituciami,

zabezpecuje distribiciu podpisanej korespondencie jednotlivym organiza¢nym zlozkam
MU,

zabezpecuje d’alSie ¢innosti podl'a pokynov veduceho oddelenia.

organizacne zabezpecuje spracovavanie podkladov a materidlov na rokovania MR a
MZ, technicky spracovava materialy predkladané vedicim oddelenia,

vedie aktudlnu evidenciu zépisnic z porad vediceho oddelenia,

zabezpecuje zapis z rokovani alebo porad vediceho oddelenia,

1I. Usek uzemného planovania

Napln ¢innosti tseku spociva v zabezpecovani najmé nasledujucich tloh:
* Ulohy suvisiace s uzemnym planovanim, architektirou a urbanizmom:

(e}

obstarava tzemnoplanovaciu dokumentaciu zon sidelného utvaru - MC, jej
aktualizaciu, zmeny a doplnky, uzemné projekty, urbanistické Stadie a generely a
zabezpecuje ich prerokovanie,

eviduje a archivuje izemnoplanovaciu dokumentéciu,

pripravuje podklady pre vymedzenie funkcii tzemia a rieSenie ich vyuzitia,

koordinuje podklady pre pripravu Uzemnopldnovacej dokumentdcie v ramci
regionalnych i nadregionalnych vztahov,

pripravuje samospravnu legislativu, regulativy v oblasti tzemnopldnovacej
problematiky,

sleduje funkéné vyuzitie uzemia pri regulovani ¢innosti v katastrdlnom uzemi,
zabezpecuje podklady pre trvalo udrzate'ny rozvoj so Sirokymi vdzbami nad rdmec
mesta v oblasti izemného rozvoja,

zabezpecuje stanoviska pre spracovanie zdmerov regionalneho rozvoja,

zabezpecuje stanoviskd pre spracovanie zdmerov pri nakladani s nehnutelnym
majetkom MC,

pripravuje podklady pre skvalitnenie estetick¢ho dojmu verejnych priestorov,
spolupracuje pri zabezpeCovani urbanisticko-architektonickych podkladov, névrhov
a Stadii,

sleduje vystavbu v ramci brow-fields a rozvojovych pléch,

sleduje architektonické rieSenie stavieb v ramci uzemnych a stavebnych konani,

sleduje pripravu vystavby a realizaciu stavieb na uzemi MC v zmysle regulativov pre
vystavbu podl'a izemného planu,

vydava tuzemnoplanovacie informécie v sulade s platnymi wUzemnoplanovacimi
dokumentaciami,

41



o posudzuje podnikatel'ské aktivity na tizemi MC v suvislosti s funkénym zénovanim
podla izemného planu a izemnych plan zon.

« Ulohy siivisiace so stratégiou rozvoja MC, miestnymi politikami, koncepciami,
datami a participaciou:

o spolupracuje s organmi $tatnej spravy pri spracovavani — tvorbe projektov a zamerov
smerujucich a podporujucich rozvoj MC,

o v spolupraci s ostatnymi organizaénymi zlozkami MU zabezpeGuje vypracovanie
zamerov MC v oblasti hospodarskeho a ekonomického rozvoja mesta a navrhuje
sposob nakladania s majetkom MC,

o zodpovedd za povinnosti vyplyvajuce zo zédkona o podpore regionalneho rozvoja v
zneni neskorsich predpisov,

o sleduje aktudlne trendy, nadvizuje kontakty a v spolupraci s ostatnymi organizacnymi
zlozkami zabezpeCuje implementaciu konceptu smart city, ochladzovanie miest,
zadrziavanie vody v uzemi a Setrny pristup ku krajine,

o zabezpecuje kompetencie vo védzbe na zakon o posudzovani vplyvov na zivotné
prostredie (EIA),

o zabezpecuje, plni a posudzuje tizemnoplanovaciu dokumentaciu v oblasti ochrany a
tvorby ZP, vratane Gizemnych systémov ekologickej stability (d’alej ,,USES®).

« Ulohy suvisiace s GIS (geografickym informaénym systémom):

o zabezpeluje pocitatové spracovanie GIS - informaéného systému o tizemi MC,

o obstardva a obhospodaruje jednotlivé casti informacného systému katastra
nehnutelnosti v digitalnej forme,

o obstarava pravidelnu aktualizaciu systému, pripravuje podklady pre poziadavky na
softvérové zabezpec€enie chodu informacného systému,

o poskytuje predbezné informacie o evidenénych udajoch pozemkov na uzemi MC,

o obhospodaruje pocitatové spracovanie uzemnoplanovacej dokumentacie,

o obstarava a obhospodaruje tvorbu a aktualizaciu digitalnej technickej mapy (DTM),

o poskytuje predbezné informacie o technickom vybaveni jednotlivych &asti izemia MC,

o vyhotovuje mapové podklady ako casti DTM s technickym vybavenim tzemia pre
ziadatelov v zmysle internych predpisov o digitalnej technickej mape MC BANM a pre
potreby zamestnancov MU,

o pripravuje podklady pre odpredaj majetku MC, pre vyuzitie verejnych priestranstiev v
oblasti svojej posobnosti, pre rekonstrukciu alebo uloZenie inzinierskych sieti v oblasti
svojej posobnosti.

I11.Usek Zivotného prostredia
Napli ¢innosti useku spociva v zabezpecovani najmi nasledujtcich tloh:
« Ulohy siivisiace so Zivotnym prostredim:
o zabezpecuje Ulohy spojené so starostlivost'ou a ochranou verejnej zelene a lesov,
o vydéva odborné stanoviskd k projektovej dokumentacii z hl'adiska ochrany prirody a
krajiny,
o vykonava preneseny vykon Stitnej spravy na useku ochrany prirody a krajiny,
rozhoduje vo veci vyrubu drevin,
o vedie evidenciu ploch na nahradnu vysadbu,
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pripravuje odborné stanoviska a zverejituje oznamenia v sulade s osobitnym predpisom
v suvislosti s investi¢nou ¢innost’ou,

zabezpecuje projektovu a realizacnll ¢innost’ tykajicu sa tvorby parkov a sadovnicky
upravenych ploch,

zabezpecuje konzultacnt ¢innost’, projektovanie a realizaciu projektov

vykonava evidenciu podnetov a realizdciu v suvislosti s ochranou verejnej zelene
osadzovanim zabran do zelene,

zabezpecuje dezinsekciu — postreky proti Skodcom v zeleni,

kona v spravnom konani za poruSenie prislusného VZN voci pravnickym osobam vo
veci ulozenia pokuty,

koordinovanie prac v oblasti lesov,

vydava povolenia v sulade s VZN hlavného mesta o vykonavani rozkopavkovych prac,
vydava sthlasy na zaujatie verejného priestranstva vo verejnej zeleni v suvislosti so
stavebnou ¢innost’ou,

zabezpecuje v rozsahu prenesené¢ho vykonu $tatnej spravy vodohospodarsky dozor nad
dodrziavanim vodného zakona,

spolupracuje so Statnou spravou v oblasti ochrany ovzdusia,

spracovava ekonomickt agendu oddelenia.

« Ulohy sivisiace s odpadovym hospodarstvom:

(e]

vykonéva vyhladavaciu a kontrolnu ¢innost' na useku cCistoty a poriadku na celom
uzemi mestskej Casti,

kona v spravnom konani za porusenie VZN o dodrZiavani Cistoty a poriadku voci
pravnickym osobam vo veci ulozenia pokuty,

zabezpeCuje v sulade so zdkonom o odpadoch najmenej dvakrat do roka zber a
prepravu objemnych odpadov,

spolupracuje s orgdnmi $tatnej spravy na useku odpadového hospodarstva,

vedie a vypracovava v sulade s osobitnym predpisom evidenciu odpadov,

pripravuje odborné stanoviska a zverejiiuje ozndmenia v sulade s osobitnym predpisom
na useku odpadového hospodarstva,

zabezpecuje ulohy mestskej Casti a prerokiiva priestupky v stlade s osobitnym
predpisom,

zabezpecuje osadenie a kontrolu koSov na psie exkrementy,

poskytuje sucinnost’ pri s¢itavani hospodarskych zvierat a vciel,

spolupracuje s miestnym podnikom EKO-podnikom VPS na tuseku odpadového
hospodarstva,

spolupracuje s oddelenim spravy verejnych priestranstiev v oblasti istoty a poriadku,
spolupracuje so spravcami bytovych domov v oblasti budovania, rozSirovania,
zastreSovania, uzamykania kontajnerovych stanovist a poskytovania ucelovych dotécii
z rozpoctu mestskej Casti,

vykonéava konzultacnli a poradensku ¢innost’ v suvislosti s budovanim kontajnerovych
stanovist’,

spolupracuje s Uradom prace pri zabezpeovani realizacie aktivadnej ¢innosti.
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IV.Usek verejného poriadku
Napln ¢innosti useku spociva v zabezpecovani najmi nasledujucich tloh:

o vykonava ukony spravneho konania vo veciach poruseni vSeobecne zavidzného
nariadenia pravnickymi osobami a fyzickymi osobami a pripravuje navrhy na
rozhodnutie starostu,

o preSetruje st'aznosti a podnety vo veciach verejného poriadku, Cistoty a obc¢ianskeho
spolunazivania,

o schvaluje vyzvy na odstranenie opustené¢ho vozidla z verejného priestranstva a
doziadania na utvary Policajného zboru SR vo veciach zistenia majitel’a vozidla,

o vo veciach potreby operativneho zasahu stanice MsP dava poziadavky velitel'ovi
stanice, v pripade jeho nepritomnosti operacnému pracovnikovi MsP,

o schvaluje vyzvy pravnickym a fyzickym osobdm na odstranenie nedostatkov
narusujucich verejny poriadok a Cistotu,

o spracuva podklady k vyhodnoteniu stavu verejného poriadku a k zameraniu ¢innosti
stanice MsP,

o zabezpecuje evidenciu zhromazd'ovania obCanov a vykonava kontrolni c¢innost’
verejnych kultirnych podujati, verejnych telovychovnych podujati, Sportovych podujati
a turistickych podujati

o vykonava ukony spravneho konania vo veciach zrejmého zasahu do pokojného stavu
podla § 5 zakona ¢. 40/1964 Zb. obciansky zdkonnik v zneni neskorSich predpisov a
pripravuje rozhodnutia starostu v danej oblasti,

o v zmysle zdkona ¢. 233/1995 Z. z. o sudnych exekutoroch a exekucnej Cinnosti
spolupracuje pri vykone exekuénych konani,

o vykonava ukony suvisiace s prejednavanim priestupkov a ukladanim pokut fyzickym
osobam a s ukladanim pokut pravnickym osobam a fyzickym osobam oprdvnenym na
podnikanie, v tychto veciach pripravuje pre starostu rozhodnutie o priestupku a o
ulozeni pokuty,

o preSetruje podnety na poruSovanie VZN fyzickymi osobami pri zisteni podozrenia z
naplnenia skutkovej podstaty priestupku podl'a zakona ¢.372/1990 Zb. o priestupkoch,

o zistuje osobné charakteristiky (posudky) na zaklade doziadani Statnych organov vo
veciach trestného konania a ob¢ianskopravnych vzt'ahov,

o zistuje pobyty 0sdb podl'a doziadani Statnych organov alebo pravnickych oséb,

o na zaklade poZziadaviek organov ¢innych v trestnom konani zacastiiuje sa na ukonoch
ako pribratd osoba, ktora na veci nie je zuCastnena,

o kontroluje dodrziavanie jednotlivych ustanoveni VZN o Cistote a poriadku,

o kontroluje dodrziavanie vSeobecne zavdzného nariadenia o chove zvierat a drzbe psov,

o preSetruje staznosti vo veciach verejného poriadku, Ccistoty a obcianskeho
spolunazivania,

o podiela sa na spracuvani koncepénych materidlov podkladmi, navrhmi a
pripomienkami,

o vykonava vyhl'addvaciu, dokumentac¢nll a eviden¢nu ¢innost’ vyskytu starych vozidiel a
vrakov a vydava vyzvy na ich odstranenie a po marnej vyzve dava poziadavky na
odstranenie takychto vozidiel z verejného priestranstva,

o organizuje, metodicky usmernuje, kontroluje a vyhodnocuje c¢innost inSpektorov
verejného poriadku urcenych pre jednotlivé izemné okrsky, vyhodnocuje a kontroluje
pracu inSpektorov verejného poriadku.
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§18
Oddelenie izemného konania a stavebného poriadku (OUKaSP)

1. Usek administrativy
Napln ¢innosti tseku spociva v zabezpecovani najmé nasledujucich tloh:

o vykonava vSetky organiza¢né, administrativne a informacné prace oddelenia,

o zodpoveda za registraturu oddelenia, eviduje dosl¢ a odoslané pisomnosti,

o zabezpecuje organizaciu a koordinaciu pracovnych stretnuti vedtiiceho oddelenia,

o sleduje, eviduje a zhromazd'uje podklady k rokovaniam oddelenia,

o eviduje a sleduje zoznam tloh a kalendar veduceho oddelenia,

o vedie evidenciu agendy podl'a povahy zverenej agendy a potreby, pokynov vediceho
oddelenia,

o administrativne spracovava spisovu agendu a postu vybavovant vedicim oddelenia,

o zabezpecuje obsluhu pri navstevach u vediceho oddelenia,

o zabezpecuje organizovanie porad vediceho oddelenia,

o zabezpecuje prijimanie klientov, oficidlnych hosti, navstev a pod.,

o zabezpecuje koreSpondenciu s ustrednymi organmi, s orgdnmi Statnej spravy a inymi
organizaciami a institiciami,

o zabezpecuje d’alSie ¢innosti podl'a pokynov veduceho oddelenia.

o organiza¢ne zabezpecuje spracovavanie podkladov a materidlov na rokovania MR a
MZ, technicky spracovava materialy predkladané veducim oddelenia,

o vedie aktudlnu evidenciu zapisnic z porad vediiceho oddelenia,

o zabezpecuje zapis z rokovani alebo porad vediceho oddelenia,

I1. Usek izemného konania a stavebného poriadku
Napli ¢innosti useku spociva v zabezpecovani najmi nasledujucich tloh:

« zabezpetuje preneseny vykon $tatnej spravy na useku stavebného poriadku MC podl'a
zakona €.50/1976 Zb. o uzemnom planovani a stavebnom poriadku (stavebny zédkon) v
zneni neskorsich predpisov,

* vedie izemné konanie (okrem izemia vojenskych obvodov) a vydava izemné
rozhodnutia podl'a § 32 az 42 stavebného zakona,

« rozhoduje o prediZeni platnosti izemného rozhodnutia podl'a § 40 stavebného zakona,

* povol'uje zmeny tzemného rozhodnutia podl'a § 41 stavebného zakona,

* v izemnom konani o umiestneni stavby urcuje podl'a znaleckého posudku vysku
primeranej nahrady za obmedzenie v obvyklom uZivani nehnutelnosti, ak nedoslo k
dohode medzi podnikom a vlastnikom nehnutel'nosti o vyske primeranej nahrady podla §
21 ods. 5 zékona ¢. 452/2021 Z. z. o elektronickych komunikéciach v zneni neskorsich
predpisov,

* povol'uje drobné stavby, stavebné Gpravy, udrziavacie prace a vybrané elektronické
komunikacné siete na zéklade ohlésenia podl'a § 55 ods. 2 a § 57 stavebného zdkona,

* vedie stavebné konanie a vydava stavebné povolenie na stavby a ich zmeny podl'a § 54 az
§ 70 stavebného zakona, s vynimkou stavieb spadajticich do kompetencie Specialnych
stavebnych tradov podl'a § 120 stavebného zdkona alebo vojenskych a inych stavebnych
uradov podla § 121 stavebného zdkona,

» povol'uje zmeny stavby este pred jej dokoncenim podla § 68 stavebného zékona,

 povoluje terénne Upravy a prace podl'a § 71 az 73 stavebného zakona,
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+ vedie kolauda¢né konanie a vydava kolauda¢né rozhodnutie na stavby, na ktoré¢ vydal
stavebné povolenie podla § 76 az 82 stavebného zakona,

 vydéva povolenie na predcasné uzivanie stavby podla § 83 stavebného zakona,

* rozhoduje o do¢asnom uzivani stavby na skiSobnu prevadzku podl'a § 84 stavebného
zakona,

* rozhoduje o zmene v uzivani stavby podl'a § 85 stavebného zakona,

* nariad’uje udrzbu stavby, terénnych uprav a zariadeni; nariad’uje nevyhnutné Gpravy na
stavbe alebo na stavebnom pozemku podl'a § 87 stavebného zakona,

* povoluje alebo nariad’uje odstranenie stavieb a ich zmien, terénnych tprav, prac a
zariadeni podla § 88 az 93 stavebného zékona,

* rozhoduje o dodato¢nom povoleni stavieb a ich zmien, terénnych uprav, prac a zariadeni
podla § 88a az § 93 stavebného zakona,

+ nariad’uje vykonanie neodkladnych zabezpecovacich prac podla § 94 stavebného zékona,

* rozhoduje o vypratani stavby podl'a § 96 stavebného zakona,

* urcuju postup pri obnove stavieb zni¢enych Zivelnou pohromou, havariou alebo inou
mimoriadnou udalost'ou podl'a § 127 pis. a) stavebného zakona,

* rozhoduje o zastaveni prac na stavbe alebo o zruSeni stavebného povolenia podl'a § 102
stavebného zakona,

* nariad’uje obstaranie dokumentacie skutocného realizovania stavby alebo zjednodusene;j
dokumentécie (pasportu stavby) podla § 104 stavebného zakona,

* vydava zavizné stanovisko k povoleniu stavby Specidlnym stavebnym tiradom podla §
120 stavebného zakona,

* rozhoduje o opatreniach na susednom pozemku alebo stavbe podla § 135 stavebného
zakona,

 vykonéva statny stavebny dohl'ad podla § 98 az 100 a § 102 ods. 1 a 5 stavebného
zakona,

* organ Statneho stavebného dohl'adu nariad’uje skasky stavby, odobratie a preskisanie
vzoriek a prizvanie znalcov na posudenie technicky naro¢nych alebo neobvyklych stavieb
podla § 101 stavebného zakona,

* organ Statneho stavebného dohl'adu vydéva vyzvu na urobenie napravy podla § 102 ods.
1 a 5 stavebného zakona,

* v spolupdsobnosti s miestne prisluSnou obcou zabezpecuje informacné ¢innosti podl'a §
130 stavebného zakona,

* v spolupdsobnosti s miestne prisluSnou obcou vedie evidenciu a uklad4 rozhodnutia,
vratane vSetkych pisomnosti a inych opatreni vyplyvajucich z ¢innosti stavebného tradu
podla § 131 a 132 stavebného zakona,

* rozhoduje o autoremedure, obnove konania, proteste prokuratora,

» vykonava spravodajsku ¢innost’ podla zakona €. 540/2001 Z. z. o Statnej Statistike v zneni
neskorsich predpisov a vyhlasky SU SR, ktorou sa vyhlasuje Program §tatnych
Statistickych zistovani na prislusny rok,

* poskytuje nevyhnutnu sti€innost’ pri vybavovani Ziadosti o informécie podl'a zakona €.
211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informaciam a o zmene a doplneni niektorych
zakonov (zékon o slobode informécii) v zneni neskorSich predpisov,

* participuje pri preSetrovani peticii a staznosti,

* podiela sa na zvySovani kvality, odbornosti a tym aj zdkonnosti vykonu prenesenych
pOsobnosti na obce spolu s naplnenim ciel’a priblizenia sa obCanovi,
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* vykonava stvisiace technickoadministrativne ¢innosti (postupovanie spisov, Zurnalizacia
spisov, sucinnost’ inym organom S$tatnej a verejnej spravy, sidom a pod.),

* konzultuje a vykonava poradensku ¢innost’ v oblasti Stavebného zdkona a stvisiacich
predpisov v rozsahu zékladnych informacii.

111.Usek 8pecialneho stavebného aradu (SU)
Napli ¢innosti useku spociva v zabezpecovani najmi nasledujucich tloh:
* vykondava ¢innost’ Specidlneho stavebného tradu pre miestne a ucelové cesty podla
zakona €. 135/1961 Zb. o pozemnych komunikécidch (cestny zakon) v zneni neskorsich
predpisov a podl'a § 120 stavebného zékona,

§19
Oddelenie vystavby, realizacie a dopravy (OVRaD)

1. Usek administrativy
Napln ¢innosti tseku spociva v zabezpecovani najmé nasledujucich tloh:

o vykonava vSetky organiza¢né, administrativne a informacné prace oddelenia,

o zodpoveda za registraturu oddelenia, eviduje dosl¢ a odoslané pisomnosti,

o zabezpecuje organizaciu a koordinaciu pracovnych stretnuti vedtiiceho oddelenia,

o sleduje, eviduje a zhromazd'uje podklady k rokovaniam oddelenia,

o eviduje a sleduje zoznam tloh a kalendar veduceho oddelenia,

o vedie evidenciu agendy podl'a povahy zverenej agendy a potreby, pokynov vediceho
oddelenia,

o administrativne spracovava spisovu agendu a postu vybavovant vedicim oddelenia,

o zabezpecuje obsluhu pri navstevach u vediceho oddelenia,

o zabezpecuje organizovanie porad vediceho oddelenia,

o zabezpecuje prijimanie klientov, oficidlnych hosti, navstev a pod.,

o zabezpecuje koreSpondenciu s ustrednymi organmi, s orgdnmi Statnej spravy a inymi
organizaciami a institiciami,

o zabezpecuje distribuciu podpisanej korespondencie jednotlivym organizaénym zlozkam
MU,

o zabezpecuje d’alSie ¢innosti podl'a pokynov veduceho oddelenia.

o organiza¢ne zabezpecuje spracovanie podkladov a materidlov na rokovania MR a MZ,
technicky spractiva materidly predkladané veducim oddelenia,

o vedie aktudlnu evidenciu zapisnic z porad vediiceho oddelenia,

o zabezpecuje zapis z rokovani alebo porad vediceho oddelenia,

11. Usek vystavby a realizicie
Napli ¢innosti useku spociva v zabezpecovani najmi nasledujucich tloh:
e Zakladné ulohy:
o zabezpetuje projektovu pripravu a realizaciu investi¢nej vystavby MC BANM v
zmysle stavebného zakona a zdkona o verejnom obstaravani,
o zabezpecuje rekonstrukciu, modernizaciu a technické zhodnotenie objektov patriacich
do majetku MC a do zverené¢ho majetku,
o zabezpeduje inZiniersku ¢innost’ siivisiacu s investi¢nou &innostou MC,
o vedie dokladovu Cast’ stavieb,
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o pripravuje podklady pre vyradenie a zaradenie investiného majetku MC,

o zabezpecuje ocenovanie pripravovanych investicnych zamerov,

o zabezpetuje technicky a stavebny dozor pri investi¢nej ¢innosti MC a s nim stvisiacu
agendu,

o pripravuje rozpoéty a financovanie investi¢nych akcii MC,

o sumarizuje a zapracovava podnety do navrhu rozpoétu MC na nasledujuci rok od
ob&anov, od MS, od ZS, od oddelenia majetku a pod.,

o kontroluje plnenia rozpo¢tu v danom roku a pripadné vytvaranie rozpoctovych
opatreni,

111.Usek dopravy a technickej infradtruktiry
Napln ¢innosti tseku spociva v zabezpecovani najmé nasledujucich tloh:
« Ulohy stivisiace s dopravou a technickou infrastruktiirou:

o vedenie technickej evidencie miestnych komunikacii III. a IV. triedy zverenych do
spravy mestskej casti (d’alej ako ,miestne komunikdcie v sprave mestskej Casti®)
vratane inzinierskych objektov,

o vypracovavanie planu beznych oprav miestnych komunikécii mestskej Casti,

o vykonavanie kontroly miestnych komunikacii v sprave MC, zabezpetovanie
odstraiiovania zavad v zjazdnosti,

o poskytovanie informacii o operacnom plane zimnej udrzby miestnych komunikacii III.
a IV. triedy, vedenie evidencie podnetov od obcanov a spolupraca pri zabezpecovani
zimnej udrzby s EKO-podnikom VPS,

o vyjadrovanie sa k projektovej dokumentacii inych investorov z pohladu cestnej
premavky a spravcu miestnych komunikacii v sprave MC,

o vypracovavanie analyzy stcasného stavu komunikacnej siete III. a I'V. triedy vratane
inzinierskych objektov a poskytovanie podkladov pre spracovanie planu rekonstrukcii
miestnych komunikécii v sprave MC,

o navrhovanie, priprava, realizacia a kontrola realizacie dopravnych investicnych
projektov MC,

o vypracovanie projektov organizacie dopravy na tizemi MC a spracovanie navrhov na
zmeny dopravného systému MC,

o vykonavanie agendy na useku pozemnych komunikacii v rdmci prenesené¢ho vykonu
Statnej spravy pre miestne komunikacie III. a IV. triedy na tGzemi mestskej Casti
Bratislava-Nové Mesto, a to najma:

o vydavanie povoleni na uzavierky, obchaddzky a odklony miestnych
komunikacii III. a IV,

o ukladanie opatreni na odvratenie ¢innosti ohrozujicich miestne komunikacie III.
a IV. triedy zverené do spravy mestskej Casti,

o vyddvanie rozhodnuti na zvlaStne uzivanie miestnych komunikécii III. a IV.
triedy,

o vydavanie suhlasu resp. nesthlasu na sposob umiestnenia vedenia na miestnych
komunikaciach III. a IV. triedy alebo v ich telese, na vykonanie planovanych
oprav a udrzby tychto vedeni a na ich odstranenie,

o vydévanie rozhodnuti o pripdjani pozemnych komunikécii, zriad’ovani,
zruSeni a uprave vjazdov z miestnej komunikacie III. a IV. triedy na susedné
nehnutelnosti a vydavanie zaviaznych stanovisk k zriad’ovaniu vjazdov,
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o povolovanie vynimiek pri umiestiiovani pevnych prekdzok na miestnych
komunikaciach III. a I'V. triedy,

o urovanie Sirky cestnych pomocnych pozemkov pri miestnych komunikaciach
III. triedy,

o vykonavanie obhliadok a priprava zapisnic v suvislosti s odovzdanim miestnych
komunikacii po ukonc¢eni zvlastneho uzivania,

o vykonavanie kontrolnej ¢innosti na miestnych komunikécidch III. a IV. triedy na
uzemi mestskej Casti vratane pripravy navrhov, opatreni a nariadovania
odstranovania nedostatkov,

o zabezpecCovanie agendy vo veciach povolovania vyhradenych parkovisk na
miestnych komunikaciach III. a IV. triedy a na pozemkoch vo vlastnictve a v
sprave mestskej Casti pre fyzické a pravnické osoby,

o spracovavanie podkladov pre ukladanie sankcii v zmysle cestného zékona.

o pripravuje plany dopravnej siete MC,

o pripravuje koncepcie vyuzitia dopravnej siete s ohladom na mestskii autobusovu
dopravu, cyklodopravu, pesi pohyb a parkovanie,

o pripravuje koncepty plosného upokojenia dopravy vo vdzbe na ozdravenie Zivotného
prostredia,

o podiel’a sa na tvorbe koncepénych dokumentov v oblasti dopravy,

o spolupracuje s mestskou policiou pri priestupkovom konani v suvislosti s predmetnou
problematikou,

o vypracovava rozhodnutia vyplyvajuce z cestného zékona,

o vyrubuje dane za zaber verejného priestranstva,

o vedie konania vo veci pokut a priestupkov proti cestnému zakonu a stavebnému zakonu
a vydava rozhodnutia o uloZeni sankeii,

o vydédva povolenia na zvlaStne uzivanie verejn¢ho priestranstva a zabezpecuje ich
naslednu kontrolu,

o zabezpecuje projektovi dokumentéaciu dopravnych rieSeni a dopravného znacenia,

o vyjadruje sa k projektovej dokumentacii stavieb z hl'adiska dopravy,

o vyjadruje sa k problematike v oblasti technickej infrastruktury na tzemi MC v
stginnosti s jednotlivymi spravcami inZinierskych sieti a ostatnymi odbormi MU,

o poskytuje tdaje z technickej evidencie ciest a miestnych komunikacii vo vlastnictve
alebo sprave MC,

o zabezpecuje stavebnotechnické vybavenie ciest a miestnych komunikacii vo vlastnictve
alebo sprave MC,

o zabezpeCuje evidenciu a archiviaciu rozhodnuti vratane spisov a inych opatreni
vyplyvajtcich z konani z cestného zakona,

o zabezpecuje d’alSie ¢innosti podl'a pokynov starostu a prednostu.

§20
Oddelenie majetku (OM)

1. V stlade s internymi predpismi a zdkonmi zodpovedd za vykon ¢innosti a pdsobnosti na
tseku spravy, prevadzky, udrzby a evidencie majetku MC.

2. Zabezpecuje vlastnymi a externymi sluzbami zakladné a rozsirené poradenstvo a rieSenia pri
vzniknutych problémoch v oblasti zverenej agendy.
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3. Zabezpecuje d’alSie ¢innosti podla pokynov starostu a prednostu, respektive podl'a pokynov
osoby poverenej starostom, prednostom MU.

4. Poskytuje sucinnost’ pri spristupneni informdcii podl'a zédkona o slobodnom pristupe k
informaciam, rovnako pri rieSeni staznosti a peticii.

5. Aktivne sa zapdja pri rieSeni uloh a SirSich tém s presahom na majetok a jeho stav, vyuzitie
¢1 dalSiu perspektivu. Poméha ostatnym organizaénym zlozkam tak, aby sa zverena agenda
na MU rozvijala pozitivne. Poskytuje su¢innost’ vietkym organizaénym zlozkam MU a
organizaciam MC.

I. Usek administrativy
Napli ¢innosti useku spociva v zabezpecovani najmi nasledujtcich tloh:
* VSeobecné ulohy

(e]

o

(e]

o

vykonéva vSetky organizacné, administrativne a informaéné prace oddelenia,
zodpoveda za registratiiru oddelenia, eviduje dosl¢ a odoslané pisomnosti,

zabezpecuje organizéaciu a koordinaciu pracovnych stretnuti vediiceho oddelenia,
sleduje, eviduje a zhromazd’uje podklady k rokovaniam oddelenia,

eviduje a sleduje zoznam tloh a kalendar veduceho oddelenia,

vedie evidenciu agendy podl'a povahy zverenej agendy a potreby, pokynov vediceho
oddelenia,

administrativne spracovava spisovi agendu a postu vybavovant vedicim oddelenia,
zabezpecuje obsluhu pri navstevach u vediceho oddelenia,

zabezpecuje organizovanie porad vediceho oddelenia,

zabezpecuje prijimanie klientov, oficidlnych hosti, navstev a pod.,

zabezpecuje koreSpondenciu s ustrednymi organmi, s organmi Statnej spravy a inymi
organizaciami a institaciami,

zabezpecuje distribuciu podpisanej koreSpondencie jednotlivym organizaénym zlozkam
MU,

zabezpecuje d’alSie ¢innosti podl'a pokynov vediceho oddelenia.

organiza¢ne zabezpecuje spracovanie podklado a materidlov na rokovania MR a MZ,
technicky spractiva materidly predkladané veducim oddelenia,

vedie aktudlnu evidenciu zapisnic z porad veduceho oddelenia,

zabezpecuje zapis z rokovani alebo porad veduceho oddelenia,

vedie evidenciu peciatok

« Ulohy spojené s bytovym a nebytovym fondom MC BANM:

(e}

(e]

aplikuje nové pravne predpisy, tykajuce sa bytovej a nebytovej agendy v praxi,

vedie evidenciu a vykonava aktualizdciu ziadosti o pridelenie bytu a prendjme
nebytovych priestorov,

spolupracuje so spravcom bytového fondu — vyddva stanoviska k prislusnym
ziadostiam,

realizuje v spolupraci so spravcom kontrolnu ¢innost’ a dozor nad vyuzivanim bytového
a nebytového fondu.

vedie register ndjomcov bytového a nebytového fondu

vykonava uhrady platieb spojenych s bytovym a nebytovym fondom
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« Ulohy spojené s civilnou ochranou, krizovym riadenim, hospodarskou mobilizaciou,
obranou Statu, ochranou pred poZiarmi, , bezpe¢nost’ou a ochranou zdravia pri
praci (d’alej ,,CO, KR, HM, OS, OPP, BOZP*):

(e}

zabezpecuje ulohy suvisiace s organizovanim civilnej ochrany, krizovym riadenim,
hospodarskou mobilizaciou a ulohy tseku obrany Statu, ochrany pred poziarmi a BOZP
v podmienkach MC BANM,

zabezpeéuje OOPP pre zamestnancov MU,

spracovava plany ochrany obyvatel'ov, zoznamuje sa s havarijnymi planmi podnikov a
prevadzok a informuje obyvatel'ov o postupe pri rieSeni mimoriadnych situacii,
vypracovava a vedie d’alSie plany a dokumentaciu suvisiacu s ochranou obyvatel'stva
pred nasledkami zivelnych pohrém, priemyselnych havarii a pod.,

zabezpecuje Ulohy suvisiace s riadenim a organizovanim pripravy obyvatel'stva na
civilni ochranu,

zabezpecuje plnenie uloh na tUseku ochrany pred poziarmi, ktoré mestu ako
samospravnemu uzemnému celku vyplyvaju zo zdkona o ochrane pred poZziarmi,
vykonava funkciu bezpecnostného technika,

vykonava funkciu technika bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci,

kontroluje aktudlnost’” odbornych prehliadok, v pripade zistenych nedostatkov
informuje starostu a prednostu MU.

11. Usek spravy, udrzby a prevadzky

Napln ¢innosti tseku spociva v zabezpecovani najmé nasledujucich tloh:
* Ulohy spojené so spravou majetku:

(e}

(e]

(e]

prebera majetok do spravy MC a vedie jeho evidenciu,

zodpoveda za odbornu Groven a stlad so zdkonnymi normami v priprave podkladov pre
rozhodnutia starostu v majetkovo-pravnej oblasti,

spolupracuje pri priprave a predkladani materidlov na rokovanie MR a MZ suvisiace s
prevodom a najmom majetku, jeho vyuzivanim a nakladanim s majetkovymi pravami,
zodpoveda za odovzdanie uzatvorenych zmlav na evidenciu,

spolu s kanc. prednostu a oddelenim pravnych sluzieb a verejného obstaravania
zodpoveda za dodrziavanie zasad hospodarenia s majetkom MC,

spolu s kanc. prednostu a oddelenim pravnych sluzieb a verejného obstaravania
zabezpecuje podklady k zvereniu majetku do spravy mestskym organizaciam,

spolu s kanc. prednostu a oddelenim pravnych sluzieb a verejného obstaravania
zabezpeduje kontrolu zmluvnych podmienok na prenajatom majetku MC,

spolu s kanc. prednostu a oddelenim pravnych sluzieb a verejného obstaravania
zabezpecuje rokovania s inymi subjektami vo veciach majetkovopravnych,

spracovava podklady k vyuctovaniu prevadzkovych nakladov v zmysle najomnych
zmlav,

zabezpecuje prace s vykonanim volieb a referenda, najméd Cinnosti spojené s ich
materidlno-technickym zabezpecenim,

« Ulohy spojene s previadzkou majetku:

o

(e]

zabezpeduje technickt prevadzku objektov MC,
zodpoveda za ochranu majetku pred poskodenim, resp. kradezami,
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zabezpecuje dodavku elektrickej energie, plynu, vody a pod., sleduje energeticku
naro¢nost’ objektov,

zabezpeduje revizne spravy tykajice sa prevadzky objektov MC zabezpeduje technicku
spravu kanceldrii okrem informa¢ného systému a kancelarskej techniky (kopirovacie
stroje),

zabezpecuje deratizaciu v sulade s platnou legislativou,

zabezpetuje dopravné a telekomunikaéné sluzby pre MU

zabezpeluje opravu, idrzbu a technické prehliadky vozidiel MU,

vedie evidenciu sluzobnych ciest a pouzivanie motorového vozidla,

zabezpecuje vodi¢ské prace na zverenom motorovom vozidle

zabezpecuje vol'by a referenda po technickej a materidlnej stranke,

zabezpeduje poistenie majetku MC, poistenie zodpovednosti, cestovné poistenie 0sob,
likvidaciu poistnych udalosti pri Skodach na majetku, nahlasovanie poistnych udalosti,
obhliadky,

zabezpeluje evidenciu $kod na majetku MC.

« Ulohy spojené s iidrzbou majetku:

o

(e]

o

(e}

zabezpeduje deratizaciu objektov vo vlastnictve a sprave MC,

zabezpecuje tdrzbu objektov MC,

zabezpecuje odborné prehliadky a odstraiiovanie vad vyplyvajicich z odbornych
prehliadok,

zabezpeduje technické a odborné pasporty objektov a majetku MC.

I11.Usek obsluznych &innosti

Napli ¢innosti useku spociva v zabezpecovani najmi nasledujucich tloh:
* Ulohy spojené s evidenciou majetku a nehnutel’nosti:

(e]

(e}

(e]

(e]

(e}

vedie evidenciu nehnutelného majetku MC a majetku zvereného do spravy MC

vedie evidenciu hnuteného majetku MC a majetku zvereného do spravy MC
zucCastnuje sa na fyzickom prevzati hnuteI'ného a nehnutel'ného majetku do vlastnictva
MC po schvaleni ukonu v MZ,

k evidencii majetku vedie celt technickll agendu,

vykonava ¢innosti spojené s inventirou a inventarizaciou majetku

« Ulohy spojené s registratiirou:

(e]

(e}

(e}

zabezpecuje spravu registraturneho strediska,

evidencia, tvorba, ukladanie, ochrana registratirnych zaznamov, ich vyhladdvanie,
zabezpecenie pristupu k nim a ich vyrad’ovanie,

archivovanie spisovych materidlov v stlade s registratirnymi smernicami —
Registratirny poriadok a Registratarny plan MC,

priprava, spracovanie a zmeny internych smernic v oblasti registratary, registratirneho
poriadku a registratirneho planu,

zabezpecovanie d’alSich Cinnosti registratirneho strediska a plnenie uloh vyplyvajucich
z registratarneho poriadku.

spolupracuje s Usekom IT - el. registratira
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1.

2.

L.

* Ostatné ulohy:
o vykonava materialovo-technické zabezpe&enie pracovisk MU,
o zabezpeCuje Cistenie a upratovanie priestorov a objektov MC prostrednictvom
upratovaciek,
o zabezpecuje ¢innost’ vratnice a informatora
o zabezpecuje domovnicke prace

§21
Oddelenie financii a @¢tovnictva (OFaU)

V stlade s internymi predpismi a zdkonmi zodpoveda za tvorbu rozpoctu, jeho spravne
prerozdel'ovanie a ¢erpanie, vedenie uctovnej agendy, vyrub a evidenciu dani a poplatkov.
Zabezpecuje vlastnymi a externymi sluzbami zédkladné a rozsirené poradenstvo a rieSenia pri
vzniknutych problémoch v oblasti zverenej agendy.

. Zabezpecuje d’alsie ¢innosti podl'a pokynov starostu a prednostu, respektive podl'a pokynov

osoby poverenej starostom, prednostom MU.

. Poskytuje stcinnost’ pri spristupneni informdécii podla zdkona o slobodnom pristupe k

informaciam, rovnako pri rieSeni staznosti a peticii.

. Aktivne sa zapdja pri rieSeni uloh / $irSich tém s presahom na ekonomicku vitalitu a stabilitu

MC, efektivitu pri vybere miestnych dani a poplatkov. Poméha ostatnym organizaénym
zlozkam tak, aby sa zverena agenda na MU rozvijala pozitivne. Poskytuje suéinnost
vietkym organizaénym zlozkam MU a organizaciam MC.

Usek administrativy

Napli ¢innosti useku spociva v zabezpecovani najmi nasledujucich tloh:

* VSeobecné ulohy

o vykonava vSetky organiza¢né, administrativne a informacné prace oddelenia,

o zodpoveda za registraturu oddelenia, eviduje dosl¢ a odoslané pisomnosti,

o zabezpecuje organizaciu a koordinaciu pracovnych stretnuti vedtiiceho oddelenia,

o sleduje, eviduje a zhromazd'uje podklady k rokovaniam oddelenia,

o eviduje a sleduje zoznam tloh a kalendar veduceho oddelenia,

o vedie evidenciu agendy podl'a povahy zverenej agendy a potreby, pokynov vediceho
oddelenia,

o administrativne spracovava spisovu agendu a postu vybavovant vedicim oddelenia,

o zabezpecuje obsluhu pri navstevach u vediceho oddelenia,

o zabezpecuje organizovanie porad vediceho oddelenia,

o zabezpecuje prijimanie klientov, oficidlnych hosti, navstev a pod.,

o zabezpecuje koreSpondenciu s ustrednymi organmi, s orgdnmi Statnej spravy a inymi
organizaciami a institiciami,

o zabezpecuje distribuciu podpisanej korespondencie jednotlivym organizaénym zlozkam
MU,

o zabezpecuje d’alSie ¢innosti podl'a pokynov veduceho oddelenia.

o organiza¢ne zabezpecuje spracuvanie podklad a materidlov na rokovania MR a MZ,
technicky spractiva materialy predkladané vedicim oddelenia,
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(e]

(e}

(e]

vedie aktudlnu evidenciu zapisnic z porad vediiceho oddelenia,
zabezpecuje zapis z rokovani alebo porad veduceho oddelenia,
vystavovanie zékladnych potvrdeni v rdmci finanéného vzt'ahu k MC

11. Usek rozpo&tu a dani

Napln ¢innosti tseku spociva v zabezpecovani najmé nasledujucich tloh:
* Ulohy spojené s finanénym manaZzmentom:

(e}

(e]

zabezpeduje finanénu, rozpoétovi a Giverovi politiku MC,

pravidelne analyzuje finanénu situdciu MC prostrednictvom vybranych ukazovatel'ov
(likvidita, celkova a tiverova zadlZenost, rentabilita a pod.),

analyzuje a navrhuje efektivne vyuzivanie finanénych a majetkovych zdrojov,
efektivnost’ a navratnost’ investovanych prostriedkov,

zabezpeGuje krytie v rozpoéte MC pre investiéné akcie, aj u viacroénych navrhov
finanéného zabezpeéenia v rozpoéte MC,

vypracovava navrhy VZN MC v oblasti usmeriiovania ekonomickych aktivit v meste,
sleduje a aplikuje najdodlezitejSie zmeny prislusnych zakonov v rdmci agendy usekov
do VZN MC,

zodpoveda za hospodarenie s finanénymi prostriedkami MC v sulade s platnymi
pravnymi predpismi, schvalenym rozpo¢tom a uzneseniami MZ,

zabezpecuje podklady pre projekty, ziadosti pre ziskanie financnych prostriedkov z
alternativnych zdrojov financovania, z r6znych podpornych programov, grantov, dotacii
a pod., naymé v nadvéznosti na fondy Eurdpskej unie v ramci finan¢nej, rozpoctovej a
iétovnej agendy (napr. potvrdenie o prideleni ICO, zriadenie grantového wiétu),
zodpoveda za spravovanie Uctu pre nesvojpravnych obcanov v zmysle platnych zmluv,
uzneseni sudu,

pripravuje zavereény tcéet MC, konsolidovana vyro&nu spravu,

zabezpeluje spravu miestnych dani a poplatkov MC,

vymaha nedoplatky MC v ramci dafiového exekuéného konania.

« Ulohy spojené s rozpoétom MC:

V_stlade s prislusSnymi zdkonmi a pri dodrzani platnej funkénej a ekonomickej
klasifikacie zabezpeduije:

(e]

(e]

(e}

(e]

(e}

(e]

pripravu a zostavenie rozpoétu MC, vratane jeho zmien v stlade s rozpoétovymi
pravidlami a podl'a platnych predpisov,

spracovanie ndvrhu, plnenie a zmeny rozpoctu do systému RISSAM (MF SR),
spracovanie rozpoctovej Statistiky, analyzy,

kontrolu rozpoctu vo vizbe na uctovnu evidenciu,

spracovanie podkladov k zavere¢nému uctu, k vyrocnej sprave

spracovanie internych predpisov z oblasti rozpoctu.

« Ulohy spojené s financovanim miestnych prispevkovych a rozpoé&tovych organizacii:

(e}

(e]

realizuje prevod finan¢nych prostriedkov na miestne organizacie,
odsuhlasuje konsolidaciu vzédjomnych vztahov.

« Ulohy spojené s agendou miestnych dani a poplatkov:
V stulade splatnymi pravnymi predpismi zabezpeduje spravu miestnych dani za psa, za
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nevvherné hracie pristroje, za predajné automaty, dan za verejné priestranstvo a poplatku

Za 1ozvoj:

(e]

(e}

(e]

spracovanie danovych priznani od daflovnikov,

vypocet, resp. kontrolu vypoctu dani a miestnych poplatkov,

priprava, spracovanie, tla¢ a distribtcia rozhodnuti,

rieSenie odvolani v danovom konani,

zapracovanie zmien na zaklade priznania daftovnika alebo ozndmenia poplatnika,
odsuhlasenie platby v sulade s rozhodnutim,

vyrubenie pokut a uroku z omeskania,

spracovanie podkladov pre ul'avu a oslobodenie od dani a poplatkov,

kontrolu v zmysle prislusnych pravnych predpisov,

overovanie uplnosti evidencie alebo registracie danovych subjektov,

evidenciu thrady miestnych dani a poplatkov v stanovenych terminoch splatok a ich
zuctovanie,

pripravu podkladov k exeku¢nému vymaéhaniu dani a poplatkov,

urgenciu o nezaplateni miestnych dani poplatkov,

spracovanie vykazu nedoplatkov pre evidenciu danovych nedoplatkov a ich vyrovnanie
v zmysle prislusného zakona,

tvorbu a aktualizaciu VZN v oblasti dani a poplatkov,

vyhl'adavanie neprihlasenych danovych subjektov a neprihlasenych poplatnikov,

v spolupraci so oddelenim uzemného konania a stavebného poriadku zabezpecuje
najmd kontrolu prihldsenia danovych subjektov na zaklade stavebného rozhodnutia,
kolauda¢ného rozhodnutia alebo ozndmenia drobnej stavby,

vymaha nedoplatky MC v ramci dafiového exekuéného konania, pripadne navrhom na
vykonanie exekucie prostrednictvom sudneho exekutora,

vyuctovanie poskytnutych dotacii zo Statneho rozpoctu voci prislusnym Statnym
organom,

V _ramci danového exeku¢ného konania spracovava podklady k vydaniu nasledovnych
dokladov:

(e]

(e]

rozhodnutie o zacati daitového exekucného konania, dafiova exeku¢nd vyzva, vykaz
danovych nedoplatkov, danovy exeku¢ny prikaz, oprava danového exekucného prikazu,
zastavenie dailového exekuc¢ného konania, danova exektlicia zrazkami zo mzdy, danova
exekucia zrazkami z inych prijmov, danova exekucia prikdzanim pohladavky z uctu
vedeného v banke a d’alSie kony v sulade s prislusSnymi pravnymi predpismi,
zabezpecuje vypracovanie navrhov na upustenie od vymahania nedoplatkov, ktoré su
predkladané na rokovanie prislusnym organom MC,

zabezpeduje prihlasovanie nedoplatkov MC BANM do dedigského konania z dovodu
umrtia povinného, prihlasovanie do konkurzného konania, restrukturalizacného konania
alebo do likvidacie,

poskytuje sucinnost’ exekttorskym tradom pri vykone ich ¢innosti.
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111.Usek Giétovnictva
Napln ¢innosti tseku spociva v zabezpecovani najmé nasledujucich tloh:
« Ulohy spojené s u¢tovnictvom, fakturaciou:

V_sulade so zdkonom o uctovnictve, v sustave podvojného uctovnictva a podla

rozpoctovej klasifikdcie zabezpecuje:

o uctovanie vo vsetkych potrebnych uctovnych okruhoch,

o splacanie urokov a splatok tiverov,

o styk s penaznymi tstavmi,

o evidenciu doslych faktar a odberatel'skych faktur,

o uctovanie danovych, poplatkovych a poistovacich udalosti,

o kontrolu formalnej spravnosti uctovnych dokladov vratane zakladnej financnej
kontroly,

o prijmové a vydavkové pokladni¢né operacie domacej a zahrani¢nej pokladne vratane
cenin,

o spracovanie uctovnych vykazov,

o terminované predkladanie vykazov na MF SR (plnenie, sivaha Vykaz ziskov a strat,
DP, FIN vykazy),

o spracovanie evidencie a Statistiky v oblasti financovania a u¢tovnictva,

o yypracovanie metodiky finanéného pisomnictva — dokladov a uc¢tovnictva (interné
predpisy z oblasti financii a u¢tovnictva),

o sledovanie, vyhodnocovanie spracovanie a inventarizacia pohladavok a zavidzkov za
uctovné oblasti,

o zuctovanie inventariza¢nych rozdielov,

o zuctovanie Skodovych udalosti,

o spracovanie individualnej, konsolidovanej i¢tovnej zavierky, vzajomnych vztahov,

o evidenciu socialneho fondu vratane uc¢tovania,

o zabezpecuje danové priznania k dani z prijmov pravnickych osoéb a vykazov a tihrad
DPH,

o spracovanie podkladov k zavere¢nému ctu, ku konsolidovanej vyro¢nej sprave,

o spolupracuje s auditorom,

STVRTA CAST

§20
Zaverec¢né ustanovenia

1. Veduci zamestnanci MC BANM st povinni zabezpedit’ oboznimenie podriadenych
zamestnancov s tymto organizaénym poriadkom najneskor pétnast dni odo dna
nadobudnutia jeho G¢innosti.

2. Zamestnanci sa oboznamuju s organizatnym poriadkom, o com sa vedie pisomna
evidencia.

3. Organiza¢ny poriadok je prostrednictvom informacného systému (intranet) k dispozicii
zamestnancom MC v elektronickej forme.
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*

10.

I1.

Zamestnavatel’ zabezpeci do 10 dni od ucinnosti tohto organizaéného poriadku, aby jeden
pisomny exemplar bol k dispozicii v kancelarii starostu a prednostu, u predsedu
vyboru ZO SLOVES a na Useku Pudskych zdrojov.

. Zamestnavatel' zabezpeci prostrednictvom Kancelarie prednostu, Useku informacnych

technologii, Useku TIudskych zdrojov a Oddeleni financii a G&tovnictva komplexnii
aktualizaciu zmenenych tudajov vo vsetkych systémoch samospravy, dokumentoch, na
webovom sidle, v mailovych podpisoch a pracovnych zmluvach do 31.1.2023.

Pracovné &innosti zamestnancov MC BANM st upravené v pracovnych naplniach, ktoré
tvoria prilohu pracovnych zmlav jednotlivych zamestnancov.

Tento organizaény poriadok je platny nasledujiicim diiom podpisu starostu MC BANM.
Tento organiza¢ny poriadok nadobuda ucinnost’ 09.01.2023.

Neoddelitel'nou sti¢astou Organizaéného poriadku MU MC BANM st:

« Priloha ¢&. 1: Organiza¢na $truktira MU MC BANM

« Priloha ¢&. 2: Funkéné ¢lenenie MU a jeho organiza¢nych zloziek

Nadobudnutim u¢innosti tohto organizacného poriadku (t.j. k 09.01.2023) sa rusi
Organiza¢ny poriadok MU MC BANM zo diia 28.01.2014 a jeho vietky dodatky &. 1. az
10. Dodatok ¢. 10 bol u¢inny ku ditu 01.10.2022.

Tento Organizacny poriadok spolu s jeho prilohami Zakladna odborova organizacia
prerokovala a zobrala na vedomie dna 05.01.2023.

V Bratislave, dna 05.01.2023

v.r. Mgr. Mati§ Cupka
starosta Mestskej Casti
Bratislava - Nové Mesto
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Priloha c¢islo 2

&.  Funkcia Uv. &  Funkcia Uv. & Funkcia Uv.
ODDELENIE SLUZIEB OBCANOM Usek dennych a komunitnych centier
VF 1. Zastupca st. 100 30 Veduci oddelenia 100 62 Veduci useku 100
VF 2.Zastupca 100 Usek zakladnych sluzieb 63 Koor. komunitného centra - Ovruéska 100
31 Referent podatel'ne, zakal. sluzieb 100 64 Admin. pracovnik a koor. DC Sportova 60
UTVAR HLAVNEHO KONTROLORA 32 Referent podatelne, zakal. sluzieb 100 65 Admin. pracovnik a koor. DC Sportova 67
VF MIESTNY KONTROLOR 100 33 Referent podatel'ne, zakal. sluZieb 100 66 Koor. DC Vajnorska a stravovania 100
Usek vnutornej kontroly 34 Referent evidencie obyvatel'stva 100 67 Koor. DC Racianska a stravovania 100
1 Ref. vnutornej kontroly 100 35 Referent evidencie obyvatel'stva 100 68 Koor. DC Sibirska a stravovania 100
2  Ref. vnutornej kontroly 100 36 Referent osved¢ovania 100 69 Koor. DC Nobelova a Chemicka 60
3  Ref. vnutornej kontroly 100 37 Referent SFRB 100 70 Koordinator DC Jeséniova 60
38 Referent sluzieb ponikatelom 100 71 Koordinator DC Stromova 60
KANCELARIA STAROSTU Usek Matriéného tradu - “prenesené 72 Vodi¢ - roznos stravy 100
L .. kompetencie” .
4 Riaditel' kancelarie 100 73 Vodi€ - roznos stravy 100
z . P 39 Veduci useku 100 7 L. L
Usek administrativy Usek terénnej opatrovatel'skej sluzby
. 40 Matrikar 100 P
5 Asistent 100 74 Veduci useku 100
) 41 Matrikar 100 R .
6 Asistent 100 75 Administrativny pracovnik 60
42 Matrikar 100 L.
7 Poradca starostu 100 76 Referent pre zabezpec&enie posk. TOS 100
z L. 43  Matrikar 100 )
Usek komunikacie 77 Opatrovatel, admin. prac. pre rozvoz str. 100
8 Veduci useku 100 - - 78 Opatrovatel 80
i ODDELENIE KULTURY, SPORTU A VOLNEHO
9 Séfredaktor Hlas N.M. 100 GASU 79 Opatrovatel 100
10 Ref. el. médii a fotograf 100 44 Vedici oddelenia 100 80 Opatrovatel' 100
Usek riadenia projektov Usek kultdry 81 Opatrovatel 100
11 Veduci useku 100 45 Referent kultdry 100 82 Opatrovatel' 100
12 Projektovy menezér 100 46 Referent kulttry 100 83 Opatrovatel' 100
13 Projektovy menezér 100 Usek Sportu a volného &asu 84 Opatrovatel' 100
47 Vedici useku 100 | | 85| Opatrovatef 100
14 PREDNOSTA 100 48 Referent $portu a volného &asu 48 86 Opatrovatel' 100
15 ZASTUPCA PREDNOSTU 100 49 Referent $portu a volného &asu 40 87 Opatrovatel 60
50 Referent $portu a volného &asu 40 88 Opatrovate! 100
KANCELARIA PREDNOSTU 89 Opatrovatel 80
16 Riaditel' kancelarie 100 ODDELENIE SOCIALNYCH VECI' 90 Opatrovatel' 100
Usek administrativy 51 Vediici oddelenia 100 91 Opatrovatel' 100
17 Asistent 100 Usek administrativy 92 Opatrovatel' 100
18 Ref. elektr. sluzieb, MR, MZ a volieb 100 52  Asistent 100 Usek zariadenia starostlivosti o deti do 3 rokov
19 Ref. verej. vyhl, 211, MR, MZ a volieb 100 Usek socialnych veci a terénnej socialnej prace 93 Veduci Useku 100
20 Manazér pre rozvoj a implement. IT 50 53 Vediici useku 100 94 Opatrovatelka v detskych jasliach 100
Usek l'udskych zdrojov 54 Ref. soc. v. a socialno pravnej och. d. 100 95 Opatrovatelka v detskych jasliach 100
21 Veduci Gseku 100 55 Ref. soc. v. a posudkovej Ginnosti 100 96 Opatrovatelka v detskych jasliach 100
22 Personalista 100 56 Ref. soc. v. a komunitnej prace 100 97 Opatrovatelka v detskych jasliach 100
23 Mzdar 100 57 Ref. soc. v. a preventivnej &innosti 53 98 Opatrovatelka v detskych jasliach 100
Usek informaénych technolégii 58 Ref. soc. v. a bytovej politiky 100 99 Opatrovatelka v detskych jasliach 100
24 Veduci useku 100 59 Ref. soc. v. a bytovej politiky 100 100 Opatrovatelka v detskych jasliach 100
25 Referent IT 100 60 Ref. socialnej vydajne - koordinacia 100 101 Opatrovatelka v detskych jasliach 100
26 Referent IT 100 61 Ref. socilnej vydajne - pomocné p. 87 102 Opatrovatelka v detskych jasliach 100
27 Referent IT 100 103 Opatrovatelka v detskych jasliach 100
28 Referent [T, el. registratury 100 104 Opatrovatelka v detskych jasliach 100
29 Spravca WEBuU 100 105 Opatrovatelka v detskych jasliach 100
106 Opatrovatelka v detskych jasliach 100
107 Upratovac/ka 100



&  Funkcia Uv. & Funkcia Uv. & Funkcia Uv.
ODDELENIE SKOLSTVA Usek verejného poriadku Usek dopravy a technickej infrastruktiry
108 Veduci oddelenia 100 142 Veduci Useku 100 178 Veduci useku 100
Usek prenesenych kompetencii - “prenesené 143 Referent verejného poriadku 100 179 Odborny referent - dopr. projektant 100
Komeetoncick - 144 InSpektor verejného poriadku 100 180 Referent pre cestny spravny organ 100
109 Meto,dik prenesenych kompetencii - SU | 100 145 InSpektor verejného poriadku 100 181 Referent pre cestny spravny organ 100
Hssiorlpihwohlkompstanal 146 Inpektor verejného poriadku 100 182 Referent pre spravu MC lll. a IV. tiredy 100
110) Metodikionginioych kempetsncl 100 147 InSpektor verejného poriadku 100 183 Referent pre spravu MC lll. a IV. tiredy 100
111 Metodik $kolského stravovania a ekon. 100 184 Referent pre parkovaciu politiku 100
. - ODDELENIE UZEMNEHO KONANIA A 185 Referent pre parkovaciu politiku 100
ODDELENIE PRAVNYCH SLUZIEB A STAVEBNEHO PORIADKU - “prenesené
VEREJNEHO OBSTARAVANIA kompetencie”
112 Veddci oddelenia 100 148 Vedlci oddelenia 100 ODDELENIE MAJETKU
Usek administrativy Usek administrativy 186 Veduci oddelenia 100
113 Asistent 100 149 Asistent 100 Usek administrativy
114 Odborny referent 100 150 Administrativny pracovnik v registratire = 100 187 Asistent 100
Usek pravnych sluzieb Usek tizemného konania a stavebného poriadku 188 Odborny referent 100
115 Prévnik 100 151 Odborny referent UK a SP 100 189 Referent pre nebytové priestory 100
116 Pravnik 100 152 Odborny referent UK a SP 100 190 referent pre bytovi agendu 100
117 Prévnik 100 153 Odborny referent UK a SP 100 191 Referent krizového riad., CO, PO, BOZP 100
118 Pravnik 100 154 Odborny referent UK a SP 100 Usek sprévy, udrzby a prevadzky
119 Pravnik 100 | 155 Odborny referent UK a SP 100 192 Vedici iseku 100
120 Pravnik 100 | 156 Odborny referent UK a SP 100 | 193 Spravca 100
121 Pravnik / GDPR 100 157 Odborny referent UK a SP 100 | 194 Spravca 100
Usek verejného obstaravania 158 Odborny referent UK a SP 100 195 Referent spravy majetku 100
122 Referent pre verejné obstaravanie 100 159 Odborny referent UK a SP 100 196 Udrzbar 190
123 Referent pre verejné obstaravanie 53 160 Odborny referent UK a SP 100 197 Udrzbar 190
161 Odborny referent UK a SP 100 198 Udrzbar 100
ODDELENIE UZEMNEHO ROZVOJA A 162 Odborny referent UK a SP 100 199 Udrzbar s
£IVOTNEHO PROSTREDIA 163 Odborny referent UK a SP fog | | 200 Vedic 190
124 Neddic odf:lelenia 1901 | 164 Odborny referent UK a SP 100 201 Vodié 53
S eI 165 Odborny referent UK a SP 100 Usek obsluznych innosti
125] Asistent 190 466 Odborny referent UK a SP 100 | | 202 Vediici dseku 100
A0 S L IR Usek $pecialneho stavebného uradu 203 Referent evidencie majetku 100
126 Veduci Gseku 100 Odbomy referent &pecidineho SU 400 204 referent pre registratiru a archiv 100
127 Referent strategického rozvoja 100 205 Upratovaé/ka 53
128 Referent geografického inf. systému 100 ODDELENIE VYSTAVBY, REALIZACIE A 206 Upratovac/ka 53
129 Referent uzemného planovania 100 DOPRAVY 207 Upratovat/ka 100
130 Referent tzemného planovania 100 168 Veduci oddelenia 100 508 Upratovaé/ka 100
131 Referent Gzemného planovania 100 Usek administrativy 209 Upratovad/ka 53
132 Referent izemného planovania 100 169 Asistent 100 210 Upratovaé/ka 53
133 Referent tizemného plénovania 100 Usek vystavby a realizicie 211 Vratnik 100
134 Referent izemného planovania 100 170 Veduci tseku (povereny*) 100 542 vratnik 100
Usek zivotného prostredia 171 Referent tvorby a kontroly rozpoétov 100 213 Vratnik 100
135 Veduci useku 100 172 Referent vystavby 100 214 Vratnik 100
136 Referent ochrany prirody a krajiny 100 173 Referent vystavby 100 215 vratnik 100
137 Referent Zivotného prostredia 100 174 Referent vystavby 100 216 Vratnik 100
138 Referent Zivotného prostredia 100 175 Referent vystavby 100
139 Referent Zivotného prostredia 100 176 Referent vystavby 100
140 Referent Zivotného prostredia 100 177 Referent pre vodozadrzné opatrenia 100
141 Referent Zivotného prostredia 100
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¢. Funkcia Uw.
ODDELENIE FINANCIi A USTOVNICTVA
217 Veduci oddelenia 100
Usek administrativy
218 Asistent 100
Usek rozpoétu a dani
219 Veduci useku (povereny*) 100
220 Referent rozpoctu 100
221 Referent rozpoctu 100
222 Referent rozpoétu 100
- Referent rozpoctu 100
223 Referent rozpoctu - Skolské zariadenia 100
224 Referent poplatku za rozvoj a dotécii 100
225 Referent miestnych dani 100
226 Referent miestnych dani a front officu 100
Usek rozpoétu a dani
227 Veduci useku 100
228 Referent samostatny uétovnik 100
229 Referent samostatny uctovnik 100
230 Referent samostatny uétovnik 100
231 Referent samostatny uctovnik 100
232 Referent evidencie dodavatel'skych fa. 100
233 Referent financovania $kolskych zar. 100
234 Referent podkladne 100
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