Mestska cast’ Bratislava-Rusovce
Vyvojova 8, 851 10 Bratislava

Organizacny poriadok
Miestneho uradu mestskej ¢asti Bratislava-Rusovce

Schvalil: PhDr. Lucia Tulekova Hencelova, PhD.
starostka mestskej Casti Bratislava-Rusovce
Rusi predpis: Organizaény poriadok Miestneho uradu mestskej
Casti Bratislava-Rusovce zo dia 08. 12. 2011
Datum vyhotovenia: 28. 03. 2022

Datum ucinnosti: 27.04. 2022




Starostka mestskej Casti Bratislava-Rusovce ako najvySSi vykonny organ mestskej Casti
Bratislava-Rusovce podla ustanovenia § 13 ods. 1 a ako Statutarny organ v pracovnopravnych,
majetkovopravnych a administrativnopravnych vztahoch podfa ustanovenia § 13 ods. 4 pism.
d)ae)a § 13 ods. 5 zadkona €. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorsich predpisov
a § 17 ods. 5 zakona Slovenskej narodnej rady €. 377/1990 Zb. o hlavhom meste Slovenske;j
republiky Bratislave v zneni neskorsich predpisov vydava tento:
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Organizaény poriadok
Miestneho uradu mestskej ¢asti Bratislava-Rusovce

Prva cast’

Clanok 1
Uvodné ustanovenie

Organizacny poriadok Miestneho Uradu mestskej Casti Bratislava-Rusovce (dalej len
LorganizaCny poriadok®) je vnutornym predpisom Mestskej Casti Bratislava-Rusovce
(dalej len ,mestska Cast”), ktory urCuje postavenie a pbsobnost Miestneho uradu
mestskej Casti Bratislava-Rusovce (dalej len ,miestny urad®), jeho organiza¢nu Strukturu,
ramcovu napli  ¢innosti  jeho organizaCnych utvarov, ich vzajomné vztahy
a zodpovednost.

Organizagny poriadok je zavazny pre vdetkych zamestnancov miestneho uradu.

Druha ¢ast’
POSTAVENIE A POSOBNOST MIESTNEHO URADU

Clanok 2
Miestny urad
Miestny urad je vykonnym organom miestneho zastupitelstva mestskej Casti (dalej len
.,miestne zastupitel'stvo®) a starostky mestskej Casti (dalej len ,starostka“). Miestny urad
nema pravnu subjektivitu.

Miestny urad zabezpeCuje odborné, administrativne a organizaCné prace suvisiace s
plnenim uloh miestneho zastupitelstva a starostky, ako aj poradnych, iniciativnych,
vykonnych a kontrolnych organov miestneho zastupitel'stva. Miestny urad plni tiez ulohy
vyplyvajlice mestskej asti zo vSeobecne zavaznych pravnych predpisov a Statdtu
hlavného mesta Slovenskej republiky Bratislavy (dalej len ,Statat). Miestny Grad plini
najma tieto ulohy:

a) vykonava a zabezpeduje pisomnu agendu organov mestskej Casti, t. j. miestneho

zastupitelstva a starostky a je podatelfiou a vypraviiou pisomnosti mestskej €asti,

b) pripravuje odborné podklady a iné pisomnosti na rokovania miestneho zastupitel'stva
a komisii miestneho zastupitelstva,

C) pripravuje rozhodnutia vydavaneé v spravhom konani,

d) vykonava vSeobecne zavazné nariadenia mestskej Casti a hlavného mesta Slovenske;j

republiky Bratislavy (dalej len ,hlavné mesto®), uznesenia miestneho zastupitelstva a
rozhodnutia starostky,
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e) usmernuje po odbornej a metodickej stranke rozpoctové a prispevkové organizacie
mestskej Casti,

f) zabezpecuje plnenie Uloh samospravy mestskej Casti,
g) zabezpecuje vykon kompetencii prenesenych zo Statnej spravy na mestsku Cast,

h) zabezpeduje spravu majetku mestskej Casti a majetku zvereného do spravy hlavnym
mestom,

i) plni tlohy pridelené mestskej €asti poCas krizovych a mimoriadnych situacii.

Miestny urad spolupracuje pri plneni tloh s Magistratom hlavného mesta, inymi miestnymi
uradmi a izemne prislusnymi organmi Statnej spravy.

Clanok 3
Riadenie miestneho Uradu

Starostka je Statutarnym organom v majetkovopravnych vztahoch mestskej Casti a
v pracovnopravnych vztahoch zamestnancov mestskej ¢asti, v administrativnopravnych
vztahoch je spravnym organom. Rozhoduje o najddlezitejSich otazkach tykajucich sa
¢innosti miestneho uUradu a je opravnena priamo ukladat pracovné ulohy vSetkym
zamestnancom mestskej ¢asti; miestneho kontroldra je opravnena poZziadat o vykonanie
kontroly. Starostku pocas jej nepritomnosti alebo nespésobilosti na vykon funkcie
zastupuje jej zastupca na zaklade plnej moci starostky a v rozsahu delegovanych
pravomoci.

Prednostka miestneho uradu (dalej len ,prednostka“) vedie a organizuje pracu miestneho
uradu. Zabezpec€uje riadne a v€asné plnenie uloh vyplyvajucich miestnemu uradu z
Cinnosti miestneho zastupitelstva a jeho poradnych, iniciativnych, vykonnych a
kontrolnych organov a uloh vyplyvajucich mestskej Casti zo vSeobecne zavaznych
pravnych predpisov a Statitu. Administrativne zabezpeduje organizaciu volieb a
referenda. Priamo riadi veducich zamestnancov organizaénych utvarov miestneho uradu
na urovni oddelenia (v pripade ich poverenia/vymenovania) a zamestnancov referatov
bez priameho nadriadeného. Je opravnena ukladat pracovné ulohy vSetkym
zamestnancom mestskej Casti okrem miestneho kontroléra. Prednostku v Case jej
nepritomnosti zastupuje povereny zastupca na zaklade pisomného poverenia prednostky
v rozsahu delegovanych pravomoci.

Oddelenia vedu a riadia povereni, pripadne vymenovani veduci oddeleni (dalej len
,veduci oddeleni), ktorych na z&klade interného alebo externého vyberového konania a
na navrh prednostky do funkcie poveruje, vymenuva a odvolava starostka. Veduci
oddeleni za svoju Cinnost zodpovedaju prednostke, pokial tento organizaény poriadok
neustanovuje inak. Veduceho oddelenia v C&ase jeho nepritomnosti zastupuje
zamestnanec oddelenia ur€eny veducim oddelenia, pripadne prednostkou. Pri
neobsadeni pozicie veduceho oddelenia riadi oddelenie prednostka.

Veduci zamestnanec v rozsahu tohto organizaéného poriadku zodpoveda za:
j) spOsob, rozsah a €as plnenia pracovnych uloh,
k) uplnost a vecnu spravnost pripravovanych materialov,

[) cinnosti prisluchajuce zamestnancovi uvedené v pracovnom poriadku miestneho
uradu.
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Clanok 4
Prednostka

Na cCele miestneho uradu je prednostka, ktoru vymenuva a odvolava starostka.
Prednostka je zamestnancom mestskej ¢asti a za svoju ¢innost zodpoveda starostke.

Funkcia prednostky je nezlu€itefna s funkciou poslanca miestneho zastupitel'stva.

Prednostku zastupuje pocas jej nepritomnosti povereny zastupca na zaklade pisomného
poverenia prednostky v rozsahu delegovanych pravomoci, a to po prerokovani poverenia
so starostkou.

Prednostka pIni najma tieto ulohy:

a) eviduje a zabezpecuje plnenie Uloh, ktoré vyplyvaju pre miestny urad z rozhodnuti a
Cinnosti miestneho zastupitelstva a jeho poradnych, iniciativnych, vykonnych a
kontrolnych organov a uloh vyplyvajucich mestskej Casti zo vSeobecne zavaznych
pravnych predpisov a Statutu; v ramci toho najmé uréuje nositela ulohy, pokial to
nevyplyva priamo z rozhodnutia prislusného organu mestskej €asti alebo tohto
organizaéného poriadku; v pripade prierezovych uloh ur€uje gestora plnenia ulohy,
pokial gestor nevyplyva priamo z rozhodnutia prislusného organu mestskej Casti
alebo tohto organizacného poriadku,

b) koordinuje, riadi a kontroluje ¢innost organizaénych Utvarov miestneho uradu a
rozhoduje kompetenéné spory medzi jednotlivymi organizaénymi utvarmi miestneho
uradu v sulade s ich pdsobnostou danou tymto organizaénym poriadkom,

c) koordinuje, riadi a kontroluje plnenie uloh jednotlivymi organizaénymi dtvarmi
miestneho Uradu a navrhuje starostke vykonanie opatreni na odstranenie zistenych
nedostatkov, pokial ich nemohla vyriesit vo vlastnej kompetencii,

d) zuc&asthiuje sa zasadnuti miestneho zastupitelstva s hlasom poradnym,
e) podpisuje spolu so starostkou zapisnice zo zasadnutia miestneho zastupitel'stva,

f)  zvolava spolu so starostkou alebo samostatne pracovné porady so zamestnancami
mestskej Casti,

g) na poziadanie miestneho kontroléra zabezpeluje ucast zamestnancov mestskej
¢asti na kontrolach a reviziach,

h) pripravuje a predklada starostke na rozhodnutie odévodnené navrhy tykajuce sa
pracovnopravnych vztahov mestskej Casti a jej zamestnancov.

Administrativne prace a spisovl agendu prednostky zabezpecuje v uréenom rozsahu

Kancelaria starostky a prednostky.

Clanok 5
Organizaéné utvary miestneho uradu

Zakladnou organiza¢nou jednotkou miestneho uradu je oddelenie, Cleniace sa na referaty.
Oddelenia riadia a koordinuju veduci oddeleni (v pripade ich poverenia/vymenovania). Pri
neobsadeni pozicie veduceho oddelenia riadi oddelenie prednostka.

Jednotlivé utvary miestneho uradu a ich zamestnanci navzgjom uzko spolupracuju pri
plneni uloh, ktoré im vyplyvaju z platnej pravnej upravy a obsahovej naplne cinnosti
jednotlivych utvarov miestneho uradu a dalSich uloh, ktoré im ulozi veduci oddelenia,
prednostka alebo starostka.

Organizacné utvary miestneho Uradu na svojom Useku realizuju vykon rozhodnuti
mestskej Casti, v pripade potreby v suc€innosti s mestskou policiou a Statnymi organmi.
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Dalej plnia na svojom tseku nasledovné ulohy:
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zabezpecuju pisomnu agendu vSetkych organov samospravy mestskej ¢asti,
organizaéno-technicky zabezpecuju plnenie uloh Statnej spravy prenesenych na
mestsku cast,

pripravuju a zabezpecuju odborné podklady a iné pisomnosti na rokovanie miestneho
zastupitelstva,

pripravuju a vypracuvaju pisomné vyhotovenia vSetkych rozhodnuti vydavanych v
spravnom konani a v ostatnych konaniach,

pripravuju navrhy vdeobecne zavaznych nariadeni mestskej Casti,

spolupracuju pri preSetrovani staznosti a vybavovani peticii, ako aj pri poskytovani
informacii podla zakona &. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informaciam a o
zmene a doplneni niektorych zakonov (zakon o slobode informacii) (dalej len ,zakon
¢. 211/2000 Z. z.),

koordinuju ¢innost podnikatelskych a ostatnych subjektov mestskej cCasti,
rozpoctovych a prispevkovych organizacii mestskej ¢asti.

Tretia cast’
STRUKTURA MIESTNEHO URADU

Clanok 6
Organizaéna Struktura miestneho uradu

Miestny urad sa vnutorne cCleni na oddelenia, ktoré su zakladnymi organizaCnymi a
riadiacimi Utvarmi. Postavenie oddelenia ma aj Spolo¢ny stavebny urad a Centrum sluzieb
ob&anom. Oddelenia sa vnutorne €lenia na referaty, ktoré su nizSimi organizanymi a
riadiacimi Utvarmi. Postavenie referatu ma aj Kancelaria starostky a prednostky a
Podatelia a sprava registratury.

Sucastou miestneho uradu je aj utvar miestneho kontroldra, ktory riadi a za ktorého
¢innost’ zodpoveda miestny kontrolor.

Miestny Urad sa vnutorne &leni na tieto organiza¢né a riadiace utvary:

a)
b)
c)
d)

f)

Kancelaria starostky a prednostky

Referat legislativy

SPOLOCNY STAVEBNY URAD
EKONOMICKE ODDELENIE

¢ Referat rozpoCtu a uctovnictva

o Referat evidencie majetku a fakturacie

o Referat personalnej agendy a miezd
ODDELENIE SPRAVY A UDRZBY MAJETKU
o Referat spravy bytovych a nebytovych priestorov
o Referat spravy nehnutelného majetku

o Referat starostlivosti o Cistotu objektov
ODDELENIE ROZVOJA MESTSKEJ CASTI

o Referat investi¢nych Cinnosti
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o Referat uzemného planovania, drobnych stavieb, komunikacii a ochrany
zivotného prostredia

o Referat projektov, cezhrani¢nej spoluprace, kultury a Skolstva
d) CENTRUM SLUZIEB OBCANOM
o Podatelha a sprava registratury
o Referat pokladne, miestnych dani a poplatkov
o Referat matriky, evidencie obyvatelstva, ohlasovne pobytu a overovania
o Referat supisnych Cisel a socialnych veci

Neoddelitefnou suc€astou tohto Organizacného poriadku miestneho uradu je schéma
organizaénej Struktury miestneho uradu, ktora tvori jeho prilohu €. 1.

Stvrta éast’
NAPLN PRACE ORGANIZACNYCH UTVAROV MIESTNEHO URADU

Clanok 7
Kancelaria starostky a prednostky

Kancelaria starostky a prednostky je vykonnym a organizaCnym utvarom starostky a
prednostky.

Jeho ¢innost riadi starostka a vedie prednostka. Zamestnanec Kancelarie starostky a

prednostky je priamo podriadeny starostke a prednostke.

Kancelaria starostky a prednostky zabezpecuje ulohy suvisiace s riadenim a spravou,

najma:

a) zostavovanie navrhu pracovného programu starostky a prednostky; pomoc pri jeho
zostavovani,

b) vedenie evidencie dohodnutych rokovani a ich priprava, vratane zabezpecenia a
predkladania podkladov,

c) vyhotovovanie zaznamov z rokovani starostky a prednostky a ich archivacia,

d) priprava a zvolavanie porad starostky a prednostky, vyhotovovanie zapisnic z porad
a zabezpeclenie ich rozoslania,

e) kontrola plnenia uloh uloZenych starostkou a prednostkou,
f) vedenie, evidencia a vybavovanie poSty starostky a prednostky v uréenom rozsahu,
g) prijem podnetov od obcanov a uréenom rozsahu ich vybavovanie,

h) zabezpecenie uloh suvisiacich s plynulym chodom miestneho uradu, tzv. technicko-
materialne zabezpecenie a podporné ¢innosti pre vykonnu zloZzku mestskej ¢asti,

i) evidencia vSeobecne zavaznych nariadeni mestskej Casti a vnutornych predpisov
mestskej Casti a miestneho uradu,

j)  vystavovanie a evidencia objednavok,

k) poskytovanie sucinnosti a priprava podkladov v uréenom rozsahu pre Dobrovolny
hasi¢sky zbor Rusovce,

) zabezpelenie komunikacie mestskej Casti smerom k verejnosti prostrednictvom
komunikacnych kanalov mestskej ¢asti.
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Clanok 8
Referat legislativy
Referat legislativy je vykonnym a organizacnym utvarom starostky a prednostky.

Jeho cinnost riadi starostka a vedie prednostka. Zamestnanec referatu legislativy je
priamo podriadeny starostke a prednostke.

Referat legislativy zabezpeluje ulohy suvisiace s internymi a externymi pravnymi
predpismi, najma:

a) priprava vSeobecne zavaznych nariadeni,

b) priprava, revizia a konsolidacia internych pravnych predpisov,

c¢) vedenie agendy v suvislosti s ochranou osobnych udajov v zmysle zakona

¢. 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych udajov v plathom zneni, vykon cinnosti
zodpovednej osoby (GDPR agenda),

d) vypracovanie rozhodnuti, vyjadreni, stanovisk, pripomienok, podkladov a navrhov
pravneho charakteru, podla potrieb vyplyvajucich z plnenia konkrétnych pracovnych
uloh,

e) vypracovanie zmlav a dohdd, vratane dojednavania zmluvnych podmienok,

f) spravne konanie vo veci spravnych deliktov a priestupkové konanie voci fyzickym
osobam za porusenie osobitnych zakonov v uréenom rozsahu,

g) Vvedenie evidencie prejednavanych priestupkov,

h) vymahanie uloZenych povinnosti prostrednictvom spravnej exekucie v zmysle
spravneho poriadku alebo sudneho exekutora.

Clanok 9
Spoloény stavebny urad
Spolo¢ny stavebny urad je vykonnym a organizacnym utvarom starostky.

Jeho ¢&innost riadi a vedie starostka. Zamestnanci Spolo¢ného stavebného uUradu su
priamo podriadeni starostke.

Spolo¢ny stavebny Urad ma postavenie oddelenia a zabezpeduje preneseny vykon statnej
spravy pre mestské &asti Bratislava-Rusovce, Bratislava-Jarovce a Bratislava-Cunovo na
zaklade zmluvného vztahu a v ramci svojej naplne pini ulohy suvisiace s riadenim a
spravou v jednotlivych oblastiach, najma v sulade so zakonom €. 50/1976 Zb. o0 tzemnom
planovani a stavebnom poriadku (stavebny zakon) (dalej len ,zakon €. 50/1976 Zb.").

V oblasti uzemného rozhodovania zabezpecuje najma tieto ulohy (§ 32 az § 42 zakona €.
50/1976 Zb.):

a) priprava podkladov a rozhodnuti o umiestriovani stavieb, vyuzivani izemia a ochrane
dolezitych zaujmov v uzemi,
b) zacCatie, vedenie a rozhodovanie o uzemnom konani podla osobitného zakona,

c) zabezpeCenie a posudzovanie podkladov sustredenych pre vydanie uzemného
rozhodnutia,

d) vydavanie rozhodnuti v uzemnom konani,
e) rozhodovanie o umiestneni stavby,

f)  rozhodovanie o vyuzivani uzemia,

g) rozhodovanie o chranenej Casti krajiny,
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rozhodovanie o stavebnej uzavere,
rozhodovanie o zmene Uzemného rozhodnutia.

V oblasti stavebného konania zabezpecuje najma tieto ulohy (§ 58 az § 75a zdkona  C.
50/1976 Zb.):
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b)

<)
d)

e)
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9)
h)
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vedenie spojeného Uzemného a stavebného konania a priprava povoleni na stavby
aich zmeny,

stavebné konanie a priprava stavebnych povoleni na stavby a ich zmeny,
priprava povoleni terénnych Uprav prac a zariadeni,

kolaudaéné konanie a priprava kolauda¢nych rozhodnuti na stavby, ktoré vyzadovali
stavebné povolenia, zmeny v uzivani stavby,

priprava nariadeni o udrzbe stavby, priprava povoleni nevyhnutnych uprav a
zabezpedlovacich prac na stavbe alebo stavebnom pozemku,

priprava povoleni odstrafiovania stavieb, terénnych Uprav a zariadeni,
priprava rozhodnuti o vypratani stavby,

priprava rozhodnuti o nariadeni urobit’ napravu na stavbe, zastavit' prace na stavbe
a zrusit stavebné povolenie,

priprava rozhodnuti o rozsahu opravnenia zamestnancov mestskej ¢asti vstupovat
na pozemky a stavby a rozhodnuti o opatreniach na susednom pozemku alebo
stavbe,

priprava vyvlastfiovacieho konania a priprava vyvlastfiovacieho rozhodnutia,
priprava rozhodnuti o zruSeni vyvlastiiovacieho rozhodnutia,

plnenie dalSich uloh suavisiacich s vykonom prenesenej Statnej spravy podla
osobitnych predpisov.

V oblasti Statneho stavebného dohladu, stavebného poriadku a pokut zabezpecuje najma
tieto ulohy:

a)

b)

c)

d)

prerokovanie priestupkov fyzickych osdb a spravnych deliktov pravnickych oséb a
fyzickych oséb opravnenych na podnikanie, priprava rozhodnuti o ukladani sankcii,

vykonavanie Statneho stavebného dohladu podfa Oddielu 9 zakona €. 50/1976 Zb.,

priprava nariadeni skusSok stavby, odobratia a preskuSania vzoriek a prizvania
znalcov na posudenie technicky naro¢nych alebo neobvyklych stavieb,

plnenie dalSich uloh suvisiacich s vykonom prenesenej Statnej spravy podla
osobitnych predpisov.

Dalsie ulohy zabezpe&ované Spoloénym stavebnym tradom:

a)

b)

c)
d)

priprava rozhodnuti o povoleni a kolaudacii informacnych, reklamnych a
propagacénych zariadeni, ak su spojené so stavbou alebo pozemkom,

priprava stanovisk a vyjadreni mestskej Casti ako stavebného uradu k zadaniu
urbanistickych studii a Uzemnych planov zo6n, v rozsahu preneseného vykonu Statne;j
spravy, k predlozenym urbanistickym Studiam a k uzemnym planom zén (pred
prerokovanim v miestnom zastupitelstve) v rozsahu preneseného vykonu Statnej
spravy,

priprava pisomnych vyjadreni pre Specialne stavebné urady,

vedenie evidencie rozhodnuti a inych opatreni vyplyvajucich z ¢innosti stavebného
uradu a s nimi suvisiacej dokumentacie, vypracuvanie $tatistik a sprav o €innosti.
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Clanok 10
Ekonomické oddelenie

Ekonomické oddelenie je vykonnym a organizaCnym utvarom miestneho uradu.

Jeho &innost riadi veduci oddelenia, v pripade jeho neobsadenia priamo prednostka.

Sucast'ou ekonomického oddelenia su nasledovné referaty:

a)
b)

c)

referat rozpo€tu a ucétovnictva
referat evidencie majetku a fakturacie
referat personalnej agendy a miezd

Referat rozpoctu a uétovnictva zabezpecuje najma tieto ulohy:

v oblasti rozpoétu:

a)

b)

c)

d)
e)
f)

9)

h)

i)
)

zostavovanie rozpoCtu mestskej Casti, jeho rozpis a uskutoChovanie jeho
schvalenych zmien,

navrhy a Upravy vnutornej struktury prijmov a vydavkov,

sprava dotacii zo Statneho rozpoctu, statnych mimorozpoc&tovych fondov a fondov
EU, poukazovanie transferov na vydavkové uéty rozpodtovych a prispevkovych
organizacii, dotacie na cinnost, poukazovanie transferov na ¢innost organizacii
mestskej Casti,

odborné vedenie rozpocétovych a prispevkovych organizacii mestskej Casti v
rozpoctovej oblasti,

rozbor a hodnotenie vyvoja rozpocCtového hospodarenia mestskej Casti a sprava
mimorozpoctovych penaznych fondov,

zostavovanie zavere¢ného uctu mestskej Casti,
vykon kontroly pripustnosti operacii po stranke rozpoctoveho krytia vydavkov,

zabezpecenie financovania vSetkych Cinnosti miestneho uradu a finan¢na realizécia
uzneseni organov mestskej €asti,

zabezpecenie finanénej kontroly v uréenom rozsahu,
finan¢né riadenie projektov v uréenom rozsahu.

v oblasti tctovnictva:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)

h)

)

k)

vedenie komplexnej uctovnej evidencie mestskej Casti,

preskimavanie uctovnych dokladov po formalnej stranke,

archivacia uctovnych dokladov,

sprava bankovych uctov a platobny a zuétovaci styk s bankou,

metodické usmerfiovanie rozpoctovych a prispevkovych organizacii mestskej Casti,
preverenie finanéného vysporiadania rozpoctovych a prispevkovych organizacii,
zuctovanie finanénych vztahov rozpoctovych a prispevkovych organizacii s
rozpoctom mestskej Casti,

zabezpecenie zostavy uCtovnych zavierok a vykazov za rozpoctové hospodarenie
mestskej Casti,

spracovanie a predkladanie mesacénych, stvrtrocnych a roénych uzavierok,

spracovanie a predkladanie ostatnych Statistickych udajov a hlaseni, koncepénych,
metodickych a analytickych sprav a materialov v uréenom rozsahu,

sucinnost pri pracach spojenych s inventarizaciou majetku v sprave mestskej Casti



()

(6)

v oblasti odsuhlasenia inventarizacie na uctovny stav,

zabezpecenie overenia uctovnej uzavierky externym auditorom, priprava podkladov
k vnutornym previerkam zo strany miestneho kontroléra ainych kontrolnych
subjektov.

Referat evidencie majetku a fakturacie zabezpecuje najma tieto ulohy:

v oblasti evidencie majetku:

a)

b)
<)
d)

e)

vedenie predpisanej evidencie nehnutelného majetku vo vlastnictve mestskej Casti
ako aj nehnutelného majetku v sprave mestskej Casti zvereného na zaklade
zverovacich protokolov,

vedenie predpisanej evidencie hnutefného majetku a zasob,
vyradovanie a likvidacia neupotrebitelného hnutefného majetku,

priprava podkladov a uc¢ast na inventarizaciach majetku v zmysle platnych pravnych
predpisov,

priprava prehlfadov o stave majetku a majetkovych prav, odsuhlasovanie prirastkov
a ubytkov majetku s uétovnou evidenciou.

v oblasti fakturacie:

a)

b)
c)
d)

e)

spracovanie doSlych a odoslanych faktur, priradovanie objednavok k fakturam,
predkontovanie faktur a zabezpecenie ich financnej kontroly,

archivacia uctovnych dokladov,

vyuctovanie Statnych dotacii a projektovych dotacii,

pomocné prace pri predkontovani bankovych vypisov, faktar a rozpoctovani v
uctovnictve,

rozuctovanie zalohovych platieb pri prenajme nehnutelnosti; zu¢tovanie nakladov za
prengjom nebytovych priestorov.

Referat personalnej agendy a miezd zabezpecuje najma tieto ulohy:

Vv oblasti personalnej agendy a miezd-

a)

b)

d)

e)

g)

pracovnopravna agenda zamestnancov mestskej Casti v sulade so zakonom ¢.
311/2001 Z. z. Zakonnik prace a zakonom €. 552/2003 Z. z. o vykone prace vo
verejnom zaujme a dalSimi suvisiacimi pravnymi predpismi a internymi normami,
najma prijimanie zamestnancov do pracovného pomeru, zmeny dohodnutych
pracovnych podmienok a ukoncenie pracovného pomeru,

vedenie osobnych spisov zamestnancov mestskej Casti, ako aj riaditeflov organizacii
s pravnou subjektivitou a zodpovednost za ich uplnost,

priprava podkladov pre dohody o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru
a vedenie evidencie v3etkych uzavretych dohéd,

likvidacia miezd, platov, odmien, nahrad prijmu pri pracovnej neschopnosti,
danového bonusu, exekuCnych zrazok zo mzdy zamestnancov mestskej Casti,
likvidacia platu starostky, miestneho kontroléra, odmien poslancov a ¢lenov komisii
miestneho zastupitel'stva,

spracovanie podkladov pre Socialnu poistovriu, zdravotné poistovne, danovy urad,
prislusny urad prace, socialnych veci a rodiny a Statistickych a inych vykazov,
Cinnosti spojené so spracovanim prispevku na stravovanie pre zamestnancov
mestskej Casti a so spravou dochadzkového systému mestskej Casti,

dodrziavanie povinnosti pri ochrane osobnych udajov podla osobitného predpisu,
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1)

(@)
®3)

(4)

h) spracovanie agendy socialneho fondu.
Vv oblasti fakturacie:

a) spracovanie doSlych a odoslanych faktur, priradovanie objednavok k fakturam,
predkontovanie faktur a zabezpecenie ich financnej kontroly,

b) parovanie platieb z bankovych vypisov s faktarami,

c) archivacia uctovnych dokladov,

d) vyuctovanie Statnych dotacii a projektovych dotécii,

e) pomocné prace pri predkontovani bankovych vypisov, faktur a rozpoctovani v
uctovnictve.

Clanok 11
Oddelenie spravy a udrzby majetku

Oddelenie spravy a udrzby majetku je vykonnym a organizaénym utvarom miestneho
uradu.

Jeho Cinnost riadi veduci oddelenia, v pripade jeho neobsadenia priamo prednostka.
Sucast'ou oddelenia spravy a udrzby majetku su nasledovné referaty:

a) referat spravy bytovych a nebytovych priestorov

b) referat spravy nehnutelného majetku

c) referat starostlivosti o Cistotu objektov

Referat spravy bytovych a nebytovych priestorov zabezpecuje najma tieto ulohy:
a) sprava a udrzba budov a objektov v majetku a sprave mestskej Casti,

b) priprava a najmenej raz rone aktualizacia planu oprav a udrzby nehnutelného a
hnutefného majetku,

c) vedenie technickej dokumentacie budov, vratane bytov a nebytovych priestorov
v uréenom rozsahu,

d) zabezpeCenie pravidelného vykonavania revizii a odbornych prehliadok
elektroinstalacii a bleskozvodov, vodoinstalacii, kurenia, tlakovych zariadeni a pod.
v uréenom rozsahu; v pripade potreby zabezpe€enie ich opravy interne alebo
externe,

e) zabezpelenie oprav, rekonstrukcii a udrzby budov, ich su€asti a zabudovanych
zariadeni, pokial tato povinnost' nevyplyva najomcovi z najomnej zmluvy, resp. inych
zavazkov,

f) zabezpelenie ochrany majetku pred poSkodenim, zni¢enim, stratou alebo zneuzitim,
vratane poistenia majetku,

g) hlasenie poistnych udalosti, kompletizacia dokumentacie k poistnym udalostiam,

h) spracovanie komplexnej agendy suvisiacej s dodavkou elektrickej energie, zemného
plynu, tepla, teplej a studenej vody, vodného a stocného, zrazkovej vody a pod.,

i) zabezpeclenie integracie a koordinacie uloh a povinnosti mestskej ¢asti v oblasti CO
a BOZP v sucinnosti s externymi dodavatelmi sluzieb, spolupodiefanie sa na sprave
CO skladov,

i) priprava podkladov a spracovanie materidlov na rokovanie miestneho
zastupitel'stva vo veciach predaja a najmu bytovych a nebytovych priestorov,

k) zabezpeCovanie celého procesu prenajmu bytovych a nebytovych priestorov,
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(@)

uzatvaranie najomnych zmluv, evidencia zmluv, odovzdanie priestorov, evidencia
poradovnikov, kontakt a komunikacia s ngjomcami majetku, sledovanie platieb
spojenych s prenajmom priestorov a poskytovanymi sluzbami, zasielanie upomienok,
priprava podkladov pre vyuc¢tovanie nakladov za prenajom nebytovych priestorov a
ro¢né vyuctovanie platieb za najomné a sluzby spojené s uzivanim bytu, ukoncéenie
najomnych vztahov a prevzatie priestorov,

[) spracovanie predpisov a platieb suvisiacich s prenajmom bytovych a nebytovych
priestorov v uétovnych systémoch miestneho uradu,

m) vypracuvanie podkladov a zber udajov pre rokovanie organov obce podla aktualnych
poziadaviek na useku hospodarenia s nehnutelnostami,

n) evidencia a zverejhovanie v3etkych typov zmluv uzatvaranych mestskou ¢astou,

o) vykon agendy na useku Skolstva, zasielanie aviz a vypracuvanie Statistickych
hlaseni.

Referat spravy nehnutelného majetku zabezpecuje najma tieto ulohy:

a) evidencia nehnutelného majetku vo vlastnictve a sprave mestskej Casti a v sprave
rozpoctovych a prispevkovych organizacii mestskej ¢asti,

b) priprava a vypracovanie protokolov o zvereni a odiati nehnutelného majetku,

c) priprava podkladov a spracovanie materidlov na rokovanie miestneho
zastupitel'stva vo veciach predaja a najmu nehnutelného majetku,

d) zabezpeCovanie celého procesu prenajmu a predaja nehnutefného majetku vo
vlastnictve alebo sprave mestskej Casti s vynimkou bytovych a nebytovych
priestorov,

e) predpisovanie platobnych povinnosti vyplyvajucich zo zmluvnych vztahov a
sledovanie ich Uhrad,

f) evidencia pohladavok suvisiacich s najmom, predajom a spravou nehnutelného
majetku,

g) evidencia zavazkov suvisiacich so spravou nehnutefného majetku a ich
vysporiadanie,

h) spolupraca s hlavhym mestom vo vSetkych otazkach tykajucich sa nehnutelného
majetku,

i) spolupraca so znalcami a geodetmi, zabezpeCovanie prislusnych odbornych
podkladov pre potreby mestskej Casti,

)  spolupraca s odborne spdsobilou osobou na vykon kompetencii na useku civilnej
ochrany, krizového riadenia, obrany Statu, hospodarskej mobilizacie a ochrany pred
povodiiami vyplyvajucich mestskej &asti zo v8eobecne zavaznych pravnych
predpisov a Statutu.

Referat starostlivosti o €istotu objektov zabezpecuje najma tieto ulohy:

a) starostlivost o Cistotu a upratovanie priestorov v objektoch vo vlastnictve a sprave
mestskej €asti v ur€enom rozsahu a periodicite.

Clanok 12
Oddelenie rozvoja mestskej ¢asti
Oddelenie rozvoja mestskej Casti je vykonnym a organizanym utvarom miestneho uradu.
Jeho &innost riadi veduci oddelenia, v pripade jeho neobsadenia priamo prednostka.
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(4)
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Sucastou oddelenia rozvoja mestskej Casti su nasledovné referaty:

a)
b)

c)

referat investi¢nych Cinnosti

referat Uzemného planovania, drobnych stavieb, komunikacii a ochrany
Zivotného prostredia

referat projektov, cezhrani¢nej spoluprace, kultury a Skolstva

Referat investi¢nych ¢innosti zabezpecluje najma tieto ulohy:

a)

b)

c)

d)

f)
a)
h)

m)

analyza investitnych zamerov mestskej Casti (vratane oprav a rekonStrukcii) a
investicnych zamerov na uzemi mestskej Casti,

vyhladavanie, odporucanie a zadavanie na realizaciu novych investi¢nych projektov
v ramci fondov EU a inych externych zdrojov financovania; stanoviska k podnetom
v tejto oblasti od starostky a zamestnancov miestneho uradu,

zabezpeCenie vypracovania projektovej dokumentacie pre uUzemné Kkonanie,
stavebné konanie, kolaudacné rozhodnutie a realizacnych projektov pre investicné
projekty mestskej Casti, pripadne pri ohlaseni drobnych stavieb, stavebnych Uprav a
udrziavacich prac vykonavanych mestskou €astou,

zabezpecenie vyjadreni dotknutych organov a organizacii ku konaniam v sulade
s prisludnou legislativou,

zabezpecenie odbornych posudkov Specialistov,

priprava, riadenie a implementacia investicnych projektov mestskej ¢asti,

realizacia povolovacich konani na useku rozkopavok,

administrativhe zabezpecenie spravy a dopravného znacenia na komunikaciach Ill.
alV. triedy,

spolupraca s Magistratom hlavného mesta vo veciach dopravného znaéenia na
komunikaciach I. a ll. triedy,

administrativne zabezpecenie verejného osvetlenia,

zabezpecenie funkéného kamerového systému na uzemi mestskej €asti v sucinnosti
s prisluSnymi organmi samospravy a Statnej spravy; sucinnost pri priprave na
priprave a rozSirovani kamerového systému umiestneného na uzemi mestskej Casti,
zabezpecenie arealizacia zadavania zakaziek s nizkou hodnotou v uréenom rozsahu
v zmysle zakona ¢. 343/2015 Z. z. o verejnom obstaravani a o zmene a doplneni
niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov (dalej len ,,zakon €. 343/2015
Z.2.5),

priprava podkladov pre zadavanie podlimitnych a nadlimitnych zakaziek v zmysle
zdkona €. 343/2015 Z. z., suc€innost pri realizacii verejného obstaravania externym
subjektom pocas celého procesu.

Referat Uzemného planovania, jednoduchych stavieb, ciest a ochrany
zivotného prostredia zabezpecuje najma tieto ulohy:

Vv oblasti tzemného planovania:

a)
b)

c)

d)

obstaravanie spracovania a prerokovania uzemno-planovacich podkladov,

obstaravanie spracovania, prerokovania a schvalovania uzemno-planovacej
dokumentéacie - uzemnych planov zon,

udrziavanie aktualneho stavu uzemno-planovacich podkladov a dokumentacie v
mestskej Casti,

evidencia a vyhodnocovanie podnetov a pripomienok k zmenam uzemno-
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e)

f)

)
h)

planovacej dokumentacie,
poskytovanie Uzemno-planovacich informacii pre iUzemie mestskej ¢asti,

spolupraca s hlavnhym mestom a ostatnymi mestskymi Castami na koncepciach
rozvoja hlavného mesta,

spracuvanie koncepcie Uzemného rozvoja mestskej Casti,
vydavanie stanovisk mestskej Casti ako organu uzemného planovania.

v oblasti ciest:

a)

b)

c)

d)

e)

f)
9)

priprava rozhodnuti v pdsobnosti cestného spravneho organu vo veciach tykajucich
sa miestnych ciest lll. a IV. triedy a u€elovych ciest; vypracuvanie stanovisk mestskej
Casti vo veciach tykajucich sa miestnych ciest Ill. a IV. triedy,

priprava navrhov zavaznych stanovisk k dopravnym a liniovym stavbam,

vykon §tatneho odborného dozoru nad miestnymi cestami lll. a IV. triedy a ucelovymi
cestami,

plnenie povinnosti mestskej &asti vyplyvajlcich zo Statutu a z platnych pravnych
predpisov upravujucich oblast cestného hospodarstva,

zabezpecCenie agendy spojenej s odstranenim vrakov a dlhodobo odstavenych
vozidiel,

stavebné a kolaudacné konanie pre miestne cesty lll. a IV. triedy a ucelové cesty,

plnenie dalSich uloh suvisiacich s vykonom prenesenej Statnej spravy podla
osobitnych predpisov.

v oblasti vodnych stavieb:

a)
b)
c)
d)

e)

vedenie stavebného konania a priprava stavebnych povoleni,

priprava rozhodnuti o prediZeni platnosti stavebného povolenia,

priprava kolaudacnych rozhodnuti na stavby, ktoré vyzadovali stavebné povolenie,
priprava vyjadreni k statiu plavajuacich zariadeni (hausbotov),

vydavanie rozhodnuti na osobitné vyuzivanie véd.

v oblasti drobnych stavieb:

a)

b)

c)

vydavanie oznameni k ohldsenym drobnym stavbam, stavebnym upravam a
udrziavacim pracam,

priprava rozhodnuti o povoleni a kolaudacii informacnych, reklamnych a
propagacénych zariadeni,

vykon kontrolnej Cinnosti a zabezpecenie vykonu S$tatneho stavebného dohladu
v rozsahu urcenej €innosti.

v oblasti ochrany Zivotného prostredia:

a)

b)

c)

d)

plnenie uloh suvisiacich s povinnostou utvarat’ a chranit zdravé podmienky a zdravy
spbsob Zivota a prace obyvatefov mestskej ¢asti v spolupraci s prisluSnymi organmi,
plnenie Uloh suvisiacich s koncepciou tvorby a ochrany verejnej zelene vo vlastnictve
alebo sprave mestskej Casti,

plnenie uloh prenesenych na mestsku €ast' na useku ochrany Zivotného prostredia
(napr. Cistota ovzduSia, odpady), polnohospodarstva, vodného hospodarstva,
ochrany prirody a krajiny a veterinarnej starostlivosti,

rieSenie susedskych sporov a priestupkovej agendy na useku ochrany Zivotného
prostredia, zelene, polnohospodarstva, vodného hospodarstva, ochrany prirody a
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(6)

e)

9)

h)

krajiny a veterinarnej starostlivosti podla osobitnych predpisov,

priprava podkladov k stanoviskam k investi¢nej ¢innosti z hladiska tvorby a ochrany
zivotného prostredia,

posudzovanie poziadaviek na orezy a vyruby drevin na verejnom priestranstve a
zabezpedlenie ich realizacie,

zabezpecenie preneseného vykonu §tatnej spravy ochrany drevin v |. stupni podla
zakona €. 543/2002 Z. z. o ochrane prirody a krajiny v zneni neskorSich predpisov
(dalej len ,zakon €. 543/2002 Z. z.*), najma: priprava podkladov pre vydanie povoleni
na vyrub stromov, vydavanie rozhodnuti o povoleni vyrubu drevin, ukladanie
vykonania primeranej nahradnej vysadby alebo zaplatenie finanénej nahrady,

vydavanie suhlasu na umiestfiovanie a druhové zlozenie drevin pred vysadbou na
verejnych priestranstvach,

vykonavanie statneho dozoru v sulade so zakonom &. 543/2002 Z. z. vo veciach, v
ktorych vykonava Statnu spravu a ukladanie opatreni na odstranenie zistenych
nedostatkov,

plnenie uloh vyplyvajucich z odpadového hospodarstva v rozsahu prisluchajucom
mestskej Casti (najma spolupraca s OLO, a. s., zabezpelenie kontajnerov na triedeny
odpad, priprava stanovisk a Statistik).

v oblasti evidencie podnikatelskych c¢innosti:

a)
b)

vedenie evidencie podnikatelov v mestskej €asti a ich prevadzkovych hodin,
vydavanie rozhodnuti o povoleni prevadzky.

Referat projektov, cezhrani¢nej spoluprace, kultiry a Skolstva zabezpecuje najma
tieto ulohy:

v oblasti projektov a cezhranicnej spoluprace:

a)

b)

c)

d)

e)

g)

vyhfadavanie, odporu€anie a zadavanie na realizaciu novych projektov v ramci
fondov EU a inych externych zdrojov financovania; stanoviska k podnetom v tejto
oblasti od starostky a zamestnancov miestneho uradu,

spolupraca so zamestnancami uradu pri riadeni a implementacii jednotlivych
projektov,

zabezpecenie administrativnej podpory pri rozhodovacom procese pre rozdelenie
dotacnych schém vytvorenych mestskou &astou,

priprava a koordinacia participativheho rozpoctu mestskej casti,

spolupraca s kulturnymi oddeleniami, resp. instituciami a organizaciami na uzemi
hlavného mesta, mestskych Casti a samospravneho kraja,

spolupraca so zahraniCnymi kultirnymi oddeleniami, resp. in&titiciami a
organizaciami partnerskych miest,

koordinacia cezhrani¢nej spoluprace.

v oblasti kultdry:

a)
b)

c)

d)

vytvaranie a realizacia koncepcie kulturnej politiky mestskej €asti,

priprava, organizacia a zabezpecovanie kulturno-spoloCenskych podujati mestskej
Casti,

priprava, organizacia a zabezpeCovanie volnoCasovych aktivit pre rézne skupiny
obyvatelov v mestskej Casti,

priprava, organizacia a zabezpeCovanie kniznicnej Cinnosti v mestskej Casti za
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uCelom efektivneho a riadneho plnenia uloh mestskej Casti v oblasti kulturneho
dedi¢stva a knihovnictva,

e) priprava, organizacia a zabezpecenie udelovania oceneni ,Osobnost Rusoviec”,
f)  dramaturgia podujati organizovanych mestskou €astou,

g) mapovanie, koordinovanie a podpora kulturnych aktivit, oséb a organizacii
pbésobiacich na uzemi mestskej Casti v zmysle priorit a zamerov mestskej Casti.

Vv oblasti skolstva:
a) vykon agendy na useku Skolstva a zastupovanie mestskej ¢asti v Rade 3koly,

b) priprava rozhodnuti v prvom stupni vo veciach ohrozovania vychovy a vzdelavania
maloletého alebo zanedbavania starostlivosti o povinnu Skolsku dochadzku ziaka,

c) priprava rozhodnuti v druhom stupni vo veciach, v ktorych v prvom stupni
rozhoduje riaditel zakladnej Skoly s materskou Skolou v mestskej Casti (dalej len
ZS s MS¥),

d) spolupraca pri priprave projektov pre potreby ZS s MS,

e) kontrola dodrziavania vSeobecne zavaznych nariadeni v oblasti vychovy a
vzdelavania.

Clanok 13

Centrum sluzieb obéanom
Centrum sluzieb ob&anom je vykonnym a organizaénym utvarom miestneho uradu.
Jeho Cinnost riadi veduci oddelenia, v pripade jeho neobsadenia priamo prednostka.
Sucastou Centra sluzieb obanom su nasledovné referaty:
a) podateffa a sprava registratury
b) referat pokladne, miestnych dani a poplatkov
c) referat matriky, evidencie obyvatelstva, ohlasovne pobytu a overovania
d) referat supisnych Cisel a socialnych veci
Podatelna a sprava registratiry zabezpecuje najma tieto ulohy:

a) zabezpecCenie plnenia uloh podatelne, evidencia doSlej i odoslanej posty v
predpisanej pisomnej a elektronickej podobe,

b) vybavovanie agendy spravnych poplatkov suvisiacich s prijatymi podaniami,

c) zabezpecenie expedicie posty odchadzajucej z jednotlivych oddeleni, referatov a
kancelarie starostky a prednostky,

d) c¢innosti spravcu registratury mestskej €asti v zmysle platnych pravnych predpisov v
oblasti archivnictva a registratury v sulade s Registraturnym poriadkom mestske;j
Casti,

e) spravovanie priruCného registraturneho strediska,

f) organizatna priprava zasadnuti miestneho zastupitelstva, zhromazdovanie a
expedicia materialov a podkladov v zmysle rokovacieho poriadku miestneho
zastupitelstva,

g) vyhotovenie zaznamov, zapisnic a uzneseni zo zasadnuti miestneho zastupitelstva,
ich rozosielanie; evidencia a archivacia kompletnych materialov,

h) vybavovanie Ziadosti o spristupnenie informacii v zmysle zdkona €. 211/2000 Z. z.,
i) zverejiovanie oznamov na uradnej tabuli.
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Referat pokladne, miestnych dani a poplatkov zabezpecuje najma tieto ulohy:

a)

b)

d)
e)
f)
9)
h)

)
k)

vedenie pokladne a vSetkych operacii s nou spojenych, o. i. zabezpelenie
spracovania hotovostnych finanénych prostriedkov, vykonavanie pokladniénych
operacii, vedenie pokladniénej knihy, zodpovednost za uplnost pokladniénych
dokladov,

vykon spravy miestnych dani a poplatkov (dan za psa, predajné automaty,
nevyherné hracie pristroje, zaujatie verejného priestranstva, predaj na trhovom
mieste, poplatok za rozvoj, poplatky za statie v ur€éenom rozsahu),

evidencia danovnikov a poplatnikov,

vyrubovanie miestnych dani a poplatkov,

vyzyvanie danovnikov a poplatnikov na splnenie oznamovacej povinnosti,
sledovanie uhrad na miestnych daniach a poplatkoch,

vyzyvanie danovnikov a poplatnikov na zaplatenie nedoplatku,

uctovanie pokladni¢nych pohybov,

plnenie dalSich povinnosti vyplyvajucich mestskej ¢asti v oblvasti miestnych dani a
poplatkov zo vSeobecne zavaznych pravnych predpisov a zo Statutu,

agenda evidencie psov,

zabezpecenie agendy suvisiacej s vydavanim pokutovych blokov.

Referat matriky, evidencie obyvatel'stva, ohlasovne pobytu a overovania
zabezpecuje najma tieto ulohy:

a)

b)

a)

h)

vedenie Statnej evidencie o osobnom stave fyzickych osob, ktoré sa narodili, uzavreli
manzelstvo alebo zomreli na Uzemi mestskej Casti (dalej len ,matrika“); spracovanie
podkladov k zapisu matri¢nej udalosti Statnych ob&anov SR, ktora nastala v cudzine,

zapis udajov do matriky o narodeni, uzatvoreni manzelstva, o umrti a udajov o inych
skutoCnostiach rozhodujucich pre zistenie alebo overenie osobného stavu, najma
osvojeni, urleni otcovstva a o0 rozvode manzelstva, ak prislusna legislativa
neustanovuje inak,

vydavanie rodnych listov, sobasnych listov a umrtnych listov, potvrdeni o udajoch
zapisanych v matrike len za mestsku Cast,

vydavanie uradnych vypisov - matricnych dokladov (rodny list, sobasny list, umrtny
list) z elektronickej matriky ob&anovi, ktorému matri€na udalost’ nastala kdekolvek na
uzemi Slovenskej republiky; vydavanie prekladovych formularov k verejnej listine,

vedenie zbierky listin a plnenie oznamovacich a Statistickych povinnosti,

vykonavanie ¢innosti spojenych s overovanim podpisov a listin v zmysle zakona
€. 599/2001 Z. z. osvedCovani listin a podpisov na listinach okresnymi uradmi a
obcami v zneni neskorSich predpisov,

komplexné zabezpedenie a vybavovanie ucelenej odbornej agendy a pinenie uloh
suvisiacich s prenesenym vykonom S$tatnej spravy na useku hlasenia a evidencie
pobytu obyvatefov podla zakona €. 253/1998 Z. z. o hlaseni pobytu oblanov
Slovenskej republiky a registri obyvatelov Slovenskej republiky v zneni neskorsich
predpisov,

zabezpecenie a spolupraca podla prislusnych pravnych predpisov na agende volieb
do Narodnej rady SR, organov samospravy obci, volieb prezidenta SR, referenda,
volieb do organov vys8ich uzemnych celkov a volieb do Eurépskeho parlamentu,
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i) spracuvanie udajov vztahujucich sa na register obyvatelov mestskej Casti a
aktualizacia voli€skych zoznamov,

)) spracovanie stanovisk mestskej Casti o obyvateloch mestskej Casti na ziadost
Policajného zboru, sidov, organov Statnej spravy,

k) vedenie evidencie a vydavanie rybarskych listkov.
Referat supisnych €isel a socialnych veci zabezpecuje najma tieto ulohy:
v oblasti pridelovania supisnych cisel.

a) vykon ¢innosti v zmysle zakona €. 125/2015 Z. z. o registri adries a 0 zmene a
doplneni niektorych zakonov,

b) vydavanie potvrdeni o ureni supisnych a orientacnych &isel k stavbam na zaklade
kolaudaénych rozhodnuti a majetkopravneho vztahu k pozemkom pod stavbou,

c) vydavanie rozhodnuti o zmene a zruSeni supisnych a orientacnych Cisel,
d) vydavanie potvrdeni o uréeni supisnych Cisel na stavby,

e) zapisovanie vybranych udajov o rodinnych domoch, bytovych domoch a bytoch v
bytovych domoch, na ktoré bolo vydané kolaudaéné rozhodnutie do informaéného
systému ,Zoznam stavieb®.

Vv oblasti socialnych veci:
oblast socialnej posudkovej innosti:

a) vykonavanie socialnej posudkovej Cinnosti pre oblast socialnych sluzieb podla
zakona €. 448/2008 Z. z. o socialnych sluzbach v zneni neskorsich predpisov,

b) vykon poradenstva pri rieSeni socialnych problémov obyvatelov.
oblast’ socialnych sluZieb a komunitného rozvoja:.

a) mapovanie aktudlnej siete a evidenciu databazy mimovladnych neziskovych
organizacii poskytujucich socialne, zdravotné a charitativne sluzby obyvatelom
mestskej Casti,

b) zabezpecenie vypracovania komunitného planu socialnych sluzieb mestskej Casti a
podkladov pre tvorbu a realizaciu komunitnych projektov a programov v socialno-
zdravotnej oblasti,

c) utvaranie podmienok na podporu komunitného rozvoja,

d) vykon poradenstva pri rieSeni socialnych problémov obyvatelov,

e) spolupraca s organmi Statnej spravy a obcianskymi zdruzeniami a instituciami
¢innymi v socialnej, charitativnej a zdravotnickej starostlivosti,

fy  komunitné planovanie.

oblast’ socialnych sluzieb a socialnej pomoci:

g) odborné socialne poradenstvo,

h) posudzovanie a vyhotovenie posudku o odkazanosti na socialnu sluzbu,

i) priprava rozhodnuti pri odkazanosti, zaniku odkazanosti a zmene stupna
odkazanosti na socialnu sluzbu,

) vedenie evidencie posudkov a rozhodnuti o odkazanosti na socialnu sluzbu a
evidencie prijimatefov socialnych sluzieb,

k) spracuvanie Statistickych udajov z oblasti poskytovania socialnych sluzieb,

I) evidencia ob&anov, ktorym sa poskytuje socialna pomoc a poradenstvo,

m) agenda prispevkov poskytovanych mestskou Castou.
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oblast socialnopravnej ochrany deti a socialnej kurately:

a) opatrenia socialnopravnej ocvhrany (dalej len ,SPQO*) a socialnej kurately vyplyvajuce
Z prenesenych kompetencii Statutom,

b) odborné socialne poradenstvo v ramci SPO a socialnej kurately,

c) poskytnutie sucinnosti statnym organom SPO pri zistovani rodinnych pomerov,
bytovych pomerov, socialnych pomerov dietata a jeho rodiny na ucely vykonavania
opatreni SPO,

d) evidencia deti, rodin a pInoletych fyzickych oséb, pre ktoré vykonava opatrenia SPO,

e) plnenie funkcie opatrovnika fyzickej osoby, ktoru sud rozhodnutim pozbavil
spbsobilosti na pravne ukony alebo ktorej sud rozhodnutim obmedzil spésobilost na
pravne ukony,

f) plnenie funkcie kolizneho opatrovnika a funkcie osobitného prijemcu, funkcie
opatrovnika podfla osobitného predpisu, na zaklade rozhodnutia sudu,

g) poskytovanie sucinnosti sudu pri vykonavani dohfadu, ktory sud urcil na vychovu
maloletého dietat’a,

h) socialna starostlivost o rodiny s detmi,

i) poradenstvo v socialnej problematike rodiny,

j) rieSenie problematiky zaskolactva a pozivania alkoholu mladistvych,

k) spolupraca s organmi Statnej spravy a obcianskymi zdruZeniami a instituciami
¢innymi v socialnej, charitativnej a zdravotnickej starostlivosti.

Piata cast’

PRINCIPY PRACE, PRAVA A POVINNOSTI ZAMESTNANCOV
MIESTNEHO URADU

Clanok 14
Principy fungovania miestneho uradu

V organizacii a riadeni prace organizaénych utvarov miestneho Uradu sa uplathuju tieto
zakladné principy:

)

(2)

a) spolupraca pri plneni uloh najma v otazkach, ktoré patria do pravomoci viacerych
organizacnych utvarov,

b) profesionalita a koordinacia stanovisk,

c) rieSenie sporov pri zabezpeCovani pracovnych uloh prostrednictvom veducich
jednotlivych oddeleni. Spory sa rieSia dohodou, ak neddjde k dohode, rozhodne
prednostka.

Clanok 15
Prava a povinnosti zamestnancov

Prava a povinnosti zamestnancov vyplyvaju zo zakona €. 552/2003 Z. z. o vykone prace

vo verejnom zaujme v zneni neskorSich predpisov, Zakonnika prace a z vSeobecne

zavaznych pravnych predpisov vydanych na jeho vykonanie, ako aj z ostatnych

vSeobecne zavaznych pravnych predpisov vztahujucich sa k €innosti samospravy a z

pracovného poriadku mestskej Casti.

Prava a povinnosti zamestnancov su zakotvené tiezZ v pracovnych zmluvach, v kolektivnej
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(1)

(2)

3)

(1)

(2)

®3)

zmluve, vo vnutornych organizacnych normativnych pravnych aktoch mestskej Casti a v
pokynoch a prikazoch starostky a prednostky.

Clanok 16
Pracovné porady

Na zabezpecenie plnenia pracovnych uloh, ich prenos, ukladanie a kontrolu pInenia sluzia
pracovné porady.

Pracovné porady zvolava starostka a prednostka, pripadne prednostka samostatne,
podla potreby.

Zaznam z pracovnych porad zabezpecluje povereny zamestnanec a v pripade, kedy je to
aplikovatelné, musi byt zo zaznamu zrejmy termin plnenia ulohy a jej nositel.

Siesta ¢ast’
SPISOVA SLUZBA A OBEH PiISOMNOSTI

Clanok 17
Spisova sluzba
Za organizaciu a riadny chod spisovej sluzby na miesthom urade zodpovedaju
zamestnanci miestneho Uradu a prednostka.

Kazdy zamestnanec je povinny zaobchadzat' s pridelenymi pisomnostami s nalezitou
starostlivostou, vybavovat ich v€as a chranit ich pred znehodnotenim alebo stratou.

Postup pri vyhotovovani, odosielani, oznacovani, archivacii spisov a prijme, triedeni,
archivovani a skartacii zasielok upravuje Registraturny poriadok mestskej Casti.

Clanok 18
Obeh pisomnosti

Na obehu pisomnosti sa zulasthuju jednotlivé oddelenia a referaty miestneho Uradu,
prednostka a starostka, ktori jednotlivé pisomnosti vyhotovuju, hodnotia, kontroluju, a
schvaluju. Podrobna uprava obehu pisomnosti je obsiahnutad v Registratirnom poriadku
mestskej Casti.

1)

()

Clanok 19

Peciatky
Na oznacCovanie pisomnosti spracovanych zamestnancami miestneho Uradu sa
pouzivaju podla charakteru pisomnosti okruhle peciatky s erbom mestskej Casti alebo
znakom Slovenskej republiky uprostred a s textom ,Mestska Cast’ Bratislava-Rusovce*
alebo podlhovasté peciatky s textom ,Miestny Urad mestskej Casti Bratislava-Rusovce'
alebo ,Mestska Cast Bratislava-Rusovce®.

Jednotlivé peciatky su oznacené poradovym cislom. Evidenciu o ich prideleni vedie
povereny zamestnanec mestskej Casti.
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Clanok 20
Ochrana majetku mestskej casti

Za ochranu objektov vo vlastnictve alebo sprave mestskej Casti a zvereného majetku
zodpovedaju v sulade so vSeobecne zavaznymi pravnymi predpismi starostka, prednostka a
zamestnanci miestneho uradu v rozsahu svojej pésobnosti a zverenej zodpovednosti.

(1)

(@)

3)

(4)

(5)

Siedma cast’

Clanok 21
Zaverecné ustanovenia

Veduci zamestnanci mestskej Casti zabezpeluju oboznamenie sa im podriadenych
zamestnancov s tymto organizatnym poriadkom najneskdér do 10 dni odo dha
nadobudnutia jeho u€innosti, a u novych zamestnancov najneskér do 7 pracovnych dni
od nastupu do zamestnania.

Veduci zamestnanci mestskej Casti zabezpecluju priebezne oboznamovanie sa im
podriadenych zamestnancov so zmenami organiza¢ného poriadku a zarover vykonavaju
kontrolu dodrZiavania ustanoveni tohto organizacného poriadku.

Organizagny poriadok je vyhotoveny v troch originaloch, zamestnancom je k dispozicii u
prednostky, starostky a na referate personalnej agendy a miezd, ktori su povinni umoznit
im do neho nahliadnut. Organizacny poriadok je zverejneny na spoloénom serveri, ktory
je pristupny vSetkym zamestnancom.

Organizaény poriadok je zakladnym nastrojom rozdelenia jednotlivych oblasti a
kompetencii v pdsobnosti samospravy a tvori funkény ramec pracovnych naplni
zamestnancov mestskej Casti. Na zaklade tohto organizacného poriadku je starostka
opravnena uskutochovat upravy pracovnych €innosti jednotlivych organizaénych utvarov
miestneho Uradu, a to bud na zaklade navrhov prednostky, alebo ak potreba Upravy
vyplyva zo zakona, pripadne inych pravne vyznamnych skutoCnosti.

Tento organizacny poriadok bol schvaleny starostkou dria 28. 03. 2022 a nadobuda
platnost’ a u€innost dfiom 27. 04. 2022. Nadobudnutim ucinnosti zarover zanika platnost
a uginnost Organizaéného poriadku Miestneho turadu MC Bratislava-Rusovce zo diia 08.
12. 2011.

PhDr. Lucia Tulekova Henc¢elova, PhD. v. r.
starostka
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