Starosta Mestskej Casti KoSice-Sever, podla ustanovenia § 15 ods. 2 pism. f) zakona ¢. 401/1990 Zb.
0 Meste Kosice v zneni neskorsich predpisov vydava tento

ORGANIZACNY PORIADOK MIESTNEHO URADU MESTSKEJ CASTI KOSICE-SEVER

] Clanok 1
Uvodné ustanovenia

1. Organizaény poriadok Miestneho Uradu mestskej Casti KoSice - Sever (dalej len MU MC) je
vnutornou organizatno — pravnou normou miestneho Uradu a je zavdzny pre vsetkych
zamestnancov Mestskej Casti KoSice-Sever.

2. Organizacny _poriadok upraVUJe pravne postavenle MU MC postavenie volenych organov VO
vztahu k MU MC, organizaciu MU MC, jeho dlenenie, pdsobnost a vndtorn( pravomoc
jednotlivych oddeleni, zasady ich vzajomnych vztahov a zasady riadenia miestneho Uradu.

PRVA CAST
Miestny Grad mestskej Casti Kosice-Sever

] Clanok 2
Uvodné ustanovenia

1. MU MC je vykonnym organom Miestneho zastupitel'stva mestskej ¢asti Kogice-Sever (d'alej len
miestne zastupitel'stvo) a starostu mestskej Casti KoSice-Sever (d'alej len starosta). Je zlozeny
zo zamestnancov mestskej Casti.

2. MU MC zabezpecuje odborné, organizacné a administrativne prace suvisiace s plnenim uloh
mestskej Casti, miestneho zastupitel'stva a starostu, ako aj organov zriadenych miestnym
zastupitel'stvom. MU MC najma:

a) zabezpecuje pisomnl agendu organov mestskej Casti a organov miestneho zastupitel'stva
a je podatelfiou a vypraviou pisomnosti mestskej Casti,

b) zabezpecuje odborné podklady a iné pisomnosti na rokovanie miestneho zastupitel'stva,
miestnej rady a komisii,

c) vypraciva pisomné vyhotovenia vsetkych rozhodnuti starostu vydanych v spravnom
konani podl'a osobitnych predpisov ako aj rozhodnuti pri vykone samospravy,

d) vykondva vSeobecne zavazné nariadenia mestskej Casti KoSice-Sever, uznesenia
miestneho zastupitel'stva a rozhodnutia starostu.

3. Miestny urad dalej:
a) zabezpecuje plnenie uloh Statnej spravy miestneho vyznamu prenesenych na mestsku
Cast/
b) zabezpecuje plnenie quh vyplyvajucich mestskej Casti zo vSeobecne zavaznych
pravnych predpisov a Statitu mesta Kosice
c) na poziadanie poskytuje poslancom miestneho zastupitel'stva odborni pomoc pri
plneni poslaneckych Udloh vyplyvajucich zo zakona, alebo uzneseni miestneho
zastupitel'stva,
d) spolupracuje s Magistratom mesta KoSice, s inymi miestnymi Uradmi a Uzemne
prisluSnymi organmi Statnej spravy.
4. Miestny Urad vedie a jeho pracu organizuje prednosta.
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Clanok3
Pravne postavenie MU MC

1. MU MC nie je pravnickou osobou. Neméa pravnu subjektivitu. Pravnu subjektivitu ma mestska
Cast, v mene ktorej navonok vystupuje starosta.

2. Organizaciu miestneho UGradu, poCet zamestnancov aich pracovné Ccinnosti ustanovuje
organizacny poriadok miestneho Uradu. Organizacny poriadok miestneho Uradu vydava
starosta.

3. Starosta informuje miestne zatupitel'stvo o vydani azmenach organizacného poriadku
miestneho Uradu.

4. Sidlom miestneho Uradu je Festivalové namestie 2, 040 01 KoSice — Sever.

Clanok 4 o
Financovanie a hospodarenie MU MC

1. Financovanie a hospodarenie MU MC tvori sucast rozpottu mestskej Casti na prisluény
kalendarny rok.

Mestska Cast’ zostavuje rozpocet podla osobitnych predpisov.

Zasady nakladania s finanénymi prostriedkami schval'uje miestne zastupitel'stvo.

4. Zasady hospodarenia s majetkom mestskej Casti schval'uje miestne zastupitel'stvo.

wnN

DRUHA CAST
Vzt'ahy medzi organmi samospravy a miestnym tradom

Clanok 5
Postavenie miestneho zastupitel'stva vo vzt'ahu k miestnemu tUradu

1. Miestne zastupitel'stvo vo vztahu k MU MC vykondva a plni nasledovné tlohy:

a) schvaluje zasady hospodarenia a nakladania s majetkom mestskej Casti, s majetkom
mesta a Statu, ktory uZiva mestka cast, schvaluje najdblezitejsie Ukony tykajlice sa
tohto majetku a kontroluje hospodarenie s nim

b) schval'uje rozpoCet mestskej Casti, jeho zmeny, kontroluje jeho Cerpanie a schvaluje
zavereCny Ucet mestskej Casti

2. Miestne zastupitel'stvo nie je opravnené zasahovat’ do vylucnej pravomoci starostu.

Clanok 6
Postavenie starostu vo vzt'ahu k miestnemu uradu

—

Starosta je predstavitelom mestskej Casti a najvyssim vykonnym organom mestskej Casti.

2. Starosta vo vztahu k MU MC vykonava a pIni najma tieto ulohy: y

a) vykondva spravu mestskej Casti v sUlade s pravnymi predpismi, Statutom mesta
KosSice a vSeobecne zavaznymi nariadeniami mesta a mestskej Casti

b) rozhoduje o vSetkych veciach spravy mestskej Casti, ktoré nie st pravnymi predpismi
vyhradené miestnemu zastupitel'stvu

c) v pracovnych a platovych otdzkach plini tlohy Statutarneho organu

d) udel'uje pInG moc na zastupovanie mestskej Casti v pravnych zalezitostiach

e) schvaluje a podpisuje podanie Zalob

f) vymeniva a odvoldva prednostu miestneho Uradu

g) urcuje plat prednostovi miestneho Uradu a zamestnancom mestskej Casti
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Clanok 7
Postavenie zastupcu starostu k miestnemu tradu

1. Starostu zastupuje zastupca starostu, ktorého spravidla na celé funkéné obdobie pisomne
poveri zastupovanim starosta do 60 dni od zloZenia sl'ubu starostu. Ak tak neurobi, zastupcu
starostu zvoli miestne zastupitel'stvo. Zastupca moOze byt len poslanec miestneho
zastupitel'stva.

2. Zastupca starostu zastupuje starostu v Case jeho nepritomnosti alebo nespdsobilosti na vykon
funkcie v rozsahu uréenom starostom v pisomnom povereni.

Clanok 8
Postavenie miestneho kontrolora k miestnemu aradu

1. Postavenie miestneho kontroldra, predpoklady na vykon funkcie, rozsah kontrolnej Cinnosti a
Ulohy miestneho kontroléra upravuje § 18 az 18g zakona SNR ¢. 369/1990 Zb. o obecnom
zriadeni v zneni neskorsich predpisov v spojeni s ustanoveniami zakona o meste Kosice.
Miestneho kontroldra voli miestne zastupitel'stvo na Sest’ rokov.
Miestny kontroldr je zamestnancom mestskej Casti a vztahuju sa na neho vsSetky prava a
povinnosti ostatného vedldceho zamestnanca podla zakona ¢. 552/2003 Z. z. o vykone prace
vo verejnom zaujme v zneni neskorsSich predpisov. Za svoju cinnost’ zodpoveda miestnemu
zastupitel'stvu.
S pravoplatne zvolenym miestnym kontrolérom je starosta povinny uzavriet’ pracovnd zmluvu.
Rozsah kontrolnej Cinnosti miestneho kontroléra je vymedzeny v ust. § 18d a nasl. zakona
SNR €. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorsich predpisov.
6. Miestny kontrolér vo vztahu k MU MC kontroluje zakonnost, ucinnost, hospodarnost’ a
efektivnost: y
a) pri hospodareni a nakladani s majetkom a majetkovymi pravami MC ako aj s
majetkom, ktory MC uZiva podla osobitnych predpisov,
b) kontroluje prijmy, vydavky a financné operacie MC,
c) kontroluje vybavovanie staznosti a peticii,
d) kontroluje dodrziavanie vSeobecne zavédznych pravnych predpisov vratane nariadeni
MC,
e) kontroluje plnenie uzneseni miestneho zastupitel'stva,
f) kontroluje dodrziavanie internych predpisov MC,
g) kontroluje plnenie dalSich uloh ustanovenych osobitnymi predpismi.
7. Miestny kontroldr vypraciva odborné stanoviska k navrhu rozpoctu a k navrhu zaverecného
Gctu pred ich schvalenim v miestnom zastupitel'stve.
8. Pisomnu spravu o vysledkoch kontroly predklada priamo miestnemu zastupitel'stvu.
9. Miestny kontroldr je opravneny nahliadat’ do dokladov, ako aj do inych dokumentov v rozsahu
kontrolnej ¢innosti uvedenej v ods. 6. L
10. Pri vykone kontrolnej ¢innosti spolupracuje s MU MC. O vykonani kontroly informuje prednostu
miestneho Uradu.
11. Miestny kontrolér je povinny na poziadanie bezodkladne spristupnit’ vysledky kontrol
starostovi alebo poslancom miestneho zastupitel'stva.
12. Miestny kontrolor sa zucastfiuje rokovani miestneho zastupitel'stva a miestnej rady s hlasom
poradnym.

wn
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) TRETIA CAST 3
ORGANIZACIA MIESTNEHO URADU A JEHO CLENENIE

] Clanok 9
Uvodné ustanovenia

1. MU MC sa v zaujme optiméalneho a raciondlneho plnenia uloh sa ¢leni na oddelenia. Oddelenia
plnia Ulohy na zverenom Useku a v stlade s obsahovym vymedzenim ich cinnosti komplexne a
v celom rozsahu. Ich pocet a Struktiru v rdmci organizacie ustanovuje organizacny poriadok,
ktory vydava starosta. O vydani organizacného poriadku a jeho zmenach starosta informuje
miestne zastupitel'stvo.

2. Organizaénymi Utvarmi miestneho Uradu su :
a) kancelaria starostu
b) kancelaria prvého kontaktu
c) oddelenie ekonomické a hospodarskej spravy
d) oddelenie pravne a organizanych c¢innosti
e) oddelenie rozvoja mestskej Casti
f) oddelenie socialnych veci

3. Na &ele MU MC je prednosta.

Clanok 10
Prednosta MU MC

1. Prednosta MU MC je zamestnancom mestskej Casti, ktorého do funkcie vymentva a odvolava
starosta.

wnN

Prednosta MU MC za svoju ¢innost’ zodpoveda starostovi.
ZUcastnuje sa zasadnuti miestneho zastupitel'stva a miestnej rady s hlasom poradnym.

4. Prednosta MU MC pini najm tieto tlohy:

a)
b)

<)
d)

e)
f)

9)
h)

)

organizuje pracu MU MC, o

riadi a organizuje vyber zamestnancov MU MC s ohl'adom na kvalifikacnu a profesijna
Struktdru, oL

stara sa o skvalitfiovanie kvalifikaCnej Struktdry zamestnancov MU MC,

riadi, organizuje a kontroluje hospodarsku cinnost MU MC, mimo vyhradenej
pravomoci starostu, L

koordinuje pripravu navrhu rozpoctu MU MC, sleduje jeho Cerpanie a plnenie,
kontroluje hospodarne vyuzivanie finanénych prostriedkov, o ¢om pravidelne
informuje starostu, o

koordinuje materialno - technické vybavenie MU MC, jeho spravu a udrzbu,
spolupracuje s ostatnymi miestnymi Uradmi mestskych cCasti, Magistratom mesta
KoSice a KoSickym samospravnym krajom pri zabezpeCovani uloh samospravy,

stard sa o ochranu a hospodarenie s majetkom MC a s majetkom zverenym do
spravy, oL

spoluzodpoveda za bezpecnost’ a ochranu zdravia pri praci na MU MC,

je opravneny konat' vo veciach majetko-pravnych a administrativno-pravnych, ktoré
sa tykaju MC, pokial’ nie su zverené do pravomoci starostu,

organizuje a riadi — v sUcinnosti so starostom — prace v Case nebezpecenstva
povodne, pripadne inych Zivelnych pohrdm a havarii,

podpisuje spolu so starostom zapisnice zo zasadnuti miestneho zastupitel'stva,
pripravuje a predkladd starostovi na rozhodnutie ndvrhy tykajice sa
pracovnopravnych vzt'ahov zamestnancov mestskej casti,

koordinuje ¢innost’ organizacnych Gtvarov miestneho Uradu a rozhoduje kompetencné
spory medzi jednotlivymi organizacnymi Utvarmi,
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p) kontroluje a sleduje plnenie uzneseni miestneho zastupitel'stva, Uloh schvalenych na
porade starostu a rozhodnuti starostu v rozsahu svojej posobnosti,
q) riadi pInenie uloh na useku PO, BOZP a CO.

5. Prava a povinnosti prednostu MU MC su stanovené v Zakone o obecnom zriadeni, Zakone
0 meste KoSice, v Zakone o vykone prace vo verejnom zaujme, v Zakonniku prace, ako aj v
dalSich vieobecne zavéaznych predpisoch a v Pracovnom poriadku MU MC.

6. Prava a povinnosti prednostu MU MC vyplyvaju tiez z pracovnej zmluvy, pracovnej naplne,
kolektivnej zmluvy, organizaCno-pravnych noriem mestskej Casti a pokynov (prikazov)
starostu. o

7. Prednosta MU MC pini aj dalSie uUlohy, ktoré mu ulozi starosta, ktoré sU primerané jeho
pracovnému zaradeniu a su v sulade s platnou pravnou Upravou.

8. Prednosta priamo riadi veducich organizacnych Utvarov miestneho Uradu na Urovni oddelenia.
Je opravneny ukladat’ pracovné Ulohy vSetkym zamestnancom mestskej Casti okrem hlavného
kontroléra mestskej Casti.

9. Pocas nepritomnosti prednostu ho zastupuje nim povereny zastupca na zaklade pisomného
poverenia a v rozsahu delegovanych pravomoci.

Clanok 11
Kancelaria starostu

1. Kancelaria starostu zabezpecuje po organizacnej a administrativnej stranke plnenie uloh a
spisovU agendu starostu a prednostu.

2. Na cele kancelarie je zamestnanec, ktorého do funkcie vediceho kanceldrie vymenava a z
funkcie odvolava starosta. Za svoju Cinnost’ zodpoveda starostovi.

Clanok 12
Oddelenia miestneho Uradu

—

Oddelenia MU MC st zékladnymi organizaénymi jednotkami na cele s vedUcimi oddeleni.

2. Oddelenia medzi sebou Uzko spolupracuju pri plneni Uloh, ktoré pre nich vyplyvaju z platnej
pravnej Upravy a obsahovej napine cinnosti jednotlivych oddeleni. Oddelenia plnia aj dalsie
Ulohy, ktoré im uloZi prednosta, resp. starosta, pokial’ to ma Uzku spatost’ s obsahovym
vymedzenim ¢innosti toho ktorého oddelenia.

3. Oddelenia su povinné spolupracovat’ tak, aby sa realizovala jednotnost’ riadenia miestneho
Uradu a pri zlozitej problematike sa uplatfioval systém timovej prace. V organizacii a riadeni
prace oddeleni Uradu sa uplatniuju tieto zakladné principy:

a) spolupraca oddeleni pri plneni tloh najma v otazkach, ktoré patria do pravomoci
viacerych oddeleni,

b) koordinacia stanovisk,

c) rieSenie sporov pri zabezpeCovani pracovnych Uloh prostrednictvom vedlceho
oddelenia pravneho a organizacného. Spory sa riesia dohodou, ak nedo6jde k dohode,
rozhodne prednosta Uradu.

4. Oddelenia plnia na svojom uUseku administrativne a organizatné ulohy, ktoré pre ich

zamestnancov vyplyvaju z naplne prace, najma:

a) zabezpecuju pisomnl agendu vsetkych organov samospravy mestskej Casti,

b) pripravuju a zabezpecuji odborné podklady a iné pisomnosti na rokovanie miestneho
zastupitel'stva, miestnej rady a komisii miestneho zastupitel'stva,

c) pripravujl a vypraclvaju pisomné vyhotovenia vSetkych rozhodnuti starostu
vydavanych v spravnom konani,

d) pripravuju navrhy vSeobecne zavdznych nariadeni mestskej Casti,

e) organizacno-technicky zabezpeCujui plnenie Uloh Statnej spravy prenesenych na
mestskd Cast'.

f) vykonavaju predbezni finanéni kontrolu finanénych operacii suvisiacich s plnenim
uloh oddelenia

g) vypracovavaju interné smernice suvisiace s plnenim Uloh oddelenia
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Clanok 13
Pdsobnost’ MC v socialnej oblasti

1. Opatrovatel'ska sluzba 5

Mestska Cast’ KoSice — Sever je v zmysle § 62 ods. (2) pis. a) Stat(tu Mesta Kosice
poverena vykonavanim opatrovatel'skej sluzby pre potreby obyvatelov MC Kosice —
Sever, KoSice — Staré mesto, Diungla Kavecany, Tahanovce a Sidlisko Tahanovce.
Opatrovatel'ska sluzba nemda pravnu subjektivitu. Zamestnanci zabezpecujUci
opatrovatel'ski sluzbu (opatrovatelky, administrativni zamestnanci a vodi¢) su
zamestnancami mestkej Casti a sU v priamej riadiacej pésobnosti vediceho oddelenia
socialnych veci .

2. Zariadenie opatrovatel'skej sluzby y

Mestska Cast’ KoSice — Sever je v zmysle § 62 ods. (3) pis. a) Stattu Mesta Kosice
poverena vykonavanim funkcie zriadovatela a spravcu majetku, vratane funkcie
vykonu zamestnavatel'a v Zariadeni opatrovatel'skej sluzby na Tahanovskych riadkoch
91 v Kosiciach (d‘alej len ZOS) pre potreby obyvatel'ov MC Kosice — Sever, Kosice —
Staré mesto, Dzungl'a, Kavec¢any, Tahanovce a Sidlisko Tahanovce. ZOS nemé pravnu
subjektivitu. Zamestnanci zabezpecujuci ¢inost’ v ZOS ( hlavna sestra, opatrovatel’ky,
upratovacka - pracka) su zamestnancami mestskej Casti a sU v priamej riadiacej
pOsobnosti vedlceho oddelenia socidlnych veci, pripadne. zamestnanca povereného
vedenim ZOS.

3. Denné centrum
Mestska Cast’ KoSice — Sever prevadzkuje Denné centrum ako socidlnu sluzbu
poskytovanu ambulantnou formou v stlade so zakonom o socialnych sluzbach, v ramci
ktorej zabezpecuje a poskytuje pocCas dna fyzickej osobe, ktora dovrsila dochodkovy
vek alebo fyzickej osobe s tazkym zdravotnym postihnutim alebo nepriaznivym
zdravotnym stavom:
- socialne poradenstvo
- zaujmovu cinnost/
- iné Cinnosti a aktivity DC ustanovené v zakone o socialnych sluZbéch
Prevadzku Denného centra zabezpecCuju zamestnanci MC a su v priamej riadiacej
pOsobnosti vediceho kanceldrie starostu.

4. Komunitné centrum
Mestska Cast’ KoSice — Sever prevadzkuje Komunitné centrum ako socialnu sluzbu
v stlade so zakonom o socialnych sluzbach, v ramci ktorej zabezpeCuje a poskytuje
aktivity pre skupiny socialne vylicené alebo ohrozené socialnym vylicenim:
- socialne poradenstvo
- pomoc pri uplatfiovani prav a pravom chranenych zaujmov
- pomoc pri priprave na Skolsku dochadzku a Skolské vyucovanie
- preventivne aktivity
- zaujmovu cinnost/
- iné cinnosti a aktivity komunitného centra ustanovené v zakone o socidlnych

sluzbach y

Zamestnanci zabezpecujuci prevadzku komunitného centra st zamestnancami MC a su
v priamej riadiacej posobnosti vedliceho oddelenia socidlnych veci, prip. zamestnanca
povereného vedenim komunitného centra.

e ———————————
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Clanok 14
Veduci oddeleni

1. Vedlci oddeleni MU MC st odborni zamestnanci, ktori spifiaju pozadované predpoklady,
kritéria a poziadavky na vykondvanie pracovnych cinnosti vyplyvajicich z ich pracovného
zaradenia.

2. Vedlcich oddeleni do funkcie vymenlva a z funkcie odvolava starosta. Za svoju Cinnost’
zodpovedaju prednostovi miestneho Uradu. Vedlceho oddelenia v cCase nepritomnosti
zastupuje zamestnanec oddelenia uréeny vedicim oddelenia. Toto svoje rozhodnutie oznami
veduci oddelenia prednostovi . L

3. Prava a povinnosti vedicich oddeleni MU MC su stanovené v Zakonniku prace, v Zakone o
vykone prace vo verejnom zaujme, ako aj v dalSich vSeobecne zavdznych pravnych
predpisoch a v Pracovnom poriadku MC. =~

4. Prava a povinnosti vedlcich oddeleni MU MC vyplyvaju tiez z pracovnej zmluvy, pracovnej
naplne, kolektivnej zmluvy, vnatroorganizacnych noriem a pokynov (prikazov) starostu.

5. Veduci oddelenia zabezpecuje a zodpoveda za odbornost’, zakonnost', Uplnost’ a hospodarnost’
plnenia uloh, ktoré pre oddelenie vyplyvaju z obsahovej naplne cinnosti jednotlivych oddeleni
a vytvara pre ich plnenie zodpovedajlice a primerané podmienky.

6. Veduci oddelenia pri vykone svojej funkcie zabezpecuje najma tieto Glohy:

- riadi a kontroluje plnenie tloh zamestnancov oddelenia,

- pravidelne hodnoti vysledky ich ¢innosti,

- zodpoveda za plnenie Uloh oddelenia a spracovanie pisomnych materialov,

- informuje zamestnancov o délezitych skutocnostiach nevyhnutnych pre ich cinnost’,

- spolupracuje s d'alsimi vedicimi oddeleni MU MC,

- stara sa o zvySovanie odbornej Urovne zamestnancov a vytvara im vhodné pracovné
podmienky,

- dba o bezpecnost’ a ochranu zdravia pri praci,

- zUCastfiuje sa zasadnuti miestneho zastupitelstva a podla potrieb aj zasadnuti
miestnej rady a verejnych zhromazdeni s obéanmi MC,

- urCuje pre kaZdého zamestnanca pracovnU naplfi a tdto v zavislosti od zmien pravnej
Upravy alebo inych pravne vyznamnych skutocnosti upravuije a doplna,

- navrhuje vySku odmien jednotlivym zamestnancom oddelenia za sledované obdobie.

- zabezpecCuje efektivne vyuZivanie majetku MC a prijimanie v€asnych a Ucinnych
opatreni na jeho ochranu,

- predklada prednostovi MU MC poziadavky na materialno-technické vybavenie a
financovanie vSetkych vydavkov oddelenia MU MC,

7. Veduci oddelenia pini d'alSie tlohy, ktorymi ho poveri starosta a prednosta.

8. Na urovni vediceho oddelenia je postaveny aj veduci kancelarie starostu a veduci kancelarie
prvého kontaktu.

9. Zariadenie mestskej Casti moze podla potreby riadit’ vedlci zariadenia mestskej Casti, ktorého
vedenim zariadenia poveruje starosta. Za riadne a vCasné plnenie pracovnych Uloh a za vykon
¢innosti zariadenia mestskej Casti zodpoveda vedlci zariadenia mestskej Casti vedicemu
prislusného oddelenia.

Clanok 15
Zamestnanci mestskej Casti

1. Prava a povinnosti zamestnancov MC st upravené v Zakonniku prace, v Zakone o vykone prac
vo verejnom zaujme, v dalSich vSeobecne zavaznych pravnych predpisoch a v Pracovnom
poriadku MC Kosice-Sever.
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2. Préva a povinnosti zamestnancov MC st zakotvené tiez v pracovnej zmluve, pracovnej naplni,
kolektivnej zmluve, vo vnultroorganizacnych normach a v pokynoch /prikazoch/ starostu
a prednostu.

STVRTA CAST
Sprava registratiry a obeh pisomnosti, majetok

Clanok 16
Sprava registratary

1. Za spravny chod registratiry na MU MC zodpovedd prednosta MU MC a jednotlivi veduci
oddeleni MU MC.

2. Kazdy zamestnanec je povinny spravne a s nalezitou starostlivostou zaobchadzat' s
pridelenymi pisomnostami, v€as ich vybavovat a zodpoveda za ich riadnu evidenciu a
ochranu.

3. Postup pri manipulacii s registratirnymi zaznamami a registratirnymi spismi (prijimanie,
triedenie, evidovanie, obeh, tvorba, vybavovanie, odosielanie, ukladanie a ochrana), dalej
nalezité a pravidelné vyrad'ovanie spisov (registratirnych zaznamov), ako aj starostlivost’ o
nalezité personalne obsadenie, priestorové a materialno-technické zabezpecenie spravy
reglstratury MU MC Kosice-Sever ustanovuje Registratirny poriadok a registratirny plan MU
MC Kosice-Sever vydané starostom.

Clanok 17
Obeh pisomnosti

1. Na obehu pisomnosti sa zi¢astiiuju jednotlivé oddelenia MU MC, prednosta MU MC a starosta
MC, ktori pisomnosti vyhotovujd, kontrolujl, preskimavaju a schval'uju. Podrobna dprava
obehu pisomnosti je obsiahnutd v Registratirnom plane a registratirnom poriadku MU MC
KosSice-Sever . y y

2. Obeh Uctovnych dokladov MC podrobne upravuje Smernica pre obeh Gc¢tovnych dokladov MC
Kosice-Sever, vydana starostom.

Clanok 18
Pouzivanie peciatok

1. Starosta pouziva okruhlu peciatku uprostred s erbom mestskej Casti a textom ,Mestska Cast’
KosSice-Sever".

2. Okrdhla peciatka so Statnym znakom uprostred a textom ,Slovenska republika - Mestska Cast’
KoSice - Sever" sa pouziva na rozhodnutia alebo osvedcenia dolezitych skutocnosti alebo
opravneni vo veciach, v ktorych mestska Cast’ vykonava preneseny vykon Statnej spravy podla
osobitnych predpisov.

3. Okrdhla peciatka s erbom mestskej Casti uprostred a textom Mestska Cast' KoSice-Sever sa
pouziva na rozhodnutia a osvedCovanie dolezitych skutoCnosti alebo opravneni vo veciach, v
ktorych mestska Cast’ pIni samospravnu funkciu.

4. MU MC pri zabezpeCovani svojej beznej Cinnosti pouziva podlhovast peciatku s textom
~Miestny Urad mestskej Casti KoSice-Sever, Festivalové namestie 2, 040 01 KoSice *.

5. MU MC dalej pouziva podlihovastli peciatku s textom ,Mestska Cast’ KoSice-Sever, Festivalové
namestie 2, 040 01 Kosice" na zmluvach, na navrhoch podavanych na sud, v navrhoch na
exekuciu, na vSetkych stanoviskach vydavanych mestskou ¢astou a na beznej koreSpondencii
s hlavickou mestska Cast'.
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6. Na ohlasovni pobytu sa pouZiva okruhla peciatka so Statnym znakom uprostred a textom
Slovenska republika, KoSice - mestska Cast’ Sever, ohlasovna.
7. Evidenciu peciatok vedie kancelaria starostu a zamestnancom su pridel'ované oproti podpisu.

Clanok 19
Ochrana majetku

1. V sulade so vseobecne zavdznymi pravnymi predpismi za ochranu nehnutelnosti, viastného i
zvereného majetku zodpoveda starosta MC, prednosta MU MC, vedici oddeleni a dalsi
zamestnanci v rozsahu svojej posobnosti. 5

2. Zakladné vztahy, prava a povinnosti zamestnancov MC pri ochrane zvereného a vlastného
majetku v objektoch MC upravuji Zasady hospodarenia s majetkom mestskej Casti, a Zasady
hospodarenia s finanénymi  prostriedkami mestskej Casti, ktoré schvaluje miestne
zastupitel'stvo.

) PIATA CAST
ZAVERECNE USTANOVENIA

Clanok 20
Zaverecné ustanovenia

—

Organiza¢ny poriadok MU MC je zakladnou organlzacno pravnou normou MU MC.

2. Prednosta a vedUci zamestnanci MU MC s povinni zabezpedit obozndmenie podriadenych
zamestnancov s tymto organizacnym poriadkom vratane jeho pripadnych zmien a dopinkov.
Zaroven su povinni vyZadovat' jeho dosledné dodrziavanie. o

3. Organizacny poriadok MU MC vratane jeho priloh je k dispozicii zamestnancom MU MC u
vedUcich vSetkych oddeleni, prednostu MU MC a starostu MC, ktori si povinni umoznit' do
neho nahliadnut.

4. Organizacny poriadok je zaroven zverejneny na internetovej stranke mestskej casti.

5. Sucastou organizacného poriadku su: )

a) Prichad¢. 1, ORGANIZACIA MIESTNEHO AURADU MESTSKE] éAS,TI KOSICE - SEVER“
b) Priloha C. 2v,,OBSAHOvVE VYMEDZENIE POSOBNOSTI ODDELENI MIESTNEHO URADU
MESTSKEJ CASTI KOSICE - SEVER". 5

6. ZruSuje sa OrganizaCny poriadok Miestneho Uradu MC KosSice-Sever zo dna 1.8.2011 v v zneni
dodatku ¢. 1 zo dila 26.10.2011.

7. Tento organizacny poriadok nadobuda Gcinnost’ diiom 15.09.2015.

V Kosiciach, dna 14. septembra 2015

Marian Gaj
starosta
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