Starosta Mestskej Casti KoSice - Sever

Material na Il. rokovanie zastupitel'stva MC Kosice - Sever

BOD 5.

Nazov materialu

Novy organizaény poriadok MU MC
Kosice - Sever

Predklada

Marién Gaj, starosta MC Kosice - Sever

Spracovatel’

Jaroslav Polaéek, prednosta MU MC Kosice -
Sever

Datum rokovania

27.1.2011

Uznesenie :

1. MZ ME Kogice - Sever schvaluje Organizaény poriadok MU MC KoSice - Sever

s u¢innostou od 1.2.2011

2. Mz ME Kosice - Sever ru$i Organizaény poriadok MU MC Kosice - Sever schvéleny

uznesenim &. 184 zo dia 7.12.2000

3. Uklada prednostovi miestneho tradu vykonat potrebné tkony suvisiace
s uvedenim nového organizaéného poriadku do praxe v lehote do 30.4.2011



Dovodova sprava k navrhu Organizacného poriadku
Miestneho tradu MC Kosice — Sever

Bod 5.

Miestny Urad ma v sucasnosti neefektivny a zastaraly organizaény poriadok. Miestny Grad ma
35 zamestnancov, spolu so zdstupcom starostu by to bolo 36 zamestnancov. Len pre
porovnanie, je .to viac zamestnancov ako maji mestské cCasti sidlisko. Tahanovce (24)
Dargovskych hrdinov (25) alebo KVP (30)

Mestska cast Kosice - Sever nema vlastny majetok, nema Ziadne investicie. Mestska €ast
nemd kanceldriu prvého kontaktu. Mestskd ¢ast nemd vypracovanu stratégiu komunikécie
s verejnostou a médiami.

Byvalé vedenie uradu hospodarilo s finanénymi prostriedkami tak, Ze si na prekrytie schodku
beiného uctu poziciavalo peniaze z rezervného fondu a vracalo tam z penazi, ktoré mohli ist na
rozvoj mestskej Casti. Ak dnes pouZijeme financie zrezervného fondu, musime ich do
rezervného fondu aj vratit a to potom znamena menej penazi na udrziavanie €istoty, na udrzbu
a opravu ihrisk, parkovisk a parkov.

Vybavenie dradu a podmienky na pracu zamestnancov su v dezolaitnom stave. Zmenou
organizaéného poriadku a u$etrenim financii méZeme tento Grad modernizovat tak, aby spliial
parametre sufasného trendu. Tato zmena znamend zvySenie konkurencie na oddeleniach
a zvySenie odbornosti jednotlivych zamestnancov a oddeleni.

Novy organizaény poriadok pocita s posilnenim investicného oddelenia, vytvorenim
kancelarie prvého kontaktu a novou komunikaénou stratégiou k verejnosti a médiam.

Spracoval: Jaroslav Polaéek, prednosta miestneho tradu MC Kosice - Sever

V KoSiciach, 19.1.2011



Miestne zastupitel'stvo Mestskej Casti KoSice-Sever podla ustanovenia § 14 ods. 2 pism. j) zakona ¢.
401/1990 Zb. o 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 organizacno — pravnou normou miestneho Uradu a je zavazny pre vsetkych jeho
zamestnancov.

2. Organizacny poriadok upravuje pravne postavenie MU MC, postavenie volenych organov vo
vztahu k MU MC, organizaciu MU MC, jeho clenenie, pésobnost a vnutorni pravomoc
jednotlivych oddeleni, zasady jeho riadenia a zasady ich vzajomnych vztahov.

PRVA CAST
Miestny Grad mestskej casti KoSice-Sever

) Clanok 2
Uvodné ustanovenia

1. MU MC je vykonnym orgdnom Miestneho zastupitel'stva mestskej asti KoSice-Sever (dalej len
miestne zastupitel'stvo) a starostu mestskej asti KoSice-Sever (dalej len starosta). Je zloZzeny
zo zamestnancov mestskej Casti.

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

a) zabezpeduje pisomnu agendu organov mestskej Casti a organov miestneho zastupitel'stva
a je podatelTiou a vypraviiou pisomnosti mestskej casti,

b) zabezpecuje odborné podklady a iné pisomnosti na rokovanie miestneho zastupitelstva,
miestnej rady a komisii,

c) vypraciva pisomné vyhotovenia vSetkych rozhodnuti starostu vydanych v spravnom
konani podla 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 d'alej:
a) zabezpecuje plnenie Uloh 3tatnej spravy miestneho vyznamu prenesenych na mestsku
Cast
b) zabezpeCuje plnenie Uloh vyplyvajicich mestskej Casti zo vSeobecne zavéaznych
pravnych predpisov a Statitu mesta KoSice
c) zabezpeuje na poziadanie pisomn( agendu miestneho kontroléra,
d) na poziadanie poskytuje poslancom miestneho zastupitel'stva odborni pomoc pri
pineni poslaneckych uloh,
e) spolupracuje s Magistratom mesta KoSice, s inymi miestnymi Uradmi a Uzemne
prislusnymi orgdnmi Statnej spravy.
4. Miestny Grad vedie a jeho pracu organizuje prednosta.
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Clanok3
Pravne postavenie MU MC

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

Organizaciu MU MC uréuje miestne zastupitel'stvo.

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

w N

Clanok 4 o
Financovanie a hospodarenie MU MC

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

MC zostavuje rozpocCet podla osobitnych predpisov.

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

Zésady hospodéarenia s majetkom mestskej €asti schval'uje miestne zastupitel'stvo.

ol

DRUHA CAST
Vzt'ahy medzi organmi samospravy a miestnym duradom

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

1. Miestne zastupitel'stvo vo vztahu k MU MC vykonava a pini nasledovné dlohy:
a) urcuje vnitornu organizéciu MU MC
b) schvaluje zésady hospodarenia a nakladania s majetkom mestskej Casti, s majetkom
mesta a Statu, ktory uZiva, schvaluje najddleZitejSie Ukony tykajlce sa tohto majetku
a kontroluje hospodarenie s nim
c) schvaluje rozpocet mestskej Casti, jeho zmeny, kontroluje jeho erpanie 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 ¢asti a najvyssim vykonnym organom mestskej Casti.

2. Starosta je Statutdrnym organom v majetkopravnych vztahoch mestskej casti a v
pracovnopravnych vztahoch zamestnancov mestskej Casti a v administrativnopravnych
vztahoch je spravnym organom.

3. Starosta vo vztahu k MU MC vykondava a pIni najma tieto tlohy: 5

a) vykondva spravu mestskej Casti v sulade s pradvnymi predpismi, Statitom mesta
Kosice a vieobecne zavaznymi nariadeniami mestskej casti

b) rozhoduje o v3etkych veciach spravy mestskej Casti, ktoré nie s pravnymi predpismi,
Statitom mesta, alebo tymto organizatnym poriadkom vyhradené miestnemu
zastupitel'stvu

c) v pracovnych a platovych otazkach pini Glohy Statutarneho organu

d) udeluje plni moc na zastupovanie mestskej Casti v pravnych zaleZitostiach

e) schvaluje a podpisuje podanie Zalob

f) vymenliva a odvolava prednostu miestneho Uradu

g) uréuje plat prednostovi miestneho Gradu a zamestnancom mestskej Casti

[
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Clanok 7
Postavenie zastupcu starostu k miestnemu dradu

1. Starostu pocas nepritomnosti alebo nesposobilosti na vykon funkcie zastupuje jeho zastupca,
ktorého zvoli spravidla na celé funkéné obdobie miestne zastupitel'stvo z poslancov miestneho
zastupitel'stva.

2. Miestne zastupitel'stvo ustanovi okruh Ukonov a ¢innosti, ktoré je zastupca starostu opravneny
vykonavat.,

Clanok 8
Postavenie miestneho kontroléra k miestnemu tradu

1. Postavenie miestneho kontroldra, predpoklady na vykon funkcie, rozsah kontrolnej Cinnosti a
Glohy miestneho kontroléra upravuje § 18 aZ 18g zékona 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 kontrolér je zamestnancom mestskej Casti a vztahuju sa na neho vietky prava a
povinnosti ostatného vediceho zamestnanca podla zékona €. 552/2003 Z. z. o vykone prace
vo verejnom zaujme v zneni neskorSich predpisov. Za svoju ¢innost’ zodpoveda miestnemu
zastupitel'stvu.
S pravoplatne zvolenym miestnym kontrolérom je povinny starosta uzavriet' pracovni zmluvu.
Rozsah kontrolnej ¢innosti 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, Gcinnost, hospodarnost a
efektivnost”: )
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 finanéné operacie MC,
c) kontroluje vybavovanie staznosti a peticii,
d) kontroluje dodrZiavanie vSeobecne zévaznych pravnych predpisov vratane nariadeni
MCE,
e) kontroluje plnenie uzneseni miestneho zastupitel'stva,
f) kontroluje dodrZiavanie internych predpisov MC,
g) kontroluje plnenie dalSich dloh ustanovenych osobitnymi predpismi.
7. Miestny kontroldr vypraciva odborné stanoviska k navrhu rozpoctu a k navrhu zaverecného
Gc¢tu 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 kontrolér sa zUcastriuje rokovani miestneho zastupitel'stva a miestnej rady s hlasom
poradnym.

w N

v b
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) TRETIA CAST 3
ORGANIZACIA MIESTNEHO URADU A JEHO CLENENIE

) Clanok 9
Uvodné ustanovenia

1. MU MC v zaujme optimalneho a racionalneho pinenia Gloh sa ¢leni na oddelenia. Oddelenie sa
méZe Clenit na referaty. Oddelenia a referaty plnia Ulohy na zverenom Useku cinnosti
miestneho dradu komplexne a v celom rozsahu. Ich podet a Struktiru navrhuje starosta
a predklada na schvalenie miestnemu zastupitel'stvu.

2. Organiza¢nymi Utvarmi miestneho Uradu st :

a) kancelaria starostu
b) kancelaria prvého kontaktu
c) oddelenie hospodarskej spravy a organizacnej Cinnosti, ktoré sa ¢leni na

referat hospodarskej spravy
referat organizaénej ¢innosti

d) oddelenie ekonomiky a podnikatel'skych aktivit
e) oddelenie prava a majetku
f) oddelenie rozvoja mestskej Casti, ktoré sa ¢leni na

referat Zivotného prostredia a verejného poriadku
referat investi¢nich cinnosti, vystavby a (izemného planovania

g) oddelenie socialnych veci

3. Na éele MU MC je prednosta.

Clanok 10
Prednosta MU MC

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

2. Prednosta MU MC za svoju ¢innost’ zodpoveda starostovi.

3. Zlcastiuje sa zasadnuti miestneho zastupitel'stva a miestnej rady s hlasom poradnym.

4. Prednosta MU MC pini najma tieto ulohy:

a)
b)

)
d)

organizuje pracu MU MC, -

riadi a organizuje vyber zamestnancov MU MC s ohl'adom na kvalifikaénu a profesijn(
Struktiru,

stara sa o skvalitfiovanie kvalifikaCnej Struktury zamestnancov MU MC,

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

koordinuje pripravu navrhu rozpoétu MU MC, sleduje jeho erpanie a pinenie,
kontroluje hospodarne vyuzivanie finanénych prostriedkov, o com pravidelne
informuje starostu,

koordinuje materialno-technické vybavenie MU MC, jeho spravu a udrzbu,

spolupracuje s ostatnymi miestnymi Gradmi mestskych casti, Magistratom mesta
KoSice a KoSickym samospravnym krajom pri zabezpecovani tloh samospravy,

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

spoluzodpoveda za bezpecnost’ a ochranu zdravia pri praci na MU MC,
je opravneny konat’ vo veciach ma]etko-pravnych a administrativno-pravnych, ktoré
sa tykaju MC, pokial’ nie st zverené do pravomoci starostu,
organizuje a riadi — v sucinnosti so starostom - prace v Case nebezpecenstva
povodne, pripadne inych Zivelnych pohrém a havarii,

Organizacny poriadok Miestneho Uradu mestskej ¢asti KoSice-Sever Strana 4



m) podpisuje spolu so starostom zapisnice zo zasadnuti miestneho zastupitel'stva,

n) pripravuje a predkladda starostovi na rozhodnutie navrhy tykajice sa
pracovnopravnych vzt'ahov zamestnancov mestskej casti,

0) koordinuje ¢innost’ organizaénych Gtvarov miestneho Gradu a rozhoduje kompetencné
spory medzi jednotlivymi organizacnymi Gtvarmi,

p) kontroluje a sleduje plnenie uzneseni miestneho zastupitel'stva, Uloh schvalenych na
porade starostu a rozhodnuti starostu v rozsahu svojej posobnosti,

q) riadi pinenie Gloh na Gseku PO, BOZP a CO.

5. Préva a povinnosti prednostu MU MC su stanovené v Zakone o obecnom zriadeni, Zakone
o meste Kosice, v Zakone o vykone prace vo verejnom zadujme, v Zakonniku prace, ako aj v
dalich véeobecne zavaznych predpisoch a v Pracovnom poriadku MU MC.

6. Prava a povinnosti prednostu MU MC vyplyvaja tiez z pracovnej zmluvy, pracovnej napine,
kolektivnej zmluvy, organizacno-pravnych noriem a pokynov (prikazov) starostu.

7. Prednosta MU MC plini aj d'alSie Ulohy, ktoré mu uloZi miestne zastupitel'stvo a starosta, ktoré
s primerané jeho pracovnému zaradeniu a su v stlade s platnou pravnou Upravou.

8. Prednosta priamo riadi a vedie oddelenie hospodarskej spravy a organizacnej Cinnosti a
ved(cich organizaénych (tvarov miestneho Uradu na Grovni 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 zabezpefuje po organizanej a administrativnej stranke plnenie Uloh a
spisovl agendu starostu a prednostu.

2. Na cele kancelarie je zamestnanec, ktorého do funkcie veduceho kanceldrie vymeniva a z
funkcie odvolava starosta. Za svoju ¢innost’ zodpoveda starostovi.

Clanok 12
Oddelenia a referaty miestneho tradu

[

Oddelenia MU MC st zakladnymi organizaénymi jednotkami na &ele s veducimi oddeleni.
2. Oddelenia sa mézu vnutorne Clenit’ na referaty, ktoré su nizSimi organizacnymi a riadiacimi
Utvarmi.
3. Oddelenia a referaty medzi sebou Uzko spolupracuju pri plneni Gloh, ktoré pre nich vyplyvajl z
platnej pravnej Upravy a obsahovej naplne cinnosti jednotlivych oddeleni.
4. Oddelenia a referaty si povinné spolupracovat’ tak, aby sa realizovala jednotnost’ riadenia
miestneho Uradu a pri zlozitej problematike sa uplatrioval systém timovej prace.
5. Oddelenia plnia na svojom Useku administrativne a organizacné ulohy, ktoré pre ich
zamestnancov vyplyvajli z naplne prace, najma:
a) zabezpelujl pisomn( agendu vSetkych organov samospravy mestskej casti,
b) pripravuju a zabezpeuji odborné podklady a iné pisomnosti na rokovanie miestneho
zastupitel'stva, miestnej rady a komisii miestneho zastupitel'stva,
c) pripravuji a vypracivaji pisomné vyhotovenia v3etkych rozhodnuti starostu
vydavanych v spravnom konani,
d) pripravuj navrhy vieobecne zavaznych nariadeni mestskej Casti,
e) organizaéno-technicky zabezpefuju plnenie Gloh Statnej spravy prenesenych na
mestsku Cast’. ; o
6. Oddelenia plnia aj daldie Glohy, ktoré im uloZi starosta MC, prednosta MU MC, pripadne
v rozsahu svojich pravomoci aj zastupca starostu. 5
7. Oddelenia MU MC na svojom Useku realizuji vykon rozhodnutia MC, a to za pripadnej
stcinnosti s ostatnymi oddeleniami, orgdnmi Statnej spravy, policajného zboru SR, mestskou
policiou, pripadne aj d'alSimi organmi.
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Clanok 13
Vediici oddeleni a vedici referatov

1. Vedici oddeleni MU MC sl odborni zamestnanci, ktori spifiaji pozadované predpoklady,
kritéria a poZiadavky na vykonavanie pracovnych ¢innosti vyplyvajlcich z ich pracovného
zaradenia.

2. Veddcich oddeleni do funkcie vymeniva a z funkcie odvolava starosta. Za svoju cinnost
zodpovedaju prednostovi miestneho Gradu. Vedlceho oddelenia v Case nepritomnosti
zastupuje zamestnanec oddelenia uréeny veducim oddelenia. Toto svoje rozhodnutie oznami
ved(ci oddelenia prednostovi . L

3. Prava a povinnosti vedlcich oddeleni MU MC su stanovené v Zakonniku prace, v Zakone o
vykone prace vo verejnom zaUJme, ako aj v dalsich vSeobecne zavéaznych pravnych
predpisoch a v Pracovnom poriadku MU MC

4. Prava a povinnosti vedicich oddeleni MU MC vyplyvajl tieZ z pracovnej zmluvy, pracovnej
naplne, kolektivnej zmluvy, vnutroorganizanych noriem a pokynov (prikazov) starostu.

5. Vedlci oddelenia zabezpecuje a zodpoveda za odbornost, zakonnost, Gplnost’ a hospodarnost’
plnenia Uloh, ktoré pre oddelenie vyplyvajl z obsahovej naplne ¢innosti jednotlivych oddeleni
a vytvéra pre ich pinenie 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 pinenie Uloh oddelenia a spracovanie pisomnych materidlov,

- informuje zamestnancov o délezitych skutocnostlach nevyhnutnych pre |ch ¢innost,

- spolupracuje s dal§imi ved(cimi oddeleni MU MC,

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

- dba o bezpecnost' a ochranu zdravia pri praci,

- zlCastfiuje sa zasadnuti miestneho zastupitel stva a podlfa potrieb aj zasadnuti
mlestnej rady a verejnych zhromazdeni s obéanmi MC,

- urCUJe pre kazdého zamestnanca pracovnu naplh a tuto v zavislosti od zmien pravnej
upravy, pripadne inych vyznamnych skutocnosti upravuje a dopifia,

- navrhuje vySku odmien jednotlivych zamestnancov oddelenia za sledované obdobie.

- zabezpeCuje efektivne vyuZivanie majetku MC a prijimanie véasnych a Gcinnych
opatreni na jeho ochranu,

- predkladd prednostovi MU MC poziadavky na materialno-technické vybavenie
financovanie vietkych vydavkov oddelenia MU MC,

7. Vedlci oddelenia pini dalSie ulohy, ktorymi ho poveri starosta a prednosta.

8. Na drovni vediceho oddelenia je postaveny aj vedici kanceldrie starostu a vedici kancelarie
prvého kontaktu.

9. Ak je to vzhladom na charakter realizovanej agendy ucelné, méze veduci oddelenia poverit’
vedenim referatu vedlceho referatu. Vedlci referatu vedie a riadi innost’ referatu. Za riadne
a vCasné plnenie pracovnych Uloh a za cinnost' referatu zodpoveda vedlci referatu
prislusnému veducemu oddelenia.

10. Zariadenie mestskej Casti vedie a riadi veduci zariadenia mestskej Casti. Za riadne a véasné
pinenie pracovnych Uloh a za vykon cCinnosti zariadenia mestskej Casti zodpoveda vedici
zariadenia mestskej casti vedicemu prislusného oddelenia.

s
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Clanok 14
Zamestnanci miestneho uradu

1. Préava a povinnosti zamestnancov MU MC st upravené v Zakonniku prace, v zakone o vykone
prac vo verejnom zaujme, v d'alSich vSeobecne zavaznych pravnych predpisoch a v
Pracovnom poriadku MU e KoSice-Sever.

2. Prava a povinnosti zamestnancov MU MC st zakotvené tieZ v pracovnej zmluve, pracovnej
napini, kolektivnej zmluve, vo vnitroorganizatnych normach a v pokynoch /prikazoch/
starostu a prednostu.

STVRTA CAST
Sprava registratury a obeh pisomnosti, majetok

Clanok 15
Sprava registratiry

1. Za spravu registratiry na MU MC zodpovedé prednosta MU MC a jednotlivi vedci oddelent
MU MC.

2. Kazdy zamestnanec je povinny spravne zaobchadzat' s pridelenymi pisomnostami, vcas ich
vybavovat' a zodpoveda za ich riadnu evidenciu a ochranu.

3. Vyhotovovanie, odosielanie, oznaovanie spisov, dalej prijem a triedenie zasielok, ich
archivovanie a_skartaciu spisov podrobne upravuju ,Registratirny plan a registratirny
poriadok MU MC Kosice-Sever".

Clanok 16
Obeh pisomnosti

1. Na obehu pisomnosti sa zicastiiuju jednotlivé oddelenia MU MC, prednosta MU MC a starosta
MC, ktori pisomnosti vyhotovujd, kontroluji, preskimavaju a schvaluju. Podrobna uprava
obehu pisomnosti je obsiahnutd v ,Registratirnom plane a registraturnom poriadku MU MC
Kosice-Sever" .

2. Obeh G&ovnych dokladov MC podrobne upravuje ,Smernica pre obeh uctovnych dokladov MC
Kosice-Sever".

Clanok 17
Pouzivanie peciatok

1. Starosta pouziva okrihlu peciatku uprostred s erbom mestskej Casti a textom ,Mestska Cast
Kosice-Sever".

2. Okruhla peciatka so statnym znakom uprostred a textom ,Slovenska republika - Mestska Cast
Koice - Sever" sa pouziva na rozhodnutia alebo osvedéenia ddleZitych skutonosti alebo
opravneni vo veciach, v ktorych sa vykonava Statna sprava podla osobitnych predpisov.

3. Okrihla petiatka s erbom mestskej Casti uprostred a textom Mestska Cast’ KoSice-Sever sa
pouZiva na rozhodnutia a osved¢ovanie doleZitych skutoCnosti alebo opravneni vo veciach, v
ktorych mestska ¢ast’ pIni samospravnu funkciu.

4, MU MC pri zabezpe€ovani svojej beznej Cinnosti pouziva podlhovasti pecnatku s textom

«Miestny urad mestskej Casti KoSice-Sever, Festivalové namestie 2, 040 01 Kosice "

5. MU MC dalej pouziva podlhovastu peciatku s textom ,Mestska Cast’ KoSice-Sever, Festwalove

namestie 2, 040 01 Kosice® na zmluvach, na navrhoch podavanych na sud, v navrhoch na
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exekuciu, na vietkych stanoviskach vydavanych mestskou ¢astou a na beznej koreSpondencii
s hlavickou mestska cast'.

6. Na ohlasovni pobytu sa pouZiva okrihla peciatka so Statnym znakom uprostred a textom
Slovenska republika, KoSice - mestska cast’ Sever, ohlasoviia.

7. Evidenciu peciatok vedie kancelaria starostu a zamestnancom su pridelované oproti podpisu.

Clanok 18
Ochrana majetku miestneho Gradu

1. V sllade so vSeobecne zavaznymi pravnymi predpismi za ochranu nehnutelnosti, vlastného i
zvereného majetku zodpoveda starosta MC, prednosta MU MC, vedici oddeleni a dali
zamestnanci v rozsahu svojej pdsobnosti.

2. Zakladné vztahy, prava a povinnosti zamestnancov MU MC pri ochrane zvereného a viastného
majetku v objektoch MU MC upravuji «Zasady hospodarenia s majetkom mestskej Casti",
ktoré schval'uje miestne zastupitel'stvo.

~ PIATACast
ZAVERECNE USTANOVENIA

Clanok 19
Zaverecné ustanovenia

1. Organizaény poriadok MU MC je zakladnou organizaéno-pravnou normou MU MC.

2. Prednosta a veduci zamestnanci MU MC su povinni zabezpecit oboznamenie podriadenych
zamestnancov s t\?mto organizacnym poriadkom vratane jeho pripadnych zmien a dopinkov.
Zaroven su povinni vyzadovat Jeho dosledné dodrziavanie.

3. Organizacny poriadok MU MC vrétane jeho priloh je k dispozicii zamestnancom MU MC u

veducich vietkych oddeleni, prednostu MU MC a starostu MC, ktori s povinni umoznit’ do

neho nahliadnut’,

Organizacny poriadok je zaroven zvere]neny na internetovej stranke mestskej Casti.

Sucastou organizacného poriadku su Priloha €. 1 ,ORGANIZACNA SCHEMA MIESTNEHO

URADU MESTSKE] CASTI KOSICE - SEVER" a Prlloha ¢ 2 ,,OBSAHOVE VYMEDZENIE

POSOBNOSTI ODDELENI A REFERATOV MIESTNEHO URADU MESTSKE] CASTI KOSICE -

SEVER".

6. Tento Organizacny poriadok MU MC Kosice-Sever schvalilo Miestne zastupitel'stvo MC Kosice-
Sever dna 27.01.2011 uznesenim €. .../2011

7. Tento organizacny poriadok nadobuda Ucinnost’ dilom 1.2.2011.

8. V celom rozsahu sa zruSuje Organizacny poriadok MU MC KosSice-Sever, ktory bol schvaleny
dna 7.12.2000, uznesenim ¢. 184, vratane jeho zmien a doplnkov.

L b

V Kosiciach, diia 27.01.2011
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Priloha ¢. 1

k Organiza¢nému poriadku Miestneho tradu mestskej ¢asti KoSice — Sever

Organizacna schéma Miestneho Uradu mestskej ¢asti Kosice — Sever

STAROSTA

e —————————————

Prednosta

Kancelaria starostu

|

miestny kontrolér

[ ZASTUPCA STAROSTU

- e o e e e e e ey

veduci kancelarie - 1
asistentka - 1, PR manazér - 1

el e el et e M e T Bt o o b e =
Kancelaria prvého I veddci kanceldrie - 1 !
— : i
kontaktu 1 referenti- 3 i
Referat hospodarskej spra
Oddelenie hospodarskej i FBE
referent - 2
spravy a organizaénej
cinnosti

Referat organizaény
Referent - 2

Oddelenie rozvoja
mestskej ¢asti

vedlici oddelenia - 1

Referat Zivotného prostredia

a verejného poriadku
referent- 1

Referdt investi¢nych ginnosti,

vystavby a tzemného planovania
referent - 2

Oddelenie ekonomiky
a podnikatefskych aktivit

Oddelenie prava
a majetku

Oddelenie socidlnych veci

S .

veduci oddelenia - 0,5
referent - 2

vedlci oddelenia - 0,5
referent - 2

L W T e R S P S

veduci oddelenia - 1
referent - 2



. PRILOHA &. 2
K ORGANIZACNEMU PORIADKU MIESTNEHO URADU MESTSKEJ CASTI KOSICE-SEVER

OBSAHOVE VYMEDZENIE POSOBNOSTI ODDELENI A REFERATOV
MIESTNEHO URADU

1. KANCELARIA STAROSTU

Kancelaria starostu zabezpecuje po organizacnej a administrativnej stranke plnenie uloh
a spisovil agendu starostu a prednostu, najma:

- vedie ¢asovy plan prace starostu a prednostu a jej denny rozvrh

- vedie terminovnik Uloh starostu a prednostu a sleduje jeho dodrziavanie,

- eviduje a spracovava koreSpondenciu adresovanu starostovi a prednostovi,

- vedie pisomnu agendu kancelarie,

- vedie terminy rokovani a porad starostu a prednostu, koordinuje ich a podla rozhodnutia
starostu a prednostu sa ich zucastnuje, vyhotovuje z nich zaznamy a prenasa z nich Glohy a
kontroluje ich plnenie,

- koordinuje pripravu podkladov a zabezpecuje stanoviskd a pripomienky vedcich oddeleni k
materidlom pre starostu na rokovanie miestneho zastupitelstva a miestnej rady, pripadne
inych organov mestskej Casti a mesta

- posudzuje formdlno - logicki a StylistickG spravnost’ a Upravu pisomnosti predkladanych
odbornymi Gtvarmi na podpis starostovi, resp. prednostovi

- vedie evidenciu prikazov starostu

Kancelaria starostu d'alej :

- vedie agendu suvisiacu so Statnymi symbolmi a symbolmi mestskej Casti a ich pouZivanim

- monitoruje vSetky aktivity v mestskej Casti

- monitoruje masmédia z hl'adiska potrieb informovanosti starostu,

- v spolupraci s ved(cimi oddeleni pripravuje oficidlne stanoviska, odpovede a tlatové spravy
pre masovo-komunikaéné prostriedky za starostu a organy mestskej Casti,

- pripravuje tlatové konferencie s novinarmi a vykonava dalSie tkony s tym spojené,

- zabezpeuje protokol pri prijimani navstev a delegacii,

- zabezpetuje pobyt zahranicnych navstev

- vedie agendu suvisiacu so spolupracou sinymi mestskymi cCastami, resp., obcami,
organizaciami tretieho sektora, s medzinarodnou spolupracou ako aj spolupracou
s kultdrnymi, Sportovymi a vzdeldvacimi zariadeniami ako aj agendu suvisiacu s clenstvom
mestskej Casti v ZMOS

- riadi a koordinuje vietky propagacné a vizudlne vystupy; vizudlne a grafické spracovanie
véetkych pisomnosti a tlaovin dotykajlcich sa mestskej Casti

- koordinuje pracu a ¢innost’ Denného centra

- pripravuje dramaturgiu a organizaéné zabezpecenie kultirnych a Sportovych podujati
organizovanych mestskou Castou

- zabezpecuje realizaciu koncepcie kulttrnej politiky mestskej casti

- zodpoveda za koordinaciu ¢innosti a podujati projektu EHMK 2013 na drovni mestskej Casti

- spolupracuje pri organizovani vyznamnych celomestskych Sportovych a kultirnych podujati
prebiehajlcich v mestskej Casti

- vytvara podmienky na spolupracu so $kolami a predskolskymi zariadeniami v mestskej Casti

- agenda preneseného vykonu 3tatnej spravy na obec pre oblast’ kulttry;

- vykonava kontroln(i &innost’ podla osobitnych predpisov a dozor na kultirnych a Sportovych
podujatiach;

- pripravuje rozhodnutia v suvislosti s porusenim pravnych predpisov o konani verejnych
kultdrnych a Sportovych podujati;

- vedie priestupkovi agendu v oblasti kultiry, podnety na priestupkové konanie, preSetrovanie

st'aznosti
w
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- vedie povolovaciu agendu osobitného uZivania verejného priestranstva za Gdelom
usporadivania exteriérovych podujati a inych akcii na Gzemi mestskej asti;

- koordinuje konanie exteriérovych podujati, zhromazdeni a inych akcii na Gzemi mestskej ¢asti;

- vedie evidenciu usporiadatefov verejnych kultirnych a Sportovych podujati a ohfiostrojov;

- spraclvava Statistické zistenia za oblast’ kultury;

2. KANCELARIA PRVEHO KONTAKTU

a) na Useku evidencie obyvatel'stva

- vykonava prihlasovanie ob&anov na trvaly a prechodny pobyt,

- vykonava spracovavanie trvalych a prechodnych pobytov pre policiu,

- vydava odhlasovacie listky pre prislusn(i obec (mestsku &ast),

- vyhotovuje Statistické hlasenky pre $tatisticky trad

- vydava potvrdenia o trvalom pobyte ob&anom

- vydava potvrdenie o trvalom pobyte na prvy ob&iansky preukaz a spracovéva kartu,

- vydava potvrdenie o prechodnom pobyte pre ob&nov a pre ubytovne potvrdenie do
ubytovacej knihy,

- na zaklade predioZenych sobasnych listov, rodnych listov a Gmrtnych listov vykonava
zmeny v evidencii obyvatel'stva,

- spracovava dorucené odhlasovacie listky z inych obci (mestskych &ast),

- zaznamendava zmeny mena, priezviska, po rozvode a z inych dévodov

- vedie archivne karty obyvatel'ov, ktori boli z evidencie vyradeni, odhlaseni, prip. imrtie,

- vedenie agendy poplatkov za Ukony,

- vypracovava doZiadania o zistovani trvalého pobytu a ddtume narodenia,

- vykonava preverovanie trvalych pobytov a datumov narodenia pre oddelenie socialnych
vedi,

- spolupracuje s Policajnym zborom Slovenskej republiky pri zistovani trvalych a prechodnych
pobytov pre trestne stihané osoby,

- vyhotovuje podklady pre jubilantov, narodené deti, déchodcov a daldie (idaje z evidencie,

- vykonava zrudovanie trvalych pobytov osobne a na névrh viastnika nehnutelnosti
doZiadanim,

- vyhotovuje a dorucuje vyzvy k zruSeniu trvalého pobytu,

- vedie a spracovava agendu udelovania Statneho oblianstva a prepustenia zo $titneho
zvazku,

- vedie aktudlny zoznam volicov

- vedie ndmietkovt kanceldriu pri vol'bach,

- spracovava voli¢ské zoznamy podla volebnych okrskov,

- vydava voli¢ské preukazy pri vol'bach,

b) na Useku evidencie stavieb a oznacovania ulic

- vydava rozhodnutia o urceni stipisného a orientaéného &isla stavbe,

- vedenie evidencie sUpisnych a orientacnych ¢isel stavieb,

- podavanie informéacii z evidencie slpisnych a orientatnych eisel pre ob&anov, organy
a organizacie,

- zabezpelenie podkladov pre vydanie indexu domu PZ SR pre Uéely evidencie obyvatelov,

- podavanie informacii o ndzvoch ulic,

- spracovanie podkladov pre Nazvoslovnu komisiu pri zmenach nazvov ulic,

- pripravuje podklady pre Upravy a zmeny nazvov ulic a ndmesti

e ———
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c) na Useku osvedcovania listin a podpisov
- vykonava osvedcovanie listin a podpisov v priestoroch MU
d) na useku evidencie psov

- vedie evidenciu psov a znamok

- vedie evidencné karty,

- vykonava hlasenie zmien v evidencii MMK

- zabezpecuje sucinnost’ s organmi MsP KoSice, PZ SR,

e) na Useku rybarskych listkov
- vydava rybarske listky a vedie ich evidenciu

f) Podatelfia
- prijima zasielky a postu,
- prijima osobné podania od obanov,
- registruje postu, vedie dennik doslej a odoslanej posty,
- manipuluje s doporucenymi zasielkami,
- expeduje postu miestneho Uradu

3. ODDELENIE HOSPODARSKEJ SPRAVY A ORGANIZACNEJ CINNOSTI

3.1  Referat hospodarskej spravy zabezpecuje najma:

- materidlno - technické vybavenie a zariadenie pracovisk miestneho Uradu,

- spravu, opravu a udrzbu uZivanych priestorov, zariadenia a vybavenia miestneho uradu,
objektov a zariadeni vo vlastnictve, resp. sprave mestskej Casti alebo v jej pdsobnosti,

- evidencia hmotného a nehmotného investi¢ného majetku MC,

- poistenie majetku,

- vykondvanie pravidelnej inventiry hmotného a nehmotného investicného majetku mestskej
Casti a hmotného a nehmotného investicného majetku, ktory je vo viastnictve mesta KoSice a
je zvereny mestom Kosice do spravy MC,

- priprava navrhov na vyrad'ovanie nepotrebného, nepouzitelného a poskodeného hnutelného
majetku, jeho prerokovanie vo vyrad'ovacej komisii a po schvaleni vyradenia spracovanie
vyrad'ovacich protokolov s naslednym vyradenim (likvidacia, predaj ),

- asanaénl sluzbu, deratizaciu a dezinsekciu verejnych priestranstiev a spravovanych objektov

- verejné obstaravanie,

- nakup majetku zarad'ovaného do evidencie,

- riadne uskladnenie materialu, jeho vydaj, pouZitie a evidenciu spotreby,

- néakup a prevadzkovanie telekomunikacnych a internetovych sluzeb,

- objedndvanie tovarov, sluZieb avykonov pre potreby celého Uradu a zariadeni v jeho
pdsobnosti, evidencia objednavok,

- objednavanie, ndkup a evidencia odbornej literatdry, odbornych periodik, vestnikov a dennej
tlace,

- preberacie konania objednanych prac, sluZieb a vykonov s vynimkou,

- kontrola vecnej spravnosti faktur za dodané sluzby, tovary a vykony,

- kancelarske potreby, Cistiace potreby, pracovné naradie, odevy, obcerstvenie a pod.,

- UdrZba, &istenie a malovanie vyvesnych tabul,

- prevadzka trhovisk, idrzba, istenie a odvoz odpadu z trhovisk,

- koordindcia upratovania azimnej Udrzby na Miestnom Urade av zariadeniach v jeho
posobnosti,

- zabezpecovanie uskladnenia majetku z exekucnych konani,

- Udrzba, Cistenie a mensie opravy osobnych motorovych vozidiel, evidencia spotreby PHM,
dennd evidencia jazd, mesacné vyuctovania,

e —
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3.2. Referat organizacny zabezpecuje najma:

- organiza¢nu pripravu zasadnutia Miestneho zastupitel'stva, Miestnej rady, komisii miestneho
zastupitelatva, zhromaZd'ovanie a expediciu materidlov a podkladov v zmysle rokovacich
poriadkov tychto organov;

- vyhotovenie zaznamov, zapisnic a uzneseni zo zasadnutia miestneho zastupitelstva a
rokovania miestnej rady, komisii, rozosielanie, evidenciu a sledovanie ich plnenia; archivuje
kompletné materialy z rokovani tychto organov;

- styk s poslancami, poskytuje im informacie a odbornt pomoc pri vykone ich funkcie;

- evidenciu a vybavovanie navrhov, pripomienok a interpeldcii poslancov;

- prehlad o rokovaniach komisii miestneho zastupitel'stva, eviduje zépisnice z rokovani tychto
komisii,

- evidenciu vSeobecne zavaznych nariadeni mestskej Casti a vnitornych predpisov mestskej
Casti a miestneho Uradu;

- centralnu evidenciu uzneseni Miestneho zastupitel'stva a Miestnej rady

- aktualizaciu informdcii urenych na zverejnenie na uUradnej tabuli, na vyvesnych tabuliach
a internetovom portali Mestskej Casti, vylepovanie materidlov k vol'bdm a propagacnych
materialov,

- materidlno - technické a organizacné zabezpelenie pripravy, priebehu a spracovania
vysledkov vietkych druhov volieb a miestneho referenda, vratane obsluznych prac poéas ich
konania

- plnenie tloh mestskej Casti vyplyvajlcich zo zakona o séitani obyvatelov, domov a bytov;

- zabezpecuje evidenciu a v stcinnosti s ostatnymi oddeleniami koordinaciu vybavovania
Ziadosti o spristupnenie informécii podla zékona ¢. 211/2000 Z.z. o slobodnom pristupe
k informaciam.

- personalnu agendu a pracovnopravnu agendu zamestnancov mestskej Casti

- agendu vyberovych konani,

- evidenciu Ziadosti o prijatie do pracovného pomeru

- koordinuje aktivacné prace

- Ulohy mestskej Casti na useku civilnej ochrany a krizového riadenia podla platnych pravnych
prepisov a Statutu

- Ulohy mestskej Casti na Useku poZiarnej ochrany a na Useku bezpecnosti a ochrany zdravia
pri praci podla platnych pravnych prepisov a Statutu

- dodrziavanie povinnosti pri ochrane osobnych udajov podla osobitného predpisu;

- Cinnosti spravcu registratiry v zmysle platnych pravnych predpisov z oblasti archivnictva a
registratiry, vykondva spravu registratiry uradu od prijatia pisomnosti az po ulozZenie
V spisovni

- metodické usmernenie pri evidenciach a ¢innostiach registratur;

- Ulohy registratirneho strediska miestneho Uradu pri registratire elektronickych dokumentoyv,
informacnych systémov, zmluvne dodavanych softwarovych produktov, ich modifikacii, k nim
udelenych licencii;

- metodické usmerfiovanie zamestnancov mestskej Casti a zamestnancov jej organizacii pri
registrature elektronickych dokumentov;

- ¢innost’ administrativneho systému Uradu,

- prebera, eviduje a uklada pisomnosti z jednotlivych oddeleni a referdtov miestneho Uradu,

- vedie archivne knihy,

- zapoziCiava pisomnosti,

- vykonava vSeobecnl ochranu pisomnosti,

- vykonava vyrad'ovanie pisomnosti, resp. ich archivovanie v Archive mesta Kosice,
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4. ODDELENIE EKONOMIKY A PODNIKATELSKYCH AKTIVIT

V oblasti uctovnictva, financii , rozpoétu najma

- vedie ctovnictvo mestskej Casti v zmysle platnych pravnych predpisov

- vykonava evidenciu, kontrolu a likvidaciu doslych faktir a eviduje datumy dhrad,

- vyhotovuje a dorucuje prikazy do banky a prebera vypisy z bankovych G¢tov, komunikuje s bankou
prostrednictvom internetbankingu,

- kompletizuje uctovné doklady (doklada k vypisom faktiry, platobné poukazy), chronologicky ich
uklada a disluje,

- vyhotovuje interné doklady k prevodom medzi Gétami (Uroky, poplatky a iné),

- vyhotovuje interné doklady k prijmovym polozkam,

- zUCtovava spotrebu benzinu, skladové zasoby, prirastky a Ubytky majetku,

- pomvnava fyzicky a Uctovny stav cenin (stravenky, kolky) a skladovych zasob,

- mesaéne odsUhlasuje poskytnuté zélohy z pokladne MC na drobny nakup a cestovné,

- mesacne zUctovava odpisy majetku,

- zlcCtovava fondové Ucty Gcet zviastnych prostriedkov, (et socidlneho fondu, rezervného fondu,

- z(ctovava dotacny (cet (icelového prostriedky zo Statneho rozpottu),

- zUcCtovava dotacie od mesta Kosice,

- vyhotovuje mesacnu uzavierku s prislusnymi uctovnymi zostavami,

- mesacne porovnava zostatky analytickych evidencii s (&tovnymi stavmi v hlavnej knihe,

- vyhotovuje a odslhlasuje Stvrtrocné uzévierky a roénli zavierku, Gctovné vykazy predklada
Danovému Uradu,

- dosledne zabezpeluje uloZenie vSetkych dokladov, uctovnych pisomnosti, prehladov (Stvrtrocné,
polrocné a rocné uzavierky, Statistické vykazy) na archivaciu,

- vedie inventurne supisy a inventarizané zapisy pri periodickej inventarizacii majetku, pohl'adavok,
zavazkov, cenin a pokladni¢nej hotovosti,

- vedie evidenciu pokut a spravnych poplatkov

- zabezpecu;e rozpis rozpoctu po jeho schvalenych zmenach,

- vypracovava navrh rozpottu MC s komentarom a predklada ho na prerokovanie vo financnej
komisii, MR a MZ, }

- pri priprave rozpo&tu spolupracuje s oddeleniami a referatmi MC,

- vypracovava Stvrtrocné spravy o Cerpani rozpoltu a predklada ich na prerokovanie v komisidch,
MR a MZ,

- vypracovava zaverecny Ucet obce a predklaclé ho na prerokovanie vo financnej komisii, MR a MZ,

B spolupracme s auditorom pri overovani uctovnej zavierky a hospodareni mestskej Casti

- sleduje pruem Ucelovych dotacu zo SR a vykonava ich prevody na bezny Ucet,

- sleduje pruem dotécii pre MC od mesta Kogice,

- vypracovava zuctovanie Ucelovych finanénych prostriedkov za bezny rok,

- hkwdu;e faktury za prispevky na stravovanie pre deti v hmotnej nudzi,

- sleduje cerpanle socidlneho fondu MU a pripravuje podklady pre zostavenie rozpoctu SF,

- vypracovava interné smernice suvisiace s plnenim Uloh oddelenia,

- vypracovava Statistické vykazy, ktoré vyplyvaju zo zakona,

- zabezpecuje ulohy suvisiace so zriadovanim Uctov,

- vypracovava Uctovny rozvrh,

- vykonava predbeznu a priebeznu finanénu kontrolu,

- vypracovava odplsovy plan,

- vykonava mesacné odplsy hmotneho majetku vo vlastnictve MC a osobitne majetku zvereného
mestom Kosice do spravy MC,

- rozuctovava skutocné naklady za média pre najomcov,

- predpisuje najomné podla najomnych zmliv,

- vyhotovuje faktury za prenajom,

- vykonava z(ctovanie Uhrad ndjomného v analytickej evidencii podla ndjomnych zmliv a sleduje
plnenie,

- vyhotovuje penalizacné faktury a sleduje ich Ghrady,
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poskytuje podklady pravnemu oddeleniu na vymahanie pohladavok po lehote splatnosti
u najomnych zmldv,

vyhotovuje a zasiela upomienky a vyzvy na zaplatenie neplaticom,

vyhotovuje mesacny prehlad o platbach najomného,

Pokladna

vykonavanie a evidencia pokladni¢nych operacii

vyhotovovanie prijmovych a vydavkovych dokladov, ich zictovanie,
realizacia platieb v hotovosti

preddavky na cestovné, drobny nakup a ich nasledné ztctovanie,
evidencia, vydavanie a z(c¢tovanie cenin,

prijem platieb a poplatkov v hotovosti,

Podnikatel'ské aktivity

analyza stavu siete obchodu a sluZieb v mestskej casti, jej aktualizacia, opatrenia na
usmernovanie rozvoja obchodu a sluzZieb,

vydavanie sulhlasov, zavaznych stanovisk a vyjadreni k podnikatel'skej Cinnosti ainej cinnosti
pravnickych a fyzickych os6b na izemi mestskej Casti podla osobitnych predpisov,

usmerfiovanie Cinnosti trhovisk, ambulantného predaja a ich kontrola,

schval'ovanie ¢asu predaja a prevadzkového Casu v zariadeniach obchodu a sluZieb a kontrola jeho
dodrziavania,

priestupkova agenda na useku podnikania podla osobitnych predpisov a podlia zakonov o ochrane
spotrebitela, o ochrane nefajiarov a o ochrane proti alkoholizmu a inymi toxikomaniami;
evidencia rozhodnuti Kosického samospravneho kraja o prevadzkovani nestatnych zdravotnickych
zariadeni v mestskej Casti,

agenda vyplyvajlica zo zakona €. 171/2005 Z.z. o hazardnych hrach,

ODDELENIE PRAVNE A MAJETKOVE

vypracovava, posudzuje a vyjadruje sa k vsetkym zmluvéam, ktorych zmluvnou stranou je mestska
Cast’ a zariadenia v jej pdsobnosti,

vedie centralnu evidenciu zmldyv,

vypracovava, eviduje a priebeZzne kontroluje ndjomné zmluvy k nehnutelnostiam vo vlastnictve
mestskej Casti a nehnutelnostiam v sprave mestskej Casti,

vykondva pravne zabezpecenie a vymahanie pohladavok a inych prav mestskej casti u organov
prislusnych na konanie vo veci,

realizuje exekucné prostriedky pre vymozenie pravoplatne priznanych pohl'adavok a inych prav
mestskej Casti, o

vykonava osvedCovanie listin a podpisov mimo priestorov MU MC,

poskytuje suinnost’ pri vykone exekucie,

spracovava informacie o novych pravnych predpisoch a aktoch Statnej spravy dotykajlcich sa
¢innosti mestskej Casti pre odborné Gtvary miestneho tUradu,

zastupuje mestskd &ast’ v konaniach pred sudmi, darfovymi orgadnmi, organmi Statnej spravy,
organmi samospravy, organmi prokuratury, Policajného zboru a orgdnmi cinnymi v trestnom
konani, pred notdrmi a exekdtormi na zéklade a v rozsahu poverenia starostom mestskej Casti,
eviduje a zabezpecuje rieSenie protestov prokuratora,

vydava stanoviska pri prendjme, odpredaji a zamene mestskych pozemkov,

spracovava stanoviska k osved¢ovaniu vyhlaseni o vydrzani podla osobitného predpisu,

vedie agendu sUvisiacu s ROEP v katastralnych Uzemiach patriacich do mestskej casti KoSice-
Sever,

poskytuje stcinnost’ dafiovym, colnym organom, rozhodcovskym stidom pri verejnych vyhlaskach
a nahradnom doruceni,

poskytuje pravnu pomoc vo veciach pdsobnosti mestskej Casti orgdnom mestskej casti
a zamestnancom miestneho Uradu,

e —
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uplatriuje préva mestskej asti v konani o konkurze a restrukturalizacii,

spolupracuje s oddeleniami a referdtmi miestneho dradu pri tvorbe vnitroorganizacnych
predpisov, v3eobecne zavaznych nariadeni mestskej Casti a materidlov predkladanych na
prerokovanie miestneho zastupitel'stva a miestnej rady,

informuje starostu mestskej casti, prednostu miestneho U(radu a ostatnych zamestnancov
miestneho Uradu o novych pravnych predpisoch, vztahujlcich sa na ¢innost’ jednotlivych oddeleni
a referatov miestneho Gradu,

spolupracuje s organmi policie, prokuratiry a orgdnmi Statnej spravy,

St'aznosti a peticie

vedie osobitnu evidenciu staznosti podl'a zakona 9/2010 Z.z. o staZnostiach,
vedie evidenciu peticii podi'a zékona ¢. 85/1990 Zb. o peti¢nom prave,
koordinuje a dohliada nad vybavovanim a prejednavanim st'aznosti,
vydavanie rozhodnuti o poriadkovej pokute,

vyhotovenie zapisnice o vysledku presetrenia staznosti,

vyhotovenie ozndmeni o vybaveni staznosti,

vybavovanie peticii,

poskytnutie sucinnosti pri vybavovani peticii,

vyhotovenie zapisnice o vysledku presetrenia peticie,

Ochrana obcanov podl'a § 5 0Z

prijima a eviduje Ziadosti obZanov o poskytnutie ochrany obcou,

preSetruje Ziadosti a preveruje, i ide o zasah do pokojného stavu,

vydava upovedomenia o zacati konania,

vedie konanie vo veciach obnovy pokojného stavu podla § 5 Obcianskeho zédkonnika,
vydava rozhodnutia podla § 5 Obcianskeho zakonnika,

zabezpecuje vykon rozhodnutia,

6. ODDELENIE ROZVOJA MESTSKEJ CASTI

6.1. Referat Zivotného prostredia a verejného poriadku

vykonava kontrolnd ¢innost’ pri zabezpecovani Cistoty a verejného poriadku, estetizacie, ochrany a
tvorby Zivotného prostredia na Uzemi mestskej ¢asti,

spolupracuje s mestom KoSice, mestskymi podnikmi, inStiticiami a mestskou policiou Kosice pri
zabezpecovani Cistoty a verejného poriadku,

spolupracuje s vlastnikmi bytov, spolocenstvami vlastnikov bytov a spravcami domov pri
zriad'ovani stanoviSt’ kontajnerov na uskladnenie domového odpadu,

zabezpecuje verejnoprospesné aktivity na svojom (zemi za finanénej spoluticasti mesta Kosice:
udrzba a vystavba detskych ihrisk a zariadeni, udrzba a zriadovanie viacicelovych oplotenych
Sportovych ihrisk opravy parkovych lavic v oddychovych zdénach zriadovanie oplotenych
kontajnerovisk,

zabezpecCovanie Cistoty a udrzby verejnych priestranstiev a likvidacia nepovolenych skladok,
zriad'ovanie a udrzba vybehov pre psov,

rieSenie podnetov, pripomienok, staznosti a peticii obéanov suvisiacich so Zivotnym prostredim
a verejnym poriadkom, 5
kontroluje stav a zabezpecuje realizaciu UdrZzby zelene v mestskej Casti v ramci pésobnosti MC,
prejednava a vydava zavazné stanoviska k predkladanej projektovej dokumentacii spracovanej
Spravou mestskej zelene KoSice na vysadbu a dosadbu zelene, krovin a stromov v mestskej
Casti,

vydava povolenia na prekopavky v zeleni, vykonava kontrolu prekopavok a zlcastfiuje sa pri ich
naslednom preberani spravcami,

vykondva kontrolu Cistoty v zeleni, na komunikacidch, chodnikoch, v dopravnych zariadeniach (
pristreSky MHD ) a na verejnych priestranstvach,
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- vykonava pdsobnosti v oblasti ochrany prirody a krajiny podla zdkona €. 543/2002 Z.z. o ochrane
prirody a krajiny v zneni neskorSich predpisov na spravovanych pozemkoch a na pozemkoch vo
vlastnictve fyzickych osob a pravnickych osob,

- koordinuje ,jarné a jesenné upratovanie v mestskej casti",

- nariad'uje na ochranu zdravia pred vznikom a Sirenim prenosnych ochoreni vykonanie dezinfekcie
a deratizacie,

- vspolupraci so Spravou mestskej zelene KoSice monitoruje a zabezpecuje vystavbu a opravu
detskych a Sportovych ihrisk, i

- zabezpeluje realizaciu ustanoveni VZN MC KosSice - Sever o podmienkach drZania psov,

- vykondva dozor nad dodrziavanim podmienok urCenych nariadenim mesta podla zakona &.
223/2001 Z.z. o odpadoch pre nakladanie s komunalnymi odpadmi a drobnym stavebnym
odpadom,

- kontroluje spésob uloZenia a zneSkodnenia drobnych stavebnych odpadov, ktoré vznikaji  pri
beznych udrziavacich pracach,

- prijima ohlasenia o umiestneni odpadu v rozpore so zakonom alebo nariadenim mesta,

- urcuje stanovistia odpadovych nadob, kontajnerov alebo odpadovych vriec, vratane kontajnerov
na separovany zber v mieste vzniku a na zhromaZdovanie komunalneho odpadu zo zahrad
a chatovych osad,

- poskytuje drZitefom odpadov informacie o umiestneni Cinnosti zariadeni (zberné dvory) na
nakladanie s odpadmi na Gzemi mesta, na zaklade informacii predkladanych mestom, pripadne
d'alSimi organmi Statnej spravy odpadového hospodarstva,

- poskytuje obyvatefom dalSie informacie tykajuce sa nakladania s komundlnymi odpadmi,
drobnymi stavebnymi odpadmi a inymi odpadmi,

- usmerfuje a kontroluje dodrZiavanie pravnych predpisov z oblasti ochrany Zivotného prostredia
prevadzok v mestskej Casti a ich okolia,

- plni dlohy vyplyvajlce z platnej pravnej Gpravy pri rieSeni autovrakov v mestskej casti,

6.2. Referat investicnych cinnosti, vystavby a tzemného planovania

- vydava zavazné stanoviska k investicnej cinnosti pravnickych a fyzickych osdb v mestskej asti v
ramci Uzemného a stavebného konania,

- koordinuje a zabezpecuje Ulohy stvisiace s tvorbou koncepcie v oblasti izemného a regiondlneho
rozvoja mestskej Casti,

- spolupracuje s mestom KoSice pri spracovani planov rozvoja cestnej siete a programov vystavby,
oprav miestnych komunikacii, chodnikov, parkovisk, spevnenych ploch a Gzemno - planovacej
dokumentacie na Uzemi mestskej casti,

- zabezpecuje pripravu a realizaciu investiénych zamerov mestskej casti v sulade so schvalenym
rozpoctom mestskej Casti

- pripravuje a zabezpecuje stavebnu a investicni cinnost' v mestskej casti, pricom kontroluje
dodrziavanie podmienok stavebného povolenia v stlade so stavebnym zakonom,

- zabezpeCuje stanoviskd k Uzemnym konaniam a stavebnym konaniam a zucastfiuje sa ich
ako Ucastnik konania za mestskul Cast,

- spolupracuje pri rieSeni staznosti obyvatelov tykajlcich sa neohlasenych zasahov pri rieseni
stavebnych Uprav v bytoch,

- vyjadruje sa k odpredajom a prenajmom pozemkov v mestskej Casti,

- zabezpecuje evidenciu a uschovu projektovej dokumentacie,

- spolupracuje s referdtom vnutornej spravy pri zabezpecovani Cinnosti sivisiacej so stavebnou
Gdrzbou vsetkych stavebnych objektov, ktoré mestska Cast’ vlastni alebo ma zverené do spravy,

- vedie evidenciu stavieb a pracuje s digitdlnou pozemkovou mapou a evidenciou nehnutelnosti
z informacného systému katastralneho Gradu,

- vykonava stavebny dozor na investicnych akciach mestskej casti,
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na Useku Gzemného planu najma:

zabezpecuje obstaravanie a prerokovanie Gizemnoplanovacej dokumentécie a koordinuje &innosti
s organmi Gizemného planovania,

podla § 19b ods. 2 stavebného zdkona spolupracuje na pripravnych pracach pri zabezpeceni
Gzemnoplanovacej dokumentéacie,

spolupracuje s mestom KoSice a Utvarom hlavného architekta mesta KosSice vo veciach
Uuzemného planovania a Gzemnoplanovacich podkladov,

predklada poZiadavky a namety na rieSenie pre spracovanie (izemného planu.

na useku uzemného rozvoja najma:

vypracovava stratégiu Uzemného rozvoja,

spolupracuje pri pIneni programu socialneho a hospodarskeho rozvoja mestskej Casti,

koordinuje spolupracu pravnickych oséb pri vypracovani programov rozvoja mestskej ¢asti,
sleduje a vyhodnocuje dostupné informacie o ¢erpani finanénych prostriedkov z fondov EU na
projekty , ktoré méZe realizovat’ mestska cast,

hfadd moznosti financnej podpory enviromentdinych projektov: Stitne zdroje — Ministerstvo
Zivotného prostredia SR, Strukturalne fondy EU, podpora neziskovych aktivit,

na useku dopravy najma:

7.

predklada navrhy na umiestiiovanie zastavok, zriad'ovanie cCakarni a pristreSkov MHD
v zmysle § 55 Statitu mesta Kogice,

monitoruje stav chodnikov a komunikacii v mestskej Casti a nasledne predklada zistené
skutocnosti na Spravu koSickych komunikacii,

kontroluje stav a funkCnost dopravného zvislého a vodorovného znacenia, signalizacie a
verejného osvetlenia v mestskej casti,

vykonava kontrolnd a riadiacu Cinnost’ pri zabezpecovani Gdrzby a oprav miestnych komunikécii,
spolupracuje s UHA KosSice — odbor dopravy pri vypracovavani planov rozvoja cestnej siete,
parkovisk, chodnikov a spevnenych pléch v mestskej casti,

je Ucastnikom Uzemného konania pri projektoch rozvoja cestnej siete, parkovisk, chodnikov a
spevnenych ploch v mestskej casti,

ODDELENIE SOCIALNYCH VECI

zabezpecuje a vykonava najma
rozhodovanie o poskytovani opatrovatel'skej sluzby a o (ihrade za tuto opatrovatel'sku sluzbu,
terénnu socidlnu pracu, riadi a koordinuje pracovnikov opatrovatel'skej sluzby,
riadenie a koordinaciu ¢innosti Zariadenia opatrovatel'skej starostlivosti,
stravovanie déchodcov - vyber dodavatelov stravy, kontrola kvality stravy, potvrdzuje vecnu
spravnost’ faktlr za stravu, poskytuje financny prispevok déchodcom na stravovanie,
uzatvaranie zmllv o poskytnuti socialnej pozicky,
evidenciu Ziadatelov o jednorazovu davku v hmotnej nudzi,
rozhodovanie o priznani jednorazovych davok v hmotnej nudzi,
rozhodovanie o povinnosti ob¢ana vratit' jednorazovu davku v hmotnej nudzi alebo jej Cast, ak sa
vyplatila nepravom alebo vo vysSej sume ako patrila,
spolupdsobenie pri vykone vychovnych opatreni uloZzenych sidom alebo organom socialnopravnej
ochrany deti a socialnej kurately,
spolupdsobenie pri pomoci detom, pre ktoré organ socialnopravnej ochrany deti a socidlnej
kurately vykondva socidlnu kuratelu a podiela sa na spracovani a plneni planu socialnej prace
s dietatom,
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- poskytovanie informacii fyzickej osobe, ktorda ma zaujem stat’ sa pestinom alebo osvojitelom,
na podanie Ziadosti o zapisanie do zoznamu Ziadatel'ov a o subjektoch vykonavaijlcich pripravu na
nahradn( rodinn( starostlivost,

- poskytovanie pomoci dietatu v naliehavych pripadoch, najmé ak je ohrozeny jeho Zivot, zdravie
alebo priaznivy psychicky vyvin, fyzicky vyvin a socidlny vyvin,

- poskytovanie pomoci na zachovanie a Upravu vzajomnych vztahov medzi dietatom a rodicom
a Gpravu rodinnych pomerov dietata, ak bolo dieta umiestnené v zariadeni na vykon Ustavnej
starostlivosti, predbeZného opatrenia alebo vychovného opatrenia,

- poskytovanie sucinnosti Stadtnym orgdnom socidlnopravnej ochrany deti a socidlnej kurately pri
zistovani rodinnych pomerov, bytovych pomerov a socidlnych pomerov dietata a jeho rodiny na
ucely vykonavania opatreni socidlnopravnej ochrany deti a socialnej kurately,

- poskytovanie sucinnosti zariadeniu pri zabezpecovani osamostatnenia sa mladého dospelého,

- utvaranie podmienok na pracu s komunitou,

- vyhladavanie fyzickych os6b, ktorym by bolo moZné zverit’ dieta do starostlivosti,

- vyjadrovanie sa k spdsobu Zivota fyzickej osoby, ktord ma zaujem stat’ sa pestinom alebo
osvojitel'om a jej rodiny,

- agendu dotécii poskytovanych z rozpoctu mestskej asti pre subjekty poskytujlice podporné sluzby
v socialno-zdravotnej a humanitarnej oblasti,

- komunitné planovanie socidlnych sluZieb mestskej casti, podklady pre tvorbu a realizaciu
komunitnych projektov a programov v socialno-zdravotnej oblasti;
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