Tento organizacny poriadok bol vydany dna 28.8.2019
Tento organizacny poriadok nadobudol ucinnost dna 1.9.2019

Tento organizacny poriadok bol dany na vedomie miestnemu zastupitel'stvu dna 18.9.2019

Starosta Mestskej casti KoSice - Barca na zdklade ustanovenia § 13 ods. 4 pism. d)
zakona SNR ¢. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorsich predpisov (dalej len
,,zakon ¢ 369/1990 Zb. ) a ustanovenia § 33 ods. 5 pism. d) Statitu Mestskej casti Kosice —
Barca vy dava tento

ORGANIZACNY PORIADOK

MESTSKEJ CASTI KOSICE — BARCA

Prva hlava
UVODNE USTANOVENIA

§1

(1) Organiza¢ny poriadok Mestskej ¢asti KoSice — Barca je zakladnou organiza¢nou pravnou normou
miestneho tradu a je zavizny pre vSetkych zamestnancov mestskej ¢asti vykonavajicich pracovna
¢innost’ v ramci zabezpe€ovania ¢innosti miestneho uradu.

(2) Organiza¢ny poriadok upravuje vnutornu organizaciu tradu, najmi jeho organiza¢né Elenenie,
pravomoc a pdsobnost’ jednotlivych utvarov, zasady riadenia, zasady organizacnej Struktury tradu
a vzajomné vztahy Vv ramci miestneho uradu. Prilohou €. 1 k tomuto Organiza¢nému poriadku je

Organiza¢na Struktira miestneho uradu. Prilohou ¢. 2 k tomuto Organizaénému poriadku je
Obsahova népli ¢innosti referatov.

(3) Organiza¢ny poriadok urcuje aj pocet zamestnancov a pracovné ¢innosti organiza¢nych utvarov
miestneho uradu.

(4) Organiza¢ny poriadok upravuje aj vztah Miestneho zastupitel'stva mestskej Casti KoSice - Barca,
starostu mestskej Casti KoSice — Barca, zastupcu starostu a organov miestneho zastupitelstva
K miestnemu uradu.
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Druha hlava
MIESTNY URAD
§2
Miestny urad

Miestny urad je vykonnym orgdnom Miestneho zastupitel'stva mestskej Casti KoSice — Barca
a starostu mestskej Casti KoSice — Barca, zlozeny zo zamestnancov Mestskej casti KoSice — Barca.
Miestny trad zabezpecCuje organizacné a administrativne veci miestneho zastupitel'stva a starostu
ako aj organov zriadenych miestnym zastupitel'stvom.

Miestny urad zabezpecuje v stilade s platnou pravnou upravou:

a)  pisomnt agendu organov mestskej Casti a organov miestneho zastupitel'stva a je podatel'nou
a vypraviou pisomnosti mestskej Casti,

b)  odborné podklady a iné pisomnosti na rokovanie miestneho zastupitel’'stva a komisii,

C) pisomné vyhotovenia rozhodnuti mestskej Casti,

d)  vykon vSeobecne zavdaznych nariadeni mestskej Casti, uzneseni miestneho zastupitel'stva
ako aj rozhodnuti mestskej Casti.

Miestny urad taktiez:

a) zabezpeCuje na poziadanie pisomnu agendu hlavného kontrolora,

b) zhromazd'uje podkladovy apravny materidl pre vydavanie rozhodnuti mestskej casti
a vypraciiva pisomné rozhodnutia mestskej Casti (v rozsahu a podla osobitnych pravnych
predpisov),

C) zabezpeCuje na poziadanie poslancom miestneho zastupitel'stva potrebné podklady a odbornu
pomoc pri plneni uloh vyplyvajucich z platnej pravnej tpravy.

§3

Pravne postavenie miestneho iiradu

Vnutornu organizaciu miestneho tradu ur€uje starosta , ktory o vydani a zmenach organiza¢ného
poriadku miestneho uradu informuje miestne zastupitel'stvo na jeho najblizSom zasadnuti.

Miestny urad nie je pravnickou osobou (ust. § 1 ods. 1 zakona ¢. 369/1990 Zb.).

Miestny urad nema pravnu subjektivitu a nema rozhodovacie pravomoci. Je obligatornym
organom mestskej ¢asti a jeho zriadenie pre mestsku ¢ast’ vyplyva zo zdkona o obecnom zriadeni
resp. Zakona o meste KoSice a Statitu mesta KoSice.

Miestny trad ma sidlo:
Miestny urad Mestskej Casti KoSice — Barca

Abovska 32
04017, Kosice — Barca



§4

Financovanie a hospodarenie miestneho uradu
(1) Financovanie a hospodarenie miestneho uradu tvori sucast’ programového rozpoctu mestskej Casti.

(2) Podmienky nakladania s finan¢nymi prostriedkami mestskej ¢asti upravuju ,,Zasady hospodarenia
s finan¢nymi prostriedkami Mestskej Casti KoSice — Barca “.
Tieto zasady sa v pInom rozsahu vzt'ahuju aj na ¢innost’ miestneho uradu.

Tretia hlava
VZTAH VOLENYCH ORGANOV OBCE
K MIESTNEMU URADU

§5

Postavenie miestneho zastupitel’stva

(1) Miestne zastupitel'stvo vo vzt'ahu k miestnemu tradu vykonava a plni nasledujtce ulohy:
a) rozhoduje vo veciach tykajucich sa nakladania a hospodarenia s majetkom a finanénymi
prostriedkami zverenymi miestnemu uradu,
b)  schval'uje najdolezitejSie ukony tykajuce sa majetku mestskej Casti a finanénych zdrojov
mestskej ¢asti a kontroluje finan¢né hospodarenie s nim,
c)  schvaluje rozpocet mestskej Casti, vratane Casti tykajucej sa miestneho tradu, ako i jeho
zmeny a kontroluje jeho dodrziavanie.

(2) Miestne zastupitel'stvo rozhoduje aj v inych veciach, ak sa domnieva, Ze je to v déleZitom zaujme
mestskej Casti, ak je to v stilade s ust. § 11 ods. 4 prva veta zakona ¢. 369/1990 Zb.

(3) Miestne zastupitel'stvo nie je opravnené a neméze zasahovat’ do vyluénej pravomoci a pdsobnosti
starostu mestskej Casti  vymedzenej v ust. § 13 ods. 4 a 5 zakona ¢. 369/1990 Zb..

§6

Postavenie starostu
(1) Starosta je predstavitelom mestskej Casti a najvy$sim vykonnym organom mestske;j Casti.
(2) Starosta je Statutarnym organom mestskej Casti.
(3) Zastupuje mestsku ¢ast’” navonok vo vztahu ku vSetkym fyzickym a pravnickym osobam.
(4) Starosta je volenym organom mestskej Casti a volia ho obyvatelia mestskej ¢asti v priamych
vol'bach.
Volbou do funkcie starostu sa nezaklada jeho pracovny pomer.

(5) Na pracovno-pravne postavenie starostu sa vztahuje osobitny pravny predpis.

(6) Starosta vo vzt'ahu k miestnemu uradu vykonava a plni najma tieto ulohy:
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a)  vydava Organiza¢ny poriadok miestneho uradu

b)  vydava Poriadok odmeniovania zamestnancov mestskej ¢asti,

C) vydava Pracovny poriadok zamestnancov mestskej Casti,

d)  vykondva spravu mestskej Casti Vv stlade so zakonmi, Statatom Mestskej Gasti Kogice —
Barca a vSeobecne zavdznymi nariadeniami mestskej Casti,

e) rozhoduje vo vietkych veciach spravy mestskej Gasti, ktoré nie st zakonom, Statiitom
Mestskej casti KoSice — Barca, alebo tymto Organizatnym poriadkom vyhradené
miestnemu zastupitel'stvu,

f) Vv pracovno-pravnych a mzdovych otazkach plni tlohu veduceho organizacie,

g) vymenuva a odvolava prednostu miestneho tradu,

h)  schvaluje vydavkové polozky (doklady, faktury, ...) nad sumu 1 000 eur, pripadne tie, ktoré

si vyhradil,
i) udel'uje plntt moc k zastupovaniu mestskej Casti vV pravnych zalezitostiach,
)} schval'uje podanie Zalob mestskej Casti na stdy .

Starosta méze delegovat’ na prednostu miestneho uradu nasledujice pravomoci:
a) v majetkovo-pravnych vzt'ahoch:
- pravo podpisovat’ a davat’ k thrade faktary do 1 000 eur,
- pravo uzatvarat’ zmluvy, ak dohodnutd suma tovarov, prac a ¢innosti nie je vyssia
ako 1 000eur,
b) v oblasti pracovno-pravnych vztahov:
- pred uzatvorenim pracovnej zmluvy plnit’ vSetky povinnosti, ktoré ma organizacia
voci zamestnancovi podl'a Zakonnika prace,
- dojednavat’ dohody o pracach vykonanych mimo pracovného pomeru,
C) Vv oblasti administrativno-pravnych vztahov:
- vybavovat' vSetky podania, najmi ziadosti a navrhy, ak ich rieSenie nespada do
vyluénej pravomoci starostu.

Starosta moze delegovat’ niektoré zo svojich pravomoci aj na iné osoby, pokial’ to pripusta zakon
a tento Organiza¢ny poriadok Miestneho tradu v Mestskej asti KoSice — Barca.

§7

Sekretariat starostu
Sekretariat starostu je vykonnym a organiza¢nym utvarom starostu.
Jeho ¢innost’ riadi starosta. Pracovnik sekretariatu je priamo podriadeny starostovi.

Sekretariat zabezpecuje tlohy stvisiace s riadenim a spravou najma:

a) zostavovanie navrhu pracovného programu starostu a pomoc pri jeho zostavovani,

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

c)  vyhotovovanie zaznamov z rokovani U starostu a ich archivacia,

d)  priprava a zvolavanie porad starostu, vyhotovovanie zapisnic z porad, a zabezpecenie ich
rozoslanie,

e) kontrola plnenie tloh uloZzenych starostom,
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f) predkladanie doslej koreSpondencie starostovi a tej, ktor si k predlozeniu vyhradil,
g)  Vvedenie evidencie posty starostu.

§8

Postavenie zastupcu starostu k miestnemu uradu
Starostu zastupuje zastupca starostu.
Zastupca starostu moze byt len poslanec.

Zastupcu starostu poveruje starosta mestskej Casti spravidla na celé funkéné obdobie do 60 dni od
zloZenia sl'ubu starostu , ak tak neurobi, zastupcu starostu zvoli miestne zastupitel’stvo.

Starosta mdze zastupcu starostu kedykol'vek odvolat’. Ak starosta odvola zastupcu starostu, poveri
zastupovanim d’alSieho poslanca do 60 dni od odvolania zastupcu starostu.

Rozsah, v akom zastupca starostu zastupuje starostu, urcuje starosta v pisomnom povereni.
Vykon funkcie zastupcu starostu nezaklada jeho pracovny pomer k mestskej Casti.

Mestska cast’ KoSice — Barca poskytuje zastupcovi starostu za vykon ¢innosti primeranti odmenu.
Vysku odmeny uréuje starosta V stilade s § 25 ods. 7 zdkona ¢. 369/1990 Zb. o obecnom
zriadeni v zneni neskorSich zmien a doplnkov.

V Case nepritomnosti alebo nespOsobilosti starostu na vykon funkcie rozhoduje zastupca starostu i
vo veciach, na vykon ktorych mu bolo starostom udelené osobitné splnomocnenie, i nad ramec
¢innosti a tkonov uvedenych v pisomnom povereni, pokial’ to nie je v rozpore s platnou pravnou
upravou.

§9

Postavenie hlavného kontrolora

Hlavny kontrolér je zamestnancom Mestskej ¢asti KoSice — Barca.

Hlavného kontroldra voli do funkcie miestne zastupitel'stvo na obdobie 6 rokov.

Hlavny kontrolér zodpoveda za vykon svojej funkcie miestnemu zastupitel'stvu. Postavenie
hlavného kontroléra, predpoklady na vykon funkcie hlavného kontroléra, jeho vol'bu, skoncenie
vykonu funkcie hlavného kontrolora, jeho plat, rozsah a pravidla kontrolnej ¢innosti a tlohy
hlavného kontrolora urcuje zakon.

Hlavny kontrolér kontroluje zédkonnost, u¢innost’, hospodarnost’ a efektivnost’ pri hospodareni
a nakladani s majetkom a majetkovymi pravami mestskej Casti, ako aj s majetkom, ktory
mestska Cast wuziva podla osobitnych predpisov. Kontroluje prijmy, vydavky a financné
operacie mestskej Casti.

Hlavny kontrolor vykonava kontrolu vybavovania staznosti a peticii, dodrziavania vSeobecne
zavdznych pravnych predpisov vratane nariadeni mestskej Casti, plnenia uzneseni miestneho



zastupitel'stva a internych predpisov mestskej Casti a tiez plnenie dalSich tloh ustanovenych
osobitnymi predpismi.

(4) Kontrolnej ¢innosti hlavného kontrolora podlieha:

a)
b)

c)

d)

miestny Urad,

rozpoctové a prispevkové organizacie zriadené miestnym tradom,

pravnické osoby, v ktorych ma mestska Cast’ majetkova 1cast, ainé osoby, ktoré
nakladaji s majetkom mestskej Casti alebo ktorym bol majetok mestskej Casti
prenechany na uzivanie, a to v rozsahu dotykajiicom sa tohto majetku,

osoby, ktorym boli poskytnuté z rozpoctu mestskej Casti ucelové dotacie alebo ndvratné
finanné vypomoci, ¢i nenavratné finan¢né vypomoci podla osobitného predpisu
v rozsahu nakladania s tymito prostriedkami.

(4) Kontrolna ¢innost’ hlavného kontroléra sa nevzt'ahuje na konanie, v ktorom o pravach, pravom

chranenych zaujmoch alebo o povinnostiach pravnickych oséb alebo fyzickych os6b rozhoduje
v spravnom konani v zmysle ust. § 27 zakona ¢.369/1990 Zb. 0 obecnom zriadeni.

Stvrta hlava
ORGANIZACIA MIETNEHO URADU
§10
Uvodné ustanovenie

(1) Miestny urad je tvoreny zamestnancami mestskej ¢asti.

(2) Na cele miestneho tradu stoji prednosta miestneho uradu.

(3) Miestny trad ma vytvorené referaty, ktoré su zadkladnymi organizacnymi atvarmi. Miestny trad

ma vytvorené tieto referaty:

- Referat sekretariatu starostu a kancelarie prvého kontaktu;

- Referat evidencie obyvatel'stva, cintorinskych sluzieb, stavebnej agendy
a zivotného prostredia;

- Referat personalistiky, miezd a socialnych sluzieb

- Referat ekonomicky a spravy majetku

Obsahova néplii ¢innosti jednotlivych referatov je uvedend v prilohe €. 2 tohto Organiza¢ného

poriadku.

(4) Referaty plnia na svojom tseku tlohy, ktoré pre ich pracovnikov vyplyvajt z naplne prace, najma:

a)
b)

c)

d)

Zabezpecuju agendu vSetkych organov samospravy mestskej Casti,

Zabezpecuju vybavovanie uradnych zalezitosti priamym kontaktom s ob¢anmi,

Pripravuju a zabezpecuji odborné podklady ainé pisomnosti na rokovanie miestneho
zastupitel'stva a komisii miestneho zastupitel'stva,

Pripravuju a vypracuvaji pisomné vyhotovenie vsetkych rozhodnuti starostu vydavanych
Vv spravnom konani,
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e) Organizacno-technicky zabezpecuju plnenie Uloh Statnej spravy prenesenych na mestska
Cast’.

Ak tento organiza¢ny poriadok nevymedzuje prislusnost’ pre vybavenie konkrétnej veci, vybavi
vec referat, ktory zabezpeCuje obsahovo pribuzné zaleZitosti. V spornych pripadoch rozhoduje
prednosta tradu.

V organizacii a riadeni prace referatov miestneho uradu sa uplatiiuju tieto zdkladné principy:

a) spolupraca referatov pri plneni tiloh najmé v otazkach, ktoré patria do pravomoci viacerych
referatov,

b) koordinacia stanovisk,

Spory pri zabezpeCovani pracovnych uloh sa rieSia dohodou, ak neddjde k dohode, rozhodne

prednosta miestneho aradu.

Okrem referatov ma miestny urad zriadeny Usek technickej spravy a socialnych sluzieb, ktory
priamo riadi prednosta tiradu.

V ramci tseku technickej spravy su to referaty :

a) Vodi¢ a technicky spravca vozidiel mestskej Casti

b)  Technickd spriva aiidrzba majetku mestskej Casti vratane zabezpe¢ovania uloh civilnej
ochrany

c)  Terénna socidlna sluzba

d)  Sprava kultirneho domu a skladov

§11
Prednosta miestneho iradu

Prednosta miestneho turadu je zamestnancom mestskej cCasti, ktorého vymenuva a odvolava
starosta mestskej Casti.

Prednosta miestneho tradu zodpoveda za svoju ¢innost’ starostovi.

Prednosta miestneho tradu plni najma tieto tlohy:

a) organizacia prace miestneho uradu,

b) riadenie, organizacia a kontrola hospodarskej ¢innosti miestneho tradu,

c) dozor nad plnenim rozpoctu,

d) kontrola hospodarneho vyuzivania finanénych prostriedkov pridelenych miestnemu tradu
na plnenie jeho tuloh,

e) zabezpecovanie, po odsthlaseni starostom, materialno-technického vybavenia a zariadenia
miestneho turadu, ako aj ostatnych pracovisk podliehajicich miestnemu uradu
a zabezpecCovanie ich udrzby,

f) zabezpelovanie a realizacia vychovy a vzdelavania zamestnancov mestskej Casti,

g) starostlivost o hospodarenie s majetkom mestskej casti,
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h) organizacia, riadenie arealizacia, v sucinnosti SO starostom mestskej Casti, zachrannych
prac v ase nebezpeCenstva alebo ohrozenia vzmysle prilohy tohto organiza¢ného
poriadku.

Prednosta miestneho tradu:

a)  je opravneny konat' vo veciach obchodnych, administrativno-pravnych, ktoré sa tykaju
miestneho tradu, pokial’ nie su Statitom Mestskej Gasti KoSice - Barca alebo tymto
organiza¢nym poriadkom zverené starostovi, pripadne inym zamestnancom mestskej Casti,

b)  podpisuje, spolo¢ne so starostom mestskej Casti, zapisnice zo zasadnuti miestneho
zastupitel'stva,

C)  sazucastnuje na zasadnutiach miestneho zastupitel'stva s hlasom poradnym.

Prednosta miestneho tradu plni aj d’alSie ulohy, ktoré mu uloZi miestne zastupitel'stvo a starosta,
ktoré st primerané jeho pracovnému zaradeniu a su v sulade s platnou pravnou upravou.

§12
Zamestnanci miestneho uradu

Prava a povinnosti zamestnancov miestneho uradu vyplyvaji zo zakona ¢. 552/2003 Z. z.
0 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 vztahujtcich sa k ¢innosti samospravy a z Pracovného poriadku
mestskej Casti zo diia 1.1.2013.

Prava a povinnosti zamestnancov st zakotvené tiez v pracovnych zmluvach, v kolektivnej zmluve,
vo vnatroorganizaénych normativnych pravnych aktoch obce, v pokynoch a prikazoch starostu.

Piata hlava
SPISOVA SLUZBA A OBEH PISOMNOSTI
§13
Spisova sluzba

Za organizaciu ariadny chod spisovej sluzby miestneho twradu zodpovedajii zamestnanci
jednotlivych referatov a prednosta miestneho tradu.

Kazdy zamestnanec je povinny  zaobchadzat s pridelenymi pisomnostami S naleZitou
starostlivostou, vybavovat’ ich véas a chranit’ ich pred znehodnotenim, alebo stratou.

Postup pri vyhotovovani, odosielani, oznacovani, archivacii spisov, a prijme, triedeni, archivovani
a skartacii zasielok upravuje platny ,,Registratarny poriadok mestskej ¢asti KoSice — Barca“.



§14
Obeh pisomnosti

(1) Na obehu pisomnosti sa z(¢astiiuju jednotlivé referaty miestneho uradu, prednosta miestneho
uradu a starosta, ktori jednotlivé pisomnosti vyhotovujt, hodnotia, kontrolujua, a schvaluju.

Podrobna uprava obehu pisomnosti je obsiahnutda v platnom ,Registratirnom poriadku

mestskej Casti Kosice — Barca.* A v platnom ,,Spisovom poriadku mestskej ¢asti KoSice — Barca.*

(2) Obeh ucétovnych dokladov je podrobne upraveny v platnych ,,Zasadach pre obeh uctovnych
dokladov v podmienkach samospravy obce®.

Siesta hlava
ZAVERECNE USTANOVENIA
§15

(1) Prednosta mestskej cCasti je povinny zabezpeéit oboznamenie Ssa zamestnancov S tymto
organiza¢nym poriadkom najneskor do 14 dni odo dna nadobudnutia jeho u¢innosti, a u novych
zamestnancov najneskor v den ich nastupu do zamestnania.

Prednosta mestskej Casti zabezpeCuje priebezne oboznamovanie sa zamestnancov so zmenami
organizatného poriadku avedie o tom pisomnu evidenciu. Zaroven vykonava kontrolu
dodrziavania ustanoveni tohto Organiza¢ného poriadku.

Zamestnanci mestskej Casti pisomne potvrdia, ze sa  oboznamili Stymto organizaénym
poriadkom, potvrdenie sa zalozi do 0sobného spisu zamestnanca.

(2) Organiza¢ny poriadok Miestneho tradu v Mestskej casti KoSice - Barca je zamestnancom
miestneho tradu K dispozicii u prednostu miestneho tradu a u starostu, ktori su povinni umoznit’
im do neho nahliadnut’.

(3) Tento Organiza¢ny poriadok Miestneho tradu v Mestskej Casti KoSice — Barca vydava, meni
a doplita starosta mestskej asti.

(4) Tento Organiza¢ny poriadok Miestneho tradu v Mestskej casti Kosice - Barca nadobuda G¢innost’
dna 1.9.2019
Nadobudnutim u¢innosti zaroven zrusuje Organiza¢ny poriadok Miestneho tradu v Mestskej Casti
Kosice - Barca 1.12.2011 a to vratane jeho zmien a doplnkov.

V Kosiciach — Barci, dna 28.8.2019

starosta mestskej Casti



Priloha ¢. 1
Organizacného poriadku miestneho tiradu Mestskej Casti KoSice — Barca

Organizacna schéma
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Priloha ¢. 2
Organizacného poriadku miestneho uradu Mestskej Casti KoSice — Barca
Obsahova naplii ¢innosti referatov Miestneho uradu Mestskej ¢asti KoSice — Barca

Referat sekretariatu starostu a kancelarie prvého kontaktu
zabezpeCuje ulohy podatelne vratane -elektronickej schranky mestskej casti aulohy
vyplyvajlce z registratirneho poriadku - denne prijima a eviduje dosla koreSpondenciu, vedie
registraturny dennik, navrhuje rozpis doslych pisomnosti a zabezpecuje pridelovanie doslej
posty a sleduje lehoty vybavovania doslej korespondencie,
predklada starostovi doslu koreSpondenciu,
zabezpecuje postovy styk ur¢enym sposobom,
zabezpeCuje vedenie elektronickej schranky miestneho tradu a elektronicki komunikaciu
uradu prostrednictvom elektronickej schranky,
zostavuje starostovi navrh pracovného programu a pomaha mu pri jeho usporiadani,
vedie evidenciu dohodnutych pracovnych rokovani a predklada starostovi k rokovaniam
prislusné podklady a materialy,
vedie evidenciu poSty starostu,
sleduje plnenie tloh ulozenych starostom,
vyhotovuje zaznamy z rokovani u starostu a tieto archivuje,
vyhotovuje zapisnice z porad starostu,
zabezpecuje pomocné administrativne prace podl'a pokynov prednostu a starostu,
vedie prikazané evidencie podl'a pokynov prednostu a starostu,
administrativne zabezpecuje pripravu podkladov pre rokovanie miestneho zastupitel’stva,
vyhotovuje zapisnice zo zasadnuti miestneho zastupitel'stva,
vyhotovuje a distribuuje uznesenia miestneho zastupitel'stva,
vedie centralnu evidenciu uzneseni miestneho zastupitel'stva,
vyhotovuje potvrdenia pre obcanov,
prijima ozndmenia a podnety ob¢anov v oblasti verejného poriadku,
vydava tlagiva na daii za psa a poskytuje pomoc pri ich vypliani a zabezpeduje ich dorudenie
na magistrat mesta Kosice,
zabezpecCuje zverejnenie informacii a povinne zverejnovanych dokumentov na tradnej tabuli,
webovom sidle a prostrednictvom miestneho rozhlasu,
vedie evidenciu vyvesiek a zverejiovanych dokumentov,
zabezpecuje vysielanie miestneho rozhlasu,
upravuje trvanie vlajkovej vyzdoby na uzemi MC a zabezpeduje ulohy vyplyvajice zo zakona
0 Statnych symboloch,
zabezpecuje spotrebny material pre potreby miestneho tradu,
vedie pokladnu mestskej Casti,
zabezpecuje zactovanie PHM a doplnkového tovaru podl'a prislusnych predpisov,
zabezpecuje zhotovenie a pridelenie Gradnych peciatok a kliov,
osvedcuje odpisy listin a podpisov na listinach,
vedie evidenciu osvedCovanych listin a podpisov na listinach v zviazanej osvedcovacej knihe,
inkasuje spravne poplatky za osved¢ovanie listin a podpisov,
zabezpecuje administrativnu agendu Komisie pre ochranu verejného zaujmu — pripravuje
podklady na rokovanie, predklada evidenciu dochadzky na zasadnutie komisie referatu PaM
na zuctovanie odmien ¢lenov komisie
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vydava a eviduje objednavky,

zabezpecuje likvidaciu cestovnych prikazov,

vedie evidenciu psov a vydava znamky pre psov spojené s vyberom poplatkov,

vydava rybarske listky, vybera s tym spojené poplatky a vedie ich evidenciu,

koordinuje a zabezpecuje jednorazové prenajmy kulturneho domu a budovy kastiel’a, vybera
poplatky za ich prendjom podla uréené¢ho cennika,

Na zaklade ziadosti vyhotovuje spravy o povesti ob¢anov,

Zabezpetuje ulohy MC vyplyvajiice zo zakona o slobodnom pristupe k informaciam
V platnom zneni,

vybavuje agendu vo vymedzenej oblasti samospravy pri priprave a zabezpecovani vykonu
individualnych pravnych aktov,

zabezpeCuje a vykondva Statistické zistovania a vyhotovuje Statistické vykazy Vrdmci
kompetencii referatu,

zabezpecuje ulohy na tiseku ochrany osobnych udajov v zmysle platnej legislativny v rdmci
kompetencii referatu.

Referat evidencie obyvatel’stva, cintorinskych sluzieb, stavebnej agendy a Zivotného prostredia
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vedie zoznamy ulic mesta, zabezpecuje oznacenie ulic a verejnych priestranstiev,

zabezpecuje vedenie a sustavnu aktualizaciu evidencie obyvatel'ov mestskej Casti,

podava informacie o obyvatel'och mesta v sulade s pravnymi predpismi,

vykonava zmeny na evidencnych kartach obyvatel'ov,

vydava potvrdenia o trvalom aprechodnom pobyte obyvatelov, o pobyte Vv spolo¢nej
domacnosti,

prihlasuje a odhlasuje obyvatelov z trvalych a prechodnych pobytov,

pridel’'uje supisné ¢isla domov a budov, indexy domov, vedie evidenciu supisnych ¢isel budov
v MC,

zabezpecuje podklady pre schval’ovanie tzemnoplanovacej dokumentacie,

pripravuje podklady pre vypracovanie projektovych dokumentécii,

plni ulohy vyplyvajice pre mestski ¢ast’ zo schvaleného izemného planu mestskej Casti,
zabezpeCuje uzemné rozhodnutie, stavebné povolenie a povolenia na odstranenie stavby,
kolaudaéné konania, ohlasenia drobnych stavieb, terénnych uprav, udrziavacich prac stavieb
vo vlastnictve mestskej Casti,

zabezpeCuje riadnu uschovu aochranu projektovych dokumentacii realizovanych aj
nerealizovanych stavieb a vSetkych suvisiacich dokumentov,

pripravuje resp. vydava zavizné stanovisko k investi¢nej vystavbe, Kk vodnej stavbe, k stavbam
rodinnych domov, k stavbam na individualnu rekreaciu, k vystavbe dopravnych stavieb na
uzemi mestskej Casti,

vedie evidenciu ohlaseni a rozhodnuti v ramci kompetencie,

plni ulohy vyplyvajice z investorskej ¢innosti pri budovani miestnych komunikacii,

presetruje st'aznosti obanova a pravnickych oséb podla zakona o st'aznostiach,

pripravuje nariadenia o poriadku na cintorinoch? a dozera na ich spravu a udrzbu,

zabezpecCuje a vykonava Statistické zistovania v ramci kompetencii,

vykonava hodnotiacu ¢innost’ v agende vztahujicej sa na problematiku ochrany drevin,

vedie evidenciu samostatne hospodariacich rol'nikov, vydava osvedcenia o zapise do evidencie
samostatne hospodariacich rol'nikov, o zruSeni zapisu v evidencii a vykonava zmeny zapisu
v evidencii,
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navrhuje umiestnenia zastavok verejnej dopravy v mestskej Casti a zabezpecuje dokumentéciu
k povoleniam na ich umiestnenie,

navrhuje zmeny dopravného zna¢enia v MC a zabezpecuje dokumentéciu k ich povoleniu,
rieSi problémy likvidacie odpadov na uzemi mestskej Casti, navrhuje podrobnosti o sposobe
zberu komunalnych odpadov,

spravuje mapoveé podklady mestskej Casti,

zaistuje podklady pre majetkovopravne vysporiadanie nehnutelného majetku pri vystavbe
zabezpecovanej mestskou castou,

zabezpecuje administrativnu agendu Komisie vystavby, Uzemného planu, Zivotného
prostredia, regionalneho rozvoja, verejného poriadku, polnohospodarstva a vodného
hospodarstva Miestneho zastupitel'stva,

vyhotovuje zmluvy 0 najme pozemkov vo vlastnictve alebo sprave MC,

zabezpeCuje organizacne udrzbu bytov anebytovych priestorov mestskej cCasti vcitane
povinnych prehliadok a revizii,

zabezpeCuje spravu cintorina — vedie evidenciu hrobnych miest, pochovanych o0s6b
a ngjomcov hrobnych miest, uzatvara najomné zmluvy s pozostalymi na uzivanie hrobnych
miest,

zverejnuje ndvrhy na zrusenie hrobnych miest,

prenajima dom smutku na pohrebné obrady, vedie evidenciu prendjmov domu smuitku,
zosnulych 0s6b a ndjomcov domu smutku,

navrhuje cennik pohrebnych sluzieb a poplatkov za prenajom domu smutku a cintorina,

vybera poplatky za prendjom hrobnych miest a domu smutku,

sleduje a kontroluje thradu najomného za prenajom hrobnych miest a domu smutku,

vymaha pohl'adavky vzniknuté za prenajom hrobnych miest a domu smutku,

organiza¢ne zabezpecuje sé¢itanie Pudu, domov a bytov na uzemi MC,

organizacne zabezpeCuje vol'by do orgdnov samospravy obci, volby do NR SR, volby do
organov samospravnych krajov, vol'by prezidenta SR, vol'by do Europskeho parlamentu,
organizacne zabezpecuje miestne referendum,

samostatne vybavuje agendu vo vymedzenej oblasti samospravy pri priprave a zabezpe¢ovani
vykonu individualnych pravnych aktov,

zabezpeCuje a vykondva Statistické zistovania a vyhotovuje Statistické vykazy v ramci
kompetencii referatu,

zabezpecuje ulohy na tGseku ochrany osobnych udajov v zmysle platnej legislativny v ramci
kompetencii referatu.

Referat personalistiky, miezd a socialnych sluzieb

zabezpetuje socialne zaleZitosti obéanov, ktorych nositelom je podl'a pravnych predpisov MC
vykonava prvotné socialne poradenstvo pre ob¢anov, usmeriuje vo vybavovani socidlnych
zalezitosti, spolupracuje so socidlnym kurdtorom, poskytuje pomoc pri umiestneni
v zariadeniach nidzového byvania a zariadeniach socialne;j starostlivosti,

vykonédva v pripade potreby Setrenie socidlnych pomerov v rodinach, poskytuje konkrétne
vystupy pre organy MC, pri rieSeni konkrétnych pripadov spolupracuje so Statnymi
inStitaciami, charitativnymi a dobrovolnymi zdruzeniami, so zdravotnickymi zariadeniami
a lekarmi,



spolupracuje s Uradom prace, soc. Veci arodiny (vydiva potvrdenia v stvislosti
s poskytovanim $tatnych socialnych davok) a predklada prislusnému organu Statnej spravy
informacie vyplyvajlice zo zakona o socialnej pomoci v platnom znenti,

eviduje, posudzuje ziadosti o priznanie jednorazovych dévok v hmotnej nidzi, Vypracovava
navrhy na jednorazové socialne davky a vydava rozhodnutia o ich priznani resp. nepriznani
z prostriedkov mesta, vedie prisluSnu evidenciu a agendu,

vedie evidenciu zaujemcov o socidlnu sluzbu — jedalen terénnou formou, vykonava vyber
prijemcov socidlnej sluzby, zabezpecuje administrativnu agendu spojent s poskytovanim
socialnej sluzby, usmernuje zamestnancov socialnej sluzby,

zabezpecuje Cinnosti bozp zamestnancov miestneho uradu, zabezpecuje Skolenia a poucenia
zamestnancov pri ich vstupe do zamestnania, vedie evidenciu pracovnych Grazov,

zabezpeduje vykon aktivaénej &innosti a absolventskej praxe na uzemi MC v spolupraci
s UPSVaR,

zabezpecuje aktivity socidlno-kultirneho charakteru pre socialne oslabené skupiny obcanov —
seniorov, novorodencov,

zabezpecuje administrativu spojent s poskytovanim prispevku na stravovanie — spolupracuje
s mestom koSice, vykonava vypocet prispevkov na zéklade evidencie odobratych obedov,
pripravuje podklady na ich vyplatenie a zi¢tovava poskytnuté prispevky s mestom Kosice
zabezpeCuje administrativnu agendu Komisie socialnej a zdravotnej, pre kultaru, S$port,
mladez a cirkvi Miestneho zastupitel'stva,

zabezpecuje ulohy na useku ochrany osobnych tidajov v zmysle zakona a platnej legislativy,

v sulade srozpoCtovymi pravidlami arozpo¢tovou Kklasifikaciou pripravuje podklady
a spolupracuje pri zostavovani rozpoctu a zavereéného uctu mestskej Casti,

kontroluje plnenie rozpoctu pri vykonavani bankovych finan¢nych prevodov, sleduje plnenie
rozpoctu v zakonnych terminoch, vyhodnocuje plnenie hospodarenia mesta,

zabezpecuje financné vztahy k Stditnemu rozpoctu, rozpoctu VUC, rozpoctu mesta Kosice,
rozpo¢tom inych obci, k pravnickym osobam, fyzickym osobam a fyzickym osobam
podnikatel'om na uzemi mesta,

vykonava prevody z mimorozpo¢tovych penaznych fondov,

zabezpeduje poistenie majetku MC v sprave miestneho uradu a uplatiiovanie poistného plnenia
v ramci nahrady $kod na majetku MC,

spravuje penazné bankové Ucty, dispozicné opravnenia a plni iné ulohy podla usmerneni
penaznych ustavov,

zabezpecuje styk s bankovymi institiiciami,

vedie knihu doslych a odoslanych faktur, sleduje splatnost’ faktur, pripravuje podklady pre ich
uhrady,

vykonava komplexnt agendu v oblasti pracovno-pravnych zaleZitosti zamestnancov mestskej
Casti, vratane aktivacnych ¢innosti,

pripravuje podklady pre uzatvaranie zmliv na aktivizdciu nezamestnanych a realizaciu
projektov sluzieb zamestnanosti, pripravuje dokumentéciu a vykonava ziactovanie finan¢nych
vztahov s UPSVaR pri aktivizacii nezamestnanych a realizacii sluzieb zamestnanosti,
zabezpecuje odbornu prax Studentov a absolventsku prax,

vedie kompletni agendu osobnych spisov zamestnancov mestskej Casti,

pripravuje personalnu agendu pre prijimanie zamestnancov do pracovného pomeru a pri
rozviazani pracovného pomeru,

pripravuje pracovné zmluvy, dohody o vykonani prace a dohody 0 pracovnej ¢innosti,
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vypracuva podklady v pripade zmeny dohodnutych pracovnych podmienok v pracovnych
zmluvach, dohdd o vykonani prace a dohdd o pracovnej ¢innosti,

vedie evidenciu uchadzacov o zamestnanie,

vypracuva oznamenia o vyske azlozeni funkéného platu zamestnancov, sleduje vyvoj
funkcnych platov a pripravuje navrhy na ich tpravu,

sleduje evidenciu dochadzky, pracovného ¢asu, pracovného volna a dovoleniek zamestnancov
ako podklad pre spracovanie miezd,

zabezpeCuje spracovanie miezd zamestnancov, mesacne spraciva mzdy, aktudlne mzdové
vykazy, vykazy pre poistovne, UPSVaR, danovy trad,

prihlasuje a odhlasuje zamestnancov do poistovni,

vedie mzdové listy zamestnancov,

vedie eviden¢né listy zamestnancov a zabezpecuje ich predkladanie socialnej poistovni,
zabezpeCuje Uhradu miezd na osobné ucty zamestnancov, uhradu zrazok zo mzdy
zamestnancov, thrady platieb do poistovni, UPSVaR a danovému tradu,

vykonava ro¢né zic¢tovanie dane a rocné zactovanie preddavkov na zdravotné poistenie

vedie agendu danovych vyhlaseni k dani z prijmov zo zavislej ¢innosti,

zabezpeCuje likvidaciu davok nemocenského poistenia adavok docasnej pracovnej
neschopnosti,

zabezpetuje tilohy v oblasti spravy majetku MC — vystavuje faktary a sleduje thrady z nich a
pohladavky za prendgjom pozemkov a nebytovych priestorov mestskej Casti na zaklade
uzatvorenych,

zmluv bez zuctovania energii,

zabezpeCuje administrativnu agendu Komisie finanénej, spravy majetku, obchodu, sluzieb
a cestovného ruchu Miestneho zastupitel’stva,

samostatne vybavuje agendu vo vymedzenej oblasti samospravy pri priprave a zabezpecovani
vykonu individualnych pravnych aktov,

zabezpeCuje a vykondva Statistické zistovania a vyhotovuje Statistické vykazy v ramci
kompetencii referatu,

zabezpecuje ulohy na tGseku ochrany osobnych udajov v zmysle platnej legislativny v ramci
kompetencii referatu.

Referat ekonomicky a spravy majetku
spravuje majetok mestskej Casti v zmysle Zasad hospodarenia s majetkom mestskej Casti,
zabezpecuje jeho evidenciu a inventarizaciu,
zabezpecuje spravu budov a zariadeni v priamej sprave miestneho tradu,
vedie evidenciu uchddza¢ov o najomné byty,
spolupracuje pri vypracuvani v§eobecne zavaznych pravnych predpisov na urovni samospravy
na uzemi mestskej Casti v oblasti prenajimania bytov,
zabezpecuje uctovnicku agendu na urovni mestskej Casti, uctuje spravne, zrozumitelne, Gplne
a spdsobom zarucujicim trvalost uctovnych zaznamov o stave apohybe majetku, stave
a pohybe zavidzkov, rozdiele majetku a zavédzkov, vynosoch, nakladoch, prijmoch
a vydavkoch, stave pohl'adavok, vysledku hospodarenia,
zostavuje uctovny rozvrh uctovnej jednotky,
uctyje v uctovnych knihach — v denniku a hlavnej knihe,
zostavuje uctovnu zavierku, zabezpec€uje overenie U¢tovnej zavierky mestskej ¢asti auditorom,
spractva finan¢né vykazy a zabezpecuje ich podavanie danovému tradu a RIS,
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zabezpeCuje inventarizaciu majetku, overuje stav majetku zisteny fyzickou a dokladovou
inventarou s jeho uctovnou evidenciou, zactovava pripadné rozdiely,

spolupracuje pri vypracuvani v§eobecne zaviaznych pravnych predpisov na Girovni samospravy
na uzemi mestskej Casti na useku rozpoctovnictva a ictovnictva,

vedie sthrnnu evidenciu nehnute'ného majetku mestskej Casti, vratane majetku zvereného do
hospodarskej spravy, prenajatého alebo vlozené¢ho do majetkovej ucasti,

vedie evidenciu pozemkov v majetku mestskej ¢asti a aktualizuje ju,

vedie evidenciu stavieb a budov, ktoré st majetkom mestskej Casti a aktualizuje ju,

vyhotovuje zmluvy o prenajme najomnych bytov, vedie evidenciu tychto zmluv, sleduje ich
plnenie,

vyhotovuje zmluvy o0 prenajme nebytovych priestorov v priamej sprave miestneho uradu,
sleduje ich plnenie,

dozera na spravu bytov a nebytovych priestorov v otazkach ich udrzby a oprav v spolupraci
S technickou spravou,

sleduje uhrady najomného, vykonava zactovania spotreby energii na zaklade merani, sleduje
ich uhrady a zabezpecuje vymahanie pohl'adavok z nich,

spolupracuje pri vypractvani predpisov na tseku hospodarenia s majetkom mesta,

zabezpecuje prendjom majetku na podnikatel'ské ucely,

zabezpecuje administrativnu agendu Komisie bytovej Miestneho zastupitel’stva,

samostatne vybavuje agendu vo vymedzenej oblasti samospravy pri priprave a zabezpecovani
vykonu individualnych pravnych aktov,

zabezpeCuje a vykondva Statistické zistovania a vyhotovuje Statistické vykazy v rdmci
kompetencii referatu,

zabezpecuje ulohy na tiseku ochrany osobnych tidajov v zmysle platnej legislativny v rdmci
kompetencii referatu.

Prednosta
zabezpecuje agendu civilnej ochrany obyvatel'stva v sulade s pravnymi predpismi,
zabezpeCuje Ulohy a Cinnost’' tykajucu sa krizového planovania v systéme hospodarskej
mobilizacie mestskej ¢asti a ochrany utajovanych skuto¢nosti na miestnom trade,
spolupracuje s kompetentnymi zamestnancami okresného tradu a mesta — odbor krizového
riadenia,
zabezpecuje ¢innosti a Glohy na tseku poziarnej ochrany a tizemi mestskej Casti,
zabezpecCuje pripravu a organizovanie kultirno-spolo¢enskych akcii , pripravuje a organizuje
podujatie tzv. nakupovanej kultury — divadla, koncerty, kultirne vystipenia,
pripravuje a zabezpecuje vlastné a kombinované kultirno-vychovné podujatia pre verejnost’,
zabezpecuje propagaciu podujati,
zhcastiuje sa na tvorbe a aktualizacii organiza¢nych noriem MC a organov MZ,
vypracuva navrhy vnitorno-organiza¢nych predpisov .

Socialne sluzby
zabezpecuje vykon socialnej sluzby — jedalen terénnou formou — vykonava rozvoz obedov do
doméacnosti imobilnym obanom v zmysle prislusnej legislativy a programového rozpoctu,
sprostredkava kontakt klientov socialnej sluzby s referatom PaM a dodavatel'mi stravy,



>

zabezpecuje vyber uhrad za odobraté obedy, spolupracuje s referatom Pam a socialnym pri
vypocte prispevku na stravovanie, zabezpecuje jeho vyplatenie.

Technicka sprava, idrzba, sprava kultirneho domu a budov mestskej ¢asti vratane skladov

>
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vykonava spravu, udrzbu, opravy, Cistenie miestnych komunikacii v majetku alebo v sprave
mestskej Casti véitane zabezpecenia zjazdnosti a zimnej drzby - ru¢né aj mechanizované
vykonava spravu, udrzbu, opravy, Cistenie verejnych priestranstiev v majetku alebo v sprave
mestskej Casti v¢itane zimnej drzby — ru¢né aj mechanizované

vykonava spravu a udrzbu verejnej zelene v majetku alebo v sprave mestskej Casti — kosenie,
hrabanie, vysadzanie, polievanie, S vywzitim dopravnych prostriedkov, strojov
a mechanizacie

vykonava udrzbu a upratovanie cintorina a domu smutku, asistenciu pri pohrebnych obradoch
a pochovavani

vykonava spravu, udrzbu a opravy budov v majetku alebo v sprave mestskej ¢asti

vykonava drobné opravy audrzbu inventaru a zariadeni budov v majetku alebo sprave
mestskej ¢asti

stavebné tipravy, udrziavacie prace, drobné opravy hnutelného aj nehnuteného majetku MC,
zariadeni na verejnych priestranstvach vcitane zariadeni ihrisk a Sportovisk

vykonava upratovanie a udrzbu priestranstiev v arealoch a na prilahlych chodnikoch okolo
verejnych budov v majetku alebo v sprave mestskej Casti

vykonava udrzbu, opravy dopravného znacenia a dopiitanie nového dopravného znacenia na
komunikaciach vo vlastnictve alebo sprave mestskej Casti

vykonava opravarensku ¢innost’ strojov, pristrojov a zariadeni pre vlastnu potrebu

koordinuje zamestnancov na verejnoprospesné prace a ucastnikov mensich obecnych sluzieb
V spolupraci s referaitom PaM a koordinatorom UPSVaR

vykonava upratovanie priestorov bezné aj komplexné v budovach v majetku alebo sprave
mestskej Casti,

zabezpecuje a vykonava praktick pripravu priestorov kultirneho domu a miestneho tradu
v¢itane hnutelného majetku — inventaru a servisu na prenajom;

zabezpecuje spristupfiovanie a odovzdavanie priestorov kulturneho domu vcitane inventaru a
servisu najomcom pri jednorazovych prenajmoch;

zabezpecuje a vykonava prakticku pripravu priestorov kultirneho domu a miestneho tradu
véitane inventdru na kultarnospolocenské akcie pre verejnost’.

zabezpeCuje a vykonava udrzbu priestorov budov mestskej Casti a miestneho tiradu vratane
prislusnych skladov a technickych miestnosti:

zabezpeCuje a vykonava zabezpeCenie priestorov kultirneho domu vratane technického
zabezpecenia.



