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Starosta mestskej ¢asti Kogice-Sidlisko Tahanovce podla § 15 ods. 2 pism. f) zdkona
¢.401/1990 Zb. omeste KoSice vzneni neskorSich predpisov vzaujme zabezpecenia
organizacie prace Miestneho Uradu mestskej ¢asti KoSice-Sidlisko Tahanovce vydava tento

ORGANIZACNY PORIADOK
MIESTNEHO URADU MESTSKEJ CASTI KOSICE-SiDLISKO TAHANOVCE

§1

Uvodné ustanovenia

1. Organizaény poriadok Miestneho Uradu mestskej ¢asti Kosice-Sidlisko Tahanovce
(dalej len ,,miestny urad”) je zakladnym internym organizaénym predpisom miestneho uradu.
Upravuje jeho vnutorné ¢lenenie, pravidla organizacie a riadenia. Definuje organizacné Utvary,
ich nazvy, pocet zamestnancov aich pracovné cinnosti a postavenie. Stanovuje zakladné
funkcie, ulohy, zodpovednost, prava a povinnosti organizacnych Utvarov miestneho Uradu a
ich veducich zamestnancov, ako aj vztahy medzi nimi.

2. Tento organizacny poriadok je zavazny pre vsetkych zamestnancov mestskej Casti
pracujucich na miestnom Urade.
3. Organiza¢ny poriadok miestneho uradu vydava starosta, ktory je zaroven opravneny

menit a dopliat znenie organizaéného poriadku.

§2

Pravne postavenie miestneho Uradu

1. Miestny Urad je vykonnym organom miestneho zastupitelstva a starostu. Sidli na
Americkej triede ¢islo 15 v KoSiciach. Nie je pravnickou osobou (§ 2 ods. 2 zakona ¢. 401/1990
Zb. o meste KoSice) a nema pravnu subjektivitu.

2. Miestny urad zabezpecuje odborné, administrativne a organizacné prace suvisiace
s plnenim Uloh mestskej Casti a jej organov.
3. Miestny Urad najma:

e zabezpeluje pisomnu agendu organov mestskej casti aorganov miestneho
zastupitelstva, odborné podklady a iné pisomnosti na rokovanie organov mestskej
casti,

e je podatelfiou a vypraviiou pisomnosti mestskej ¢asti,

e zabezpeluje odbornu agendu mestskej Casti avypraciva pisomné vyhotovenia
rozhodnuti mestskej ¢asti,

e vykonava uznesenia miestneho zastupitelstva, nariadenia mestskej ¢asti a rozhodnutia
mestskej ¢asti,

e organizacno-technicky zabezpecluje plnenie uloh S$tatnej spravy prenesenych na
mestsku ¢ast.

4, Miestny urad vykondva agendu v pisomnej aj elektronickej podobe v sdlade
s ustanoveniami zakona ¢. 305/2013 Z.z. o elektronickej podobe vykonu pdsobnosti organov
verejnej moci a o zmene a doplneni niektorych zakonov (zdkon o e-governmente) v zneni
neskorsich zmien a predpisov.
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§3

Financovanie a hospodarenie miestneho uradu

1. Financovanie a hospodarenie miestneho dradu tvori siéast rozpoctu mestskej ¢asti na
prislusny kalendarny rok schvaleny miestnym zastupitelstvom. Rozpocet mestskej Casti je
tvoreny a schvalovany v zmysle zakona ¢. 583/2004 Z.z. o rozpoctovych pravidlach Gzemne;j
samospravy a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov.

§4
Vnutorné predpisy miestneho tradu

1. Vnutornymi predpismi miestneho dradu, ktoré upravuju jeho ¢innost, si najma:
e organizacny poriadok,
e pracovny poriadok,
e prikazy starostu,
e pokyny prednostu,
e smernice,
e registraturny poriadok a registraturny plan.

2. Vnutorné predpisy zavazuju vsetkych zamestnancov miestneho uradu.
§5
Organizdcia miestneho tradu
1. Miestny Urad sa ¢leni na oddelenia na cele s veducimi oddeleni. V ramci jednotlivych
oddeleni sa ¢leni na referaty.
2. Oddelenie je najvyssim organizacnym utvarom riadenia Uradu, tvoreny zoskupenim

referatov. Referat je organizacnym utvarom, ktory je zamerany na jeden alebo viac stvisiacich
predmetov ¢innosti.

3. Pokial tento organiza¢ny poriadok nevymedzi prislusnost pre vykonanie niektorych
¢innosti osobitne, vybavuje vec oddelenie, ktoré obvykle pribuzné cinnosti vykonava.
V spornych pripadoch rozhoduje o kompetencnej prislusnosti prednosta miestneho Uradu.

4, Pocet zamestnancov jednotlivych oddeleni a referatov urcuje starosta na navrh
prednostu miestneho Uradu.
5. Do celkového pocltu zamestnancov sa nezapocitavaju voleni funkcionari — starosta,

zastupca starostu a hlavny kontrolér).

§6

Oddelenia a referaty

1. Oddelenia su zakladnymi organiza¢nymi a riadiacimi Utvarmi miestneho Uradu.
Postavenie oddelenia ma aj kanceldria starostu. Oddelenia sa ¢lenia na referaty, ktoré su
niz8§imi organizaénymi a riadiacimi Utvarmi. Schéma vnutornej organizacie miestneho Uradu je
uvedena v prilohe €. 1 tohto organiza¢ného poriadku.
Miestny Urad sa organizacne éleni na:

e oddelenie organizaéno-pravne a socidlne,

o oddelenie ekonomické a financné,

e oddelenie rozvoja a vnutornej spravy,
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e kanceldria starostu.
2. Oddelenie riadi veduci oddelenia. Jednotlivé oddelenia a referaty medzi sebou tzko
spolupracuju pri plneni tloh, ktoré pre nich vyplyvaju z obsahovej ndplne.
3. Obsahova napln Cinnosti jednotlivych oddeleni a referdtov je uvedend v prilohe €. 2
tohto organiza¢ného poriadku.
4, Oddelenia a referaty su povinné spolupracovat tak, aby doslo k realizacii jednotnosti
riadenia miestneho Uradu a pri zloZitejSej problematike bolo mozné uplatnit systém timove;j
prace.
5. Oddelenia areferaty predkladaju prednostovi miestneho uradu svoje navrhy na
rieSenie Uloh, ale aj vysledky svojej ¢innosti. Zaroven zodpovedaju za dodrZiavanie zakonnosti
v predkladanych materialoch.

§7
Spisova sluzba

1. Za organizaciu a riadny chod spisovej sluzby na miestnom trade zodpoveda prednosta
uradu a veduci zamestnanci oddeleni. Vyhotovovanie, odosielanie, oznacovanie spisov, prijem
a triedenie zasielok, ich archivovanie a skartaciu spisov podrobne upravuje registratdrny
poriadok a registraturny plan mestskej Casti.

2. Kazdy pracovnik je povinny spravne zaobchadzat s pridelenymi pisomnostami
a zodpoveda za ich ochranu.

3. Miestny uUrad spravuje registraturu tak, aby nedoslo k poskodeniu, zniceniu, strate
alebo neopravnenému pouZitiu zaznamov alebo spisov.

4, Spravu registraturnych zaznamov Urad vedie prostrednictvom elektronického
informacného systému na spravu registratury.

§8
Obeh pisomnosti
1. Na obehu pisomnosti sa zucastnuju jednotlivé oddelenia Uradu, prednosta miestneho
uradu a starosta, ktori pisomnosti vyhotovuju, kontroluju, preskimavaju a schvaluju.
2. Obeh uctovnych dokladov podrobne upravuju Zasady na obeh Uctovnych dokladov

Miestneho Uradu mestskej ¢asti Kosice-Sidlisko Tahanovce.

89

Peciatky mestskej casti a miestneho uradu

1. Mestska Cast pouZiva v Uradnom styku tieto druhy tradnych peciatok:
e okruhlu dradnu peciatku s erbom mestskej ¢asti
e okrdhlu dradnu peciatku so Statnym znakom a napisom ,Mestska Cast Kosice-Sidlisko
Tahanovce
e okrdhlu peciatku so 3tatnym znakom a ndpisom ,Mestska cast KoSice-Sidlisko
Tahanovce - ohlasovfia - iba na referéte evidencie obyvatelov
e podlhovastu peciatku napisovu
e prezentacnu peciatku
2. Miestny drad pouZiva v Uradnom styku podlhovastu napisovu peciatku obsahujacu
nazov Uradu, sidlo Uradu a postové smerovacie Cislo. Tato pediatka sa pouziva na pisomnosti
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vyddvané miestnym Uradom, a to predovsetkym na peciatkovanie pisomnosti potrebnych pre
vnutorny chod miestneho Uradu, ako aj peciatkovanie pisomnosti smerujucich navonok, kde
sa nevyzaduje pouZitie inej peciatky mestskej casti, ataktiez na oznadenie odosielatela
expedovanych obalok.

3. Uradnou peciatkou mestskej &asti sa rozumie pecatidlom zhotoveny reliéfny obraz
erbu mestskej ¢asti KoSice-Sidlisko Tahanovce obkoleseny kruhopisom ,Mestskd ¢ast Kosice-
Sidlisko Tahanovce”, oznadujucim ndzov mestskej ¢asti. Funkciu peéate mestskej &asti
v administrativnej praxi, a najma v uradnom styku, pIni Uradna peciatka mestskej ¢asti Kosice-
Sidlisko Tahanovce, ktora je odvodend od pelate mestskej ¢asti. Uradna peciatka je okrudhla,
s priemerom 36 mm, méZu sa pouzivat aj jej alternativy s priemerom 17 mm alebo 22 mm.

4, Na odtlacok okruhlej peciatky mestskej Casti vo vSetkych velkostiach sa pouzZiva
Cervena farba. Odtlacok uradnej peciatky na pisomnostiach sa umiestnuje do stredu, dva az
tri riadky pod spodny okraj textu. Podpis starostu mestskej ¢asti sa pripaja vpravo od odtlacku
Uradnej pecdiatky a nesmie do odtlacku zasahovat.

5. Mestska cast pri prenesenom vykone Statnej spravy pouZiva okruhlu pecdiatku so
$tatnym znakom Slovenskej republiky a textom ,Mestskd ¢ast KoSice-Sidlisko Tahanovce”. Na
odtlacok okruhlej peciatky so statnym znakom sa pouziva Cervena farba.

6. Mestska ¢ast pouZiva aj podlhovastl peciatku s textom: ,Mestska ¢ast Kosice-Sidlisko
Tahanovce”. Tato pediatka sa pouZiva na beZnu agendu mestskej &asti.
7. Referat evidencie obyvatelstva na ucely vyplyvajlice zo zdkona ¢. 253/1998 7.z

o hlaseni pobytu obCanov SR a registri obyvatelov SR v zneni neskorsich predpisov pouziva
okrthlu petiatku so $tdtnym znakom a ndpisom ,Mestskd ¢ast Kosice-Sidlisko Tahanovce -
ohlasovia“.

8. Miestny Urad pouZiva podlhovastu peciatku s textom: ,MIESTNY URAD mestskej ¢asti
KOSICE-Sidl. Tahanovce, Americkd trieda 15“, 040 13 Kosice. Tieto su &islované a su vyddvané
jednotlivym oddeleniam. Prevzatie peciatky potvrdzuje zamestnanec svojim podpisom.

§10
Starosta

1. Starosta je Statutarnym organom mestskej Casti a najvyssim vykonnym orgdnom
mestskej ¢asti. Funkcia starostu je verejna funkcia. Starosta moZe rozhodovanim o pravach,
pravom chranenych zaujmoch alebo povinnostiach fyzickych oséb a pravnickych oséb v oblasti
verejnej spravy pisomne poverit zamestnanca mestskej Casti. Povereny zamestnanec mestske;j
¢asti rozhoduje v mene mestskej éasti v rozsahu vymedzenom v pisomnom povereni.

2. Pravne postavenie starostu upravuje § 15 zdkona ¢. 401/1990 Zb. o meste Kosice
v zneni neskorsich predpisov.
3. Inkompatibilita funkcie starostu s inou funkciou je upravend v § 15 ods. 4 zdkona

¢. 401/1990 Zb. o meste Kosice v zneni neskorsich predpisov a § 13 ods. 3 zdkona ¢. 369/1990
Zb. o obecnom zriadeni.
4, Starosta vo vykone svojej funkcie :
e zvoldva a vedie zasadnutia miestneho zastupitelstva a miestnej rady, ak zdkon
¢. 369/1990 Zb. o obechom zriadeni neustanovuje inak, a podpisuje ich uznesenia,
e zastupuje mestsku cast vo vztahu k Statnym organom, k pravnickym a fyzickym
osobam,
e vyddva pracovny poriadok, organizany poriadok miestneho Uradu a poriadok
odmeriovania zamestnancov mestskej casti v sulade so zdkonom ¢. 553/2003 Z.z.
o odmeniovani niektorych zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme,
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informuje miestne zastupitelstvo o vydani a zmenach organizatného poriadku
miestneho Uradu,
e rozhoduje vo vietkych veciach sprdvy mestskej Casti, ktoré nie si zdkonom alebo
Statitom mesta Kosice vyhradené miestnemu zastupitelstvu.
5. Na pracovno-pravne postavenie starostu sa vztahuje zakon €. 253/1994 7.z. o pravnom
postaveni a platovych pomeroch starostov obci a primatorov miest v zneni neskorsich
predpisov.

6. Starosta vo vztahu k miestnemu Uradu vykonava a plni najma tieto ulohy:
e vymenuva a odvolava prednostu miestneho Uradu (§ 17a zdkona ¢. 401/1990 Zb.
o meste Kosice)
e v pracovno-pravnych a platovych otdzkach plni dlohu vediceho organizacie (§ 9
zakona ¢. 311/2001 Z.z. Zakonnik prace),
e schvaluje vydavkové polozky {doklady, faktury,...),
e podpisuje faktury,
e splnomocniuje zamestnancov miestneho udradu kzastupovaniu mestskej Casti
v pravnych zalezitostiach,
e schvaluje podavanie Zal6b,
e schvaluje podavanie navrhov, podnetov a staznosti voci statnym organom,
e plni osobitné ulohy a urcuje zamestnancov mestskej ¢asti na zabezpecovanie Uloh
a opatreni brannej pohotovosti Statu alebo pri vyhlaseni mimoriadnych opatreni
zameranych na ochranu Zivota, zdravia a majetku obyvatelstva mestskej Casti.
7. Starosta priamo riadi prednostu miestneho Uradu, zastupcu starostu a veducich
zamestnancov jednotlivych oddeleni.

§11
Zastupca starostu

1. Starostu zastupuje zastupca starostu, ktorého spravidla na celé funkéné obdobie
pisomne poveri zastupovanim starosta do 60 dni od zloZenia sfubu starostu; ak tak neurobi,
zastupcu starostu zvoli miestne zastupitelstvo. Zastupcom starostu mozZe byt len poslanec
miestneho zastupitelstva. Zastupca starostu zastupuje starostu v ¢ase jeho nepritomnosti
alebo nesposobilosti na vykon funkcie v rozsahu uréenom starostom v pisomnom povereni.
Zastupca starostu je ¢lenom miestnej rady. Plni Ulohy uloZzené miestnym zastupitelstvom
a starostom mestskej ¢asti.
2. Zastupca starostu pocas nepritomnosti starostu alebo pri nespdsobilosti starostu na
vykon jeho funkcie:

e zvolava a vedie zasadnutia miestneho zastupitelstva a miestnej rady,

e zastupuje starostu na réznych podujatiach,

e riadi spolupracu mestskej ¢asti a subjektov verejnej spravy.

§12
Prednosta

1. Prednosta miestneho dradu je zamestnancom mestskej casti, ktorého vymenuva
a odvolava starosta.
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2.

Prednosta zodpoveda za svoju Cinnost starostovi, najmad za riadny chod dradu

z pohladu odborného, organizaéného a administrativneho, ako aj z pohladu hospodarneho
vyuzitia pridelenych a zverenych prostriedkov.

3.

1.

Prednosta miestneho uradu plni najma nasledovné ulohy:

organizuje pracu miestneho Uradu vratane stanovenia hlavnych Gloh miestneho dradu,
zabezpecuje hospodarsky a spravny chod miestneho uradu,

riadi, organizuje a kontroluje hospodarsku ¢innost miestneho Uradu,

koordinuje pripravu navrhu rozpoctu mestskej ¢asti, sleduje jeho Cerpanie a plnenie,
riadi aorganizuje vyber zamestnancov sohladom na kvalifikacnu a profesijnu
Struktdru,

kontroluje hospodarne vyuZivanie finanénych prostriedkov,

spolupracuje s ostatnymi miestnymi Uradmi mestskych asti a s magistratom mesta
KoSice,

koordinuje zabezpecenie materialno technického vybavenia miestneho uradu a jeho
udrzby,

stara sa o ochranu a hospodarenie s majetkom mestskej Casti,

je opravneny konat vo vSetkych veciach, na ktoré ho poveril starosta,

podava navrh starostovi na rozviazanie pracovného pomeru a na Upravu zakladnych
platov a vySku odmien,

aktualizuje obsahovu napln Cinnosti jednotlivych oddeleni a referatov,

podpisuje vypisy uzneseni zo zasadnuti miestneho zastupitelstva,

zUcastnuje sa zasadnuti miestneho zastupitelstva s hlasom poradnym,

zUcastnuje sa zasadnuti miestnej rady s hlasom poradnym,

zabezpeduje ¢innost na Useku civilnej ochrany a bezpelnosti pri praci.

Prava a povinnosti prednostu ako veduceho zamestnanca su stanovené najma:

v zakone ¢. 311/2001 Z.z. Zakonnik prace v zneni neskorsich predpisov,

v zakone ¢. 552/2003 Z.z. o vykone prace vo verejnom zaujme v zneni neskorsich
predpisov,

v zakone ¢. 553/2003 Z.z. o odmeniovani niektorych zamestnancov pri vykone prace vo
verejnom zaujme v zneni neskorsich predpisov a v dalSich vSeobecne zavaznych
pravnych predpisoch,

vo vnutornych normach mestskej Casti

v pracovnej zmluve a v pracovnej naplni.

§13
Veduci zamestnanci oddeleni

Vedlci zamestnanci oddeleni s odborni zamestnanci, ktori splfiaju poZadované

predpoklady, kritéria a poZiadavky na vykondvanie pracovnych C¢innosti vyplyvajucich
z predmetného vediuceho miesta. Do funkcie ich menuje starosta, na zaklade ndavrhu
prednostu miestneho Uradu.

2.
3.

Veduci oddeleni su podriadeni prednostovi Uradu a starostovi.
Veduci oddelenia zabezpeluje azodpoveda za plnenie uloh, ktoré pre oddelenie

vyplyvaju z obsahove] naplne ¢innosti jednotlivych oddeleni a vytvara pre ich plnenie
zodpovedajlce a primerané podmienky. Veduci oddelenia plni aj dalSie ulohy, ktorymi ho
poveri prednosta Uradu a starosta.

4,

Veduci zamestnanec oddelenia vykona najma tieto ulohy:
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5.

vykonava kontrolu plnenia uloh zamestnancov oddelenia,

hodnoti vysledky ¢innosti zamestnancov pdsobiacich na oddeleni,

podava navrh prednostovi miestneho dradu na rozviazanie pracovného pomeru
v pripade neplnenia povinnosti,

zodpoveda za kvalitné spracovanie pisomnych materialov,

informuje zamestnancov o déleZitych skuto¢nostiach nevyhnutnych pre ich ¢innost,
spolupracuje s dalSimi veducimi oddeleni miestneho Uradu,

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

dba o bezpecénost a ochranu zdravia pri praci,

zUcCastnuje sa zasadnuti miestneho zastupitelstva, miestnej rady a podava vysvetlenia
k spracovanym a predkladanym materidlom a podla potreby sa zucasthuje na
zasadnutiach komisii miestneho zastupitelstva a na verejnych zhromazdeniach s
obyvatelmi mestskej Casti,

urcuje pre kazdého zamestnanca pracovnu napln a tuto v zavislosti od zmien pravnej
Gpravy prip. inych pravne vyznamnych skuto¢nosti upravuje a dopliia,

zabezpeluje efektivne vyuzivanie majetku mestskej Casti a prijima vcasné a ucinné
opatrenia na jeho ochranu,

podava navrh prednostovi na Upravu zakladnych platov a vysku odmien.

Veduceho oddelenia zastupuje pocas nepritomnosti alebo nespdsobilosti na vykon

funkcie zamestnanec oddelenia uréeny prislusnym veddcim.

6.

2.

Prava a povinnosti veducich oddeleni su stanovené najma:

v zakone ¢. 311/2001 Z.z. Zakonnik prace v zneni neskorsich predpisov,

v zakone €. 552/2003 Z.z. o vykone prace vo verejnom zaujme v zneni neskorsich
predpisov,

v zakone ¢. 553/2003 Z.z. o odmenovani niektorych zamestnancov pri vykone prace vo
verejnom zaujme v zneni neskorsich predpisov,

vo vnutornych normach mestskej casti,

v pracovnej zmluve a v pracovnej naplni.

8§14
Zamestnanci

Prava a povinnosti zamestnancov miestneho Uradu su stanovené najma:

v zakone €. 311/2001 Z.z. Zakonnik prace v zneni neskorsich predpisov,

v zdkone ¢. 552/2003 Z.z. o vykone prace vo verejnom zaujme v zneni neskorsich
predpisov,

v zakone ¢. 553/2003 Z.z. o odmeriovani niektorych zamestnancov pri vykone prace vo
verejnom zaujme v zneni neskorsich predpisov,

vo vnutornych normdach mestskej €asti,

v pracovnej zmluve a v pracovnej naplni.

Prava a povinnosti zamestnancov miestneho Uradu podrobne upravuje Pracovny

poriadok Miestneho Gradu mestskej €asti Kosice-Sidlisko Tahanovce.
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§15
Postavenie hlavného kontroléra

1. Postavenie a rozsah cinnosti hlavného kontroléra upravuju ustanovenia § 18 az 18g
zakona €. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorsich predpisov.
2, Hlavného kontroldora voli a odvolava miestne zastupitelstvo. Hlavny kontroldr je

zamestnancom mestskej Casti a vztahuju sa na neho vietky prava a povinnosti ostatného
veduceho zamestnanca podla zdkona ¢. 552/2003 Z.z. o vykone prace vo verejnom zaujme.

3. Kontrolnu ¢innost vykondva nezavisle a nestranne v stlade so zakladnymi pravidlami
kontrolnej ¢innosti.

4, Hlavny kontrolér je voleny miestnym zastupitelstvom na Sest rokov. Jeho funkéné
obdobie sa zacina dnom, ktory je uréeny ako den nastupu do prace.

5. Inkompatibilita funkcie hlavného kontroldra s inou funkciou je upravena v § 18, ods. 2
zakona ¢. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni.

6. Obsahova napln Cinnosti hlavného kontroléra je uvedena v prilohe ¢ 2 tohto

organizacného poriadku.

§16
Zodpovednost za ochranu majetku

1. Za ochranu objektov a zvereného majetku - v sulade so vSeocbecne zavdznymi pravnymi
predpismi - zodpovedd starosta, prednosta miestneho Uradu, veduci oddeleni a dalsi
zamestnanci v rozsahu svojej posobnosti.

2. Zakladné vztahy, prava a povinnosti zamestnancov mestskej casti pracujucich na
miestnom Urade pri ochrane majetku mestskej Casti v objektoch miestneho Uradu upravuju
Zasady na ochranu majetku mestskej €asti KoSice — Sidlisko Tahanovce.

§17
Zaverecné ustanovenia

1. Organizaény poriadok Miestneho Uradu mestskej éasti Kosice —Sidlisko Tahanovce je
jeho zakladnou organizacnou normou. Organizacny poriadok, ako aj jeho zmeny a doplnky
uréuje starosta na ndvrh prednostu miestneho dradu.

2. Veduci zamestnanci mestskej ¢asti st povinni zabezpecit oboznamenie podriadenych
zamestnancov s tymto organizaénym poriadkom — vratane jeho pripadnych zmien a doplnkov,
ato najneskdr pri nastupe do zamestnania. Zaroven su povinni vyzadovat jeho dosledné
dodrZiavanie.

3. Organiza¢ny poriadok miestneho Uradu je k dispozicii zamestnancom u vedUcich
vsetkych oddeleni, prednostu miestneho Uradu a starostu, ktori st povinni umoznit do neho
nahliadnut.
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§18
U¢innost

1. Tento organizaény poriadok nadobuda ucéinnost diiom 07. marca 2023. Nadobudnutim
ucinnosti tohto organizacného poriadku straca Gc¢innost organizac¢ny poriadok miestneho
uradu mestskej ¢asti zo dna 3. 7. 2017.

2. Sucastou organizacného poriadku su priloha €. 1 - Organizaénd schéma miestneho
Uradu mestskej ¢asti Koice—Sidlisko Tahanovce a priloha ¢. 2 - Obsahova naplfi €innosti
oddeleni miestneho Uradu mestskej ¢asti Kosice—Sidlisko Tahanovce.

Magr. Ing. Milos lhnat
starosta

Tento organizacny poriadok bol prerokovany so zastupcom zamestnancov ZV SLOVES dna
06.03.2023.

Mgr. Jana Buridankovd e,
predsednicka zavodného vyboru
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Priloha ¢. 1

Hlavny kontrolor

platnd od 1. 12. 2022

mestskej Casti

Starosta
mestskej Casti

ORGANIZACNA STRUKTURA MIESTNEHO URADU MESTSKEJ CATI KOSICE-SIDLISKO TAHANOVCE

Zastupca starostu

Prednosta
miestneho Uradu

mestskej Casti

Kancelaria starostu

Kancelaria starostu a
prednostu

Referat kultary, Sportu
a spoluprace
s verejnostou

Referat evidencie
obyvatelstva

Oddelenie organizatno
pravne a socialne

Referat pravny

Referat
organizatny

Referat verejného
obstaravania

Referat osvedCovania
podpisov a listin

Referat socidlny a
spravny

Oddelenie Oddelenie
ekonomické rozvoja
a finanéné a vnutornej spravy

Referat miezd a
personalistiky

Referat rozvoja

Referat ekonomicky,
rozpoctu a majetku

Referat dopravy a
Zivotného prostredia

Referat finanény a
poplatkov

Referat vnutornej
spravy, BOZP a CO

ReferatIT a
kybernetickej
bezpeclnosti




Priloha ¢. 2

Obsahova napln cinnosti jednotlivych oddeleni a referatov miestneho uradu

1. Kanceldria starostu

Kancelaria starostu a prednostu

vedie centralny register doslej posty a zabezpecuje prijem a rozdelenie posty na oddelenia
a referaty,

vedie a spravuje elektronicky podatelfiu, spravuje Ustredny portal verejnej spravy, praca na
implementacii programu OPIS,

zabezpecuje prevadzku ¢asti informacného systému,

komplexne zabezpecuje registratiru miestneho Uradu,

zabezpeduje ucelenu agendu starostu, zastupcu starostu a prednostu,

archivuje pisomnosti sekretariatu v stlade s Registraturnym poriadkom,

vedie evidenciu archivnych fondov a zbierok podla pokynov, vykonava odbornud a technicku
pracu archivu,

eviduje Ziadosti o poskytnuti informacii podla zakona o slobodnom pristupe k informaciam,
evidovanie Ziadosti a ich odoslanie Ziadatelom v zakonnych terminoch na zaklade pisomnych
vyjadreni zodpovednych zamestnancov miestneho Uradu,

samostatne spracovdva agendu na Useku preverovania podnetov a staznosti ob¢anov,

v spolupraci s ostatnymi oddeleniami zabezpeCuje pripravu zasadnuti miestneho
zastupitelstva a ostatnych organov samospravy mestskej Casti a to po stranke organizacne;j,
technickej a obsahovej,

preveruje vybavenie materidlov predkladanych k podpisu starostovi, zastupcovi starostu,
prednostovi, veducim oddeleni a inym prislusSnym orgdnom

zabezpecuje dorucenia uzneseni MZ a MR poslancom, starostovi, zastupcovi starostu,
prednostovi, veducim oddeleni a inym prislusnym orgdnom,

vykonava administrativne prace slvisiace s expedovanim vybavenej Uradnej koreSpondencie
zamestnancov miestneho uradu,

zabezpecduje sustredovanie podkladov na rokovania miestneho zastupitelstva, miestnej rady
a ich prekladanie na posudenie starostovi, zabezpecovanie priebehu rokovani miestneho
zastupitelstvo a miestnej rady po technicko-administrativnej stranke,

spracovava zapisy a zdznamy z pracovnych porad a rokovani,

zostavuje navrh pracovného programu starostu mestskej ¢asti,

eviduje dohodnuté pracovné stretnutia starostu mestskej €asti a prednostky miestneho
Uradu,

sustreduje a zabezpeluje rozoslanie materidlov a odbornych podkladov na zasadnutia
miestneho zastupitelstva a ostatnych organov samospravy mestskej casti,
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vedie evidenciu konanych akcii v kultirnom stredisku mestskej &asti ako aj uhradu za
prendjom miestnosti, zabezpeéuje spristupnenie kultirneho strediska na jednotlivé akcie
a kontroluje stav kultirneho strediska po ukonceni akcie.

Referat kultury, $portu a spoluprace s verejnostou

zodpoveda za koordinaciu aktivit mestskej ¢asti v styku s verejnostou,

spravuje webové sidlo mestskej Casti po obsahovej stranke a samostatne tvorivo pracuje na
jeho rozvoiji, zverejiiuje povinné dokumenty na webovom sidle,

spravuje diskusné féra na socialnej sieti,

informuje o Cinnosti  samospravy v komunikacnych prostriedkoch mestskej Casti
a spolupracuje s miestnymi a regionalnymi médiami,

sumarizuje podklady na zasadania redakcinej rady, pripravuje konecné zostavenie
jednotlivych ¢isel Tahanovskych novin sa naslednym zabezpe&enim ich vydania,

komplexne zabezpecuje odbornu droven, jazykovu droven a grafickd uroven vydavanych
publikacii,

zabezpecuje vyhotovovanie zapisnic z rokovani miestneho zastupitelstva a ostatnych
organov samospravy mestskej Casti a uzneseni z rokovani tychto organov a rozosiela ich
prislusnym nositefom uloh,

vedie pamatnu knihu a Kroniku mestskej Casti,

pripravuje podklady pre slavnostné odovzdavanie verejnych oceneni a slavnostné verejné
podujatia,

spolupracuje so Skolami, kniZznicami, umeleckymi Skolami a zaujmovymi skupinami
v mestskej ¢asti pri organizovani kultdrnych a vzdeldvacich podujati,

organizuje tradi¢né Sportové a kulturne podujatia mestskej Casti,

pripravuje podklady, zverejnuje na webovom sidle aje zapisovatelom na miestnom
zastupitelstve,

ziskava informacie o prioritnych potrebach obyvatelov, vypraclva analyzy pre potreby
mestskej Casti,

pripravuje podklady pre rokovanie miestnej rady, miestneho zastupitelstva a dolezité
pracovné stretnutia, rozosiela ich a zverejfiuje ich na webovom sidle, vyhotovuje zapisnice,
zabezpeduje v spolupraci s ostatnymi referatmi dobrovolnicke aktivity mestskej ¢asti,
organizatne zabezpeluje komisie pri miestnom zastupitelstve, napliou ktorych je Sport,
kultura a komunitna ¢innost.

Referat evidencie obyvatel'stva

zabezpeluje preneseny vykon Statnej spravy na uUseku hlasenia pobytu ob&anov a registra
obyvatelov Slovenskej republiky

vykonava samostatnd odbornd pracu na uUseku hldsenia a evidencie pobytu obéanov a
hldsenia pobytu obfanov prostrednictvom informaéného systému MV SR centralna
ohlasovia (dalej len ,,CO“) do registra obyvatelov Slovenskej republiky (dalej len ,REGOB"),
zabezpeduje vypisy z listov vlastnictva prostrednictvom pouzivatelského portdlu OverSi

Strana 2 z 14



(www.oversi.gov.sk) na zadklade udajov od obcana, potrebnych pre ucéel overenia

vlastnickeho prava alebo spoluvlastnickeho prava k budove alebo jej ¢asti,

vykonava uUkony suvisiace s ohldsenim obcana skoncit trvaly pobyt na Uzemi Slovenskej
republiky s ciefom trvalo Zit v zahranidi,

potvrdzuje trvaly pobyt obcCanov za ucelom vykonania vSeobecne zavaznych pravnych
predpisov o socialnom zabezpeceni vratane dochodkového zabezpecenia a nemocenského
poistenia, Statnych socialnych davok, davok socialnej pomoci a pomaoci v hmotnej nadzi,
vedie evidenciu supisnych a orientacnych Cisel stavieb pre Ucely evidencie pobytu obcanov,
prebera a zaznamenava do REGOB Udaje od sudov tykajuce sa sposobilosti na pravne tkony,
o rozvode manZelstva, vyhlaseni manZelstva za neplatné, zakaze pobytu a o vyhlaseni ob¢ana
za mrtveho,

realizuje odbornu a Specializovanu ¢innost pri zabezpedovani ¢innosti suvisiacich s ochranou
osobnych udajov na useku evidencie obyvatelov,

pre ucely pripravy a realizacie volieb, referenda alebo miestneho hlasovania vedie staly
zoznam voli¢ov, zostavuje volebné obvody a vykonava dalSie Ukony v zmysle prislusnych
pravnych predpisov,

vybavuje Ziadosti organov Statnej spravy, organov cinnych v trestnom konani, sudov a inych
pravnickych os6b, ktoré plnia ulohy Statu alebo vykonavaju zdravotné a nemocenské
poistenie a dochodkové zabezpecenie alebo plnia Glohy na Useku zamestnanosti tykajlce sa
Setrenia trvalych pobytov obcanov.

2. Oddelenie organizacno-pravne a socialne

Referat pravny

rieSi pravnu agendu, vratane zastupovania zamestnavatela v pravnych sporoch a zodpoveda
za ochranu prdv a pravom chranenych zaujmov mestskej ¢asti,

zastupuje mestsku cast v konaniach pred sidmi a inymi Statnymi organmi a za tymto ucelom
vyzaduje pripravu kompletnych podkladov od vecne prislusnych organizacnych zloZiek
miestneho Uradu mestskej Casti, posudzuje pravne moZnosti usporiadania vzniknutych
sporov mestskej ¢asti a predklada navrhy na ich riesenie,

v spolupraci s ostatnymi oddeleniami miestneho Uradu zabezpecuje pripravu materidlov na
rokovanie miestnej rady a miestneho zastupitelstva,

na zaklade podkladov postupenych vecne prislusnymi organizaénymi zlozkami miestneho
uradu posudzuje, resp. vyhotovuje zmluvy uzatvarané mestskou ¢astou,

v pripade potreby spracovdava a predkladd materidly vo svojej pbsobnosti na rokovanie
prislusnych organov mestskej ¢asti,

spolupracuje na tvorbe vieobecne zavaznych pravnych predpisov na Urovni samospravy,
sleduje a vedie evidenciu vSeobecne zavaznych pravnych predpisov aich dosah na prijaté
vSeobecne zavazné nariadenia mestskej ¢asti,

vypracovava navrhy vnutornych organizaénych pravnych predpisov miestneho uradu,
zabezpefovanie pripravy a priebehu volieb, referend a hlasovani obyvatelov mestskej ¢asti,
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zabezpecovanie uloh mestskej ¢asti pri s€itani obyvatelov,
vykondva samostatné odborné prace na vymedzenom Useku persondlnej prace pri
spracovani personalnych dokladov novych zamestnancov.

Referat organizacny

podiela sa na tvorbe vSeobecne zavaznych nariadeni mestskej asti,

v spolupraci s oddeleniami miestneho Uradu zabezpeduje pripravu materialov na rokovanie
miestnej rady a miestneho zastupitelstva,

zabezpedluje pripravu a priebeh volieb, referend a hlasovani obyvatelov mestskej Casti,
zabezpedluje Ulohy mestskej Casti pri sCitani obyvatelov.

Referat verejného obstaravania

komplexne zabezpeluje procesnu stranku organizovania jednotlivych metdd verejného
obstaravania s rozhodujdcim vplyvom na vyber ekonomicky najvhodnejSieho zmluvného
partnera a s nim suUvisiace vynakladanie financnych prostriedkov,

zabezpeluje zadavanie zakaziek na dodanie tovarov, uskutolnenie stavebnych prac
a poskytovanie sluzieb na zaklade opodstatnenych poZiadaviek mestskej Casti a v sulade
s rozpoctom mestskej Casti a zakonom o verejnom obstaravani,

konceplne a koordinacne zabezpeluje sutainé podklady s rozhodujucim vplyvom na
vysledok procesu verejného obstaravania,

vykondva rozpoéditavanie nakladov za teplo dodané na pripravu TUV a UK na jednotlivé
obchodno-prevadzkové jednotky v predsadenej oblianskej vybavenosti podla dorucenych
faktur od dodavatela,

vykonava rozpocitavanie nakladov za vodu dodanu verejnym vodovodom, odvadzanie
odpadovych vod do verejnej kanalizacie a odvadzanie vody z povrchového odtoku (voda
z atmosférickych zrazok) do verejnej kanalizacie podla dorucenych faktur od dodavatela,
sleduje ekonomicku ¢innost v mestskej Casti a ak tak ustanovuje osobitny predpis spracuva
stanoviska alebo vyjadrenie k podnikatelskej ainej Cinnosti pravnickych oséb a fyzickych
0s0b a k umiestneniu prevadzky na Uzemi mestskej Casti,

vykondva agendu podla zdkona o hazardnych hrach — vyjadrenia k umiestneniu hazardnych
hier na Uzemi mestskej ¢asti a ukladanie sankcii pri poruseni zakona,

spolupracuje pri priprave ndjomnych zmliv na majetok mesta zvereny do spravy mestskej
casti,

spraclva vyjadrenia na Ziadosti exekutorskych dradov tykajluce sa podnikatelskej ¢innosti,
poskytuje sucinnost sidnym exekdtorom pri vykone exekducii v mestskej ¢asti,

vedie evidenciu samostatne hospodariacich rolnikov a vydava osvedéenia o zdpise do
evidencie samostatne hospodariacich rolnikov,

vykonava samostatné odborné prace na vymedzenom Useku personalnej prace,

Referat osvedcovania podpisov a listin
zabezpeduje osvedCovanie listin a a podpisov na listinach.
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Referat socialny a spravny

sleduje zmeny pravnej Upravy osobitnych pravnych predpisov, podla ktorych sa kona
a postupuje a ktoré sa dotykaju Cinnosti oddelenia, a metodicky usmernuje zamestnancov
oddelenia pri aplikacii tychto zmien do ich pracovnej ¢innosti,

v spolupraci s prislusnymi oddeleniami miestneho uradu pripravuje podklady pre zacatie
spravneho konania o spravnych deliktoch a priestupkoch, ktoré je moiné prejednavat
a rozhodovat o nich v zmysle osobitnych pravnych predpisov a Statitu mesta Kosice,
preskimava a odpoveda na podania obyvatelov tykajuce sa obCianskeho spolunazivania,

po posudeni obsahu podania vo veci narusovania obcianskeho spolunazZivania, z ktorého je
zrejmé, ze doslo k naplneniu skutkovej podstaty priestupku podla zakona o priestupkoch,
podava podnety na zacatie priestupkového konania, resp. postupuje predmetné podania na
priestupkovy usek Okresného uradu,

podava dalSie podnety oddvodnujuce zacatie priestupkového konania na Okresnom Urade
ako aj na inych organoch statnej spravy,

poskytuje obyvatelom informacie o moznostiach spolo¢ného stravovania, ktoré mestska cast
zabezpecluje pre poberatelov starobného dochodku a pre poberatelov invalidného déchodku
odkazanych pre ich nepriaznivy zdravotny stav na spolocné stravovanie a eviduje ich Ziadosti
o zabezpecdenie poskytovania spolo¢ného stravovania déchodcov mestskou ¢astou,
poskytuje obyvatelom informacie o podmienkach poskytovania Ucelového opakovaného
finanéného prispevku Mesta KoSice na stravovanie dochodcov mestskej Casti vyplacaného
prostrednictvom mestskej Casti, a eviduje ich pripadné ziadosti o jeho poskytovanie,
komunikuje v oblasti spolo¢ného stravovania dbchodcov so zariadeniami sSkolského
stravovania,

vykonava socidlnu pracu a poradenstvo pre fyzické osoby pri vykone opatreni
socialnopravnej ochrany deti a socidlnej kurately, spolup6sobi pri vykone tychto opatreni,
usmernuje osoby prepustené z vykonu trestu odnatia slobody na organ socialnej kurately
dospelych,

spolupbsobi pri  vykone vychovnych opatreni uloZzenych sidom alebo organom
socialnopravnej ochrany deti a socialne]j kurately,

poskytuje sucinnost statnym organom socidlnopravnej ochrany deti a socidlnej kurately pri
zistovani rodinnych, bytovych a socidlnych pomerov dietata a jeho rodiny na ucely
vykondvania opatreni socidlnopravnej ochrany deti a socidlnej kurately,

poskytuje sucinnost orgdnom statnej spravy v zmysle prislusnych platnych pravnych noriem,
vybavuje doZiadania exekutorskych uUradov tykajucich sa ozndmenia majetkovych a
socidlnych pomerov obyvatefov mestskej &asti potrebnych na vykonanie exekucie, ktoré su
zname mestskej éasti z jej uradnej ¢innosti,

v zmysle zdkona ¢. 385/2000 Z. z. o sudcoch a prisediacich v zneni neskorsich predpisov
pripravuje pre miestne zastupitelstvo mestskej ¢asti podklady potrebné k volbe prisediacich
z kandidatov z radov obdanov, ktori maju trvaly pobyt alebo pracuju v obvode prislusného
sudu, vykondva na navrh predsedu prislusného sudu prislusné ukony na odvolanie
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prisediaceho z funkcie miestnym zastupitelstvom mestskej ¢asti, poskytuje sudu potrebnu
sucinnost pocas celého volebného obdobia prisediacich,

vyhotovuje stanoviskd pre Okresny uUrad v KoSiciach k udeleniu Statneho obcianstva SR
cudzim s$tatnym prislusnikom; ministerstvu vnatra SR a Okresnému Uradu oznamuje na ich
Ziadost skutocnosti, ktoré maju vyznam pre rozhodovanie podla platného zdkona o Statnom
obcianstve SR,

na zaklade doZiadani orgdnov oprdvnenych poZadovat informéacie o oblanoch (organy
Statnej spravy, organy Cinné v trestnom konani, sudy ainé) vypracovdva charakteristiky
a spravy o povesti obyvatelov MC,

vybavuje doZiadania exekutorskych dradov tykajucich sa oznamenia Udajov o obyvateloch
mestskej Casti potrebnych na vykonanie exekucie, ktoré si zname mestskej Casti z jej uradnej
¢innosti,

vykonava socidlnoporadenski pracu prvého kontaktu vratane predbeznej klasifikacie
problému obyvatela a poradenského usmernenia na Urad prace, socidlnych veci a rodiny
Kosice, Magistrat mesta KoSice, na referat opatrovatelskej sluzby MU MC KoSice-Sever, na
Socidlnu poistoviiu, na Urad KoSického samospravneho kraja a nainé instittcie, resp.
obcianske a zaujmové zdruZenia aj charitativneho zamerania,

poskytuje zdkladné socidlne poradenstvo ako samostatni odbornud ¢innost podla zakona
o socialnych sluzbach,

vykondva socidlnu ¢innost v teréne vratane poskytovania socialno-poradenskych sluZieb,
vykonava administrativne prace spojené svykonom socidlnej agendy apri obstarani
osobnych potrieb prijimatelov socialnej sluzby,

spolupbsobi pri vykone vychovnych opatreni uloZenych sudom alebo organom
socialnopravnej ochrany deti a socialnej kurately,

vyhotovuje zdznamy zo socidlnej prace v ramci spolupdsobenia pri vykone vychovnych
opatreni uloZenych prislusnymi orgdnmi maloletym a mladistvyym detom v rodinnom aj
v otvorenom prostredi,

predkladd najmenej raz za Sest mesiacov organu socialnopravnej ochrany deti a socialnej
kurately spravu o socidlnej situacii rodicov dietata so zhodnotenim podmienok navratu
dietata do rodinného prostredia,

poskytuje obyvatelom informacie o podmienkach a moZnostiach poskytnutia jednorazovej
davky v hmotnej nudzi a zhromaziduje podklady pre rozhodovanie o Ziadostiach oich
poskytnutie v stlade s platnou pravnou Upravou a v ramci moznosti mestskej Casti,

vedie evidenciu poskytnutych jednorazovych davok v hmotnej nadzi,

poskytuje informacie o mozZnosti spolo¢ného stravovania, ktoré zabezpecuje mestska cast,
zastupuje zamestnanca vykonavajuceho agendu na Useku hldsenia a evidencie pobytu
obdanov a hlasenia pobytu obfanov do registra obyvatelov Slovenskej republiky podla
platnej pravnej upravy,

vybavuje Ziadosti organov statnej spravy, organov c¢innych v trestnom konani, sidov a inych
pravnickych osdb, ktoré plnia uUlohy §tatu alebo vykonavaju zdravotné a nemocenské
poistenie a dochodkové zabezpedenie alebo plnia ulohy na Useku zamestnanosti tykajuce sa

Setrenia trvalych pobytov obéanov.
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3. Oddelenie ekonomické a financ¢né

Referat ekonomicky, rozpoctu a majetku

komplexne spracovava rozpocCet mestskej Casti, t. j. vypracovava navrh prijmov a vydavkov
v spolupraci s ostatnymi oddeleniami, metodicky usmernuje rozpoctovy proces na zaklade
pripomienok a poZiadaviek starostu mestskej Casti a poslancov miestneho zastupitelstva
mestskej Casti,

vypracuva priority rozvojovych programov verejnych investicii pre mestsku ¢ast,

zostavuje viacro¢ny programovy rozpocet vratane podprogramov,

vyhodnocuje plnenie rozpoctu a spolupracuje s hlavnym kontrolérom mestskej Casti pri
kontrole rozpoctu a hospodarenia mestskej Casti,

v pripade potreby rieSi presuny rozpoctovych prostriedkov v zmysle zakona o rozpoctovych
pravidlach a dalSich predpisov zmenou rozpoctu mestskej ¢asti,

vykonava finanénu kontrolu — overuje sulad srozpoétom mestskej Casti a dohliada na
dodrzanie financnej discipliny (pri vypoCte miezd zamestnancov, v UcCtovnictve mestskej
casti, pri vyhotovovani pokladni¢nych dokladov, kontrolu stavov na uctoch v bankach
(bezhotovostny platobny styk), pri kontrole faktur pred Ghradou,

spracovava monitorovaciu spravu o plneni programového rozpoctu (k 30.06. beiného
rozpoctového roka) a hodnotiacu spravu o plneni programového rozpoctu (k 31.12. bezného
rozpoctového roka),

vypracovava zaverecny Ucet mestskej Casti s navrhom na usporiadanie vysledku
hospodarenia, spolupracuje s auditorom na overeni Uctovnej zavierky mestskej ¢asti,
spracovava Udaje o schvalenom rozpocte, jeho Upravach a Stvrtrocne a po skonceni
kalendarneho roka zabezpecuje vyhotovenie predpisanych Uc¢tovnych vykazov o skuto¢nom
plneni rozpoCtu a zabezpecuje poskytnutie Udajov do systému RISSAM (Rozpoctovy
informacny systém pre samospravu) vsprave MF SR v predpisanych terminoch
a predpisanou formou,

spracovava vyuctovanie financnych prostriedkov vo vztahu s Ministerstvom vnutra SR
sUvisiace s prenesenym vykonom statnej spravy na Useku hlasenia pobytu obcanov a registra
obyvatelov SR, vykaz o plneni povinného podielu zamestndvania ob¢anov so zdravotnym
postihnutim a odvod finanénych prostriedkov pre UPSVaR,

sleduje prisun a poutitie U¢elovych dotdcii zo Statneho rozpoctu a rozpoctu mesta KoSice a
spracovava vyuctovanie tychto finan¢nych prostriedkov,

vedie evidenciu majetku zvereného do spravy mestskej ¢asti od mesta KoSice a spolupracuje
pri jeho inventarizacii,

vedie evidenciu majetku mestskej ¢asti a majetku zvereného do spravy podla jednotlivych
stvahovych uctov,

zabezpeduje plynuly chod inventarizacie majetku mestskej ¢asti, organizuje ¢innost skodove;j
komisie a uplatfovanie nahrady Skody a poistenia majetku mestskej ¢asti, vyhodnocuje
vysledky na Useku evidencie a inventarizacie majetku,
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sleduje a vykonava kontrolu vyuctovani dotacii fyzickym osobam podnikatefom a pravnickym
osobam v zmysle zakona,

zabezpecuje podmienky pre Cinnost Financnej komisie pri miestnom zastupitelstve mestskej
&asti Kosice-Sidlisko Tahanovce.

Referat miezd a personalistiky

zabezpeluje samostatné odborné prace na referate miezd a personalistiky,

vykonava prace pri sledovani avyhodnocovani dochadzky zamestnancov a pripravu
personalnych podkladov pre vypocet miezd a odmien zamestnancov mestskej Casti,
zabezpeduje mesacné spracovanie miezd na zaklade podkladov v programe SOFTIP PROFI,
zabezpecCuje v plnom rozsahu v suvislosti so spracovanim miezd kontakt so Socidlnou
poistoviiou, zdravotnymi poistoviiami — predkladd mesacné vykazy a Dariovym Uradom —
predklada mesacné prehlady a ro¢né hlasenie,

pripravuje dohody o vykonani prace, dohody o pracovnej ¢innosti v sulade so zakonnikom
prace,

vyhotovuje podklady pre vypocet odmien poslancov a neposlancov Miestneho zastupitelstva
mestskej ¢asti Kosice-Sidlisko Tahanovce,

vyhotovuje  podklady k  bezhotovostnému  platobnému  styku  vyplyvajucemu
z uskutocnovanej mzdovej agendy,

zastupuje administrativne prace v kancelarii starostu,

vykonava osvedcenie listin a podpisov na listinach,

vedie osobné spisy zamestnancov mestskej ¢asti Kosice-Sidlisko Tahanovce,

vykonava rocnu fyzickd inventdru majetku mestskej ¢asti, vyhotovuje o tom zdznam, ktory je
stéastou UCtovnictva mestskej Casti a vypracovava vyradovacie protokoly na vyradeny
majetok.

Referat ekonomicky, rozpoctu a majetku

vykonava samostatnu odbornu pracu na referate ekonomickom a rozpoctu,

komplexne zabezpecuje uctovnicku agendu, t. j. spracovanie a kontrola prvotnych uctovnych
dokladov pred ich zauctovanim, zabezpecuje spravnost uctovnych suvztaznosti,

zabezpeluje spracovanie uctovnictva v programe SOFTIP PACKET, podla platnych smernic
pre rozpoctové a prispevkové organizacie, zabezpecuje vedenie predpisaného podvojného
uétovnictva s Uplnou nadvaznostou na predkontéciu, t. j. sledovanie analytického triedenia
prijmovej a vydavkovej ¢asti rozpoctového hospodarenia za prislusné obdobie tak, aby bolo
mozné vyhotovit preukazatelnd uctovnu bilanciu a odsuhlasenie zavereéného uctu
hospodarenia podla stanoveného Uétovného triedenia,

kontroluje mesacne zostatky bankovych Gctov, pokladniénej hotovosti jednotlivych pokladni
so stavom v Ucétovnictve,

Stvrfrocne a po skonceni kalendarneho roka zabezpeluje vyhotovenie predpisanych
uctovnych vykazov a spolupracuje s vedicou oddelenia na poskytnuti Udajov do systému
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RISSAM (Rozpoctovy informacény systém pre samospravu) v predpisanych terminoch
a predpisanou formou,

dba o véasné povinné zic¢tovanie tvorby Uctovne sledovanych fondov menovite rezervného
fondu, sociadlneho fondu, pripadne dalsich fondov,

v pripade nejasnosti sporné polozky povinne konzultuje so svojim nadriadenym a az
nasledne vykona Uctovné zapisy,

pri svojej praci sleduje zmeny a dodrZiava aktualizovanu rozpoctovu skladbu,

za predpisané uctovné obdobie uskutocnuje uzavierku vsetkych uctov ako zavazny podklad
pre zostavenie uctovnej zavierky,

pripravuje podklady pre pripravu rozpoctu mestskej Casti, podiela sa na sledovani jeho
Cerpania,

vykonava ro¢nu fyzickd a dokladovu inventuru majetku mestskej Casti, vyhotovuje o tom
zaznam, ktory je sucastou Uctovnictva mestskej Casti a vypracovava vyradovacie protokoly
na vyradeny majetok na zaklade pokynu priameho nadriadeného.

Referat financny a poplatkov

zabezpecuje samostatnu odbornu Cinnosti na Useku financovania,

vedie komplexnd pokladnicnd agendu v programe SOFTIP PACKET (rozpoctové
hospodarenie, hospodarenie vedlajsej ¢innosti, pokladna socidalneho fondu),

uskutocnuje vsetky hotovostné financné operacie organizacie (prijem spravnych poplatkov,
vyplata a sledovanie zuctovatelnych zaloh, vyplaty socialnych davok, vyuctovanie nakupov
v hotovosti, vyuctovanie cestovnych prikazov, vyuctovanie vydavkov suvisiacich s kulturnymi
a $portovymi akciami MC a vydavkov dotécii MC),

zabezpecduje platobny styk organizacie s bankou aj prostrednictvom Internetbankingu,

vedie Uplnu evidenciu objednavok a zabezpecuje ich zverejriovanie v sulade so zakonom
o slobodnom pristupe k informaciam,

vedie Uplnu evidenciu dodavatelskych a odberatelskych faktur, zabezpecuje ic vecnu
kontrolu a uhradzanie, pripadne rozuctovanie dalSim odberatelom,

zverejnuje dodavatelské faktlry v sulade so zakonom o slobodnom pristupe k informaciam,
preveruje Uctovné doklady z hladiska ich formalnej spravnosti,

vedie agendu Uhrad za prenajom pozemkov, Uhrad ndjomného za majetok zvereny do spravy
od mesta Kosice, sleduje a vymaha nedoplatky,

vydava rybarske listky a vedie ich evidenciu,

vedie evidenciu psov na zdklade prihlasok, vydava evidenéné znamky, spolupracuje
s mestom KoSice pri sprave dane za psa a pre evidovanych psov vydava hygienické vrecuska
na psie exkrementy,

vedie evidenciu cenin (zabezpeluje evidenciu a predaj stravnych listkov pre déchodcov),
zabezpeduje ich fyzickd inventuru podas roka a na konci roka ako podklad pre actovnu
zavierku.
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4. Oddelenie rozvoja, dopravy, zZivotného prostredia a vnutornej spravy

Referat rozvoja

vypracovava priority rozvojovych programov verejnych investicii mestskej Casti,

zabezpecuje koncepcnu a metodickd ¢innost v investicnej vystavbe,

zabezpeluje tvorbu koncepcie rozvoja Uzemia mestskej Casti a obstaravanie
uzemnoplanovacich podkladov a Uzemnoplanovacej dokumentacie mestskej Casti,
zabezpeluje koordinovanie, organizovanie a vedenie pripravy, vykonavania a realizacie
kontrolnych akcii v pésobnosti samospravy,

zabezpeluje tvorbu vSeobecne zavaznych pravnych predpisov na drovni samospravy
v oblasti rozvoja a zZivotného prostredia,

zabezpeluje odborné Cinnosti na Useku rozvoja mestskej Casti ( priprava podkladov pre
projekty, zadavanie verejnych prac),

vyjadruje zavazné stanoviska k vystavbe objektov a investiciam realizovanym na Uzemi
mestskej Casti v zmysle stavebného zakona pre Ucely Uzemného, stavebného a kolaudacného
konania,

pripravuje koncepiné, metodické a analytické materidly na Udrovni mestskej Casti
/podkladové  materidly  k prerokovaniu v miestnom  zastupitelstve, = mestskom
zastupitelstve, vedeni mesta, organov Statnej spravy tykajuce sa rozvoja, investiCnej
vystavby, dopravy a Zivotného prostredia na Uzemi mestskej Casti/,

zucastnuje sa rokovani na Urovni Statnej spravy, samospravy mesta a spolupracuje
s dotknutymi organmi a organizaciami na Useku rozvoja, investicii, Zivotného prostredia
a dopravy,

vedie komplexnu evidenciu ulic, verejnych priestranstiev a budov mestskej Casti,
zabezpecuje agendu vydavania supisnych a orientacnych Cisel pre potreby registra adries,
zabezpecluje investicné akcie a stavebné prace financované z rozpoctu mestskej Casti po
stranke:

a/ predprojektovej a projektovej pripravy,

b/ zabezpecenia zhotovitelského systému v zmysle legislativnych ustanoveni,

¢/ zabezpecenia inZinierskej ¢innosti pocas realizacie,

d/ dalsie ¢innosti po ukonceni diela,

Referat dopravy a Zivotného prostredia

vypracovava grantové projekty, vyhladava projekty, do ktorych je mozné sa zapojit na trovni
mestskej ¢asti,

Vytvara akény plan a iné rozvojové a strategické dokumenty mestskej casti,

Pripravuje a realizuje investi¢né a projektové zamery,

sleduje a vyhodnocuje dostupné informécie o ¢erpani finanénych prostriedkov z fondov EU
na projekty, ktoré méze realizovat MC,

hladd moznosti finanénej podpory environmentdlnych projektov: Statne zdroje, Ministerstvo
ivotného prostredia, $trukturalne fondy EU, podpora neziskovych aktivit,
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poskytuje vypomoc pri organizovani akcii mestskej ¢asti,

vykonava spravu na Useku stavebného poriadku v rozsahu kompetencii mestskej éasti v
zmysle stavebného zakona, Statutu mesta Kosice a VZN mesta Kosice a mestskej asti KoSice-
Sidlisko Tahanovce,

sleduje vietku stavebnu cinnost v mestskej Casti, dozera na stav stavieb a kontroluje, ¢i sa
stavby a ich zmeny, terénne Upravy a zariadenia podla stavebného zakona neuskutocnuju
bez povolenia alebo v rozpore s ustanoveniami stavebného zakona,

vykondva ulohy na Useku dopravy v stanovenom rozsahu na Urovni mestskej Casti (staticka a
dynamicka doprava, MHD, dopravné znacenie, vyhradzovanie parkovacich miest).

Referat vnatornej spravy, BOZP a CO

zabezpeluje odborné, metodické, organiza¢né, kontrolné, koordinacné, vzdelavacie ulohy
a iné ulohy pri zaistované bezpecénosti a ochrany zdravia pri praci a tUlohy v oblasti ochrany
pred poZiarmi,

je zodpovedny za tvorbu protipozZiarnych opatreni vratane pripravy podkladov na
rozhodovanie na Urovni mestskej Casti, dodrziavanie predpisov v oblasti poZiarnej ochrany,
vykonava Skolenie z oblasti PO a BOZP, vykondva cvicné poZiarne poplachy, preveruje
vedomosti zamestnancov ziskané Skolenim a dodrziavania predpisov v oblasti BOZP,
vykonava Skolenia pre aktivaénych pracovnikov z oblasti BOZP,

zabezpeduje udribu a prevadzku osobného motorového vozidla mestskej Casti, mesacné
vyuctovania o spotrebe vozidla, malotraktora, kosaciek a dalsich zariadeni,

vykonava odbornu pracu na Useku spravovania zvereného majetku mestskej ¢asti (technicky
zabezpecuje prevadzky v predsadenej obcianskej vybavenosti) a majetku mestskej casti
a spracovava navrhy na jeho spravu, udrzbu a prevadzku,

zabezpecuje koordinaciu Cinnosti urCenych pracovnikov zaradenych do aktivacnej Cinnosti pri
zabezpecdeni Cistoty a vykonavani prac v zmysle aktivacnej Cinnosti v mestskej Casti,
spracovava azadava Udaje o energiach za mestsku Cast o energetickej efektivnosti ktoré
uréilo Ministerstvo hospodarstva SR rozhodnutim ¢. 4/2010 Slovenskd inovacnu a
energetickl agenturu ako organizaciu vo svojej pdsobnosti, ktorad zabezpeluje prevadzku
monitorovacieho systému efektivnosti pri pouZivani energie,

zabezpeluje revizie, kontrolu a prevadzku vykurovacich kotlov v budove miestneho uUradu
a ostatnych zariadeniach v sprave ¢i vlastnictve mestskej Casti,

kontroluje a vykonava drobné opravy el. zariadeni v budove miestneho Uradu a kultirnom
stredisku MC ( vymeny Ziaroviek a Ziarivkovych trubic),

koordinuje ¢innosti uréenych pracovnikov zaradenych do aktivacnej ¢innosti formou malych
obecnych sluzieb pri zabezpeleni listoty avykondvani prac vzmysle zdmeru aktivaénej
¢innosti mestskej ¢asti,

zodpoved3 za dodrziavanie podmienok bezpeénosti a ochrany zdravia pri praci,

zodpovedd za dodrziavanie pracovnej doby a pracovnej discipliny pracovnikmi zaradenymi
do aktivaénej ¢innosti,

Strana 11 z 14



vedie dennu evidenciu dochddzky UoZ s ich vlastnoru¢nym podpisom, ktorym potvrdzuju
Ucast na aktivacnej Cinnosti a rozsah odpracovanych hodin,

doruéuje UPSVaR zoznam uchadzacov o zamestnanie zaradenych do aktivaénej ¢innosti do 3
kalendarnych dni odo dfia podpisania dohody a pri kazdej zmene nastupu a ukonéenia AC,
predkladd UPSVaR mesac¢ne vidy 1. pracovny defi po uplynuti prislusného mesiaca Udaje
o pocte odpracovanych hodin UoZ, ktori su v zmysle dohody zaradeni do aktivacnej ¢innosti,
uchovava dennu evidenciu UoZ a predklada ju na fyzickd kontrolu na zaklade poZiadavky
a potreby UPSVaR,

prideluje, koordinuje a kontroluje pracovné ¢innosti obanov poberajucich davku v hmotnej
nudzi, ktori sa zucastfiuju vykonu cinnosti na zaklade dohody medzi Uradom a mestskou
Castou v zmysle § 10 zakona ¢. 417/2013 Z.z.,

zabezpeduje zimnu Udrzbu na chodnikoch postavenych z prostriedkov mestskej ¢asti,
vykondva kontrolu Cistoty sidliska,

kontroluje a zabezpecluje vyprazdnovanie koSov na psie exkrementy,

samostatne zabezpeCuje odborné cinnosti na Useku civilnej ochrany obyvatelov mestskej
casti v oblasti informacného systému civilnej ochrany a individualnej ochrany obyvatelstva,
zdravotnickych a veterinarnych opatreni alebo operacného systému pripravy na civilnd
ochranu a komplexného zachranného systému,

pravidelne a systematicky napifia a aktualizuje poZadované udaje v $pecifickom aplika¢nom
programe jednotného informacného systému hospodarskej mobilizacie SR EPSIS JISHM,
poskytuje vstupné a orienta¢né informacie pre ob¢anov a usmernuje obCanov pri vybavovani
na jednotlivych oddeleniach miestneho Uradu,

vykonava osvedcovanie listin a podpisov na listinach,

poskytuje vstupné a orientacné informacie pre obCanov a usmerniuje obcanov pri vybavovani
na jednotlivych oddeleniach MU MC,

pocas nestrankovych hodin zabezpecuje zapisovanie os6b a navstev do knihy navstev a vstup
tychto os6b méze povolit az na zaklade telefonického suhlasu zodpovednych zamestnancov,
informuje nadriadeného zamestnanca o podozrivych osobach nachadzajicich sa v
priestoroch MU MC, pripadne o osobach, ktoré spdsobili poskodenie majetku alebo
odcudzenie veci, ujmu na zdravi.

zabezpeluje rucéné Cistenie kanalizacnych vpusti a rigolov , ruéné Cistenie, dezinfekciu a
obsluhu jednoduchych vodarenskych zariadeni — fontana,

zabezpeduje opravu a montaz klampiarskych vyrobkov (odpadové rary, odkvapy a pod.),
vykonadva stolarsku pracu, opravuje oplotenia z droteného pletiva,

zabezpeduje debniace a betonarske prace, vykonava ruéné rezanie zavitov,

vykonava malovanie a oprava malieb v niekolkych ténoch alebo vzoroch, vykonava
natieranie a opravy naterov s plnym tmelenim a brusenim,

zabezpeduje kontrolu funkénosti a technického stavu hernych prvkov, mobiliadru, dopadovych
pléch a oplotenia detskych ihrisk v sprave a vlastnictve mestskej ¢asti,

upratuje oplotené aredly detskych ihrisk a Sportovisk, vynasa obsah odpadkovych ko3ov
a umyva herné prvky a mobiliar detskych ihrisk sapondtmi,
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v pripade potreby vykondva nendroéné udribarske prace na mobiliari (lavicky a kose)
a oploteni arealov detskych ihrisk,

opravuje zariadenia a prislusenstvo verejnych priestorov (lavicky, kose, zvislé  dopravné
znacky, navigaCny systém a iné),

zabezpeluje ocistu verejnych priestranstiev od velkoobjemového odpadu ainého
komunalneho odpadu,

zabezpeluje obsluhu a beZnu dadrzbu snehovej frézy azimnd udrzbu na chodnikoch,
schodoch a rampach v sprave mestskej Casti podla operacného planu zimnej Udrzby mestske;j
Casti na prislusné zimné obdobie,

zabezpeduje obsluhu a beznu udrzbu malej zahradnej techniky (strunové kosacky, vysavace,
plotostrihy, retazova pila).

uzamykanie vstupnych dveri do budovy miestneho Uradu po pracovnej dobe ajeho
zakodovanie, kontrola vSetkych priestorov Uradu a odstranenie vad (uzatvorenie okien,
vypnutie zariadeni, ktoré podla pokynu nadriadeného musia byt vypnuté a pod.),
upratovanie priestorov miestneho Uradu,

upratovanie priestorov v Sportovom areali na Eurdpskej triede a dalSich priestorov vo
vlastnictve ¢i sprave mestskej ¢asti podla pokynov veducich zamestnancov,

umyvanie podlah na chodbe od vstupnych dveri miestneho Uradu, zametanie pred vstupom
do budovy miestneho uradu,

utieranie prachu z nabytku, vyprazdnovanie odpadkovych koSov v kancelariach — denne,
umyvanie podlah v hygienickych zariadeniach —denne,

vysavanie kobercov, utieranie plavajucich podlah — tyzdenne,

umyvanie dveri kancelarii a vstupnych dveri do miestneho Uradu podla potreby, minimalne
stvrtrocne,

Cistenie vSetkych typov rozoberatelnych okien vratane ich rozoberania a skladania — podla
potreby, minimalne raz stvrtrocne,

v Case nepritomnosti informatora poskytuje vstupné a orientacné informacie pre obCanov
a usmernuje ob¢anov pri vybavovani na jednotlivych oddeleniach miestneho dradu.

Referat IT a kybernetickej bezpecnosti

zabezpeluje prace pri prevadzke vypoctovej techniky, prace spojené s beinou -udribou,

zabezpedenim a spravou pocitatovej siete, vlan sietia sietovych sluZieb, zapdjanim a

konfigurdciou siefovych zariadeni as odstrafiovanim poruch vzniknutych pri  beZnej

prevadzke vypoctovej techniky, technické zabezpecenie plynulého priebehu vysielania

textovych a obrazovych informacii miestneho vysielani,

spoluzodpovedd za webové sidlo mestskej ¢asti a jeho Gpravu a napiianie,,

zabezpeduje spravu systémovej Udrzby databaz, databazového prostredia a databazovych

aplikacii,

zabezpeduje bezpecénostnu politiku v oblasti informacnych a komunikaénych technolégii,

zabezpeduje systémovi a metodickl ¢innost pri vyvoji a sprave informacnych systémov,

zabezpeluje prace pri prevadzke vypoctovej techniky, prace spojené s beinou -udrzbou,

zabezpedenim a spravou pocitacovej siete, vlan sieti a sietovych sluZieb, zapdjanim a
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konfiguraciou sietovych zariadeni a s odstrafiovanim poruch vzniknutych pri beinej
prevadzke vypoétovej techniky,

zodpoveda za kompletnu konfiguraciu pocitaCovej siete. Monitorovanie a analyzovanie chyb
v systémoch a navrh rieSeni odstranovania vzniknutych problémov. Pravidelné inStalovanie a
aktualizovanie softvéru. Spravovanie Ziadosti na zmeny v nastaveniach pocitacovych sieti,

- spravuje a administruje pocitadovu siet a serveri ( databazovy server, mail server a iné),
udrzba siete ( konfiguracia, zalohovanie dat, antivirova kontrola, ochrana dat).
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