Mestskaéast’ Bratislava-Ruzinov
Mierova 21, 827 05 Bratislava

Starosta mestskeégasti Bratislava-Ruzinov pdd § 17 ods. 5 zakorga 377/1990 Zb. o hlavhom
meste Slovenskej republiky Bratislave v zneni nesikb predpisov a § 13 ods. 4 pism. d)
zakona®. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskogdiedpisow y d av a

ORGANIZA CNY PORIADOK
MIESTNEHO URADU MESTSKEJ CASTI BRATISLAVA-RUZINOV

Cl. |
Uvodné ustanovenia

1. Organiz&ny poriadok Miestneho Uradu mestsk&gsti Bratislava-Ruzinov dialej len
Lorganizany poriadok”) je zakladnou organiaasou pravnou normou miestneho Uradu
mestskegasti Bratislava-RuZzinov.

2. Organizany poriadok ma normativny charakter a je zavazeywsetky organizmé zlozky
a zamestnancov, ktori si v pracovnopravnomala k mestskefasti Bratislava-Ruzinov
(dalej len ,mestské&ags™).

3. Organiz&ny poriadok upravuje:

a)vnutornu organizaciu Miestneho Uradu mestska$ti Bratislava-Ruzinov dialej len
~-miestny urad"),

b) organiz&nu Struktdru miestneho Uradu a postavenie miestkehtroléra mestskejasti
Bratislava-Ruzinovdalej len ,miestny kontrol6r®),

c) riadenie miestneho Uradu, formy riadenia pracovryehosti, ukladanie a kontrola uloh,
vztahy medzi atvarmi, odbormi a oddeleniami,

d)zodpovednosti a pravomoci orgarimgch Utvarov miestneho Uradu,l’ie@ pracovnych
¢innosti, ich vzajomné ¥ahy a zodpovednés ramci miestneho Gradu.

ClL 1l
Miestny urad

1. Sidlom miestneho Uradu je Mierova 21, 827 05 Blates

2. Miestny urad je vykonnym orgdnom Miestneho zastlipiva mestskefasti Bratislava-
Ruzinov (alej len "miestne zastupli®vo") a starostu mestskeéasti Bratislava-Ruzinov
(dalej len "starosta"). Miestny Urad nema pravnu ektiyjitu.

3. Miestny Urad zabezpaje organizané, administrativne a odborné prace suvisiaceenpim
uzneseni a Uloh miestneho zastujgiea a starostu, ako aj poradnych, vykonnych a
kontrolnych organov miestneho zastufstga. Miestny urad tiez plni Glohy vyplyvajace
mestskejcasti zo vieobecne zavaznych pravnych predpisovatit8t hlavného mesta

Slovenskej republiky Bratislavy v zneni jeho nesSkch zmien a doplnenid’élej len
Lstatut”).



Miestny Urad najma:
zabezpéuje pisomnu agendu organov mestsiesti v spolupraci s poddieou a vypravou
pisomnosti mestskeéasti,

pripravuje odborné podklady a iné pisomnosti naovakie miestneho zastudistva,
miestnej rady a komisii miestneho zastujstea a na rokovania s Uzemnymi, Statnymi,
samospravnymi a inymi organmi, fyzickymi a pravryick osobami,

pripravuje rozhodnutia starostu vydavané v spravkonani,

pripravuje navrhy vSeobecne zavaznych nariadelkipndgva vSeobecne zavazné nariadenia
mestskegasti, uznesenia miestneho zastujsitea a rozhodnutia starostu,

odborne usméuje organizacie zriadené mestskag’ou,
zabezpeuje zakonom preneseny vykon Statnej spravy miestaghnamu na mestskiags’,
v spolupraci s itvarom miestneho kontrol6ra vybaw@znosti a peticie.

Miestny Uraddalej:

zabezpéuje ulohy, ktoré vyplyvaju zo spoluprace organovstekejcasti a so zaujmovymi
zdruzeniami obyvat®v mestskegasti,

zabezpeéuje c¢innosti, ktoré vyplyvaja z plnenia uloh spoluprase podnikatéskymi,
pravnickymi a fyzickymi osobami pdsobiacimi v mésisasti,

pIni dlohy pri ochrane verejného poriadku, ochramnetného prostredia a pri vykone
rozhodnuti starostu v &ilinosti s mestskou policiou, ak to vyZaduju okothpsgpadu,

plni Ulohy stanovené mestskéasti p&as krizovych situacii, materialne zabeapge
neaktivne obyvatstvo prostriedkami individualnej ochrany,

spolupracuje pri plneni svojich Gloh s Magistratblfavného mesta Slovenskej republiky
Bratislavy, s inymi miestnymi Uradmi a tzemne m3slymi organmi Statnej spravy,

zabezpéuje dalSie samospravrnignnosti poda osobitnych predpisov.

Cl
Organiza¢na Struktira miestneho Uradu

Organiz&nu Struktiru miestneho Uraduuje starosta.

Miestny Urad sa vnuatornéleni na odbory a oddelenia. Za oddelenia sa pouaayj
Kancelaria starostu, Manazment procesov, Komuni&aoddelenie, Centrum sluzieb
ob¢anom, Skolsky urad a Zariadenie starostlivostitodtetroch rokov veku di@t’a.

Odbor vedie a riadi veduci odboru, oddelenie vedimdi veduci oddelenia. Stavebny Grad
mestskejcasti Bratislava-Ruzinov dfalej len ,stavebny urad“) a matny arad vedie
prislusny veduci aradu.

Sag’ou miestneho Uradu je aj oddelenie kontroly, ktaadi a za jeh@innog’ zodpoveda
miestny kontrolor.



5. Do priamej riadiacej pdsobnosti starostu patri:

a)
b)
c)
d)
e)

f)
0)

Prednosta miestneho uradu

Kanceléria starostu

ManaZment procesov

Komunikané oddelenie

Stavebny urad

- Oddelenie uzemného rozhodovania a stavebného gariad

- Oddelenie supisnyctisel, statny fond rozvoja byvania, priestupkovyondni a
konani o spravnych deliktoch

- Oddelenie podpornyctinnosti

Oddelenie krizového riadenia

Matri¢ny urad

6. Do priamej riadiacej pésobnosti prednostu patri:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

0)

h)

)

k)

Sekretariat prednostu

Oddelenie personalistiky a miezd

Oddelenie verejného obstaravania

Oddelenie informatiky

Oddelenie investné

Odbor organizény

- Oddelenie organizaé, spravy registratury a komunikacie so samospravo
- Oddelenie evidencie a hlasenia pobytdariov

- Oddelenie overovania podpisov

- Centrum sluzieb atanom

Odbor ekonomicky

- Oddelenie miestnych dani a podnikateychéinnosti

- Oddelenie Gtovnictva a konsolidéacie

- Oddelenie rozp#iu a finargného riadenia

- Oddelenie ekonomiky rozptovych organizacii

Odbor pravny

- Oddelenie pravnych sluzieb
Odbor Skolstva, kultary a Sportu

- Skolsky urad

- Oddelenie metodiky Skol a Skolskych zariadeni

- Oddelenie spravy skél a Skolskych zariadeni
Odbor Zivotného prostredia

- Oddelenie Zivotného prostredia

- Oddelenie verejno-prospesnych sluzieb a verejnénagku
Odbor uzemného planu a dopravy

- Oddelenie uzemného planu

- Oddelenie dopravy
Odbor sociélnych veci

- Oddelenie socialnych sluzieb

- Zariadenie starostlivosti o deti do troch rokov veke’ata

m) Odbor majetkovy

- Oddelenie majetkove

- Oddelenie najomnych bytov

- Oddelenie hospodarskej spravy
- Oddelenie vnutornej spravy



7. Veduci odborov a veduci oddeleni riadia a orgadizufcu, a kontroluju prislusny odbor
alebo oddelenie. Za pInenie uloh zodpovedaju siavba prednostovi.

8. V ramci miestneho Uradu je zriadené oddelenie kbntktoré vykonava odborna,
administrativnu a organizau pracu suvisiacu s plnenim tloh miestneho kodrtaol

9. Agendu stavebného Uradu vykonava mestsisd pricom jeho posobndge prenesenym
vykonom Statnej spravy.

10. Neoddeliténou s@¢ag’ou Organizaneho poriadku miestneho Uradu je schéma
organiz&nej Struktiry miestneho uradu.

Cl. IV
Postavenie miestneho kontroléra

1. Miestny kontrolér je pracovnikom miestneho Uradoyé&ho na obdobie Siestich rokov voli
a odvolava miestne zastupgiévo. Za svojinnos’ zodpoveda miestnemu zastupstu.

2. Miestny kontrolor a nim riadené oddelenie kontrejkonava odbornu administrativhu a
organiz&nu pracu suavisiacu s plnenim uloh miestneho kodtaola riadi sa pri tom
zadkonmi (najma zakonond. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskKorSic
predpisov a zakonor 502/2001 Z. z. o finamej kontrole a vnutornom audite a o0 zmene
a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsieldpisov), Statitom hlavného mesta SR
Bratislavy a internymi predpismi mestskejsti, prtom ma samostatné postavenie v ramci
organiza&nej Struktary miestneho uradu.

3. Miestny kontrolér najma:

a) vykonava kontrolu dloh vyplyvajucich z pésobnoststskegasti (patri sem vykon

samospravnych funkcii mestskejsti),

b) kontroluje prijmy a vydavky rozgtu mestskefasti a nakladanie s majetkom mestske;j

casti,

c) vypracuva odborné stanoviska k navrhu razpozaverénému @tu a k inventarizacii

majetku mestskejasti, a to eSte pred ich schvalenim v miestnonupdésistve,

d) zlkashuje sa na zasadnutiach miestneho zasfighite s hlasom poradnym,

e) je opravneny nahliadado (Etovnych a pokladdnych dokladov, ako aj akychkeek inych
dokumentov, tykajucich sa pokladniich operacii, vedenia&tovnictva a nakladania s
mestskowags’ou,

f) plni dalSie Glohy, ktoré mu uloZi miestne zastufsteo uznesenim,

g) predklada vysledky kontroly a najmenej razne spravu o vysledkoch kontrolrnosti
priamo miestnemu zastupistvu,

h) spolupracuje s prislusnymi organmi vo veciach kapthospodarenia s prostriedkami
pridelenymi mestskeajasti zo Statneho rozpiu.



ClL. Vv
Riadenie miestneho Uradu

1. Starosta je Statutarnym organom mestshsti a najvySSim vykonnym orgdnom mestskej
casti. Rozhoduje o najdélezitejSich otazkach tykajusacinnosti miestneho Uradu a je
opravneny priamo ukladapracovné ulohy vSetkym zamestnancom mestsiagti,
miestneho kontroléra je opravneny poziada vykonanie kontroly Starostu péas
nepritomnosti alebo nespdsobilosti na vykon funkeistupuju jeho zastupcovia.

2. Starosta spravidla poveruje na celé ftm&k obdobie dvoch zastupcov starostu, ktori plnia
tlohy na zaklade a v rozsahu starostom vydanyanpigch povereni.

3. V nepritomnosti starostu sU zastupcovia starosttavoeni vykondé len ukony, ktoré
neznesu odklad. Opravnenia [fagrvej vety vSak nezakaju rozhodovanie o personalnych
veciach, prevod nehndt@ho a hnutmého majetku v sprave a vo vilastnictve mestsks
a o otazkach financovania.

4. Ak zanikne mandat starostu pred uplynutim ftmého obdobia, plnia zastupcovia starostu
tlohy starostu v plnom rozsahu.

5. Prednosta miestneho Uraddialej len ,prednosta“) vedie a organizuje pracu mmelso
Uradu. Zabezp®ije riadne a ¥asné plnenie uloh vyplyvajucich miestnemu Gradinnosti
miestneho zastupifetva a jeho poradnych, vykonnych a kontrolnych oogaa uloh
vyplyvajucich mestskejcasti zo vSeobecne zavaznych pravnych predpisovatitdt
Administrativne zabezgaje organizaciu volieb a referenda. Priamo riadidigch
organiza&nych Gtvarov miestneho Uradu na arovni odborovopldvneny ukladapracovnée
tlohy vSetkym zamestnancom mestskejsti okrem miestneho kontroléra. Prednostu
zastupuje povereny zamestnanec mestsksjfi, a to v rozsahu &&nom v pisomnom
povereni.

6. Odbor vedie a riadi veduci odboru, maty Urad veduci matthého Uradu a stavebny Urad
veduci stavebného Uradu. Veduci odborov zabagpeiadne a vasné plnenie pracovnych
tloh a riadia¢innog’ odboru. Za plnenie Uloh a povinnosti zodpovedadeeadboru
starostovi a prednostovi.

7. Ak je to vzHadom na charakter realizovanej agendgliié, mdze by vedenim oddelenia
povereny veduci oddelenia. Veduci oddelenia vedigadi ¢innog’ oddelenia. Veduci
oddelenia zabezpeje riadne a ¥asné plnenie pracovnych Uloh a ri&dinog’ oddelenia.
Za plnenie uloh a povinnosti zodpoveda veduci adelprisluSnému vedicemu odboru.

Cl. VI
Formy riadenia pracovnych ¢innosti

1. Na miestnom Urade sa uplaju formy riadenia prostrednictvom porady vederaainovni
starostu, pracovnej porady prednostu a pracovredyosediceho odboru.

''§ 18f ods. 1 pism. h) zakona369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskoFiedpisov



Pracovné porady sliZia na prenos, ukladanie a &donpinenia uloh uloZzenych organmi
mestskegasti.

Po kazdej pracovnej porade starostu alebo prednestilici odborov, veduci oddeleni
alebo nimi povereni zamestnanci zab&mpprenos uloh na porade nadriadeného.

Pracovné porady na jednotlivych odboroch a lesdgch zvolavaju veduci zamestnanci
nasledne po zadeleni uUloh od starostu alebo pradraiebo po skafeni miestneho
zastupit&stva alebo primerane ptalpotreby.

Cl. vl
Ukladanie a kontrola uloh

Starosta uklada ulohy prednostovi, prednosta vedwzborov, organizamych Utvarov a
veduci odborov a organizaych Utvarov podriadenym zamestnancom.

Na plnenie dolezitych, zavaznych alebo opakujucseh Uloh vydava starosta alebo
prednosta pisomné pokyny. Pisomné pokyny star@stoze&uju ako prikazy. Pisomné
pokyny prednostu sa ozhigu ako prikazy a eviduju sa na sekretariate prsino

Kontrolu plnenia pracovnych uloh akocad’ riadenia su povinni vykonav& ramci svojej
posobnosti vSetci riadiaci zamestnanci Uradu.

CL. Vi
Vzt'ahy medzi odbormi a oddeleniami

Prava a povinnosti zamestnancov, ako aj zastupeamireberanie funkcii, vysielanie na
sluzobné cesty, odborny rast zamestnancov upransagbitné interné predpisy (pracovny
poriadok, poriadok odni@vania, prikazy starostu, prikazy prednostu a pod.)

Zamestnanci jednotlivych odborov a oddeleni st moiwzdjomne Gzko spolupracavari
rieSeni uloh presahujucich pdésobfnogednotlivych odborov alebo oddeleni sa
prostrednictvom veduceho odboru alebo oddeleniardkomgie a konzultuje vysledok
rieSenia ulohy.

Jednotlivé odbory alebo oddelenia v rdmci vykonajish ¢innosti:

a) zhromad’uju a analyzuju podklady a namety na racionalizaaiuskvaliiovanie
vykonu miestnej Uzemnej samospravy vo svojej posstbra predkladaju organom
mestskegasti navrhy na rieSenie,

b) zostavuju rozpeet prislusného odboru alebo oddelenia a sledumigetpanie,

c) vypracuvaju analyzyinnosti vo svojej posobnosti,

d) vedu v mene starostu spravne konanie v oblasteppOsobnosti v sulade so zakonom
¢. 71/1967 Zb. o spravnom konani (spravny poriadokheni neskorsich predpisov,
najma zabezpeju procesné ukony a pripravuju navrhy rozhodnuti,

e) pripravuju podklady na rokovania miestnej rady, stmeho zastupitstva a komisii
miestneho zastupitstva,

f) pripravuju podklady pre informovandbyvatdov mestskejcasti prostrednictvom
masmédii a internetovej stranky mestsieiti,



g) navzajom spolupracuju a poskytuju stisinos’ v rozsahu potrebnom na plnenie tloh
mestskegasti,

h) zabezpeuju verejné obstaravanie tovarov, sluzieb a stayeiprac v zmysle zakona
¢. 343/2015 Z. z. o verejnom obstaravani a o zmet@pineni niektorych zakonov v
zneni neskorSich predpisovdalej len ,zdkon o verejnom obstaravani)
prostrednictvom oddelenia verejného obstaravania,

i) pripravuju vSeobecne zavazné nariadenia mestakéjv oblasti svojej pdsobnosti,

j) vybavuju Ziadosti o informacie v zmysle zako©ia211/2000 Z. z. o slobodnom
pristupe k informaciam a o zmene a doplneni nigktorzdkonov (zdkon o slobode
informacii) v zneni neskorsich predpisov,

k) preSetruju gaznosti a peticie @anov a pravnickych oséb a pripravuju odpovedd’aod
zékonac. 9/2010 Z. z o taznostiach v zneni neskorSich predpisov v rozsabjejs
posobnosti,

l) vykonavaju odbornu podporu acginog’ Centru sluzieb atanom v rozsahu svojej
vecnej a funknej prislusnosti,

m)plnia tlohy v pésobnosti ustanovenej tymto orgatygen poriadkom,

n) v rdmci svojej pdésobnosti plnia &alSie ulohy, uloZzené starostom alebo prednostom.

4. Veduci odborov a oddeleni su povinni fdnk naph odboru, oddelenia rozpracavare
jednotlivych zamestnancov do ich pracovnych naplni.

Cl. IX
Zodpovednosti a pravomoci organizénych utvarov

1. Kancelaria starostu
- eviduje a vybavuje doslu a odoslanu postu,
- zabezpeuje telefonickl komunikaciu s sanmi,
- koordinuje terminy pracovnych stretnuti a podujadi ktorych sa starostacastiuje,
- zabezpeéuje podklady na rokovania starostu,
- zabezpeuje technicku pripravu stretnuti,
- kontroluje vykon ualoh vyplyvajucich z pisomného aobného styku obyvdiev a
organizacii so starostom,
- eviduje z4pisy a podklady zo stretnuti a plneniéch vyplyvajucich aloh.
- vykonava hospodarsku agendu sekretariatu starostu.

2. Manazment procesov

- je v priamej riadiacej posobnosti starostu,

- preveruje dodrziavanie zdkonov, internych predpipoavidiel, zmllv, ochrany majetku
efektivne a telné vyuzivanie zdrojov v zariadeniach mestgksti,

- podava vedeniu mestskésti spravy o zistenych nedostatkoch a navrhuj¢repa na
ich odstranenie,

- overuje splnenie prijatych opatreni k odpndiam na napravu zistenych nedostatkov,

- poskytuje objektivne, nezavislé, odborné rady @etky riadiace urovne,

- usiluje sa o rozpoznavanie a predvidanie potengiélnizik,

- systematickym, disciplinovanym a objektivnym pngion k hodnoteniu a rozvijaniu
G¢innosti procesov napomaha pri dosahovariiosignestskefasti,

- vypracovava najvhodnejSie metody a techniky pritaud/branych subjektov,

- vytvara koncegné materidly v oblasti vnatorného auditu,

- pripravuje a organizuje auditorské aktivity,



samostatne vedie a vykonava auditorské akcie,
pIni d’alSie ulohy potl pokynov nadriadeného.

Komunikaéné oddelenie

je v priamej riadiacej pésobnosti starostu,

organizuje a zabezpaje spolupracu mestsk&gsti s médiami,

pripravuje tl&ové spravy a vyhlasenia,

zabezpeéuje komunikaciu s obyvalmi, odpoveda na ich podnety,

pripravuje podklady na verejné vyhlasenia a pregastupcov mestskégsti,

zWashuje sa stretnuti starostu s¢abmi,

informuje o aktualnych vyzvach Siroku verejtios

zabezpéuje komunikaciu aktivit organizovanych mestskag’ou a miestnym aradom.

Stavebny Urad mestskegasti Bratislava-RuZzinov

pIni Ulohy preneseného vykonu Statnej spravy newiggemnéeho konania a stavebného
poriadku,
¢leni sa na tri oddelenia:

Oddelenie tzemného rozhodovania a stavebného poriad
vedie Uzemné konanie, okrem Uzemia vojenskych abwod vydava Uzemné
rozhodnutia poth § 32 - § 39 stavebného zakona:
a) rozhodnutie o umiestneni stavby,
b) rozhodnutie o vyuziti Gzemia,
c) rozhodnutie o chranenejasti krajiny (o chrdnenom Uzemi alebo o ochrannom

pasme),

d) rozhodnutie o stavebnej uzavere,
povd’uje vynimky z rozhodnutia o chrdnenom Uzemi, o ashom pasme a o
stavebnej uzavere a pdige zmenu pravoplatného tzemného rozhodnutidigp@41
stavebného zakona,
rozhoduje o prddeni platnosti tzemného rozhodnutia {28 40 stavebného zékona,
vedie stavebné konanie a vydava stavebné povolemistavby a ich zmeny (t. j.
pristavby, nadstavby a stavebné Upravy)lpo8 60 - 8§ 66 stavebného zakona, s
vynimkou stavieb spadajucich do kompetencie Spegial stavebnych Gradov piad8
120 stavebného zakona a vojenskych a inych stachbmyadov poth § 121
stavebného zakona, pdupe zmenu stavby pred jej doksmim poda 8§ 68
stavebného zéakona,
rozhoduje o predeni platnosti stavebného povolenia f8 69 stavebného zakona,
povd’uje terénne Upravy, prace a zariadenia’pdl71 stavebného zékona,
vedie kolaudéné konanie a vydava kolaugte rozhodnutie na stavby, na ktoré vydal
stavebné povolenie pta § 80 - § 82 stavebného zakona a vykonava kolaudac
dokortenych terénnych Uprav, vydava povolenia nadasdé uZivanie stavby pkad§
83 stavebného zéakona,
rozhoduje o déasnom uzivani stavby na skdSobnu prevadzku a vydatas k
zacatiu prevadzky pdih § 84 stavebného zakona,
povd’uje zmeny v uZivani stavby, ktoré gp@ju v zmene spbsobu uZivania stavby,
jej prevadzkového zariadenia, v zmene spésobu ata@medm rozSireni vyroby alebo
¢innosti poda § 85 stavebného zékona,
narial’uje udrzbu stavby a terénnych Uprav {8 86 stavebného zakona,



- narialuje nevyhnutné Upravy na stavbe alebo stavebnorenpkiz a na terénnych
Upravach poth § 87 stavebného zakona,

- povd’uje alebo naridiuje odstranenie stavieb a terénnych Upravad&l88 stavebného
zékona,

- dodat@ne povduje stavby a ich zmeny a terénne Upravylpo§ 88a stavebného
zékona,

- narialuje vykona& neodkladné zabez{mvacie prace pda § 94 stavebného zakona,

- narialuje vypratanie stavby pdd 8§ 96 stavebného zéakona, povereni zamestnanci
stavebného Uradu vykonavaju Statny stavebnyatbpoda § 98 stavebného zakona,

- rozhoduje o zastaveni prac na stavbe’a&l102 ods. 2 stavebného zakona,

- vedie vyvlastiovacie konanie a rozhoduje o vyvlastneni stavielzemkov a prav k
nim pod’a 8 108 az § 115 stavebného zakona,

- rozhoduje o zruSeni rozhodnutia o vyvlastnenil’pd® 106 stavebného zakona, ak sa v
urcenej lehote nezalo s uzivanim pozemku nael, na ktory sa vyvlastnilo,

- vydava suhlas k povoleniu stavby Specialnym stagmbaradom poth § 120 ods. 2
stavebného zakona,

- rozhoduje o rozsahu opravnenia zamestnancov st@wlebdradov vstupova na
pozemky a stavby pdid § 134 stavebného zakona,

- rozhoduje o opatreniach na susednom pozemku ataekbespotia § 135 stavebného
zékona,

- rozhoduje v autoremedure o odvolaniach proti vigstmozhodnutiam pdé 8§ 57
ods. 1 spravneho poriadku,

- povd’uje alebo naridiuje obnovu konania vo veciach, v ktorych rozhodpbglednom
stupni podla 8 63 ods. 1 spravneho poriadku,

- rozhoduje o proteste prokuratora podanému prositefan rozhodnutiam pdd 8§ 69
spravneho poriadku,

- vyrubuje spravne poplatky ptal zakonas. 145/1995 Z. z. o spravnych poplatkoch v
zneni neskorSich predpisov.

b) Oddelenie supisnychisel, Statny fond rozvoja byvania, priestupkovych knani a

konani o spravnych deliktoch

- preskumava bytové pomery Ziadate o poskytnutie podpory (zakon

- & 150/2013 Z. z. o Statnom fonde rozvoja byvarzaeni neskorsich predpisov),

- vyzna&uje overenie uUplnosti nalezitosti Ziadosti fedakona¢. 150/2013 Z. z. o
Statnom fonde rozvoja byvania v zneni neskorsiedgisov,

- predklada overené Ziadosti Statnemu fondu rozwpjartia (zakort. 150/2013 Z. z. o
Statnom fonde rozvoja byvania v zneni neskorsiedgisov),

- poskytuje informéacie Ziaddiem o moznostiach poskytnutia podpory z prostriedkov
Statneho fondu rozvoja byvania,

- vedie evidenciu podanych Ziadosti,

- kontroluje a overuje faktlry za vykonané préace,

- kontroluje plnenie zmluvnych podmienok pri poskytnpodpory zo Statneho fondu
rozvoja byvania,

- vypracovava rozhodnutia o udeleni supisnych a tadagich¢isiel na stavby,

- vypracovava potvrdenia o prideleni supisnych antai@ych ¢isiel na stavby,

- prejednava priestupky fyzickych oséb a uklada senkmoda 8§ 105 stavebného
zakona,

- prejednava spravne delikty pravnickych os6b a &fmb osO6b opravnenych na
podnikanie.



c)

Oddelenie podpornychéinnosti
vykonavacinnosti sekretariatu Stavebného Uradu (komunika@ianmi telefonicky,
mailom, osobne),
zabezpéuje prijem a expedovanie posty,
vykonavaginnosti v prvom kontakte miestneho Uradu,
vykonava archivaciu spisov v zmysle registraturnpbioadku,
vykonava peiatkovanie projektovej dokumentécie.

Oddelenie krizového riadenia

je v priamej riadiacej pésobnosti starostu,

spracovava, aktualizuje dokumentaciu a vykonavaceprastanovené zakonord
42/1994 Z. z. o civilnej ochrane obyvidtra v zneni neskorSich predpisov, zakordom
319/2002 Z. z. o obrane Slovenskej republiky v ZmaskorSich predpisov, zakon@mn
179/2011 Z. z. o hospodarskej mobilizacii v zneeskorsich predpisov, zdkonoin
387/2002 Z. z. o riadeni Statu v krizovych situdleig zneni neskorSich predpisov,
vypracovava podklady do planu ochrany obykstiea, spravuje program hospodarskej
mobilizacie ,EPSIS*

vypracovava analyzu Uzemia mestskaggti z Wadiska moznych mimoriadnych udalosti,
ktoré by ohrozovali Zivoty, zdravie a majetok,

podid’a sa na priprave, rozborovej a konge ¢innosti, pripravuje podklady pre
rozhodovanie,

vypraclva spravy o povesti a bezpestnej sptahlivosti na z&klade poZiadaviek
organov Statnej spravy,

poskytuje odborni a metodickl pomoc pravnickym ésobfyzickym osobam pri
plneni uloh v civilnej ochrane a upo#aje na nedostatky, ktoré zisti v iéimnosti,
koordinuje, vypracovava a vedie dokumentaciu cgjilmchrany na svojom Useku,
oSetruje a skladuje material civilnej ochrany,

vedie evidenciu bezprosti a ochrany zdravia pri praci v zmysle platnychdpisov,
zabezpeéuje Skolenie pre pracovnikov miestneho Uradu z psed bezpénosti a
ochrany zdravia pri praci a poziarnej ochrany aolgbolupracuje s technikom poziarnej
ochrany a technikom bezppsti prace, podlia sa na zabezpeni uloh v oboch
oblastiach, zabezpeje kontakt /informé&cie, Ulohy/ medzi starostom telesj casti a
velitelom jednotky dobroviného hasiského zboru,

zabezpeuje Ulohy stanovené pre civilnd ochranu ajgevyhlasenia vojny a vojnového
stavu,

vykonava preventivne protipoZiarne kontroly poa® 23, zakon&. 314/2001 Z. z. o
ochrane pred poziarmi v zneni neskorsich predpisov,

uplatiuje poziadavky na finamé prostriedky v oblasti civilnej ochrany v rozp®
mestskegasti a sleduje icherpanie,

vyjadruje sa ku vSetkym opatreniam, pri ktorych imphol by dotknuty zaujem
bezpeénosti a ochrany zdravia pri praci a pozZiarnej oslinaorganizacii,

spracovava podklady pre hlavné smery rozvoja higmsti a ochrany zdravia pri praci a
poZiarnej ochrany,

vykonava kontrolnud ¢innog” akcieschopnosti acinnosti  jednotky dobrovimého
hastského zboru,

uplatiuje poziadavky na finamé prostriedky precinnog’ jednotky dobroviného
hastskéeho zboru z rozgtu mestskegasti,

zabezpéuje osobnu &g’ na hudobnych festivaloch, verejnych zhromazdeniaiot
zastupca mestskeasti.
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6. M

atri ¢ny Urad

zabezpeéuje vykon sobasnej matriky v celom rozsahu a vykani tejtoc¢innosti v
sulade s osobitnymi pravnymi predpismi, preberaiaelosti o uzavretie manZzelstva,
vystavenie suhlasu na delegaciu uzavretia manaetgtvny matgny Urad,

vypracovava vykazy k vyplacaniu finamych prostriedkov poslancom, matrikdrkam a
Gcinkujucim za vykonanie sobasneho obradu,

vykonava sobase v nemocniciach, bytoch - ohrozeu@a, zasielanie sobasnych listov
zastupitéskym aradom inych Statov v ramci vymeny matrik,

potvrdzuje pravasvsetkych matetinych dokladov formou vysSieho overenia Apostille,
superlegalizacia - nadriadenymi organmi Fedmedzinarodnych dohovorov na
Okresnom Urade v Bratislave, Krajskom sude v Beates Ministerstve vnutra SR,
Ministerstve zahraginych veci SR,

vykonava zapis priezviska pre nevestu bez konceldyenského precligvania,
spolupracuje s cirkvami pri cirkevnych sobasoch,

vykonava zmenu priezviska po rozvode v lehote tmoesiacov odoith pravoplatnosti
rozsudku,

zabezpeuje vykon rodnej matriky v celom rozsahu a vykomégdejtocinnosti v sulade

S osobitnymi pravnymi predpismi, preberanie hléseai narodeni, vyhotovovanie
oznameni o narodeni, vystavenie rodného listu, toxemie Ziadosti o prispevok pri
narodeni digat’a,

zabezpeuje si&inno¥’ so sudmi v sulade so zapretim otcovstva maloletétat’a,
utajeny pérod, nedené meno pre dia, ukenie otcovstva na sude, osvojenitdia,
vykonanie priznania otcovstva formou vyhlaseniaabbmdtov spisané na matriom
Urade pred, alebo po narodenitdia pridanie mien /mena/ pre dee odobratie
mien/mena/ pre di®, zapis priezviska pre d&® bez koncovky slovenského
prechyovania,

zabezpéuje vykon umrtnej matriky v celom rozsahu a vykomdie tejtocinnosti v
sulade s osobitnymi pravnymi predpismi, preberaiséov o prehliadke itiveho
/pohrebné sluzby, @hnia/, vyhotovovanie oznameni o uUmrti a umrtnéhsiuli
vyhotovovanie Ziadosti o prispevok na pohreb,

zasielanie oznameni o narodeni, uzavreti manzebtéanrti na prislusné udrady -
splnenie oznamovacej povinnosti¢vdymto Gradom: Okresné sudy, Urad pre kuh
nad zdravotnou starostlivisu, ohlasoxia trvalého pobytu - /obce, mestd/, Generalna
prokuratira SR, socialna posma, daovy Urad, Uzemna vojenska sprava, Magistrat
SR Bratislava, i yslanectva, cudzinecka policia, Statisticky Grakrvave,

nahravanie novych matnych udalosti narodenia, sobase, umrtia, rozsudkyzweode
manzelstva, Wwenia otcovstva a zapretia otcovstva do REGOB,

vykonavanie zapisov do matnych knih, ako aj dodataych zapisov v knihe narodeni,
v knihe manZzelstiev, knihe amrti a vedenie tychithk

vystavovanie vypisov rodnych, sobasnych a umrtrigtov,

odpovede na pisomné doziadania orgatiamych v tresthom konani a na doziadanie
inych organov,

pracuje s elektronickymi avizami,

robi preklady verejnych listin v ramci Europskejajn

uskuta@nuje preberanie dokladov o narodeni, o uzavreti mlatva a umrti Statnych
ob¢anov Slovenskej republiky, ktoré nastali na Uzeutizeeho Statu, na zastugiskom
Urade SR v cudzom State, na lodi alebo v lietadimanizemie SR, na Uzemi
nepatriacom Ziadnemu Statu, a to na zapis do e®jbihatriky a zaslanie tychto
dokladov na Osobitna matriku MV SR v Bratislave,
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- potvrdzuje potvrdenia o Ziti pre &mov SR poberajucich déchodky zo zahtani
- vybera spravne poplatky za ukony vykonané v sutmeakonont. 145/1995 Z. z. o

spravnych poplatkoch v zneni neskorSich predpisov.

7. Miestny kontrol6r

Oddelenie kontroly

a)

zabezpeéuje vedenie agendy evidenci@agnosti a peticii @anov ('alej "s’aznosti"),
spracovava zavery odpovedi z vykonanych preSetmrkirétnych gaznosti,
vypracovava poh potreby spravy a materialy na rokovanie miestady a miestneho
zastupitéstva z oblasti preSetrovania a vybavovaniaZeosti spolu s navrhom
opatreni na zamedzenie negativneho vyvoja,

spolupracuje s odbornymi Gtvarmi miestneho Uradwgamizaciami zriadenymi
Miestnym zastupitestvom a prislusnymi orgdnmi Statnej spravy vo \eBetrovania
staznosti. Na zaklade zistenych skunosti predklada navrhy opatreni,

vo vybranych pripadoch ¥enenych osobitnym predpisom vykondva miestne
zistovanie a obhliadky na zaklade podantarmov, vratane navrhov na odstranenie
pri¢in a vykonanie napravy,

polrocne spracovava rozbor o prijimani a vybavovaiaZsosti obanov s tym, ze v
polrocnom a rénom termine bude obsaho\analyticky rozbor,

na poziadanie spracovava infokma analyticki spravu o zlozitych pripadoch
staznosti a tuto spolu s navrhom rieSenia predklaai@stovi na rokovanie porady
vedenia,

metodicky usmeiuje a kontroluje vybavovanie'@nosti doréené na miestny arad.

Prednosta

organizuje a riadi pracu miestneho uradu,

zabezpeéuje plnenie rozhodnuti miestneho zastujsitea a starostu,

podpisuje so starostom zapisnice zo zasadnuti melestzastupitistva,

zWastuje sa na zasadnutiach miestnej rady a miestnebtupitdstva s hlasom
poradnym.

Sekretariat prednostu

vedie administrativu prednostu a zabeénpe vykon sekretarskych prac pre prednostu,
vykonava a zabezpeje hospodarsku agendu sekretariatu prednostu,

organiz&ne zabezpamije pracovné porady prednostu s veducimi odboroesitneho
aradu,

vyhotovuje zapisnice z tychto porad a kontrolujeeplie uloZzenych dloh,

vykonava ulohy vyplyvajuce z pisomného a osobné&laiobyvatéov s prednostom.

b) Oddelenie personalistiky a miezd

je v priamej riadiacej posobnosti prednostu,

zabezpéuje v celom rozsahu pracovno-pravnu agendu zamesimamestskefasti
suvisiacu s uzatvaranim a rozvazovanim pracovn@&@moep, vedie osobnu agendu
zamestnancov mestskigsti,
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pripravuje odborné stanoviska tykajuce sa zlozityalkebo spornych otazok
pracovno-pravnej problematiky,

podig€fa sa na priprave a pripomienkovani internych prélnypredpisov
zamestnavate,

z odborného Fadiska posudzuje zaradenie zamestnancov mesiakija riaditéov
zriadenych organizacii do tarifnych tried a stoyp pod’a platového poriadku,
vypracovava rozhodnutia o priznani platu zamest@anmestskegasti a riaditéom
zriadenych organizacii,

realizuje platné uznesenia miestneho zastigiita v oblasti platovych nalezitosti
starostu a miestneho kontrolora,

metodicky usmeiuje organizacie zri#iované mestskotag’ou v oblasti personalistiky
a miezd,

vedie agendu evidencie dochadzky, praceneschopnéstrenie choréhtiena rodiny,
materskej dovolenky a ramtivskej dovolenky zamestnancov mestskagti, agendu
suvisiacu s dovolenkou na zotavenie, pracovnyninem, nahradnym \Jmom,
vol'nom vyplyvajucim z kolektivnej zmluvy a pokamvanim zmien a Uprav pracovného
¢asu a dohéd o pracach vykonavanych mimo pracovpéheru,

na poziadanie zabezhge vypracovanie posudkov o pracovrgpnosti a vydava
potvrdenia o pracovnych pomeroch,

zabezpéuje organizaciu pri vzdelavacich aktivitach zamastov mestskejasti,
zabezpéuje komplexnli agendu dbéchodkového zabéepe, vedie evidenciu
pracujucich déchodcov,

vypracovava plan prace a miezd miestneho Uradudpaxeda zaerpanie miezd v
zmysle odmgovacieho poriadku,

zabezpéuje spracovavanie agendy domacich a zalingoh sluzobnych ciest starostu
a zamestnancov mestskejsti,

pripravuje podklady pre kolektivne vyjednévanie rppgmienkuje navrh kolektivnej
zmluvy,

vystavuje identifikéné karty zamestnancov mestsé&asti,

vedie evidenciu rekreéaych poukazov.

c) Oddelenie verejného obstaravania

zabezpeéuje metodické, poradenské a koordim& prace v oblasti pripravy a aplikacie
postupov vyplyvajucich zo zadkona verejnom obstangva

zabezpeéuje vsSetky ukony suvisiace s jednotlivymi formanougitych postupov a
etapami verejného obstaravania v podmienkach regstssti,

zabezpéuje a zodpoveda za vyhlasovanie verejného obstaig@vasulade s platnou
pravnou Upravou (spdsob vyhlasenia, zverejnenietrile verejného obstaravania a
pod.),

koncegne a koordingne zabezpamije siWazné podklady a vyzvy na predkladanie
ponuk, ktoré su podkladom pre vypracovanie ponukadz&mi vo verejnych
obstaravaniach,

vyhlasuje verejné obstaravania zverejnenim v adektkych systémoch verejného
obstaravania, vo Vestniku verejného obstaravani&lektronickom kontraktaom
systéme a pod., vypracovava a dohliada na pripsataZnych podkladov, vysvetleni
siraznych podkladov dalSej suvisiacej dokumentéacie a zabénpeich poskytovanie
zaujemcom/uchadzam,

koordinuje vypracovanie odpovedi na otazky kfaginym podkladom, priebeh
otvarania obalok s ponukami a spracovanie zaznamatvdrania ponuk a jeho
poskytnutie vSetkym uchadaam,
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- posudzuje z Fadiska dodrziavania zdkona o verejnom obstaravediklady, ktoré v
priebehu realizacie jednotlivych verejnych obstardwypracuvaju jednotlivé odbory
resp. referaty, v nadvaznosti na verejné obstar@ako napr. vysvetlenie &iznych
podkladov, vysvetlenie vyzvy na predkladanie porfikdos o vysvetlenie ponuky
uchadz#&ov, vybavenie reviznych postupov a pod.),

- vypracovava menovacie dekréty prélenov komisii, spracovava vysledky
vyhodnotenia splnenia podmienokiasti a poziadaviek na predmet zakazky a
spracovava zapisnice o vysledku vyhodnotenia podpbkieltasti a vyhodnotenia
ponuk,

- na zaklade stanovisk dotknutych odborov, respratfe v ramci reviznych postupov
vybavuje Ziadosti 0 napravu, resp. vypracovavadrgaia k namietke,

- zabezpeuje uzatvorenie zmluvy s uspeSnym uché&de® vratane jej pripadnych
dodatkov a archivaciu dokladov,

- vykonava povinnosti verejného obstaravatec:i tretim osobam,

- zabezpeuje plnenie informé&nych povinnosti verejného obstaravat@oda zakona o
verejnom obstaravani,

- zabezpeuje a vedie evidenciu o realizovanych verejnych tadsaniach v
podmienkach mestskegsti.

d) Oddelenie informatiky
- Jje v priamej riadiacej pésobnosti prednostu,

- pripravuje navrh inform&mého systému,

- zabezpeuje spravu a udrzbu piacove] siete a technickl udrzbu g@acovych
systémov,

- zabezpeuje spravu a udrzbu serverovych rieSeni,

- zabezpeuje prevadzku doménoveého prostredia,

- zabezpeuje zakladny servis a drobné opravy a renovacisoogtnych pditacov,
periférnych zariadeni, lokélnej gitacove] siete a serverov, prostrednictvom
dodavatéskych firiem zabezgeije tvorbu aplikanych programov,

- zabezpeuje uzivatésku podporu,

- na zaklade poziadaviek veducich zamestnancov nelestniradu zabezpge
bezchybny chod inforngaych systémov,

- zabezpeuje udrzbu, aktualizaciu a zalohovanie databaz,

- zabezpeauje si&innog’ z inymi odbormi z Radiska metodickych procesov v oblasti IT,

- zabezpeuje priebezné zasSKovanie zamestnancov miestneho dradu,

- technicky zabezpg®eije zasadnutia miestneho zastujstea,

- zabezpeuje vyhlasovanie verejnych &&aPi v sulade s platnou pravnou uUpravou
verejného obstaravania tovarov a sluzieb v spotupsa oddelenim verejného
obstaravania,

- zabezpeuje ndkup vypotovej techniky a softvéru,

- poskytuje stinnog’ pri tvorbe podkladov obstaravania inym orgatigan jednotkam
mestskegasti,

- zabezpeuje spolupracu s Magistratom hlavného mesta Sldegnsepubliky a s
miestnymi Uradmi z inych mestskyéhsti, s obcami a s Uradmi Statnej spravy v rdmci
svojej pésobnosti,

- technicky zabezg®ije pripravu volieb a referenda.
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e) Oddelenie investéné

- je v priamej riadiacej posobnosti prednostu,

- vykonava pripravu, realizaciu a ukamie rekonstrukcii a vystavby inZinierskych
stavieb v zmysle investiého planu mestskéasti,

- plni funkciu investora na stavby - inzinierske agmoné,

- koordinuje pripravu a realizaciu investej vystavby na Gzemi mestskéasti z
kapitalovych vydavkov rozgtu mestskegasti prip. inych poskytovaitev,

- vykonava pripravu a realizaciu oprav pozemnych kukacii, bezbariérovych Uprav
chodnikov, priechodov pre chodcov a obdobnych skaai ich¢asti financovanych z
beZnych vydavkov rozgtu mestskegasti ugenych na tiet@innosti,

- zabezpeuje komplexne ¢innosti suvisiace s pripravou a realizaciou vysyavb
modernizacie, rekonstrukcie a prestavby prostrédoie stavebnych organizacii,

- pIni funkciu investora, dozoru a odbefate stavieb realizovanych stavebnymi
organizaciami,

- zabezpeuje vstupné Udaje pre pripravu realizacie stavidoraplexne podklady pre
spracovanie projektovych dokumentacii,

- zadava, koordinuje a kontroluje spracovanie projgkth dokumentacii,

- zabezpeuje inZinierskwinnog’ pri povd’ovani stavieb,

- zabezpeuje pripravu, organizaciu a realizaciu vyberovyclhndni pre vyber
spracovatéa projektovych dokumentacii a dodavate stavby v pbsobnosti
investéného oddelenia,

- zabezpeuje vykon stavebného dozoru na stavbach v ramcesiiimého planu
mestskegasti aj pre iné odbory.

9. Odbor organiza¢ny
- sacleni na Styri oddelenia:

a) Oddelenie organiz&né, spravy registratlry a komunikacie so samospraug

Na Useku organizaom

organiz&ne a materialne zabezjpge zasadnutia miestnej rady a miestneho zastspiee
(zber materidlov, priprava pozvanky, expedicia poky a materidlov a zverejnenie na
webovom sidle obce a 11 informativnych tabuliaainestskeiasti, zabezpgenia servisu
obcerstvenia,

vypracuva samostatné materialy na rokovania migsaty a miestneho zastudistva,
tykajuce sa agendy oddelenia,

sumarizuje navrhy uzneseni pre rokovania miestzelstupitéstva a miestnej rady, vedie
ich evidenciu, sleduje a vyhodnocuje plnenie uznise

zabezpeéuje vystupy z rokovania miestnej rady a miestnebstupitéstva (uznesenia,
prezegné listiny, zdapisnice, zvukové zaznamy, hlasovariderpelacie, zverejnenie
vystupov na webovom sidle obce a pod.),

spolupracuje so zapisovéilei komisii miestneho zastupf®va pri priprave rokovani
komisii po organizénej a materialnej stranke (zabezpje rezervaciu zasadacich
miestnosti, zabezpeje okterstvenie na rokovanie komisii, eviduje pozvankzapisnicu
komisie a zabezaje ich zverejnenie na webovom sidle obce),

spracuva podklady pre vyplatu odmien zapisdigte komisii aclenom komisii z radov
ob¢anov - neposlancov,
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- vypracovava podklady do rozfta mestskejcéasti v poloZzke ,poslanci miestneho
zastupitéstva" a sleduje jejerpanie,

- vedie evidenciu vSeobecne zavaznych nariadenyra suvisiacu agendu pre mestsias’,

- organizé&ne zabezpaije pripravu volieb do zakonodarného zboru, orgasemospravy,
volby prezidenta SR, Wby do Eurdépskeho parlamentu,lag do orgadnov samospravnych
krajov, referendum,

- organiz&ne zabezpeije v spolupraci so Statistickym Gradottitanie obyvatBov, domov
a bytov,

- zabezpéuje vykonavanie zakona 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informécéam
zmene a doplneni niektorych zakonov (zadkon o slebodbrmécii) v zneni neskorSich
predpisov v zmysle ,Postupu Miestneho Uradu meptgketi Bratislava-Ruzinov pri
podavani, vybavovani a archivovani ziadosti o mémiu”,

- pripravuje harmonogram stretnuti obyvate mestskejcasti s poslancami miestneho
zastupitéstva.

Na useku komunikacie so samospravou

- spolupracuje a komunikuje s Ustrednymi orgdnmngjapravy, organmi Statnej spravy a
samospravy, institiciami, pravnickymi a fyzickymsatami v oblastiach patriacich do
pdsobnosti miestneho dradu,

- plni vybrané ulohy a povinnosti delegované z Urostaeostu, predovSetkym votiahu k
Statnej sprave a samosprave a org&niga Utvarom miestneho Uradu a poslaneckému
zboru,

- vytvadra podmienky podporujuce rozvoj spoluprace znederejnym, sukromnym a
mimovladnym sektorom zat@lom koordinovania rozvoja mestskejsti.

Na useku spravy registratiry

- spracuva registratirny poriadok a registratarnyn pltaiestneho Uradu, vratane jeho
predloZenia na odsuhlasenie prislusnému archiviegaunu,

- zabezpeéuje Skolenia a usmiovanie zamestnancov Vv suvislosti s registratirnym
poriadkom a registratirnym planom,

- koordinuje vSetky odborn@&nnosti suvisiace so spravou registratury,

- zodpoveda za komplexné zabesde ochrany odbornej spravy pisomnosti v spolugac
jednotlivymi zamestnancami Uradu,

- usmetiuje spravnu evidenciu pisomnosti v podlaiea na jednotlivych odbornych
atvaroch,

- zodpoveda za pisomnosti (ich ozeaie registratirnou ztkou a lehotou), spolu s
podacimi dennikmi a inou evidenciou od odbornyolhartdyv, ukladanie, zapaiavanie a
ochranu pisomnosti v registratarnom stredisku,

- spravuje registratiru tak, aby nedoslo k poSkodeamiiteniu, strate alebo neopravnenému
pouzitiu zaznamov alebo spisov,

- zabezpéuje opravnenym osobam nazeranie do spisov a Wipwanie spisov, vedie
evidenciu vypozianych a vratenych pisomnosti,

- vypracovava zapisy o vysledku Setreni&ipriznicenia, poSkodenia alebo straty pisomnosti
Z registratirneho strediska a moznych désledkochSeaia celistvosti registratury,

- zodpoveda za planovité vyfavanie pisomnosti z registratirneho strediskad@qdatnych
pravnych predpisov (€. zakon¢. 395/2002 Z. z. o archivoch a registraturach amreeni
niektorych zakonov v zneni neskorSich predpisov),
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- spracuva vyrdovacie zoznamy, ktoré predklada wowacej komisii na posudenigi, sa
pisomnosti mdzu sfapredmetom vyrdiovacieho konaniadalej zoznamy predklada
prislusnému archivnemu organu na posudenie,

- vedie evidenciu skartovanych pisomnosti,

- spracuva zoznam pisomnosti na odovzdanie prislusr@ohivnemu organu a dohodne
termin, odvoz a odovzdania pisomnosti.

b) Oddelenie evidencie a hlasenia pobytu ¢danov

- vykonavacinnog’ evidencie a hlasenia pobytudalmov v sulade so zakonam253/1998
Z. z. 0 hlaseni pobytu ¢anov Slovenskej republiky a registri obyJvate Slovenskej
republiky v zneni neskorSich predpiso¥alej len ,zakon¢. 253/1998 Z. z.“) a s
vnatornou smernicou o obehttavnych dokladov,

- vybavuje Ziadosti o spristupnenie informacii ppdakona. 211/2000 Z. z. o slobodnom
pristupe k informaciam a o zmene a doplneni nigktorzakonov (zakon o slobode
inform@cii) v zneni neskorSich predpisov d@meé na miestny drad,

- plni Ulohy suvisiace s prenesenym vykonom Statpejwy na Uuseku hlasenia a evidencie
pobytu olkanov poda zakona. 253/1998 Z. z.,

- vedie evidenciu o pobyte &dnov a zaznamenavanie udajov o hlaseni pobytu do
centrélneho registra obyvéity v elektronickej forme,

- prebera a zaznamenava do registra Udaje od su@jucgk sa spdsobilosti na pravne
ukony, o rozvode manzelstva, vyhlaseni manzelstvangplatné, zakaze pobytu a o
vyhlaseni obana za rftveho,

- overuje totoZnas obyvatdov, Uplnog a spravnas ustanovenych Udajov a platmios
predkladanych dokladov,

- poskytuje udaje z evidencie pobytucahov a z registra obyvdt®y organom verejnej
spravy, pravnickym osobam, ktoré plnia Glohy St&waklade osobitnych predpisov,

- poskytuje informacie o mieste pobytu obyvatema zaklade pisomnej ziadosti pravnickej
osoby alebo fyzickej osoby a zaznamenava do evidencegistra, komu a na akydl
bola informécia o pobyte poskytnuta,

- vydava potvrdenia o evidovanom pobyte¢afom Slovenskej republiky, pravnickym
osobam a fyzickym osobam pre pouzitie v ramci Sigkej republiky i v cudzine za
poplatok,

- zabezpeéuje a dodrziava bezpeos’ ochrany osobnych Gdajov a evidencie pobytu,

- prebera ziadosti od obyviditer o zakaze poskytovania Udajov a ich zaznamendwdmi
evidencie pobytu a registra,

- plneni oznamovaciu povinnds sulade so zadkonokh 253/1998 Z. z. a inych pravnych
predpisov,

- vybavuje podaniataznosti, podnety a doziadania fyzickych a pravritkgséb na useku
hlasenia a evidencie pobytudgamov a registra obyvdiev,

- spracovdva a mes@e zasiela Statistickému Uradu Slovenskej republik§senia o
prihlaseni na trvaly pobyt v mestskeysti,

- zabezpeéuje vyberanie spravnych poplatkov za Ukony v sulzaleakonont. 145/1995
Z. z. o spravnych poplatkoch v zneni neskorSicgsev a vykonava pravidelny odvod
finanénych prostriedkov,

- vedie mennu a odkladaciu evidenciu pobytuastov, ktori hlasia svoj pobyt,

- vybavuje doportené zasielky pre @anov, ktorych opatrovnikom je mestsici’,
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- preskimava Udaje v Ziadosti o suhlas pre cudzifica) tu splnené zakladné poziadavky
na udelenie prechodného pobytu v zmysle zako2&3/1998 Z. z.,

- vyhodnocuje podmienky v zmysle vyhlaSky Ministesstzdravotnictva Slovenskej
republiky ¢. 259/2008 Z. z. o podrobnostiach o poziadavkachvmazorné prostredie
budov a o minimalnych poziadavkdch na byty niZSiettandardu a na ubytovacie
zariadenia v zneni neskorSich predpisovéaim udelenia suhlasu,

- vypracovava suhlasy k ubytovaniam v nehiibstiach nachadzajucich sa na uzemi
mestskegasti v zmysle § 32 ods. 2 pism. k) zakénd04/2011 Z. z. o pobyte cudzincov
a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov v znerkarégh predpisov.

c) Oddelenie overovania podpisov

- vykonava ¢innog’ overovania podpisov v sulade so zakoném599/2001 Z. z. o
osvedovani listin a podpisov na listinach Obvodnymi timada obcami v zneni
neskorsich predpisov, s oznamenim MZV SR51/1995 Z. z. o uzavreti zmluvy medzi
Slovenskou republikou @eskou republikou o Gprave niektorych otdzok na uisektrik
a Statneho dllanstva, so zakonond. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zmysle
neskorsich predpisov, so zakon@mn145/1995 Z. z. o spravnych poplatkoch v zneni
neskorsich predpisov, so zakononi8/2018 Z. z. o ochrane osobnych Udajov a 0 zmene
a doplneni niektorych zakonov,

- vykonava overovanie podpisov a listin pre vSetkarsty,

- vykonava overovanie podpisov v nemocniciach, dorobveoc. sluZieb, bytoch &énov
v posobnosti Ruzinova - doklady len na socialdgl

- vykonava overovanie podpisov a listin pre odboddeadenia Uradu,

- vykonava overovanie podpisov a listin- pa& 4 ods.1 pism. a) Zakotal45/1995 Z. z.
o spravnych poplatkoch v zneni neskorSich predpisaslobodena od povinnosti ptati
spravne poplatky - plati pre ministerstva, Skolgirie urady.

d) Centrum sluzieb okfanom

- predstavuje pracovisko s klientskou orientacioue lsli sustredenéllicové procesy
zalozené na priamom kontakte s c¢abom tykajuce sacinnosti jednotlivych
organiza&nych zloziek miestneho Uradu pre ziskanie odbaatj a pomoci,

- poskytuje pruznu dostupndsnformacii a sluzieb atanom, priom oktania mézu na
jednom mieste, rychlo, efektivne a v jednom kordlnom case vybaui svoje
poziadavky, ziskainformacie, podasvoje pisomné podania, alebo podnety,

- poskytuje informacie a sluzby prostrednictvom jdtimgch oddeleni miestneho Uradu a
stavebného Uradu, ktoré zodpovedaju za odbornl @om@Enu stranku pdd
prislichajucej agendy,

- organiz&no-technicky zabezgaje chod odbornych pracovisk a sluzieb.

Na useku podatee

- elektronicky spracuva, roztige a triedi doSlu posStu pba miesta ufenia a odovzdava
prislusnym zamestnancom mestsiagti,

- zabezpeéuje prijem zasielok dosgnych prostrednictvom postového podniku, kuriérnej
sluzby, podani dotienych do podatme osobne, elektronickych zasielok dmmuych
prostrednictvom elektronickej schranky ustrednélwtitu verejnej spravy, portalu
elektronickych sluzieb mesta Bratislavy, elektréejc podaténe, elektronickej posty
alebo elektronickych sluzieb,
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v sulade s Registratirnym poriadkom triedi a ewdwySetky doslé zasielky v
elektronickom informé&nom systéme spravy registratiry a zabeéajgeich skenovanie a
rozdd’ovanie pre starostu, prednostu a jednotlivé odborganiz&né atvary,

zabezpeéuje odosielanie vSetkych zasielok, roztriedi z&yiglod’a spdsobu odoslania,
obsluhuje telefénnu Ustrad.

Na Useku sluzieb informéatora

vykonava dozor v objekte budovy miestneho aradu,

zabezpeuje ochranu budovy miestneho Uradu proti kradeZjaepadnutiam a Zivelnym
pohromam pravidelnou kontrolou,

obsluhuje telefénnu Ustréd mimo pracovnej doby,

zZistuje a nahlasuje poruchy a zavady v budove a zamiade zistenych pri kontrole,

v zaujme bezpmosti miestneho Uradu kontroluje pohyb 0séb v dijek

informuje klientov o prislusnosti vnutornych utvaralebo konkrétnych zamestnancov za
ucelom vybavovanie ich podnetov, dopytov aleBazsosti,

telefonicky upovedomuje zamestnancov d&@kajucich Kklientoch pdé pokynov
nadriadeného,

vykonava kontrolu budovy miestneho Uradu zalom zabezp&nia poziarnej ochrany
mimo strankovych hodin,

dozoruje vyah poda zaSkolenia,

zabezpéuje udrzbu vonkajSich priestorov, odstige sneh, zabezpaje starostlivos o
zelai vo vstupnej hale a pred vstuponiase mimo strankovych hodin,

kontroluje elektronicky pozZiarny systém adzaskolenia a péenia,

po ukorteni pracovnej doby zakdduje elektronické zab&aymcie zariadenie,

pIni ostatné Glohy pdd pokynov svojho nadriadeného.

Odbor ekonomicky

- plni hlavne tieto ulohy:
a) zostavuje rozpiet mestskefasti, jeho zmeny a vyhodnocuje jeho plnenie,
b) kontroluje dodrziavanie finagnej discipliny,
c) vedie &tovnictvo podia platnych predpisov,
d) uskut@nuje averovua politiku mestsképsti,
e) vykonava daovu politiku mestsketasti,
f) realizuje pokladriné operacie,
g) vedie evidenciu a archivaciu vSetkych dokladov gatgch kéinnosti odboru,
h) pripravuje navrhy vSeobecne zavaznych nariadeiidenej oblasti,
i) vykonava ekonomicku a fin&nu agendu obchodnych spa&hmsti, rozpétovych a

prispevkovych organizacii mestskejti,
- sacleni na Styri oddelenia:

a) Oddelenie miestnych dani a podnikatéskych ¢innosti
- zabezpéuje spravu miestnych dani v rozsahu zakén&82/2004 Z. z. o miestnych
daniach a miestnom poplatku za komunalne odpadyplanéd stavebné odpady v zneni
neskorsich predpisov v zmysle Statutu a platnélembe&cne zavazného nariadenia
mestskejcasti Bratislava-Ruzino¥. 26/2012 zo tia 11. decembra 2012 o miestnych
daniach na Uzemi mestskejsti Bratislava-Ruzinov
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b)

a zékonat. 563/2009 Z. z. o sprave dani ffday poriadok) a o zmene a doplneni
niektorych zakonov v zneni neskorSich predpisov,

vedie evidencie devych subjektov wleneni podla jednotlivych druhov miestnych
dani,

zabezpéuje registraciu a overovanieidavych priznani a oznameni o vzniku a zaniku
daiovej povinnosti,

zabezpéuje vyrub dani na zaklade podanychiaaych priznani a oznameni,
zabezpéuje vyrub dani bez ginnosti s daovym subjektom,

rozhoduje o opravnych prostriedkoch podanyalog@am subjektom,

uklada sankcie,

vymaha daové nedoplatky v rdmci davého exekéného konania,

vypracovava vSeobecne zavazné nariadenia mestsiteBratislava-Ruzinov na useku
miestnych dani a podnikdskych¢innosti,

v zmysle zakon&. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskordfedpisov a
Statutu hlavného mesta Slovenskej republiky Biatislv plathom zneni v pripade ak
tak ustanovuje osobitny predpis, vydava suhlasdzd& stanovisko, stanovisko alebo
vyjadrenie k podnikatskej cinnosti pravnickych oséb a fyzickych oséb a k
umiestneniu prevadzkarne na Uzemi mestsghksti a zabezgeje k nim potrebné
podklady (napr. zakon. 362/2011 Z. z. o liekoch a zdravotnickych pomabtka o
zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni negiopredpisov, zakoér 139/1998

Z. z. o omamnych latkach, psychotropnych latkagiripravkoch v zneni neskorSich
predpisov),

vedie evidenciu podnikatekych subjektov a poskytuje informéacie tykajuce sa
podnikatéskych aktivit vykonavanych na GOzemi mestskegsti na poZiadanie
prislusnych organov v rozsahuenom pravnymi predpismi pri dodrzani podmienok
ochrany osobnych udajov.

Oddelenie (Ftovnictva a konsolidacie
Uctuje v systéme podvojnéhd@tdvnictva na akrualnom principe,
komplexne zabezgaje agendu &tovnictva a Gtovného vykaznictva miestneho dradu,
priebezne &uje &tovné pripady o:
« Stave a pohybe majetku (aktiva),
stave a pohybe zavazkov (pasiva) alpdavok,
rozdiele majetku a zavéazkov,
vynosoch,
nakladoch,
prijmoch,
vydavkoch,
« Vysledku hospodarenia miestneho uradu,
zabezpéuje a koordinuje inventarizaciu majetku miestneh@dda a zriadenych
organizacii,
zostavuje Gtovnu zavierku zadiovnu jednotku (miestneho Uradu) ako celok,
zostavuje konsolidovanu c¢tovnu  zavierku, ktora poskytuje informacie o
konsolidovanom celku,
zabezpeéuje vypracovanie vyrmej spravy k individualnej a konsolidovanej
Uctovnej zavierke.
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c) Oddelenie rozpd@tu a finanéného riadenia

zostavuje rozpeet mestskefasti, rozpis finatnych prostriedkov pre priamo riadené
organizacie a finamy plan a vykonava kontrolu ich plnenia,

koordinuje ukony organizaych zlozZiek miestneho Uradu a zriadenych orgaiipéic
tvorbe rozpétu, vykonava dofad nad postupom a Uplnias!,

koordinuje¢asové rozlozZenie plnenia rozpo mestskefasti a zriadenych organizacii,
vykonava doliad nad rozp&tovou disciplinou,

v ramci zverenych pravomoci vykonava zmeny réap@ dispozicie s rozgtovymi
rezervami, vypracovava rozbory a spravy o plnezpaottu a finagnych planov,
zostavuje zavetay (et mestskefasti,

riadi a vykonava finaimé vysporiadania ¥ahov medzi Statnym rozpmm
Slovenskej republiky, rozgtom mestskegasti a rozp&tami riadenych organizacii po
skorteni kalendarneho roka,

vykonava platobny a zfovaci styk, bankové dispozicie a prevody fitrgrch
prostriedkov, bezhotovostny platobny styk prostiethom Home-bankingu,

financne zabezp®ije prenos vykonu Statnej spravy, eviduje actyuava zavazné
limity decentralizanej dotécie,

zabezpeéuje ¢innog’ pokladnénej sluzby miestneho Uradu, poslancov &aoiov
mestskegasti Ruzinov,

vedie evidenciu cenin pre miestny urad (nakup,@jed

metodicky usmeiuje a koordinuje hospodarenie prispevkovych organiiiz

d) Oddelenie ekonomiky rozp@tovych organizacii

zostavuje rozpiet mestskefasti na Useku Skolstva a rozpis fitapch prostriedkov
pre rozp@tové organizacie,

pripravuje navrh rozpiu rozp@tovych organizacii a jeho rozpis,

zabezpeuje prevody a sledovanie fingmych prostriedkov zo Statneho roZpo na
preneseny vykon Statnej spravy na useku Skolstvgnasu dane z prijmov fyzickych
osbb na financovanie originadlnych pdsobnosti megtgksti na Useku Skolstva,
finanénych prostriedkov, ktoré su zdrojom financovanigpa@tovych organizacii,

riadi a vykonava finaimé vysporiadania ¥ahov medzi Statnym rozpmm
Slovenskej republiky, rozg@gtom mestskej¢asti a rozp&tami rozpd@tovych
organizacii po skareni rozpgétového roka,

koordinuje inventarizaciu majetku, zavazkov almlavok rozpétovych organizacii,

v spolupraci s oddelenim¢tovnictva a konsolidacie sleduje a mesa odsuhlasuje
stavy, na prislusnychttoch a spolupracuje pri konsolidovanéjavnej zavierke,
koordinuje spracovanie Stro¢nych (Etovnych uzavierok a tmej (Etovnej zavierky
za rozpdtové organizacie, ostatnych vykazov a zabeéajee ich nahravanie do
programu RIS SAM,

zabezpeéuje vykonavanie administrativno-technickych pr&edenie agendy rozptu

a (tovnictva a vedenie evidencie majetku pre matefifa@y v zrialovatd'skej
posobnosti mestskajasti poda uzatvorenych zmliv medzi materskymi Skolami a
mestskowag’ou.
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11.0Odbor pravny

sacleni na jedno oddelenie:

Oddelenie pravnych sluzieb

vedie register vSetkych zmlldv uzatvorenych Mestskéag’ou s vynimkou zmlav
uzatvaranych pd@ Zakonnika prace,

vyjadruje sa ku zmluvam a k inym pravnym dokumentoesp. ich navrhom za mestsku
¢ag’ a zodpoveda za pravnu stranku zmllv uzatvaranyestskouc¢ag’ou, pripadne
rozpaitovymi alebo prispevkovymi organizaciami mestsiasti,

posudzuje vnatorné pravne normy mestsiasti ako napr. pokyny, smernice, prikazy,
vSetky poriadky miestneho Uradu, napr. orgamygapracovny, podpisovy a pod.,
vyjadruje sa, posudzuje a spolupracuje s odbormywarmi pri tvorbe, zmene a zruSeni
vSeobecne zavaznych nariadeni mestsksji, resp. pripravuje podklady k navrhom
(tvorbe) vSeobecne zavaznych nariadeni,

zastupuje mestskdas’” v konaniach pred sudmi v &hnskopravnych sporoch, v
obchodnopravnych sporoch, v pracovnopravnych sporoc

zastupuje mestskdags’ v konaniach pred organndinnymi v trestnom konani, pred
spravnymi organmi a pred inymi organmi,

zastupuje mestskiag’ v pravnom styku so spravnymi organmi a organizagia
zastupuje mestsktag’ pred organmi prokuratiry a organmi Policajnéhorapo
vypracovava navrhy Zaléb a vedie evidenciu sudspadrov,

uplatiuje vymahania Uhrad ptédavok u pravnickych a fyzickych oséb sudnou cestou
na zaklade podkladov prisluSnych odborov a samuatiatoddeleni miestneho Uradu,
vedie spravne konania a vydava rozhodnutia mestakéjpoda zakona. 71/1967 Zb.

0 spravnom konani (spravny poriadok) v zneni neskbrpredpisov, o uloZeni pokut v
zmysle platnych pravnych predpisov, okrem spravrgamani suvisiacich so zakonom
¢. 50/1971 Zb. o uzemnom planovani a stavebnom garigstavebny zakon) v zneni
neskorsich predpisov,

zabezpeéuje a koordinujecinnosti mestskegasti spojené s priestupkovym konanim
pod’a zakona¢. 372/1990 Zb. o priestupkoch v zneni neskorSiddgsov vratane
vydavania rozhodnuti v takychto konaniach (okreragtupkového konania suvisiaceho
so zakonomk. 50/1971 Zb. o Uzemnom planovani a stavebnom gilarigstavebny
zakon) v zneni neskorsich predpisov),

poskytuje pravne poradenstvo vo vymedzenej oblastiirovni zamestnavadte prip.
rozpaitovych a prispevkovych organizacii mestsiasti,

vybavuje Ziadosti o informacie ptal zakona. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k
informaciam a o zmene a doplneni niektorych zakajaékon o slobode informacii) v
zneni neskorsich predpisov a pripravuje podkladynestskicas’ v sulade s tymto
zadkonom pre stanoviska, na zaklade pokynu vedueeboru, prednostu alebo starostu,
vypracovava stanoviska k zakonom paaotreby Miestneho Uradu, pripadne vydava
usmernenia k zakonom piapoziadaviek Miestneho Uradu, resp. starostu,

pripravuje podklady do prislusnych orgdnov mestsiagti, na poradu vedenia, do
miestnej rady, do jednotlivych komisii miestnehstapitd’stva mestskejasti a tiez do
samotného Miestneho zastupgra mestskejasti,

pripravuje pravne analyzy, stanoviska a vyjadrenia,

pripravuje pravne podania v civinom sadnom konangpravnom sudnom konani, v
trestnom konani a v exekuom konani,

pIni d'alSie ulohy potl pokynov nadriadeného.
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12.Odbor Skolstva, kultary a Sportu

kontroluje dodrziavanie vSeobecne zavaznych pravmpyedpisov v oblasti vychovy a
vzdelavania v z&kladnych Skolach v ditevaté’skej pdsobnosti mestskigsti,

plni dlohy vyplyvajuce z pripravy navrhov vSeobe@dwaznych nariadeni nacenie
Skolskych obvodov a vySky povinného prispevku zakého zastupcu na pobyt diga

v materskej Skole, povinnom prispevku ¢ianogs’ Skolského klubu deti a povinnom
prispevku na stravovanie v zariadeni Skolskéhovatamnia, vSeobecne zavazného
nariadenia k zridlovaniu a ruSeniu Skoél a Skolskych zariadeni,

spracovava a poskytuje informacie na Useku Skolsikganom Statnej spravy a
verejnosti,

zabezpeuje Statistické zi¥vanie na useku Skolstva a ich spracovanie,

poskytuje odborné a poradensk&nnosti Skolam a Skolskym zariadeniam v
zriad'ovatd’skej p6sobnosti mestskigsti,

poskytuje stinnog’ pri zabezpé&eni pravneho poradenstva riatidm,

odborne posudzuje Skolské vzdelavacie programytensiaych a v zakladnych Skolach,
ak si ich zrid’'ovated’ vyziada od riaditéa Skoly na schvalenie,

hodnoti riaditéov materskych a zakladnych Skél, ktorych domatd’om je mestska
cag,

vedie register deti a Ziakov (spracovanie RIS) avgaiadanie zabezpgje jeho
poskytnutie krajskému Skolskému Uradu ako orgaatmég spravy v Skolstve,

pripravuje podklady na vymenovanie a odvolanieitéiidv Skél, ktoré su v pésobnosti
mestskegasti,

vybavuje gaZnosti a peticie @danov, ktoré sa tykaju neprijatia deti do matersiSkabi,
poskytuje odbornu sinnog’ pri komplexnej starostlivosti o nadané a talent@veeti a
mladez v Skoléach, ktorych zdavatéd’om je mestskdas’,

spolupracuje s Magistratom hlavného mesta Slovemekebliky Bratislavy, Krajskym
Skolskym dradom v Bratislave pri spracovani rozloropreffadov, Statistickych
hlaseni, vykazov a inych pozadovanych podkladov,

odborne zabezpaje aj cinnosti spojené so zidamvatd'skou pbésobna®u obce,
pripravuje podklady vo veciach zdtavania, vyrd’ovania a zmien v sieti zakladnych
Skol, vratane spojenych 3kal, ktorych orgatizau zloZzkou je zakladna Skola,

pIni d’alSie ¢innosti v zmysle Statatu a platnych pravnych predypiv oblasti Skolstva,
vychovy a vzdelavania,

pIni d’alSie ¢innosti vyplyvajuce z plnenia povinnosti vedlucelamestnanca mestskej
casti,

sacleni na Styri oddelenia:

Skolsky urad

odborne zabezgaje cinnosti vo veciach poskytovania odbornej a porakignsnnosti

Skolam a Skolskym zariadeniam, ktorych je obec dzatd'om, a to najma v

oblastiach:

a) vykonu Statnej spravy v druhom stupni vo veciachkterych v prvom stupni
rozhodol riadité zakladnej Skoly, ktorej je prislusna obec &oaatéd’om,

b) pripravy komplexnej agendy pri konstituovani radlsk

odborne zabezgaje cinnosti pri vykone kontroly dodrziavania vSeobe@@éznych

pravnych predpisov v oblasti vychovy a vzdelavaniaoblasti
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Skolského stravovania, s vynimkou vykonu kontrokgora patri potla zé&konac.
596/2003 Z. z. o Statnej sprave v Skolstve a Skplskmosprave a o0 zmene a doplneni
niektorych zékonov v zneni neskor$ich predpisovetmej pdsobnosti Statnej Skolskej
inSpekcie, vo vSetkych Skolach a Skolskych zariedm ktorych je obec
zriad'ovatdom,

zabezpeéuje odbornu a poradenskd pomoc Skolam v oblastiaik a integracie,

rieSi podnety at®znosti v stlade s platnou legislativou,

odborne zabezpaje ¢innosti vo veci vydavania organizaych pokynov riadittom Skol

a Skolskych zariadeni, ktorych je obec &#osatéd’'om, najma organizaé pokyny na
prislusny Skolsky rok. Tieto pokyny musia tby sulade s platnymi vSeobecne
zavaznymi pravnymi predpismi a s pedagogicko- aeggnymi pokynmi pre prislusny
Skolsky rok vydanymi ministerstvom,

pripravuje podklady k Statistickym fr@vaniam na Useku Skolstva, zabezpe
spracovanie a administraciu podkladov k asisteniditel’a,

vykonava ustanovovaniaénnosti organov Skolskej samospravy v zakladnyabiagh,
materskych Skolach,

vykonadva odborné posudenia Skolskych vzdelavacichgramov materskych a
zakladnych skél, ak si ich zdavate’ vyZiada od riaditéa Skoly na schvélenie.

b) Oddelenie metodiky Skol a Skolskych zariadeni

c)

kontroluje dodrziavanie vSeobecne zavaznych pravmpyedpisov v oblasti vychovy a
vzdelavania v materskych Skolach v ditwatd’skej pésobnosti mestskigsti,

kontroluje dodrziavania vSeobecne zavaznych pregpiskolskych jeddlach;

v zriad'ovatd’skej p6sobnosti mestskigsti,

poskytuje stinnog’ pri priprave POP pre riadltev Skél a Skolskych zariadeni,
poskytuje s@innog’ pri rieSeni podnetov a@aZnosti v sulade s platnou legislativou,
poskytuje spolupracu pri priprave agendy pri kanstiani rad skél,

vykonava pripravu a organizaciu zapisu deti doathiej a materskej Skoly;

pripravuje podklady k navrhom vSeobecne zavaznyahadeni na wenie vysSky
povinného prispevku zakonného z4stupcu na pobyétidier materskej Skole, povinnom
prispevku nacinnog’ Skolského klubu deti a povinnom prispevku na siramie v
zariadeni Skolského stravovania,

vykonava zabezgevanie Statistickych zievani na Useku Skolstva a ich spracovanie,
zabezpéuje spracovanie hodnotiacich sprav o vychovno-véagatich vysledkoch
zakladnych a materskych skél a ich predloZenie tméesu zastupitistvu,

vedie evidenciu zdznamov z hygienickych previetdd & Skolskych zariadeni a
sledovanie plnenia odstravania nedostatkov z nich vyplyvajacich,

vedie evidenciu Skolskych arazov, kontrolu podklada odSkotlovanie Urazov.

Oddelenie spravy Skl a Skolskych zariadeni

Na Useku personalistiky a miezd

zabezpeéuje spracovavanie mzdovej agendy v materskych 8kolazrial’ovatd’skej
posobnosti mestskeégasti Bratislava-Ruzinov,

posudzuje dianie kvalifikatnych poZziadaviek vzdelania pedagogickych a
nepedagogickych zamestnancov,

vykonava zardiovanie zamestnancov materskych Skol a Skolskydadei ("alej len
zamestnancov) do prisluSnych platovych tried arstup
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poskytuje metodicki a poradenskinnog’ v problematike personalistiky veducim
zamestnancom materskych Skol, Skolskych zariadeadad’om zakladnych Skal,
zabezpéuje prihlasenie a odhlasenie zamestnancov do $egiapoisovne a
zdravotnych poiovni,

vypracovava pracovné zmluvy a platové dekréty zéamaesov, rozhodnutia o plate
riadite’ov zakladnych Skol, materskych Skél a Skolskyclarni,

spracovava agendu dohéd o pracach vykonavanycimepnacovnom pomere

a pracovného pomeru na kratSi pracowas v materskych Skolach a Skolskych
zariadeniach,

eviduje zamestnancov na materskej dovolenke, ptdievastarobného, vdovského a
invalidného déchodku, zamestnancov so zmenenowymaa schopna®u,

vykonava a zodpoveda za spravu registratary v ragk@navanej agendy,

vedie evidenciu a vypracovava navrhy naliodanie odmien a podklady na stravné
listky zo mzdového a socialneho fondu v zmysle aldnej kolektivnej zmluvy,
spracovava podklady pre prislusny Urad prace, bgcid veci a rodiny,

likviduje prijmy zamestnancov, nahrady prijmu priageneschopnosti, vykonava
exekuEné zrazky,

spracuva personalne a mzdové podklady v prograniA/E

vypracuva podklady pre Socialnu pisinu na vyplacanie nemocenskych davok a
penaznej pomoci v materstve,

vypracuva a zasiela evidaré listy déchodkového poistenia do Sociélnej fmise,
vybavuje pisomnosti tykajuce sa zarobku, danejmpvi a zrazok z platu,

zabezpeuje vyplatu prispevkov zo socialneho fondu,

zodpoveda za dasné vyhotovenie vyplatnych listkov a poukazanieiapeych
prostriedkov na osobné&ty zamestnancov, ako aj za platobné &aéacie vrahy k
pobatkam zdravotnych pofevni a Socialnej poisvni,

na z&klade poverenia miestneho kontrol6ra mestsigtj vykonava kontrolu zameranu
na spravnasspracovavania miezd v zakladnych skolach,

spracovava Statistické vykazy,

na zaklade poverenia miestneho kontroléra mestsistj vykonava kontrolu zameranu
na personalnu pracu v zakladnych Skolach.

Na useku grantov, kultary a Sportu

zabezpéuje organizovanie a zabezpaie tradinych podujati mestskegasti -
ocaiovanie najlepSich pedagdégov a Ziakov Skél vdmiatd'skej pésobnosti mestskej
casti,

vykonava koordinaciu podujati pre Skoly,

pripravuje, spracovava, giovava a kontroluje granty a grantové programy,
spolupracuje s kultirnymi zariadeniami mestsiesti ( Cultus Ruzinov,a.s.,d,

vedie evidenciu verejnych kultirnych a Sportovyadygati, sdinnog’ pri vydavani
rozhodnuti o zakaze poduijatia,

spolupracuje na priprave podujati celomestskéhsatar - zabezgevanie ¢innosti,
stanovisk a vyjadreni inych/dotknutych pravnickgsib,

kontrolujecerpania finatinych prostriedkov v oblasti kultary,

kontroluje objednavky, platobné prikazy, likviee listy v oblasti kultary,
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vykonava kompletné organia@@, personalne, fingné a materialne zabezmmie
podujati v oblasti kultiry (MDD, oslavy a vyiia, De1 witel'ov, océiovanie oldanov,
atd’.),

zabezpeéuje spravu finatnych prostriedkov pre jubilantov - seniori, RDSdneta
dochodcov, prilezitostné zabe#Zpaie kytic a vencov a iné,

vedie evidenciu pamiatok a pamatihodnosti mestssdj Bratislava-Ruzinov

vedie evidenciu v savislosti s pomenovanim novylaty premenovanim ulic,
uskut@nuje vykon spravy polozky na zabezpaie finatnych prostriedkov pre TVR a
RE,

prijima podnety ataznosti v suvislosti&nnos’ou TVR a RE.

13.0dbor Zivotného prostredia

zabezpeéuje plnenie Uloh na Useku tvorby a ochrany vsSetkybdbviek Zivotného
prostredia, prirody, chovu a ochrany sgeloskych zvierat,

svoju ¢innog’ v rozsahu stanovenom prislusnymi ustanoveniamingch predpisov,
vykonava v sulade so zakonmi a vSeobecne zavazamgmaideniami,

riadi Udrzbu verejnej zelene v mestskasti,

vykonavac¢innosti v prvom kontakte miestneho tradu,

sacleni na dve oddelenia:

Oddelenie Zivotného prostredia

spracovava koncepcie tvorby a ochrany Zzivotnéhostprdia mestskefasti poda
jednotlivych zloziek v nadvéaznosti na koncepcieva)a mesta, susednych mestskych
casti i prislusnych Statnych a rezortnych organalffagtatutu,

usmetiuje a kontroluje dodrzania legislativy v UdrZzbeenel vo vFahu k organizacii
vykonavajucej jej udrzbu, ako aj votiahu k inym subjektom na Uzemi mestsiasti,
spracovava navrhy vSeobecne zavaznych nariadenskapsasti suvisiacich s tvorbou,
udrzbou, ochranou prirody a krajiny,

pripomienkuje navrhy vSeobecne zavaznych nariadéavného mesta Slovenskej
republiky Bratislavy,

vydava rozhodnutia na Useku ochrany prirody (povalaa vyrub stromov v zmysle
zakonat. 543/2002 Z. z. o ochrane prirody a krajiny),

vykonava obhliadkovidinnog’ v procese vyrubovych konani,

realizuje rieSenie vyrubovych konantenych Okresnym aradom (iné mestgkéti),
vykonava kontrolna¢innog’ na uUseku ochrany prirody a krajiny, spolupracuje s
Okresnym aradom...,

poveruje sa na vykon Statneho tadu,

spracovava odborné stanoviska k zamerom a spravhodmoteni v zmysle zakoria
24/2006 Z. z. o posudzovani vplyvov na zivotné fvesbe a o zmene a doplneni
niektorych zakonov v zneni neskorSich predpisov,

spracovava odborné stanoviskd k Uzemnoplanovacikandentdciam, k projektovym
dokumentaciam a k podnikditkym zamerom zliadiska ochrany Zivotného prostredia
pod’a uvedenych zloZiek,

pripravuje podklady, spracovanie stanovisk pre aséidz grantov a eurofondov pri
revitalizacii parkov a sidliskovej zelene,

spracovava navrhy ochrany na zlepSenie Zivotnébestnqadia v jednotlivych zlozkach
Zivotného prostredia vyplyvajucich zo Statatu,
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b)

vykonava poradenstvo a konzultacie v zmysle zakobd3/2002 Z. z. o ochrane prirody
a krajiny v zneni neskorsich predpisov,

zabezpéuje vydavanie rybarskych listkov z zmysle zakéna39/2002 Z. z. o rybarstve
Vv zneni neskorSich predpisov,

spracovava stanoviska k domovym Zumpam v rodinipchoch a vydavanie rozhodnuti
na studne v zmysle v zmysle zakoha364/2004 Z. z. o vodach a o zmene zéakona
Slovenskej narodnej rady 372/1990 Zb. o priestupkoch v zneni neskorSigugmsov
(vodny zakon),, rieSenie podnetov odtahov,

vykonava komunikaciu so zakladnymi, materskymi &kalv procese ochrany

prirody (environmentalna vychova - Stredisko enwinentalnej vychovy, kontrolna
¢innoy),

zadava poziadavky na rieSenie dodaksitej firme, a vykonavadfiovnu agendu pre
Ruzinovsky podnik verejno-prospesnych sluzieb, &gruby suchych nebez{mych
drevin, vyrub invaznych drevin, vyrub drevin z rodhuti, revitalizacia priestoru,
vysadba drevin, krikovych porastov, trvalkovychaébv...),

zabezpéuje spracovanie nahradnych vysadieb - koncep&amia revitalizacie,

pripravuje stanoviskd ktaZznostiam otanov, k peticiam, k interpelaciam poslancov, k
Ziadostiam poth zakona¢. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informaciamn
zmene a doplneni niektorych zakonov (zdkon o slelatbrmacii) v zneni neskorsich
predpisov.

Oddelenie verejno-prospesnych sluzieb a verejnéhampadku

usmetiuje a kontroluje dodrzania legislativy v UdrZzbeerel vo vFahu k organizacii
vykonavajucej jej udrzbu, ako aj votiahu k inym subjektom na GUzemi mestskagti z
hradiska udrzania kvality obytného prostredia lf@odSeobecne zavazného nariadenia
mestskejéasti Bratislava-Ruzino¥. 14/2016 zo tla 13.12.2016 o dodrziavadistoty a
poriadku na Uzemi mestskigsti Bratislava-RuZzinov,

komplexne zabezgaje &tovnu agendu pre spaioos’ Ruzinovsky podnik verejno-
prospesnych sluzieb, a.s. v poloZzkach - odpadog@duarstvo, Udrzba komunikacii lIl.
a IV. triedy, udrzba verejnej zelene a detskyciskyr

spracuva a realizuje koncepcie verejného poriadkiladliska chovu spotenskych
zvierat na Uzemi mestskigsti,

zabezpeéuje ndhradnu starostlivogdrevin na zaklade vydanych rozhodnuti v zmysle
zékonat. 543/2002 Z. z. o ochrane prirody a krajiny v ZmeeskorSich predpisov,
monitoruje a zabezpaje odstréovania ciernych skladok na Uzemi mestskgjsti v
sulade zo zakonomd. 79/2015 Z. z. o odpadoch a o zmene a doplneritamgh
zakonov v zneni neskorsich predpisov,

kontroluje vykonavanie deratizacie na Uzemi megt8lsti a pasport prvkov v ramci
mestskegasti,

vydava povolenia na zvlastne uzivanie verejnéhespranstva na zeleni,

vydava povolenia na rozkopavkové prace, kontratd grevzatie (v zeleni),

spracovava podklady na zabeggeie rezov drevin a krikov vo verejnej zeleni,
zabezpeuje opravy komunik@cii lll. a IV triedy vratane pldstatickej dopravy,
zabezpéuje Standardnu letna a zimnu udrzbu komunikachadaikov,

nahlasuje a odstiiaje vraky podla zakona¢. 79/2015 Z. z. o odpadoch a o zmene a
doplneni niektorych zakonov v zneni neskorSich issd,

zabezpeuje zrialovanie s spravu detskych ihrisk,
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uskuta@uje zber elektroodpadu prostrednictvom externej firmy,
vykonavaspraw psich vybehov.

14.0dbor tzemného planu a dopravy

vykonava pésobndsmestskegasti v oblasti Uzemného planovania v rozsdlanku 42
Statutu,

vydava zavazné stanoviska o sulade sustavy tegelsitadeni s Koncepciou hlavného
mesta Slovenskej republiky Bratislavy v oblastieteg] energetiky,

vykonava pésobnosti mestskigjsti v oblasti pozemnych komunikécii v zmyslénku
74 Statatu,

vykonavacinnosti v prvom kontakte miestneho Uradu,

sacleni na dve oddelenia:

a) Oddelenie tzemného planu

zabezpéuje obstaravanie Uzemnoplanovacich podkladov a @daplanovace]
dokumentacie prostrednictvom odborne spdésobildpyso

obstarava Uzemnoplanovacie podklady: Uzemné gememsibanistické Studie,
urbanisticko - dopravné a urbanisticko - architektké Studie na vybrané Uzemia a
lokality,

vykonava ¢innog’” organu uUzemného planovania v rozsahu Uzemnopléaapva
dokumentacie zon,

obstarava a schimje po dohode s Hlavnym mestom Bratislava Uzemmopiciu
dokumentaciu zon a jej zavazeesti vyhlasuje nariadenim mestskagti,

aktualizuje Uzemnoplanovaciu dokumentaciu zon,

poskytuje Uzemnoplanovacie informacie,

pripravuje stanoviska mestskeépsti ku koncegnym a strategickym materialom
miestnej, celomestskej a regionalnej rovne stsgsg@alzemnym planovanim,
vypracovava stanoviska Zddiska tzemného planu pre: proces posudzovaniaoaply
na zivotné prostredie, Uzemné a stavebné konadimtie pdnohospodarskej pdédy,
predaje pozemkov, prenajmy, zverenia,

vydava stanoviska k investiému zameru z ladiska zaujmov Uzemného planu a
rozvoja mestskejasti,

zabezpéuje vyberové konania pre vyber spracoVatézemnoplanovacich podkladov
a Uzemnoplanovacej dokumentacie,

zabezpéuje spolupracu s inymi inStiticiami pre ohladzemného planu (napr. s
Katedrou architektary STU a iné),

zabezpéuje spravu rozpgiovych poloziek pre oblasizemného planu,

vydava zavazné stanoviska o sulade sustavy tegelmariadeni s Koncepciou
hlavného mesta Slovenskej republiky Bratislavy lasth tepelnej energetiky v zmysle
zakonat. 657/2004 Z. z. o tepelnej energetike v zneni zako99/2007 Z. z..

b)Oddelenie dopravy

prebera posobnéxestného spravneho organu vo veciach miestnychukiancii 111.
a V. triedy,

povd’uje vyhradené parkoviskd na miestnych komunikacidicha 1V. triedy a na
pozemkoch v sprave mestskapti,
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vydava rozhodnutie o pripojeni pozemnych komunikdaimiestne komunikacie Ill. a
IV. triedy, zrial’ovani, Upravach alebo zruSeni vjazdov z miestnyechunikacii lll. a
IV. triedy na susedné nehniesti,

vydava zavazné stanovisko k pripojeniu pozemnychmkokacii na miestne
komunikécie lll. a IV. triedy a zri#ovaniu vjazdov z miestnych komunikacii lll. a IV.
triedy na susednu nehniit®s’ v ramci Uzemného konania,

vykonava Statny odborny dozor nad miestnymi komacigmi Ill. a IV. triedy a
ucelovymi komunikaciami,
vykonava spravu miestnych komunikacii Ill. a IVietty vo vlastnictve Bratislavy,

rozhoduje o uzavierke miestnych komunikacii lllVatriedy, obchadzke a odklone,
povd’uje zvlastne uzivanie miestnej komunikacie Ill. A Kkriedy a @elovych
komunikacii (rozkopavkoveé prace, zaujatia verejnghestranstva),

stanovuje podmienky pre uvedenie miestnej komuigklt a IV. triedy a @elovej
komunikacie do pévodného stavu (odstranenie haédrg stavu)

vydava povolenia na vykonavanie rozkopavkovych pi@czaujati verejného
priestranstva,

spracovava navrhy o rozsahu potrebnych Uprav nyielstikomunikécii 1ll. a IV.
triedy,

vypracovava projekty organizacie dopravy,

koordinuje spracovanie dopravnych Stadii a projekimanizacie dopravy,
spracovava navrhy na zmeny dopravného systému keg&tsti,

zabezpeéuje spravu dopravneho ziemia na miestnych komunikaciach IIl. a IV.
triedy,

vypracovava stanoviska k projektovym dokumentacin vsetkych Urovniach z
hradiska dopravy a vSetkych druhov inzinierskych istav(dopravné stavby a
technicka infrastruktira) a stavebnych Gprav inystestorov,

vypracovava stanoviska fddiska cestného spravneho organu pre: Uzemnéebatav
konanie, odatie pdnohospodarskej pody, predaje pozemkov, prendjmerema,
pripravuje stanoviska mestsképsti ku koncegnym a strategickym materidlom
mestskegasti v oblasti dopravy a parkovacej politiky,

vydava stanoviska k investiému zameru zlladiska zaujmov cestného spravneho
organu,

zabezpéuje oblas cyklodopravy a cyklovychovy na Gzemi mestsiagti,

zabezpéuje vyberové konania pre vyber spracoVatprojektov organizacie dopravy
a dodavatéa dopravného ziania,

zabezpéuje spravu rozptiovych poloziek pre oblagdopravy.

15.Odbor socialnych veci
- vykonavacinnosti v prvom kontakte miestneho Gradu,

sadleni na dve oddelenia:

a) Oddelenie socialnych sluzieb

vypracovava koncemé, metodické a analytické materialy v oblasti 8logich sluzieb
a ich rozvoja, socialnopravnej ochrany a sociakweptely na urovni mestskeépsti
alebo spolupracuje na ich priprave,

vypracovava vsSeobecne zavazné pravne predpisy kepststi v oblasti¢innosti
odboru,

vykonava realizaciu a nifanie strategickych materialov mestskati v
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socialnej oblasti (koncepcie, komunitny plan sagéh sluzieb a pod.),

zabezpeéuje spolupracu a implementaciu lwg oddelenia socialnych sluzieb s
oddelenim najomnych bytov,

poskytuje zakladné socialne poradenstvo, vratarnindpekvalifikacie problému
vratane poradenského usmernenia v oblasti socidlsyeZieb, rodinnej politiky,
obcanom, ktorym bola uka®na nariadena ustavna vychova dosiahnutim ich
plnoletosti,taZzko zdravotne postihnutym é&mom, starym alanom, nezamestnanym,
obcanom v socialnej nudzi, v nepriaznivej socialneju&tii a olkanom bez
zabezpe&eného byvania,

vykonava koordinaciu, tvorbu a implementaciu Stadoa a strategickych diev
Zariadenia starostlivosti o deti do troch rokov wekvota,

spracovava a pripravuje materialcené pre rozhodovaciinnog’ organov mestskej
casti (starosta, miestna rada, miestne zasligvte),

je spravnym organom v konaniach o odkazanosti salew sluzbu v zariadeni pre
seniorov, v zariadeni opatrovéskej sluzby, v dennom stacionéri, o odk&zanosti na
opatrovatésku sluzbu a odkazanosti na prepravnu sluzbu,

zabezpéuje poskytovanie finamych prispevkov a jednorazovych figagch
prispevkov ako aj jednorazovych davok v hmotnejzni@béanom mestskefasti
/déchodcom, rodindm s thai, neprispésobivym atanom/,

vydava rozhodnutia o udeleni pokarhania maloletynmladistvym pri poruseni
zékazu poth 8 2 ods. 2 zakona Narodnej rady Slovenskej rdpubl 219/1996 Z. z.
o ochrane pred zneuzivanim alkoholickych napojowe ariafovani a prevadzke
protialkoholickych zachytnych izieb v zneni neskcindoredpisov,

zabezpéuje vykon opatrovnictva fyzickym osobam pdkja obec suidom ustanovena
za opatrovnika,

poskytuje finainy prispevok na prevadzku poskytovanej socialneyzisi
neverejnému poskytovdievi socialnej sluzby, ktory neposkytuje socialnuzsiu s
cielom dosiahnti zisk, ak o poskytovanie tejto socialnej sluzby ereyjného
poskytovatéa socialnej sluzby poziadala obec,

zabezpéuje pochovavania zosnulych, ktorych pohreb nele mabezpeeny.

b) Zariadenie starostlivosti o deti do troch rokov veki dietat’a

poskytuje socialnu sluzbu na podporu zoddkzania rodinného Zivota a pracovného
Zivota poskytovanim starostlivosti o deedo troch rokov veku, ak sa rodalebo
fyzicka osoba, ktora ma die zverené do osobnej starostlivosti na zakladeoaraltia
sudu, pripravuje na povolanie Studiom na stredhkejeSalebo na vysokej Skole,
pripravuje na trh prace alebo vykonava aktivityjepé so vstupom alebo s navratom
na trh prace alebo vykonava zarobk@éinnog’,

plni dlohy vyplyvajuce zo spoluprace s Oddelenimidaych sluzieb pri realizacii
ramcovej naplnéinnosti,

poskytuje zakladné socialne poradenstvo,

poskytuje bezné ukony starostlivosti ot@iestravovanie, vychovu,

koordinuje rieSenia uloh z podnetov zadanychaoimi v ramci kompetencii Odboru
socialnych veci v spolupraci s komunikgm oddelenim.
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16.0dbor majetkovy
- ¢leni sa na Styri oddelenia:

a) oddelenie majetkove

vedie evidenciu nehnuteého majetku vo vlastnictve a v sprave mestsisfi a v
sprave pravnickych osodb zriadenych mestsiastiou,

zabezpéuje pripravu a vypracovanie protokolov o zvereadtigati
nehnuténého majetku,

vypracovava Ziadosti o predchadzajiaci suhlas diarowestskejcasti k prevodom
nehnuténého majetku pre nakladanie s majetkom v suladgagotom,

vypracovava stanoviska starostu mestskeaiti na Ziadasprimatora k nakladaniu s
nehnuténym majetkom,

zistuje vlastnicke wahy k nehnuténostiam na Grovni obce,

vykonava inventarizaciu nehniitého majetku v pésobnosti odboru majetkového,
odpisuje nehnutmy majetok poth osobitnych predpisov v pdsobnosti odboru
majetkoveho,

vystavuje dtovné doklady o nakladani s nehrimgm majetkom (predaj, kapa,
zverenie, odatie),

poskytuje informacie o zverenom majetku,

zabezpéuje archivaciu a evidenciu najomnych zmlav v posabinodboru
majetkového,

vypracovava podklady pre znalecké posudky&daim realizacie prevodu vlastnictva
nehnuténého majetku, pripravuje podklady pre znalca, @utdy nehnuttného
majetku pre znalca a komunikaciu so znalcom,

kontroluje spravnasa vybavuje podnety na opravu zapisov, prip. opmych
nezrovnalosti vedenych v katastri nehtintsti v suvislosti s nepredanym
nehnut&nym majetkom vo vlastnictve mestskapti a nehnuteym majetkom
zverenym do spravy mestskegsti,

realizuje obhliadky nehnuteého majetku vo vlastnictve mestskagti a

nehnuténého majetku zvereného do spravy mestsasii,

vedie evidenciu Ziadatev o prevod nehnufaého majetku (pozemkov,
nebytovych priestorov, garazi),

vedie evidenciu Ziadadtev o ndjom nehnufeého majetku (pozemkov,
nebytovych priestorov, garazi),

vedie evidenciu pozemkov pod gardZzami, pozemkovahrad, pozemkov pod
komunikaciami, ktoré su v sprave a vo vlastnictesiskegasti,

vedie evidenciu najomnych zmlliv na nebytové prigsteozemky, garaze, priebezne
aktualizuje stanovené evidencie,

pripravuje podklady pre vypracovanie zmlav o prevodastnictva nehnuteého
majetku a pripravuje podklady pre vypracovanie zazmi najme nehnuf@ého
majetku (nebytové priestory, pozemky, garaze),

pripravuje podklady pre spracovanie materialovot@vanie komisii, Miestnej rady a
Miestneho zastupifstva vo veciach predaja a najmu vSetkého nelinét® majetku
vo vlastnictve alebo v sprave mestsiagti v posobnosti odboru majetkového,
pripravuje podklady a nasledné protokolarne odovadé& a preberanie zariadeni,
nebytovych priestorov v pésobnosti odboru majetkayé
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pripravuje materiali a podklady pre vyhlasenie alaitej verejnej staze na prenajom
a predaj nehnuteého majetku v pésobnosti odboru majetkového,

uskut@nuje vyhlasenie, realizaciu a priebeh obchodnejjuejesitaze a splnenie
vSetkych podmienok v suvislosti s vyhlasenim obdepdrerejnej staze v zmysle
zékonac. 138/1991 Zb. o majetku obci v zneni neskorSiddpisov v pdsobnosti
odboru majetkového.

b) oddelenie najomnych bytov

vedie komplexni agendu prevodu mestskych najomnygtov, pozemkov vo
vlastnictve a v sprave mestskejsti, v pésobnosti odboru majetkové do vlastnictva
Ziadatéov (tvorba dokladovej dokumentacie, zabegmee atestov bytov tenych k
prevodom az po podanie navrhov na vklad),

pripravuje Ziadosti na predchadzajuci suhlas pansatk prevodu nebytovych
priestorov a spoluvlastnickych podielov na pozerhkgod bytovymi domami v
posobnosti odboru majetkoveho,

vedie evidenciu a vykonava kontrolu usktitovanych Uhrad za prevody bytov,
nebytovych priestorov a spoluvlastnickych podieloeh pozemkoch pod bytovymi
domami v pdsobnosti odboru majetkoveého, v spolupsadrazobnikom vykonava
drazby bytov,

nahrava Udaje do systému ,mesto”,

vedie evidenciu Ziaddtev o pridelenie najomného bytu a evidenciu pridgdén
bytov do najmu,

vedie komplexnd agendu najomnych bytov vo vlasteictmestskejcasti -
(Vietnamska 41),

pripravuje ngjomné zmluvy, spracovava #tayvania v spolupraci s Evide,

vykondva zmenu Uhrad za plnenia spojené uZzivanito pyi zmene osobnych
pomerov najomcov,

pripravuje podklady k suhlasom alebo zamietnutiagmeny bytov, evidencie
prechodu najmu bytu,

vykonava ukony vo veciach ohlasenia najomcov bytwaAniku najomného prava,
dohody rozvedenych manzelowalSom uzivani bytu a pod.,

uskutaiiuje proces pridelenia bytovej nahrady (rozSirovéaieacit MS a iné),
pripravuje navrhy na vykonanie exekucie na vypratdnytu (v zmysle notarskej
zapisnice),

komunikuje s ngjomcom pred zaslanim vypovede - pokwzmier a zabezpaje
mediaciu,

komunikuje s najomcami pri vzajomnych sporoch ve@tch v pésobnosti odboru
majetkového,

poskytuje sdinnog’ pri spisovani notarskych zapisnic v pd6sobnosti oodb
majetkového,

spolupracuje s mestskou a Statnou policiou pri rebmthospodarenia najomcov s
majetkom v sprave alebo v majetku mestshsti v pd6sobnosti odboru majetkového,
pripravuje podklady k podpisovaniu zmliv o vykopeayy,

pripravuje stanoviskd starostovi na pisomné hlasievar bytovych domoch v
s&innosti s Prvou ruzinovskou spravcovskou, a.s.,

vypracovava zmluvy o ndjme nebytovych priestor®édimnosti s Evide,

pripravuje dodatky ku zmluvam s Prvou ruzinovskptascovskou, a.s., k prevodom
nebytovych priestorov - watie zo zmluvy o komplexnom prengjme, a vykonava
ukony potrebné k dokazovaniu v spornych pripadditania bytu,
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- vedie miestne Setrenia,

- predvolava svedkov k vygatiu a spisaniu tradného zaznamu tykajuceho sabyto
pbsobnosti odboru majetkového,

- preSetruje a vyjadruje sa k podnetom tretich osblbeci uzivania najomnych bytov v
pbsobnosti odboru majetkového,

- pripravuje podklady pre realizaciu verejnej obchgjdstaze na najom nebytovych
priestorov domu kultlry Bulharsk& ako samostatrajektu,

- pripravuje podklady pre spracovanie materialov akovanie komisii, Miestnej rady a
Miestneho zastupifstva vo veciach nakladania s bytmi v pdsobnosti oodb
majetkoveého, pripravuje navrh rozfto a sledovani€erpania rozp&u za oddelenie
najomnych bytov,

- uskut@nuje realizaciu inventarizacie nehniriého majetku v spolupréaci s Evide.

c) oddelenie hospodarskej spravy

- zabezpeuje ¢innosti popisané nizSie v texte v objektoch, budbva zariadeniach vo
vlastnictve alebo v sprave mestskagti - MS, ZS, v zariadeni starostlivosti o deti do
troch rokov (detské jasle), bytoch a nebytovyclkegioroch, mimo Skolskych dvorov a
hracich prvkov, zahrad, parkov a hracich prvkov heodoikov a ciest v nich
umiestnenych, tmych priestranstiev,

- uskut@nuje komunikaciu s dodavadwai energii, vody, plynu, komunikaych sluzieb a
podid’a sa na optimalizacii ich spotreby a jednotkovymn qre objekty a zariadenia
mestskefasti, v pdsobnosti odboru majetkového,

- spracovava kompletni agendu suvisiacu s dodavkeugiénvody, plynu, odvozu a
likviddcie komunélneho odpadu, prevadzkovanim kdtolkontrolou - reviziami
zariadeni adalSimi sluzbami spojenymi s uZivanim priestorovimmi objektov s
pravnou subjektivitou, v pdsobnosti odboru majettay,

- pripravuje podklady pre realizaciu verejnych ob&tani savisiacich so zabezpaim
dodavok prac, stavebnych prac, sluzieb a tovarevgimjekty vo vlastnictve alebo v
sprave mestskegasti, v kompetencii odboru majetkového v ramci eedych
rozpaitovych finargnych prostriedkov,

- pripravuje plany a realizaciu periodickych kontf{otvizie technologickych zariadeni,
revizie elektrickych zariadeni a elektrospotéel) nehnuténého majetku a ich
vybavenia, vratane navrhov na ich optimalne vyuiizjamimo CO krytov a objektov s
pravnou subjektivitou, v pdsobnosti odboru majettay,

- pripravuje technické podklady pre vypracovanie zndinajme nehnuteého majetku,
zariadeni, ako aj dodavdiskych a odberatskych zmliv na dodavku prac, sluzieb,
energii, v objektoch v pésobnosti odboru majetkavél ramci rozp&tovanych
finanénych prostriedkov,

- uskut@nuje pripravu planu bezného rozpw za odbor majetkovy a nasledne sleduje a
dodrziava jeho plnenie ako &rpanie v sulade s rozgtovymi pravidlami,

- zabezpeéuje dodavatésky opravu, udrzbu, odstravanie poruach, havarii na a v
uréenych bytoch a nebytovych priestoroch, objektochudovach, na technickych a
technologickych zariadeniach vo vlastnictve alebspvave mestskejasti, ktoré su
sikag’ou bytov,

- vykonava dolad nad obstaranim, nakupom, dovozom a inStala@chnickych a
technologickych zariadeni a vybavenia pre objelppsobnosti odboru majetkového,
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- vykonava zakladné technické posudenie oprav mem&iearakteru, v objektoch v
priamej pésobnosti odboru majetkoveho,

- zabezpeauje spravu a udrzbu nebytovych priestoroch na Hedaji2, BanSelovej 4
a Mesénej 12,

- pripravuje podklady pre verejné obstaravanie ngegtovi dokumentéciu k
rekonStrukciam a na zhotouiter prac pre rekonstrukcie bytov, nebytovych
priestorov, objektov, budov a zariadeni v posoliraaitoru majetkovéeho,

- uskut@nuje nakup vybavenia bytu pri sk&emi Zivotnosti daného majetku,
vypracovava kompletnd dokumentéciu v ramci rieSemiacesu investného
zameru (material do porady vedenia, miestne] rakgmisii, miestneho
zastupitéstva),

- komunikuje a spolupracuje s projektantom, zhotdwiie stavebnym dozorom a
ostatnymi dodavateni v ramci realizacie stavebnych prac.

d) oddelenie vnatornej spravy

- spracovava kompletnt agendu suvisiacu s dodavkergignvody, plynu, odvozu
a likvidacie komunéalneho odpadu, prevadzkovaninolkét kontrolou - reviziami
zariadeni al'alSimi sluzbami spojenymi s uZivanim objektov Uradu

- pripravuje podklady pre realizaciu verejnych olftani suvisiacich so
zabezpeéenim dodavok préc, sluzieb a tovarov pre admiristtaa objekt
miestneho Uradu v priamej kompetencii odboru majetko,

- vykonava organizaciu, planovanie, zadavanie oppé&¢c a Uloh pre udrzbara -
suvisiacich s realizaciou drobnych oprav, odsivanim drobnych porich v
objekte Uradu,

- uskut@nuje drobné opravy a odsti@vanie drobnych havarii a porich v oblasti
elektroinStalacie, vodoinStalacie, v objekte Gradu,

- vykonava nakup drobnych tovarov a predmetov prek@ezho charakteru a
vyUc¢tovanie hotovosti, v priamej pdsobnosti odboru rkajeého,

- uskut@nuje dopravu os6b a prepravu nakladu, prevadzkukySetsluzobnych
motorovych vozidiel, kontrolu technického stavudstoaiovanie porach,

- vykonava riadny technicky stav vozového parku, dij@ho Usporné vyuzivanie a
vedie s tym savisiacu agendu,

- vedie kompletna evidenciu o dopravnych prostriettka@tane ich prisluSenstva,

- vyl¢tovava schvalené cestovné prikazy,
materialno-technicky zasobuje prevadzky miestnaladuwia administrativy aradu
a riadne usklatuje materidl a uskut@iuje jeho vydaj, pouZitie a evidenciu
spotreby v sulade s rozgovymi pravidlami,

- pre pracoviska miestneho Uradu zabeémpedodavku novintasopisov, vestnikov
a odbornej literatary pda pokynov prednostu, vedie evidenciu zakupenej
literatary v pésobnosti odboru majetkového,

- eviduje hnutény majetok a vykonava vydavanie a likvidaciu prebytmého a
neupotrebittného majetku v pdsobnosti odboru majetkového,

- uskuta@nuje dodavatésky upratovacie sluzby v objekte Uradu a v ramci
rozpastovanych finadnych prostriedkov,

- pripravuje a riadi inventarizacie majetku v poésatinmajetkoveho odboru,

- pripravuje podklady pre realizaciu verejného ol@stania tonerov, dodavky
multifunkenych (vé’kokapacitnych) zariadeni, zariadeni, mobilnych angeh
telefonickych sluzieb, servisu a prevadzky telet&nj Gstredne,
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uskut@nuje dodavatksky prevadzku elektronického zabespeacieho systému,
jeho udrzbu a kontroluje pripojenie na monitoroeacientra policie, analyzu
zadznamov a vystupov technickej ochrany a navrhpgdrenia,

v obdobi pripravy a realizacie volieb a referenkutnuje priestorové a
materialno - technické vybavenie pre vykon voliaiefarend,

personalne zabezfge pripravu volebnych miestnosti,

technicky zabezpgije telefonické spojenie pas priebehu volieb alebo referend,
realizuje fyzicku pripravu, rozdelenie a distribiitilasovacich listkov na volebné
okrsky a z volebnych okrskov,

uskut@nuje personalne obsadenie wami pre okrsky, nasledné &dvanie
nakladov na prepravu,

zabezpeéuje okkerstvenie a stravné listky pkdenov komisii, zapisovalev a
¢lenov volebného Stabu.

Cl. X
ZrusSovacie ustanovenia

ZruSuje sa Organizay poriadok Miestneho Uradu mests&agti Bratislava-Ruzinov zoid 22.
augusta 2008 v zneni jeho neskorSich zmien a doplne

Cl. XI
Zavereéné ustanovenie

Tento Organizény poriadok nadobuda platnbdiom jeho schvalenia starostomd@ninos’ dia
01.07.2019.

Ing. Martin Chren
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