ORGANIZAENY PORIADOK
MIESTNEHO URADU
MESTSKEJ GASTI BRATISLAVA-RUZINOV

éL 1
Uvodné ustanovenie

Organizaény poriadok Miestneho Uradu mestskej dasti Bratislava-RuZinov (dalej len
“organizagny poriadok") je internym predpisom , ktory ur&uje postavenie a pdsobnost Miestneho
Uradu mestskej Easti Bratislava-RuZinov (d'alej len "miestny drad"), jeho organiza&na §truktaru.

Postavenie a pdsobnost

CL It
Miestny Grad

1. Miestny drad je vykonnym brgénom Miestneho zastupitelstva mestske] &asti Bratislava-
Ruzinov (dalej len "miestne zastupitelstvo") a starostu mestskej asti Bratislava-Ruzinov (dalej
len "starosta"). Miestny trad nema pravnu subjektivitu.

2. Miestny. urad vykonava odborné, administrativne a organizatné précé s(visiace
s plnenim dloh miestneho zastupitelstva a starostu, ako aj dalSich organov miestneho
zastupitelstva. ' : '

Miestny urad najma: ‘

a) Zzabezpeluje pisomn( agendu organov mestskej Zasti a je podatelfiou a vypraviiou
plsomnosti mestskej &asti,

'b) pripravuje odborné podklady a iné pisomnosti na rokovanie miestneho Zastupitelstva,
miestnej rady a komisii miestneho zastupitelstva a .na rokovania s tUzemnymi Statnymi,
samospravnymi a inymi organmi, fyzickymi a pravnickymi osobami,

¢) pripravuje rozhodnutia starostu vydavané v spravnom konani,

d) vykonava nariadenia mestskej asti, uznesenia miestneho zastupitelstva, miestnej rady
a rozhodnutia starostu,

e} usmernuje po odbornej stranke organizacie zriadené mestskou ¢astou,

f)  vykonava agendu zabezpedujicu vykon samospravy mestskej &asti,

g) zabezpeluje pinenie Uloh tatnej spravy miestneho vyznamu prenesenych na mestskd éast,

h) zabezpefuje pre zastupcu starostu, miestneho kontroléra a jeho Gtvar materiaine
a priestorove vybavenie a dal$ie ¢innosti v rozsahu funkénej napine oddelenia vnitornej
spravy a informatiky, '

i) v spolupraci s itvarom miestneho kontroléra vybavuje staznosti a peticie.

3. Miestny trad dalej

a) zabezpetuje Glohy, ktoré vyplyvajli zo spoluprace organov mestskej Easti s politickymi
stranami a hnutiami vyvijajucimi &innost v mestske] &asti, ako aj so zaujmovymi zdruzeniami
obyvatelov mestskej &asti, '

b) zabezpeduje -Einnosti, ktoré vyplyvaji z pinenia dloh spoluprace s podnikatelskymi,
pravnickymi a fyzickymi asobami pésobiacimi v mestskej &asti, '

¢) pini dlohy pri ochrane verejného poriadku, ochrane Zivotného prostredia a pri vykone
rozhodnuti starostu v sti¢innosti s mestskou policiou, ak to vy2adujt okolnosti pripadu,




d) pini dlohy stanovené mestskej &asti poéas krizovych situacii, materidlne zabezpeduje
neaktivne obyvatelstvo prostriedkami individualnej ochrany,

e) spolupracuje pri plneni svojich tloh s Magistratom hi. mesta SR Bratislavy, s inymi
miestnymi dradmi a Gzemne prislugnymi organmi Statnej spravy.

&Lt

Prednosta

1. Na Cele miestneho tradu je prednosta, ktorého vymenuva a odvolava starosta. Za svoju
Cinnost' zodpoveda starostovi. Funkcia prednostu miestneho Gradu je nezluditelna s funkciou
poslanca miestneho zastupitelstva, s funkciou prisediaceho na stde, s pracovnym pomerom
v §tatnej sprave a s &lenstvom v dozornej rade pravnickych oséb s majetkovou Géastou
mestskej Easti.

2. Prednostu zastupuje pogas jeho nepritomnosti povereny vedlci odboru alebo vedtici
referatu v rozsahu prednostom delegovanych pravomoci. -

3. Prednosta miestneho Gradu najma; ‘
a)' eviduje a zabezpetuje plnenie tloh, ktoré vyplyvajd pre miestny drad z rozhodnuti orgénov
- mestskej &asti; v ramci toho najma: ‘ - :
L. urCuje nositefa ulohy, pokial to nevyplyva priamo z rozhodnutia organu mestskej casti
alebo tohto organiza&ného poriadk : '
2. v pripade prierezovych uloh uréuje nositela plnenia ulohy, pokial nositel nevyplyva
priamo z rozhodnutia organu mestskej &asti alebo tohto organizaéného poriadku,

b) koordinuje ¢innost organiza&nych Gtvarov miestneho Gradu a rozhoduje kompetenéné spory
medzi jednotlivymi organiza&nymi Gtvarmi miestneho dradu v sdlade s ich pbsobnostou
danou tymto organizaénym poriadkom, o

¢) v st&innosti so zastupcom starostu a uvofnenym poslancom pre vykon funkcie (pokial st
tieto funkcie zriadené) koordinuje pinenie tloh jednotlivymi organizaénymi Gtvarmi miestneho
Uradu a navrhuje starostovi vykonanie opatreni na odstranenie Zistenych nedostatkov pokial
ich nemohol vyriesit vo vlastnej kompetencii,

d) z(Casthuje sa zasadnuti miestneho zastupitelstva a miestnej rady s hlasom poradnym,

€) podpisuje spolu so starostom zapisnice zo zasadnutia miestneho zastupitel'stva, pisomnosti
podfa splnomocnenia, -

f) zUZastiuje sa pracovnych porad starostu so zamestnancami mestskej casti a podfa
viastného rozhodnutia sa zG&astiiuje pracovnych porad funkcionarov mestskej dasti so

‘zamestnancami mestskej Zasti,

g) na poZiadanie miestneho Kkontroléra zabezpetuje (&ast zamestnancov mestskej Gasti
na kontrolach a reviziach, :

h) pripravuje a predklada starostovi na rozhodnutie odévodnens navrhy tykajace sa
pracovnopravnych vztahov mestske] &asti a jej zamestnancov,

i) navrhuje starostovi pozastavenie vykonu pinenia uznesen! miestneho zastupiteistva z
dévodov uvedenych v zakone,

J) pIni vrozsahu poverenia starostu tlohy voblasti spravy majetku mestskej &asti
a pracovnopravnych vztahoch zamestnancov miestneho tradu,

k) pini dalSie Ulohy podfa rozhodnutia miestneho zastupitel'stva a starostu.

T

4. Administrativne prace a spisov(i agendu prednostu zabezpeduje sekretariat prednostu.

5. Poradnym 6rgénom prednostu miestneho Gradu je operativna porada prednostu
miestneho Gradu (dalej ten ,operativna porada®), ktorej &lenmi st veduci odborov, Gtvarov




wer
"

-

a referatov miestneho tradu. O Geasti dalich zamestnancov na operativnej porade
rozhoduje prednostka miestneho trady.

6. Podla potreby si prednosta miestneho uradu méZe zriadit d'alsie poradné orgény.

ClLiv
Organizatna struktdra miestneho radu

[.  Organizaént $truktaru miestneho Gradu uréuje miestne zastupitelstvo. (priloha €. 1).

2. Miestny drad sa vndtorne &leni na odbory (odbory sa tlenia na referaty), tvary - Gtvar
personalnej prace dmiezd, utvar krizového riadenia, stavebny (rad, matriény drad
a sekretariaty. ' ’ . : , :

3. Miestny trad pinf svoje Ulohy organizaénymi Gtvarmi, ktorymi st
a) sekretariat. starostu .
- Utvar personalnej prace a miezd,
. - Utvar krizového riadenia,
- stavebny urad,
= matriény Urad,
- referdt evidencie a hiasenia pobytu ob&anov
b) prednosta
- sekretariat prednostu
¢) odbor vnitornej spravy
- referat organizaény a sprava registratiry,
- referat hospodarskej spravy,
- referat informatiky
d) odbor pravny
- referat pravny a bytovy,
- referat spravy nehnuteiného majetku
¢) odbor ekonomicky
- referat miestnych dani a podnikatelskych &innosti,
- referat uétovnictva,
- referat rozpottu a metodiky, _
-  referat ekonomiky $kél a Skolskych zariadeni,
) odbor regionalneho rozvoja, investicii a Zivotného prostredia
- referat Gzemného a regionalneho rozvoja,
- referét Zivotného prostredia a verejno-prospegnych slusieb
g) odbor $kolstva a socidlngj politiky
- referdt metodiky kol a Skolskych zariadeni, kultdry a Sportu,
- referat prevadzky a ddrby 5kél a Skolskych zariadeni,
- referat socialnej politiky
h) Gtvar miestneho kontroléra

4. Veddcich odborov, ttvarov a referatov menuje a odvoldva starosta. Veduci odboruy je
menovany na zaklade vysledkov vyberového konania vykonaného v stlade s ustanoveniami
zakona €. 552/2003 o vykone prace vo verejnom zaujme v znenl neskorsich predpisov,

5. Veduci odborov, Gtvarov a referatov riadia, kontroluju prislusny odbor, Utvar alebo referat.
Za plnenie tioh zodpovedaju starostovi a prednostovi.




6. Vramci miestneho Uradu je zriadeny Utvar miestneho kontroléra, ( dalej len ,UMKY),
ktory vykonava odborny, administrativhu a organizaéni pracu slvisiacu s plnenim UGloh
miestneho kontroldra, riadi sa pritom Statitom UMK,

7. Ramcové pracovné naplne uvedené vpriloche & 2 ftvoria neoddeliteing stcast
organizaéného poriadku,

CLv
Interné predpisy miestneho dradu

Internymi predpismi miestneho trady upravujlcimi jeho &innost su:
. - organizacny poriadok,
- pracovny poriadok,
- poriadok odmeriovania zamestnancov miestneho Gradu,
- kancelarsky poriadok, :
- pravidla obehu U&tovnych dokladov.

CL VI
Vedlci Eltvarqv, odborov a referatov

1.- Na Zele odborov a utvarov s veduci odborov a Utvarov, ktorych do funkcie vymenlva a
z funkcie odvolava starosta. Za svoju €innost’ zodpovedaju starostovi a prednostovi miestneho
Uradu, ak tento organizaény poriadok neustanovuje inak. Vediceho odboru alebo Gtvaru v &ase
nepritomnosti zastupuje zamestnanec odboru, Gtvaru alebo referaty uréeny veddcim odboru,
Utvaru alebo referatu. Toto svoje rozhodnutie pisomne oznami veduci odboru, ttvaru alebo
referatu prednostovi a vedticemy Utvaru starostu.

2. Na &ele referatu je veduci referatu, ktorého vymeniva a z funkcie odvolava starosta.
Vedlci referatu za svoju €innost' zodpoveda vedicemu odboru, prednostovi a starostovi.

3. Veduci odboru, titvaru a referaty zodpoveda za:
a) spbsob, rozsah a &as plnenia pracovnych Gloh,

b) Uplnost a vecni spravnost pripravovanych materialov, ako aj akejkolvek vybavenej veci
-V pdsobnosti nim riadeného tvaru.

4. Veduci organizaériych utvarov podpisuji pisomnosti podla osobitného spinomocnenia.

Metddy a formy riadenia

¢ vii
Porady

1. Pracovné porady slizia na prenos, ukladanie a kontrolu pinenia Gloh uloZenych organmi
mestskej éasti.

2. Pracovné porady zvolavajl riadiaci zamestnanci podla potreby, ak tento organizadny
poriadok neustanovuje inak.




3. Starosta zvolava porady spravidla raz tyZzdenne.
4. Prednosta zvolava pracovné porady podia potreby, najmenej viak raz mesaéne.

5. Po kaZde] pracovne] porade prednostu vedlci organizagénych dtvarov, odborov
- a referatov zabezpetia prenos uloh na operativnej porade veduceho.

6. Vedlci organizaénych Utvarov zvolavaju riadne pracovné porady podla potreby,
najmenej véak raz mesaéne.

CL v
Riadenie a ¢innost' ttvarov, odborov a referatov

1. Do priamej riadiacej pésobnosti starostu patri organizéény utvar uvedeny v &l. IV ods. 3
pod pismenom a) a b)...

2. Do priamej nadiacej pdsobnosti prednostu patr[a organlzacné Utvary uvedené v &l. IV
ods. 3 pod plsmenom c) az h). ' _

3. Jednotlivé organlzacne utvaFy plnia pracovné Ulohy v zasade samostatne. Zodpovedajl
za komplexnost, uplnost a vecnl spravnost vybavovanych materialov.

4. Zamestnanci organizeénych Utvarov v ramci pdsobnosti oddelenia zastupuji mestsku
tast' v konaniach na sGde, prokuratGre prip. lnych §tatnych organoch na zaklade splnomocnenla
starostom. O priebehu a vysledku konania su zamestnanci povinni vyhotovit strudny zaznam do
spisu a informovat vedlceho odboru, Gtvaru, referatu. Prednostu a starostu informuju, len ak im
to prednosta a starosta osobitne uloZi.

5. Organizacné utvary pripravuiji a predkladaju materialy prednostovi miestneho Gradu s
navrhom na dalsi postup a koneéné vybavenie veci. O vybaveni veci st zamestnanci povmm
informovat prednostu, starostu |nformu1u len ak im to starosta osobitne uloZi.

Gl 1x
Ukladanie a kontrola uloh

1. Starosta uklada Ulohy prednostovi, prednosta vedlcim organizaénych Utvarov a vedtci
organizaénych Utvarov podriadenym zamestnancom.

2. Na plnenie zavainych alebo opakujicich sa uloh vyddva starosta alebo prednosta
pisomné pokyny. Pisomné pokyny starostu sa oznaduju ako prikazy a eviduju sa v zbierke
prikazov na Utvare starostu. Pisomné pokyny prednostu sa oznaguji ako prikazy a evidujd sa v
zbierke prikazov na sekretariate prednostu.

3. Prikazy starostu a prikazy prednostu sa doruujli adresatovi a vdetkym riadiacim
zamestnancom.

4. Kontrolu plnema Uloh ako stfast riadenia s povinni vykonavat v ramci svojej
posobnosti vietci riadiaci zamestnanci Gradu.




CL X
Zamestnanci miestneho Gradu, vztahy medzi odbormi, Gtvarmi a referatmi _

1. Prava a povinnosti zamestnancov, ako aj zastupovanie a preberanie funkcif, vysielanie
na siuzobné cesty, odborny rast zamestnancov upravujl interné predpisy (pracovnhy
poriadok, poriadok odmeriovania, prikazy starostu, opatrenia prednostu a pod.)

2. Zamestnanci jednotlivych odborov, Gtvarov a referdtov st povinni vzajomne (zko
spolupracovat. Pri rieSeni Uloh presahujlcich pésobnost jednotlivych organizagnych ttvarov
sa koordinuje a konzultuje vysledok rieenia ulohy.

¢L. xi
Zavereéné ustanovenia

1. Zruduje sa Organiza&ny poriadek Miestneho Gradu mestskej &asti Bratislava RuZinov zo diia
2. marca 1999.

2, Tento organizaény poriadok nadoblda ucinnost dita 1. septembra 2008

Bratislava 22. augusta 2008




