Mestska cast’ Bratislava-Ruzinov
Mierova 21, 827 05 Bratislava

Starosta mestskej Casti Bratislava-Ruzinov podla § 17 ods. 5 zakona €. 377/1990 Zb. o
hlavhom meste Slovenskej republiky Bratislave v zneni neskorSich predpisov a § 13 ods. 4
pism. d) zakona €. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorSich predpisovvydava

UPLNE ZNENIE
ORGANIZACNY PORIADOK

MIESTNEHO URADU MESTSKEJ CASTI BRATISLAVA-RU2!NOV
V ZNENi DODATKU C. 1 ZO DNA 15.10.2020 A DODATKU C. 2 ZO DNA 25.04.2022

CL 1
Uvodné ustanovenia

1. Organizac¢ny poriadok Miestneho Uradu mestskej casti Bratislava-Ruzinov (dalej len
»organizaCny poriadok®) je zakladnou organizanou pravnou normou miestneho Uradu
mestskej ¢asti Bratislava-RuZinov.

2. Organizacny poriadok méa normativny charakter a je zavazny pre vSetky organizacné zlozky
a zamestnancov, ktori su v pracovnopravnom vztahu k mestskej €asti Bratislava-Ruzinov
(dalej len ,mestska Cast™).

3. Organizaény poriadok upravuje:

a)vnutornu organizaciu Miestneho uradu mestskej Casti Bratislava-Ruzinov (dalej len
»miestny urad®),

b) organiza¢nu Strukturu miestneho uradu a postavenie miestneho kontroléra mestskej Casti
Bratislava-Ruzinov (dalej len ,miestny kontrolor®),

c¢) riadenie miestneho uradu, formy riadenia pracovnych €innosti, ukladanie a kontrola uloh,
vztahy medzi utvarmi, odbormi a oddeleniami,

d) zodpovednosti a pravomoci organizanych utvarov miestneho dradu, delbu pracovnych
¢innosti, ich vzajomné vztahy a zodpovednost' v ramci miestneho uradu.

CL
Miestny urad

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

2. Miestny urad je vykonnym organom Miestneho zastupitelstva mestskej Casti Bratislava-
Ruzinov (dalej len "miestne zastupitel'stvo") a starostu mestskej Casti Bratislava-Ruzinov
(dalej len "starosta"). Miestny Urad nema pravnu subjektivitu.

3. Miestny urad zabezpecCuje organizacné, administrativne a odborné prace suvisiace s
plnenim uzneseni a uloh miestneho zastupitel'stva a starostu, ako aj poradnych, vykonnych
a kontrolnych organov miestneho zastupitelstva. Miestny uUrad tiez plni ulohy vyplyvajuce
mestskej ¢asti zo vSeobecne zavaznych pravnych predpisov a Statutu hlavného mesta



Slovenskej republiky Bratislavy v zneni jeho neskorSich zmien a doplneni (dalej len
,Statat®).

Miestny urad najma:

a) zabezpecuje pisomnu agendu organov mestskej Casti v spolupraci s podatelfiou a
vypraviiou pisomnosti mestskej Casti,

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

c) pripravuje rozhodnutia starostu vydavané v spravnom konani,

d) pripravuje navrhy vSeobecne zavaznych nariadeni, vykonava vSeobecne zavazné
nariadenia mestskej Casti, uznesenia miestneho zastupitel'stva a rozhodnutia starostu,
e) odborne usmerfiuje organizacie zriadené mestskou Castou,

f) zabezpecluje zakonom preneseny vykon Statnej spravy miestneho vyznamu na mestsku
Cast,
g) v spolupraci s utvarom miestneho kontroléra vybavuje staznosti a peticie.

Miestny urad dalej:

a) zabezpecduje ulohy, ktoré vyplyvaju zo spoluprace organov mestskej ¢asti a so
zaujmovymi zdruzeniami obyvatelov mestskej Casti,

b) zabezpecuje Cinnosti, ktoré vyplyvaju z plnenia Uloh spoluprace s podnikatelskymi,
pravnickymi a fyzickymi osobami pésobiacimi v mestskej ¢asti,

¢) plni ulohy pri ochrane verejného poriadku, ochrane zivotného prostredia a pri vykone
rozhodnuti starostu v su€innosti s mestskou policiou, ak to vyZzaduju okolnosti pripadu,

d) pIni ulohy stanovené mestskej Casti po€as krizovych situacii, materialne zabezpecuje
neaktivne obyvatelstvo prostriedkami individualnej ochrany,

e) spolupracuje pri plneni svojich uloh s Magistratom hlavného mesta Slovenskej republiky
Bratislavy, s inymi miestnymi Uradmi a Uzemne prislusnymi organmi Statnej spravy,
f) zabezpecuje dalSie samospravne €innosti podfa osobitnych predpisov.

CLm
Organizaéna Struktura miestneho uradu

Organizacnu Struktaru miestneho uradu urCuje starosta.

Miestny urad sa vnutorne Cleni na odbory a oddelenia. Z oddelenia sa povazuju aj
Kancelaria starostu, Manazment procesov, Komunikacné oddelenie, Centrum sluzieb
ob&anom, Skolsky urad, Zariadenie starostlivosti o deti do troch rokov veku dietata
a oddelenie Denné centra.

Odbor vedie a riadi veduci odboru, oddelenie vedie a riadi veduci oddelenia. Stavebny urad
mestskej Casti Bratislava-Ruzinov (dalej len ,stavebny urad®) a matriCny urad vedie
prislusny veduci uradu.

SucCastou miestneho Uradu je aj oddelenie kontroly, ktoré riadi a za jeho cCinnost
zodpoveda miestny kontrolor.

Do priamej riadiacej posobnosti starostu patri:
a) Prednosta miestneho uradu
b) Kancelaria starostu
¢) Manazment procesov
d) Komunika¢né oddelenie
e) Stavebny urad
- Oddelenie Uzemného rozhodovania a stavebného poriadku



- Oddelenie supisnych Cisel, statny fond rozvoja byvania, priestupkovych konani a
konani o spravnych deliktoch
- Oddelenie podpornych innosti
f) Oddelenie krizového riadenia
g) Matri¢ny urad

Do priamej riadiacej pdsobnosti prednostu patri:

a) Sekretariat prednostu
b) Oddelenie personalistiky a miezd
c) Oddelenie verejného obstaravania
d) Oddelenie investi¢né
e) Odbor informacnych technoldgii
- Oddelenie digitalnych sluzieb a prevadzky
- Oddelenie datovych, priestorovych analyz a projektov
f) Odbor organizaény
- Oddelenie organizacné, spravy registratiry a komunikacie so samospravou
- Oddelenie evidencie a hlasenia pobytu obanov
- Oddelenie overovania podpisov
- Centrum sluzieb ob¢anom
g) Odbor ekonomicky
- Oddelenie miestnych dani a podnikatel'skych €innosti
- Oddelenie uc¢tovnictva a konsolidacie
- Oddelenie rozpoctu a finanéného riadenia
- Oddelenie ekonomiky rozpoctovych organizacii
h) Odbor pravny
- Oddelenie pravnych sluzieb
i) Odbor Skolstva, kultury a Sportu
- Skolsky urad
- Oddelenie metodiky 8kél a Skolskych zariadeni
- Oddelenie spravy skél a Skolskych zariadeni
j)  Odbor zivotného prostredia
- Oddelenie ochrany a tvorby Zivotného prostredia
k) Odbor uzemného planu a dopravy
- Oddelenie uzemného rozvoja
- Oddelenie Uzemného planovania
- Oddelenie dopravy
[) Odbor socialnych veci
- Oddelenie socialnych sluzieb
- Zariadenie starostlivosti o deti do troch rokov veku dietata
- Denné centra
m) Odbor majetkovy
- Oddelenie majetkoveé
- Oddelenie najomnych bytov
- Oddelenie hospodarskej spravy
- Oddelenie vnutornej spravy

7. Veduci odborov a veduci oddeleni riadia a organizuju pracu, a kontroluju prislusny odbor
alebo oddelenie. Za plnenie uloh zodpovedaju starostovi a prednostovi.

8. V ramci miestneho uradu je zriadené oddelenie kontroly, ktoré vykonava odbornu,
administrativnu a organiza¢nu pracu suvisiacu s plnenim uloh miestneho kontroléra.

9. Agendu stavebného uradu vykonava mestska c¢ast, pricom jeho pésobnost je prenesenym
vykonom §tatnej spravy.

10. Neoddelitelnou suc¢astou Organizaéného poriadku miestneho Uradu je schéma
organizac¢nej Struktury miestneho uradu.



CLIV
Postavenie miestneho kontroléra

1. Miestny kontrolér je pracovnikom miestneho Uradu, ktorého na obdobie Siestich rokov voli
a odvolava miestne zastupitelstvo. Za svoju Cinnost zodpoveda miestnemu zastupitel'stvu.

2. Miestny kontrolér a nim riadené oddelenie kontroly vykondva odbornd administrativnu a
organiza¢nu pracu suvisiacu s plnenim uloh miestneho kontroléra a riadi sa pri tom
zakonmi (najma zakonom ¢&. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorSich
predpisov a zakonom ¢&. 502/2001 Z. z. o finan¢nej kontrole a vnutornom audite a 0 zmene
a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov), Statitom hlavného mesta
SR Bratislavy a internymi predpismi mestskej €asti, prifom ma samostatné postavenie v
ramci organizacnej Struktury miestneho uradu.

3. Miestny kontrolér najma:

a) vykonava kontrolu uloh vyplyvajucich z pésobnosti mestskej asti (patri sem
vykon samospravnych funkcii mestskej Casti),

b) kontroluje prijmy a vydavky rozpoltu mestskej €asti a nakladanie s majetkom
mestskej Casti,

¢) vypracuva odborné stanoviska k navrhu rozpoctu, zavere¢nému uctu a k inventarizacii
majetku mestskej Casti, a to este pred ich schvalenim v miesthom zastupitelstve,

d) zuc€astnuje sa na zasadnutiach miestneho zastupitelstva s hlasom poradnym,

e) je opravneny nahliadat do uétovnych a pokladniénych dokladov, ako aj akychkolvek
inych dokumentov, tykajucich sa pokladni¢nych operacii, vedenia uctovnictva a
nakladania s mestskou €astou,

f) plni dal8ie ulohy, ktoré mu ulozi miestne zastupitelstvo uznesenim,

g) predklada vysledky kontroly a najmenej raz ro¢ne spravu o vysledkoch kontrolne;j
Cinnosti priamo miestnemu zastupitel'stvu,

h) spolupracuje s prisluSnymi organmi vo veciach kontroly hospodarenia s prostriedkami
pridelenymi mestskej €asti zo Statneho rozpoctu.

CLV
Riadenie miestneho uradu

1. Starosta je Statutarnym organom mestskej €asti a najvy§Sim vykonnym organom mestske;j
Casti. Rozhoduje o najddlezitejSich otazkach tykajucich sa €innosti miestneho uUradu a je
opravneny priamo ukladat pracovné ulohy vSetkym zamestnancom mestskej Casti,
miestneho kontroléra je opravneny poziadat o vykonanie kontroly'. Starostu pocas
nepritomnosti alebo nespésobilosti na vykon funkcie zastupuju jeho zastupcovia.

2. Starosta spravidla poveruje na celé funk&né obdobie dvoch zastupcov starostu, ktori pinia
ulohy na zaklade a v rozsahu starostom vydanych pisomnych povereni.

3. V nepritomnosti starostu su zastupcovia starostu opravneni vykonat len ukony, ktoré
neznesu odklad. Opravnenia podla prvej vety v8ak nezahffhaju rozhodovanie o
personalnych veciach, prevod nehnutelného a hnutefného majetku v sprave a vo
vlastnictve mestskej Casti a o otazkach financovania.

4. Ak zanikne mandat starostu pred uplynutim funkéného obdobia, plnia zastupcovia starostu
ulohy starostu v plnom rozsahu.

5. Prednosta miestneho uradu (dalej len ,prednosta“) vedie a organizuje pracu miestneho

I'§ 18f ods. 1 pism. h) zakona ¢. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorsich predpisov



uradu. Zabezpecuje riadne a v€asné plnenie uloh vyplyvajucich miestnemu Uradu z Cinnosti
miestneho zastupitelstva a jeho poradnych, vykonnych a kontrolnych organov a uloh
vyplyvajucich mestskej Casti zo vSeobecne zavaznych pravnych predpisov a Statutu.
Administrativne zabezpeluje organizaciu volieb a referenda. Priamo riadi veducich
organizaénych utvarov miestneho uUradu na udrovni odborov. Je opravneny ukladat
pracovné ulohy v3etkym zamestnancom mestskej Casti okrem miestneho kontrolora.
Prednostu zastupuje povereny zamestnanec mestskej €asti, a to v rozsahu urenom v
pisomnom povereni.

Odbor vedie a riadi veduci odboru, matricny urad veduci matricného uradu a stavebny urad
veduci stavebného uradu. Veduci odborov zabezpecuju riadne a v€asné plnenie
pracovnych uloh a riadia ¢innost odboru. Za plnenie uloh a povinnosti zodpoveda veduci
odboru starostovi a prednostovi.

Ak je to vzhladom na charakter realizovanej agendy ucéelné, mdze byt vedenim oddelenia
povereny veduci oddelenia. Veduci oddelenia vedie a riadi €innost oddelenia. Veduci
oddelenia zabezpecuje riadne a v€asné plnenie pracovnych uloh a riadi ¢innost’ oddelenia.
Za plnenie uloh a povinnosti zodpoveda veduci oddelenia prislusnému veducemu odboru.

CL VI
Formy riadenia pracovnych ¢innosti

Na miestnom Urade sa uplatiiuju formy riadenia prostrednictvom porady vedenia na urovni
starostu, pracovnej porady prednostu a pracovnej porady veduceho odboru.

Pracovné porady sluzia na prenos, ukladanie a kontrolu plnenia uloh uloZenych organmi
mestskej Casti.

Po kazdej pracovnej porade starostu alebo prednostu, veduci odborov, veduci oddeleni
alebo nimi povereni zamestnanci zabezpecia prenos uloh na porade nadriadeného.

Pracovné porady na jednotlivych odboroch a oddeleniach zvolavaju veduci zamestnanci
nasledne po zadeleni uloh od starostu alebo prednostu alebo po skon€eni miestneho
zastupitel'stva alebo primerane podla potreby.

Cl. v
Ukladanie a kontrola uloh

Starosta uklada ulohy prednostovi, prednosta veducim odborov, organizaénych Gtvarov a
veduci odborov a organizacnych Utvarov podriadenym zamestnancom.

Na plnenie dolezitych, zavaznych alebo opakujucich sa uloh vydava starosta alebo
prednosta pisomné pokyny. Pisomné pokyny starostu sa oznacuju ako prikazy. Pisomné
pokyny prednostu sa oznacuju ako prikazy a eviduju sa na sekretariate prednostu.

Kontrolu plnenia pracovnych uloh ako sucast’ riadenia su povinni vykonavat' v ramci svojej
pdsobnosti vSetci riadiaci zamestnanci uradu.

CL v
Vzt'ahy medzi odbormi a oddeleniami

Prava a povinnosti zamestnancov, ako aj zastupovanie a preberanie funkcii, vysielanie na
sluzobné cesty, odborny rast zamestnancov upravuju osobitné interné predpisy (pracovny
poriadok, poriadok odmeriovania, prikazy starostu, prikazy prednostu a pod.).



Zamestnanci jednotlivych odborov a oddeleni su povinni vzajomne Uzko spolupracovat.
Pri rieSeni uloh presahujucich pésobnost jednotlivych odborov alebo oddeleni sa
prostrednictvom veduceho odboru alebo oddelenia koordinuje a konzultuje vysledok
rieSenia ulohy.

Jednotlivé odbory alebo oddelenia v ramci vykonu svojich ¢innosti:

a) zhromazduju a analyzuju podklady a ndmety na racionalizaciu a skvalitiovanie vykonu
miestnej Uzemnej samospravy vo svojej pésobnosti a predkladaju orgdnom mestskej
Casti navrhy na rieSenie,

b) zostavuju rozpocet prislusného odboru alebo oddelenia a sleduju jeho Cerpanie,

C) vypracuvaju analyzy ¢innosti vo svojej pésobnosti,

d) vedu v mene starostu spravne konanie v oblasti svojej pdsobnosti v stlade so zakonom
€. 71/1967 Zb. o spravnom konani (spravny poriadok) v zneni neskorSich predpisov,
najma zabezpecuju procesné ukony a pripravuju navrhy rozhodnuti,

e) pripravuju podklady na rokovania miestnej rady, miestneho zastupitelstva a komisii
miestneho zastupitel'stva,

f) pripravuju podklady pre informovanost obyvatefov mestskej €asti prostrednictvom
masmedii a internetovej stranky mestskej ¢asti,

g) navzajom spolupracuju a poskytuju si su€innost v rozsahu potrebnom na plnenie uloh
mestskej Casti,

h) zabezpecuju verejné obstaravanie tovarov, sluzieb a stavebnych prac v zmysle zakona
€. 343/2015 Z. z. o verejnom obstaravani a o zmene a doplneni niektorych zakonov v
zneni neskorsich predpisov (dalej len ,zakon o verejnom obstaravani®) prostrednictvom
oddelenia verejného obstaravania,

i) pripravuju vdeobecne zavazné nariadenia mestskej ¢asti v oblasti svojej pdsobnosti,

j) vybavuju ziadosti o informacie v zmysle zakona &. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe
k informaciam a o zmene a doplneni niektorych zakonov (zakon o slobode informacii) v
zneni neskorsich predpisov,

k) preSetruju staznosti a peticie obanov a pravnickych oséb a pripravuju odpovede podfla
zakona €. 9/2010 Z. z o staznostiach v zneni neskorSich predpisov v rozsahu svojej
pdsobnosti,

[) vykonavaju odbornu podporu a sucinnost Centru sluzieb obanom v rozsahu svojej
vecnej a funk&nej prislusnosti,

m)plnia dlohy v pdsobnosti ustanovenej tymto organizaénym poriadkom,

n) v ramci svojej pésobnosti plnia aj dalSie ulohy, uloZzené starostom alebo prednostom.

Veduci odborov a oddeleni su povinni funkénu naplfi odboru, oddelenia rozpracovat pre
jednotlivych zamestnancov do ich pracovnych napini.

ClL IX
Zodpovednosti a pravomoci organizaénych utvarov

Kancelaria starostu

- eviduje a vybavuje doSlu a odoslanu postu,

- zabezpecuje telefonickd komunikaciu s ob&anmi,

- koordinuje terminy pracovnych stretnuti a podujati, na ktorych sa starosta zuc€astriuje,

- zabezpecCuje podklady na rokovania starostu,

- zabezpecuje technicku pripravu stretnuti,

- kontroluje vykon uloh vyplyvajucich z pisomného a osobného styku obyvatelov a
organizacii so starostom,

- eviduje zapisy a podklady zo stretnuti a plnenie z nich vyplyvajucich uloh.

- vykonava hospodarsku agendu sekretariatu starostu.

Manazment procesov

- je v priamej riadiacej p6sobnosti starostu,

- preveruje dodrziavanie zakonov, internych predpisov, pravidiel, zmluv, ochrany majetku
efektivne a ucelné vyuzivanie zdrojov v zariadeniach mestskej Casti,



podava vedeniu mestskej Casti spravy o zistenych nedostatkoch a navrhuje opatrenia
na ich odstranenie,

overuje splnenie prijatych opatreni k odporu¢aniam na napravu zistenych nedostatkov,
poskytuje objektivne, nezavislé, odborné rady pre vSetky riadiace urovne,

usiluje sa o rozpoznavanie a predvidanie potencialnych rizik,

systematickym, disciplinovanym a objektivnym pristupom k hodnoteniu a rozvijaniu
ucinnosti procesov napomaha pri dosahovani cielov mestskej ¢asti,

vypracovava najvhodnejSie metddy a techniky pri audite vybranych subjektov,

vytvara koncep&né materialy v oblasti vnutorného auditu,

pripravuje a organizuje auditorské aktivity,

samostatne vedie a vykonava auditorské akcie,

pIni dalSie ulohy podla pokynov nadriadeného.

Komunikaéné oddelenie

je v priamej riadiacej posobnosti starostu,

organizuje a zabezpecuje spolupracu mestskej ¢asti s meédiami,

pripravuje tlatoveé spravy a vyhlasenia,

zabezpecuje komunikaciu s obyvatelmi, odpoveda na ich podnety,

pripravuje podklady na verejné vyhlasenia a prejavy zastupcov mestskej asti,
zUCastAuje sa stretnuti starostu s ob&anmi,

informuje o aktualnych vyzvach Siroku verejnost,

zabezpeduje komunikaciu aktivit organizovanych mestskou ¢astou a miestnym uradom.

Stavebny urad mestskej ¢asti Bratislava-Ruzinov

pIni uUlohy preneseného vykonu S&tatnej spravy na useku Uzemného konania a
stavebného poriadku,

Cleni sa na tri oddelenia:

Oddelenie uzemného rozhodovania a stavebného poriadku

vedie uUzemné konanie, okrem uzemia vojenskych obvodov a vydava uzemné

rozhodnutia podfa § 32 - § 39 stavebného zakona:

a) rozhodnutie o umiestneni stavby,

b) rozhodnutie o vyuziti Gzemia,

¢) rozhodnutie o chranenej Casti krajiny (o chranenom uUzemi alebo o ochrannom
pasme),

d) rozhodnutie o stavebnej uzavere,

povoluje vynimKy z rozhodnutia o chranenom uzemi, o ochrannom pasme a o

stavebnej uzavere a povoluje zmenu pravoplatného uzemného rozhodnutia podla §

41 stavebného zakona,

rozhoduje o prediZeni platnosti Uzemného rozhodnutia podla § 40 stavebného

zakona,

vedie stavebné konanie a vydava stavebné povolenie na stavby a ich zmeny (t. j.

pristavby, nadstavby a stavebné uUpravy) podla § 60 - § 66 stavebného zékona, s

vynimkou stavieb spadajucich do kompetencie Specialnych stavebnych uradov podla

§ 120 stavebného zakona a vojenskych a inych stavebnych uradov podla § 121

stavebného zakona, povoluje zmenu stavby pred jej dokonCenim podla § 68

stavebného zakona,

rozhoduje o prediZeni platnosti stavebného povolenia podla § 69 stavebného

zakona,

povoluje terénne Upravy, prace a zariadenia podla § 71 stavebného zakona,

vedie kolaudacné konanie a vydava kolaudaéné rozhodnutie na stavby, na ktoré

vydal stavebné povolenie podla § 80 - § 82 stavebného zakona a vykonava

kolaudaciu dokonéenych terénnych uprav, vydava povolenia na pred¢asné uzivanie

stavby podla § 83 stavebného zakona,

rozhoduje o doCasnom uzivani stavby na skuSobnu prevadzku a vydava suhlas k

zacatiu prevadzky podla § 84 stavebného zakona,

povoluje zmeny v uzivani stavby, ktoré spocivaju v zmene spdsobu uzivania stavby,



jej prevadzkového zariadenia, v zmene spdsobu a podstatnom rozSireni vyroby
alebo ¢innosti podla § 85 stavebného zakona,

nariaduje udrzbu stavby a terénnych Uprav podfa § 86 stavebného zakona,

nariaduje nevyhnutné upravy na stavbe alebo stavebnom pozemku a na terénnych
Upravach podla § 87 stavebného zakona,

povoluje alebo nariaduje odstranenie stavieb a terénnych uprav podla § 88
stavebného zakona,

dodato¢ne povoluje stavby a ich zmeny a terénne upravy podla § 88a stavebného
zakona,

nariaduje vykonat neodkladné zabezpec€ovacie prace podla § 94 stavebného
zakona,

nariaduje vypratanie stavby podla § 96 stavebného zakona, povereni zamestnanci
stavebného uradu vykonavaju Statny stavebny dohfad podfa § 98 stavebného
zakona,

rozhoduje o zastaveni prac na stavbe podfa § 102 ods. 2 stavebného zakona,

vedie vyvlastfiovacie konanie a rozhoduje o vyvlastneni stavieb, pozemkov a prav k
nim podfa § 108 az § 115 stavebného zakona,

rozhoduje o zruSeni rozhodnutia o vyvlastneni podla § 106 stavebného zakona, ak
sa v urCenej lehote nezacalo s uzivanim pozemku na ucel, na ktory sa vyvlastnilo,
vydava suhlas k povoleniu stavby $pecialnym stavebnym uradom podla § 120 ods. 2
stavebného zakona,

rozhoduje o rozsahu opravnenia zamestnancov stavebnych uradov vstupovat na
pozemky a stavby podla § 134 stavebného zakona,

rozhoduje o opatreniach na susednom pozemku alebo stavbe podfa § 135
stavebného zakona,

rozhoduje v autoremedure o odvolaniach proti vlastnym rozhodnutiam podla § 57
ods. 1 spravneho poriadku,

povoluje alebo nariaduje obnovu konania vo veciach, v ktorych rozhodol v
poslednom stupni podla § 63 ods. 1 spravneho poriadku,

rozhoduje o proteste prokuratora podanému proti viastnym rozhodnutiam podla § 69
spravneho poriadku,

vyrubuje spravne poplatky podla zakona ¢&. 145/1995 Z. z. o spravnych poplatkoch v
zneni neskorsich predpisov.

b) Oddelenie supisnych ¢Eisel, Statny fond rozvoja byvania, priestupkovych konani a
konani o spravnych deliktoch

preskumava bytoveé pomery Ziadatelov o poskytnutie podpory (zakon €. 150/2013 Z.
z. o Statnom fonde rozvoja byvania v zneni neskorSich predpisov),

vyznacCuje overenie Uplnosti naleZitosti ziadosti podfa zakona ¢. 150/2013 Z. z. o
Statnom fonde rozvoja byvania v zneni neskorsich predpisov,

predklada overené ziadosti Statnemu fondu rozvoja byvania (zékon &. 150/2013 Z. z.
o Statnom fonde rozvoja byvania v zneni neskorsich predpisov),

poskytuje informacie ziadatefom o moznostiach poskytnutia podpory z prostriedkov
Statneho fondu rozvoja byvania,

vedie evidenciu podanych Ziadosti,

kontroluje a overuje faktiry za vykonané prace,

kontroluje plnenie zmluvnych podmienok pri poskytnuti podpory zo Statneho fondu
rozvoja byvania,

vypracovava rozhodnutia o udeleni supisnych a orientacnych Cisiel na stavby,
vypracovava potvrdenia o prideleni supisnych a orientacnych Cisiel na stavby,
prejednava priestupky fyzickych oséb a uklada sankcie podfa § 105 stavebného
zakona,

prejednava spravne delikty pravnickych oséb a fyzickych osOGb opravnenych na
podnikanie.



c)

Oddelenie podpornych ¢innosti

- vykonava cCinnosti sekretariatu Stavebného udradu (komunikacia s obcanmi
telefonicky, mailom, osobne),

- zabezpecuje prijem a expedovanie posty,

- vykonava &innosti v prvom kontakte miestneho uradu,

- vykonava archivaciu spisov v zmysle registraturneho poriadku,

- vykonava peciatkovanie projektovej dokumentacie.

5. Oddelenie krizového riadenia

je v priamej riadiacej pésobnosti starostu,

spracovava, aktualizuje dokumentaciu a vykonava prace ustanovené zakonom €.
42/1994 Z. z. o civilnej ochrane obyvatelstva v zneni neskorsich predpisov, zakonom
€. 319/2002 Z. z. o obrane Slovenskej republiky v zneni neskorSich predpisov,
zadkonom &. 179/2011 Z. z. o hospodarskej mobilizacii v zneni neskorSich predpisov,
zakonom ¢&. 387/2002 Z. z. o riadeni Statu v krizovych situaciach v zneni neskorSich
predpisov,

vypracovava podklady do planu ochrany obyvatelstva, spravuje program
hospodarskej mobilizacie ,EPSIS*,

vypracovava analyzu uUzemia mestskej Casti z hfadiska moznych mimoriadnych
udalosti, ktoré by ohrozovali Zivoty, zdravie a majetok,

podiela sa na priprave, rozborovej a koncepcnej €innosti, pripravuje podklady pre
rozhodovanie,

vypracuva spravy o povesti a bezpecnostnej spolahlivosti na zaklade poZiadaviek
organov Statnej spravy,

poskytuje odborni a metodicki pomoc pravnickym osobam, fyzickym osobam pri
plneni uloh v civilnej ochrane a upozoriiuje na nedostatky, ktoré zisti v ich ¢innosti,
koordinuje, vypracovava a vedie dokumentaciu civilnej ochrany na svojom useku,
oSetruje a skladuje materidl civilnej ochrany,

vedie evidenciu bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci v zmysle platnych predpisov,
zabezpecluje Skolenie pre pracovnikov miestneho Uradu z predpisov bezpecénosti a
ochrany zdravia pri praci a poziarnej ochrany a uzko spolupracuje s technikom
poziarnej ochrany a technikom bezpecénosti prace, podiela sa na zabezpeceni uloh v
oboch oblastiach, zabezpecuje kontakt /informacie, ulohy/ medzi starostom mestske;j
Casti a velitelom jednotky dobrovolného hasi¢ského zboru,

zabezpecuje ulohy stanovené pre civilni ochranu aj poc€as vyhlasenia vojny a
vojnového stavu,

vykonava preventivne protipoziarne kontroly podla § 23, zakona ¢&. 314/2001 Z. z. o
ochrane pred poziarmi v zneni neskorsich predpisov,

uplatiiuje poziadavky na finanéné prostriedky v oblasti civilnej ochrany v rozpocte
mestskej Casti a sleduje ich Cerpanie,

vyjadruje sa ku vSetkym opatreniam, pri ktorych by mohol byt dotknuty zaujem
bezpecénosti a ochrany zdravia pri praci a poziarnej ochrany v organizacii,

spracovava podklady pre hlavné smery rozvoja bezpecnosti a ochrany zdravia pri
praci a poziarnej ochrany,

vykonava kontrolna ¢innost akcieschopnosti a ¢innosti jednotky dobrovolného
hasi¢ského zboru,

uplatiuje poziadavky na finanéné prostriedky pre &innost jednotky dobrovofného
hasi¢ského zboru z rozpo¢tu mestskej Casti,

zabezpeduje osobnu ucast’ na hudobnych festivaloch, verejnych zhromazdeniach ako
zastupca mestskej Casti.

6. Matriény arad

zabezpeduje vykon sobasnej matriky v celom rozsahu a vykonavanie tejto Cinnosti v

sulade s osobitnymi pravnymi predpismi, preberanie Ziadosti o uzavretie manzelstva,

vystavenie suhlasu na delegaciu uzavretia manzelstva na iny matricny urad,
vypracovava vykazy k vyplacaniu finanénych prostriedkov poslancom, matrikarkam a

ucinkujucim za vykonanie sobasneho obradu,



vykonava sobase v nemocniciach, bytoch - ohrozenie Zivota, zasielanie sobasnych
listov zastupitelskym Uradom inych Statov v ramci vymeny matrik,

potvrdzuje pravost vSetkych matricnych dokladov formou vysSieho overenia Apostille,
superlegalizacia - nadriadenymi organmi podla medzinarodnych dohovorov na
Okresnom urade v Bratislave, Krajskom sude v Bratislave, Ministerstve vnutra SR,
Ministerstve zahraniénych veci SR,

vykondava zapis priezviska pre nevestu bez koncovky slovenského prechylovania,
spolupracuje s cirkvami pri cirkevnych sobasoch,

vykonava zmenu priezviska po rozvode v lehote troch mesiacov odo dfia pravoplatnosti
rozsudku,

zabezpecuje vykon rodnej matriky v celom rozsahu a vykonavanie tejto Cinnosti v
sulade s osobithymi pravnymi predpismi, preberanie hlasenia o narodeni,
vyhotovovanie oznameni o narodeni, vystavenie rodného listu, vyhotovenie Ziadosti o
prispevok pri narodeni dietata,

zabezpecuje sucinnost so sudmi v sulade so zapretim otcovstva maloletého dietata,
utajeny pérod, neuréené meno pre dieta, urCenie otcovstva na sude, osvojeni dietata,
vykonanie priznania otcovstva formou vyhlasenia oboch rodi¢ov spisané na matricnom
urade pred, alebo po narodeni dietata pridanie mien /mena/ pre dieta, odobratie
mien/mena/ pre dieta, zapis priezviska pre dieta bez koncovky slovenského
prechylovania,

zabezpecuje vykon umrtnej matriky v celom rozsahu a vykonavanie tejto Cinnosti v
sulade s osobitnymi pravnymi predpismi, preberanie listov o prehliadke mftveho
/pohrebné sluzby, obc&ania/, vyhotovovanie oznameni o umrti a umrtného listu,
vyhotovovanie Ziadosti o prispevok na pohreb,

zasielanie oznameni o narodeni, uzavreti manzelstva a umrti na prislusné urady -
splnenie oznamovacej povinnosti voéi tymto tradom: Okresné sudy, Urad pre dohlad
nad zdravotnou starostlivostou, ohlasovia trvalého pobytu - /obce, mesta/, Generalna
prokuratura SR, socialna poistovia, dafiovy urad, Uzemna vojenska sprava, Magistrat
SR Bratislava, velvyslanectva, cudzinecka policia, étatisticky urad v Trnave,

nahravanie novych matri¢nych udalosti narodenia, sobase, umrtia, rozsudky o rozvode
manzelstva, uréenia otcovstva a zapretia otcovstva do REGOB,

vykonavanie zapisov do matriCnych knih, ako aj dodatoCnych zapisov v knihe narodeni,
v knihe manzelstiev, knihe umrti a vedenie tychto knih,

vystavovanie vypisov rodnych, sobasnych a umrtnych listov,

odpovede na pisomné doZiadania organov €innych v trestnom konani a na doZiadanie
inych organov,

pracuje s elektronickymi avizami,

robi preklady verejnych listin v ramci Eurdpskej unie,

uskutoCnuje preberanie dokladov o narodeni, o uzavreti manzelstva a umrti Statnych
obCanov Slovenskej republiky, ktoré nastali na uUzemi cudzieho S&tatu, na
zastupitelskom Urade SR v cudzom §tate, na lodi alebo v lietadle mimo Uzemie SR, na
Uuzemi nepatriacom ziadnemu &tatu, a to na zapis do osobitnej matriky a zaslanie tychto
dokladov na Osobitni matriku MV SR v Bratislave,

potvrdzuje potvrdenia o ziti pre obanov SR poberajucich déchodky zo zahranicia,
vybera spravne poplatky za ukony vykonané v sulade so zakonom €. 145/1995 Z. z. o
spravnych poplatkoch v zneni neskorsich predpisov.

7. Miestny kontrolér

Oddelenie kontroly

zabezpecCuje vedenie agendy evidencie staznosti a peticii ob&anov (dalej "staznosti"),
spracovava zavery odpovedi z vykonanych preSetreni konkrétnych staznosti,
vypracovava podla potreby spravy a materialy na rokovanie miestnej rady a miestneho
zastupitelstva z oblasti preSetrovania a vybavovania staznosti spolu s navrhom
opatreni na zamedzenie negativneho vyvoja,

spolupracuje s odbornymi uUtvarmi miestneho Uradu, organizaciami zriadenymi
Miestnym zastupitelstvom a prislusnymi organmi Statnej spravy vo veci preSetrovania
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staznosti. Na zaklade zistenych skutoCnosti predklada navrhy opatreni,

- vo vybranych pripadoch vyClenenych osobitnym predpisom vykonava miestne
zistovanie a obhliadky na zaklade podani ob&anov, vratane navrhov na odstranenie
pricin a vykonanie napravy,

- polro¢ne spracovava rozbor o prijimani a vybavovani staznosti ob&anov s tym, ze v
polroénom a roénom termine bude obsahovat’ analyticky rozbor,

- na poziadanie spracovava informacnu analyticku spravu o zloZitych pripadoch
staznosti a tuto spolu s navrhom rieSenia predklada starostovi na rokovanie porady
vedenia,

- metodicky usmernuje a kontroluje vybavovanie staznosti doru¢ené na miestny urad.

Prednosta
- organizuje a riadi pracu miestneho uradu,
- zabezpecuje plnenie rozhodnuti miestneho zastupitelstva a starostu,

podpisuje so starostom zapisnice zo zasadnuti miestneho zastupitelstva,
zuCasthuje sa na zasadnutiach miestnej rady a miestneho zastupitelstva s hlasom
poradnym.

a) Sekretariat prednostu

vedie administrativu prednostu a zabezpeCuje vykon sekretarskych prac pre
prednostu,

vykonava a zabezpec€uje hospodarsku agendu sekretariatu prednostu,

organizacne zabezpecuje pracovné porady prednostu s veducimi odborov miestneho
uradu,

vyhotovuje zapisnice z tychto porad a kontroluje plnenie uloZenych uloh,

vykonava ulohy vyplyvajuce z pisomného a osobného styku obyvatefov s
prednostom.

b) Oddelenie personalistiky a miezd

je v priamej riadiacej pdsobnosti prednostu,

zabezpecuje v celom rozsahu pracovno-pravnu agendu zamestnancov mestske;j
Casti suvisiacu s uzatvaranim a rozvazovanim pracovného pomeru, vedie osobnu
agendu zamestnancov mestskej ¢asti,

pripravuje odborné stanoviska tykajuce sa zloZitych alebo spornych otazok
pracovno-pravnej problematiky,

podiefa sa na priprave a pripomienkovani internych pravnych predpisov
zamestnavatefla,

z odborného hfadiska posudzuje zaradenie zamestnancov mestskej Casti a riaditefov
zriadenych organizacii do tarifnych tried a stupriov podfa platového poriadku,
vypracovava rozhodnutia o priznani platu zamestnancom mestskej ¢asti a riaditelom
zriadenych organizacii,

realizuje platné uznesenia miestneho zastupitelstva v oblasti platovych naleZitosti
starostu a miestneho kontroléra,

metodicky usmerfiuje organizacie zriadované mestskou Castou v oblasti
personalistiky a miezd,

vedie agendu evidencie dochadzky, praceneschopnosti, oSetrenie chorého ¢lena
rodiny, materskej dovolenky a rodiCovskej dovolenky zamestnancov mestskej Casti,
agendu suvisiacu s dovolenkou na zotavenie, pracovnym vofnom, nahradnym
volnom, volnom vyplyvajucim z kolektivnej zmluvy a povolovanim zmien a uprav
pracovneho ¢asu a dohdd o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru,

na poziadanie zabezpecluje vypracovanie posudkov o pracovnej ¢innosti a vydava
potvrdenia o pracovnych pomeroch,

zabezpeduje organizaciu pri vzdelavacich aktivitach zamestnancov mestskej €asti,
zabezpecCuje komplexnu agendu doéchodkového zabezpecéenia, vedie evidenciu
pracujucich déchodcov,
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vypracovava plan prace a miezd miestneho uradu a zodpoveda za Cerpanie miezd v
zmysle odmeriovacieho poriadku,

zabezpeluje spracovavanie agendy domacich a zahrani¢nych sluzobnych ciest
starostu a zamestnancov mestskej Casti,

pripravuje podklady pre kolektivhe vyjednavanie a pripomienkuje navrh kolektivnej
zmluvy,

vystavuje identifikacné karty zamestnancov mestskej Casti,

vedie evidenciu rekrea¢nych poukazov.

c) Oddelenie verejného obstaravania

zabezpeCuje metodické, poradenské a koordinatné prace v oblasti pripravy a
aplikacie postupov vyplyvajucich zo zakona verejnom obstaravani,

zabezpecuje vSetky ukony suvisiace s jednotlivymi formami pouZitych postupov a
etapami verejného obstaravania v podmienkach mestskej Casti,

zabezpeCuje a zodpoveda za vyhlasovanie verejného obstaravania v sulade s
platnou pravnou upravou (spbésob vyhlasenia, zverejnenie, Vestnik verejného
obstaravania a pod.),

koncepéne a koordinatne zabezpecluje sutazné podklady a vyzvy na predkladanie
ponuk, ktoré su podkladom pre vypracovanie ponuk uchadzaémi vo verejnych
obstaravaniach,

vyhlasuje verejné obstaravania zverejnenim v elektronickych systémoch verejného
obstaravania, vo Vestniku verejného obstaravania, v Elektronickom kontraktacnom
systétme a pod., vypracovava a dohliada na pripravu sutaznych podkladov,
vysvetleni sutaznych podkladov a dalSej suvisiacej dokumentacie a zabezpecuje ich
poskytovanie zaujemcom/uchadzacom,

koordinuje vypracovanie odpovedi na otazky k sutaznym podkladom, priebeh
otvarania obalok s ponukami a spracovanie zaznamu z otvarania ponuk a jeho
poskytnutie vSetkym uchadzacom,

posudzuje z hladiska dodrziavania zakona o verejnom obstaravani podklady, ktoré v
priebehu realizacie jednotlivych verejnych obstaravani vypracuvaju jednotlivé odbory
resp. referaty, v nadvaznosti na verejné obstaravanie (ako napr. vysvetlenie
sutaznych podkladov, vysvetlenie vyzvy na predkladanie ponuk, Ziadost o
vysvetlenie ponuky uchadzacov, vybavenie reviznych postupov a pod.),

vypracovava menovacie dekréty pre ¢lenov komisii, spracovava vysledky
vyhodnotenia splnenia podmienok ucasti a pozZiadaviek na predmet zakazky a
spracovava zapishice o vysledku vyhodnotenia podmienok ucasti a vyhodnotenia
ponuk,

na zaklade stanovisk dotknutych odborov, resp. referatov v ramci reviznych
postupov vybavuje ziadosti o napravu, resp. vypracovava vyjadrenia k namietke,
zabezpecCuje uzatvorenie zmluvy s uspesnym uchadzaCom, vratane jej pripadnych
dodatkov a archivaciu dokladov,

vykonava povinnosti verejného obstaravatela voci tretim osobam,

zabezpecuje plnenie informacnych povinnosti verejného obstaravatela podla zakona
0 verejnom obstaravani,

zabezpeCuje a vedie evidenciu o realizovanych verejnych obstaravaniach v
podmienkach mestskej Casti.

d) Oddelenie investiéné

je v priamej riadiacej pdsobnosti prednostu,

vykonava pripravu, realizaciu a ukoncenie rekonstrukcii a vystavby inzinierskych
stavieb v zmysle investi¢ného planu mestskej €asti,

plni funkciu investora na stavby - inZinierske a pozemné,

koordinuje pripravu a realizaciu investi¢nej vystavby na uzemi mestskej Casti z
kapitalovych vydavkov rozpoctu mestskej Casti prip. inych poskytovatelov,

vykonava pripravu a realizaciu oprav pozemnych komunikacii, bezbariérovych uprav
chodnikov, priechodov pre chodcov a obdobnych stavieb a ich €asti financovanych z
beznych vydavkov rozpoltu mestskej Casti ur€enych na tieto ¢innosti,
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zabezpeCuje komplexne c&innosti suvisiace s pripravou a realizaciou vystavby,
modernizacie, rekonstrukcie a prestavby prostrednictvom stavebnych organizacii,
pini funkciu investora, dozoru a odberatela stavieb realizovanych stavebnymi
organizaciami,

zabezpeduje vstupné uUdaje pre pripravu realizacie stavieb a komplexne podklady
pre spracovanie projektovych dokumentacii,

zadava, koordinuje a kontroluje spracovanie projektovych dokumentacii,
zabezpecuje inZiniersku &innost pri povolovani stavieb,

zabezpeduje pripravu, organizaciu a realizaciu vyberovych konani pre vyber
spracovatela projektovych dokumentacii a dodavatela stavby v pdsobnosti
investicného oddelenia,

zabezpecuje vykon stavebného dozoru na stavbach v ramci investiCcného planu
mestskej Casti aj pre iné odbory.

9. Odbor organizaény
- sa Cleni na Styri oddelenia:

a) Oddelenie organizaéné, spravy registratiry a komunikacie so samospravou

Na useku organizacnom

organizatne a materialne zabezpeCuje zasadnutia miestnej rady a miestneho
zastupitelstva (zber materidlov, priprava pozvanky, expedicia pozvanky a
materialov a zverejnenie na webovom sidle obce a 11 informativnych tabuliach
v mestskej Casti, zabezpecenia servisu obCerstvenia,

vypracuva samostatné materidly na rokovania miestnej rady a miestneho
zastupitel'stva, tykajuce sa agendy oddelenia,

sumarizuje navrhy uzneseni pre rokovania miestneho zastupitelstva a miestnej rady,
vedie ich evidenciu, sleduje a vyhodnocuje plnenie uzneseni,

zabezpeCuje vystupy z rokovania miestnej rady a miestneho zastupitelstva
(uznesenia, prezencné listiny, zapisnice, zvukové zaznamy, hlasovania, interpelacie,
zverejnenie vystupov na webovom sidle obce a pod.),

spolupracuje so zapisovatelmi komisii miestneho zastupitel'stva pri priprave rokovani
komisii po organizatnej a materialnej stranke (zabezpecuje rezervaciu zasadacich
miestnosti, zabezpeluje obclerstvenie na rokovanie komisii, eviduje pozvanku a
zapisnicu komisie a zabezpecuje ich zverejnenie na webovom sidle obce),

spracuva podklady pre vyplatu odmien zapisovatefom komisii a ¢lenom komisii z
radov ob&anov - neposlancov,

vypracovava podklady do rozpo¢tu mestskej Casti v polozke ,poslanci miestneho
zastupitel'stva" a sleduje jej Cerpanie,

vedie evidenciu vSeobecne zavaznych nariadeni a s tym suvisiacu agendu pre
mestsku dast,

organizaCne zabezpecCuje pripravu volieb do zakonodarného zboru, organov
samospravy, volby prezidenta SR, volby do Eurdépskeho parlamentu, volby do
organov samospravnych krajov, referendum,

organizaéne zabezpeduje v spolupraci so Statistickym Uradom sé&itanie obyvatelov,
domov a bytov,

zabezpecCuje vykonavanie zakona ¢. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k
informacidm a o zmene a doplneni niektorych zakonov (zdkon o slobode inform&cii)
v zneni neskorSich predpisov v zmysle ,Postupu Miestneho uradu mestskej Casti
Bratislava-Ruzinov pri podavani, vybavovani a archivovani ziadosti o informaciu",
pripravuje harmonogram stretnuti obyvatelov mestskej asti s poslancami miestneho
zastupitel'stva.

Na tuseku komunikacie so samospravou

spolupracuje a komunikuje s ustrednymi organmi Statnej spravy, organmi Statnej
spravy a samospravy, instituciami, pravnickymi a fyzickymi osobami v oblastiach
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patriacich do pdsobnosti miestneho uradu,

pIini vybrané ulohy a povinnosti delegované z urovne starostu, predovSetkym vo
vztahu k Statnej sprave a samosprave a organizaénym Utvarom miestneho uradu a
poslaneckému zboru,

vytvara podmienky podporujuce rozvoj spoluprace medzi verejnym, sukromnym a
mimovladnym sektorom za ucelom koordinovania rozvoja mestskej ¢asti.

Na useku spravy registratury

spracuva registraturny poriadok a registratirny plan miestneho uradu, vratane

jeho predloZenia na odsuhlasenie prislusnému archivnemu organu,

zabezpecCuje Skolenia a usmernovanie zamestnancov v suvislosti s registraturnym
poriadkom a registratirnym planom,

koordinuje vSetky odborné Cinnosti suvisiace so spravou registratury,

zodpoveda za komplexné zabezpeclenie ochrany odbornej spravy pisomnosti v
spolupraci s jednotlivymi zamestnancami uradu,

usmernuje spravnu evidenciu pisomnosti v podatelni a na jednotlivych odbornych
utvaroch,

zodpoveda za pisomnosti (ich oznacenie registratirnou znackou a lehotou), spolu s
podacimi dennikmi a inou evidenciou od odbornych utvarov, ukladanie,
zapoziCiavanie a ochranu pisomnosti v registraturnom stredisku,

spravuje registraturu tak, aby nedoSlo k poskodeniu, zniCeniu, strate alebo
neopravnenému pouzitiu zaznamov alebo spisov,

zabezpecuje opravnenym osobam nazeranie do spisov a vypoziCiavanie spisov,
vedie evidenciu vypoZi¢anych a vratenych pisomnosti,

vypracovava zapisy o vysledku Setrenia pri€in zniCenia, poSkodenia alebo straty
pisomnosti z registraturneho strediska a moznych désledkoch porusenia celistvosti
registratury,

zodpoveda za planovité vyradovanie pisomnosti z registraturneho strediska podfla
platnych pravnych predpisov (t. €. zakon ¢&. 395/2002 Z. z. o archivoch a
registraturach a o doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov),
spracuva vyradovacie zoznamy, ktoré predklada vyradovacej komisii na
posudenie, Ci sa pisomnosti mézu stat predmetom vyradovacieho konania, dalej
zoznamy predklada prislusnému archivnemu organu na posudenie,

vedie evidenciu skartovanych pisomnosti,

spracuva zoznam pisomnosti na odovzdanie prislusnému archivhemu organu a
dohodne termin, odvoz a odovzdania pisomnosti.

b) Oddelenie evidencie a hlasenia pobytu obéanov

vykonava €innost evidencie a hlasenia pobytu ob&anov v sulade so zakonom ¢&.
253/1998 Z. z. o hlaseni pobytu ob&anov Slovenskej republiky a registri obyvatelov
Slovenskej republiky v zneni neskorSich predpisov (dalej len ,zakon &. 253/1998 Z.
z.“) a s vnutornou smernicou o obehu uétovnych dokladov,

vybavuje Ziadosti o spristupnenie informacii podla zékona ¢. 211/2000 Z. z. o
slobodnom pristupe k informaciam a o zmene a doplneni niektorych zakonov (zakon
o slobode informacii) v zneni neskorsich predpisov doru¢ené na miestny urad,

plni ulohy suvisiace s prenesenym vykonom Statnej spravy na useku hlasenia a
evidencie pobytu ob¢anov podla zakona &. 253/1998 Z. z.,

vedie evidenciu o pobyte obCanov a zaznamenavanie udajov o hlaseni pobytu do
centralneho registra obyvatelov v elektronickej forme,

prebera a zaznamenava do registra udaje od sudu tykajuce sa sposobilosti na
pravne ukony, o rozvode manzelstva, vyhlaseni manzelstva za neplatné, zakaze
pobytu a o vyhlaseni ob&ana za mftveho,

overuje totoznost obyvatelov, uplnost a spravnost ustanovenych udajov a platnost
predkladanych dokladov,

poskytuje udaje z evidencie pobytu ob&anov a z registra obyvatelov organom
verejnej spravy, pravnickym osobam, ktoré plnia ulohy S$tatu na zaklade
osobitnych predpisov,
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poskytuje informacie o mieste pobytu obyvatela na zaklade pisomnej Ziadosti
pravnickej osoby alebo fyzickej osoby a zaznamenava do evidencie a registra, komu
a na aky ucel bola informacia o pobyte poskytnuta,

vydava potvrdenia o evidovanom pobyte ob&anom Slovenskej republiky, pravnickym
osobam a fyzickym osobam pre pouzitie v ramci Slovenskej republiky i v cudzine za
poplatok,

zabezpecuje a dodrziava bezpecnost ochrany osobnych udajov a evidencie pobytu,
prebera ziadosti od obyvatelov o0 zakaze poskytovania udajov a ich zaznamenavanie
do evidencie pobytu a registra,

plneni oznamovaciu povinnost v sulade so zakonom €. 253/1998 Z. z. a inych
pravnych predpisov,

vybavuje podania, staznosti, podnety a doziadania fyzickych a pravnickych oséb na
useku hlasenia a evidencie pobytu ob€anov a registra obyvatelov,

spracovava a mesacne zasiela Statistickému uradu Slovenskej republiky hlasenia o
prihlaseni na trvaly pobyt v mestskej Casti,

zabezpecuje vyberanie spravnych poplatkov za ukony v sulade zo zakonom ¢&.
145/1995 Z. z. o spravnych poplatkoch v zneni neskorsich predpisov a vykonava
pravidelny odvod finanénych prostriedkov,

vedie mennu a odkladaciu evidenciu pobytu ob¢anov, ktori hlasia svoj pobyt,
vybavuje doporu€ené zasielky pre ob&anov, ktorych opatrovnikom je mestska Cast,
preskumava udaje v Ziadosti o suhlas pre cudzinca, i su tu splnené zakladné
poziadavky na udelenie prechodného pobytu v zmysle zakona ¢&. 253/1998 Z. z.,
vyhodnocuje podmienky v zmysle vyhlaSky Ministerstva zdravotnictva Slovenskej
republiky €. 259/2008 Z. z. o podrobnostiach o poziadavkach na vnutorné prostredie
budov a o minimalnych poZiadavkach na byty niZz8ieho Standardu a na ubytovacie
zariadenia v zneni neskorsich predpisov za uéelom udelenia suhlasu,

vypracovava suhlasy k ubytovaniam v nehnutelnostiach nachadzajucich sa na uzemi
mestskej Casti v zmysle § 32 ods. 2 pism. k) zédkona €. 404/2011 Z. z. o pobyte
cudzincov a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorSich predpisov.

c) Oddelenie overovania podpisov

v

vykonava c&innost overovania podpisov v sulade so zakonom ¢&. 599/2001 Z. z. o
osvedcovani listin a podpisov na listinach Obvodnymi dradmi a obcami v zneni
neskorSich predpisov, s oznamenim MZV SR ¢&. 251/1995 Z. z. o uzavreti
zmluvy medzi Slovenskou republikou a Ceskou republikou o Uprave niektorych
otdzok na uUseku matrik a Statneho obcéianstva, so zakonom ¢&. 369/1990 Zb. o
obecnom zriadeni v zmysle neskorSich predpisov, so zakonom ¢. 145/1995 Z. z.
o spravnych poplatkoch v zneni neskor3ich predpisov, so zakonom ¢. 18/2018
Z. z. o ochrane osobnych udajov a o zmene a doplneni niektorych zakonov,
vykonava overovanie podpisov a listin pre vSetky stranky,

vykonava overovanie podpisov v nemochiciach, domovoch soc. sluzieb, bytoch
obcanov v pdsobnosti Ruzinova - doklady len na socialny ucel,

vykonava overovanie podpisov a listin pre odbory, oddelenia uradu,

vykonava overovanie podpisov a listin - podfa § 4 ods.1 pism. a) zakona &. 145/1995
Z. z. o spravnych poplatkoch v zneni neskorSich predpisov je oslobodena od
povinnosti platit' spravne poplatky - plati pre ministerstva, skoly, Statne urady.

d) Centrum sluzieb obéanom

predstavuje pracovisko s klientskou orientaciou, kde su sustredené kluCové
procesy zalozené na priamom kontakte s obCanom tykajuce sa cCinnosti
jednotlivych organizacnych zloziek miestneho uradu pre ziskanie odbornej rady
a pomoci,

poskytuje pruznu dostupnost’ informacii a sluzieb ob&anom, pricom ob&ania mézu na
jednom mieste, rychlo, efektivne a v jednom kontinualnom c&ase vybavit svoje
poziadavky, ziskat informacie, podat svoje pisomné podania, alebo podnety,
poskytuje informacie a sluzby prostrednictvom jednotlivych oddeleni miestneho
Uradu a stavebného Uradu, ktoré zodpovedaju za odbornu a personalnu stranku
podla prislichajucej agendy,
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organizacno-technicky zabezpecuje chod odbornych pracovisk a sluzieb.

Na tseku podatelne

elektronicky spracuva, rozdeluje a ftriedi doslu postu podla miesta uréenia a
odovzdava prislusnym zamestnancom mestskej Casti,

zabezpecuje prijem zasielok doru€enych prostrednictvom postového podniku,
kuriérnej sluzby, podani doru¢enych do podatefne osobne, elektronickych zasielok
doru€enych prostrednictvom elektronickej schranky ustredného portalu verejnej
spravy, portalu elektronickych sluzieb mesta Bratislavy, elektronickej podatelne,
elektronickej posty alebo elektronickych sluzieb,

v sulade s Registraturnym poriadkom triedi a eviduje vSetky doslé zasielky v
elektronickom informacnom systéme spravy registratiry a zabezpecCuje ich
skenovanie a rozdelovanie pre starostu, prednostu a jednotlivé odborné organizaéné
utvary,

zabezpeduje odosielanie vSetkych zasielok, roztriedi zasielky podfa spésobu
odoslania,

obsluhuje telefonnu dstrediu.

Na useku sluzieb informatora

vykonava dozor v objekte budovy miestneho uradu,

zabezpecuje ochranu budovy miestneho uradu proti kradeziam, prepadnutiam a
Zivelnym pohromam pravidelnou kontrolou,

obsluhuje telefonnu dstredfiu mimo pracovnej doby,

zistuje a nahlasuje poruchy a zavady v budove a zariadeniach zistenych pri kontrole,
v zaujme bezpecénosti miestneho uradu kontroluje pohyb oséb v objekte,

informuje  klientov o prislusnosti vnuatornych utvarov alebo konkrétnych
zamestnancov za u€elom vybavovanie ich podnetov, dopytov alebo staznosti,
telefonicky upovedomuje zamestnancov o c&akajucich klientoch podfa pokynov
nadriadeného,

vykonava kontrolu budovy miestneho uradu za u€elom zabezpelenia poziarnej
ochrany mimo strankovych hodin,

dozoruje vytah podla zadkolenia,

zabezpeCuje udrzbu vonkajSich priestorov, odstrafiuje sneh, zabezpecuje
starostlivost o zeleh vo vstupnej hale a pred vstupom v €ase mimo strankovych
hodin,

kontroluje elektronicky poZiarny systém podfa zasSkolenia a poucenia,

po ukonCeni pracovnej doby zakdduje elektronické zabezpelovacie zariadenie,

pIni ostatné ulohy podfla pokynov svojho nadriadeného.

10. Odbor ekonomicky
- plni hlavne tieto ulohy:

a)
b)
c)
d)
e)
)
g)
h)
i)

- 8a

zostavuje rozpocCet mestskej Casti, jeho zmeny a vyhodnocuje jeho pinenie,
kontroluje dodrziavanie finan€nej discipliny,
vedie uctovnictvo podla platnych predpisov,
uskutocCnuje uverovu politiku mestskej Casti,
vykonava darovu politiku mestskej €asti,
realizuje pokladni¢né operacie,
vedie evidenciu a archivaciu vSetkych dokladov potrebnych k €innosti odboru,
pripravuje navrhy vieobecne zavaznych nariadeni v riadenej oblasti,
vykonava ekonomicku a finanénu agendu obchodnych spolo€nosti, rozpoctovych a
prispevkovych organizacii mestskej Casti.

Cleni na Styri oddelenia:

a) Oddelenie miestnych dani a podnikatel'skych ¢innosti

zabezpeCuje spravu miestnych dani v rozsahu zakona &. 582/2004 Z. z. o
miestnych daniach a miesthom poplatku za komunalne odpady a drobné stavebné
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odpady v zneni neskorSich predpisov v zmysle Statutu a platného vSeobecne
zavazného nariadenia mestskej Casti Bratislava-Ruzinov €. 26/2012 zo dnha 11.
decembra 2012 o miestnych daniach na Uzemi mestskej Casti Bratislava-Ruzinov a
zakona ¢&. 563/2009 Z. z. o sprave dani (danovy poriadok) a o zmene a doplneni
niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov,

vedie evidencie dafiovych subjektov v ¢leneni podla jednotlivych druhov miestnych
dani,

zabezpecuje registraciu a overovanie darnovych priznani a oznameni o vzniku a
zaniku danovej povinnosti,

zabezpecuje vyrub dani na zaklade podanych danovych priznani a oznameni,
zabezpecuje vyrub dani bez sucinnosti s dafiovym subjektom,

rozhoduje o opravnych prostriedkoch podanych dafiovym subjektom,

uklada sankcie,

vymaha danové nedoplatky v ramci danového exeku¢ného konania,

vypracovava v8eobecne zavazné nariadenia mestskej Casti Bratislava-Ruzinov
na useku miestnych dani a podnikatel'skych ¢innosti,

v zmysle zakona &. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorsich predpisov
a Statutu hlavného mesta Slovenskej republiky Bratislavy v plathom zneni v pripade
ak tak ustanovuje osobitny predpis, vydava suhlas, zavazné stanovisko, stanovisko
alebo vyjadrenie k podnikatelskej ¢innosti pravnickych oséb a fyzickych oséb a k
umiestneniu prevadzkarne na uzemi mestskej Casti a zabezpec€uje k nim potrebné
podklady (napr. zakon €. 362/2011 Z. z. o liekoch a zdravotnickych pomdckach a o
zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorSich predpisov, zakon ¢&.
139/1998 Z. z. o omamnych latkach, psychotropnych latkach a pripravkoch v zneni
neskorSich predpisov),

vedie evidenciu podnikatel'skych subjektov a poskytuje informacie tykajuce sa
podnikatelskych aktivit vykonavanych na uzemi mestskej Casti na poziadanie
prislusnych organov v rozsahu urenom pravnymi predpismi pri dodrzani
podmienok ochrany osobnych udajov.

b) Oddelenie uétovnictva a konsolidacie

uctuje v systéme podvojného uctovnictva na akrualnom principe,

komplexne zabezpeCuje agendu uctovnictva a ultovného vykaznictva
miestneho uradu,

priebezne uctuje uctovné pripady o:

= stave a pohybe majetku (aktiva),

= stave a pohybe zavazkov (pasiva) a pohladavok,

rozdiele majetku a zavazkov,

vynosoch,

nakladoch,

prijmoch,

vydavkoch,

vysledku hospodarenia miestneho uradu,

zabezpeCuje a koordinuje inventarizaciu majetku miestneho uradu a zriadenych
organizacii,

zostavuje uctovnu zavierku za uctovnu jednotku (miestneho uradu) ako celok,
zostavuje konsolidovanu uétovnu zavierku, ktora poskytuje informacie o
konsolidovanom celku,

zabezpeCuje vypracovanie vyro¢nej spravy Kk individualnej a konsolidovanej
uctovnej zavierke.

c¢) Oddelenie rozpoétu a finanéného riadenia

zostavuje rozpocCet mestskej Casti, rozpis finanénych prostriedkov pre priamo
riadené organizacie a finan¢ny plan a vykonava kontrolu ich plnenia,

koordinuje ukony organizaCnych zloziek miestneho uUradu a zriadenych organizacii
pri tvorbe rozpoctu, vykonava dohlad nad postupom a Uplnostou,

koordinuje Casové rozlozenie plnenia rozpoCtu mestskej Casti a zriadenych
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organizacii, vykonava dohlad nad rozpodtovou disciplinou,

v ramci zverenych pravomoci vykonava zmeny rozpoCtu a dispozicie s
rozpoCtovymi rezervami, vypracovava rozbory a spravy o plneni rozpoCtu a
finanénych planov, zostavuje zavereény ucet mestskej Casti,

riadi a vykonava finanéné vysporiadania vztahov medzi Statnym rozpoctom
Slovenskej republiky, rozpo¢tom mestskej Casti a rozpoctami riadenych organizacii
po skonc€eni kalendarneho roka,

vykonava platobny a zuctovaci styk, bankové dispozicie a prevody finanénych
prostriedkov, bezhotovostny platobny styk prostrednictvom Home-bankingu,
finan€ne zabezpeluje prenos vykonu Statnej spravy, eviduje a vyuctovava
zavazné limity decentralizaCnej dotacie,

zabezpeCuje Cinnost pokladniénej sluzby miestneho JdUradu, poslancov a
ob¢anov mestskej €asti Ruzinov,

vedie evidenciu cenin pre miestny urad (nakup, predaj),

metodicky usmerfiuje a koordinuje hospodarenie prispevkovych organizacii.

d) Oddelenie ekonomiky rozpoétovych organizacii

zostavuje rozpoCet mestskej Casti na useku Skolstva a rozpis financnych
prostriedkov pre rozpoctove organizacie,

pripravuje navrh rozpoctu rozpoc¢tovych organizacii a jeho rozpis,

zabezpeduje prevody a sledovanie finanénych prostriedkov zo Statneho rozpoctu
na preneseny vykon Statnej spravy na useku Skolstva, z vynosu dane z prijmov
fyzickych oséb na financovanie originalnych pésobnosti mestskej Casti na useku
Skolstva, finanénych prostriedkov, ktoré su zdrojom financovania rozpoctovych
organizacii,

riadi a vykonava finanéné vysporiadania vztahov medzi Statnym rozpoctom
Slovenskej republiky, rozpoftom mestskej Casti a rozpoctami rozpodtovych
organizacii po skonceni rozpoc¢tového roka,

koordinuje inventarizaciu majetku, zavazkov a pohfadavok rozpoctovych
organizacii,

v spolupraci s oddelenim uctovnictva a konsolidacie sleduje a mesacne
odsuhlasuje stavy, na prislusnych uétoch a spolupracuje pri konsolidovanej
uctovnej zavierke,

koordinuje spracovanie Stvrtroénych uctovnych uzavierok a rocCnej uctovnej
zavierky za rozpoctové organizacie, ostatnych vykazov a zabezpecluje ich
nahravanie do programu RIS SAM,

zabezpeCuje vykonavanie administrativno-technickych prac - vedenie agendy
rozpoCtu a uctovnictva a vedenie evidencie majetku pre materské Skoly v
zriadovatelskej pdOsobnosti mestskej Casti podla uzatvorenych zmluv medzi
materskymi Skolami a mestskou ¢astou.

11. Odbor pravny
- sa Cleni na jedno oddelenie:

Oddelenie pravnych sluzieb

vedie register vSetkych zmluv uzatvorenych Mestskou €astou s vynimkou zmluv
uzatvaranych podfa Zakonnika prace,

vyjadruje sa ku zmluvdm a k inym pravnym dokumentom, resp. ich navrhom za
mestsku Cast a zodpoveda za pravnu stranku zmluv uzatvaranych mestskou
Castou, pripadne rozpoc¢tovymi alebo prispevkovymi organizaciami mestskej ¢asti,
posudzuje vnutorné pravne normy mestskej Casti ako napr. pokyny, smernice,
prikazy, vSetky poriadky miestneho Uradu, napr. organizacny, pracovny,
podpisovy a pod.,

vyjadruje sa, posudzuje a spolupracuje s odbornymi utvarmi pri tvorbe, zmene a
zruSeni vS8eobecne zavaznych nariadeni mestskej d&asti, resp. pripravuje
podklady k navrhom (tvorbe) vSeobecne zavaznych nariadeni,

zastupuje mestsku €ast’ v konaniach pred sudmi v obcianskopravnych sporoch,
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v obchodnopravnych sporoch, v pracovnopravnych sporoch,

- zastupuje mestsku Cast v konaniach pred organmi Cinnymi v trestnom konani,
pred spravnymi organmi a pred inymi organmi,

- zastupuje mestsku Cast' v pravnom styku so spravnymi organmi a organizaciami,

- zastupuje mestsku €ast pred organmi prokuratiry a organmi Policajného zboru,

- vypracovava navrhy Zaléb a vedie evidenciu sudnych sporov,

- uplatiuje vymahania uhrad pohladavok u pravnickych a fyzickych osdb sudnou
cestou na zaklade podkladov prislusnych odborov a samostatnych oddeleni
miestneho Uradu,

- vedie spravne konania a vydava rozhodnutia mestskej Casti podla zakona €.
71/1967 Zb. o spravnom konani (spravny poriadok) v zneni neskorSich predpisov,
o uloZeni pokut v zmysle platnych pravnych predpisov, okrem spravnych konani
suvisiacich so zakonom ¢&. 50/1971 Zb. o uzemnom planovani a stavebnom
poriadku (stavebny zakon) v zneni neskorsich predpisov,

- zabezpeduje a koordinuje ¢innosti mestskej €asti spojené s priestupkovym konanim
podla zakona &. 372/1990 Zb. o priestupkoch v zneni neskorsich predpisov vratane
vydavania rozhodnuti v takychto konaniach (okrem priestupkového konania
suvisiaceho so zakonom ¢&. 50/1971 Zb. o uzemnom planovani a stavebnom
poriadku (stavebny zakon) v zneni neskorSich predpisov),

- poskytuje pravne poradenstvo vo vymedzenej oblasti na urovni zamestnavatela,
prip. rozpoctovych a prispevkovych organizacii mestskej ¢asti,

- vybavuje ziadosti o informacie podla zakona &. 211/2000 Z. z. o slobodnom
pristupe k informaciam a o zmene a doplneni niektorych zakonov (zakon o
slobode informacii) v zneni neskorSich predpisov a pripravuje podklady za
mestsku Cast v sulade s tymto zdkonom pre stanoviska, na zaklade pokynu
veduceho odboru, prednostu alebo starostu,

- vypracovava stanoviska k zakonom podla potreby Miestneho uradu, pripadne
vydava usmernenia k zakonom podla poZiadaviek Miestneho uradu, resp. starostu,

- pripravuje podklady do prislusnych organov mestskej ¢asti, na poradu vedenia, do
miestnej rady, do jednotlivych komisii miestneho zastupitelstva mestskej Casti a
tieZ do samotného Miestneho zastupitelstva mestskej Casti,

- pripravuje pravne analyzy, stanoviska a vyjadrenia,

- pripravuje pravne podania v civilnom sudnom konani, v spravhom sudnom konani,
v trestnom konani a v exekuénom konani,

- plni dalSie ulohy podla pokynov nadriadeného.

Odbor skolstva, kultiry a Sportu

kontroluje dodrziavanie vSeobecne zavaznych pravnych predpisov v oblasti vychovy a
vzdelavania v zakladnych Skolach v zriadovatelskej pésobnosti mestskej Casti,

plni ulohy vyplyvajuce z pripravy navrhov vSeobecne zavaznych nariadeni na urcenie
Skolskych obvodov a vySky povinného prispevku zakonného zastupcu na pobyt dietata
v materskej Skole, povinnom prispevku na €innost Skolského klubu deti a povinnom
prispevku na stravovanie v zariadeni Skolského stravovania, vSeobecne zavazného
nariadenia k zriadovaniu a ruSeniu 8kél a Skolskych zariadeni,

spracovava a poskytuje informacie na uUseku Skolstva organom Statnej spravy a
verejnosti,

zabezpecuje Statistické zistovanie na useku Skolstva a ich spracovanie,

poskytuje odborné a poradenské CcCinnosti Skolam a Skolskym zariadeniam v
zriadovatel'skej pésobnosti mestskej Casti,

poskytuje sucinnost pri zabezpec€eni pravneho poradenstva riaditelom,

odborne posudzuje Skolské vzdelavacie programy v materskych a v zakladnych
Skolach,

ak si ich zriadovatel vyziada od riaditela Skoly na schvalenie,

hodnoti riaditelov materskych a zakladnych $kél, ktorych zriadovatelom je mestska
Cast,

vedie register deti a ziakov (spracovanie RIS) a na vyziadanie zabezpecCuje jeho
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poskytnutie krajskému Skolskému uradu ako organu Statnej spravy v skolstve,

- pripravuje podklady na vymenovanie a odvolanie riaditelov $kdl, ktoré su v pdsobnosti
mestskej Casti,

- vybavuje staznosti a peticie ob&anov, ktoré sa tykaju neprijatia deti do materskych 3kal,

- poskytuje odbornu suginnost' pri komplexnej starostlivosti o nadané a talentované deti a
mladez v Skolach, ktorych zriadovatefom je mestska Cast,

- spolupracuje s Magistratom hlavného mesta Slovenskej republiky
Bratislavy, Krajskym Skolskym uradom v Bratislave pri spracovani rozborov,
prehlfadov, Statistickych hlaseni, vykazov a inych poZzadovanych podkladov,

- odborne zabezpecuje aj Cinnosti spojené so zriadovatel'skou pbsobnostou obce,
pripravuje podklady vo veciach zaradovania, vyradovania a zmien v sieti zakladnych
Skol, vratane spojenych $kél, ktorych organizacnou zlozkou je zakladna Skola,

- plni dalSie ¢innosti v zmysle Statitu a platnych pravnych predpisov v oblasti Skolstva,
vychovy a vzdelavania,

- plni dalSie €innosti vyplyvajuce z plnenia povinnosti veduceho zamestnanca mestskej
Casti,

- sa Cleni na $tyri oddelenia:

a) Skolsky urad

- odborne zabezpecuje Cinnosti vo veciach poskytovania odbornej a poradenskej
Cinnosti skolam a Skolskym zariadeniam, ktorych je obec zriadovatefom, a to najma
v oblastiach:

a) vykonu §tatnej spravy v druhom stupni vo veciach, v ktorych v prvom stupni
rozhodol riaditel zakladnej Skoly, ktorej je prislusna obec zriadovatelom,
b) pripravy komplexnej agendy pri konstituovani rad $kél,

- odborne zabezpecluje Ccinnosti pri vykone kontroly dodrziavania vSeobecne
zavaznych pravnych predpisov v oblasti vychovy a vzdelavania a v oblasti
Skolského stravovania, s vynimkou vykonu kontroly, ktora patri podla zakona ¢.
596/2003 Z. z. o Statnej sprave v 3kolstve a Skolskej samosprave a o zmene a
doplneni niektorych zakonov v zneni neskorSich predpisov do vecnej pdsobnosti
Statnej skolskej inSpekcie, vo vetkych Skolach a Skolskych zariadeniach, ktorych je
obec zriadovatelom,

- zabezpecuje odbornu a poradensku pomoc Skolam v oblasti inklizie a integracie,

- rieSi podnety a staznosti v sulade s platnou legislativou,

- odborne zabezpecuje €innosti vo veci vydavania organizacnych pokynov riaditelom
8kol a 3kolskych zariadeni, ktorych je obec zriadovatefom, najma organizaéné
pokyny na prisludny Skolsky rok. Tieto pokyny musia byt v sulade s platnymi
v8eobecne zavaznymi pravnymi predpismi a s pedagogicko- organizaénymi pokynmi
pre prislusny Skolsky rok vydanymi ministerstvom,

- pripravuje podklady k Statistickym zistovaniam na useku Skolstva, zabezpecuje
spracovanie a administraciu podkladov k asistentom ucitela,

- vykonava ustanovovania a ¢innosti organov Skolskej samospravy v zakladnych
Skolach, materskych Skolach,

- vykonava odborné posudenia Skolskych vzdelavacich programov materskych a
zakladnych 8kél, ak si ich zriadovatel vyziada od riaditela Skoly na schvalenie.

b) Oddelenie metodiky Skol a Skolskych zariadeni,

- kontroluje dodrziavanie vSeobecne zavaznych pravnych predpisov v oblasti
vychovy a vzdelavania v materskych Skolach v zriadovatelskej pdsobnosti
mestskej Casti,

- kontroluje dodrziavania vSeobecne zavaznych predpisov v Skolskych jedalfach;

v zriadovatelskej pédsobnosti mestskej Casti,

- poskytuje sucinnost pri priprave POP pre riaditelov $kél a Skolskych zariadeni,

- poskytuje sucinnost pri rieSeni podnetov a staznosti v sulade s platnou legislativou,

- poskytuje spolupracu pri priprave agendy pri konstituovani rad skél,

- vykonava pripravu a organizaciu zapisu deti do zakladnej a materskej skoly;
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pripravuje podklady k navrhom v8eobecne zavaznych nariadeni na uréenie vysky
povinného prispevku zakonného zastupcu na pobyt dietata v materskej Skole,
povinnom prispevku na C&innost Skolského klubu deti a povinnom prispevku na
stravovanie v zariadeni 8kolského stravovania,

vykonava zabezpelovanie S$tatistickych zistovani na Uuseku Skolstva a ich
spracovanie,

zabezpecuje spracovanie hodnotiacich sprav o vychovno-vzdelavacich vysledkoch
zakladnych a materskych $kél a ich predlozenie miestnemu zastupitel'stvu,

vedie evidenciu zaznamov z hygienickych previerok Skél a Skolskych zariadeni a
sledovanie plnenia odstranovania nedostatkov z nich vyplyvaijlcich,

vedie evidenciu Skolskych urazov, kontrolu podkladov na odSkodfiovanie urazov.

Oddelenie spravy skol a Skolskych zariadeni

Na useku personalistiky a miezd

zabezpeCuje spracovavanie mzdovej agendy v materskych Skolach v
zriadovatelskej pésobnosti mestskej ¢asti Bratislava-Ruzinov,

posudzuje spifanie kvalifikaénych poziadaviek vzdelania pedagogickych a
nepedagogickych zamestnancov,

vykonava zaradovanie zamestnancov materskych $kél a Skolskych zariadeni (dalej
len zamestnancov) do prisludnych platovych tried a stupriov,

poskytuje metodicku a poradensku Cinnost v problematike personalistiky veducim
zamestnancom materskych $kél, Skolskych zariadeni a riaditefom zakladnych Skol,
zabezpeCuje prihlasenie a odhlasenie zamestnancov do Socialnej poistovne a
zdravotnych poistovni,

vypracovava pracovné zmluvy a platové dekréty zamestnancov, rozhodnutia o plate
riaditefov zakladnych $kél, materskych Skél a Skolskych zariadeni,

spracovava agendu dohdd o pracach vykonavanych v mimopracovhom pomere a
pracovného pomeru na kratSi pracovny cas v materskych Skolach a Skolskych
zariadeniach,

eviduje zamestnancov na materskej dovolenke, poberatelov starobného, vdovského
a invalidného déchodku, zamestnancov so zmenenou pracovnou schopnostou,
vykonava a zodpoveda za spravu registratury v ramci vykonavanej agendy,

vedie evidenciu a vypracovava navrhy na udelovanie odmien a podklady na stravné
listky zo mzdového a socialneho fondu v zmysle schvalenej kolektivnej zmluvy,
spracovava podklady pre prislusny urad prace, socialnych veci a rodiny,

likviduje prijmy zamestnancov, nahrady prijmu pri praceneschopnosti, vykonava
exekucéné zrazky,

spracuva personalne a mzdové podklady v programe VEMA,

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

vypracuva a zasiela evidencné listy dochodkového poistenia do Socialnej poistovne,
vybavuje pisomnosti tykajuce sa zarobku, dane z prijmov a zrédZok z platu,
zabezpeduje vyplatu prispevkov zo socialneho fondu,

zodpoveda za vCasné vyhotovenie vyplatnych listkov a poukazanie penaznych
prostriedkov na osobné ucty zamestnancov, ako aj za platobné a zuctovacie vztahy
k pobockam zdravotnych poistovni a Socialnej poistovni,

na zaklade poverenia miestneho kontrolora mestskej Casti vykonava kontrolu
zameranu na spravnost spracovavania miezd v zakladnych Skolach,

spracovava Statistické vykazy,

na zaklade poverenia miestneho kontrolora mestskej Casti vykonava kontrolu
zameranu na personalnu pracu v zakladnych Skolach.

Na useku grantov, kultary a Sportu

zabezpecuje organizovanie a zabezpecenie tradi¢nych podujati mestskej Casti -
ocenovanie najlepSich pedagogov a Ziakov 8kdl v zriadovatelskej pdsobnosti
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mestskej €asti,

vykonava koordinaciu podujati pre Skoly,

pripravuje, spracovava, zuctovava a kontroluje granty a grantové programy,
spolupracuje s kulturnymi zariadeniami mestskej ¢asti (Cultus Ruzinov,a.s., atd.),
vedie evidenciu verejnych kulturnych a Sportovych podujati, su€innost’ pri vydavani
rozhodnuti o zakaze podujatia,

spolupracuje na priprave podujati celomestského rozsahu,

zabezpeCovanie &innosti, stanovisk a vyjadreni inych/dotknutych pravnickych
osob,

kontroluje Eerpania finan€nych prostriedkov v oblasti kultury,

kontroluje objednavky, platobné prikazy, likvidacné listy v oblasti kultury,

vykonava kompletné organizacné, personalne, finanéné a materialne zabezpecenie
podujati v oblasti kultury (MDD, oslavy a vyrocia, Deh ucitelov, ocefiovanie ob&anov,
atd.),

zabezpecuje spravu finanénych prostriedkov pre jubilantov - seniori, RDS, jednota
déchodcov, prilezitostné zabezpecenie kytic a vencov a in€,

vedie evidenciu pamiatok a pamatihodnosti mestskej Casti Bratislava-Ruzinov,

vedie evidenciu v suvislosti s pomenovanim novych ulic, premenovanim ulic,
uskutonuje vykon spravy poloZzky na zabezpelenie finanénych prostriedkov pre
TVR a RE,

prijima podnety a staznosti v suvislosti s ¢innostou TVR a RE.

13. Odbor zivotného prostredia
- sa Cleni na jedno oddelenie:

Oddelenie ochrany a tvorby zivotného prostredia

zabezpecuje plnenie uloh na useku tvorby a ochrany vsetkych zloZiek Zivotného
prostredia, prirody, chovu a ochrany spoloCenskych zvierat,

svoju Cinnost v rozsahu stanovenom prislusnymi ustanoveniami pravnych
predpisov vykonava v sulade so zakonmi a vSeobecne zavaznymi nariadeniami,
vykonava Cinnosti v prvom kontakte miestneho Uradu na Uuseku Zivotného
prostredia,

spracovava koncepcie tvorby a ochrany Zzivotného prostredia mestskej ¢asti podla
jednotlivych zloZiek v nadvaznosti na koncepcie rozvoja mesta, susednych
mestskych  &asti i prislusnych $tatnych a rezortnych organov podla Statitu
hlavnhého mesta Slovenskej republiky Bratislavy v plathom zneni,

spracovava navrhy vSeobecne zavaznych nariadeni mestskej Casti suvisiacich s
tvorbou, udrzbou, ochranou prirody a krajiny, chovom psov, €istotou a poriadkom na
verejnych priestranstvach,

pripomienkuje navrhy vSeobecne zavaznych nariadeni hlavného mesta Slovenskej
republiky Bratislavy,

pripravuje podklady a spracovava stanoviska pre Ziadosti z grantov, dotacii a
eurofondov pri revitalizacii parkov a sidliskovej zelene, odpadového hospodarstva,
detskych ihrisk a Sportovisk,

pripravuje sutazné podklady v ramci procesu verejného obstaravania a podklady
k zmluvam pre potreby odboru Zivotného prostredia,

zabezpec€uje cCinnost Strediska environmentalnej vychovy zriadenej mestskou
Castou so zakladnymi, materskymi Skolami v procese ochrany prirody,

vypracovava ako dotknutd obec odborné stanoviskd k zamerom a spravam o
hodnoteni v zmysle zakona &. 24/2006 Z. z. o posudzovani vplyvov na Zivotné
prostredie a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorSich predpisov.

Na useku ochrany prirody a krajiny

vydava rozhodnutia na vyrub stromov v zmysle zakona ¢&. 543/2002 Z. z. o ochrane
prirody a krajiny v zneni neskorsich predpisov (dalej len ,zakon €. 543/2002 Z. z.%),
vedie vyrubové konania pre iné mestské Casti podla uréenia Okresnym uradom,
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vykonava kontrolnd €innost, spolupracuje s Okresnym Udradom a inymi
organizaciami,

poveruje sa na vykon Statneho dozoru v rozsahu uréenom zakonom ¢&. 543/2002
Z.z.,

zabezpecCuje starostlivost o nahradnu vysadbu drevin realizovanu mestskou ¢astou
uréenu rozhodnutiami v zmysle zakona €. 543/2002 Z. z.,

poskytuje informacie v zmysle zakona &. 543/2002 Z. z.,

spracovava odborné stanoviska k  Uzemnoplanovacim  dokumentaciam,
k projektovym dokumentaciam a k investicnym zamerom z hladiska ochrany
zivotného prostredia podla jednotlivych zloziek,

vydava stanoviska k ziadostiam pri dotatnom programe mestskej Casti, ktoré sa
tykaju zivotného prostredia,

spracovava navrhy na zlepSenie zivotného prostredia v jednotlivych zlozkach
Zivotného prostredia vyplyvajlcich zo Statutu hlavného mesta Slovenskej republiky
Bratislavy v platnom zneni.

Na useku odpadového hospodarstva a véd

spracovava odborné stanoviska vzmysle Statitu hlavného mesta Slovenskej
republiky Bratislavy v plathom zneni z hladiska odpadového hospodarstva pri
nakladani s komunalnym odpadom,

vedie evidenciu komunalnych odpadov v zmysle vyhlasky Ministerstva Zivotného
prostredia Slovenskej republiky & 366/2015 Z. z. o evidenCnej povinnosti a
ohlasovacej povinnosti v zneni neskor$ich zmien,

monitoruje a zabezpecuje odstranovanie Ciernych skladok na uzemi mestskej Casti v
sulade zo zakonom ¢&. 79/2015 Z. z. o odpadoch a o zmene a doplneni
niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov,

vydava stanoviskd k domovym zZumpam v rodinnych domoch a rozhodnutia na
studne pre rodinné domy v zmysle zakona €. 364/2004 Z. z. o vodach a o zmene
zakona Slovenskej narodnej rady ¢&. 372/1990 Zb. o priestupkoch v zneni
neskorsich predpisov (vodny zakon),

uskutoCiuje zber elektroodpadu prostrednictvom externej firmy,

organizuje dvakrat ro¢ne zber velkorozmerného odpadu,

zabezpeCuje vydavanie rybarskych listkov v zmysle zakona €. 216/2018 Z. z.
o rybarstve v zneni neskorsich predpisov.

Na useku udrzby zelene, C(Cistoty a poriadku na verejnych priestranstvach
a komunikaciach

usmerfiuje a kontroluje dodrZiavanie legislativy v udrzbe zelene vo vztahu
k organizacii vykonavajucej jej udrzbu, ako aj vo vztahu k inym subjektom na uUzemi
mestskej Casti podla vSeobecne zavazného nariadenia mestskej Casti na useku
Cistoty a poriadku,

odborne riadi a zadava pozZiadavky prispevkovej organizacii Verejnoprospesné
sluzby Ruzinov, p.o. alebo dodavatelskym firmam, v ramci udrzby a obnovy zelene,
letnej azimnej udrzby komunikacii, Cistoty verejnych priestranstiev, udrzby
detskych ihrisk a Sportovisk,

spracuva a realizuje koncepcie verejného poriadku 2z hladiska chovu
spoloCenskych zvierat na uzemi mestskej Casti,

zabezpeCuje a kontroluje vykonavanie deratizacie na uzemi mestskej Casti,

vydava povolenia na zvlastne uzZivanie verejného priestranstva na zeleni,

vydava suhlasy na zaujatie verejného priestranstva arozkopavkove prace v
zeleni, kontroluje dodrziavanie podmienok zaujati a rozkopavok,

zabezpecCuje Standardnu letnu a zimnu udrzbu komunikacii a chodnikov,

nahlasuje a odstranuje vraky podfa zakona &. 79/2015 Z. z. o odpadoch a 0 zmene
a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorSich predpisov,

zabezpecuje revizne kontroly a rekonstrukcie detskych ihrisk,

zabezpeduje udrzbu detskych ihrisk,

zabezpecuje vystavbu a spravu psich vybehov,
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- zabezpecuje spravu a udrzbu pitnych fontanok,
- zabezpecuje inventarizaciu a pasportizaciu zelene, mestského mobiliaru a detskych
ihrisk.

14. Odbor uzemného planu a dopravy

b)

vykonava posobnost mestskej Casti v oblasti uzemného planovania v rozsahu ¢lanku 42
Statutu,

vydava zavazné stanoviska o sulade sustavy tepelnych zariadeni s Koncepciou
hlavného mesta Slovenskej republiky Bratislavy v oblasti tepelnej energetiky,

vykonava posobnosti mestskej €asti v oblasti pozemnych komunikacii v zmysle ¢lanku
74 Statutu,

vykonava ¢innosti v prvom kontakte miestneho uradu,

sa Cleni na tri oddelenia:

Oddelenie izemného rozvoja

- zabezpecluje obstaravanie Uzemnoplanovacich podkladov a uzemnoplanovacej
dokumentacie prostrednictvom odborne spdsobilej osoby,

- obstarava uzemnoplanovacie podklady: uzemné generely, urbanistické Studie,
urbanisticko-dopravné a urbanisticko-architektonické Studie na vybrané uzemia
a lokality,

- vykonava cinnost organu uzemného planovania v rozsahu uUzemnoplanovacej
dokumentacie zon,

- obstarava a schvaluje po dohode s Hlavhym mestom Slovenskej republiky Bratislavy
uzemnoplanovaciu dokumentaciu zén a jej zavazné cCasti vyhlasuje nariadenim
mestskej Casti,

- zabezpeduje aktualizaciu uzemnoplanovacej dokumentacie zon,

- poskytuje Uzemnoplanovacie informacie,

- pripravuje stanoviska mestskej Casti ku koncepénym a strategickym materialom

- miestnej, celomestskej a regionalnej urovne suvisiace s Uzemnym planovanim,

- vypracovava stanoviska z hfadiska Uuzemného planu pre: proces posudzovania
vplyvov na Zivotné prostredie, uUzemné a stavebné konanie, odnatie
polnohospodarskej pody, predaje, prenajmy a zverenia pozemkov,

- vydava stanoviska k investicnému zameru z hladiska zaujmov uzemného planu a
rozvoja mestskej Casti,

- zabezpeCuje vyberové konania pre vyber spracovatela uUzemnoplanovacich
podkladov a uzemnoplanovacej dokumentacie,

- zabezpecluje spolupracu s inymi institiciami pre oblast Uzemného rozvoja (napr. s
Fakultou architektury a dizajnu Slovenskej technickej univerzity v Bratislave a iné),

- vykonava spravu rozpoctovych poloziek pre oblast uzemného rozvoja,

- vydava zavazné stanoviska o sulade sustavy tepelnych zariadeni s Koncepciou
hlavnhého mesta Slovenskej republiky Bratislavy v oblasti tepelnej energetiky
v zmysle zakona €. 657/2004 Z. z. o tepelnej energetike v zneni zakona €. 99/2007
Z. z.

Oddelenie uizemného planovania

- zabezpecuje planovanie Uzemného rozvoja mestskej €asti,

- pripravuje koncepcie metodik Uzemného planovania pre Specifické potreby
mestskej Casti,

- spolupracuje s metodickym organom, Ministerstvom dopravy a vystavby
Slovenskej republiky,

- zabezpecuje vypracovania uzemnych planov vybranych zén,

- zabezpecuje vypracovanie uzemnoplanovacich podkladov,

- pripravuje podklady pre Oddelenie verejného obstaravania pre vyber spracovatelov
odbornych  profesii pre Uzemnoplanovacie podklady a uzemnoplanovacie
dokumentacie spracovavané Oddelenim uzemného planovania,

- zabezpecluje podklady pre zverejiiovanie platnych uzemnych planov v geografickom
systéme mestskej Casti,

- vykonava uzemnoplanovaciu pripravu vlastnych investiénych projektov mestskej
Casti,
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zastreSuje odbornu spolupracu na uzemnoplanovacich podkladoch
a dokumentaciach spracuvanych inymi subjektmi pre Uzemie mestskej Casti a
mesta,

aktualne monitoruje trendy v oblasti tzemného planovania,

spolupracuje na medzinarodnych projektoch a na vymene odbornych skusenosti,
zabezpecuje spravu rozpoctovych poloziek pre oblast uzemného planovania.

C) Oddelenie dopravy

prebera pésobnost cestného spravneho organu vo veciach miestnych komunikacii
lll. a IV. triedy,

povoluje vyhradené parkoviska na miestnych komunikaciach lll. a IV. triedy a na
pozemkoch v sprave mestskej €asti,

vydava rozhodnutie o pripojeni pozemnych komunikacii na miestne komunikacie .
a V. triedy, zriadovani, Upravach alebo zru$eni vjazdov z miestnych komunikacii Ill.
a |V. triedy na susedné nehnutelnosti,

vydava zavazné stanovisko k pripojeniu pozemnych komunikacii na miestne
komunikacie Ill. a IV. triedy a zriadovaniu vjazdov z miestnych komunikacii lll. a IV.
triedy na susednu nehnutelnost v ramci uzemného konania,

vykonava Statny odborny dozor nad miestnymi komunikaciami Ill. a IV. triedy a
ucelovymi komunikaciami,

vykonava spravu miestnych komunikacii Ill. a IV. triedy vo vlastnictve Bratislavy,
rozhoduje o uzavierke miestnych komunikacii lll. a IV. triedy, obchadzke a odklone,
povoluje zvlasStne uzivanie miestnej komunikacie Ill. a V. triedy a ucelovych
komunikacii (rozkopavkové prace, zaujatia verejného priestranstva),

stanovuje podmienky pre uvedenie miestnej komunikacie Ill. a IV. triedy a ucelovej
komunikacie do pévodného stavu (odstranenie havarijného stavu)

vydava povolenia na vykonavanie rozkopavkovych prac a zaujati verejného
priestranstva,

spracovava navrhy o rozsahu potrebnych uprav miestnych komunikacii Ill. a IV.
triedy,

vypracovava projekty organizacie dopravy,

koordinuje spracovanie dopravnych studii a projektov organizacie dopravy,
spracovava navrhy na zmeny dopravného systému mestskej asti,

zabezpecuje spravu dopravného znacenia na miestnych komunikaciach Ill. a IV.
triedy,

vypracovava stanoviska k projektovym dokumentaciam vo vSetkych urovniach z
hladiska dopravy a vSetkych druhov inZinierskych stavieb (dopravné stavby a
technicka infrastruktura) a stavebnych uprav inych investorov,

vypracovava stanoviska z hladiska cestného spravneho organu pre: uzemné a
stavebné konanie, odfatie pofnohospodarskej pddy, predaje pozemkov, prenajmy,
zverenia,

pripravuje stanoviska mestskej Casti ku konceplnym a strategickym materidlom
mestskej Casti v oblasti dopravy a parkovacej politiky,

vydava stanoviska k investicnému zameru z hfadiska zaujmov cestného spravneho
organu,

zabezpecuje oblast cyklodopravy a cyklovychovy na uzemi mestskej Casti,
zabezpeCuje vyberové konania pre vyber spracovatela projektov organizacie
dopravy a dodavatela dopravného znacenia,

zabezpecuje spravu rozpoctovych poloZiek pre oblast dopravy.

15. Odbor socialnych veci
vykonava ¢innosti v prvom kontakte miestneho uradu,
sa Cleni na tri oddelenia:
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a) Oddelenie socialnych sluzieb

vypracovava koncepcéné, metodické a analytické materidly v oblasti socialnych
sluzieb a ich rozvoja, socialnopravnej ochrany a socialnej kurately na uarovni
mestskej Casti alebo spolupracuje na ich priprave,

vypracovava vSeobecne zavazné pravne predpisy mestskej Casti v oblasti
¢innosti odboru,

vykonava realizaciu a napifianie strategickych materialov mestskej asti v socialnej
oblasti (koncepcie, komunitny plan socialnych sluzieb a pod.),

zabezpecuje spolupracu a implementaciu ciefov oddelenia socidlnych sluZieb s
oddelenim najomnych bytov,

poskytuje zakladné socialne poradenstvo, vratane beZnej kvalifikacie problému
vratane poradenského usmernenia v oblasti socialnych sluzieb, rodinnej politiky,
obcanom, ktorym bola ukon€ena nariadena ustavna vychova dosiahnutim ich
plnoletosti, tazko zdravotne postihnutym ob&anom, starym ob&anom,
nezamestnanym, ob&anom v socialnej nudzi, v nepriaznivej socialnej situacii a
ob¢anom bez zabezpefeného byvania,

vykonava koordinaciu, tvorbu a implementaciu Standardov a strategickych ciefov
Zariadenia starostlivosti o deti do troch rokov veku zivota,

spracovava a pripravuje materiali ur€ené pre rozhodovaciu ¢innost’ organov mestskej
Casti (starosta, miestna rada, miestne zastupitelstvo),

je spravnym organom v konaniach o odkazanosti na socialnu sluzbu v zariadeni pre
seniorov, v zariadeni opatrovatelskej sluzby, v dennom stacionari, o odkazanosti na
opatrovatelsku sluzbu a odkazanosti na prepravnu sluzbu,

zabezpeCuje poskytovanie finanénych prispevkov a jednorazovych finanénych
prispevkov ako aj jednorazovych davok v hmotnej nudzi obanom mestskej Casti
/déchodcom, rodinam s detmi, neprispésobivym ob&anom/,

vydava rozhodnutia o udeleni pokarhania malololetym a mladistvym pri poruseni
zakazu podla § 2 ods. 2 zdkona Narodnej rady Slovenskej republiky &. 219/1996 Z.
z. 0 ochrane pred zneuzivanim alkoholickych napojov a o zriadovani a prevadzke
protialkoholickych zachytnych izieb v zneni neskorsich predpisov,

zabezpecuje vykon opatrovnictva fyzickym osobam pokial je obec sudom
ustanovena za opatrovnika,

poskytuje finanény prispevok na prevadzku poskytovanej socialnej sluzby
neverejnému poskytovatelovi socialnej sluzby, ktory neposkytuje socialnu sluzbu s
cielom dosiahnut zisk, ak o poskytovanie tejto socialnej sluzby neverejného
poskytovatela socialnej sluzby poziadala obec,

zabezpecuje pochovavania zosnulych, ktorych pohreb nebol inak zabezpeceny.

b) Zariadenie starostlivosti o deti do troch rokov veku diet'at’a

poskytuje socialnu sluzbu na podporu zosuladovania rodinného zZivota a pracovného
Zivota poskytovanim starostlivosti o dieta do troch rokov veku, ak sa rodi¢ alebo
fyzicka osoba, ktora ma dieta zverené do osobnej starostlivosti na zaklade
rozhodnutia sudu, pripravuje na povolanie Studiom na strednej Skole alebo na
vysokej Skole, pripravuje na trh prace alebo vykonava aktivity spojené so vstupom
alebo s navratom na trh prace alebo vykonava zarobkovu ¢innost,

pIni dlohy vyplyvajuce zo spoluprace s Oddelenim socialnych sluzieb pri realizacii
ramcovej naplne ¢innosti,

poskytuje zakladné socialne poradenstvo,

poskytuje bezné ukony starostlivosti o dieta, stravovanie, vychovu,

koordinuje rieSenia uloh z podnetov zadanych ob&anmi v ramci kompetencii Odboru
socialnych veci v spolupraci s komunikaénym oddelenim.

c) Denné centra

oddelenie poskytuje socialnu sluzbu pocas dna fyzickej osobe, ktora dovrSila
doéchodkovy vek, fyzickej osobe s tazkym zdravotnym postihnutim alebo
nepriaznivym zdravotnym stavom, rodiCovi s dietatom alebo starému rodiCovi s
vnukom alebo vnuckou,
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poskytuje zakladné socialne poradenstvo,

zabezpecuje zaujmovu ¢innost,

zabezpeduje podpornu socialnu sluzbu vo verejnom zaujme,

pini dlohy vyplyvajice zo spoluprace s oddelenim socialnych sluzieb pri realizacii
ramcovej naplne ¢innosti,

zabezpecuje stravovanie fyzickych os6b v jedalni na Zimnej & 1, ktoré nemaju
zabezpe€ené nevyhnutné podmienky na uspokojovanie zakladnych Zzivotnych
potrieb.

16. Odbor majetkovy
- Cleni sa na Styri oddelenia:

a) Oddelenie majetkové

vedie evidenciu nehnutefného majetku vo vlastnictve a v sprave mestskej Casti a v
sprave pravnickych osdb zriadenych mestskou ¢astou,

zabezpeduje pripravu a vypracovanie protokolov o zvereni a odnati nehnutelného
majetku,

vypracovava Zziadosti o predchadzajuci suhlas starostu mestskej ¢asti k prevodom
nehnutelného majetku pre nakladanie s majetkom v sulade so Statutom,

vypracovava stanoviska starostu mestskej €asti na Ziadost primatora k nakladaniu s
nehnutelnym majetkom,

zistuje vlastnicke vztahy k nehnutefnostiam na urovni obce,

vykonava inventarizaciu nehnutefného majetku v pésobnosti odboru majetkového,
odpisuje nehnutelny majetok podfa osobitnych predpisov v pdsobnosti odboru
majetkového,

vystavuje uc€tovné doklady o nakladani s nehnutefnym majetkom (predaj, kupa,
zverenie, odnatie),

poskytuje informacie o zverenom majetku,

zabezpecuje archivaciu a evidenciu najomnych zmldv v pésobnosti odboru
majetkového,

vypracovava podklady pre znalecké posudky za ucelom realizacie prevodu
vlastnictva nehnutefného majetku, pripravuje podklady pre znalca, obhliadky
nehnutelného majetku pre znalca a komunikaciu so znalcom,

kontroluje spravnost a vybavuje podnety na opravu zapisov, prip. opravu inych
nezrovnalosti vedenych v Kkatastri nehnutelnosti v suvislosti s nepredanym
nehnutelnym majetkom vo vlastnictve mestskej Casti a nehnutelnym majetkom
zverenym do spravy mestskej Casti,

realizuje obhliadky nehnutelného majetku vo vlastnictve mestskej cCasti a
nehnutelného majetku zvereného do spravy mestskej €asti,

vedie evidenciu Ziadatelov o prevod nehnutelného majetku (pozemkov,
nebytovych priestorov, garazi),
vedie evidenciu ziadatelov o0 najom nehnutelného majetku (pozemkov,

nebytovych priestorov, garazi),

vedie evidenciu pozemkov pod garadzami, pozemkov - zahrad, pozemkov pod
komunikaciami, ktoré su v sprave a vo vlastnictve mestskej Casti,

vedie evidenciu najomnych zmluv na nebytové priestory, pozemky, garaze,
priebezne aktualizuje stanovené evidencie,

pripravuje podklady pre vypracovanie zmluv o prevode vlastnictva nehnutefného
majetku a pripravuje podklady pre vypracovanie zmluv o najme nehnutelného
majetku (nebytové priestory, pozemky, garaze),

pripravuje podklady pre spracovanie materialov na rokovanie komisii, Miestnej rady a
Miestneho zastupitelstva vo veciach predaja a najmu vSetkého nehnutelného
majetku vo vlastnictve alebo v sprave mestskej Casti v pbsobnosti odboru
majetkového,

pripravuje podklady a nasledné protokolarne odovzdavanie a preberanie zariadeni,
nebytovych priestorov v pésobnosti odboru majetkového,

27



- pripravuje materidli a podklady pre vyhlasenie obchodnej verejnej sutaZe na
prenajom a predaj nehnutelného majetku v pdsobnosti odboru majetkového,

- uskutoChuje vyhlasenie, realizaciu a priebeh obchodnej verejnej sutaze a splinenie
vSetkych podmienok v suvislosti s vyhlasenim obchodnej verejnej sutaze v zmysle
zakona ¢&. 138/1991 Zb. o majetku obci v zneni neskorsich predpisov v pésobnosti
odboru majetkového.

b) Oddelenie nadjomnych bytov

- vedie komplexni agendu prevodu mestskych najomnych bytov, pozemkov vo
vlastnictve a v sprave mestskej Casti, v pésobnosti odboru majetkové do vlastnictva
Ziadatelov (tvorba dokladovej dokumentacie, zabezpeenie atestov bytov uréenych k
prevodom az po podanie navrhov na vklad),

- pripravuje Ziadosti na predchadzajuci suhlas primatora k prevodu nebytovych
priestorov a spoluvlastnickych podielov na pozemkoch pod bytovymi domami v
pdsobnosti odboru majetkoveho,

- vedie evidenciu a vykonava kontrolu uskuto€fiovanych uhrad za prevody bytov,
nebytovych priestorov a spoluvlastnickych podieloch na pozemkoch pod bytovymi
domami v pésobnosti odboru majetkového, v spolupraci s draZzobnikom vykonava
drazby bytov,

- nahrava udaje do systému ,mesto®,

- vedie evidenciu Ziadatelov o pridelenie ngjomného bytu a evidenciu pridelenych
bytov do najmu,

- vedie komplexni agendu najomnych bytov vo vlastnictve mestskej Casti -
(Vietnamska 41),

- pripravuje ndgjomné zmluvy, spracovava vyucétovania v spolupraci s Evide,

- vykonava zmenu uhrad za plnenia spojené uzivanim bytu pri zmene osobnych
pomerov ngjomcov,

- pripravuje podklady k suhlasom alebo zamietnutiam vymeny bytov, evidencie
prechodu najmu bytu,

- vykonava ukony vo veciach ohlasenia najomcov bytov, zaniku najomného prava,
dohody rozvedenych manzelov o dalsom uzivani bytu a pod.,

- uskuto&huje proces pridelenia bytovej nahrady (rozsirovanie kapacit MS a iné),

- pripravuje navrhy na vykonanie exekucie na vypratanie bytu (v zmysle notarskej
zapisnice),

- komunikuje s ngjomcom pred zaslanim vypovede - pokus o zmier a zabezpeluje
mediaciu,

- komunikuje s najomcami pri vzajomnych sporoch v objektoch v pésobnosti odboru
majetkového,

- poskytuje sucinnost pri spisovani notarskych zapisnic v pbésobnosti odboru
majetkového,

- spolupracuje s mestskou a Statnou policiou pri kontrole hospodarenia najomcov s
majetkom v sprave alebo v majetku mestskej ¢asti v pdsobnosti odboru majetkového,

- pripravuje podklady k podpisovaniu zmluv o vykone spravy,

- pripravuje stanoviska starostovi na pisomné hlasovanie v bytovych domoch v
sucinnosti s Prvou ruzinovskou spravcovskou, a.s.,

- vypracovava zmluvy o ngjme nebytovych priestorov v su€innosti s Evide,

- pripravuje dodatky ku zmluvam s Prvou ruZinovskou spravcovskou, a.s., k prevodom
nebytovych priestorov - vyfatie zo zmluvy o komplexnom prenajme, a vykonava
ukony potrebné k dokazovaniu v spornych pripadoch uZivania bytu,

- vedie miestne Setrenia,

- predvolava svedkov k vypocutiu a spisaniu uradného zaznamu tykajuceho sa bytov
v pdsobnosti odboru majetkového,

- preSetruje a vyjadruje sa k podnetom tretich oséb vo veci uzivania najomnych bytov
v pdsobnosti odboru majetkového,

- pripravuje podklady pre realizaciu verejnej obchodnej sutaze na najom nebytovych
priestorov domu kultdry Bulharska ako samostatného objektu,
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pripravuje podklady pre spracovanie materialov na rokovanie komisii, Miestnej rady
a Miestneho zastupitelstva vo veciach nakladania s bytmi v pdsobnosti odboru
majetkového, pripravuje navrh rozpoétu a sledovanie erpania rozpoctu za oddelenie
najomnych bytov,

uskuto&nuje realizaciu inventarizacie nehnutefného majetku v spolupraci s Evide.

c) oddelenie hospodarskej spravy

d)

zabezpecuje Cinnosti popisané nizSie v texte v objektoch, budovach a zariadeniach
vo vlastnictve alebo v sprave mestskej Casti - MS, Z8, v zariadeni starostlivosti o deti
do troch rokov (detské jasle), bytoch a nebytovych priestoroch, mimo Skolskych
dvorov a hracich prvkov, zahrad, parkov a hracich prvkov a chodnikov a ciest v nich
umiestnenych, volnych priestranstiev,

uskuto&nuje komunikaciu s dodavatelmi energii, vody, plynu, komunika&nych sluzieb
a podiela sa na optimalizacii ich spotreby a jednotkovych cien pre objekty a
zariadenia mestskej ¢asti, v pésobnosti odboru majetkového,

spracovava kompletnu agendu suvisiacu s dodavkou energii, vody, plynu, odvozu a
likvidacie komunalneho odpadu, prevadzkovanim kotolni, kontrolou - reviziami
zariadeni a dalSimi sluzbami spojenymi s uzivanim priestorov, mimo objektov s
pravnou subjektivitou, v pdésobnosti odboru majetkoveého,

pripravuje podklady pre realizaciu verejnych obstaravani suvisiacich so
zabezpeCenim dodavok prac, stavebnych prac, sluzieb a tovarov pre objekty vo
vlastnictve alebo v sprave mestskej €asti, v kompetencii odboru majetkového v ramci
pridelenych rozpoc&tovych finanénych prostriedkov,

pripravuje plany a realizaciu periodickych kontrol (revizie technologickych zariadeni,
revizie elektrickych zariadeni a elektrospotrebi¢ov) nehnutelného majetku a ich
vybavenia, vratane navrhov na ich optimalne vyuzivanie, mimo CO krytov a objektov
s pravnou subjektivitou, v pdsobnosti odboru majetkového,

pripravuje technické podklady pre vypracovanie zmluv o najme nehnutefného
majetku, zariadeni, ako aj dodavatelskych a odberatel'skych zmluv na dodavku prac,
sluzieb, energii, v objektoch v pbsobnosti odboru majetkového, v ramci
rozpoctovanych finanénych prostriedkov,

uskutoCniuje pripravu planu bezZného rozpo¢tu za odbor majetkovy a nasledne
sleduje a dodrziava jeho plnenie ako aj Cerpanie v sulade s rozpoctovymi pravidlami,
zabezpeCuje dodavatelsky opravu, udrzbu, odstrafiovanie poruch, havarii na a v
uréenych bytoch a nebytovych priestoroch, objektoch a budovach, na technickych a
technologickych zariadeniach vo vlastnictve alebo v sprave mestskej Casti, ktoré su
sucastou bytov,

vykonava dohfad nad obstaranim, nakupom, dovozom a instalaciou technickych a
technologickych zariadeni a vybavenia pre objekty v pdsobnosti odboru
majetkoveého,

vykonava zakladné technické posudenie oprav menSieho charakteru, v objektoch v
priamej pésobnosti odboru majetkového,

zabezpecuje spravu a udrzbu nebytovych priestoroch na Haburskej 2, BanSelovej 4
a Mesacnej 12,

pripravuje podklady pre verejné obstaravanie na projektovi dokumentaciu k
rekonStrukciam a na zhotovitefov prac pre rekonstrukcie bytov, nebytovych
priestorov, objektov, budov a zariadeni v pésobnosti odboru majetkového,
uskutoCnuje nakup vybavenia bytu pri skonCeni Zzivotnosti daného majetku,
vypracovava kompletnt dokumentaciu v ramci rieSenia procesu investicného zameru
(material do porady vedenia, miestnej rady, komisii, miestneho zastupitelstva),
komunikuje a spolupracuje s projektantom, zhotovitelmi, stavebnym dozorom a
ostatnymi dodavatelmi v ramci realizacie stavebnych prac.

Oddelenie vnutornej spravy

spracovava kompletnu agendu suvisiacu s dodavkou energii, vody, plynu, odvozu a
likvidacie komunalneho odpadu, prevadzkovanim kotolni, kontrolou - reviziami
zariadeni a dalSimi sluzbami spojenymi s uzivanim objektov uradu,
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- pripravuje podklady pre realizaciu verejnych obstaravani sudvisiacich so
zabezpeCenim dodavok prac, sluzieb a tovarov pre administrativu a objekt
miestneho uradu v priamej kompetencii odboru majetkového,

- vykonava organizaciu, planovanie, zadavanie oprav, prac a uloh pre udrzbara -
suvisiacich s realizaciou drobnych oprav, odstrafiovanim drobnych poruch v objekte
uradu,

- uskutoCiuje drobné opravy a odstrafiovanie drobnych havarii a poruch v oblasti
elektroinstalacie, vodoinstalacie, v objekte uradu,

- vykonava nakup drobnych tovarov a predmetov prevadzkového charakteru a
vyuctovanie hotovosti, v priamej pésobnosti odboru majetkoveého,

- uskutoCiuje dopravu osdb a prepravu nakladu, prevadzku vdetkych sluZzobnych
motorovych vozidiel, kontrolu technického stavu a odstrafiovanie poruch,

- vykonava riadny technicky stav vozového parku, dba o jeho usporné vyuzivanie a
vedie s tym suvisiacu agendu,

- vedie kompletnu evidenciu o dopravnych prostriedkoch vratane ich prisluSenstva,

- vyuctovava schvalené cestovné prikazy,
materialno-technicky zasobuje prevadzky miestneho Uradu a administrativy dradu a
riadne uskladiuje material a uskutoc¢fiuje jeho vydaj, pouzitie a evidenciu spotreby v
sulade s rozpoctovymi pravidlami,

- pre pracoviska miestneho Uradu zabezpecuje dodavku novin, Casopisov, vestnikov a
odbornej literatury podla pokynov prednostu, vedie evidenciu zakupenej literatury v
pdsobnosti odboru majetkoveho,

- eviduje hnutelny majetok a vykonava vyradovanie a likvidaciu prebytocného a
neupotrebitelného majetku v pdsobnosti odboru majetkového,

- uskuto¢iuje dodavatelsky upratovacie sluzby v objekte uUradu a v ramci
rozpoctovanych finanénych prostriedkov,

- pripravuje a riadi inventarizacie majetku v pdsobnosti majetkového odboru,

- pripravuje podklady pre realizaciu verejného obstaravania tonerov, dodavky
multifunkénych (velkokapacitnych) zariadeni, zariadeni, mobilnych a pevnych
telefonickych sluzieb, servisu a prevadzky telefonickej ustredne,

- uskutoCnuje dodavatelsky prevadzku elektronického zabezpelovacieho systému,
jeho udrzbu a kontroluje pripojenie na monitorovacie centra policie, analyzu
zaznamov a vystupov technickej ochrany a navrhuje opatrenia,

- v obdobi pripravy a realizacie volieb a referend uskuto€riuje priestorové
a materialno-technické vybavenie pre vykon volieb a referend,

- personalne zabezpedluje pripravu volebnych miestnosti,

- technicky zabezpecuje telefonické spojenie pocas priebehu volieb alebo referend,

- realizuje fyzicku pripravu, rozdelenie a distriblciu hlasovacich listkov na volebné
okrsky a z volebnych okrskov,

- uskutoCiuje personalne obsadenie vodiCov pre okrsky, nasledné zuctovanie
nakladov na prepravu,

- zabezpecluje obclerstvenie a stravné listky pre ¢lenov komisii, zapisovatelov a ¢lenov
volebného stabu.

17. Odbor informaénych technolégii
- sa Cleni na dve oddelenia:

a) Oddelenie digitalnych sluzieb a prevadzky

zabezpec€uje tvorbu koncepcii rozvoja informaéného systému, koncep&nych
materialov, pripravu strategickych dokumentov,

- pripravuje navrh informaénych systémov,

- zabezpecuje projektovanie ochrany dat a udrzbu dat,

- zabezpecuje chod informaénych systémov,

- uskutoCiuje spravu a udrzbu pocitaCovej siete, serverovych rieSeni a technicku
udrzbu pocitaCovych systémov,

- zabezpecuje prevadzku doménového prostredia,
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spravuje klientsku €ast’ on-line pripojenia do Registra obyvatelov SR (REGOB) pre
Matri¢ny urad a pre Oddelenie evidencie a hlasenia pobytu ob¢anov,

zabezpecuje zakladny servis a drobné opravy a renovacie personalnych pocitacov,
periférnych zariadeni, lokalnej pocitatovej siete a serverov, prostrednictvom
dodavatel'skych firiem,

zabezpeduje tvorbu aplikacnych programov,

poskytuje metodicki podporu a poradenské sluzby uzivatelom (zamestnancom
mestskej Casti Bratislava-RuZinov) v oblasti obsluhy pocitacov a aplikacii,
zabezpecuje sucCinnost s inymi organizaCnymi utvarmi z hladiska metodickych
procesov v oblasti informacnych technologii,

spolupracuje pri zavadzani novych softvérovych produktov a aplikacii do uzivania,
koordinuje a riadi realizacie projektov rozvoja informacného systému,

zabezpeCuje nasadzovanie projektov aplikatného programového vybavenia do
rutinnej  prevadzky vratane testovania  systémového a  aplikacného
programoveho vybavenia pre jednotlivé typy poéitacov,

zabezpeCuje antivirovd ochranu, udrzbu, zalohovanie, obnovu a archivovanie
udajov,

technicky realizuje zasadnutia miestneho zastupitelstva, pripravu volieb
a pripravu referenda,

zabezpecuje nakup vypoctovej techniky a softvéru,

obstarava zarucny a pozarucny servis vypoctovej techniky a jej prislusenstva a
nakup nahradnych komponentov vypoctovej techniky,

sleduje pravnu uUpravu informaénych systémov verejnej spravy, ich rozvoj, normy
a Standardy,

sleduje pravnu Upravu voblasti kybernetickej bezpelnosti a elektronizacie
sluzieb,

aplikuje  bezpe€nostné politiky v oblasti informaénych a komunikaénych
technologii,

zabezpecuje podporu pri zavadzani elektronickych sluzieb,

realizuje vyhlasovanie verejnych sutazi v sulade s plathou pravnou Uupravou
verejného obstaravania tovarov a sluzieb v spolupraci s Oddelenim verejného
obstaravania,

poskytuje sucinnost pri tvorbe podkladov obstaravania inym organizaénym
jednotkam mestskej Casti,

zabezpecuje spolupracu s Magistratom hlavného mesta Slovenskej republiky a s
miestnymi Uradmi z inych mestskych Casti, s obcami a s uUradmi Statnej spravy
v ramci svojej pésobnosti.

b) Oddelenie datovych, priestorovych analyz a projektov

zabezpeCuje tvorbu koncepcii rozvoja geografického systému, koncepnych
materialov, analyz a priestorovych analyz a pripravu strategickych dokumentov,
metodicky riadi, koordinuje tvorbu geografického systému,

realizuje a koordinuje digitalizacie mapovej a vykresovej dokumentacie a ich
aktualizacii,

koordinuje vonkajSie a vnutorné vztahy pri budovani infradtruktury priestorovych
informacii,

zabezpeCuje spolupracu s Magistratom hlavného mesta Slovenskej republiky a
s miestnymi uradmi z inych mestskych Casti, s obcami a s uradmi Statnej spravy
v ramci svojej pdsobnosti,

spolupracuje s organizacnymi utvarmi,

poskytuje metodicku podporu a poradenské sluzby uzivatelom,

spracovava Udaje a datové subory najma z administrativnych zdrojov, databaz,
narodného Statistického systému a inych zdrojov,

zabezpecuje tvorbu, udrzbu a spolupracu pri digitalnych ucelovych a tematickych
mapach,

spravuje udaje a prevadzku geografického informacného systému mestskej Casti,
prevadzku portalu s otvorenymi udajmi a interného portalu s idajmi,
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zabezpeCuje spravu katalogu metalddajov priestorovych informacii a mapovych
archivov,

zabezpeCuje tlatené a digitdlne mapové vystupy pre externych a internych
odberatelov,

koordinuje a riadi realizacie projektov rozvoja informacného systému,

koordinuje zavadzanie projektov aplikatného programového vybavenia vratane
metodického  usmerfiovania a  testovania  systémového  a aplikacného
programového vybavenia,

koordinuje a riadi realizaciu projektov v oblasti svojej pdsobnosti zadanych
vedenim mestskej Casti,

spolupracuje pri zavadzani novych softvérovych produktov a aplikacii do uzivania,
nasadzuje projekty aplikaéného programového vybavenia do rutinnej prevadzky
vratane testovania systémového a aplikaéného programového vybavenia pre
jednotlivé typy pocitacov,

pripravuje navrhy novych existujucich datovych systémov aich naslednu
Upravu,

testuje nové alebo zmenené funkcionality informacného systému,

sleduje pravnu Upravu informac¢ného systému verejnej spravy, jeho rozvoj, normy
a Standardy,

vyhlasuje verejné sutaze v sulade s platnou pravnou Uupravou verejného
obstaravania tovarov a sluzieb v spolupraci s Oddelenim verejného obstaravania,
pripravuje a koordinuje verejné obstaravanie digitalnych sluzieb,

zabezpeCuje koordinaciu opatreni pri dodrZiavani ochrany osobnych udajov a
oblasti otvorenych udajov.

CL. X
ZruSovacie ustanovenia

ZruSuje sa Organizacny poriadok Miestneho uradu mestskej €asti Bratislava-Ruzinov zo dna
22. augusta 2008 v zneni jeho neskorsich zmien a doplneni.

CL XI
Zaverecné ustanovenie

Organizacny poriadok nadobudol platnost’ drfia 24.06.2019 a ucinnost diia 01.07.2019.

Dodatok €. 1 k Organizaénému poriadku nadobudol platnost dria 15.10.2020 a ucinnost’ dfia
01.01.2021.

Dodatok €. 2 k Organizatnému poriadku nadobudol platnost dfia 25.4.2022 a ucinnost dna
01.05.2022.

V Bratislave dria 01.03.2023

Ing. Martin Chren, v.r.
starosta
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I Starosta I

Priloha ¢.1 Schéma organizaCnej Struktury Miestneho uradu mestskej Casti Bratislava-Ruzinov

s Géinnostou od 01.05.2022
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