MESTSKA CAST BRATISLAVA-DUBRAVKA

Bratislava 28. juna 2011

Organizacny poriadok Miestneho tiradu mestskej Casti Bratislava-Dubravka

Starosta mestskej Casti Bratislava — Dibravka podl'a § 13 ods. 4 pism. d) zdkona SNR
¢. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorSich predpisov, na zéklade § 17 ods. 3
zakona SNR €. 377/1990 Zb. o hlavnom meste SR Bratislave v zneni neskorSich predpisov a
na zaklade ¢l. 20 Statatu hlavného mesta SR Bratislavy

vydava

tento organiza¢ny poriadok Miestneho tiradu mestskej ¢asti Bratislava-Dibravka:

CL1
Uvodné ustanovenie

Organiza¢ny poriadok Miestneho Gradu mestskej Casti Bratislava-Dubravka (d’alej len
»organizacny poriadok®) je vnutornym predpisom mestskej Casti Bratislava-Dubravka (d’alej
len "mestska Cast™). UrCuje postavenie a pdsobnost Miestneho uradu mestskej cCasti
Bratislava-Dubravka (d’alej len "miestny urad"), jeho organiza¢ni Struktiru, pracovné

¢innosti oddeleni a referatov, ich vzdjomné vztahy a zodpovednost’.
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)

PRVA CAST
Postavenie a posobnost’ miestneho uradu
Cl.2
Ziakladné ustanovenia

Miestny urad je vykonnym organom Miestneho zastupitel'stva mestskej Casti
Bratislava-Dubravka (dalej len "miestne zastupitel'stvo") a starostu mestskej Casti
Bratislava-Dubravka (d’alej len "starosta").

Miestny urad zabezpecuje odborné, administrativne a organizacné prace, suvisiace s
plnenim Uloh miestneho zastupitel'stva a starostu, ako aj d’alSich organov miestneho
zastupitel'stva.

(3) Miestny urad najma:

a) zabezpecuje pisomnu agendu orgdnov mestskej Casti a miestneho zastupitel'stva, je
podatel'nou a vypraviiou pisomnosti mestskej Casti,

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

¢) pripravuje rozhodnutia starostu vyddvané v spravnom konani,

d) vykonava vSeobecné zdvdzné nariadenia mestskej Casti, uznesenia miestneho
zastupitel'stva, miestnej rady, rozhodnutia starostu, kontroluje ich plnenie
a dodrziavanie,

e) metodicky riadi prispevkové a preddavkové organizacie a zariadenia mestskej Casti
(d’alej len "miestne organizacie"),

f) zabezpecuje spravu zvereného majetku hlavného mesta a majetku mestskej casti,
ak tento majetok nebol zvereny do spravy miestnych organizacii,

g) vykonava agendu suvisiacu so zabezpecenim vykonu samospravy mestskej Casti,

h) zabezpecuje plnenie tloh Statnej spravy prenesenych na mestska cast’.

(4) Miestny urad zabezpecuje podmienky pre rokovanie komisii miestneho zastupitel'stva a

pre pracu poslancov s voli¢mi.

(5) Miestny urad spolupracuje pri plneni svojich uloh s Magistratom hlavného mesta SR

Bratislavy (d’alej len "magistrat"), s inymi miestnymi uradmi a s uzemne prislusnymi
organmi $tatnej spravy.

CL3

Riadenie miestneho dradu

Stuptiami riadenia miestneho tradu su

a) starosta, zastupca starostu a prednosta miestneho uradu (d’alej len ,,prednosta‘),

b) veduci stavebného uradu, veduci oddelenia personilneho a mzdového, veduci
ostatnych oddeleni a v osobitnom rezime podl'a prislusnych  vSeobecne zaviznych
pravnych predpisov riaditelia materskych $kol (d’alej len ,,riaditel’ MS).
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ClL4
Starosta

Starosta je vykonnym orgdnom mestskej Casti a zastupuje ju navonok. Je Statutdrnym
organom  mestskej  Casti v majetkovopravnych  vztahoch  mestske;  Casti
a v pracovnopravnych vztahoch zamestnancov mestskej casti; v administrativnych
vzt'ahoch mestskej Casti je spravnym organom.

Starosta je vo vztahu k miestnemu uradu Statutdirnym orgdnom v pracovnopravnych
vzt'ahoch zamestnancov mestskej Casti, pricom najma:

a) uzatvara, meni a ukonéuje pracovné zmluvy a dohody o pracach vykonavanych mimo
pracovného pomeru,
b) urcuje platové nalezitosti zamestnancov mestskej Casti,

¢) urcuje funk¢nu a platovl Struktiru miestneho tradu.

Starosta priamo riadi:

a) prednostu,

b) veduceho stavebného tradu,

c) veduceho oddelenia personalneho a mzdového,

d) sekretariat starostu.

CL5
Zastupca starostu

Zastupca starostu vo vztahu k miestnemu uradu zastupuje starostu v ¢ase jeho

nepritomnosti v rozsahu uloh, ktoré mu ustanovi starosta.

CL6

Prednosta

(1) Na ¢ele miestneho tiradu je prednosta, ktorého vymentva a odvoléava starosta.
(2) Funkcia prednostu je nezlucitel'na s funkciou poslanca miestneho zastupitel'stva, s

funkciou prisediaceho na side a s pracovnym pomerom Vv §tatnej sprave.
(3) Prednosta riadi miestny Urad a organizuje jeho pracu. Za svoju ¢innost’ zodpoveda starostovi.

(4) Prednosta najma:

a) zucCastnuje sa na rokovaniach so Statutarnymi zastupcami organov a organizacii, ak ich
predmetom je vecna prisluSnost’ uradu,

b) navrhuje starostovi vyhlasenie vyberovych konani na obsadenie miest veducich
organiza¢nych ttvarov miestneho tradu,

¢) zvolava a vedie pracovnu poradu veducich organiza¢nych utvarov,

d) zodpoveda starostovi za plnenie uloh v rozsahu vecnej prislusnosti miestneho tradu a za

tym ucelom vykonava kontrolu ich plnenia,
e) zucastiuje sa na zasadnutiach miestneho zastupitel'stva a miestnej rady s hlasom poradnym,

f) podpisuje spolu so starostom zapisnice zo zasadnuti miestneho zastupitel'stva a miestnej
rady,
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g) riadi prislusnych veducich zamestnancov jednotlivych oddeleni,

h) zabezpecuje pripravu a vydanie organiza¢ného poriadku, koordinuje pripravu a vydavanie
d’al$ich vnutroorganiza¢nych predpisov a rozhodnuti a opatreni prednostu,

1) zabezpecuje ucast’ zamestnancov mestskej Casti na kontrolach v sulade s poziadavkami
miestneho kontrolora,

j) pridel'uje organizanym utvarom na vybavenie staznosti a peticie, ako aj ziadosti
o poskytnutie informacii podl'a zakona ¢. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informaciam
a o zmene a doplneni niektorych zdkonov (zakon o slobode informacii) v zneni neskorSich
predpisov,

k) schvaluje materialy upravujice pripravu a realizaciu podujati organizovanych miestnym
uradom,

1) podiel'a sa na priprave materidlov zasadnej a koncep¢nej povahy, tykajucich sa mestskej
Casti,

m) plni d’alSie ulohy podl'a rozhodnutia miestneho zastupitel'stva, starostu a miestnej rady.
Prednostu pocas jeho nepritomnosti zastupuje v rozsahu jeho prav nim urceny veduci
organiza¢ného utvaru, okrem tych tloh, ktoré si prednosta pisomne vyhradil.

ClL.7
Metody a formy riadenia a porady

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

Pracovné porady zvolavaju riadiaci zamestnanci podla potreby, ak tento organizaény
poriadok neustanovuje inak.

Starosta zvolava porady spravidla raz mesacne.

Prednosta zvolava pracovné porady podl'a potreby, najmenej vSak raz mesacne.

Po kazdej pracovnej porade prednostu, vedici organizacnych utvarov zabezpecia
prenos Uloh na zamestnancov, ktorych riadia.

Veduci organizacnych utvarov zvolavaju pracovné porady podl'a potreby.

Jednotlivé organiza¢né utvary plnia pracovné ulohy v zdsade samostatne. Zodpovedaju
za komplexnost’, tiplnost” a vecnll spravnost’ vybavovanych materidlov.

CL8
Ukladanie a kontrola uloh

Starosta uklada 1lohy prednostovi, stavebnému uradu, oddeleniu personadlnemu
amzdovému a sekretariatu starostu. Prednosta uklad4d Ulohy veducim organizaénych
utvarov a veduci organiza¢nych utvarov zamestnancom, ktorych riadia.

Na plnenie zavaznych alebo opakujicich sa uloh vyddva starosta alebo prednosta
pisomné pokyny. Pisomné pokyny starostu sa oznacuju ako prikazy a eviduju sa v
zbierke prikazov na sekretariate starostu. Pisomné pokyny prednostu sa oznacuju
ako opatrenia a eviduju sa v zbierke opatreni na sekretariate prednostu.

Prikazy starostu a opatrenia prednostu sa dorucuju adresatovi a vSetkym riadiacim
zamestnancom.

Kontrolu plnenia uloh ako sucast riadenia si povinni vykondvat v ramci svojej
pOsobnosti vSetci riadiaci zamestnanci uradu v rdmci organizacnej Struktury uradu.
Zamestnanci organizacnych utvarov v ramci pdsobnosti Utvaru zastupuji mestska
Cast v konaniach na sude, prokuratire prip. inych Stitnych organoch na zdklade
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poverenia starostom. O priebehu a vysledku konania st zamestnanci povinni
vyhotovit’ stru¢ny zaznam do spisu a informovat’ prednostu; starostu informuja, len ak
im to starosta osobitne ulozi.

Organizacné utvary pripravuju a predkladaju materidly prednostovi miestneho uradu s
navrhom na d’al$i postup a konecné vybavenie veci. O vybaveni veci si zamestnanci
povinni informovat’ prednostu, starostu informuju, len ak im to starosta osobitne ulozi.

DRUHA CAST

Vymedzenie posobnosti organizaénych utvarov
miestneho uradu

CL9
Organizacna Struktira

Miestny urad sa ¢leni na organizacné utvary, ktoré plnia tlohy na zverenom useku
¢innosti miestneho uradu komplexne a v celom rozsahu. Organizacnd Struktdra
miestneho Uradu je uvedend v prilohe €. 1.

Oddelenie je organizacny utvar s minimalnym poc¢tom troch zamestnancov, vratane
vediceho oddelenia. Oddelenie sa ¢leni na referaty s niz§im poctom zamestnancov, ako
na oddeleni.

Organizacnym utvarom miestneho uradu je aj materska Skola, ktort riadi riaditel
Riaditel materskej Skoly je veduci zamestnanec podla osobitného predpisu.
Podrobnosti o organizacii a ¢innosti materskej Skoly st upravené v organizacnom
poriadku materskej Skoly, ktory je prilohou organizacného poriadku — priloha €. 2.

Nézvy organiza¢nych Utvarov miestneho tradu su:

A. Sekretariat starostu

B. Stavebny urad

C. Oddelenie personalne a mzdové

D. Sekretariat prednostu

E. Oddelenie organiza¢né

F. Oddelenie majetkovopravne a legislativne

G. Oddelenie ekonomické

H. Oddelenie skolstva, kultary, Sportu a materskych §kol

I. Oddelenie Zivotného prostredia

J. Oddelenie uzemného rozvoja, vystavby, dopravy a podnikatel'skych ¢innosti

K. Oddelenie socialnych veci a zdravotnictva

L. Oddelenie prevadzky a spravy

M. Utvar miestneho kontrolora.

CL 10

Spolo¢né tlohy organizac¢nych utvarov

Organizacné utvary v rozsahu svojich uloh zabezpecuji a vykonavaju originalne posobnosti
obce a zabezpecuju a vykonavaji preneseny vykon Statnej spravy na obce, pricom najma:
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vypracivaju a pripomienkuji ndvrhy vSeobecne zaviznych predpisov, navrhy vSeobecne
zaviaznych nariadeni mestskej cCasti (d’alej len ,nariadenie”) anavrhy vSeobecne
zavaznych nariadeni hlavného mesta SR Bratislavy (d’alej len ,,Bratislava‘),

pripravuju podklady na tvorbu rozpoctu mestskej Casti, zodpovedaju za plnenie prijmov
a Cerpanie vydavkov rozpoctu,

pripravuji obsahovo a organizacne materialy na rokovania miestnej rady, miestneho
zastupitel'stva, komisii a materidly pre starostu,

podielaju sa na plneni tloh ako prvé kontaktné miesta,

podiel’aju sa na plneni tloh vyplyvajtcich z pripravy a realizacie volieb a referenda,
podielaju sa na ulohach pri verejnom obstaravani prac, tovarov a sluzieb.

ClL 11
Veduci organizaénych utvarov

Zodpovedaju za odbornost’, zdkonnost’, uplnost’, hospodarnost’ a véasnost’ vykonavania

uloh vyplyvajiucich z uzneseni miestnej rady, miestneho zastupitel'stva, komisii

miestneho zastupitel'stva, prikazov starostu a opatreni prednostu a za dodrziavanie
vSetkych vSeobecne zavéznych pravnych predpisov, ktoré sa vztahuji na ich Cinnosti,
alebo ktoré vyplyvaju z vnatornych predpisov.

Veduci organiza¢nych ttvarov:

a) vypracovavajui navrh programového rozpocétovania mestskej casti, vykondvaju
kontrolu jeho plnenia a zodpovedaju za plnenie prijmov a Cerpanie vydavkov za
prislusny program a podprogram,

b) zodpovedaji za vecné plnenie zmluvnych dokumentov a ich evidenciu,

¢) vykonavaju predbeznu finan¢ni kontrolu pripravovanej financnej operacie, ktord sa
tyka organiza¢nych utvarov,

d) stanovuji opisy pracovnych miest vo svojej riadiacej pravomoci, predkladaja
starostovi navrhy na prijatie, zmenu alebo ukoncenie pracovného pomeru priamo
riadenych zamestnancov, na opatrenia v oblasti porusovania pracovnej discipliny,
vypracuvaju hodnotenia zamestnancov, predkladaju navrhy, vratane zdévodnenia, na
platové zaradenie a odmeny zamestnancov,

e) spolupracujii podla potreby pri plneni pracovnych uloh sinymi organizaénymi
utvarmi,

f) predkladaji navrhy na rieSenie zdsadnych otdzok a podavaju informécie a spravy o
plneni tloh tomu, kto ich riadi,

g) zodpovedaju za kompletnost’, tplnost’ a spravnost’ predkladanych materialov,

h) zodpovedaju za pripravu nariadenia na prisluSnom useku cinnosti , aktualizuju,
gestoruju a zabezpecuju kontrolu ich dodrziavania, predkladaji ndvrh na poverenia
zamestnancov starostovi mestskej ¢asti, zodpovedaju za kontrolu nariadenia,

1) zodpovedaju za evidenciu, dodrziavanie, vyhodnocovanie a kontrolu zmluvnych
vzt'ahov na prislusnom useku ¢innosti, vyplyvajucich z pravnych ukonov,

j) zabezpecuju rieSenie staznosti, podnetov a nametov obcanov podla platnych
predpisov na prislusnom useku,

k) zabezpecuju spristupnenie informécii podl'a zédkona €. 211/2000 Z. z o slobodnom
pristupe k informacidm a o zmene a doplneni niektorych zdkonov (zédkon o slobode
informacii) v zneni neskorSich predpisov,

1) zabezpecuju plnenie d’alSich uloh podla pokynov starostu a prednostu v rozsahu
¢innosti prislusného organiza¢ného utvaru.



CL12
A. Sekretariat starostu

(1) Sekretariat starostu zabezpeCuje po organizacnej a administrativnej stranke plnenie
uloh starostu, referatu krizového riadenia, najma:

a) vedie terminovnik uloh starostu a kontroluje jeho dodrziavanie,

b) vedie pisomni dokumentaciu materidlov a posStu starostu,

C) vedie pisomnu agendu kanceldarie starostu,

d) zabezpecuje stanoviskd a komentare organizacnych utvarov k materidlom pre

starostu na rokovanie Mestského zastupitel'stva hlavného mesta Slovenskej republiky
Bratislavy a jeho organov a kompletizuje ich,

e) vedie evidenciu uzneseni a nariadeni Mestského zastupitel'stva hlavného mesta
SR Bratislavy (d’alej len ,,mestské zastupitel'stvo™) a Mestskej rady hlavného mesta
SR Bratislavy (d’alej len ,,mestska rada®),

f) vedie evidenciu reprezentaéného fondu starostu,

g) vedie terminy rokovani starostu, koordinuje ich a podl'a rozhodnutia starostu sa
ich zucastnuje, vyhotovuje z nich zaznamy, prendsa z nich ulohy a kontroluje
plnenie  tychto tloh,

h) vedie agendu Regionalneho zdruzenia mestskych casti hlavného mesta SR
Bratislavy a spolupracuje s predsedom zdruzenia,

1) v sucinnosti s organizacnymi Utvarmi uradu zabezpecuje pobyt zahrani¢nych
navstev u starostu,

1) zabezpecCuje sucinnost’ pri prendsani, plneni a kontrole plnenia uloh

vyplyvajlcich pre starostu alebo mestskll ¢ast’ z uzneseni mestského zastupitel'stva a
jeho organov,

k) zabezpecuje ¢innosti spojené s autodopravou starostu,

1) zabezpecuje kontakt s masovokomunikacnymi prostriedkami a informuje ich o
praci  volenych orgdnov mestskej Casti,

m) poskytuje podklady na internetovi strdnku miestneho uradu tykajice sa
agendy starostu,

n) zhromazd’uje a pripravuje podnety a podklady na zépis do kroniky a
zabezpecuje sucinnost’ mestskej Casti s kronikdrom mestskej Casti,
0) vykondva spisovu sluzbu kancelarie starostu , sekretarske prace a ulohy

vyplyvajice z pisomného styku a osobnych néavStev obyvatelov a Statutarnych
Zastupcov organov a organizacii,

P) vedie hospodéarsku agendu kanceldrie starostu, tykajicu sa hospodarenia s
limitmi na obcCerstvenie a dary a vytac¢tovanie sluzobnych ciest,
q) organizuje a plni ulohy vyplyvajice zo spolocenského, domdiceho a

zahrani¢ného styku starostu, kontakty zastupcov masovokomunikacnych prostriedkov
s veducimi pracovnikmi miestneho uradu,
r) pridel'uje Cisla a vedie evidenciu vSetkych prikazov, ktoré vydava starosta.

(2) Referat krizového riadenia a poZiarnej ochrany
a) zabezpeCuje plnenie Uloh v rozsahu stanovenom ¢l. 40, 52, 54 a 66 Statatu hlavného
mesta SR Bratislavy.



(3) Séfredaktor Diibravského spravodajcu, tlafovy tajomnik

a) organizacne avecne zabezpeCuje vydavanie mesaCnika Dubravsky spravodajca
a zabezpecuje komunikaciu s médiami,

b) zabezpecuje distribuciu mesacnika Dubravsky spravodajca,

c) vytvara archiv informécii a fotografii, ktoré mozno pouzit’ na vydavanie informa¢nych
brozur a publikacii,

d) spolupracuje pri grafickom spracovani tlacovin,

e) zabezpeCuje spolupracu s masovokomunikacnymi  prostriedkami  z hladiska
poskytovania informacii o aktualnych otazkach, tykajucich sa mestskej Casti,

f) vykonava funkciu hovorcu starostu mestskej Casti a styk s médiami.

(4) Referat Strukturalnych fondov
zabezpecuje ulohy v oblasti rozvojovych programov a medzindrodnych aktivit zameranych na
rozvoj investi¢nej ¢innosti, podporu v zamestnanosti a sociadlneho rozvoja z fondov Eurdpske;j
unie, najma:

a) predklada starostovi navrhy a koordinuje tvorbu rozvojovych projektov,

b) v sucinnosti s organizaénymi Utvarmi pripravuje informacné materidly na podporu

domadcich ale najmé zahrani¢nych aktivit investorskym sposobom,

¢) vypracovava podklady pre vyuzitie fondov Eurdpskej unie,

d) pripravuje sutazné podklady investi¢nych akcii,

e) vedie agendu stavieb realizovanych zo Strukturalnych fondov.

(5) Kronikar mestskej ¢asti vedie kroniku mestskej Casti.

CL13
B. Stavebny urad

(1) Stavebny trad plni Glohy na tseku tzemného konania a stavebného poriadku podla
zakona ¢. 50/1976 Zb. o izemnom planovani a stavebnom poriadku v zneni neskorsich
predpisov ( dalej len ,stavebny zakon®) a ulohy Specialneho stavebného uradu pre
miestne komunikacie III. aIV. triedy, pripravuje pisomnosti k rozhodovacej c¢innosti
podrla stavebného zakona , ako aj podla osobitnych predpisov, pri€om najma:

a) vedie Izemné konanie,

b) pripravuje rozhodnutie o umiestneni stavby,

C) pripravuje rozhodnutie na zmenu izemného rozhodnutia,

d) vedie stavebné konanie,

e) pripravuje stavebné povolenia,

f) pripravuje povolenia na zmenu stavby pred jej dokoncenim,

g) pripravuje rozhodnutia o prediZeni platnosti stavebného povolenia,

h) vedie kolaudaéné konanie,

1) pripravuje kolauda¢né rozhodnutia na stavby, ktoré si vyZaduju stavebné povolenie,

1) pripravuje ¢asovo obmedzené povolenia na pred¢asné uZivanie stavby,

k) pripravuje rozhodnutia o zmene v uZivani stavby,

1) pripravuje nariadenia, alebo povolenia na odstraiovanie stavieb,

m) prerokuva priestupky fyzickych osob a spravne delikty pravnickych osob a fyzickych
0s0b, opravnenych na podnikanie,

n) zabezpecuje vykon Statneho stavebného dohl'adu v rozsahu svojej ¢innosti,



o) nariad’uje skusky stavby, odobratie a preskSanie vzoriek a prizvanie znalcov na
posudenie technicky naro¢nych, alebo neobvyklych stavieb,

P) pripravuje oznamenia k uskuto¢neniu stavebnych prac, drobnych stavieb, udrziavacich
prac ohlasenim,

q) pripravuje rozhodnutia pre povolenie terénnych Uprav, prac a zariadeni (informacné,
reklamné a propagacné zariadenia),

r) vedie evidenciu rozhodnuti ainych opatreni vyplyvajicich z ¢innosti stavebného
uradu.

(2) Na oddeleni je vykonavana Cinnost' podla zdkona SNR ¢. 369/1990 Zb. o obecnom
zriadeni v zneni neskorSich predpisov a vyhlasky MV SR €. 31/2003 Z. z., ktorou sa
ustanovuju podrobnosti oznacovani ulic ainych verejnych priestranstiev a Cislovani
stavieb, pri¢om pripravuje pisomnosti pre:

a) rozhodnutie obce o urceni stpisného Cisla stavbe a orientacného Cisla stavbe,

b) pridelenie urcen¢ho supisného Cisla a orientacného Cisla konkrétnej stavbe, vydanie
rozhodnutia o prideleni ¢isla a vydanie tabulky s pridelenym c¢islom, potvrdzovanie uz
pridelenych stpisnych cisel,

C) vedie evidenciu supisnych Cisel a evidenciu orienta¢nych ¢isel a udrziava evidenciu
v sulade so skuto¢nym stavom,
d) upovedomuje katastralny urad o urceni alebo zruseni tychto Cisel a obstarava tabul’ky

na oznacovanie stavieb supisnymi a orientaCnymi ¢islami.

CL 14

C. Oddelenie personalne a mzdové

(1) Referat personalny

a) zabezpeCuje personalnu agendu suvisiacu so vznikom, zmenami a zanikom
pracovného pomeru zamestnancov zaradenych na miestnom turade, materskych
Skoléch, riaditelov zakladnych $kol, ktorych je mestska Cast’ zriad’ovatel'om, riaditela
Domu kultiry,  persondlne nalezitosti starostu, zastupcu starostu a hlavného
kontrolora,

b) spolupracuje s prislusnymi vedicimi zamestnancami na opisoch pracovnych miest,

¢) pripravuje na zaklade néavrhov prislusnych vedicich zamestnancov systematizaciu
pracovnych miest na miestnom urade a v materskych skolach na prislusny kalendarny
rok,

d) na zédklade poziadaviek veducich prislusnych ttvarov vyhotovuje dohody o pracach
vykonavanych mimo pracovného pomeru,

e) na zaklade poZiadaviek zamestnavatela sa z(i€astiuje na tvorbe stratégie personalneho
rozvoja zamestnavatel’a,

f) na zéklade poziadaviek zamestnavatela organizacne zabezpecCuje vyhlasovanie
a priebeh vyberovych konani na obsadzovanie voI'nych miest vedtcich zamestnancov,

g) vedie osobné spisy zamestnancov,

h) vedie evidenciu uzatvorenych dohod o pracach vykondvanych mimo pracovného
pomeru,

1) v persondlnom a mzdovom programe Vema zapisuje vznik, zmeny a zanik pracovno-
pravneho vzt'ahu a aktualizuje personédlne data zamestnancov,

j) plni prihlasovaciu a odhlasovaciu povinnost zamestnancov voci Socidlnej poist'ovni
a zdravotnym poistovniam v suvislosti so vznikom, zanikom a zmenou pracovno-
pravneho vzt'ahu,



k) vedie evidenciu o zamestnancoch so zmenenou pracovnou schopnostou,

1) zabezpecuje ulohy spojené s informovanostou zamestnancov o moznostiach
vzdelavania, Skolenia, resp. s prehlbovanim kvalifikacie,

m)vedie agendu suvisiacu so zmluvnou lekarskou starostlivostou o zamestnancov podla
uzatvorenej zmluvy,

n) spolupracuje pri kolektivnom vyjednavani zamestnavatel’a,

0) za zamestnavatel'a sa zcastiuje na tvorbe vnitornych predpisov v personalnej oblasti,

p) pripravuje podklady a posudzuje naroky na stravné listky zamestnancov,

q) na zaklade navrhu prislusnych veducich zamestnancov vyhotovuje dohody o hmotne;j
zodpovednosti zamestnancov a vedie ich evidenciu,

r) vypracovava ndavrhy na vymenovanie a odvolanie riaditelov §kol, ktoré su
v posobnosti mestskej Casti na zaklade vysledkov vyberového konania a na navrh
prislusnej rady Skoly,

s) organizacne riadi a zabezpecuje Cinnost’ v oblasti bezpecnosti a ochrany zdravia pri
praci.

(2) Referat odmerovania a miezd zamestnancov na miestnom urade

a) pripravuje podklady na zostavenie rozpoctu v oblasti odmenovania zamestnancov na
miestnom urade v pozadovanej Strukture,

b) sleduje Cerpanie mzdovych prostriedkov a ostanych osobnych ndkladov v zmysle
rozpoctu, vedie evidencny pocet zamestnancov,

¢) pripravuje navrhy na platové a funk¢né zaradenie zamestnancov na miestnom urade,

d) posudzuje zapocitanu prax zamestnancov, zarad’uje ich do platovych stupiiov,

e) vyhotovuje oznamenia o plate, sleduje a realizuje postupy zamestnancov do platovych
stupiiov,

f) pripravuje podklady na priznavanie odmien zamestnancov na miestnom urade,

g) likviduje odmeny poslancov, ¢lenov a tajomnikov komisii,

h) likviduje dohody o pracach vykondvanych mimo pracovného pomeru,

i) vykonava komplexni agendu mzdovej uctirne, vedie evidencné listy o zarobku,
realizuje platby miezd,

j) pripravuje podklady pre kolektivne vyjednavanie v oblasti odmeniovania,

k) zacastnuje sa na tvorbe vnutornych predpisov v oblasti odmenovania,

m)vyhotovuje a zasiela evidencné listy dochodkového zabezpecenia,

n) vypocitava a vyplaca nemocenské davky a davky pri oSetreni ¢lena rodiny, vyplacanie
penaznej pomoci v materstve, kompletna agenda dani z prijmov, vyhotovovanie
prislusnych vykazov, agenda stvisiaca s odvodmi do fondov,

o) kontroluje tplnost’ adajov k vyhlaseniam k zdaneniu prijmov,

p) vypocitava priplatky za nadCasovu pracu, kontroluje spravnost’ vykazov tejto prace
a sleduje limit nad¢asovej prace,

q) vyhotovuje Stvrtroéné vykazy o praci (zamestnanci, mzdové prostriedky), roény vykaz
dane zo mzdy,

r) vyhotovuje sthrnny predpis miezd, dani, ddvok nemocenského poistenia, zrazok
z miezd podla Gctovnej osnovy a mesacne odsuhlasuje mzdové prostriedky,

s) vykonava ro¢né zactovanie dani z prijmov zo zavislej innosti,

t) vystavuje na zaklade ziadosti zamestnancov miestneho turadu a poslancov potvrdenia o
zuctovanych a vyplatenych prijmoch fyzickych osdb zo zavislej ¢innosti a funkénych
pozitkov,

u) zodpoveda za spracovanie mesacénych vykazov pre Socidlnu poistoviiu, zdravotné
poistovne, Ustredie prace socialnych veci a rodiny za mestska Gast’,
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v) Stvrtrocne vypracovava vykaz poistenia zodpovednosti zamestnancov za Skody,

w) Vv spolupraci s Oddelenim ekonomickym sleduje ¢erpanie socidlneho fondu,

x) v personalnom a mzdovom programe Vema zapisuje a aktualizuje tdaje potrebné pre
odmenovanie zamestnancov, resp. zuctovanie mzdy zamestnancov okrem vzniku,
zmeny a zaniku pracovnopravneho vztahu a dohodéach o pracach vykonavanych mimo
pracovného pomeru.

(3) Referat prace odmenovania a miezd zamestnancov materskych $kol

a) pripravuje podklady na zostavenie rozpoctu v oblasti odmenovania zamestnancov
v MS v pozadovanej $truktire,

b) sleduje Gerpanie mzdového fondu zamestnancov v MS a mesaéne ho vykazuje,

¢) pripravuje navrhy na platové zaradenie zamestnancov,

d) posudzuje zapo¢itani prax zamestnancov a nepedagogickych zamestnancov v MS,
zarad'uje ich do platovych stupnov,

e) vyhotovuje oznamenia o plate, sleduje a realizuje postupy zamestnancov do platovych
stupnov,

f) pripravuje podklady na prizndvanie odmien zamestnancov,

g) zaétovava dohody o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru pre MS,

h) vykondava komplexni agendu mzdovej uctarne, vedie eviden¢né listy v oblasti
odmetiovania zamestnancov v MS,

i) vykonava komplexni agendu mzdovej uctarne, vedie evidencné listy o zarobku,
realizuje platby miezd zamestnancov v MS,

j) spolupracuje pri kolektivnom vyjednavani zamestnavatela v oblasti odmenovania v
MS,

1) zucastiiuje sa na tvorbe vnutornych predpisov v oblasti odmenovania,

m)vyhotovuje a zasiela eviden¢né listy dochodkového zabezpecenia,

n) vypocitava a vyplaca nemocenské davky a davky pri oSetreni ¢lena rodiny, vyplacanie
peniaznej pomoci v materstve, kompletnd agenda dani z prijmov, vyhotovovanie
prislusnych vykazov, agenda suvisiaca s odvodmi do fondov,

o) kontroluje uplnost’ tidajov k vyhlaseniam k zdaneniu prijmov,

p) sleduje Cerpanie mzdovych prostriedkov a ostatnych osobnych nakladov v zmysle
rozpodtu, vedie evidenény poéet zamestnancov v MS,

q) vypocitava priplatky za nadCasovu pracu, kontroluje spravnost’ vykazov tejto prace
a sleduje limit nad¢asovej prace,

r) vyhotovuje Stvrtrocné vykazy o praci (zamestnanci, mzdové prostriedky), rocny vykaz
dane zo mzdy,

s) vyhotovuje suhrnny predpis miezd, dani, ddvok nemocenského poistenia, zrazok
z miezd podla u¢tovnej osnovy a mesacne odsuhlasuje mzdové prostriedky,

t) vykonava rocné zuctovanie dani z prijmov zo zavislej ¢innosti,

u) vystavuje na zaklade ziadosti zamestnancov MS potvrdenia o zaétovanych
a vyplatenych prijmoch fyzickych osob zo zavislej ¢innosti a funkénych pozitkov,

v) v persondlnom a mzdovom programe Vema zapisuje a aktualizuje tdaje potrebné pre
odmefiovanie zamestnancov v MS, resp. za¢tovanie mzdy zamestnancov MS okrem
vzniku, zmeny azaniku pracovnopravneho vztahu adohodich o précach
vykonavanych mimo pracovného pomeru,

w)zodpoveda za spracovanie mesacénych vykazov pre Socidlnu poistoviiu, zdravotné
poistovne, Ustredie prace socidlnych veci arodiny za materské Skoly a §kolské
jedalne,

x) Stvrtrocne vypracovava vykaz poistenia zodpovednosti zamestnancov za skody.
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CL 15
D. Sekretariat prednostu

Sekretariat prednostu

a) zabezpecuje spisovu agendu prednostu, operativne plni tllohy vyplyvajice z pisomného
styku a osobnych navstev,

b) prebera postu prednostu, zabezpecuje jej rozdelenie a vybavenie,

¢) zvolava porady prednostu s vedliicimi zamestnancami miestneho uradu a vyhotovuje z
nich zaznam,

d) vedie prehl'ad a kontroluje plnenie ulozenych uloh a terminov ich vybavenia,

e) vykonava sekretarske prace pre prednostu miestneho uradu,

f) vedie hospodarsku agendu, zabezpecuje hospodarenie s limitmi reprezentaéné¢ho fondu
a vyuctovanie sluzobnych ciest prednostu miestneho tradu,

g) podiel’a sa na organizacnej priprave a realizacii volieb a referenda,

h) vedie evidenciu vnutornych predpisov, pokynov, poriadkov, prikazov, rozhodnuti a
opatreni prednostu,

1) vedie centralnu evidenciu ziadosti o poskytnutie informacie podla zakona ¢.211/2000 Z.
z. 0 slobodnom pristupe k informéacidm a o zmene a doplneni niektorych zakonov
(zakon o slobode informacii) v zneni neskorSich predpisov a sleduje obsahov pripravu
odpovedi az po konecné vybavenie,

J) vedie evidenciu st'aznosti a peticii,

k) podiel’a sa na priprave a realizacii podujati organizovanych miestnym uradom alebo
mestskou castou.

CL 16

E. Organizac¢né oddelenie

(1) Referat organiza¢ny

a) pripravuje zasadnutia miestnej rady a miestneho zastupitel'stva,

b) spracovava navrhy na volbu a odvolanie ¢lenov komisii miestneho zastupitel’stva,

c) vyhotovuje uznesenia miestnej rady a miestneho zastupitel'stva a sleduje ich
plnenie,

d) vedie evidenciu ¢lenov miestnej rady a poslancov miestneho zastupitel'stva,

e) vedie evidenciu zapisnic zo zasadnuti organov mestskej ¢asti a ich komisii,

f) eviduje zdznamy a uznesenia zo zasadnuti organov mestskej Casti, interpelacie
poslancov, zabezpecuje ich vybavenie a informuje poslancov o ich vybaventi,

g) zabezpeCuje organizatne pripravu a priebeh verejnych zhromazdeni obcanov
mestskej Casti,

h) podiela sa na priprave odbornych skoleni poslancov miestneho zastupitel'stva v
rozsahu ¢innosti samospravy a jej organov,

1) zabezpeCuje zverejnenie a expediciu nariadeni, vedie ich aktudlnu evidenciu,

j) pravidelne aktualizuje zoznam volicov mestskej Casti, podiela sa na plneni uloh
suvisiacich s vol'bami a referendom,

k) poskytuje obanom informdacie z databazy oddelenia,
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D

podiel’a sa na obsahovej priprave materidlov zdsadného charakteru,

(2) Referat informatiky

a)

b)

c)

d)

zabezpecuje funkcénost' hardvéru a softvéru uradu, jeho pracovisk, s potrebnou

odbornou starostlivostou rozvija siete a navrhuje aktualizaciu pouZzivanych prvkov

v ramci technického pokroku a vyvoja,

optimalizuje kvalitu vystupov a spracuva udaje, programové rieSenia uloh

a programovanie potrebnych aplikacii,

vedie, odborne a metodicky usmeriiuje uzivatelov sieti, hardvéru a softvéru

pridelenych oddeleniam a referaitom, je odbornym garantom nakupu technickych

prvkov,

vykonava aktualizaciu datovych prenosov, ktoré vystupujui z inych institacii a urad je

ich zmluvnym odberatel'om, odstraituje poruchy, havarie siete a zabezpecuje odborny

servis a ochranu dat,

zabezpecuje technicku starostlivost’ o internetovu stranku,

zodpoveda a vykonava:

1. riadenie systému bezpecnosti informacného systému (d’alej len ,,IS®) a
vsetkych prostriedkov informacnych technolégii (dalej len ,,IT*),

2. celkovu implementaciu  bezpecnostnej  politiky, jej presadzovanie
a udrziavanie,

3. celkovt informacnu bezpecnost’ a jej riadenie na miestnom urade, nastavenie
bezpecnostnych charakteristik pre jednotlivé komponenty informacného
systému vratane komunika¢nych prvkov,

4. vyhodnotenie a spracovanie kontrolnych zaznamov, pravidelné vykonavanie
analyzy rizik, ich potlacenie alebo odstranenie, obzvlast’ pri zmenach systému
s vyuzitim primeranej metodologie,
monitorovanie a vyhodnocovanie vSetkych auditnych zdznamov
6. povolovanie zavedenia novych pouzivatel'ov, vedenie zdznamov o aktualnych

pravach pristupu, aktualizovanych najmenej raz za rok,

7. vykonava bezpecnostné Skolenia pouzivatel'ov, koordinaciu a poradenstvo,
vedenie zdznamov o absolvovani vzdelavania a zacvicenia pracovnikov,
zablokovanie konta pouzivatela pri odchode zo zamestnania alebo v pripade
vySetrovania bezpec¢nostného incidentu,

8. kontrolu a fyzickl bezpecnost’ pocitacového vybavenia v hlavnej miestnosti
servera, archivnych médii a vystupnych zariadeni (tlaciarne, plotre, atd’.),

9. kontrolu pristupu k zariadeniam systému, kontrolu bezpecného uloZenia
zaloznych médii a archiv, odsthlasenie, kontrolu a aktualiziciu
antivirusového softvéru,

10. kontrolu a spravu systému prihlasovania uzivatel'ov a stanovenie maximalnej
doby zZivotnosti hesiel podl'a bezpecnostnej politiky,

11. vypracovanie navrhu ro¢ného planu a harmonogram uloh zaistenia
bezpecnostného zameru IS,

12. riadenie a zabezpecenie patrocnej archivacie suborov tykajacich sa
bezpecnostnych zaznamov operacného systému a dolezitych aplikacii

13. vytvorenie a spracovanie Havarijného planu ¢innosti IS,

14. analyzu prienikov do informa¢ného systému a vytvorenie a spravu
bezpecnostnej politiky uradu, rieSenie bezpecnostnych incidentov,

15. vytvorenie a pravidelné ro¢né kontrolovanie inventarneho zoznamu
hardvérovych a softvérovych komponentov IT, ako ich nadobudnutie,
preberanie a zaradenie predpisanym sposobom,

9]
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16. zabezpecuje pripravu a realizaciu volieb a referenda.

g) navrhuje, spracuva avytvara podmienky pre aplikaciu koncepcie rozvoja
informacnych systémov miestneho uradu,

h) v pripade potreby ktoréhokol'vek organiza¢ného ttvaru podava navrhy na uzatvorenie
dohdd o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru v oblasti informatiky,

i) zabezpeCuje bezpecnostnu politiku v oblasti informa¢nych a komunikacnych
technologii,

j) zabezpeCuje spravu systémovej uUdrzby databaz, databdzového prostredia
a databazovych aplikacii,

k) zabezpecuje chod a udrzbu informa¢ného systému,

1) zabezpecuje spravu bezpec¢nosti databazy v informacénych systémoch,

m) zabezpeCuje bezné poziadavky ineStandardné poziadavky na informacie
z informac¢ného systému zamestnavatel’a,

n) diagnostikuje a nasledne odstranuje chyby pocitaCovych systémov a sieti,

o) vedie evidenciu peciatok, zodpovedd za vyhotovenie peciatok v zmysle platnej
legislativy. Vyhotovenie peciatok zabezpecuje prostrednictvom Oddelenia prevadzky
a spravy,

p) vykonava pracu spravcu registratiry, kontroluje a zabezpecuje dodrziavanie predpisov
a ustanoveni registratirneho poriadku na miestnom urade, zaskol'uje zamestnancov,
zabezpecuje ukoncenie kalendarneho roka, uzavretie spisov a nasledne preklopenie do
d’alsieho roka,

q) organizuje ziskavanie podkladov z prisluSnych organizacnych utvarov pre tvorbu
a zmeny organiza¢ného poriadku a spracuva ich do predkladaného ndvrhu do MR
a MZ vratane uzneseni.

r) spravca webovej stranky mestskej Casti:

1. zabezpecuje a vykondva systémovu administraciu a udrzbu dat vo SW intranet,

2. zabezpecuje zalohovanie dat potrebnych pre chod webovej stranky,

3. vypracuva analyzy a podklady na tvorbu webovej stranky,

4. zodpoveda za preberanie projektov vratanie testovania funk¢nosti intranetu,

5. vklada, dopliia a aktualizuje informacie a dokumenty do intranetu
a integrovaného informac¢ného systému MIS( IIS MIS),

6. analyzuje a spristupniuje informacné zdroje vo vymedzenych oblastiach
informadcii vo vnutri miestneho uradu ( intranet a IIS MIS),

7. zabezpeCuje prevadzku, spravu a inovacie webovych aplikacii intranetu a ako
spravca webovej stranky zabezpeCuje ausmeriiuje zamestnancov pri jej
aplikacii,

8. zabezpecuje import a export dotazov a odpovedi na ,, fore obanov*,

9. pripravuje podklady na webovu stranku,

10. zcastiuje sa na zasadnuti miestneho zastupitel'stva a medialnej rady,

11. spolupracuje so S$éfredaktorom Dubravského spravodajca a s kronikarkou
mestskej Casti.

(3) Referat spisovne, registratury a archivnictva

a) vedie ustredny protokol miestneho tradu a protokolové =zoSity organizaénych
utvarov miestneho uradu,

b) zabezpeCuje denné preberanie a odovzdavanie pisomnosti a dekddny sumar pre
postové pausalizovanie,

c) vedie evidenciu prevzatych a odoslanych pisomnosti z oddeleni miestneho uradu,

d) vedie agendu registratury a spravuje registraturne stredisko,

e) zabezpecuje overovanie listin a podpisov na listinach.
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(4) Kancelaria prvého kontaktu, overovanie

a)
b)

¢)
d)
e)

f)
g)

h)

realizuje priamy kontakt medzi verejnostou a vykonnym aparatom samospravy,
poskytuje zédkladné udaje o ¢innosti miestneho uradu mestske;j Casti,

poskytuje k nahliadnutiu zakladné dokumenty mestskej Casti,

informuje o cinnosti ostatnych orgdnov samospravy, pripadne usmeriiuje ob¢anov
pri vybavovani ich poziadaviek na tychto institaciach,

poskytuje odborné rady a pomoc pri vypliani tlagiv tak, aby ob&ania mohli vybavit
zakladné poziadavky uz v kancelarii prvého kontaktu,

usmernuje obcana na odborné pracovisko k prislusnému referentovi,

spristupiiuje informacie podla zdkona ¢€.211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe
k informaciam a o zmene a doplneni niektorych zakonov (zdkon o slobode informacii)
v zneni neskor$ich predpisov,

zabezpecuje overovanie listin a podpisov na listinach,

zabezpecCuje pripravu a realizaciu volieb a referenda.

CL 17

F. Oddelenie majetkovopravne a legislativne

(1) Referat spravy nehnutel’nosti a §kolského majetku

a)
b)
©)

d)
€)

7
k)

D

m)

spolupracuje na ochrane majetku spravovaného mestskou ¢ast’'ou,

vedie a aktualizuje evidenciu pozemkov a stavieb v sprave mestskej ¢asti na zaklade
zverovacich protokolov a vo vlastnictve mestskej Casti a vykonédva inventarizaciu ku
koncu prislusného kalendarneho roka,

majetkopravne usporaduva nehnutel'ny majetok Bratislavy zvereny do spravy mestske;j
Casti a majetok vo vlastnictve mestskej Casti,

zist'uje majetkova podstatu nehnutel'nosti nachadzajticich sa na izemi mestskej Casti,
spracovava podklady na pravne ukony suvisiace s ndjmom nehnutel'ného majetku
mestskej Casti a spolupracuje pri spracovani podkladov k nakladaniu s ostatnym
majetkom mestskej Casti a vykonava s tym suvisiace miestne obhliadky,

zabezpeCuje pre ucely investinej vystavby  majetkovopravne vysporiadanie
dotknutych pozemkov,

rie$i opravnené naroky vyplyvajice z privatizicie a restitlcii,

zastupuje na zaklade udeleného poverenia mestskii Cast v sudnych konaniach,
v konaniach vedenych katastralnymi Uradmi a pred organmi Cinnymi v trestnom
konani,

pripravuje a predklad4 na schvalenie zmluvy o ndjme Skolskych budov a miestnosti a
o najme pril'ahlych priestorov $koly, alebo skolského zariadenia,

vedie majetkovopradvnu agendu na tseku zédkladnych §kol a materskych Skol,
spracovava analyzy ucelového vyuzivania priestorov zakladnych $kol a materskych
skol,

pripravuje navrhy zmliv o najmoch skolskych priestorov a spracovava zverovacie
protokoly,

vypracovava prislusné metodické pokyny o nakladani s majetkom pre riaditel'ov
zakladnych §kol a riaditel'ov materskych $kol.

(2) Referat verejného poriadku a predbeZnej pravnej ochrany
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a) realizuje v rozsahu pdsobnosti mestskej Casti na podnet a na ziklade podkladov

prislusnych organizacnych utvarov miestneho uradu spravne konanie za porusSenie
vSeobecne zaviznych nariadeni mestskej Casti,

b) preSetruje a vybavuje staznosti a podnety obcanov a pravnickych osob mestskej Casti

v zmysle platnych predpisov vo veciach porusovania verejného poriadku, ob¢ianskeho
spolunazivania, priestupky alkoholizmu mladistvych a priestupky vo veciach
zanedbavania starostlivosti o povinnu skolskt dochadzku,

c) vypracovava hodnotenie na ob¢anov majucich trvalé bydlisko na tizemi mestskej Casti

v sulade s doziadanim policie, prokuratary, sidu, exekutorov; na zéklade podnetov a
oznameni obcCanov vykonava miestne Setrenie a zistovanie poruSenia pravnych
vzt'ahov na mieste spachania priestupku,

d) spolupracuje s miestnou policiou a s vecne prisluSnym referatom,
e) vedie evidenciu vSetkych zmluvnych dokumentov uzatvaranych mestskou cCastou,

f)

okrem zmluv v pracovnopravnych vztahoch, zmlav o stavbe a nadstavbe, zmlav
tykajacich sa dodavky energii a sluzieb,
vedie zbierku zdkonov a vnutornych predpisov v posobnosti mestskej Casti,

g) vedie centralnu evidenciu priestupkov v pdsobnosti mestskej Casti.

(3) Referat spravy bytov a nebytovych priestorov

a)

g)
h)
i)
)]
k)
1)

n)
0)

p)

zabezpecuje ulohy na useku hospodarenia s bytovym fondom vo vlastnictve mestskej
Casti a s bytovym fondom zverenym jej do spravy hlavného mesta, najmd agendu
suvisiacu so ziadostami o najom bytu, ndhradného bytu a o najom bytu v bytovom
dome Pri krizi,

vedie a spracovava agendu suvisiacu s preberanim a odovzdavanim bytov, vystavuje
preberacie a odovzdavajuce protokoly,

vyhotovuje nijomné zmluvy k obecnym bytom, sluzobnym bytom, obytnym
miestnostiam, gardzam a nebytovym priestorom,

vedie agendu stvisiacu so Ziadostami o obnovenie najmu bytu, prediZzenie doby najmu
bytu a zmenu doby najmu bytu, pripravuje podklady pre socidlnu a bytova komisiu,
vypracovava stanoviska pre potreby sudov,

vedie aspracovava agendu suvisiacu so ziadostami o prevod bytu do osobného
vlastnictva,

vedie a spracovava agendu suvisiacu so ziadostami o zruSenie zdlozného prava k
odpredanym bytom,

vedie a spracovava agendu suvisiacu so ziadost'ami o vymenu bytu,

vedie a spracovava agendu suvisiacu so ziadost'ami o prechod najmu bytu,

vedie a spracovava agendu stvisiacu so ziadostami o sthlas s pouzitim casti bytu na
ucely in¢ ako na byvanie, podndjom cCasti bytu, resp. bytu, spolocného najmu bytu,

vedie a spracovava agendu suvisiacu so ziadost'ami o vynatie bytov z bytového fondu,
vedie a spracovava agendu suvisiacu s uzivanim bytu bez pravneho dovodu a
protipravneho uzivania bytu,

vedie aspracovava agendu suvisiacu s konanim o vypratanie bytu po uplynuti
vypovednej lehoty, zabezpecuje zastupovanie mestskej Casti v sudnych konaniach
tykajucich sa obecnych bytov,

zucastnuje sa exekucii,

vedie agendu suvisiacu so ziadostami o odpustenie poplatkov z omeSkania platieb
najomného a plneni poskytovanych s uzivanim bytu,

zabezpecuje nahradné ubytovanie, resp. nahradny byt v pripadoch préavoplatného
rozhodnutia sudu s povinnost'ou zabezpecit’ bytovi nahradu,

16



q) zabezpecuje skladové priestory mestskej Casti, ktoré su urcené na uskladnenie veci z
vykonov exektcii,

r) vymdha na zéklade supisu pohladavok a pisomnych dokazov po ich predlozeni
prislusnym organizacnym utvarom sudnou cestou nedoplatky a uplatiiuje nahradu
sposobenej Skody, sudnou cestou uplatituje plnenie vzniknutych zmluvnych prav a
povinnosti v prospech mestskej Casti, pripravuje ostatné podania na konanie pred
sudmi,

s) vybavuje podania podla zdkona ¢. 211/2000 Z.z. o slobodnom pristupe k informéciam
aozmene adoplneni niektorych zdkonov ( zdkon o slobode informacii ) v zneni
neskorsich predpisov a zdkona €. 152/1998 €. Z.z. o staznostiach v zneni neskorSich
predpisov - sprava bytov a nebytovych priestorov,

t) zabezpecuje znalecké posudky na odpredaj bytov, garazi a nebytovych priestorov,

u) predkladd magistratu zmluvy na prevod bytov na atest, zmluvy o prevode vlastnictva
bytu zmluvy o predaji garazi,

v) vykonava dohl'ad v bytovom dome Pri krizi pri dodrziavani Domového poriadku, Cistoty
okolo bytového domu, zicastiiuje sa schodzi vlastnikov bytov a nebytovych priestorov
v mestskej Casti v bytovych domoch, kde ma mestska ¢ast’ zverené obecné byty alebo vo
vlastnictve,

w) sleduje vyuzitie disponibilného bytového fondu mestske;j Casti,

X) vypracuva ro¢nu spravu o stave obecného bytového fondu za prislusny kalendarny rok,

y) zabezpecuje vykon dohl'adu nad ochranou osobnych udajov podla § 19 ods. 2 zakona ¢.
428/2002 Z.z. o ochrane osobnych udajov v zneni neskorsich predpisov.

(4) Referat geodetickych informacii a pasportizacie nehnutel’nosti

a) vedie, aktualizuje a vyhodnocuje podklady k evidencii nehnutelnosti a majetku
mestskej Casti a vykondva jeho inventarizaciu na zaklade zverovacich protokolov,
resp. inych dokladov,

b) vybavuje agendu suvisiacu so zverovanim pozemkov od Bratislavy do spravy
mestskej Casti,

c) vedie evidenciu zverovacich protokolov,

d) zistuje majetkovu podstatu nehnutel'nosti nachadzajicich sa na izemi mestskej Casti,

e) zabezpeCuje zameranie pozemkov v sprave alebo vlastnictve mestskej Casti,

f) pripravuje podklady pre identifikaciu parciel nachadzajicich sa na tzemi mestskej
Gasti,

g) spravuje agendu pozemkov uzivanych na zahradkarske ucely a rekreacné ucely,

h) zastupuje mestsku Cast’ v spravnych konaniach na sprave katastra,

1) zabezpeCuje aktualizdiciu 1Udajov o nehnutelnostiach  zapisanych v katastri
nehnutelnosti v textovej a grafickej forme.

(5) Referat vymahania pohl’adavok

Vyméha na zdklade supisu pohladavok a pisomnych dokazov po ich predlozeni
prislusnym oddelenim stdnou cestou nedoplatky a uplatituje nahradu spdsobenej
Skody, sudnou cestou uplatiiuje plnenie vzniknutych zmluvnych prav a povinnosti v

prospech mestskej Casti, pripravuje ostatné podania na konanie pred sudmi.

(6)Referat legislativno-pravny

a)

spolupracuje so zamestnancami miestneho Uradu v oblasti pravnych sluzieb,
vykonava ukony spravneho konania vo veciach predbeznej ochrany pokojného stavu,
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g)

C) pri zrejmom naruseni pokojného stavu akciu predbezne zakaze alebo ulozi
obnovenie predoslého stavu a pripravi v spravnom konani rozhodnutie starostu,

rozkaznym konanim vyméaha zaplatenie poriadkovych pokut,

e) vedie agendu pri uplatiovani prava subjektov na zhromazd’ovanie podla
zakona o zhromazd’ovacom préve,
f) pripomienkuje po pravnej stranke navrhy zmlav predkladanych prislusnymi

organiza¢nymi utvarmi,

pripomienkuje po pravnej stranke navrhy internych predpisov mestskej Casti,

h) pripomienkuje predlozené navrhy vseobecne zavidznych pravnych predpisov,
nariadeni mestskej Casti a nariadeni mestského zastupitel’stva.

CL 18

G. Oddelenie ekonomické

(1) Referat financii a rozpocétu

a)
b)

g)
h)

)

k)

D

vypracovava rozpocet mestskej Casti na zéklade navrhov a podkladov od spravcov
rozpoctovych kapitol a rozpo€tovych organizécii (zdkladnych §kol),

na zéklade schvaleného rozpo¢tu miestnym zastupitel'stvom zabezpecuje rozpis
rozpoc¢tu podla ekonomickej a funkénej klasifikacie a zavézné limity vydavkov pre
spravcov  rozpocCtovych kapitol, prispevkovych a rozpoctovych organizacii
a programovy rozpocet vydavkov,

spracovava, predklada a odovodiiuje miestnemu zastupitel'stvu navrhy rozpoctovych
presunov v pripadoch nutnych rozpoc¢tovych opatreni,

vypracovava analyzy k dosiahnutym vysledkom finan¢ného hospodarenia a plnenia
rozpoctu,

zabezpecuje kontrolu plnenia rozpoc¢tu miestneho tradu a riadenych organizacii a
Stvrtrocne spracovava rozbor prijmov a vydavkov,

zostavuje, predklada a odovodiluje miestnemu zastupitel'stvu navrh zaverecného uctu
a vyrocnu spravu,

vykonava metodicku a kontrolnu ¢innost’ v oblasti rozpoctového hospodarenia v radmci
miestneho Gradu a miestnych organizécii v pésobnosti mestskej Casti,

zabezpecuje dodrziavanie rozpoctovej discipliny, rozpoctovych pravidiel a vSeobecne
zaviaznych pravnych predpisov na Useku hospodarenia s majetkom a finanénymi
prostriedkami,

spolupracuje a vyjadruje sa k zmluvam s financnym dopadom na rozpocet mestskej
Casti,

vedie evidenciu prijatych transferov pre Skolstvo od magistratu za oblast’ miezd,
odvodov, tovarov a sluzieb, uskutocnuje prevod tychto transferov na jednotlivé
zakladné skoly,

vykonava pokladni¢né operacie, vedie pokladni¢ni knihu, zodpovedd za tplnost
pokladni¢nych dokladov, kontroluje ich vypoctovu spravnost,

vyplaca jednorazové penazné davky socidlnej starostlivosti, preddavky na
reprezentacné, cestovné, drobné nadkupy a zactovava ich,

odvadza peniazné hotovosti na bankovy ucet,

vedie evidenciu prijmov a vydavkov pokutovych blokov a stravnych listkov, prebera
trzbu za kopirovanie, za rybarske listky, dain za psa, dan za uzivanie verejného

18



p)

Q)

r)
s)

t)
w
v)

priestranstva, za opatrovatel'sku sluzbu, za stavebné povolenia a za osvedcovanie
a overovanie listin a podpisov,

eviduje dodavatel'ské faktary, zabezpecuje ich obeh, likvidaciu a vyhotovuje prikazy
na uhradu,

sleduje pohladavky a zavizky miestneho turadu, vykondva prvotné ukony k
vymahaniu pohladavok a predkladd majetkovo-pravnemu oddeleniu podklady na
sudne vymahanie,

sleduje dodrziavanie a plnenie platobnych podmienok, vyplyvajicich z uzavretych
zmlav a v€asné uplatiiovanie opravnenych zaujmov mestskej Casti,

sleduje a kontroluje platby z bankovych vypisov a zo supisov prevodov VAKUP,
eviduje platby za zahrady, samostatne stojace objekty, pozemky, trhové stoly, za
prevody bytov a garazi do osobného vlastnictva a iného majetku a nasledne predklada
majetkovopravnemu oddeleniu podklady na vymahanie pohl'adavok ,

vykonava finan¢né ukony na vymahaniu pohl'adavok mestskej Casti,

vykonava predbeznu financna kontrolu na pripravovant finanénu operaciu, ktord sa
tyka ekonomického oddelenia.

(2) Referat ekonomickych informacii

a)

b)
©)

d)

spracovava uctovnictvo v sustave podvojného ucCtovnictva, vratane uctovnych
podkladov za materské Skoly a skolské jeddlne materskych $kol,

overuje vSetky nalezitosti u¢tovnych dokladov,

vykondva predkontaciu vSetkych uctovnych dokladov, pokladne, banky,
dodavatel'skych a odberatel'skych faktar, mzdy, odvody, doticie, dane, majetok
vedeny v uctovnictve a v operativnej evidencii,

uctuje vSetky financné operacie, Uhrady dodavatel'skych a odberatel'skych faktar,
mzdy, zGc¢tovanie dani a poplatkov, sklad kancelarskych potrieb, spotrebu PHM,
spotrebu stravnych listkov, odpisy DHM, pokutové bloky, odpisy, opatrovatel'sk
sluzbu, vyuctovanie zaloh a dotécii prispevkovym organizacidm a preddavky pre
zékladné skoly,

mesacne spracovava uctovnu zavierku,

vyhotovuje Stvrtro¢né uctovné vykazy a odovzdava ich danovému uradu,

spracovava ro¢nu uctovnu zavierku,

spracovava konsolidovanu uctovnu zavierku,

pripravuje uctovné podklady na porovnanie inventarizacie majetku mestskej Casti,
zabezpecuje metodické usmernovanie uctovnictva a roéne zostavuje uctovy rozvrh,
spolupracuje s danovym a Statistickym tradom,

archivuje uctovné doklady,

eviduje zmluvy za prendjmy Skolskych zariadeni,

uctuje prijmy za prenajmy Skolskych zariadeni podla jednotlivych zékladnych §kol a
za materské Skoly,

zostavuje konecnu bilanciu stavu finan¢nych prostriedkov dosiahnutych zo skolskych
zariadeni podrla jednotlivych zakladnych $kol a za materské Skoly,

vykonava finan¢na kontrolu podl'a prislusnych zédkonov a Zasad financ¢nej kontroly
mestskej Casti,

spracovava podklady potrebné pre uctovanie prijmov a vydavkov a vedie evidenciu
pohl'adévok a zavdzkov.

(3) Referat obecnych a najomnych bytov
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a) uhradza platby Biznisbankingu a stahuje vypisy,

b) spracuva denné vypisy z banky,

C) vykonava predkontacie platieb,

d) eviduje platby,

e) zapisuje do evidencie platieb mesacéné zalohové predpisy a rozdiely z rocného
vyuctovania nékladov,

f) pripravuje prikazy na uhradu,

g) eviduje mesacné zalohové predpisy pre najomcov a pre mestsku Cast’ a vytvara
vypoctové listy,

h) eviduje ucty spravcov domov,

1) spolupracuje s jednotlivymi spravcami bytov, garazi a nebytovych priestorov,
j) komunikuje s jednotlivymi ndjomnikmi arieSi reklamacie zro¢ného
vyuctovania, v spolupraci s majetkovopravnym oddelenim,

k) spraciva mesacny prehlad prijmov avydavkov spojenych s uzivanim
obecnych bytov a nasledne ich predklada na zac¢tovanie vo forme tabuliek,

1) spraciva rocné vyucltovanie najomného a sluzieb spojenych s uzivanim
obecnych a ndjomnych bytov, gardzi a nebytovych priestorov pre ndjomcov,

m) eviduje splatky aspolupracuje s majetkovopravnym oddelenim, ktoré
predklada dohody o splatkach,

n) spracuva a likviduje vyictovania nakladov pre mestsku Cast’.

(4) Referat ekonomiky Skolstva

a) vypracovava navrh rozpodtu materskych §kol (d’alej len ,MS“), kolskych jedalni
materskych §kol (d’alej len ,,ST MS*) a v spolupraci so zakladnymi $kolami(d’alej len
,ZS%) spracovava rozpodet $kolskych jedalni zakladnych $kol (dalej len ,,SJ ZS%)
a Skolskych klubov deti (d’alej len ,,SKD%),

b) spracovava rozpodet ZS na zaklade normativov uréenych Ministerstvom $kolstva SR,

¢) sleduje cCerpanie rozpoctu, vykonava jeho analyzu, spracovdva prehlady, spravy,
vykazy a rozbory za originalne aj prenesené¢ kompetencie skolskych zariadeni,

d) spracovéava uétovnictvo v sustave podvojného Gétovnictva za MS a ST MS,

e) vedie evidenciu prijatych transferov pre ZS z magistratu za oblast’ miezd, odvodov,
tovarov a sluZieb a uskutoétiuje prevod tychto transferov na jednotlivé ZS,

f) uétuje vietky finanéné operacie na zvlaitnom bankovom uéte pre MS a SJ MS,

g) _ vykonava uhrady dodavatel'skych faktir, miezd a odvodov do poistovni za MS a SJ
MS,

h) vedie evidenciu dodavatel'skych a odberatel'skych faktar za MS a ST MS,

1) vedie evidenciu pohl'adavok a zavizkov za MS a ST MS,

1) archivuje vietky uétovné doklady za MS a SJ MS,

k) eviduje zmluvy o prenajme telocvicni a nebytovych priestorov v Skolach a
Skolskych zariadeniach, sleduje ich uhrady a eviduje pohl'adavky,

1) uctuje prijmy za prendjmy nebytovych priestorov a telocviéni zdkladnych $kol a
Skolskych zariadeni,

m) v pripade potreby vykonava transfery ku krytiu vydavkov ZS z prijmov za prenajmy
nebytovych priestorov a telocvicni zakladnych §kol a skolskych zariadeni,

n) vedie evidenciu rezervného fondu ZS v analytickom &leneni podl’a jednotlivych ZS,

0) zostavuje konecnu bilanciu stavu financnych prostriedkov podla jednotlivych

zakladnych s§kol a Skolskych zariadeni kazdoro¢ne k 31. decembru kalendarneho roka,
p) vsucinnosti s oddelenim socialnych veci a zdravotnictva a oddelenim S$kolstva,
vykondva ekonomicku cast' agendy poskytovania prispevkov na stravu, Skolské
pomocky a poskytovania Stipendii pre deti a ziakov v hmotnej nudzi, zictovanie
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vzdelavacich poukazov, vratane pripravy podkladov pre zuctovanie so Statnym
rozpoctom.

(5) Referat miestnych dani a poplatkov

a)
b)

c)

d)
e)
f)

g)
h)
i)

j)
k)

vykonava spravu miestnych dani a poplatkov,

eviduje a udrziava v aktudlnom stave registrani a oznamovaciu povinnost
danovych subjektov,

zistuje vsetky skutocnosti rozhodujuce pre spravne vyrubenie a vymahanie dane a
poplatky,

vedie evidenciu poplatnikov s uréenim vysky nedoplatku a ¢asového obdobia,
vykonava prvotné ukony k vyméhaniu pohl'adavok,

spracovava podklady k danovej exekucii a predkladda ich Oddeleniu
majetkovopravnemu,

vykondva miestne zistovanie za ucelom overenia skutoCnosti rozhodujucich pre
urcenie dafiovej povinnosti,

eviduje a udrziava v aktudlnom stave registrani a oznamovaciu povinnost
danovych subjektov,

vedie evidenciu poplatnikov s uréenim vysky nedoplatku a ¢asového obdobia,
vykonava prvotné ukony k vyméhaniu pohl'adavok,

spracovava podklady k danovej exekucii a predkladd ich oddeleniu
majetkovopravnemu.

CL 19

H. Oddelenie $kolstva, kultiry, Sportu a materskych §kél

Veduci oddelenia zvolava a vedie pracovnu poradu riaditel'ov zakladnych $kol, materskych
kol a veducich skolskych jedalni.

(1) Referat Skolského tiradu

a)

b)

d)

Skolsky urad bol podl'a ustanovenia § 7 ods. 4 zdkona ¢. 596/2003 Z. z. o Statnej
sprave v Skolstve a Skolskej samosprave a o zmene a doplneni niektorych zakonov
v zneni neskorSich predpisov zriadeny od 1.7.2004 na zabezpecenie cinnosti
prenesen¢ho vykonu Stitnej spravy na useku Skolstva a Uzemnej samospravy
rozhodnutim Krajského Skolského uradu; mestska Cast’ je Skolskym uradom pre
mestské ¢asti Bratislava-Dubravka a Bratislava-Lamag,

sidlom spolo¢ného $kolského uradu je mestska Gast’ Bratislava-Dibravka, Zatevna
2, 844 02 Bratislava a je zacleneny do oddelenia skolstva, kultury a Sportu Miestneho
uradu Bratislava-Dubravka, Pri krizi 14,

referat Skolského tradu zabezpecCuje preneseny vykon Statnej spravy pre Skoly
v zriad'ovatel'skej pdsobnosti mestskej Casti Bratislava-Dubravka a Bratislava-Lamac
vo vztahu k zakladnym Skoldm, materskym Skoldm, Skolskym jeddliam a Skolskym
klubom deti pri zakladnych Skolach,

kontroluje dodrziavanie vSeobecne zaviznych pravnych predpisov v oblasti vychovy
a vzdelavania v materskych Skolach a zékladnych Skoldch v zriad’'ovatel'skej
pdsobnosti mestskej Casti,
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)
h)
i)

)

k)

D

p)

Q

kontroluje dodrziavanie vSeobecne zavdznych pravnych predpisov a kvalitu
podavanych jedal v skolskych jedalnach vratane Skolskych jedalni zriadenych inym
zriad’ovatel'om,

vydava organizatné pokyny pre riaditelov Skol, najmd organizaéné pokyny na
prislusny skolsky rok,

vedie evidenciu ziakov vo veku plnenia povinnej Skolskej dochadzky, ktori maja

v mestskej Casti trvalé bydlisko a vedie evidenciu, v ktorych Skolach ju plnia,

vedie a vyhodnocuje aktudlnu databazu deti jednotlivych materskych $kol,

vedie Uzemny Skolsky register deti a ziakov a poskytuje ich krajskému Skolskému
uradu ako organu miestnej spravy v Skolstve, ktory mdze viest’ len osobitne povereny
zamestnanec $kolského uradu,

prerokuva s riaditel'mi §kol navrh koncepéného zameru rozvoja Skoly podl'a § 6 ods.
18 pism. a) az pism. e) zakona ¢. 596/2003 Z. z. o Statnej sprave v Skolstve a Skolskej
samosprave a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov

a predklada ho starostovi na schvalenie,

pripravuje navrh nariadenia na vykonanie zapisu deti do materskej skoly a Ziakov do
zakladnej Skoly a urcenie vysky prispevku zakonného zastupcu na prevadzku
materskej Skoly a Skolského klubu deti,

spolupracuje s riaditelom Skoly a zabezpecuje podklady pre vykon Statnej spravy
v prvom stupni vo veciach ohrozovania vychovy a vzdeldvania maloletého alebo
zanedbavania starostlivosti o povinnu skolskt dochadzku,

spolupracuje so Statnou $kolskou ingpekciou pri posudzovani opodstatnenosti voéi
obsahu sprav o vychovno-vzdelavacej ¢innosti Skoly,

vybavuje staznosti a peticie obCanov tykajuce sa Skolského stravovania a neprijatia
deti do materskej skoly,

pripravuje podklady a vykonava hodnotenie riaditelov materskych skol, ktorych je
mestska Cast’ zriad’ovatel'om

vedie Skolsky register pedagogickych zamestnancov, odbornych zamestnancov

a d’al§ich zamestnancov $kol, ktorych je mestska Cast’ zriad'ovatel'om a poskytuje ho
Krajskému Skolskému tradu v Bratislave,

spolupracuje s magistratom, Krajskym Skolskym tradom v Bratislave a Ministerstvom
kultary SR a vedie komplexnt prehl'adna evidenciu a pisomnt dokumentaciu
suvisiacu so spracuvanymi agendami, predkladé rozbory, prehl'ady, Statistické
hlasenia, vykazy, resp. in¢ podklady pozadované uvedenymi institiciami.

(2) Referat materskych skol a zakladnych §kol

a)
b)

d)

e)

spracovava koncepciu rozvoja Skolstva v podmienkach mestskej Casti,

predklada miestnemu zastupitel'stvu navrhy suvisiace so zriadenim a zruSenim $kol,
vedie a vybavuje komplexnu agendu suvisiacu so zriad’ovanim a zruSovanim
zakladnych §kol a materskych §kol,

pripravuje podklady pre vytvaranie podmienok na zabezpecenie plnenia povinnej
Skolskej dochadzky v zékladnych Skolach, vychovu a vzdelavanie deti a zZiakov so
Specialnymi vychovno-vzdelavacimi potrebami a mimoriadnym nadanim a talentom
v materskych Skolach a zdkladnych Skoléch,

odborne posudzuje skolské vzdelavacie programy, ak si ich zriad’'ovatel’ vyziada od
riaditel’a Skoly na schvélenie,

pripravuje navrhy nariadeni mestskej ¢asti na urcenie Skolskych obvodov,
spracovava metodické materidly stivisiace s ¢innost'ou zakladnych $kol a materskych
kol z hl'adiska ich tloh danych zriad’ovatel'om,
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g) zodpoveda za ustanovenie rad $kol a zabezpecuje komplexnu agendu suvisiacu
s ulohou zriad’'ovatel’a pri konstituovani a ¢innosti rad $kol,

h) navrhuje zastupcov do mestskej skolskej rady,

i) pripravuje podklady a vykonava hodnotenie riaditel'ov materskych $kol a
riaditel'ov zakladnych §kol, ktorych je mestska cast’ zriad’ovatel'om,

j) spolupracuje s magistratom, Krajskym Skolskym tiradom v Bratislave a Ministerstvom
Skolstva, vedy, vyskumu a Sportu SR,

k) vydéava organizacné pokyny pre riaditel'ov $kol, najmé organiza¢né pokyny na
prislusny skolsky rok,

1) vypracovava program adaptacného vzdelavania pre zacinajucich ucitel'ov materskych
$kol, ktorych je mestska Cast’ zriad’ovatelom a zamestnavatel'om,

m) vyjadruje sa k roénému planu kontinualneho vzdelavania, ktory vydava riaditel’ Skoly
pre prislusny Skolsky rok a predklada ho starostovi na schvélenie,

n) pripravuje a spracovava navrhy na rozpocet oddelenia,

0) vybavuje staznosti apeticie obCanov tykajice sa riaditelov materskych §kol
a zakladnych skol,

p) spolupracuje s metodicko-pedagogickymi centrami a vysokymi Skolami pri
zabezpeCovani pripravy veducich pedagogickych zamestnancov, celozivotného
vzdelavania a kariérneho rastu riaditel'ov Skol.

(3) Referat Sportu

a) rozpracuva a aktualizuje koncepciu rozvoja telesnej kultiry na podmienky mestske;j
Casti v stilade s koncepciou hlavného mesta a investicné zamery mestskej Casti
v oblasti telesnej kultiry a Sportu,

b) realizuje vykon rozhodnuti organov mestskej Casti vo vztahu k Sportovym
zariadeniam posobiacim v mestskej Casti,

¢) prijima pisomné oznamenia organizatora verejného telovychovného podujatia
0 zamere organizovat’ podujatie na izemi mestskej Casti a navrhuje pripadné zmeny
miesta podujatia,

d) dozerd, ¢i sa podujatie kona v stilade s oznamenim a v stlade s prislusnymi pravnymi
predpismi,

e) zabezpeCuje vykon kompetencii mestskej ¢asti na useku starostlivosti o telesnu
kultaru,

f) pisomne poveruje vykonom dozoru a upozoriiuje organizatora telovychovného
podujatia na nedostatky a upovedomuje ho o nasledkoch nedodrzania ustanoveni
zékona o verejnych telovychovnych, Sportovych a turistickych podujatiach,

g) navrhuje zakazat’ alebo prerusit’ telovychovné podujatia, ak sa porusuju l'udské prava
alebo slobody, zakaz alebo preruSenie oznamuje organizatorovi podujatia,

h) ziskava a vyhodnocuje informécie o moznostiach Sportového vyzitia obyvatel'ov
mestskej Casti,

1) spolupracuje s organizaciami zabezpecujucimi oblast’ telesnej kultury, posobiacimi na
uzemi mestskej Casti,

j) rozvija starostlivost’ o telesnt kultaru v skolach, ktorych je zriad’ovatel'om, podporuje
Skolské Sportové sttaze a zabezpecuje sucinnost’ so zékladnymi a strednymi Skolami
v mestskej Casti v oblasti telesnej kulttry,

k) podiela sa na vybere a priprave Sportovych talentov,

1) zabezpecuje sucinnost’ s magistraitom a vy$§im uzemnym celkom,

m) utvara podmienky pre rozvoj Sportu pre vSetkych obcanov mestskej Casti a podporuje
Sportovu aktivitu zdravotne postihnutych ob¢anov,

n) vyjadruje sa k pripomienkam, staznostiam a navrhom obc¢anov v oblasti Sportu,
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p)

)

r)
s)

zabezpecuje vykon ¢innosti vyplyvajucich z nariadenia o miestnom poplatku zo
vstupného,

poskytuje poradenskt ¢innost’ o podmienkach vyuzivania vol'ného ¢asu deti a
mlédeZe v oblasti Sportu,

vedie evidenciu Ziadosti o dot4cie na zverenom useku a zabezpecuje vykon ¢innosti
suvisiacich s prislusnou agendou a kontroluje ucelnost’ vyuzivania finan¢nych
prostriedkov poskytovanych na telesnu kultaru,

podporuje iniciativy v ramci telesnej kultiry zamerané na ochranu prirody,
podporuje vystavbu a prevadzkovanie Sportovych zariadeni v Skolach, ktorych je
mestska Cast’ zriad'ovatelom.

(4) Referat kultary

a)
b)

©)
d)

e)
f)

g)
h)
i)
j)
k)

D

0)

p)

rozpracuva a aktualizuje koncepciu rozvoja kultiry a vypractva celoro¢ny kalendar
kultirnych podujati v mestskej Casti,

prijima ozndmenia usporiadatel'a o zdmere usporiadat’ kultirne podujatie na izemi
mestskej Casti,

prijima ozndmenie o zmenach v tidajoch a navrhuje pripadné zmeny miesta podujatia,
dozera, ¢i sa podujatie kond v stilade s oznamenim a v stlade s prislusSnymi pravnymi
predpismi,

zabezpecuje vykon kompetencii mestskej Casti na tiseku starostlivosti o kultiru
mestskej Casti,

upozornuje usporiadatela na zistené nedostatky a upovedomuje ho o nasledkoch
nedodrzania ustanoveni zdkona o verejnych kultarnych podujatiach,

navrhuje zakazat’ alebo prerusit’ kulturne podujatie, ak sa porusuju 'udské prava alebo
slobody, zakaz alebo prerusenie oznamuje usporiadatel'ovi podujatia,

vypracuva navrh na urcenie verejného priestranstva na produkciu bez vstupného,

riadi, kontroluje a koordinuje ¢innost’ Kultirneho centra Fontdna a Domu kulttry,
pripravuje navrhy zmliv o prenajme priestorov Kultirneho centra Fontana,
zabezpecuje vyzdobu kultarneho centra a kulturnych podujati organizovanych
mestskou ¢ast’ou,

organizacne zabezpecuje kultirne podujatia, pamitné dni a oslavy tykajice sa
mestskej Casti, ob¢ianske obrady v spolupraci s oddelenim socidlnych veci,

vedie prehlad o aktualnej sieti kultirnych zariadeni a zabezpecCuje spolupracu s
mimovladnymi organizaciami posobiacimi v oblasti kultiry na izemi mestskej Casti,
za ucelom koordinovania cinnosti v oblasti kultary spolupracuje so Skolami,
organizaciami, spolkami, klubmi, a zdujmovymi skupinami pdsobiacimi na uzemi
mestskej Casti, ktoré nie st v zriad’ovatel'skej posobnosti mestskej Casti ,

vedie evidenciu ziadosti o dotacie na zverenom useku a zabezpeCuje vykon ¢innosti
suvisiacich s prisluSnou agendou a kontroluje ucelnost vyuzivania finan¢nych
prostriedkov poskytovanych na kulttru,

vedie evidenciu kultirnych pamiatok na tzemi mestskej Casti,

r) dba o ochranu pamaitihodnosti miestneho vyznamu, ktoré maju historicky, kultarny

alebo spolocensky vyznam pre mestsku Cast’ a vytvara podmienky potrebné na
zachovanie, ochranu, obnovu a vyuzivanie pamiatkového fondu na tzemi mestskej
Gasti,

zabezpecCuje rozvoj kulturnych a spolocenskych potrieb, tradicii a aktivit mestskej
Gasti,

organizuje vystavy amatérov a profesionalov v KC Fonténa,

organizuje a zabezpeCuje kruzkova <cinnost v KC Fontdna avedie prehl'ad
o vol'nocasovych aktivitach deti, ziakov a mladeze Dubravky,
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zabezpecuje dokumentovanie kultirnych aktivit aich prezentdciu v mestskej Casti
a spristupfiovanie verejnosti,

organizuje a zabezpecuje zahrani¢nu spolupracu na useku kultary a umenia,
spolupracuje a ziskava informécie o ¢innosti kultirnych zariadeni Domu kultary
Dubravka, miestnej kniznice a Dubravského amfiteatra,

organizuje kulturne a spolocenské podujatia miestneho vyznamu a podujatia
spolocenskej zabavy pre deti, mladez, zdravotne postihnutych a seniorov.

CL 20

I. Oddelenie Zivotného prostredia

(1) Referat odpadového hospodarstva a pol’nohospodarstva
sleduje stav nakladania s odpadom a kontroluje dodrziavanie nariadeni,

a)
b)

¢)
d)

e)

g)

h)

i)

k)
1)

n)

zadava a kontroluje prace s maloobjemovymi koSmi na ulicné smeti,

zabezpecuje Cinnosti suvisiace s rozmiestiiovanim vel’kokapacitnych kontajnerov,
eviduje Cierne skladky a zabezpecuje ich odstranenie,

zabezpecuje prace v suvislosti s odstraiiovanim exkrementov,

zadava deratizacné a dezinfek¢éné prace na verejnych priestranstvach v zmysle

platnej legislativy a vyzyva spravcov a majitelov bytovych fondov, nebytovych
priestorov a prevadzok k vykonaniu deratizacie a dezinsekcie,

sleduje vyvoj legislativy odpadového hospodarstva, predkladd navrhy a

spolupracuje s organmi Statnej spravy a magistratom,

spolupracuje so zahradkarskymi zvdzmi a zdhradkarskymi osadami v stvislosti

s eliminaciou ¢iernych skladok,

kontroluje nakladanie s odpadovymi vodami zo Zamp,

poskytuje sucinnost’ organom veterinarnej spravy a zabezpecuje prenos informacii

a realizaciu veterinarnych opatreni v mestskej Casti,

kontroluje stav Cistoty a poriadku vzmysle platnych nariadeni na verejnych
priestranstvach, (trhoviskach , kontajnerovych stojiskach, komunikaciach III. a IV.
triedy, zahradkarskych osadach), zabezpecuje fotodokumentaciu zavad a nedostatkov
a uklada blokové pokuty,

spracovava podklady pre rokovanie prisluSnej komisie, Cistoty a bezpecnosti,
spolupracuje s mestskou a Statnou policiou,

eviduje malé zdroje znecistenia,

koncepcia tvorby a ochrany zivotného prostredia vratane vydavania rozhodnuti
a dozornej ¢innosti na Useku ochrany vdd, ochrany ovzdusia, ochrany prirody alebo
odpadového hospodarstva na trovni obce.

(2) Referat spravy zelene a detskych ihrisk

a)

b)
©)

zabezpecuje spravu ploch verejnej zelene a ostatnej zelene zverenej do spravy
mestskej Casti, zadava a kontroluje prace v tidrzbe zelene, riadi ¢innost’ dodavatel'ov
pri optimalnych

finanénych nékladoch a pri zachovani sadovnicky — hygienickej funkcie zelene,
vedie evidenciu zelene na izemi mestskej Casti,

vykondva rozborovu a hodnotiacu ¢innost’ v agende vzt'ahujlcej sa na problematiku
ochrany prirody,
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d)

g)

h)

i)

k)

D
n)

p)
Q)

)

)

w

uklada vlastnikom (spravcovi, ndjjomcovi) pozemku, na ktorom drevina rastie,
vykonavat’ nevyhnutné opatrenia na jej ozdravenie,

vedie a aktualizuje operativnu evidenciu zelene, detskych ihrisk a k nim
prisluchajiceho hnutel'ného majetku, vSetky zmeny priebezne pisomne oznamuje na
oddelenie prevadzky a spravy, spolupracuje pri vykondvani inventarizacie,

vyjadruje sa k umiestiiovaniu a druhovému zlozeniu drevin pred vysadbou na
verejnych priestranstvach a vo vol'nej krajine , s vynimkou lesa a ploch

s pol'nohospodarskymi kultirami a plodinami,

vyjadruje sa k ndvrhom na vyrub stromov a krovitych porastov, uklada vykonanie
primeranej nahradnej vysadby alebo zaplatenia finan¢nej ndhrady za povoleny vyrub,
prijima ozndmenia o vyrube, drevin, ak hrozi bezprostredné ohrozenie majetku,
zdravia alebo zivota Cloveka,

vedie evidenciu pozemkov vhodnych na ndhradnt vysadbu, ktorych zaradenie
vopred prerokovava s ich vlastnikmi,

vykonéva Statny dozor nad ustanovenim zékona, v§eobecne zavéznych pravnych
predpisov, vydanych na jeho vykonanie, ako aj nad dodrziavanim rozhodnuti,
vydanych obcou na Gseku ochrany prirody a krajiny,

ukladé opatrenia na odstranenie nedostatkov,

uskuto¢iiuje vykon pravoplatného rozhodnutia,

zabezpecuje regulativnu a planovaciu ¢innost’ v problematike zelene,

spolupracuje s organmi $tatnej ochrany prirody a prislusnymi organmi Statnej spravy
a magistratom, eviduje a zodpoveda za drobny hnutel'ny majetok (vazy, lavicky) na
verejnych priestranstvach,

riadi a kontroluje ¢innost’ na tiseku udrzby detskych ihrisk a pieskovisk v sprave
miestneho uradu,

predklada navrhy na legislativne zmeny, vydava stanoviska k materidlom v oblasti
zelene,

vykonava v prvom stupni Statnu spravu vo veciach ochrany drevin, ak si tito
kompetenciu nevyhradil Obvodny trad zivotného prostredia,

obstarava a schval'uje dokument miestneho izemného systému ekologickej stability
a dokument starostlivosti o dreviny,

vykonava Statny dozor vo veciach, v ktorych vykondva Statnu spravu,

zabezpecuje letné Cistenie komunikacii II1. a I'V. triedy vratane k nim patriacej cestnej
zelene, parkovisk, ako aj Cistenie obrubnikov a kanalizacnych vpusti a lapakov
splavenin,

zabezpecuje odstranovanie nepojazdnych motorovych vozidiel a vrakov.

CL 21

J. Oddelenie izemného rozvoja, vystavby, dopravy a podnikatel’skych ¢innosti

(1) Referat izemného planu a vystavby

a)

b)

¢)

spracovava  stanoviskd a vyjadrenia k regiondlnej koncepcii rozvoja Bratislavy
a Bratislavského samospravneho kraja z hl'adiska mestskej Casti,

spolupracuje s prisluSnymi orgdnmi S$tatnej spravy pri posudzovani zdmerov
uvedenych v prilohe €. 1 zédkona ¢. 24/2006 Z. z. o posudzovani vplyvov na zZivotné
prostredie a ozmene a doplneni niektorych zakonov a vypracovava stanoviska
mestskej Casti k tymto zdmerom,

podiel’a sa na tvorbe koncepcie izemného rozvoja mestskej Casti,
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d)

g)

h)

i)

k)
)
m)

n)
0)

pripravuje koncepciu investiéného rozvoja §kol v spolupraci s oddelenim Skolstva

a predkladé ju mestskej Skolskej rade na vyjadrenie,

zabezpeCuje obstardvanie uzemnopldnovacich podkladov a uzemnopldnovacej
dokumentécie, spracovanie architektonickych a urbanistickych zasad pre uzemny
rozvoj mestskej Casti a zasad pre tvorbu regulativov vybranych zon, pri reSpektovani
regulativov ur¢enych v platnej izemnoplanovacej dokumentacii vysSich stupnov,
pripravuje ~ podklady = pre  spracovanie = uzemnopldnovacich  podkladov
a izemnoplanovacej dokumentacie vybranych zén obstardvanych mestskou cast'ou,
alebo inymi fyzickymi a pravnickymi osobami,

zabezpeCuje prerokovavanie aschvalovanie tUzemnoplanovacej dokumentacie
a uzemnopléanovacej dokumentidcie mestskej c¢asti azén miestneho vyznamu,
vymedzenych na spracovanie v izemnoplanovacej dokumentacie vyssieho stupiia,
pripravuje podklady pre urbanistické a architektonické sutaze na rieSenie
urbanisticko-architektonickych problémov v mestskej Casti,

pripravuje podklady pre vyberové konania na spracovatelov uzemnoplanovacich
podkladov a izemnoplanovacej dokumentacie, obstaravanych mestskou castou,
zabezpeCuje  vypracovanie vyjadreni, predbeznych azdviznych stanovisk
k investicnym zdmerom, §tidiam, dokumentaciam pre uzemné konania a projektovej
dokumentacii vSetkych stavieb, ktoré svojim rozsahom alebo vyznamom vyrazne
ovplyvnia architektiru a izemny rozvoj mestskej Casti,

zabezpecuje informovanost’ verejnosti a investorov o izemnom rozvoji mestskej Casti,
zabezpecuje odbornu spolupracu s prislusSnymi oddeleniami magistratu, mestskymi
Castami a ostatnymi orgdnmi S$tatnej spravy a samospravy, ktoré pdsobia na useku
uzemného planovania, izemného rozvoja a vystavby,

spracovava podklady pre rokovanie komisie uzemného rozvoja, vystavby a dopravy,
pre rokovania miestnej rady, miestneho zastupitel'stva a starostu mestskej Casti,
vydava uzemnopldnovacie informacie,

zastupuje mestsku Cast’ na uzemnych a stavebnych konaniach v rozsahu poverenia.

(2) Referat dopravy a investi¢nej ¢innosti

a)
b)

©)

d)

g)

h)

zabezpecuje preneseny vykon S$tatnej spravy na useku cestného hospodarstva vo
veciach komunikacii III. a IV. triedy a tc¢elovych komunikacii,

spracovava podklady pre rokovanie komisie uzemného rozvoja, vystavby a dopravy,
pre rokovania miestneho zastupitel'stva, miestnej rady a starostu ,

zastupuje mestskil Cast’ na stavebnych akolaudaénych konaniach v rozsahu
splnomocneni; spolupracuje s organmi Statnej spravy a samospravy pri zabezpecovani
uloh v oblasti dopravy,

pripravuje podklady na rieSenie priestupkov a ukladanie sankcii za porusenie cestného
zakona alebo nariadenia mestskej Casti,

zabezpecuje spravu komunikacii III. a IV. triedy, ich udrzbu a rekonstrukciu, zvislé
a vodorovné znacenie; vedie a aktualizuje operativnu evidenciu komunikécii III. a TV.
triedy, parkovisk a stavieb a k nim prislichajaceho hnutelného majetku; pripravuje
podklady pre vyber dodavatel'a na opravy komunikacii,

zabezpecuje pripravu povolovania uzavierok, prip. nariad’ovania obchadzok,
zabezpecuje pripravu povoleni vyhradeného parkoviska, as tym suvisiace prace —
schvalovanie v odbornej komisii oddelenia dopravy magistratu a prehliadku
prislusnej lokality,

spolupracuje s Mestskou policiou, Dopravnou policiou Bratislava IV a Dopravnou
komisiou magistratu,
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i)
k)

)

Q

pripravuje stanoviska ku vSetkym stupfiom dopravno-inzinierskej dokumentécie a k
organizacii dopravy na izemi mestskej Casti,

zabezpecuje pripravu povol'ovania zvlastneho uzivania komunikacii,

zabezpecuje pripravu vyrubovania miestnych dani za zvlastne uzivanie verejného
priestranstva,

zabezpecuje pripravu rozhodovania o pripdjani pozemnych komunikacii III. aIV.
triedy na susedné nehnutelnosti,

pripravuje zavazné stanoviska z hladiska dopravy k umiestiiovaniu stavieb podla
platnej izemnoplanovacej dokumentacie,

plni tlohy podla zakona ¢.135/1961 Zb. o pozemnych komunikaciach (cestny zakon)
v zneni neskor$ich predpisov,

vykonava Statny odborny dozor nad pozemnymi komunikaciami,

zabezpecuje zimnu udrzbu komunikacii III. a IV. triedy, vratane k nim patriacich
chodnikov a parkovisk a vykonava kontroly zimnej udrzby,

zabezpecuje investicnu ¢innost’ vlastnych investicii mestskej Casti.

(3) Referat podnikatel’skych ¢innosti

a)

b)

¢)
d)

)

h)

)
k)

D

0)
p)

Q

vedie evidenciu ziadosti a pripravuje podklady k vydaniu zavdazného stanoviska

k podnikatel'skym zdmerom a k zacatiu ¢innosti prevadzok,

eviduje prevadzkovy rezim jednotlivych prevadzkarni, jeho zmeny, pripravuje
podklady k udeleniu vynimky z prevadzkového rezimu podl'a platného nariadenia,
pripravuje podklady pre poslanecké komisie tykajuce sa podnikatel’skych Cinnosti,
pripravuje analyzu aktudlneho stavu obchodnej siete a sluzieb v mestskej casti
a aktualizuje ich evidenciu,

zabezpecuje a pravidelne vykondva kontrolnt ¢innost’ jednotlivych podnikatel'skych
subjektov na izemi mestskej Casti,

spolupracuje s Regiondlnym uradom verejného zdravotnictva, so Slovenskou
obchodnou ingpekciou, so  Zivnostenskym odborom Obvodného uradu
Bratislava, s mestskou a $tatnou policiou,

vydéava povolenia a vykonava kontrolu pri predaji tovaru a pri poskytovani sluzieb na
prilezitostnych predajnych trhoch v DKD a pri ambulantnom predaji na trhoviskach,

v ramci svojich kompetencii pripravuje a zabezpecuje prilezitostné podujatia — hodové
slavnosti, viano¢né trhy a pod.,

pre potreby Statistického uradu SR spracovava $tatistické udaje o podnikatel’skych
subjektoch na izemi mestskej Casti,

poskytuje poradensku ¢innost’ a odborne usmeriuje zdujemcov o podnikanie,
pripravuje podklady k udeleniu stthlasného stanoviska k prevadzkovaniu letnych teras
v ramci reStauranych zariadeni,

pripravuje podklady k vyrubovaniu poplatkov na zverenom useku a k tvorbe
rozpoctov,

vedie evidenciu a vydava osvedcenia o zapise do evidencie samostatne hospodariacich
rol'nikov,

pripravuje podklady k udeleniu zavézného sthlasného stanoviska k prevadzkovaniu
roznych atrakcii (cirkus, koloto¢e a iné¢) a vyrubuje poplatky za zaujatie verejného
priestranstva,

vedie agendu tykajicu sa prevadzkovania verejnych lekarni na izemi mestskej Casti,
vydava stanoviska na useku zdravotnictva k zriad’ovaniu ambulancii, Specializovanych
zariadeni ambulantnej starostlivosti, zariadenia a prevadzky lekarni,

vedie evidenciu o vydanych licencidch na vykon samostatnej zdravotnickej praxe na
vykon zdravotnickeho povolania,
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r)

vydava povolenia na organizovanie jednorazovych akcii a podujati sikromného alebo
verejného charakteru.

CL 22

K. Oddelenie socialnych veci a zdravotnictva

(1) Referat pre davky a prispevky socialnej pomoci

a)

b)

c)
d)

g)

h)

)
)

k)

rodi¢ovi dietat’a alebo osobe, ktora sa osobne stard o diet’a, alebo ktorym bolo dieta
odnaté zo starostlivosti rozhodnutim sidu aumiestnené do detského domova
poskytuje prispevok na dopravu do detského domova v ktorom je diet'a umiestnené a
prispevok na stravu,

prijima Zziadosti o poskytnutie jednorazovej financnej pomoci, spracovava ziadosti,
vydava rozhodnutia o priznani jednorazovej finan¢nej pomoci,

vykonava socidlne Setrenie v domacnosti ziadatel'a o jednorazovy finan¢ny prispevok,
navrhuje poskytnat’ finanény prispevok z rozpoctu mestskej casti ako ucelovy, alebo
mimoriadny finan¢ny prispevok ob¢anovi mestskej Casti,

priznava narok na dotdciu na stravu dochodcom,

zmluvne zabezpecuje sluzby na spolo¢né stravovanie dochodcov v mestske;j Casti,
poskytuje Slovenskému Cervenému krizu pomoc pri plneni jeho uloh, finanéne a inak
podporuje jeho Cinnost’ a ¢innosti jeho tzemnych spolkov a spolupracuje s nim, ako aj
sjeho uzemnymi spolkami, v tejto suvislosti prizyva zastupcov Slovenského
Cerveného kriza do komisii miestneho zastupitel'stva, ako aj do inych poradnych
organov a iniciativnych organov,

spolupracuje  so Slovenskym Cervenym krizom pri poskytovani humanitnej
starostlivosti, poskytuje mu pomoc a potrebné informacie pri jeho patracej sluzbe,
vratane nadvrhu na poskytnutie dotacie zo svojho rozpoctu,

zabezpecuje telekomunikac¢nu prevadzku v kluboch dochodcov- dennych centréach,
prijima pridavok na dieta na zaklade rozhodnutia uradu prace, socialnych veci
a rodiny,

vybavuje ziadosti o poskytnutie dotdcie na stravu a Skolské pomdcky pre deti.

(2) Referat pre sluzby socialnej pomoci, zariadeni socialnych sluzieb a posudkovi
¢innost’
a) vykonava poradenstvo a poskytuje informacie pri rieSeni rodinnych problémov

a socialnych problémov,

b) vedie evidenciu ob¢anov, ktorym sa poskytuje socialna pomoc,
¢) prijima ziadosti o odkdzanosti na socialnu sluzbu v zariadeni pre seniorov, v zariadeni

opatrovatel'skej sluzby podl'a zékona ¢. 448/2008 Z. z. o socidlnych sluzbach v zneni
neskorsich predpisov,

d) rozhoduje o odkazanosti na socialnu sluzbu,

e) rozhoduje o zaniku odkézanosti na socialnu sluzbu,

f) rozhoduje o odkdzanosti na socialnu sluzbu pri zmene stupiia odkazanosti,

g) rozhoduje o povinnosti rodicov a deti platit’ thradu za socidlnu sluzbu alebo jej ¢ast

podrla zakona €. 448/2008 Z. z. o socialnych sluzbach v zneni neskorSich predpisov,

h) vykonéva socialne Setrenie,
1) vyhotovuje socialny a celkovy posudok,
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(€))

C))

j) zabezpecuje vyhotovenie lekdrskeho posudku a konzultuje s posudkovym lekérom
stupent odkazanosti obc¢ana,

k) vydéava rozhodnutie o odkazanosti na socialnu sluzbu,

1) vedie evidenciu posudkov o odkazanosti na socialnu sluzbu, rozhodnuti o stupni
odkazanosti na socidlnu sluzbu a prijimatel'ov socialnej sluzby,

m) v sucinnosti s ekonomickym usekom pripravuje podklady na thradu vykonov
zdravotnej starostlivosti na ucely postidenia odkazanosti na socidlnu sluzbu,

n) zabezpecuje a pripravuje podklady na vydanie rozhodnutia v spravnom konani.

Referat komunitného rozvoja a obc¢ianskych slavnosti

a) utvara podmienky na pracu s komunitou a podporu komunitného rozvoja v oblasti
socialnych sluzieb,

b) vytvara partnerstvo s cielom realizovat konkrétne projekty a programy
zamestnanosti,

c) organizuje mensie obecné sluzby pre mestski cast’ formou aktivacnej cinnosti
v spolupraci s ostatnymi organizaénymi utvarmi miestneho tradu,

d) oznamuje uradu prace, socidlnych veci a rodiny ob¢anov, ktori sa odmietli zicastnit
na vykonavani men$ich obecnych sluzieb organizovanych mestskou castou av jej
zaujme,

e) predklada navrh na obmedzenie alebo zédkaz v urCenych Castiach izemia mestskej Casti
v urcitych hodinach alebo diioch predaja, podavania alebo pozivania alkoholickych
napojov v zariadeniach spolo¢ného stravovania, v predajniach potravin alebo na inych
verejne pristupnych miestach na izemi mestskej Casti,

f) plni opatrenia na predchédzanie ochoreni nariadené uradom verejného zdravotnictva,
alebo regionalnym tradom verejného zdravotnictva,

g) predkladd opatrenia a navrhy uvedené v ustanoveni § 13 zakona ¢. 355/2007 Z.z.
o ochrane, podpore arozvoji verejného zdravia a o zmene a doplneni niektorych
zakonov v zneni neskorSich predpisov, na posudenie uradu verejného zdravotnictva
alebo regionalneho tradu verejného zdravotnictva,

h) spolupracuje s uradom verejného zdravotnictva a regionalnym uradom verejného
zdravotnictva pri plneni ich tloh aposkytuje im tudaje ainformacie, ktoré ma
k dispozicii alebo je opravneny ich zistovat’, alebo vyzadovat,

1) administrativne zabezpecuje obCianske slavnosti,

j) finan¢na podpora organizovania obc¢ianskych slavnosti.

Referat socialno-pravny

a) vykondva, organizuje, spolupdsobi pri vykone vychovnych opatreni v socidlno-pravne;j
ochrane deti a socialnej kurately,

b) poskytuje dietatu prispevok na tvorbu uspor podla zdkona ¢. 305/2005 Z. z.
socidlnopravnej ochrane deti a o socidlnej kuratele a o zmene a doplneni niektorych
zakonov v zneni neskorsich predpisov,

¢) na ziadost' Statnych organov poskytuje Statistické udaje z oblasti vykonu socialnej
ochrany deti,

d) spolupracuje s uradom prace vo veciach sociadlnych veci a rodiny a na jeho Ziadost’
podava informécie a oznamenia vo veci naroku na pridavok na diet’a a jeho vyplatu,

e) poskytuje pomoc dietatu v naliehavych pripadoch, najmé ak je ohrozeny jeho zivot,
zdravie alebo priaznivy psychicky vyvin, fyzicky vyvin asocidlny vyvin, ¢i uz
v rodine, alebo ak je dieta umiestnené v zariadeni na vykon vychovnych opatreni,

f) poskytuje sucinnost’ Staitnym organom socidlnopravnej ochrany deti a socialnej
kurately pri zistovani rodinnych pomerov, bytovych pomerov a socialnych pomerov
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S))

dietata na ucely vykondvania opatreni socidlnopradvnej ochrany deti a socialnej
kurately,

g) vykonava funkciu majetkového opatrovnika na zaklade rozhodnutia sudu,

h) vykonava funkciu porucnika na zaklade rozhodnutia sudu,

i) vykonava funkciu opatrovnika na zdklade rozhodnutia sidu, zucastiluje sa a zastupuje
mestsku ¢ast’ v sudnom konani,

j) prijima ozndmenia o nevhodnom spravani deti, o poruSovani povinnosti rodi¢ov
vyplyvajicich zich rodiovskych prav a povinnosti, o zneuzivani ich rodicovskych
prav, ako aj o skutoCnosti, Ze rodi¢ia nemoézu plnit povinnosti vyplyvajlice
z rodi¢ovskych prav a povinnosti,

k) poskytuje sudu sucinnost’” pri vykondvani dohladu, ktory sud urcil nad vychovou
maloletého dietata, sucinnost’ pri sledovani vykonéavania vychovnych opatreni
a hodnoti vykon funkcie porucnika a opatrovnika na zdklade rozhodnutia sudu
0 pozbaveni alebo obmedzeni spdsobilosti na pravne tkony,

1) prijima ozndmenie o umrti fyzickej osoby,

m) zabezpecuje pochovanie osoby na uzemi mestskej Casti, ak do 96 hodin od umrtia
nikto  pochovanie nezabezpeci alebo ak sa nezistila totoznost’ mftveho do siedmych
dni od zistenia uUmrtia, ak nie je zndme miesto umrtia, zabezpeci pochovanie
mestska Cast’, v ktorej katastrdlnom uzemi sa 'udské pozostatky nasli,

n) bezodkladne oznamuje umrtie cudzinca, ktory zomrel na jej tzemi alebo ktorého
pozostatky sa nasli vjej katastralnom uzemi, ak nie je miesto umrtia zndme,
Ministerstvu zahrani¢nych veci SR alebo prislusnej diplomatickej misii, alebo
konzularnemu tradu $tatu, ktorého bol mftvy Statnym prislusnikom; ak do 14 dni odo
dha ozndmenia umrtia nedostane od organu, ktorému bolo umrtie oznamené
oznamenie o zabezpeceni prevozu ludskych pozostatkov alebo suhlas na ich
pochovanie na uzemi Slovenskej republiky, musi l'udské pozostatky cudzinca
pochovat’,

o) na ziadost radu prace, socialnych veci a rodiny sa vyjadruje k spdsobu zivota osoby,
ktora ma zéujem stat’ sa pestinom.

Referat opatrovatel’skej sluzby

a) rozhoduje o poskytovani opatrovatel'skej sluzby podla zakona ¢. 448/2008 Z.z.
socialnych sluzbach v zneni neskorsich predpisov,

b) prijima ziadosti o posudenie odkazanosti na socialnu sluzbu- opatrovatel'ska sluzba
a denny staciondr podla zdkona ¢&. 448/2008 Z.z. o socidlnych sluzbach v zneni
neskorSich predpisov,

¢) rozhoduje o poskytovani prepravnej sluzby a o tthrade za tato sluzbu,

d) rozhoduje o poskytovani starostlivosti v zariadeni socialnych sluzieb, ktoré zriadila
ako svoju organiza¢ni jednotku, o skonceni poskytovania starostlivosti v tomto
zariadeni a o thrade za poskytnuta starostlivost’ v tomto zariadeni,

e) rozhoduje o povinnosti ob¢ana zaplatit’ thradu za poskytnutu starostlivost’ v zariadeni
socidlnych sluzieb, ktoré zriadila, ak sa starostlivost’” poskytla nepravom, bez uhrady
alebo za niz$iu thradu,

f) rozhoduje o povinnosti obCana zaplatit thradu za opatrovatel'ski sluzbu, ktora sa
poskytla nepravom, bez tihrady alebo za nizsiu uhradu,

g) rozhoduje o povinnosti ob¢ana zaplatit’ thradu za prepravnua sluzbu, ktora sa poskytla
nepravom, bez thrady alebo za niz$iu thradu,

h) rozhoduje v druhom stupni vo veciach, v ktorych v spravnom konani v prvom stupni
kona arozhoduje zariadenie socidlnych sluzieb, ktoré zriadila ako rozpoctova
organizaciu alebo prispevkovu organizaciu,
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)

),

k)

D

rozhoduje o povinnosti platit’ Ghradu za socidlnu sluzbu, ktora poskytuje, alebo za
poskytnuti starostlivost’ v zariadeni socidlnych sluzieb, ktoré zriadila ako svoju
organiza¢nui jednotku a o vyske uhrady, ak neddjde k dohode o uhrade s tymito
osobami podl'a zédkona ¢. 448/2008 Z.z. o socidlnych sluzbach v zneni neskorSich
predpisov,

zabezpecuje prepravnu sluzbu a poskytuje penazny prispevok na prepravu na zaklade
preukazanych vydavkov zabezpeCovanu pravnickou osobou alebo fyzickou osobou,
ktora ma opravnenie na vykonavanie prepravy (obec alebo subjekt, ktory poskytuje
socialnu pomoc podrla tohto zdkona),

rozhoduje o odinati socialnej sluzby, o zastaveni poskytovania socidlnej sluzby,
o zniZeni alebo zvysSeni thrady za poskytnuta socialnu sluzbu,

kontroluje zariadenia socidlnych sluzieb,

m)uzatvara zmluvu o uhrade za socidlnu sluzbu, ktora poskytuje, alebo za poskytovanu

f)

g)
h)

)
)

k)
D

m)

n)

sluzbu v zariadeni socidlnych sluzieb inym verejnym alebo neverejnym
poskytovatel'om.

Cl. 23
L. Oddelenie prevadzky a spravy

zabezpeCuje ulohy suvisiace so spravou a udrzbou budov miestneho uradu,
zakladnych §kol, materskych $kol a ostatnych zariadeni a objektov miestneho uradu,
s vynimkou bytov,

zabezpecuje vystavovanie objednavok pre vSetky organizacné utvary miestneho
uradu, vratane centralnej evidencie objednavok miestneho turadu,

zabezpecuje vypracovanie podkladov pre zostavenie  programového rozpoctu
miestneho uradu na oddeleni prevadzky a spravy a miestneho hasi¢ského zboru a
sleduje jeho Cerpanie,

zabezpecuje skladové hospodarstvo, vykonava skladova evidenciu, zabezpecCuje
riadne uskladnenie materialu (kancelarskych potrieb a Cistiacich prostriedkov), jeho
prijem a vydaj do spotreby,

zabezpecuje zmluvné dodavky elektrickej energie, zemného plynu, tepla, teplej
uzitkovej vody, studenej vody, pre potreby miestneho tradu a materskych $kol (s
vynimkou bytov), zabezpecuje vSetku suvisiacu agendu (odberové diagramy, vecnu
a Ciselnu kontrolu faktir za dodavky, vypracovavanie podkladov pre rozuctovanie
nakladov pre kone¢ného spotrebitel’a a pod.),

zabezpecCuje Cinnosti suvisiace so spravou energetickych zariadeni zverenych do
spravy mestskej Casti,

zabezpecuje materidlno-technické zasobovanie miestneho uradu,

zabezpecuje vykurovanie vSetkych prevadzkovanych objektov miestneho tiradu,
zabezpecCuje opravy a udrzbu budov miestneho uradu, materskych §kol a zakladnych
skol, zabezpecuje pravidelné vykondvanie revizii a odbornych prehliadok,
zabezpeCuje upravy, opravy audrzbu interiérov uzivanych priestorov, nabytku,
zariadeni, pracovnych predmetov a prostriedkov,

zabezpecuje zimnu a letnl adrzbu v aredloch miestneho tradu,

spravuje CO sklady,

zabezpecuje upratovanie priestorov miestneho uradu,

zabezpecuje autodopravu a vedie o nej prislusnt evidenciu,
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p)
Q

1)

s)
t)

w

X)
y)
z)

aa)

zabezpecuje vedenie operativnej evidencie pridelenych ochrannych pracovnych
prostriedkov,

zabezpecuje zverejiilovanie oznamov na Uradnej tabuli mestskej Casti,

zabezpeCuje rozmnozovanie materidlov pre potreby miestneho tradu a organov
samospravy,

zabezpecuje odplatné rozmnozovanie materialov pre verejnost’,

zabezpecuje sluzby informatorov,

zabezpeCuje prevadzku telefonnych ustredni tradu, priamych telefénnych liniek
a mobilnych telefonov, zabezpecuje tlohy spojené s ucastnickou koncesiou rozhlasu
a televizie,

po technickej stranke zabezpecuje prevadzku zariadenia KC Fontana na Ozvoldikove;j
ulici,

zabezpecuje rozvoz stravy pre obcanov m. ¢. Dubravka, ktorym je poskytovana
opatrovatel'ska sluzba,

vedie dokumentaciu budov (okrem bytov) - nadobudacie doklady, faktary protokoly,
zmluvy, kolauda¢né rozhodnutia, stavebné povolenia, listy vlastnictva, vypisy
z katastra, vratane technickej dokumentacie, projekty a pod.,

spolupracuje pri inventarizacii majetku,

organizuje vyrad'ovanie a likvidaciu neupotrebitelného majetku,

zabezpecCuje ochranu majetku pred poskodenim, zniCenim, stratou alebo zneuZzitim,
vratane poistenia majetku,

realizuje materidlne a technické zabezpecCenie volieb areferenda a zabezpecCuje
materidlne predpoklady pre zasadnutia miestnej rady, miestneho zastupitel'stva
a zabezpecuje vhodné podmienky pre pracu poslancov s volicmi.

ClL 24

M. Utvar miestneho kontrolora

(1) Utvar miestneho kontroléra je organizaénym ttvarom miestneho tiradu.
(2) Utvar miestneho kontroléra riadi a za jeho ¢innost’ zodpoveda miestny kontrolor.
(3) Utvar miestneho kontroléra zabezpetuje odborné, administrativne a organizaéné veci
suvisiace s plnenim uloh miestneho kontrolora.
(4) Utvar miestneho kontroléra sa podiel’a na vykone kontroly v rozsahu ustanoveni § 18d az
§ 18g zakona SNR €. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorSich predpisov,
najma:

a)
b)

©)
d)

miestneho Uradu,

rozpoctovych a prispevkovych organizécii zriadenych mestskou ¢ast'ou,
pravnickych osob ,v ktorych ma obec majetkovi tcast’ a inych 0sob, ktoré nakladaja
s majetkom mestskej Casti, alebo ktorym bol majetok prenechany na uzivanie,

0s0b, ktorym boli poskytnuté z rozpoctu mestskej ¢asti ucelové dotacie a financné

Vypomoci.

(5) Utvar miestneho kontroléra vykonava kontrolu vybavovania a preSetrovania staznosti
apeticii podla zakona NR SR ¢. 10/1996 Z. z. o kontrole v $tatnej sprave v zneni
neskorsich predpisov.
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CL 25

Zavereéné ustanovenia

(1) ZruSuje sa Organizacny poriadok Miestneho Uradu mestskej Casti Bratislava-Dubravka,
schvéleny uznesenim miestneho zastupitel'stva zo 7. jala 2009 ¢&. 374 vratane jeho
dodatkov ¢.1, 2 a 3.

(2) NeoddeliteI'nou stucast'ou tohto organizacného poriadku je:
a) Organizacna Struktira miestneho uradu (priloha ¢. 1),

b) Organizacny poriadok materskych §kol (priloha €. 2).

(3) Tento organiza¢ny poriadok nadobuda ucinnost’ 1. jula 2011.

Ing.Jan Sandtner v.r.
starosta
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Priloha €. 1a

A

Organizacna Struktiura Miestneho iradu mestskej ¢asti Bratislava-Duabravka

Miestne
zastupitel'stvo
. Miestny kontrolor
Zastupca starostu
Utvar miestneho
kontrolora
kontroldra
Starosta
I
Sekretariat starostu Stavebny trad Oddelenie perrsonalne
a mzdové
f ™~
Referat krizového Referat
|| riadenia a poZziarne;j personélny
ochrany
_/
( ) ( Refers )
Séfredaktor - eﬁeratni
Dubravského odmeniovania
— R — a miezd
spravodajcu,
SR . zamestnancov na
tlacovy tajomnik MO
N— % \_ D,
"z N
f \ r r
Referat Referzilt prace
9 ‘ odmenovania
Strukturalnych .
] fondov — a miezd .
zamestnancov MS
_/
N _J
| Kronikar mestskej

Casti
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Priloha ¢é. 2

Organizacny poriadok

Materskych Skol:
Materska Skola Cabanova 44
Materska Skola Damborského 3
Materska Skola Galbavého 5
Materska Skola OZvoldikova 15
Materska Skola Peknikova 4
Materska Skola Pri kriZi 2
Materska Skola Sekurisova 10
Materskd $kola Svantnerova 1
Materska Skola USiakova 1
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Starosta mestskej Casti Bratislava-Dubravka v stilade s ustanoveniami s § 6 ods. 2
pism. b) zakona ¢. 596/2003 Z. z. o Statnej sprave v skolstve a Skolskej samosprave a o zmene
a doplneni niektorych zédkonov v zneni neskorSich predpisov, ako zriad’'ovatel’ a Statutarny
organ, a § 11 ods. 10 pism. f) zédkona ¢. 245/2008 Z. z. o vychove a vzdeldvani (Skolsky
zakon) a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorSich predpisov, vydava tento
organizatny poriadok stcastou ktoré¢ho je aj organizacnd Struktira prisluSnych materskych
Skolka ich sucasti:

Clanok 1
Rozsah platnosti organiza¢ného poriadku

1. Organizacny poriadok materskej Skoly (d’alej len ,,organizaény poriadok®) je zadkladnym
vnutornym organiza¢nym predpisom materskej Skoly (d’alej len ,,8kola®).

2. Organiza¢ny poriadok v sulade so vSeobecne zaviznymi platnymi predpismi a Stattom
Skoly ur€uje organizacnll Struktiru a vnutorné cClenenie Skoly, vymedzuje rozsah
pravomoci a zodpovednosti veducich zamestnancov aich kompetencie vyplyvajuce
z pracovno-pravnych vztahov.

3. Je zavizny pre veducich zamestnancov Skoly, pedagogickych zamestnancov a ostatnych
zamestnancov Skoly vratane zamestnancov Skolskej jedalne.

4. Podrobni organizacnu Struktaru Skoly, rozsah poOsobnosti avzijomné vztahy
organizacnych utvarov Skoly upravuje schéma organizacnej Struktary Skoly, ktord je
sucast’ou organizacného poriadku skoly.

Clanok 2
Postavenie a ulohy Skoly

1. Skola rozhoduje o ¢innostiach vymedzenych § 5 ods. 14 zakona &. 596/2003 Z. z..
o Statnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave a o zmene a doplneni niektorych
zakonov v zneni neskorsich predpisov.

2. Podl'a § 27 ods. 2 pism. a) zdkona ¢. 245/2008 Z. z. o vychove a vzdelavani (Skolsky
zakon) a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorSich predpisov patri
do sustavy $kol, ktoré poskytuja stupenn vzdelania.

3. Skola je financovana v ramci originalnych kompetencii z podielovych dani mestskej
Casti Bratislava-Dubravka, poplatku od zdkonného zastupcu diet’ata, ktorého vysku
urcuje zriad'ovatel’ vS§eobecne zaviznym nariadenim a zo Statneho prispevku podla
zékona ¢. 597/2003 Z. z. o financovani zékladnych §kol, strednych $kol a Skolskych
zariadeni v zneni neskorsich predpisov. Ulohy v oblasti ekonomickych ¢innosti
a rozpoctovania zabezpecuje pre Skolu ekonomické oddelenie miestneho tradu
Bratislava-Dubravka (d’alej len ,,miestny urad®).

4. Pracovno-pravne vztahy pre Skolu, na navrh riaditel’a Skoly zabezpecuje oddelenie
personalne a mzdové.
5. Odborné riadenie, kontrolu materskych §kol vratane skolskych jedéalni vykonéava

oddelenie Skolstva, kultiry a Sportu miestneho uradu.-
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Clanok 3
Organizacné Clenenie Skoly, riadiaca a kontrolna ¢innost’

Materska skola sa ¢leni na tieto organiza¢né utvary:
.S
. Skolska jedalen

Clanok 4
Skola

1. Skolu riadi riaditel’ §koly, ktorého do funkcie vymenuva a odvolava starosta na
patrocné funkéné obdobie v zmysle platnej legislativy.

2. Do kategoérie veducich pedagogickych zamestnancov patri aj zastupca riaditel'a Skoly,
ktory riadi a kontroluje pracu podriadenych zamestnancov podla c¢innosti uréenych
riaditel'om Skoly v pracovnej naplni zastupcu riaditela.

3. Riaditel'a Skoly v Case jeho nepritomnosti zastupuje zastupca riaditela, ktorého do
funkcie vymenuva zriad'ovatel’ v rozsahu vymedzenom v jeho pracovnej naplni.

4. Sucastou Skoly je Skolska jedalen, ktorti vedie veduci Skolskej jedalne, ktorého
prijima do pracovného pomeru na poziciu veduceho zamestnanca zriad’ovatel’.

5. Veduaci zamestnanci su priamo zodpovedni za spravne, kvalitné a efektivne plnenie
uloh a st povinni osobne kontrolovat’ plnenie tloh nimi riadeného organiza¢ného utvaru,
prijimat’ opatrenia na odstraiiovanie nedostatkov, ihned’ o nich informovat’ riaditel’a Skoly
a podavat’ navrhy na uplatnenie sankcii voci zodpovednym zamestnancom nimi riadeného
utvaru.

6. Riaditel' Skoly urCuje pre kazda triedu triedneho ucitela. Vedenim metodickych
organov a komisii, poveruje riaditel odborne zdatnych zamestnancov s dobrymi
organiza¢nymi schopnostami.

Clanok 5
Skolska jedalen

Skolsk4 jedalen je, podla § 139 zakona &. 245/2008 Z. z. o vychove a vzdelavani
(Skolsky zakon) a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov,
zariadenim Skolského stravovania.

Podra zriad’'ovacej listiny ¢. 21/2009—starosta je Skolska jedalen sucast’ou skoly.

Veducim zamestnancom zariadenia Skolského stravovania je veduci Skolskej jedalne,
ktory riadi ¢innost’ jedalne. Poskytuje odborné poradenstvo riaditel'ovi Skoly a zodpoveda za
kvalitu a mnozstvo podavanej stravy v Skolskej jedalni. Riadi a kontroluje pracu svojich
podriadenych zamestnancov a poskytuje im odborno-metodické poradenstvo.

Je zaradeny do kategorie d’alSich veducich zamestnancov Skoly a patri do priamej
podriadenosti riaditel’a Skoly.

Clanok 6
Organizacia vedenia Skoly
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Veducimi zamestnancami $koly su:
Riaditel’ Skoly

Zastupca riaditel’a

Veduci Skolskej jedalne

2. Zamestnanci, ktori sa podiel'aji na vedeni, organizovani a zabezpecovani plynulého chodu
Skoly su:
2.1 Triedny uditel
2.2 Vedici metodického zdruZenia
2.3 Koordinator projektov
2.4 Predseda komisie
2.5 Ostatni zamestnanci Skoly

1.1 Riaditel’ Skoly

1.1.1

a)
b)

c)
d)

e)
f)
g)

h)

112
a)
b)
c)
d)

Riaditel’ Skoly zodpoveda za:

dodrziavanie Statneho vzdelavacieho programu uréeného pre druh Skoly, ktoru riadi,
vypracovanie a dodrziavanie Skolského vzdelavacieho programu,

vypracovanie a dodrziavanie rocného plénu dalSieho vzdeldvania pedagogickych
zamestnancov,

dodrziavanie vSeobecne zaviznych pravnych predpisov, ktoré suvisia s predmetom
¢innosti Skoly,

kazdoro¢né hodnotenie pedagogickych a odbornych zamestnancov,

uroven vychovno-vzdelavacej prace skoly,

rozpocet, financovanie a efektivne vyuzivanie finanénych prostriedkov ur¢enych na
zabezpecovanie ¢innosti skoly,

riadne hospodarenie s majetkom v sprave skoly.

Riaditel’ Skoly rozhoduje o:

prijati dietat’a do materskej $koly,

zaradeni na adapta¢ny pobyt alebo diagnosticky pobyt dietata v materskej Skole,
preruseni dochadzky dietat’a do Skoly,

predc¢asnom ukonceni predprimarneho vzdeldvania,

e)urceni prispevku zdkonného zastupcu dietata na Ciastocnu uhradu nékladov spojenych

1.1.3
a)
b)
©)
d)

1.1.4
a)
b)
¢)

s predprimarnym vzdeldvanim. Vysku prispevku uréi zriadovatel vSeobecne
zaviznym nariadenim.

Riaditel’ $koly riadi a kontroluje:

pracu zastupcu riaditel’a materskej skoly,

pracu vediceho Skolskej jedalne,

pracu pedagogickych a ostatnych zamestnancov Skoly,
¢innost’ poradnych organov a komisii.

Riaditel’ Skoly predklada zriad’ovatel’ovi na schvalenie:

navrhy na pocCty prijimanych ziakov,

navrh skolského vzdelavacieho programu ak o to zriad'ovatel’ poziada,
spravu o vychovno-vzdeldvacej ¢innosti skoly,
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d)

1.1.5

a)
b)

©)
d)

koncepény zdmer rozvoja Skoly rozpracovany najmenej na dva roky a kazdorocné
jeho vyhodnotenie,

informaciu o pedagogicko-organizatnom a materialno-technickom zabezpeceni
vychovno-vzdelavacieho procesu.

Riaditel’ Skoly schval’uje:

vnutorné pravne normy, organiza¢né a riadiace akty,

pedagogicku a ostatnt dokumentdciu Skoly podla § 11 zakona ¢. 245/2008 Z.
z o vychove a vzdelavani (Skolsky zakon) a o zmene a doplneni niektorych zdkonov
v zneni neskorsich predpisov,

individualne vychovno-vzdelavacie programy,

plany ¢innosti krazkov.

1. 2 Zastupca riaditel’a

a)
b)

©)
d)

priamo riadi  ¢innost podriadenych zamestnancov — triednych ucitelov alebo
prevadzkovych zamestnancov Skoly, okrem zamestnancov $kolskych jedalni.
zastupuje riaditel’a Skoly v nepritomnosti v plnom rozsahu okrem pracovno-pravnych
vzt'ahov,

za vysledky riadiacej prace a kontrolu zodpoveda priamo riaditel'ovi materskej skoly,
vykondva iné riadiace ¢innosti podl'a pokynov riaditel'a materskej Skoly uréené v jeho
pracovnej naplni.

1.3 Veduci Skolskej jedalne

a)
b)

¢)

d)

e)

odborne riadi ¢innost’ Skolskej jedalne v rozsahu kompetencii uréenych riaditel'om
Skoly v pracovnom poriadku a v opise pracovnych ¢innosti (pracovnej naplni),

riadi, organizuje a kontroluje pracu priamo podriadenych zamestnancov S$kolskej
jedalne,

zodpoveda za pripravu a poskytovanie jedal podl'a odporucanych vyzivovych davok,
materidlno-spotrebnych noriem a receptir urcenych ministerstvom Skolstva podla
vekovych kategorii,

podiela sa na priprave vSeobecne zavdzného nariadenia, ktorym sa urcuje vysSka
prispevku zdkonného zéastupcu ziaka na uhradu ndkladov spojenych s ndkupom
potravin podl'a vekovych kategorii stravnikov a financnych pasiem,

eviduje platby za mesiac podla odstravovanych dni dietata v skolskej jedalni
materskej skoly.

2 Zamestnanci podiel’ajuci sa na vedeni, organizovani a zabezpecovani plynulého chodu
Skoly

2.1

a)

b)

©)
d)

€)
f)

Triedny uditel’

zodpoveda za tplnost’ a spravnost’ pedagogickej dokumentacie a d’alSej dokumentacie
prislusne;j triedy vratane dokumentacie o det’och,

zabezpecuje triednu agendu a vyplituje potrebné Statistiky,

vytvara vhodné podmienky pre integrované dieta so zdravotnym postihnutim,
spolupracuje so zdkonnym zastupcom diet'at’a, vS§eobecnym lekarom pre deti a dorast,
spolupracuje s centrom pedagogicko-psychologického poradenstva a s centrom
Specidlno-pedagogického poradenstva,

eviduje Skolské urazy deti a zbiera udaje potrebné pri registracii urazov deti
v prislusnej triede,
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g)
h)

2.2

2.3
a)

b)

©)
d)

vybavuje socialnu agendu deti svojej triedy,
spolupracuje s veducim kruzku (externym lektorom).

Veduci metodického zdruZenia

zodpovedd za zvySovanie odborného a metodického rastu  pedagogickych
zamestnancov Skoly,

pomaha vedeniu Skoly pri hl'adani a presadzovani tvorivych inovativnych metdd a
novych ciest pri zvySovani urovne vychovno-vzdelavacej ¢innosti v Skole,

pomaha pri koordinovani d’alSieho vzdelavania pedagogickych zamestnancov,

hl'ad4 a spristupiiuje prostrednictvom vzdeldvacich institacii a aktivit nové trendy
v pedagogike, nové metddy a alternativy za ucelom skvalitnenia prace s det'mi v skole,
v oblasti celozivotného vzdeldvania a kariérneho rastu, spolupracuje s prislusnym
metodicko-pedagogickych centrom,

spolupracuje s metodickym zdruzenim zédkladnej Skoly za Gcelom zlepSenia pripravy
deti na vstup do zakladnej skoly.

Koordinator projektov

zodpovedéd za pripravu, koordinovanie a realizaciu projektov, do ktorych je skola
zapojena,

sleduje Cerpanie finan¢nych prostriedkov urc¢enych na realizaciu projektov,

pripravuje a organizac¢ne zabezpecuje aktivity spojené s realizaciou projektov,

vedie a zodpoveda za dokumentaciu suvisiacu s realizaciou projektu.

Predseda komisie

predsedu komisie menuje riaditel’ skoly,

komisia je odbornym poradnym orgdnom riaditel’a Skoly,

komisie pracuji podla vopred vypracované¢ho Statitu, organizacného poriadku
a rokovacieho poriadku, ktory vypractuva predseda komisie.

2.5 Ostatni zamestnanci Skoly

2.5.1. Skolnik

a)
b)

©)
d)

€)
f)

2.5.2
2)
b)
)

d)

zodpoveda za udrziavanie Cistoty a poriadku vo zverenej budove a v jej okoli,
otvara a zatvara budovu skoly v sulade so Skolskym poriadkom alebo inak
stanovenymi podmienkami na ochranu majetku Skoly,

obstarava a zabezpecuje drobné ndkupy tovarov pre skolu,

zabezpecuje styk s poStovym prie¢inkom na miestnom turade,

zabezpecuje zimnu udrzbu vonkajsich priestorov skoly,

spolupracuje s pedagogickymi zamestnancami Skoly.

Upratovacka

udrziava pridelené priestory na upratovanie v nalezitej Cistote a vzornom poriadku,
spolupracuje s ucitel’kami a pomaha im dohliadat’ na stolovanie deti pocas vydéavania
stravy, rozkladani lehatok, pri ukladani deti na spanok, pri obliekani a vyzliekani deti,
pri velkom upratovani cez letné prazdniny upratuji pridelené priestory vratane
umyvania okien,

pri praci su povinné pouzivat’ vSetky pridelené osobné ochranné pracovné prostriedky,

4



e) po skonceni upratovania skontroluju, ¢i st pozatvarané vsetky obloky, riadne uzavrety

vodovod, a ¢i sa v Skolskej budove nezdrzuju nepovolané osoby, zapnl bezpecnostné
zariadenie a uzamknu vSetky prechody a vychody zo Skoly,

f) pracovné ulohy upratovaciek st urcené podl'a pridelenej plochy na upratovanie

2.5.3
a)
b)

c)
d)

i)

254

b)
©)
d)
e)

a podrobnosti st vymedzené v opise pracovnych ¢innosti.

Hlavna kucharka

hlavna kuchérka riadi prevadzku kuchyne a zodpoveda veduticej SJ za jej riadny chod,
zostavuje podla vzorového jedalneho listku s veducou SJ jedalny listok, aby bola

v mesac¢nom priemere zachovana vyzivova norma,

organizuje pracu zamestnancov v prevadzke a pripravuje s nimi pokrmy, rozdel'uje
hotov¢ jedla stravnikom, podl'a schvaleného jedéalneho listku a receptar

vystavuje ziadanku tovaru k nasledujicemu dnu,

zodpoveda za dodrziavanie technologickych postupov, vyzivovych noriem, vzorovych
a osved¢enych receptur,

pripravuje jedla podl'a odporucanych vyzivovych davok, vyzivovych noriem

a osved¢enych receptir podl'a pokynov veducej Skolskej jedalne,

zodpoveda za spravne hospodarenie s plynom, elektrickou energiou,

zodpovedd za kvalitu podévanej stravy a dodrzuje vsetky bezpecnostné a hygienické
predpisy,

dba o to, aby jedla podiavané detom boli pripravené chutne a v stlade s pravidlami
spravneho stolovania,

osobny nakup potravin si uskladnia v Satni a musia ho preukézat’ dokladom o zaplateni
z prislusnej predajne, ktory sa zaklada do knihy ndkupov.

Pomocna kucharka

pomaha kuchdrkam pri priprave potravin pred varenim a pri vareni — Cistenie a Gprava
a potravin,

zodpoveda za Cistotu a kuchynského riadu,

zabezpecuje Cistotu skladov, chodieb, okien a dveri,

podl’a potreby a na pokyn hlavnej kucharky obstaravaji i nakup potravin,

dodrziavaju zésady bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci,

osobny nakup potravin si uskladnia v Satni a musia ho preukazat’ dokladom o zaplateni
z prislusnej predajne, ktory sa zaklada do knihy nakupov.

Clinok 7
Organizacia a riadenie Skoly

V organizécii a riadeni Skoly vyuziva riaditel’ organizac¢né a riadiace pravne normy,
ktoré upravuju proces riadenia a su zavazné pre dotknutych zamestnancov.

St to predovsetkym:

1.1
1.2
1.3
1.4
1.5
1.6

Zriad’'ovacia listina Skoly

Statut skoly

Poriadky skoly (organizacny, pracovny, skolsky, registraturny, prevadzkovy a in¢)
Vnutorné predpisy (smernice, pokyny, usmernenia, postupy, zasady a pod.)
Prikazy riaditel’a

Zaznamy alebo zapisy z kontrol.
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Clanok 8
Poradné organy Skoly

Pre skvalitnenie prace azvySovanie ucinnosti riadiacej prace a vychovno-
vzdelavacieho procesu zriad'uje riaditel Skoly podla § 6 vyhlasky ¢. 306/2008 Z. z.
o materskej Skole poradné organy. Ich ¢innost’ sa riadi planom prace pre prislusny Skolsky
rok.

1. Poradnymi orgianmi riaditel’a Skoly su:

1.1  Operativna rada $koly
Schadza sa spravidla raz tyzdenne na porade vedenia Skoly, ktorti zvolava riaditel’
Skoly. Riesi aktudlne problémy Skoly a ulohy na nasledujice obdobie.

1.2 Pedagogicka rada Skoly
Zvolava ju riaditel’ Skoly, spravidla 6 x v Skolskom roku. Jej ¢lenmi st vSetci
pedagogicki zamestnanci Skoly. Je najvyS$im poradnym orgdnom riaditela Skoly.
Pedagogicka rada wusmeriiuje azjednocuje pracu vSetkych pedagogickych
zamestnancov Skoly. Vo svojej praci sa riadi rokovacim poriadkom ktory schval'uje
riaditel’ Skoly.

1.3  Pracovna porada
Zvolava ju riaditel’ skoly alebo iny vedici zamestnanec Skoly za ucelom rieSenia
aktualnych problémov skoly, rieSenia spolocnych problémov vsetkych zamestnancov,
organizovania skoleni, oboznamovani s legislativou a pod..

1.4  Metodické zdruZenie

Na posudzovanie Specifickych otdzok vychovno-vzdeldvacieho procesu zriaduje
riaditel’ Skoly metodické zdruzenie. Je to odborny poradny orgéan, ktory sa vo svojej
¢innosti riadi planom prace, ktory schval'uje riaditel’ Skoly. Je to iniciativny odborno-
metodicky poradny orgéan, ktorého hlavnou obsahovou ndplilou je rieSenie otdzok
vychovno-vzdeldvacieho procesu, spracovanie a vedenie pedagogickej dokumentacie,
inovacie obsahu, foriem a metéd vychovy a vzdeldvania, priebezné vyuzitie a
dopiianie u¢ebnych pomécok a technického vybavenia koly a hladanie novych
trendov v oblasti pedagogiky.

1.5  Komisie Skoly
Komisie Skoly su organy zlozené zo zamestnancov Skoly, zamestnancov Mestskej
Casti Bratislava-Dubravka, zdkonnych zastupcov dietata a podla potreby aj inych
organizacii. Plnia Glohy v oblasti ekonomickej, v oblasti stravovania deti, spravovania
majetku Skoly, bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci, poziarnej ochrany a civilnej
ochrany.

1.6  Rada Skoly
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Je iniciativny a poradny samospravny organ vyjadrujuci a presadzujici miestne
zdujmy a zaujmy rodi¢ov a pedagdgov v oblasti vychovy a vzdelavania. Rada Skoly sa
riadi pravidlami, ktoré vyplyvaju z legislativy a zo Statatu rady Skoly.

Clanok 9

Zavereéné ustanovenie

1. Zmeny a doplnky k tomuto organizacnému poriadku vypractva zriad’ovatel’.
2. Tento organizacny poriadok nadobuda ucinnost’ od 1. jula 2011.

Ing. Jan Sandtner v.r.
starosta

45



Priloha ¢é. 2a

r v

Organizacna Struktura materskych Skol

Riaditel

Zastupca riaditela

! R

Usek vychovy Usek vychovy  Usek prevadzky Usek $kolského

a vzdelavania a vzdelavania i stravovania

triedni ucitelia pedagogicki Skolnik hlavna kucharka
zamestnanci upratovacky pomocna
veduci MZ kuchérka

koordinator projektov
veduci kruzkov
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