Priloha ¢. 2 Organizacného poriadku Miestneho Uradu mestskej Casti KoSice — Zapad

OBSAHOVA NAPLN CINNOSTi ODDELENI
MIESTNEHO URADU MESTSKEJ CASTI KOSICE - ZAPAD

ODDELENIE ROZVOJA

V oblasti tizemného planu

spolupracuje s mestom KoSice vo veciach Uzemného planovania a Uzemnopldnovacich podkladov
zabezpecuje obstardvanie a prerokovanie Uzemnopldnovacej dokumentacie mestskej casti a ko-
ordinuje ¢innosti s orgdnmi Uzemného planovania

V oblasti podnikatel'skych aktivit

prijima ozndmenia o prevadzkovej dobe alebo zmene prevadzkovej doby v sulade so schvalenym
vSeobecne zavaznym nariadenim (dalej len ,VZN“)

pripravuje zavazné stanoviska a sthlasy k podnikatelskej Cinnosti v oblasti zdravotnictva

vedie evidenciu a vykonava kontrolnu ¢innost podnikatelskych subjektov na zemi mestskej Casti
pripravuje rozhodnutia a vykondva Cinnosti vyplyvajlce zo zakona €. 171/2005 Z.z. o hazardnych
hrach, udeluje individualnu licenciu na prevadzku hazardnych hier, vykonava dozor nad dodrzia-
vanim tohto zakona a inych vSeobecne zavaznych prdvnych predpisov a podmienok uréenych v in-
dividudlnej licencii, pripravuje vyjadrenia obce k umiestneniu hazardnych hier, prevddzkovanych
prostrednictvom technickych zariadeni, obsluhovanych priamo hraémi a videohier a suhlasy
k umiestneniu stavkovych kancelarii, vykondava spravu odvodov do rozpoctu mestskej Casti

v informacnom systéme vytvara spravne poplatky za udelenie individualnej licencie, zmeny licen-
cie a za vyjadrenia obce k umiestneniu hazardnych hier prevadzkovanych prostrednictvom tech-
nickych zariadeni obsluhovanych priamo hraémi a videohier

vydava osvedcenia o zadpise do evidencie samostatne hospodariacich rofnikov.

Na useku spravy trhoviska

vykondva spravu trhoviska

vedie evidenciu subjektov, ktori poskytuju svoje tovary a sluzby na trhovisku
vydava povolenia na predaj na trhovisku

vybavuje podnety a staznosti upozorriujice na nedostatky v predaji na trhovisku.

V oblasti vystavhy

zabezpeduje investi¢nu ¢innost miestneho vyznamu

zabezpecuje pripravu dokumentdacie pre investi¢nu vystavbu

zabezpecuje vystavbu a opravy parkovisk, kontajnerovisk, chodnikov, komunikacii, schodisk apod.
zabezpecuje vystavbu a opravy detskych a Sportovych ihrisk

zabezpecuje stanoviska k zamerom, GUzemnym konaniam, stavebnym povoleniam a zastupuje na
nich mestsku ¢ast ako Ucastnik konania

vedie evidenciu stavieb, prideluje, meni a rusi supisné Cisla stavieb a vyddva potvrdenia o pride-
leni stipisného Cisla a veku stavby

predklada navrhy na pomenovanie novych ulic

vykonava v zmysle zdkona ¢&. 150/2013 Z.z. o Statnom fonde rozvoja byvania preneseny vykon
$tatnej spravy, posudzuje Ziadosti o podporu z prostriedkov Statneho fondu rozvoja byvania (dalej
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len ,SFRB“), kontroluje dodrZiavanie zmluvnych podmienok a éerpanie podpory poskytnutej
z SFRB pred jej Ghradou bankou.

V oblasti dopravy

kontroluje stav chodnikov, komunikacii, svetelnej signalizacie, verejného osvetlenia, zvislého vo-
dorovného dopravného znacenia, verejnych priestranstiev v mestskej asti

spolupracuje s Mestom  KoSice pri vypracovdvani planov rozvoja cestnej sie-
te, parkovisk, chodnikov a spevnenych pléch v mestskej Casti

zastupuje mestsku Cast ako Ucastnik Uzemného konania pri projektoch rozvoja cestnej siete, par-
kovisk, chodnikov a spevnenych ploch v mestskej ¢asti a inych dopravnych stavieb.

V oblasti Zivotného prostredia

kontroluje stav zelene a Cistoty v mestskej Casti

pripravuje stanoviska k predkladanej projektovej dokumentdcii na vysadbu a obnovu zelene, kro-
vin a stromov v mestskej Casti

zabezpecuje nariadenie vykonania deratizdcie na pozemkoch vo vlastnictve mestskej casti na
ochranu zdravia pred vznikom a Sirenim prenosnych ochoreni

zabezpecuje realizaciu ustanoveni VZN o podmienkach drzania psov, vedie evidenciu vzniku
a zaniku registracnej povinnosti psa, vydava evidencné znamky pre psov, aktualizuje zoznam evi-
dovanych psov na webovom sidle mestskej casti

riadi a zabezpecuje ¢innost pracovnikov malych obecnych sluzieb

vykondva dozor nad dodrZiavanim podmienok uréenych Mestom KoSice vo VZN o odpadoch, pre
nakladanie s komunalnymi odpadmi a drobnym stavebnym odpadom

vedie evidenciu hldseni o umiestneni odpadu v rozpore so zdkonom alebo VZN mesta

urcuje stanovistia odpadovych nadob, kontajnerov, velkokapacitnych kontajnerov alebo odpado-
vych vriec, vratane kontajnerov na separovany zber v mieste vzniku a na zhromazdovanie komu-
nalneho odpadu zo zdhrad a chatovych osad

poskytuje obyvatelom a podnikatelskym subjektom informacie o umiestneni zbernych dvorov
a informacie o nakladani s odpadmi na Uzemi mesta KoSice

poskytuje obyvatefom dalSie informacie tykajice sa nakladania s komunalnymi odpadmi, drob-
nymi stavebnymi odpadmi a inymi odpadmi

usmernuje a kontroluje dodrzZiavanie pravnych predpisov v oblasti ochrany Zivotného prostredia,
prevadzok v mestskej Casti

vydava rybarske listky a vedie ich evidenciu

vedie a zabezpecuje aktualizaciu grafického informacného systému mestskej Casti.

V oblasti strategického planovania, projektového manaimentu a procesného riadenia

spracovava, implementuje, aktualizuje, monitoruje a hodnoti strategické rozvojové dokumenty
navrhuje, monitoruje a hodnoti naplfianie ukazovatelov programového rozpoctu v stvislosti
s cielmi a opatreniami Programu rozvoja mestskej ¢asti a dalSimi rozvojovymi dokumentmi
monitoruje, vyhodnocuje a predklada informacie o mozZnostiach cerpania finanénych prostriedkov
z fondov EU a inych finanénych zdrojov, o ktoré sa mdze uchadzat mestska cast

pripravuje Ziadosti o financovanie projektov z fondov EU a inych mimorozpoétovych zdrojov
realizuje, monitoruje a hodnoti projekty v zmysle podpisanych projektovych a grantovych zmliv.
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Zabezpecuje podmienky pre cinnost Komisie vystavby, Zivotného prostredia, verejného poriadku a
komundlneho rozvoja pri miestnom zastupitelstve.

PIni ulohy spojené s, Participativnym rozpoctom Mestskej ¢asti KoSice-Zapad*“.

Oddelenie rozvoja spolupracuje s prislusnym oddelenim pri:

- tvorbe programového rozpoctu mestskej casti

- tvorbe vSeobecne zavaznych nariadeni mestskej casti

- zostavovani planu a pri procese verejného obstardvania tovarov, sluzieb a stavebnych prac

- vybavovani podnetov, staznosti a peticii obéanov mestskej ¢asti

- poskytovani informacii v zmysle zakona ¢. 211/2000 Z.z. o slobodnom pristupe k informaciam

- priprave podkladov a materidlov na rokovania miestneho zastupitelstva, miestnej rady, komisii
a pri odpovediach na interpelacie poslancov miestneho zastupitelstva.
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ODDELENIE KULTURY, SPORTU A ZAUJMOVEJ CINNOSTI

tvori programové aktivity a zamery mestskej Casti v oblasti kultdry a spolocenského rozvoja a rea-
lizuje ich

pripravuje aimplementuje projekty financované z mimorozpoctovych verejnych a sukromnych
zdrojov

produkéne zabezpecuje podujatia a aktivity mestskej ¢asti rozneho druhu — kultdrne a Sportové
podujatia s dosahom na lokalnu, regionalnu i celoslovensku uroven, vychovno-vzdeldvacie aktivi-
ty, ¢innost umeleckych kolektivov a krizkov zaujmovo-umeleckej ¢innosti

monitoruje aktivity subjektov poOsobiacich v oblasti kultdry, umenia, vzdelavania a Sportu
v mestskej Casti a rozvija s nimi spolupracu

podiela sa na marketingu a komunikacii ¢innosti najma tradi¢nych a vyznamnych podujati

buduje partnerstva s partnerskymi organizdciami a implementuje vystupy z tychto stretnuti
zabezpecuje pripravu a organizuje stretnutia volenych predstavitelov mestskej Casti s obyvatelmi
mestskej Casti pri ich Zivotnych jubileach, zabezpecuje ucinkujucich pri sobasoch, uvitaniach deti
do Zivota a Zlatej svadby

zabezpecuje a koordinuje €innosti, ktoré sa realizuju v kultirno-spolo¢enskom centre Atrium klub
na ulici Zuzkin park 4 v KoSiciach

pripravuje navrhy zmluvnych vztahov, ktorych predmetom je kratkodoby a pravidelne sa opakuju-
ci ndjom nebytovych priestorov a zariadeni Atrium klubu, spolupracuje pri organizovani podujati,
vypozitke nebytovych priestorov a hnutelného majetku

spolupracuje s materskymi Skolami, zakladnymi Skolami, strednymi Skolami, gymndziami, vysoky-
mi Skolami, centrami volného ¢asu a s dalSimi instituciami, umeleckymi kolektivmi i jednotlivcami,
formou ich zapajania do programov a aktivit organizovanych mestskou ¢astou

aktivne spolupracuje s masmédiami pri propagdcii jednotlivych podujati mestskej ¢asti

graficky a obsahovo spracovava propagacné materialy a graficky spracovava informacny spravodaj
mestskej Casti

zabezpecuje fotodokumentaciu a spracovava tlacové spravy z jednotlivych podujati a zverejfiuje
ich na webovom sidle mestskej Casti

zabezpeduje podmienky pre ¢innost Komisie kultiry, mladeZe a Sportu pri miestnom zastupitel-
stve.

Oddelenie kultary spolupracuje s prislusnym oddelenim pri:

- tvorbe programového rozpoctu mestskej Casti

- tvorbe vSeobecne zavaznych nariadeni mestskej Casti

- zostavovani planu a pri procese verejného obstardvania tovarov a sluzieb

- vybavovani podnetov, staznosti a peticii ob¢anov mestskej ¢asti

- poskytovani informécii v zmysle zakona ¢. 211/2000 Z.z. o slobodnom pristupe k informaciam

- priprave podkladov a materidlov na rokovania miestneho zastupitelstva, miestnej rady, komi-
sii a pri odpovediach na interpelacie poslancov miestneho zastupitelstva.
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SOCIALNE ODDELENIE

Na useku socialnom

komplexne zabezpecuje agendu poskytovania jednorazovych davok

vyhladavaju fyzické osoby, ktorym treba poskytnut socialnu sluzbu

zabezpetuje stravovanie pre déchodcov a ZTP ob&anov s trvalym pobytom v Mestskej ¢asti Kosice-
Zapad

zabezpecuje ¢innost Denného centra mestskej ¢asti KoSice - Zapad (klubov déchodcov a centra
pre rodi¢ov s detmi Terasacik)

spolup6sobi pri vykone vychovnych opatreni uloZenych sidom alebo orgdnom socidlnopravnej
ochrany deti a socialnej kurately, sleduje dodrZiavanie uloZenych opatreni a ich u¢innost, vykona-
va s tym suvisiace Setrenia a informuje prislusné organy

poskytuje stcinnost statnym organom sociadlnopravnej ochrany deti a socidlnej kurately pri zisto-
vani rodinnych pomerov, bytovych pomerov a socidlnych pomerov dietata a jeho rodiny na ucely
vykondvania opatreni socidlnopravnej ochrany deti a socidlnej kurately

poskytuje informacie fyzickej osobe, ktord ma zdujem stat sa pestinom alebo osvojitelom, na
podanie Ziadosti o zapisanie do zoznamu Ziadatelov a o subjektoch vykondavajucich pripravu na
nahradnu rodinnu starostlivost

zastupuje mestskd cast pred sidmi a Statnymi organmi v socialnej oblasti

plni Ulohy zodpovedného zastupcu suvisiace s registrom poskytovatelov socidlnych sluzieb pre
Kosicky regién.

Na useku pobytovej a terénnej socialnej sluzby

zabezpecuje nepretrzZiti 24-hodinovl dennu starostlivost o klientov umiestnenych v zariadeni
opatrovatelskej sluzby

komplexne zabezpecuje terénnu opatrovatelski sluzbu, vratane rozvozu stravy pre seniorov od-
kazanych na tuto sluzbu, predava stravné listky seniorom

vykondva socidlne Setrenia v bytoch Ziadatelov o poskytnutie opatrovatelskej sluzby.

Na useku aktivacnych Cinnosti

zabezpecuje ¢innosti slvisiace s vyuZivanim nastrojov aktivnej politiky trhu prace prostrednictvom
aktivacnej ¢innosti formou mensich obecnych sluzieb

administrativne zabezpecuje agendu vykonu trestu povinnej prace, ktortd vykonavaju odsudeni v
mestskej Casti .

Zabezpeduje podmienky pre ¢innost Legislativno-pravnej a socialnej komisie pri miestnom zastupitel-

stve.

Socidlne oddelenie spolupracuje s prislusnym oddelenim pri:

tvorbe programového rozpoctu mestskej Casti

tvorbe vSeobecne zavaznych nariadeni mestskej Casti

zostavovani planu a pri procese verejného obstardvania tovarov a sluzieb

vybavovani podnetov, staznosti a peticii obanov mestskej ¢asti

poskytovani informécii v zmysle zakona ¢. 211/2000 Z.z. o slobodnom pristupe k informaciam
priprave podkladov a materidlov na rokovania miestneho zastupitelstva, miestnej rady, komisii
a pri odpovediach na interpelacie poslancov miestneho zastupitelstva.
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EKONOMICKE ODDELENIE

V oblasti rozpoctovania

- zodpovedad za zostavenie viacro¢ného programového rozpoctu, metodicky usmernuje rozpoctovy
proces

- vypracovava vysledky hospoddrenia mestskej ¢asti a predklada ich starostovi mestskej casti

- zostavuje zdverecny Ucet mestskej Casti

- zabezpecuje spracovanie a predkladanie rozpoctovych opatreni pocas rozpocétového roka

- zabezpecuje spracovanie monitorovacej a hodnotiacej spravy o plneni programového rozpoctu
pocas rozpoctového roka

- sleduje a vykonava vyuctovanie Ucelovych dotacii vo vztahu k rozpoctu Slovenskej republiky

- sleduje a vykonava vyuctovanie Géelovych dotécii vo vztahu k mestu Kosice

- spracovava udaje o schvalenom rozpocte, jeho Upravach a poskytuje informacie o jeho Cerpani
v systéme RIS SAM.

V oblasti uctovnictva

- vedie a zodpoveda za uctovnictvo mestskej ¢asti a koordinuje vSetky ulohy s tym spojené

- zabezpecuje zostavenie individuadlnej Uctovnej zavierky a vyrocnej spravy

- zabezpecuje obeh uctovnych dokladov

- zodpoveda za tvorbu a aktualizaciu Uc¢tovného rozvrhu

- zodpoveda za pripravu podkladov pre vypracovanie auditu

- zabezpecuje platobny a zuc¢tovaci styk s bankovymi dustavmi

- vykondva pokladni¢né operacie

- organizacne zabezpecuje inventarizdciu majetku mestskej ¢asti a majetku zvereného mestskej
Casti do spravy

- komplexne zabezpeduje oblast mzdovej agendy

- eviduje, zverejiiuje doslé faktury a rozdeluje na spracovanie na prislusné oddelenia.

V oblasti poskytovania dotacii v zmysle zakona €. 583/2004 Z. z. o rozpoctovych pravidlach uzem-

nej samospravy v zneni neskorsich predpisov a VZN Mestskej Casti KoSice - Zapad o poskytovani

dotacii

- poskytuje informacie o sposobe spravneho podania Ziadosti resp. vyuctovania poskytnutych dota-
cii

- prijima Ziadosti o poskytnutie dotacie, vedie ich evidenciu, vykondava finanénu kontrolu a nasledne
ich predklada na rozhodnutie orgdnom mestskej ¢asti

- vyhotovuje zmluvy o poskytnuti dotacie a oznamenia o poskytnuti dotacie a zabezpecuje ich do-
rucenie Ziadatelovi

- zabezpecuje propagaciu mestskej Casti pri poskytnutych dotaciach

- vykondva administrativnu finan¢nu kontrolu vyuctovania poskytnutych dotacii, vratane navrhu
opatreni na ich doplnenie a ndpravu, zabezpecuje uplatnenie pripadnych sankcii pri nedodrzani
podmienok poskytnutia dotacie

navrhuje, monitoruje a hodnoti naplfianie ukazovatelov programového rozpoétu v previazanosti
na ciele a opatrenia Programu rozvoja Mestskej ¢asti KoSice-Zapad v oblasti dotac¢nych progra-
mov.

Zabezpecuje podmienky pre ¢innost Finan¢nej komisie pri miestnom zastupitelstve.
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Ekonomické oddelenie spolupracuje s prislusnym oddelenim pri:

tvorbe vSeobecne zavaznych nariadeni mestskej Casti

zostavovani planu a pri procese verejného obstaravania tovarov a sluzieb

vybavovani podnetov, staznosti a peticii ob¢anov mestskej ¢asti

poskytovani informacii v zmysle zakona ¢. 211/2000 Z.z. o slobodnom pristupe k informaciam
priprave podkladov a materidlov na rokovania miestneho zastupitelstva, miestnej rady, komisii
a pri odpovediach na interpeldcie poslancov miestneho zastupitelstva.
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MAJETKOVE ODDELENIE

V oblasti spravy nehnutelného a hnutelného majetku

Najomné vztahy:

- pripravuje navrhy najomnych zmliv v majetkovej oblasti, aktualizuje zmluvné vztahy v silade
s pradvnymi predpismi a vyvojom trhu

- realizuje procesy v suvislosti s vyberom zmluvnych partnerov

- sleduje a manazuje pohladavky v tejto oblasti

- navrhuje postupy pre efektivne vyuZivanie majetku.

Zabezpecuje sluzby energetického manazmentu:

- pripravuje ndvrhy zmliv a dodatkov pre dodavky energii
- kontroluje sluzby dodavok energii

- vykondva rozuctovanie sluzieb pre ndjomcov.

Zabezpecuje sluzby udriby majetku vratane technickych zariadeni budov:

- vedie evidenciu majetku a technickych zariadeni

- pripravuje navrhy zmldv, manaZuje opravy, komunikuje s dodavatelmi, kontroluje realizované
prace

- realizuje udrzbu majetku vlastnymi zamestnancami.

Zabezpecuje sluzby poZiarnej ochrany a bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci
- komunikuje s dodavatelom sluzieb
- poskytuje stcinnost pri priprave internych noriem z tejto oblasti.

V oblasti verejného obstaravania

- vsulade so zdkonom o verejnom obstardvani a internou normou usmerfiuje a zabezpecuje proce-
sy v suvislosti s vyberom doddavatelov tovarov, sluzieb a stavebnych prac

- pripravuje Plan verejného obstaravania a kontroluje jeho dodrZiavanie

- realizuje povinnosti verejného obstaravatela voci Uradu pre verejné obstardvanie, vyplyvajuce
z aktualneho zakona o verejnom obstardvani.

V oblasti hospodarskej spravy

- vedie evidenciu majetku a investicii mestskej casti

- vedie evidenciu obezného majetku na sklade

- zabezpecuje Cinnosti v suvislosti s ochranou a poistenim majetku

- zabezpecuje obnovu kancelarskeho a technického vybavenia

- zabezpecuje dodavky tovarov a sluzieb pre jednotlivé oddelenia

- pripravuje podklady pre uhradu tovarov, sluZieb a stavebnych prac, sleduje zavazky a pohladavky
v tejto oblasti

- realizuje sluzby autodopravy

- realizuje upratovanie interiérov a exteriérov budov a udrzbu zadhrady.



Priloha ¢. 2 Organizacného poriadku Miestneho Uradu mestskej Casti KoSice — Zapad

V oblasti civilnej obrany
- realizuje Ulohy mestskej Casti v tejto oblasti.

Projektové ulohy
- v suvislosti s organizovanim volieb a referenda zabezpecuje zmluvné vztahy pre umiestnenie vo-
lebnych miestnosti a materidlno-technické vybavenie okrskov.

Majetkové oddelenie spolupracuje s prisluSnymi oddeleniami pri:

- tvorbe programového rozpoctu mestskej Casti

- tvorbe vSeobecne zdvaznych nariadeni mestskej Casti

- vybavovani podnetov, staznosti a peticii ob¢anov mestskej ¢asti

- poskytovani informacii v zmysle zdkona ¢. 211/2002 Z.z. o slobodnom pristupe k informaciam

- priprave podkladov a materidlov na rokovania miestneho zastupitelstva, miestnej rady, komisii
a pri odpovediach na interpelacie poslancov miestneho zastupitelstva.
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ODDELENIE MATRIKY A EVIDENCIE OBYVATELSTVA

Na useku matriky

zabezpecuje vykon matri¢nej agendy (rodnej, sobasnej a Umrtnej) v sulade s platnou legislativou
plni dlohy, v sulade s poZiadavkami Ministerstva vnutra SR a Okresného uradu KoSice, suvisiace s
matri¢nou agendou

spolupracuje s orgdnmi ¢&innymi v trestnom konani a s Uradom prace socialnych veci a rodiny
pripravuje podklady pre Statisticky drad SR

vykondva opravy Udajov v REGOB SR

vedie archiv matri¢ného uradu a vedie archiv matri¢nych knih od roku 1939 - 1945 za obce Mysla-
va, Bukovec, Peres a od roku 1982 za Matri¢ny urad KoSice Il

pripravuje zbierky listin matri¢ného dradu pre Okresny urad KoSice

prebera hldsenia o umrti ob¢anov bez konkrétnej adresy zomrelych v matricnom obvode Kosice Il
pocas 24 hodin

spolupracuje s Ministerstvom zahrani¢nych veci SR pri zabezpeceni sobasov s cudzincom na tuzemi
SR a v cudzine

poskytuje informacie Migracnému Uradu MV SR za ucelom odhalovania uzavretia manzelstva za
ucelom ziskania pobytu na izemi SR a odhalovania falosnych dokladov.

Na useku evidencie obyvatelstva

vedie evidenciu pobytu obyvatelstva pre mestsku éast

plni tlohy vyplyvajlice zo zakona o hlaseni pobytu ob&anov Slovenskej republiky a registri obyvate-
[ov SR

plni dlohy suvisiace s pripravou volieb, referenda a séitania fudu

pIni Ulohy suvisiace s Integrovanym obsluznym miestom.

Na useku vnutornej spravy

zabezpecuje vybavovanie réznych druhov doZiadani podla platnych pravnych predpisov tykajucich
sa obyvatelov mestskej Casti, spolupracuje s orgdnmi ¢innymi v trestnom konani a v ramci sucin-
nosti zverejnuje dorucené verejné vyhlasky

potvrdzuje Udaje o osobnych a rodinnych pomeroch obyvatelov mestskej ¢asti

zabezpecuje vykon osvedcovania listin a podpisov na listinach

prejednava priestupky - rieSenie zasahu do pokojného stavu - v zmysle § 5 zakona ¢. 40/1964 Zb.
Obcianskeho zdkonnika v plathom zneni.

Oddelenie matriky a evidencie obyvatelstva spolupracuje s prisluSnym oddelenim pri:

tvorbe programového rozpoctu mestskej Casti

tvorbe vSeobecne zavaznych nariadeni mestskej Casti

zostavovani planu a pri procese verejného obstaravania tovarov a sluzieb

vybavovani podnetov, staznosti a peticii obanov mestskej ¢asti

poskytovani informécii v zmysle zakona ¢. 211/2000 Z.z. o slobodnom pristupe k informaciam
priprave podkladov a materidlov na rokovania miestneho zastupitelstva, miestnej rady, komisii
a pri odpovediach na interpelacie poslancov miestneho zastupitelstva.
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ORGANIZACNO-PRAVNE ODDELENIE

Na organiza¢nom useku

vykonava administrativne a organizacné cinnosti pre starostu mestskej ¢asti, zdstupcu starostu
a prednostu miestneho udradu

zodpoveda za dodrziavanie protokolu pri prijati delegacii a pri podujatiach organizovanych mest-
skou ¢astou

vykonava administrativne a organizacné ¢innosti spojené s agendou udelovania oceneni mestskej
Casti v sulade s prislusnou smernicou

ziskava a spracovava ndvrhy na ocenenia obyvatelov mestskej ¢asti a organizacii, ktoré su nasled-
ne predkladané KoSickému samospravnemu kraju a Mestu KoSice

komplexne zabezpecuje rokovania miestneho zastupitelstva a miestnej rady

zabezpecuje persondlnu agendu mestskej ¢asti

zabezpecuje vykon spravy registratiry miestneho uradu

zabezpecuje elektronickd podobu vykonu posobnosti organov verejnej moci v podmienkach mest-
skej Casti

poskytuje informacie vzmysle zdkona ¢. 211/2000 Z.z. o slobodnom pristupe k informaciam,
v spoluprdci s ostatnymi oddeleniami

poskytuje sucinnost zmluvnym partnerom pri plneni Gloh suvisiacich s pracovnou zdravotnou
sluzbou

administrativne a organizacne zabezpecuje volbu kontroléra mestskej Casti a volbu prisediacich
okresnych sidov

zabezpecuje podmienky pre ¢innost Komisie na ochranu verejného zaujmu pri vykone funkcii ve-
rejnych funkciondrov pri miestnom zastupitelstve.

Na pravnom uUseku

poskytuje konzultacie oddeleniam miestneho Uradu ohladom dodrZiavania platnych pravnych
predpisov pri vykone pdsobnosti mestskej ¢asti

vypracuva odborné a pravne stanoviska, vyjadrenia alebo usmernenia zamerané na zabezpecenie
plnenia Uloh mestskej Casti v stlade s platnymi pravnymi predpismi

vypracovava a poskytuje sucinnost pri spracovavani navrhov vnutroorganizacnych pravnych no-
riem mestskej Casti a vedie ich evidenciu

vypracovava VZN mestskej Casti, vykondva ich aktualizacie a vedie ich evidenciu

pripravuje navrhy zmlldv, dohod ainych pravnych dokumentov, zabezpecuje odborné podkla-
dy k tymto ndvrhom, vedie ich evidenciu

zabezpecuje vymahanie pohladavok mestskej Casti, spracovava mesacné prehlady o stave vyma-
hania pohladavok

poskytuje sucinnost sidnym exekdtorom pri vykone exekucii v mestskej ¢asti

zabezpecuje zverejiiovanie drazobnych vyhlasok

vedie evidenciu upovedomeni o zacati exeku¢nych konani a exekucénych prikazov dorucenych
mestskej Casti na zaklade miestnej a vecnej prislusnosti

sleduje legislativne normy SR a ich zmeny, poskytuje informacie prisluSnym oddeleniam a zabez-
pecuje ich rozpracovanie na podmienky mestskej Casti
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vykonava agendu staznosti a peticii v sulade s prislusnymi pravnymi predpismi a internou smerni-
cou.

V oblasti komunika¢ného manazmentu

komplexne zabezpecuje komunikaciu s masmédiami

ziskava, spracovava, odovzdava informacie a vysvetlenia pre verejnost a institucie

zhromazduje podnety nahldasené obyvatelmi mestskej ¢asti a postupuje ich na riesenie prislusnym
oddeleniam miestneho dradu

obsahovo spracovava informacny spravodaj mestskej Casti v spolupraci s poslancami miestneho
zastupitelstva a s oddeleniami miestneho Uradu a zodpoveda zan

vykondva monitoring médii a vyhodnocuje ho z hladiska potrieb informovanosti starostu mestskej
Casti

zabezpecuje aktualizaciu a publikaciu informacii na webové sidlo mestskej €asti, na socidlne siete
a do dalsich aplikacii

spolupracuje pri prezentdcii a propagdacii mestskej casti a pri priprave informacnych
a propagacnych materidlov

implementuje Komunikacnu stratégiu mestskej ¢asti na roky 2019-2022 vratane krizovej komuni-
kacie

V oblasti spravy informacného systému a informacnych technoldgii a podpory Cinnosti spojenych

s elektronizaciou sluzieb

zabezpecuje prevadzku informaénych systémov miestneho Uradu a podporu Specializovaného
softvérového vybavenia pre jednotlivé pracoviska

technicky zabezpecuje telekomunikacné a datové sluzby

zabezpecuje obnovu hardvérového a softvérového vybavenia pracovisk

komunikuje s dodavatelom sluZieb v oblasti ochrany osobnych Gdajov.

Organizacno-pravne oddelenie spolupracuje s prislusnym oddelenim pri

tvorbe programového rozpoctu mestskej Casti
zostavovani planu a pri procese verejného obstaravania tovarov, sluzieb a stavebnych prac.
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