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Navrh uznesenia

Miestne zastupitel’stvo

A. Schval'uje

=

Organiza¢ny poriadok Miestneho iradu mestskej Casti Bratislava-Dubravka

2. Organizac¢nu §truktiru Miestneho uradu mestskej casti Bratislava-Dubravka
podl’a prilohy ¢.1/a,1/b

3. Systemizaciu pracovnych miest na Miestnom tirade mestskej Casti Bratislava-Dubravka
podl’a prilohy ¢.2

4. Zriadenie novych pracovnych miest:

- nareferate kultiry o jedného zamestnanca

- na referate izemného planu o jedného zamestnanca

- na referate opatrovatel'skej sluzby o jedného zamestnanca

- na oddeleni prevadzky a spravy o dvoch zamestnancov

- znizenie poCtu zamestnancov na utvare kontroly o jedného zamestnanca

- zniZenie po¢tu zamestnancov na referate spravy bytovych a nebytovych priestorov
o jedného zamestnanca

- zvysenie poCtu zamestnancov na referate vymahania pohl'adédvok o jedného
zamestnanca

- presun agendy referatu spravy Skolského majetku a poradenstva z oddelenia Skolstva
na oddelenie majetko-pravne

B. Uklad4 prednostovi

Zabezpecit upravu rozpoctu Miestneho uradu mestskej Casti Bratislava-Dubravka v polozke mzdové
prostriedky.



Doévodova sprava:

Doposial’ platny Organiza¢ny poriadok Miestneho uradu mestskej Casti
Bratislava-Dubravka (d’alej len ,,Organizacny poriadok*) bol miestnym zastupitel'stvom
schvaleny 3.jula 2007 uznesenim ¢.87/2007 a nésledne upraveny a doplneny dodatkami
¢.1, 2 a 3 schvalené uzneseniami miestneho zastupitel'stva ¢.104/2007, 239/2008 a 262/2008.

V priebehu roka 2008 bol mestskym zastupitel'stvom schvaleny novy Statit hlavného
mesta SR Bratislavy (d’alej len ,,Statt*) s u¢innostou od 1.septembra 2008.

Koncom roka 2008 bol schvaleny zdkon NR SR &.535/2008 Z.z., ktorym sa meni a dopliia
zakon NR SR ¢.377/1990 Z.z. o hlavnom meste SR Bratislave, ¢o si vyziadalo opitovne
upravu ,Stattu” dodatkom ¢&.3.

Od 1.septembra 2008 je v platnosti zdkon NR SR ¢.245/2008 Z.z. o vychove a vzdelavani
(Skolsky zékon), ktorym boli upravené a vymedzené tlohy na tiseku stistavy §kol vratane
materskych kol (d’alej MS).

Vsetky tieto zmeny si vyZaduju zmenu doposial’ platného ,,Organiza¢ného poriadku®.
Vzhl'adom na velky rozsah zmien kompetencii a prenesenych uloh na mestsku cast’,
predkladdme novy navrh ,,Organiza¢ného poriadku* pre uplnost’ a prehl'adnost’ naplni
¢innosti oddeleni a referatov Miestneho tiradu mestskej ¢asti Bratislava-Dubravka.

V navrhu ,,Organiza¢ného poriadku* su zohl'adnené tiez vysledky kontrol,
vykonanych na Miestnom urade v roku 2008 a 2009.

Ciel'om zmien je nezvySovat’ pocet zamestnancov, ale upravit’ a doplnit’ kompetencie
a povinnosti tiradu a zabezpedenie &innosti mestskej &asti v stilade so zakonom a Statiitom..

Novym $kolskym zakonom prichddza k organiza¢nej zmene zaradenia 9 MS v ramci
organiza¢nej §truktary uradu. MS st zaradené do sustavy §kol, o si vyziadalo ich zaradenie
pod priame riadenie oddelenia Skolstva.

Tieto tseky Cinnosti si vzhl'adom na Specifickost’ prace vyziadali aj samostatné ,,Organizacné
poriadky*, ktoré tvoria prilohu materidlu ¢.3/a — 3/i. Z uspornych dévodov prikladame

k materiali len jeden vytlagok ,,Organiza¢éného poriadku MS. Ostatné st k nahliadnutiu na
oddeleni Skolstva a na oddeleni organizacnom.

Dalej navrhujeme zvysenie o jedného zamestnanca vzhladom na ulohy mestskej ¢asti
Bratislava-Dubravka na tiseku kultary. Z oddelenia Skolstva navrhujeme presun ¢innosti
referatu spravy Skolského majetku a poradenstva na oddelenie majetko-pravne.

Obdobne prichadza k podstatnym zmenam v naplni ¢innosti oddelenia socialnych veci
a zdravotnictva, najméd na tseku posudkovej ¢innosti, socialnej kurately a sidneho
opatrovnictva. Nie menej zavazna je aj narastajuca poziadavka na opatrovnictvo odkézanych
obcanov, ¢o ma dopad na nutnost’ vykonania organiza¢nych zmien v polozke opatrovatel'ska
sluzba.

Zohl'adnené su aj zmeny v naplni ¢innosti vyplyvajuce zo zdkona na tiseku dopravy
a pozemnych komunikaciach, kde nam absentuje najma Statny dozor a posilnenie tiseku
uzemného planu.

Upravu poétu zamestnancov si vyzaduje zabezpeéenie tiseku verejného obstaravania
a oprav investi¢ného charakteru na zariadeniach mestskej Casti Bratislava-Dubravka.

Pre oddelenie prevadzky a spravy zvysenie o jedného zamestnanca — Skolnika—kurica
v ZS Peknikova, ktora presla pod priamu spravu tohto oddelenia, kde pripravujeme otvorenie
novych tried MS, vzhl'adom na zruenie alokovaného pracoviska ZS Pri kriZi.

V névrhu tiez predkladame upravu poctu zamestnancov na Utvare miestneho
kontrolora, kde odporac¢ame zniZenie o jedného zamestnanca.



Do organiza¢ného poriadku su doplnené vsetky zmeny z presunov ¢innosti z Hlavného
mesta SR Bratislavy na Mestsku ¢ast’ Bratislava-Dubravka v ndplniach oddeleni (referatov)
schvalené v ,,Statate” hlavného mesta SR Bratislava este v roku 2008 a 2009 ako i vSetky
zmeny vyplyvajiuce zo zmien zadkonov. To si nevyhnutne vyzaduje aj pri Gprave pracovnych
naplni zamestnancov a zvysenie poc¢tu zamestnancov o 3.

Celkova tiprava poctu zamestnancov z povodného poctu 109, navrhujeme upravit’
na 112 zamestnancov podla prilohy €. 2 takto:

1/ presunom agendy referatu spravy skolského majetku z oddelenia Skolstva sa upravuje
pocet zamestnancov o jedného na oddeleni majetko-pravnom

2/ zvysenie poctu zamestnancov o dvoch je z ddvodu zabezpecenia uloh spravy a udrzby
majetku a prijatie do pracovného pomeru §kolnika-kuri¢a zo ZS Peknikova

3/ zvySenie poc¢tu zamestnancov na useku opatrovatel'skej sluzby je z dovodu zvySeného
poctu odkazanych a opatrovanych ob¢anov Dubravky

4/ zvySenie poctu zamestnancov na useku referatu izemného planu sa vyzaduje z dovodu uloh
mestskej ¢asti zmenou ,,Statutu® a §tatneho dozoru vyplyvajuceho zo zaverov previerky
obvodného uradu

5/ zvySenie poctu zamestnancov na useku kultury o jedného z dovodu zabezpecenia tiloh
mestskej ¢asti z dovodu zmeny ,,Stat(itu*

6/ zniZenie poctu zamestnancov na useku Utvaru miestneho kontroldora o jedného zamestnanca



MESTSKA CAST BRATISLAVA-DUBRAVKA

ORGANIZACNY PORIADOK

Miestneho uradu Mestskej Casti
Bratislava - Dubravka

Miestne zastupitel'stvo Mestskej Casti Bratislava - Dbravka v stilade § 15 ods. 2 pism. j)
zakona Slovenskej narodnej rady ¢. 377/1990 Zb. o hlavnhom meste Bratislave v zneni
neskorsich predpisov a v zmysle Cl. 29 Statiitu hlavného mesta SR Bratislavy, schvalilo
uznesenim €. ...... na svojom zasadnuti dna........ tento organiza¢ny poriadok.

CAST A

CL1
Uvodné ustanovenie

Organizacny poriadok Miestneho tradu Mestskej Casti Bratislava-Dubravka je vnatornym
predpisom Mestskej Casti Bratislava-Dubravka (d’alej len "mestskd c¢ast™). Urcuje postavenie
a pdsobnost’ Miestneho tradu mestskej Casti Bratislava-Dubravka (dalej len "miestny urad"),
jeho organiza¢nu Struktiru, pracovné ¢innosti oddeleni a referatov, ich vzajomné vztahy a
zodpovednost’.

CAST B

Cl. 2
Postavenie a posobnost’ miestneho uradu

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

(2) Miestny urad zabezpecuje odborné, administrativne a organizacné prace, stvisiace s
plnenim uloh miestneho zastupitel'stva a starostu, ako aj d’alSich organov miestneho
zastupitel'stva.

(3) Miestny trad najma:

a) zabezpecCuje pisomnu agendu organov mestskej Casti a miestneho zastupitel'stva,
je podatel'iou a vypraviiou pisomnosti mestskej Casti



b) pripravuje odborné podklady a iné pisomnosti na rokovanie miestneho
zastupitel'stva, miestnej rady a komisii miestneho zastupitel'stva
c) pripravuje rozhodnutia starostu, vydavané v spravnom konani
d) vykonava 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, zabezpecujicu vykon samospravy mestskej Casti
h) zabezpecuje plnenie tloh Statnej spravy , prenesenych na mestsku cast’
(4) Miestny urad zabezpecuje podmienky pre rokovania komisii miestneho zastupitel'stva a
pre pracu poslancov s voli¢mi podl'a ich poziadaviek.
(5) Miestny urad spolupracuje pri plneni svojich uloh s Magistratom hlavného mesta SR
Bratislavy (d’alej len "magistrat") s inymi miestnymi iradmi a s izemne prislusSnymi
organmi Statnej spravy.

CL3
Riadenie miestneho uradu

(1) Stupniami riadenia miestneho tradu su
a) starosta, zastupca starostu, prednosta miestneho uradu (d’alej len ,,prednosta‘)
b) veduci kanceldarie starostu, veduci stavebného uradu, veduci oddeleni
(d’alej veduci organizacnych utvarov) a v osobitnom rezime podla prislusnych
vSeobecne zavaznych pravnych predpisov riaditel’ky materskych skol
(dalej ,,riaditel’ka MS)

Cl 4
Starosta

(1) Starosta je vykonnym organom mestskej Casti a zastupuje ju navonok, je Statutarnym
organom mestskej Casti v majetkovopravnych vzt'ahoch mestskej ¢asti
a v pracovnopravnych vztahoch zamestnancov mestskej ¢asti, v administrativnych
vzt'ahoch mestskej Casti je spravnym organom.
(2) Starosta je vo vzt'ahu k miestnemu tradu Statutarnym organom v pracovnopravnych
vzt'ahoch zamestnancom miestneho Uradu, pri¢om najma:
a) uzatvara a ukoncuje zmluvy a dohody v pracovnopravnych vzt'ahoch
b) urcuje platové nalezitosti zamestnancov miestneho tradu
c) urcuje funkéntl a platovi Struktiru miestneho tradu
(3) Starosta priamo riadi:
a) prednostu
b) veduceho kancelarie starostu
c¢) veduceho stavebného uradu
d) referat personalnych veci



CL5
Zastupca starostu

Zastupca starostu vo vztahu k miestnemu uradu zastupuje starostu v ¢ase jeho
nepritomnosti v rozsahu tloh podla ¢l. 21, Statitu mestskej Casti Dubravka a v rozsahu

uznes

eni miestneho zastupitel'stva ¢islo 16/2007 zo dna 6. 2. 2007 a ¢islo 60/2007 zo dia 15.

5.2007. o kompetenciach zastupcu starostu.

(1)
2)
3)
“4)

b)

©)
d)

g)
(%)
(6)

(O8]

CL6
Prednosta

Na ¢ele miestneho uradu je prednosta, ktorého vymentiva a odvolava starosta.
Funkcia prednostu je nezlucitel'na s funkciou poslanca miestneho zastupitel'stva,
s funkciou prisediaceho na stde, s pracovnym pomerom v §tatnej sprave a s clenstvom
v dozornej rade pravnickych osdb s majetkovou ti¢ast’ou mestskej Casti.
Prednosta riadi miestny tirad a organizuje jeho pracu. Za svoju ¢innost’ sa zodpoveda
starostovi.
Prednosta najma:
zucastnuje sa na rokovaniach so Statutarnymi zastupcami organov a organizacii, ak
ich predmetom je vecna prislusnost’ tradu
navrhuje starostovi vyhlasenie vyberovych konani na obsadenie miest veducich
oddeleni miestneho uradu
zvolava a vedie pracovnu poradu veducich utvarov
zodpoveda sa starostovi za plnenie uloh v rozsahu vecnej prisluSnosti miestneho tradu
a za tym ucelom vykonava ich kontrolu
zucCastnuje sa na zasadnutiach miestneho zastupitel'stva a miestnej rady s hlasom
poradnym
podpisuje spolu so starostom zapisnice zo zasadnuti miestneho zastupitel'stva a
miestnej rady
plni d’alSie tlohy podl'a rozhodnutia miestneho zastupitel'stva, starostu a miestnej
rady
Prednostu pocas jeho nepritomnosti zastupuje nim urceny veduici oddelenia v plnom
rozsahu prav okrem tych, ktoré si prednosta pisomne vyhradil.
Na poziadanie miestneho kontroléra zabezpec€uje ucast’ zamestnancov mestskej Casti
na kontrolach.

ClL.7
Metody a formy riadenia
Porady

Pracovné porady sltizia na prenos, ukladanie a kontrolu plnenia tiloh ulozenych
organmi mestskej Casti.

Pracovné porady zvolavaju riadiaci zamestnanci podl'a potreby, ak tento organiza¢ny
poriadok neustanovuje inak.

Starosta zvolava porady spravidla raz mesacne.

Prednosta zvolava pracovné porady podla potreby, najmenej vSak dva krat mesacne.



5.

Po kazdej pracovnej porade prednostu veduci organizacnych utvarov zabezpecia
prenos Uloh na operativnej porade veduceho.

Veduci organiza¢nych utvarov zvolavaju riadne pracovné porady podl'a potreby,
najmenej vSak raz mesacne.

Z pracovnych porad zabezpeci zvolavatel’ porady vyhotovenie pisomného zdznamu.
Zo zdznamu musi byt’ zrejmy termin plnenia ulohy a subjekt zodpovedny za jej
splnenie.

Jednotlivé organiza¢né Utvary plnia pracovné Glohy v zadsade samostatne. Zodpovedaju
za komplexnost’, uplnost’ a vecnu spravnost’ vybavovanych materialov.

Ukladanie a kontrola uloh

(1)

2)

Starosta uklada ulohy prednostovi, prednosta vediicim organizacnych utvarov a veduci
organiza¢nych utvarov podriadenym zamestnancom v oddeleni.

Na plnenie zavaznych alebo opakujucich sa uloh vydava starosta alebo prednosta
pisomné pokyny. Pisomné pokyny starostu sa oznacuju ako prikazy a eviduju sa v
zbierke prikazov na pravnom referate. 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 su povinni vykonévat’ v rdmci svojej
pOsobnosti vSetci riadiaci zamestnanci uradu v rdmci organizacnej Struktury uradu.
Zamestnanci organiza¢nych utvarov v rdmci posobnosti oddelenia zastupuji mestska
Cast’ v konaniach na stide, prokurature prip. inych Statnych orgénoch na zaklade
splnomocnenia starostom. O priebehu a vysledku konania st zamestnanci povinni
vyhotovit’ struény zaznam do spisu a informovat prednostu; starostu informuju, len ak
im to starosta osobitne ulozi.

Organiza¢né Utvary pripravuju a predkladaju materialy prednostovi miestneho tradu s
navrhom na d’alsi postup a kone¢né vybavenie veci. O vybaveni veci st zamestnanci
povinni informovat’ prednostu, starostu informuju, len ak im to starosta osobitne ulozi.

CAST C

Vymedzenie posobnosti organiza¢nych utvarov
miestneho uradu

CL 8

Organizac¢na Struktara

Miestny urad sa ¢leni na organizacné jednotky, ktoré plnia ulohy na zverenom useku
¢innosti miestneho uradu komplexne a v celom rozsahu.Vnutorna organizéacia
miestneho tradu je uvedend v prilohe ¢.1. Oznacuju sa ¢islom a ndzvom.

Oddelenie ma v organizacnej Struktire schvalenych najmenej troch zamestnancov.
Oddelenie sa ¢leni na referaty. Samostatné organiza¢né utvary s niz$im poctom
zamestnancov ako traja su vedené ako samostatné referaty.



(3) Organizaénou jednotkou miestneho uradu je aj materska $kola (d’alej len ,,MS*), ktora
riadi riaditel’. Riaditel' MS je veduci zamestnanec podl'a osobitného predpisu.
Podrobnosti o organizacii a ¢innosti MS st upravené v organiza¢nom poriadku MS,
ktory je prilohou Organizaéného poriadku Miestneho uradu - priloha ¢.3/a — 3/i.

10 Kanceléria starostu

20 Stavebny urad

30 Prednosta

40 Oddelenie organizacné

50 Oddelenie majetkovo-pravne

60 Oddelenie ekonomickeé

70 Oddelenie skolstva, kultury, Sportu a materskych §kol
80 Oddelenie zivotného prostredia

90 Oddelenie izemného rozvoja, vystavby a dopravy a podnikatel'skych ¢innosti
100 Oddelenie socialnych veci a zdravotnictva

110 Oddelenie prevadzky a spravy

120 Utvar miestneho kontrolora,

130 Skolsky tirad

OO0OO0OO0OO0OO0COOOOOODO

ClL9
Spolocné ulohy organiza¢nych utvarov

Organizacné utvary v rozsahu svojich uloh zabezpecuji a vykonavajui originalne pdsobnosti

obce a zabezpecuju a vykonavajui preneseny vykon Statnej spravy na obce, pricom najma:

a) vypracuvaju a pripomienkuju navrhy vSeobecne zavéznych predpisov, vSeobecne
zavdznych nariadeni hlavného mesta SR Bratislavy a mestskej casti (d’alej len “VZN*)

b) pripravuji podklady na tvorbu rozpoc¢tu mestskej Casti, zodpovedaji za plnenie prijmov
a Cerpanie vydavkov rozpoctu

¢) pripravuji obsahovo a organiza¢ne materialy na rokovania miestnej rady, miestneho
zastupitel'stva, komisii a materidly pre starostu

d) podielaju sa na plneni uloh ako prvé kontaktné miesta

e) podielaju sa na plneni uloh vyplyvajlcich z pripravy a realizdcie volieb a referenda

f) podielaju sa na ulohach pri verejnom obstaravani prac, tovarov a sluzieb

CL. 10
Veduci organiza¢nych utvarov

(1) Zodpovedaji za odbornost, zdkonnost, Uplnost, hospodarnost a vcasnost
vykonavania tloh vyplyvajucich z uzneseni miestnej rady, miestneho zastupitel'stva,
komisii miestneho zastupitel'stva, opatreni starostu a prednostu a za dodrZiavanie
vSetkych vSeobecne zadviaznych pravnych predpisov, ktoré sa vzt'ahuji na ich ¢innosti,
alebo ktoré vyplyvaju z vnutornych organiza¢nych predpisov.

(2)  Veduci organiza¢nych utvarov:

a) vypracovavaju navrh programového rozpoctovania mestskej Casti, vykonavaju
kontrolu jeho plnenia a zodpovedaji za plnenie prijmov a ¢erpanie vydavkov za
prislusny program a podprogram



b) zodpovedaju za vecné plnenie zmluav a ich evidenciu

c) vykonavaju predbeznll finan¢nll kontrolu pripravovanej finan¢nej operacie, ktora
sa tyka organiza¢nych utvarov

d) stanovuju opisy pracovnych miest vo svojej riadiacej prdvomoci , predkladaja
starostovi navrhy na prijatie, zmenu alebo ukoncenie pracovného pomeru priamo
riadenych zamestnancov, na opatrenia v oblasti poruSovania pracovnej discipliny,
vypracuivaju hodnotenia zamestnancov, predkladaju navrhy, vratane zdovodnenia,
na platové zaradenie a odmeny zamestnancov

e) spolupracuju podl'a potreby pri plneni pracovnych uloh sinymi organizaénymi
utvarmi

f) predkladaju néavrhy na rieSenie zadsadnych otdzok a podavaju informacie a spravy
o plneni tloh tomu, kto ich riadi

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

h) zodpovedaji za pripravu VZN na prisluSnom useku Ccinnosti , aktualizuju,
gestoruju a zabezpecuju kontrolu ich dodrziavania, predkladaja navrh na poverenia
zamestnancov starostovi MC, zodpovedaju za kontrolu VZN

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

j) zabezpecuju rieSenie staznosti, podnetov a ndmetov obcanov v zmysle platnych
predpisov na prislusnom useku

k) zabezpecuju plnenie d’alSich uloh podla pokynov starostu a prednostu v rozsahu
¢innosti prislusného utvaru

1) zabezpecuju spristupnenie informécii v zmysle zék.¢. 211/2000 Z.z o slobodnom
pristupe k informaciam

CL 11
10. Kancelaria starostu

1. Kanceléria starostu zabezpecuje po organizacnej a administrativnej stranke plnenie tloh
starostu, referatu krizového riadenia, pravneho referdtu a referadtu persondlnych veci a
vzdelavania, najmé:

d)
€)
f)
g)

h)

)

k)
D

vedie terminovnik tloh starostu a kontroluje jeho dodrziavanie

vedie pisomnt dokumentaciu materidlov a postu starostu

vedie pisomnu agendu kancelarie starostu

zabezpecuje stanoviskd a komentare odbornych utvarov k materidlom pre starostu na
rokovanie Mestského zastupitel'stva hlavného mesta Slovenskej republiky Bratislavy a
jeho orgédnov a kompletizuje ich

vedie evidenciu uzneseni Mestského zastupitel'stva hlavného mesta SR Bratislavy a
Mestskej rady hlavného mesta SR Bratislavy

posudzuje formalno-logicki a Stylisticki spravnost a Upravu pisomnosti
predkladanych odbornymi Gtvarmi na podpis starostovi

kontroluje obsahovli a formalnu stranku pravnych dokumentov prijatych na
komunélnej urovni

vedie evidenciu reprefondu starostu

vedie terminy rokovani starostu, koordinuje ich a podl'a rozhodnutia starostu sa ich
zucastiuje, vyhotovuje z nich zaznamy, prenasa z nich ulohy a kontroluje plnenie
tychto uloh



m) vedie agendu Regionalneho zdruzenia mestskych casti hlavného mesta SR Bratislavy

n)
0)

p)
q)

)
s)
t)
w

v)

a spolupracuje s predsedom zdruzenia

v sucinnosti s odbornymi utvarmi uradu zabezpecuje pobyt zahraniénych navstev u
starostu

zabezpecuje sucinnost’ pri prenasani, plneni a kontrole plnenia tloh vyplyvajucich pre
starostu alebo mestskt ¢ast’ z uzneseni mestského zastupitel'stva a jeho organov
zabezpecuje ¢innosti spojené s autodopravou starostu

zabezpecuje kontakt s masovokomunikaénymi prostriedkami a informuje ich o praci
volenych organov mestskej ¢asti

monitoruje média z hl'adiska potrieb starostu a mestskej ¢asti

v spolupraci s odbornymi utvarmi pripravuje stanoviska a odpovede na otazky médii
pripravuje tlatové besedy starostu s novindrmi a vykonava vSetky tkony s tym
spojené

poskytuje podklady na internetovll stranku Miestneho uradu Bratislava-Dubravka
tykajlce sa agendy starostu

odsuhlasuje vSetky navrhy odbornych Gtvarov na zverejnenie na internetovej stranke
Miestneho tiradu Bratislava-Dubravka

w) podiel'a sa na priprave komunikacnej stratégie pre realizdciu projektov v mestskej

X)
y)

Casti Bratislava-Dubravka

zabezpecuje za mestsku Cast’ plnenie zmluvy s ,,Dubravskym spravodajcom*
zhromazd’uje a pripravuje podnety a podklady na zédpis do kroniky a zabezpecuje
sucinnost’ mestskej Casti s kronikdrom mestskej Casti

(11) Referat Krizového riadenia a poZiarnej ochrany

a)

zabezpeduje plnenie Gloh v rozsahu stanovenom ¢&l. 40, 52 a 54 Stattu hlavného mesta
SR Bratislavy

(12) Referat legislativy

b)

¢)
d)

e)

spolupracuje so zamestnancami uradu na useku pravnej sluzby

vykonava ukony spravneho konania vo veciach predbeznej ochrany pokojného stavu
pri zrejmom naruseni pokojného stavu, akciu predbezne zakéze, alebo ulozi
obnovenie predoslého stavu a pripravi v spradvnom konani rozhodnutie starostu
rozkaznym konanim vyméaha zaplatenie poriadkovych pokut

(13) Veduci sekretariatu starostu:

a)

b)

c)

d)
e)

vykonava spisovu sluzbu kancelarie starostu , sekretarske prace a ulohy vyplyvajice z
pisomného styku a osobnych navstev obyvatelov a Statutdrnych zastupcov orgénov a
organizacii

vedie hospodarsku agendu kancelarie starostu, tykajiicu sa hospodarenia s limitmi na
obCerstvenie a dary a vyuctovanie sluzobnych ciest

organizuje a plni tlohy vyplyvajuce zo spolocenského, domdceho a zahrani¢ného
styku starostu, kontakty zastupcov masovokomunikacnych prostriedkov s vedicimi
pracovnikmi miestneho Gradu

pripravuje podklady pre verejné vystupenia starostu

podiela sa na vypracivani navrhov vSeobecne zaviznych nariadeni, rozhodnuti
a opatreni starostu

zabezpecuje vybavovanie staznosti

vykonava vnutornu kontrolu podl'a pokynov starostu



h)

zabezpecuje stanoviskd a komentare odbornych utvarov k materidlom pre starostu na
rokovanie mestského zastupitel'stva hl. m. SR Bratislavy a jeho organov

a kompletizuje ich

posudzuje formalnu komplexnu a Stylisticku spravnost’ a upravu pisomnosti
predkladanych odbornymi utvarmi na podpis starostovi

(14) Séfredaktor Dubravského Spravodajcu, tladovy tajomnik

a)

b)
©)

d)
e)

f)

organizatne avecne zabezpecuje vydavanie mesacnika Dubravsky spravodajca
a zabezpecuje komunikaciu s médiami

zabezpecuje distribuciu mesacnika Dubravsky spravodajca

vytvara archiv relevatnych informacii a fotografii, ktoré mozno pouzit’ na vydavanie
informacnych brozur a publikacii

spolupracuje pri grafickom spracovani tlacovin

zabezpecCuje  spolupricu s masovo-komunikaénymi prostriedkami  z hladiska
poskytovania informacii o aktualnych otazkach, tykajucich sa mestskej Cast

vykonava funkciu hovorcu starostu mestskej asti a styk s médiami

(15) Spravca webovej stranky mestskej ¢asti

systémova administracia a udrzba dat vo SW intranet

zélohovanie dat potrebnych pre chod webovej stranky

vypracovanie analyz a podkladov na tvorbu webovej stranky

preberanie projektov vratenie testovania funk¢nosti intranetu

analyza a spristupfiovanie informacnych zdrojov vo vymedzenych oblastiach
informacii vo vnutry miestneho tradu /intranetu/

zabezpecenie prevadzky, spravy a inovacii webovych aplikacii —intranet —ako
speravca webovej stranky, zabezpecuje a usmernuje zamestnancov pri aplikacii
zabezpecuje import a export dotazov a odpovedi na ,,fére obéanov*

pripravuje podklady na wbovu stranku

zucCastiiuje sa zasadnuti miestneho zastupitel'stva a medialnej rady

spolupracuje so $éfredaktorkou Dubravského spravodaja a s kronikarkou mestske;j
Casti

(16) Referat Strukturalnych fondov

a)

zabezpecuje ulohy na useku rozvojovych programov a medzinarodnych aktivit
zameranych na rozvoj investicnej Cinnosti, podporu v zamestnanosti a socialneho
rozvoja z fondov Eurépskej Unie , (d’alej len ,,EU*) najmi:

e predkladé starostovi navrhy a koordinuje tvorbu rozvojovych projektov

e v sU€innosti s organizacnymi Utvarmi pripravuje informacné materialy na

podporu domadcich ale najmé zahrani¢nych aktivit investorskym spdsobom

e vypracovava podklady pre vyuzitie fondov EU

e pripravuje sutazné podklady investicnych akcii

e vedie agendu stavieb realizovanych zo Strukturdlnych fondov

(17) Referat personalnych veci
a) vedie agendu suvisiacu so vznikom, zmenami a zanikom pracovného pomeru

zamestnancov zaradenych na miestom turade, v materskych Skoléch, riaditel'ov
zakladnych §kol, ktorych je m.¢. Bratislava-Dubravka zriad’ovatel'om, riaditel'a Domu
kultary, personalne nélezitosti starostu, zastupcu starostu a hlavného kontrolora

b) vyhotovuje dohody o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru



c) na zéklade poziadaviek zamestnavatela sa zucCastiiuje na tvorbe stratégie
personalneho rozvoja zamestnancov

d) na zéklade poziadaviek organiza¢ne zabezpecuje vyhlasovanie a priebeh vyberovych
konani na obsadenie vol'nych miest prisluSnych veducich zamestnancov

e) vedie osobné spisy zamestnancov

f) v persondlnom programe Vema zapisuje a aktualizuje osobné data zamestnancov

g) plni prihlasovaciu a odhlasovaciu povinnost zamestnancov voci socidlnej poistovni
a zdravotnym poistovniam

h) vedie evidenciu o zamestnancoch so zmenenou pracovnou schopnost'ou

1) pripravuje podklady pre narok na stravovacie listky zamestnancov

j) pripravuje navrhy na platové a funkéné zaradenie zamestnancov podla katalogu
pracovnych ¢innosti

k) vyhotovuje oznamenia o plate, sleduje postupy zamestnancov do platovych stupiiov

1) sumarizuje podklady pre odmeny zamestnancov a poslancov

m) pripravuje arealizuje volby, referendum alebo miestne hlasovanie z hladiska
personalnych naleZzitosti a odmenovania

n) pripravuje podklady na vyplatenie miezd pre mzdovu uctaren

o) poskytuje ekonomickému oddeleniu doklady o zmenach pracovného pomeru a
osobnych udajov zamestnancov

p) vyhotovuje dohody o hmotnej zodpovednosti zamestnancov

q) zabezpecuje Ulohy spojené s prehlbovanim kvalifikacie zamestnancov

r) organiza¢ne zabezpecuje kolektivne vyjednavanie za zamestnavatel'a

s) plni d’alSie ulohy pre zamestnavatel'a vyplyvajice z pracovnopravnych
vztahov

(18) Kronikar mestskej ¢asti
a) vedie kroniku mestskej Casti

ClL 12
20. Uzemné konanie a stavebny popriadok — Stavebny urad

Stavebny trad plni ulohy na useku izemného konania a stavebného poriadku podla zakona ¢.
50/1976 Zb. o tzemnom plénovani a stavebnom poriadku ( d’alej len ,stavebny zakon®)
v zneni neskorSich predpisov a ulohy Specialneho stavebného uradu pre miestne komunikacie
[I. a IV. triedy.

Oddelenie uzemného konania a stavebného poriadku

Oddelenie = uzemného  konania  astavebného  poriadku  pripravuje  pisomnosti
k rozhodovacejCinnosti podl'a stavebného zdkona , ako aj podl'a osobitnych predpisov,pricom
najma:

a) vedie tizemné konanie

b) pripravuje rozhodnutie o umiestneni stavby

¢) pripravuje rozhodnutie na zmenu uzemného rozhodnutia
d) vedie stavebné konanie

e) pripravuje stavebné povolenia

f) pripravuje povolenia na zmenu stavby pred jej dokoncenim



pripravuje rozhodnutia o prediZeni platnosti stavebného povolenia

vedie kolauda¢né konanie

pripravuje kolaudacné rozhodnutia na stavby, ktoré si vyzaduju stavebné povolenie
pripravuje casovo obmedzené povolenia na pred¢asné uzivanie stavby

pripravuje rozhodnutia o zmene v uzivani stavby

pripravuje nariadenia, alebo povolenia na odstrafiovanie stavieb

pripravuje nariadenia na vykonanie napravy na stavbe, rozhodnutia o zastaveni prac
na stavbe a o zruSeni stavebného povolenia, ( veduca stavebného tiradu namieta tieto 2
¢innosti)

prerokuva priestupky fyzickych osob a spravne delikty pravnickych osob a fyzickych
0sdb, opravnenych na podnikanie

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

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

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

pripravuje rozhodnutia pre povolenie terénnych tprav, prac a zariadeni
(informacné,reklamacné a propagacné zariadenia)

vedie evidenciu rozhodnuti a inych opatreni vyplyvajicich z ¢innosti stavebného tradu

Na oddeleni je vykonavana ¢innost’ v zmysle zdkona SNR ¢. 369/1990 Zb. o obecnom
zriadeni v zneni neskorSich predpisov avyhlaSky MV SR ¢.31/2003 Z.z., ktorou sa
ustanovuju podrobnosti oznacovani ulic a inych verejnych priestranstiev a ¢islovani stavieb,
pri¢om pripravuje pisomnosti pre:

a)
b)

©)
d)

rozhodnutie obce o urceni supisného Cisla stavbe a orientacného Cisla stavbe

pridelenie urcené¢ho supisného cisla a orientacného cisla konkrétnej stavbe, vydanie
rozhodnutia o prideleni Cisla a vydanie tabulky s pridelenym ¢islom, potvrdzovanie uz
pridelenych stpisnych ¢isel

vedie evidenciu supisnych ¢isel a evidenciu orienta¢nych ¢isle a udrziava evidenciu
v sulade so skuto¢nym stavom

upovedomuje katastralny urad o urceni alebo zruseni tychto Cisiel a obstarava tabulky
na oznacovanie stavieb supisnymi a orienta¢nymi ¢islami

CL 13
31. Sekretariat prednostu

(31) Sekretariat prednostu

a)

b)
¢)
d)
e)

zabezpecuje spisovi agendu prednostu, operativne plni ulohy vyplyvajice z
pisomného styku a osobnych navstev

zvoléva porady prednostu s vedicimi pracovnikmi tradu

vedie prehlad o ulozenych ulohéach a terminoch ich vybavenia

vykonéva sekretarske prace pre prednostu tradu

vedie hospodarsku agendu, zabezpecuje hospodarenie s limitmi reprezentacného fondu
a vyuctovanie sluzobnych ciest, prednostu miestneho tiradu

podiela sa na organizacnej  priprave zasadnuti miestnej rady a miestneho
zastupitel'stva, poslaneckych dni a na d’alSich tlohéach

vedie agendu elektronickej registratiry

vedie centralnu evidenci ziadosti o poskytnutie informacie v zmylse zak.¢. 211/2000
Z.z. o slobodnom pristupe k informacidm
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CL 14
40. Organiza¢né oddelenie

(41) Referat organizacny

a)
b)

c)

d)
e)
f)

2)
h)
i)
j)
k)

D

pripravuje zasadnutia miestnej rady a miestneho zastupitel'stva

spracovava navrhy na vol'bu a odvolanie ¢lenov komisii miestneho zastupitel'stva
vyhotovuje uznesenia miestnej rady a miestneho zastupitel'stva a sleduje ich
plnenie

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

vedie evidenciu zapisnic zo zasadnuti organov mestskej Casti a ich komisii

eviduje zaznamy a uznesenia zo zasadnuti organov mestskej cCasti, interpelacie
poslancov, zabezpecuje ich vybavenie a informuje poslancov o ich vybaveni
zabezpeCuje organizacne pripravu a priebeh verejnych zhromazdeni obcanov mestske;j
Casti

podiela sa na priprave odbornych Skoleni poslancov miestneho zastupitel'stva v
rozsahu ¢innosti samospravy a jej organov

zabezpecuje zverejnenie a expediciu VZN, vedie ich aktualnu evidenciu

vedie aktudlnu evidenciu VZN prijatych Hlavnym mestom SR Bratislava

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

poskytuje obanom informécie z databazy oddelenia

m) podiela sa na obsahovej priprave materialov zasadného charakteru

n)

vedie agendu pri uplatiiovani prava subjektov na zhromazd’'ovanie v zmysle zdkona
o zhromazd’ovacom prave

(42) Referat informatiky

a)

b)

c)

d)

zabezpecuje funkénost’” hardwaru a softwaru turadu, jeho pracovisk, s potrebnou
odbornou starostlivostou rozvija siete a navrhuje aktualizdciu pouzivanych prvkov
v ramci technického pokroku a vyvoja
optimalizuje kvalitu vystupov aspraciva udaje, programové rieSenia tuloh
a programovanie potrebnych aplikacii
vedie, odborne a metodicky usmeriiuje uzivatelov sieti, hardwaru a softwaru
pridelenych oddeleniam a referatom, je odbornym garantom nakupu technickych
prvkov
vykonava aktualizaciu datovych prenosov, ktoré vystupuju z inych institacii a urad je
ich zmluvnym odberatel'om, odstrafiuje poruchy, havarie siete a zabezpecuje odborny
servis a ochranu dat
zabezpecuje technicku starostlivost’ o internetovl stranku
zodpoveda a vykonava:
1. riadenie systému bezpecnosti informacného systému (d’alej len IS) a vSetkych
prostriedkov informacnych technoldgii (dalej len IT)
2. celkovu implementéciu bezpecnostnej politiky, jej presadzovanie a udrziavanie
3. celkovi informaénii bezpetnost a jej riadenie na MU, nastavenie
bezpecnostnych charakteristik pre jednotlivé komponenty informacného
systému vratane komunikac¢nych prvkov
4. vyhodnotenie a spracovanie kontrolnych zaznamov, pravidelné vykonavanie
analyzy rizik, ich potlacenie alebo odstranenie, obzvlast’ pri zmenach systému
s vyuzitim primeranej metodologie
5. monitorovanie a vyhodnocovanie vSetkych auditnych zaznamov
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6. povolovanie zavedenia novych pouzivatel'ov, vedenie zdznamov o aktualnych
pravach pristupu, aktualizovanych najmenej raz za rok

7. vykonavanie bezpecnostného skolenia pouzivatel'ov, koordinaciu a
poradenstvo, vedenie zdznamov o absolvovani vzdeldvania a zacvicenia
pracovnikov, zablokovanie konta pouzivatela pri odchode zo zamestnania
alebo v pripade vySetrovania bezpe¢nostného incidentu

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

9. kontrolu pristupu k zariadeniam systému, kontrolu bezpe¢ného ulozenia
zdloznych médii a archiv, odsthlasenie, kontrolu a a aktualizdciu
antivirusového softvéru

10. kontrolu a spravu systému prihlasovania uzivatel'ov a stanovenie maximalne;j
doby zivotnosti hesiel podl'a bezpecnostnej politiky

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

12. riadenie a zabezpecenie péatrocnej archivacie suborov tykajtcich sa
bezpecnostnych zdznamov opera¢ného 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

16. zabezpecuje pripravu a realizaciu volieb a referedna

(43) Referat spisovne, registratury a archivnictva

a)
b)
c)
d)

vedie ustredny protokol miestneho Uradu a protokolové zoSity oddeleni miestneho
uradu

zabezpe€uje denné preberanie a odovzdavanie pisomnosti a dekddny sumar pre
posStové pausalizovanie

vedie evidenciu prevzatych a odoslanych pisomnosti z oddeleni miestneho
uradu

vedie agendu registratiry a spravuje registratirne stredisko

(44) Kancelaria prvého kontaktu, overovanie

e)
f)

g)
h)

D

realizuje priamy kontakt medzi verejnost'ou a vykonnym aparadtom samospravy
poskytuje zédkladné tdaje o Cinnosti miestneho uradu mestske;j Casti

poskytuje k nahliadnutiu zdkladné dokumentov mestskej Casti

informuje o ¢innosti ostatnych organov samospravy, pripadne usmeriiuje ob¢anov
pri vybavovani ich poziadaviek na tychto institiciach

poskytuje odborné rady a pomoc pri vypiiani tladiv tak, aby obania mohli vybavit
zékladné poziadavky uz v kancelarii prvého kontaktu

usmeriiuje ob¢ana na odborné pracovisko k prislusnému referentovi

spristupiiuje informacie v zmysle zdkona ¢.211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe

k informaciam

zabezpecuje overovanie listin a podpisov na listinach

m) zabezpecuje pripravu a realizaciu volieb a referenda
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CL 15
50. Oddelenie majetkovo-pravne

(51) Referat spravy nehnutel’nosti a Skolského majetku

a)
b)
c)

d)
e)

g)
h)
j)
k)

D

spolupracuje na ochrane majetku spravovaného mestskou ¢ast’ou

vedie, aktualizuje evidenciu nehnutelného majetku v sprave mestskej Casti na
zéklade zverovacich protokolov a vo vlastnictve mestskej casti (vykonava
inventarizaciu ku koncu prislusného kalendarneho roka)

usporaduva pravne majetok Hlavného mesta SR Bratislavy zvereny do spravy
mestskej Casti a majetok vo vlastnictve mestskej ¢asti

zist'uje majetkovu podstatu nehnutel'nosti nachadzajicich sa na izemi mestskej Casti
spracovava podklady na pravne ukony, suvisiace s prendjmom nehnutelného majetku
mestskej Casti a spolupracuje pri spracovani podkladov k nakladaniu s ostatnym
majetkom mestskej Casti a vykonava s tym stvisiace miestne obhliadky

zabezpecuje pre ucely investicnej vystavby  majetkovo pravne vysporiadanie
dotknutych pozemkov

riesi opravnené naroky vyplyvajuce z privatizacie a restiticii

pripomienkuje po pravnej stranke navrhy zmluv predkladanych prislusnymi
oddeleniami miestneho uradu

pripomienkuje po pravnej stranke navrhy internych noriem mestskej ¢asti

poskytuje v suvislosti s vykonom samospravy a jej posobnosti organom mestskej
Casti, poslancom, pracovnikom miestneho Uradu konzultacie a pravne rady
pripomienkuje predlozené ndvrhy vSeobecne zavaznych pravnych predpisov a
vSeobecne zaviznych nariadeni mestskej Casti a nariadeni mestského zastupitel'stva
zastupuje na zaklade udelenych plnomocenstiev mestska ¢ast’ v sudnych konaniach,
v konaniach vedenych katastralnymi tGradmi a pred organmi cinnymi v trestnom
konani

m) pripravuje a predkladd na schvalenie zmluvy o najme Skolskych budov a miestnosti a

n)
0)

p)

Q)

o ngjme pril'ahlych priestorov skoly, alebo skolského zariadenia

vedie majetkovo-pravnu agendu na useku zékladnych $kol a materskych §kol
spracovava analyzy ucelového vyuZzivania priestorov zadkladnych §kol a materskych
skol

pripravuje navrhy zmlav o prenajmoch skolskych priestorov a spracovava zverovacie
protokoly

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

poskytuje pravne poradenstvo riaditel'om zakladnych §kol a riaditel'om materskych
kol v stlade so zdkonom €. 596/2003 Z. z. o Statnej sprave v Skolstve a Skolskej
samosprave a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorsich predpisov
vybavuje agendu stvisiacu s rozhodnutiami v II. stupni podla zékona ¢. 71/1967 zb.
o spravnom konani

spolupracuje s Magistratom hl. m. SR Bratislavy v oblasti spravovania zvereného
majetku $kol

pripravuje koncepciu investicného rozvoja $kol a predkladé ju mestskej Skolskej rade
na vyjadrenie

(52) Referat verejného poriadku a predbeZnej pravnej ochrany

a)

realizuje v rozsahu pdsobnosti mestskej Casti na podnet a na zéklade podkladov
prislusnych oddeleni miestneho tradu sprdvne konanie za porusenie vSeobecne
zavaznych nariadeni mestskej Casti
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b)

d)
e)

f)

presetruje a vybavuje st'aznosti a podnety obCanov a pravnickych oséb mestskej Casti
v zmysle platnych predpisov vo veciach porusovania verejného poriadku a
obcianskeho spolunazivania

vypracovava hodnotenie na obanov majucich trvalé bydlisko na izemi mestskej ¢asti
v sulade s doziadanim policie, prokuratary, sudu, Narodné¢ho bezpecnostného uradu,
na zéklade podnetov a ozndmeni obcanov vykondva miestne Setrenie a zistovanie
porusSenia pravnych vztahov na mieste spachania priestupku

spolupracuje s miestnou policiou a s vecne prislusnym referatom

vedie evidenciu vSetkych zmlav, uzatvaranych mestskou castou, okrem zmlav
v pracovno-pravnych vztahoch, zmluv o stavbe a nadstavbe, zmluv tykajacich sa
dodavky energii a sluzieb

vedie zbierku zdkonov a internych predpisov v posobnosti mestskej Casti.

(53) Referat spravy bytov a nebytovych priestorov

a)
b)

c)
d)

vedie evidenciu ziadosti o kupu bytu a nebytového priestoru do vlastnictva
zabezpecuje potrebnu technicki dokumentaciu pre urcenie ceny bytu

zabezpeCuje majetkovo-pravnu dokumentaciu, potrebnti pre vklad do katastra
nehnutel'nosti

zabezpecuje potrebné nalezitosti pre pripravu zmluvy o prevode vlastnictva bytu,
alebo nebytového priestoru v dome

zabezpecuje znalecké posudky na odpredaj bytov

vykonava inventarizaciu bytov a nebytovych priestorov z hl'adiska predaja bytov
vedie spravu aevidenciu obecnych bytov, neodpredanych bytov, nebytovych
priestorov a garazi

predkladd Magistratu hl. m. SR Bratislavy zmluvy na prevod bytov na atest

podava navrhy na vklad kupnych zmluav do katastra nehnutel'nosti

spracovava vymazy zalozného prava Mestskej Casti Bratislava — Dubravka, pre
miestne prislusny katastralny urad

spolupracuje s prisluSnymi oddeleniami pri prechode najmu, a v suvislosti
s neodpredanymi bytmi a podkladmi pre drazby bytov

vybavuje agendu vzt'ahujicu sa poskytovanie prispevkov z Fondu rozvoja byvania,

a zabezpecuje a pripravuje materidly na rokovania Rady fondu rozvoja byvania
eviduje zmluvy o vykone spravy so spravcami objektov, v ktorych sa nachadzaju
obecné byty, gardze a nebytové priestory

spracovava ro¢né vyuctovania za sluzby spojené s uzivanim obecnych bytov, garazi a
nebytovych priestorov

vybavuje podania, ziadosti a staznosti obCanov, stvisiace so spravou zverené¢ho
majetku

zabezpeCuje vymahanie nedoplatkov spojenych s uzivanim obecnych bytov, gardzi a
nebytovych priestorov

pripravuje a predkladd navrhy na sidne rozhodnutia protipravne obsadenych bytov,
zabezpecuje ich vypratavanie

zabezpecuje vykonavanie oprav v obecnych bytoch, vedie evidenciu vykonanych
oprav, zabezpecuje vyber zhotovitel'ov na realizaciu oprav

predkladd do komisii ziadosti a navrhy na vykonanie oprav domov nad ramec
prostriedkov vo fonde oprav domov

vydava stanoviska k ziadostiam ndjomcov na vykonanie oprav, alebo udrziavacich
prac a stanoviska k ziadostiam vlastnikov do vysky cerpania prostriedkov vo fonde
oprav
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u) spracovava podklady potrebné pre uctovanie prijmov a vydavkov, vedie evidenciu
pohladavok a zavizkov

v) sleduje vyuzitie disponibilného bytového fondu mestskej Casti

w) spolupracuje s Obvodnym turadom Bratislava, Okresnym sudom Bratislava IV
a miestne prislusnym katastralnym uradom

(54) Referat geodetickych informacii a pasportizacia 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 hl. m. SR Bratislavy do
spravy mestskej Casti

c¢) vedie evidenciu zverovacich protokolov

d) zistuje majetkovu podstatu nehnutel'nosti nachddzajicich sa na zemi mestskej Casti,

e) zabezpeCuje zameranie pozemkov v sprave alebo vlastnictve mestskej Casti

f) pripravuje podklady pre identifikaciu parciel nachédzajicich sa na tzemi mestskej
Casti

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

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

1) zabezpeCuje aktualizdciu 1dajov o nehnutelnostiach  zapisanych v katastri
nehnutel'nosti v textovej a grafickej forme

(55) Referat vymahania pohl’adavok

a) vymaha na zdklade stpisu pohl'adavok a pisomnych dokazov po ich predlozeni
prislusnym oddelenim sudnou cestou nedoplatky a uplatiiuje nahradu spdsobene;j
Skody, stidnou cestou uplatiiuje plnenie vzniknutych zmluvnych prav a povinnosti v
prospech mestskej Casti, pripravuje ostatné podania na konanie pred sadmi

b) zabezpecuje vymahanie nedoplatkov spojenych s uzivanim obecnych bytov, garazi a
nebytovych priestorov

c) pripravuje a predkladd navrhy na sudne rozhodnutia protipravne obsadenych bytov,
zabezpecuje ich vypratavanie

Cl 16
60. Oddelenie ekonomické

(61) Referat financii a rozpoctu

a) vypracovava rozpocet mestskej Casti na zaklade navrhov a podkladov od spravcov
rozpoctovych kapitol a rozpoctovych organizacii /zakladnych skol/

b) na zdklade schvaleného rozpoctu miestnym zastupitel'stvom zabezpecuje rozpis
rozpoctu, podl'a ekonomickej a funkénej klasifikacie a zavizné limity vydavkov pre
spravcov  rozpoCtovych kapitol prispevkovych a rozpoc€tovych organizacii
a programovy rozpocet vydavkov

c) spracovava, predkladd a odovodiluje miestnemu zastupitel'stvu navrhy rozpoctovych
presunov v pripadoch nutnych rozpoc¢tovych opatreni

d) vypracovava analyzy k dosiahnutym vysledkom finanéné¢ho hospodarenia a plnenia
rozpoctu

e) zabezpecuje kontrolu plnenia rozpoctu miestneho uradu a riadenych organizécii a
StvrtroCne spracovava rozbor prijmov a vydavkov
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g)
h)

3

k)

D

p)

q)

r)
s)

t)
u)
v)

zostavuje, predklada a oddvodituje miestnemu zastupitel'stvu navrh zavere¢ného uctu
a vyrocnu spravu

vykonava metodicku a kontrolnu ¢innost’ v oblasti rozpoctového hospodarenia v rdmci
miestneho tradu a miestnych organizécii v pésobnosti mestskej Casti

zabezpecuje dodrziavanie rozpoctovej discipliny, rozpoétovych pravidiel a vSeobecne
platnych predpisov na useku hospodérenia s majetkom a finan¢nymi prostriedkami
spolupracuje a vyjadruje sa k zmluvam s finanénym dopadom na rozpocet mestskej
Casti

vedie evidenciu prijatych transférov pre skolstvo od Magistratu hl. m. SR Bratislavy
za oblast’ miezd, odvodov, tovarov a sluZieb, uskutociiuje prevod tychto transférov na
jednotlivé ZS

vykonava pokladni¢né operacie, vedie pokladni¢ni knihu, zodpovedd za uplnost’
pokladni¢nych dokladov, kontroluje ich vypoctova spravnost’

vyplaca jednorazové penazné davky socidlnej starostlivosti, preddavky na
reprezentacné, cestovné, drobné nakupy a ziactovava ich

odvadza peiiazné hotovosti na bankovy ucet

vedie evidenciu prijmov a vydavkov pokutovych blokov, a stravnych listkov, prebera
trzbu za kopirovanie, za rybarské listky, dan za psa, dan za uzivanie verejného
priestranstva, za opatrovatel'ska sluzbu, za stavebné povolenia a za osvedcovanie
a overovanie listin a podpisov

eviduje dodavatel'ské faktry, zabezpecuje ich obeh, likvidaciu a vyhotovuje prikazy
na thradu

sleduje pohladavky a zavdzky miestneho turadu, vykondva prvotné ukony k
vyméhaniu pohladdvok a predkladd majetkovo-pravnemu oddeleniu podklady na
stdne vymahanie

sleduje dodrziavanie a plnenie platobnych podmienok, vyplyvajicich z uzavretych
zmluv a v€asné uplatiovanie opravnenych zdujmov mestskej Casti

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

vykonéva finan¢né tkony na vymahaniu pohl'adavok mestskej Casti

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

(62) Referat ekonomickych informacii

a)

b)
c)

d)

e)

g)

spracovava uctovnictvo v sustave podvojného uctovnictva , vratane uctovnych
podkladov spracovavanych strediskom sluzieb Skoldm za materské Skoly a Skolské
jedalne MS

overuje vSetky naleZzitosti uctovnych dokladov

vykonava predkontaciu vSetkych uctovnych dokladov, pokladne, banky, dodavatel'ské
a odberatel'ské faktary, mzdy, odvody, dotacie, dane, majetok vedeny v uctovnictve a
v operativnej evidencii

uctuje vSetky finan¢né operacie, thrady dodéavatel'skych a odberatel'skych faktur,
mzdy, zuctovanie dani a poplatkov, vyucltovanie zaloh a dotacii prispevkovym
organizaciam a preddavky pre ZS

mesacne spracovava uctovnua zavierku

pripravuje uctovné podklady na porovnanie inventarizacie majetku mestskej Casti
zabezpecuje metodické usmernovanie uctovnictva a rocne zostavuje uctovy rozvrh
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h)
i)
3
k)

D

m)

spolupracuje s danovym a Statistickym tradom

archivuje uctovné doklady

eviduje zmluvy za prendjmy Skolskych zariadeni

uctuje prijmy za prenajmy Skolskych zariadeni podl'a jednotlivych zékladnych Skl a
za materské skoly

zostavuje konecnu bilanciu stavu finanénych prostriedkov dosiahnutych zo skolskych
zariadeni podl'a jednotlivych zékladnych $kdl a za materské Skoly

vykonava finan¢nu kontrolu v zmysle prislusnych zakonov a Zasad finan¢nej kontroly
Mestskej Casti Bratislava - Dubravka

(63) Referat miezd

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)

h)
i)
3
k)

0)

realizuje platby miezd zamestnancom miestneho uradu

odmeny poslancov a dohody o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru
vyhotovuje a zasiela eviden¢né listy dochodkového zabezpecenia

vypocitava a vypladca nemocenské davky a pri oSetrovani ¢lena rodiny

kontroluje Gplnost’ dajov k vyhlaseniu pri zdaneni prijmov

sleduje cerpanie mzdovych prostriedkov a ostatnych osobnych nédkladov v zmysle
rozpoctu, vedie evidencny pocet zamestnancov

vypocitava priplatky za nad¢asovu pracu, kontroluje spravnost’ vykazov tejto prace
sleduje limit vykazov tejto prace, sleduje limit nad¢asovej prace

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

vyhotovuje suhrnny predpis miezd, dani, ddvok nemocenského poistenia, zrazok z
miezd podl'a i¢tovnej osnovy a mesacne odsuhlasuje mzdové prostriedky

vykonava ro¢né zictovanie dani z prijmov zo zédvislej ¢innosti

vystavuje na zéklade Ziadosti zamestnancov miestneho uradu a poslancov potvrdenia
zuctovanych a vyplatenych prijmoch fyzickych oséb zo zavislej ¢innosti a funkénych
pozitkov

spracovava mesaéne vykazy pre zdravotné poistovne, Socialnu poistoviiu, Ustredie
prace socialnych veci a rodiny za mestsku Cast’ a za materské Skoly a Skolské jedalne
Stvrtrocne vypracovava vykaz poistenia zodpovednosti zamestnancov za Skody

(64) Referat ekonomiky Skolstva

a)

b)
©)
d)

e)

g)
h)

vypracovava navrh rozpoctu materskych $kol, Skolskych jedalni materskych §kol a v
spolupraci so zakladnymi Skolami spracovava rozpocet Skolskych jedalni zékladnych
Skol a skolskych klubov deti

spracovava rozpocet zakladnych §kol na zaklade normativov stanovenych
Ministerstvom Skolstva

sleduje Cerpanie rozpoctu, vykonava jeho analyzu, spracovava prehl’ady, spravy,
vykazy a rozbory za originalne aj prenesené kompetencie Skolskych zariadeni
spracovava uctovnictvo v sustave podvojného uctovnictva za materské skoly

a Skolské jedalne materskych $kol

vedie evidenciu prijatych transferov pre zakladné Skoly z Magistratu hl. mesta SR
Bratislavy za oblast’ miezd, odvodov, tovarov a sluzieb a uskutoc¢iiuje prevod tychto
transferov na jednotlivé ZS

Gétuje vietky finanéné operécie na zvla§tnom bankovom téte pre MS a SJ MS
vykonava tthrady dodéavatel'skych faktr, miezd a odvodov do poistovni za MS a SJ
MS

vedie evidenciu dodavatel'skych a odberatel'skych faktir za MS a ST MS

17



i)
3
k)

)

vedie evidenciu pohladavok a zavizkov za MS a ST MS

archivuje vietky u¢tovné doklady za MS a ST MS

eviduje zmluvy o prenajme telocvi¢ni a nebytovych priestorov v skolach a
Skolskych zariadeniach, sleduje ich uhrady a eviduje pohl'adavky

uctuje prijmy za prendjmy nebytovych priestorov a telocviéni zakladnych $kol a
Skolskych zariadeni

m) v pripade potreby vykonava transfery ku krytiu vydavkov ZS z prijmov za prenajmy

nebytovych priestorov a telocviéni zdkladnych $kol a Skolskych zariadeni

vedie evidenciu rezervného fondu ZS v analytickom ¢leneni podla jednotlivych ZS
likviduje mzdy zamestnancom MS a SJ MS véitane dohdd o vykonani prac

vykonava komplexnu agendu mzdovej uétarne: evidencné listy o zarobku

vyplacanie pefiaznej pomoci v materstve a pri OCR, kompletna agenda dani z prijmov,
vyhotovovanie prislusnych vykazov, agenda stuvisiaca s odvodmi do fondov

zostavuje kone¢n bilanciu stavu financnych prostriedkov podl'a jednotlivych
zakladnych §kol a skolskych zariadeni kazdoro¢ne k 31.12.

vykonava, v st¢innosti s oddelenim socialnych veci a zdravotnictva a oddelenim
Skolstva, kultiry, mladeze a Sportu, ekonomicku Cast’ agendy poskytovania prispevkov
na stravu, Skolské pomocky a poskytovania Stipendii pre deti a Ziakov v hmotnej
nudzi, zactovanie vzdelavacich poukazov, v¢itane pripravy podkladov pre zactovanie
so Statnym rozpoctom

(65) Referat miestnych dani a poplatkov

a)
b)

c)

d)
¢)
f)

g)
h)
j)
k)
)

vykonéva spravu miestnych dani a poplatkov

eviduje a udrziava v aktualnom stave registracnu a oznamovaciu povinnost’
danovych subjektov

zist'uje vSetky skuto€nosti, rozhodujuce pre spravne vyrubenie a vymahanie dane a
poplatky

vedie evidenciu poplatnikov s ur¢enim vysSky nedoplatku a ¢asového obdobia a
vykonéva prvotné ukony k vymahaniu pohl'adavok

spracovava podklady k danovej exekucii a predkladd ich Oddeleniu majetkovo
pravnemu

vykonava miestne zistovanie za uc¢elom overenia skutocnosti, rozhodujicich pre
urcenie daflovej povinnosti

eviduje a udrziava v aktualnom stave registracni a oznamovaciu povinnost’
danovych subjektov

vedie evidenciu poplatnikov s ur¢enim vysky nedoplatku a ¢asového obdobia a
vykonéva prvotné ukony k vymahaniu pohl'adavok

spracovava podklady k danovej exekucii a predkladé ich oddeleniu majetkovo-
pravnemu

ClL. 17
70. Oddelenie Skolstva, kultury, Sportu a materskych Skol

Veduci oddelenia zvolava a vedie pracovnu poradu riaditeliek zdkladnych $kol, materskych

skol a

veducich skolskych jedalni.

(71) Referat skolského uradu

a)

Skolsky tirad bol podla ustanovenia § 7 ods. 4 zakona &. 596/2003 Z. z. o $tatnej
sprave v Skolstve a Skolskej samosprave a o zmene a doplneni niektorych zdkonov
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b)

g
h)
i)
J)
k)

D

v zneni neskorSich predpisov zriadeny od 1.7.2004 na zabezpecenie Cinnosti
prenesené¢ho vykonu Stitnej spravy na useku Skolstva a Uzemnej samospravy
rozhodnutim Krajského Skolského turadu. Mestskd cast’ Bratislava-Dubravka je
Skolskym tradom (dalej len ,,SU“) pre mestské Casti Bratislava-Dubravka
a Bratislava-Lamac

Sidlom Spolo¢ného $kolského tradu je mestskd ¢ast’ Bratislava-Diibravka, Zatevna
2, 844 02 Bratislava a je zacleneny do oddelenia Skolstva, kultury a Sportu Miestneho
uradu Bratislava-Dubravka, Pii Krizi 14

referat Skolského uradu zabezpeCuje preneseny vykon Statnej spravy pre Skoly
v zriad’'ovatel'skej pdsobnosti mestskej Casti Bratislava-Dubravka a Bratislava-Lamac
vo vzt'ahu k zdkladnym Skolam (d’alej len ,,Zg“), materskym skolam (d’alej len ,,MS“),
$kolskym jedaltiam (dalej len ,,SJ*) a $kolskym klubom deti pri zakladnych §kolach
(dalej len ,,SkD*)

vypracovava navrhy na vymenovanie a odvolanie riaditelov $kol, ktoré su
v posobnosti mestskej Casti na zaklade vysledkov vyberového konania a na nédvrh
prislusnej rady Skoly

kontroluje dodrziavanie vSeobecne zavdznych pravnych predpisov v oblasti vychovy
avzdelavania v materskych Skolach a zikladnych Skoladch v zriadovatel'skej
pdOsobnosti mestskej Casti

kontroluje dodrziavanie vSeobecne zavédznych pravnych predpisov a kvalitu
podavanych jedal v skolskych jedalnach vratane Skolskych jedalni zriadenych inym
zriad'ovatelom

vydava organizatné pokyny pre riaditelov S$kOl, najméd organizacné pokyny na
prislusny Skolsky rok

poskytuje odborni a poradenski Cinnost' Skoldm vo svojej poOsobnosti vratane
rozvojovych projektov, projektov IKT a projektov ESF

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

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

vedie a vyhodnocuje aktualnu 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 moéze viest’ len osobitne povereny
zamestnanec Skolského tradu

prerokuva s riaditeI'mi §kol navrh koncepéného zadmeru rozvoja Skoly podla § 6 ods.
18 pism. a) az pism. e) a predklada starostovi na schvalenie

) pripravuje navrhy VZN na vykonanie zapisu deti do materskej Skoly a Ziakov do

n)
0)

p)
Q

r)

zékladnej skoly a urCenie vysky prispevku zdkonného zastupcu na prevadzku
materskej Skoly a skolského klubu deti

vypracuva koncepciu dalSieho vzdelavania riaditelov $kol, zistuje uroven ich
kariérového rastu s cielom koordinacie ich celozivotného vzdelavania

spolupracuje s riaditelom Skoly a zabezpecCuje 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 inspekciou pri posudzovani opodstatnenosti vo&i
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 riaditel'ov materskych $kdl, ktorych je
mestska Cast’ zriad'ovatelom
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s)

spolupracuje s Metodicko-pedagogickymi centrami a vysokymi Skolami pri
zabezpecovani pripravy veducich pedagogickych zamestnancov, celozivotného
vzdelavania a kariérového rastu riaditel'ov Skol.

(73) Referat materskych $kol a zakladnych $kol

a)
b)

c)

d)

h)

i)
7

k)

spracovava koncepciu rozvoja Skolstva v podmienkach mestskej Casti

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

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

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

poskytuje pravne poradenstvo riaditel'om $§kol v oblasti riadenia a vychovy

a vzdelavania

pripravuje navrhy VZN mestskej Casti na urcenie Skolskych obvodov

spracovava metodické materialy suvisiace s ¢innostou zakladnych §kol a materskych
kol z hl'adiska ich tloh danych zriad’ovatel'om

zodpoveda za ustanovenie rad $kol a zabezpecuje komplexnu agendu suvisiacu

s tlohou zriad'ovatel’a pri konstituovani a ¢innosti rad $kol

navrhuje zastupcov do mestskej Skolskej rady

pripravuje podklady a vykondva hodnotenie riaditel'ov materskych $kol a

riaditel'ov zakladnych §kol, ktorych je mestska Cast’ zriad'ovatel'om

spolupracuje s Magistratom hl. m. SR Bratislavy, s Krajskym Skolskym tradom, vedie
komplexnu prehl'adntl evidenciu a pisomnu dokumentéciu suvisiacu so spracivanymi
agendami, predklada rozbory, prehlady, Statistické hlasenia, vykazy, resp. iné
podklady pozadované uvedenymi instituciami

(74) Referat Sportu

a)

b)

c)

d)

2)
h)

rozpracuva a aktualizuje koncepciu rozvoja telesnej kultiry na podmienky mestskej
Casti v sulade s koncepciou hlavného mesta a investicné zamery mestskej Casti

v oblasti telesnej kulttry a Sportu

realizuje vykon rozhodnuti organov mestskej Casti vo vztahu k Sportovym
zariadeniam pdsobiacim v mestskej Casti

prijima pisomné oznamenia organizatora verejného telovychovného podujatia

o zamere organizovat’ podujatie na izemi mestskej Casti a navrhuje pripadné zmeny
miesta podujatia

dozerd, ¢i sa podujatie kond v stlade s oznamenim a v sulade s prisluSnymi pravnymi
predpismi

zabezpecuje vykon kompetencii mestskej Casti na useku starostlivosti o telesnt kultiru
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

navrhuje zakézat alebo prerusit’ telovychovné podujatia, ak sa porusuji l'udské prava
alebo slobody, zdkaz alebo preruSenie oznamuje organizatorovi podujatia

ziskava a vyhodnocuje informacie o moznostiach Sportového vyzitia obyvatel'ov
mestskej Casti
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3
k)

D

n)
0)

p)

q)

s)

spolupracuje s organizaciami zabezpecujucimi oblast’ telesnej kultary, pdsobiacimi na
uzemi mestskej Casti

rozvija starostlivost’ o telesnu kultiru v §kolach, ktorych je zriad'ovatel'om, podporuje
Skolské Sportové sut'aze a zabezpecuje sucinnost’ so zakladnymi a strednymi Skolami
v mestskej Casti v oblasti telesnej kultary

podiel’a sa na vybere a priprave Sportovych talentov

zabezpecCuje sucinnost’ s Magistratom hl. m. SR Bratislavy a vy$§im tzemnym
celkom

utvara podmienky pre rozvoj Sportu pre vsetkych obcanov mestskej ¢asti Dubravky;
podporuje Sportovu aktivitu aj zdravotne postihnutych obanov

vyjadruje sa k pripomienkam, staznostiam a navrhom obc¢anov v oblasti $portu
zabezpecuje vykon ¢innosti vyplyvajicich z VZN o miestnom poplatku zo

vstupného

poskytuje poradensku ¢innost’ o podmienkach vyuzivania voI'ného €asu deti a
mladeze v oblasti $portu

vedie evidenciu Ziadosti o dotacie na zverenom useku a zabezpecuje vykon ¢innosti
suvisiacich s prislusnou agendou a kontroluje ucelnost’ vyuzivania finanénych
prostriedkov poskytovanych na telesna kultiru

podporuje iniciativy v rdmeci telesnej kultiry zamerané na ochranu prirody

podporuje vystavbu a prevadzkovanie Sportovych zariadeni v Skolach, ktorych je
mestska Cast’ zriadovatelom

(75) Referat kultary

a)
b)

n)
0)

rozpracuva a aktualizuje koncepciu rozvoja kultury a vypractva celoro¢ny kalendar
kultarnych podujati v mestskej Casti

prijima oznamenia usporiadatel’a o zdmere usporiadat’ kultirne podujatie na uzemi
mestskej Casti

prijima oznamenie o zmenach v tidajoch a navrhuje pripadné zmeny miesta podujatia
dozerd, ¢i sa podujatie kond v stlade s oznamenim a v sulade s prisluSnymi pravnymi
predpismi

zabezpecuje vykon kompetencii mestskej ¢asti na useku starostlivosti o kultiru
mestskej Casti

upozoriiuje usporiadatela na zistené nedostatky a upovedomuje ho o nasledkoch
nedodrzania ustanoveni zédkona o verejnych kultarnych podujatiach

navrhuje zakézat alebo prerusit’ kultirne podujatie, ak sa porusuju 'udské prava alebo
slobody, zékaz alebo prerusenie oznamuje usporiadatel'ovi podujatia

vypractiva navrh na urcenie verejného priestranstva na produkciu bez vstupného

riadi, kontroluje a koordinuje Cinnost’ Kulturneho centra Fontana a Domu Kultary
pripravuje navrhy zmluv o prendjme priestorov Kultirneho centra Fontana
zabezpecuje vyzdobu kultirneho centra a kultirnych podujati organizovanych
mestskou cast'ou

organizane zabezpeCuje kultirne podujatia, pamitné dni a oslavy tykajice sa
mestskej Casti

vedie prehlad o aktualnej sieti kulturnych zariadeni a zabezpecuje spolupracu s
mimovladnymi organizéciami pdsobiacimi v oblasti kultiry na izemi mestskej Casti
spolupracuje so Skolami, Skolskym 1 zariadeniami posobiacimi na uzemi mestskej Casti
vedie evidenciu kultirnych pamiatok na izemi mestskej Casti
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ClL 18
80. Oddelenie zivotného prostredia

eferat odpadoveho hospodarstva a pol’nohospodarstva
(81) Referat odpadového hospoda pol'nohospoda

a)

b)

©)
d)

e)
f)

g)
h)

i)
3

sleduje stav nakladania s odpadom a kontroluje dodrziavanie vSeobecne zavdznych
nariadeni

zadava a kontroluje prace s malo objemovymi koSmi na ulicné smeti

zabezpecCuje Cinnosti suvisiace s rozmiestilovanim vel’kokapacitnych kontajnerov
eviduje ¢ierne skladky a zabezpecuje ich odstranenie

zabezpecuje prace v stvislosti s odstrailovanim exkrementov

zadava deratizacné a dezinfekéné prace na verejnych priestranstvach v zmysle
platnej legislativy a vyzyva spravcov a majitelov bytovych fondov, nebytovych
priestorov a prevadzok k vykonaniu deratizécie a dezinsekcie

sleduje vyvoj legislativy odpadového hospodarstva, predkladd navrhy a
spolupracuje s organmi $tatnej spravy a Magistratom hl. m. SR Bratislavy
spolupracuje so zahradkarskymi zvdzmi a zdhradkarskymi osadami v suvislosti

s elimindciou ¢iernych skladok

kontroluje nakladanie s odpadovymi vodami zo zamp

poskytuje sucinnost’ organom veterindrnej spravy a zabezpecuje prenos informaécii
a realizaciu veterinarnych opatreni v mestskej Casti

(82) Referat Cistoty a poriadku

a)

b)

kontroluje stav Cistoty a poriadku v zmysle platnych VZN na verejnych
priestranstvach, / trhoviskéach , kontajnerovych stojiskach, komunikéciach III. a I'V.
triedy, zéhradkarskych osadach /, zabezpecuje fotodokumentaciu zavad a nedostatkov
a ukladé blokové pokuty

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

zabezpecuje odstraiiovanie nepojazdnych motorovych vozidiel a vrakov

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

eviduje malé zdroje znecistenia

(83) Referat spravy zelene a detskych ihrisk

a)

b)
c)

d)

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

finan¢nych nakladoch a pri zachovani sadovnicko — hygienickej funkcie zelene,
vedie evidenciu zelene na uzemi mestskej Casti

vykonava rozborovl a hodnotiacu ¢innost’ v agende vzt'ahujucej sa na problematiku
ochrany prirod

uklada vlastnikom / spravcovi, ndjomcovi / pozemku na ktorom drevina rastie,
vykonéavat’ nevyhnutné opatrenia na jej ozdravenie

vedie a aktualizuje operativnu evidenciu zelene,detskych ihrisk a k nim
prislichajuceho hnutel'ného majetku, vSetky zmeny priebezne pisomne oznamuje na
oddelenie prevadzky a spravy, spolupracuje pri vykonavani inventarizacie
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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 navrhom na vyrub stromov a krovitych porastov, uklad4 vykonanie
primeranej nahradnej vysadby alebo zaplatenia finan¢nej nadhrady za povoleny vyrub
prijima ozndmenia o vyrube, drevin, ak hrozi bezprostredné ohrozenie majetku,
zdravia alebo zivota ¢loveka

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

vykondava $tatny dozor nad ustanovenim zdkona, vS§eobecne zavéznych pravnych
predpisov, vydanych na jeho vykonanie, ako aj nad dodrziavanim rozhodnuti,
vydanych obcou na useku ochrany prirody a krajiny

ukladé opatrenia na odstranenie nedostatkov

uskutociuje vykon pravoplatného rozhodnutia

zabezpecuje regulativnu a planovaciu ¢innost’ v problematike zelene

spolupracuje s orgdnmi $tatnej ochrany prirody a prislusnymi organmi Statnej spravy
a Magistratom hl. m. SR Bratislavy

eviduje a zodpoveda za drobny hnutel'ny majetok / vazy, lavicky / vo verejne;j
zeleni

riadi a kontroluje ¢innost’ na tseku udrzby detskych ihrisk a pieskovisk v sprave
miestneho Gradu

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

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

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

vykonava Statny dozor vo veciach, v ktorych vykondva Statnu spravu

ClL. 19
90. Oddelenie izemného rozvoja, vystavby, dopravy
a podnikatel’skych ¢innosti

91) Referat izemného plianu

a)
b)

©)
d)

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

spolupracuje s prisluSnymi orgdnmi S$tatnej spravy pri posudzovani zadmerov
uvedenych v prilohe €. 1 zdkona NR SR ¢. 24/2006 Z. z. o posudzovani vplyvov na
zivotné prostredie a o zmene a doplneni niektorych zakonov a vypracovava stanoviska
MC k tymto zamerom

podiel’a sa na tvorbe koncepcie izemného rozvoja MC

zabezpecCuje obstardvanie Uzemnopldnovacich podkladov a uzemnopldnovacej
dokumentécie, spracovanie architektonickych a urbanistickych zdsad pre uzemny
rozvoj MC a zasad pre tvorbu regulativov vybranych zén, pri re$pektovani regulativov
stanovenych v platnych uzemnoplanovacich dokumentéciach vyssich stupniov
pripravuje podklady pre spracovanie UPP a UPD vybranych zén obstardvanych MC,
alebo inymi fyzickymi a pravnickymi osobami
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g)
h)

3
k)

D

zabezpeCuje  prerokovavanie aschvalovanie uzemnoplanovacich  podkladov
a izemnoplanovacej dokumentacie MC a z6n miestneho vyznamu, vymedzenych na
spracovanie v izemnoplanovacej dokumentécie vyssieho stupna

pripravuje podklady pre urbanistické a architektonické sutaze na rieSenie urbanisticko
— architektonickych problémov v MC

pripravuje podklady pre vyberové konania na spracovatelov UPP a UPD,
obstaravanych MC

zabezpeCuje  vypracovanie vyjadreni, predbeznych azavdznych stanovisk
k investiénym zamerom, S§tididm, dokumentidcidm pre uUzemné konania a PD
vyznamnejSich stavieb, ktoré svojim rozsahom, alebo vyznamom vyrazne ovplyvnia
architekturu a uzemny rozvoj MC

zabezpeluje informovanost’ verejnosti a investorov o izemnom rozvoji MC.
zabezpecuje odbornu spolupracu s prislusnymi oddeleniami Magistratu hlavného
mesta SR Bratislavy, mestskymi castami a ostatnymi orgdnmi Statnej spravy
a samospravy, ktoré pdsobia na useku tuzemného planovania, izemného rozvoja a
vystavby

spracovava podklady pre rokovanie komisie uzemného rozvoja, vystavby a dopravy,
pre rokovania MR, MZ a starostu MC

m) vydava izemnoplanovacie informacie

n)

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

92) Referat dopravy

a)
b)

c)

d)

D

zabezpecuje preneseny vykon Statnej spravy na useku cestného hospodarstva vo
veciach komunikacii II1. a I'V. triedy a u¢elovych komunikacii

spracovava podklady pre rokovanie komisie uzemného rozvoja, vystavby a dopravy,
pre rokovania MR, MZ a starostu MC

zastupuje MC na stavebnych a kolaudaénych konaniach v rozsahu splnomocneni.
Spolupracuje s orgdnmi Statnej spravy a samospravy pri zabezpecovani uloh v oblasti
dopravy

pripravuje podklady na rieSenie priestupkov a stanovovanie sankcii za porusenie
cestného zakona alebo VZN mestskej Casti

zabezpecuje spravu komunikacii III. a IV. triedy, ich adrzbu a rekons$trukciu, zvislé
a vodorovné znacenie. Pripravuje podklady pre vyber dodavatela na opravy
komunikacii

zabezpecuje pripravu povol'ovania uzavierok, prip. nariad'ovania obchadzok
zabezpecuje pripravu povoleni vyhradené¢ho parkoviska a stym stvisiace prace —
schvalovanie v OK odd. dopravy Magistratu hl. mesta SR Bratislavy, prehliadka
lokalit so zastupcom ODI OR PZ SR Bratislava IV

spolupracuje s Mestskou policiou, Dopravnou policiou Bratislava IV a Dopravnou
komisiou Magistratu hl. mesta SR Bratislavy

pripravuje stanoviskd ku vSetkym stupiiom dopravno-inZinierskej dokumentacie a k
organizacii dopravy na tzemi mestskej Casti

zabezpecuje pripravu povol'ovania zvlastneho uzivania komunikécii

zabezpecuje pripravu vyrubovania miestnych dani za zvlaStne uZivanie verejného prie-
stranstva

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

m) pripravuje zavdzné stanoviskd z hl'adiska dopravy k umiestiiovaniu stavieb podla

platnej izemnoplanovacej dokumentacie
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n)
0)

p)

plni tlohy v zmysle Zakona ¢.135/1961 Zb. o pozemnych komunikéaciach a Vyhlasky
¢. 35/1984 Zb. ktorou sa vykondva zédkon o pozemnych komunikaciach

vykonéva $tatny odborny dozor nad pozemnymi komunikdciami v zmysle Smernice
MDPT SR €. 8/2006 o vykonavani Statneho odborného dozoru nad pozemnymi
komunikaciami (vykonava kontrolnu ¢innost’ na pozemnych komunikéciach, pri
zisteni zavad dédva prikazy a zdkazy a robi vhodné doCasné opatrenia na odstranenie
zavad, z kontrol vyhotovuje protokol, pri zisteni zdvaznych nedostatkov zahajuje
spravne konanie)

zabezpecuje zimnl udrzbu komunikacii III. a IV. Triedy, vratane k nim patriacich
chodnikov a parkovisk, vykonéava kontroly zimnej udrzby

93) Referat podnikatel’skych ¢innosti

a)
b)

©)
d)

e)
f)

vedie evidenciu ziadosti a pripravuje podklady k vydaniu zavdzného stanoviska

k podnikatel'skych zdmerom a k zac¢atiu €innosti prevadzok

eviduje prevadzkovy rezim jednotlivych prevadzkarni, jeho zmeny, pripravuje
podklady k udeleniu vynimky z prevadzkového rezimu v zmysle platného VZN
pripravuje podklady pre poslanecké komisie podnikatelskych ¢innosti

pripravuje analyzu aktuilneho stavu obchodnej siete a sluzieb v mestskej Casti
a aktualizuje ich evidenciu

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

spolupracuje s Regionalnym turadom verejného zdravotnictva

so Slovenskou obchodnou indpekciou, so Zivnostenskym odborom Obvodného tradu
Bratislava, s Mestskou a Statnou policiou

vydava 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 tradu SR spracovava $tatistické udaje o podnikatel'skych
subjektoch na uzemi mestskej Casti

poskytuje poradensku ¢innost’ a odborne usmeriiuje zaujemcov o podnikanie
pripravuje podklady k udeleniu suhlasného stanoviska k prevadzkovaniu letnych teras
v ramci reStaura¢nych 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 zédvazného suhlasného stanoviska k prevadzkovaniu
roznych atrakcii (cirkus, kolotoCe a iné) a vyrubuje poplatky za zaujatie verejného
priestranstva

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

vedie evidenciu o vydanych licenciach na vykon samostatnej zdravotnickej praxe na
vykon zdravotnickeho povolania

zabezpeéuje odbornt spolupracu s prislusnymi oddeleniami MC Bratislava-Dubravka
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C1.20
100. Oddelenie socialnych veci a zdravotnictva

101. Referat pre davky a prispevky sociialnej pomoci

a)
b)

g)

vykonava, organizuje, spolupdsobi, pri vykone vychovnych opatreni v socidlno
pravnej ochrane deti a socialnej kurately

poskytuje rodi¢ovi diet’at’a alebo osobe, ktora sa osobne staréd o diet’a, ktorym bolo
dieta odnaté zo starostlivosti rozhodnutim sudu a umiestnené do detského domova

a na podporu Upravy ich rodinnych pomerov sa poskytuje prispevok na dopravu do
detského domova v ktorom je diet'a umiestnené, prispevok na stravu

poskytuje informdcie fyzickej osobe, ktora ma zaujem stat’ sa pestinom alebo
osvojitel'om alebo vykondva ndhradnt rodinnu starostlivost’

poskytuje dietatu prispevok na tvorbu tuspor podl'a zakona ¢. 305/2005 Z.z.
socialnopravnej ochrane deti ....... v zneni neskor$ich predpisov

poskytuje Statistické udaje z oblasti vykonu socialno pravnej ochrany deti a socidlne;j
kurately Statnym orgdnom na ucely spracovania Statistickych zistovani

a administrativnych zdrojov

spolupracuje s uradom prace vo veciach socialnych veci a rodiny a na jeho ziadost’
podavat’ informacie a oznamenia vo veci naroku na pridavok na diet’a a jeho vyplatu
v rozsahu svojej pdsobnosti

navrhuje poskytnat’ z rozpoétu MC, finanény prispevok alebo jednorazovy tdelovy
finan¢ny prispevok ob¢anovi s trvalym pobytom v Dubravke, ktory sa nachadza

v hmotnej nudzi

102. Referat pre sluzby socialnej pomoci, zariadenia socidlnych
sluZieb a obcianske slavnosti

a)
b)

c)

d)

2
h)

i
)
K

D

poskytuje pomoc dietat'u v naliechavych pripadoch, najmi ak je ohrozeny jeho Zivot,
zdravie alebo priaznivy psychicky vyvin, fyzicky vyvin a socidlny vyvin

poskytuje pomoc dietatu alebo plnoletej fyzickej osobe ohrozenej spravanim cClena
rodiny, ¢lenov rodiny alebo spravanim inych fyzickych osob

poskytuje pomoc na zachovanie aUpravu vziajomnych vztahov medzi dietatom
a rodi¢om a upravu rodinnych pomerov dietat’a, ak bolo diet'a umiestnené v zariadeni
na vykon ustavnej starostlivosti, predbezného opatrenia alebo vychovného opatrenia
poskytuje pomoc mladému dospelému po skonceni ustavnej starostlivosti pri
zabezpeceni byvania a zamestnania

poskytuje sucinnost Staitnym orgdnom socidlnopravnej kurately deti a socialnej
kurately pri zistovani rodinnych pomerov, bytovych pomerov a socidlnych pomerov
dietata a jeho rodiny na ucely vykondvania opatreni socidlnopravnej ochrany deti
a socialnej kurately

vykonava funkciu kolizneho opatrovnika na zéklade rozhodnutia sudu

vykonava majetkového opatrovnika na zaklade rozhodnutia sudu

vykonava funkciu poru¢nika na zdklade rozhodnutia sidu

vykonava funkciu opatrovnika na zéklade rozhodnutia sudu

prijima oznamenia o nevhodnom spravani sa deti, o porusovani povinnosti rodi¢ov
vyplyvajucich zich rodi¢ovskych prav a povinnosti, o zneuzivani ich rodi¢ovskych
prav, ako aj o skutoCnosti, Ze rodi¢ia nemdzu plnit’ povinnosti vyplyvajice
z rodicovskych prav a povinnosti

poskytuje sudu sucinnost’ pri vykonavani dohl'adu, ktory sud urcil nad vychovou
maloletého diet'ata

navrhuje poskytovat’ pomoc obanom pri zabezpecovani pristresia
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m) vykonava poradenstvo pri rieSeni rodinnych problémov a socialnych problémov

n) poskytuje sudu st€¢innost’ pri sledovani dodrziavania obmedzenia, ktoré¢ ulozil
maloletému diet'atu

0) poskytuje stidu stcinnost’ pri sledovani vykonavania vychovnych opatreni

p) poskytuje sucinnost pri hodnoteni G¢innosti vykonu tstavnej starostlivosti v zariadeni

q) poskytuje stidu stcinnost’ pri hodnoteni vykonu funkcie poru¢nika, na zdklade
rozhodnutia sudu vykonava funkciu opatrovnika fyzickej osoby, ktoru sud
rozhodnutim pozbavil spdsobilosti na pravne tikony alebo stid spdsobilost’ na pravne
ukony rozhodnutim obmedzil,

r) vyjadruje k vhodnosti a uc¢elovosti navrhnutych alebo zamyslanych opatreni vo
veciach starostlivosti o deti na ziadost’ sudu

s) vedie evidenciu ob¢anov, ktorym sa poskytuje socidlna pomoc

t) organizuje spolo¢né stravovanie pre dochodcov

u) vykon lekarskej posudkovej ¢innosti podl'a zékona €. 448/2008 Z.z. o socidlnych
sluzbach

v) vykon socidlnej posudkovej ¢innosti podla zdkona €. 448/2008 Z.z. o socialnych
sluzbach

w) uzko spolupracuje s posudkovym lekarom, podl'a vyssie uvadzaného zédkona

x) vyhotovuje rozhodnutia o stupni odkézanosti v zmysle uvadzaného zakona

y) vyhotovuje zmluvy s klientmi podl'a vysSie uvadzaného zékona

z) kontrolna ¢innost’ podla vyssie uvadzaného zdkona

aa) prijima oznamenia o umrti fyzickej osoby

bb)zabezpecuje pochovanie osoby, ktora na jej izemi, ak do 96 hodin od umrtia nikto

cc) pochovanie nezabezpeci alebo ak sa nezistila totoznost” mftveho do siedmich dni od
zistenia Umrtia, ak nie je zndme miesto umrtia, zabezpeci pochovanie mestské cast,
v ktorej katastralnom uzemi sa I'udské pozostatky nasli

dd)bezodkladne oznamuje umrtie cudzinca, ktory zomrel na jej izemi alebo ktorého
pozostatky sa nasli v jej katastralnom uzemi, ak nie je miesto imrtia zndme,
Ministerstvu zahrani¢nych veci SR alebo prislusnej diplomatickej misii, alebo
konzuldrnemu tradu §tatu, ktorého bol mftvy Statnym prislusnikom, ak do 14 dni odo
dila ozndmenia umrtia nedostane od orgdnu, ktorému bolo tmrtie ozndmené,
oznamenie o zabezpeceni prevozu I'udskych pozostatkov alebo suhlas na ich
pochovanie na uzemi SR, musi 'udské pozostatky cudzinca pochovat

ee) predklada ndvrh na obmedzenie alebo zakdzanie na uzemi mestskej Casti alebo
v uréenych Castiach izemia mestskej Casti v urcitych hodinach alebo diloch predaj,
podavanie alebo pozivanie alkoholickych napojov v zariadeniach spolo¢ného
stravovania, v predajniach potravin alebo na inych verejne pristupnych miestach

ff) plni opatrenia na predchadzanie ochoreniam nariadené iradom verejného
zdravotnictva alebo regionadlnym uradom verejného zdravotnictva

gg)predklada opatrenia a ndvrhy uvedené v § 13 na postudenie tradu verejného
zdravotnictva alebo regionalneho uradu verejného zdravotnictva a do ¢asu kladného
posudenia zdrzat’ sa vykonavania posudzovanych opatreni alebo ¢innosti

hh)spolupracuje s iradom verejného zdravotnictva a regionadlnym uradom verejného
zdravotnictva pri plneni ich tloh a poskytovat im udaje a informacie, ktoré ma
k dispozicii alebo je opravnena ich zistovat’ alebo vyzadovat

ii) poskytuje Slovenskému Cervenému krizu pomoc a su¢innost pri plneni jeho tloh,
finan¢ne a inak podporuje jeho ¢innost’ a ¢innost’ jeho uzemnych spolkov
a spolupracuje s nim, ako s jeho izemnymi spolkami, v tejto stuvislosti prizyva
zéstupcov Slovenského Cerveného kriza do komisii miestneho zastupitel'stva, ako aj
do inych poradnych organov a iniciativnych organov

27



i)

spolupracuje so Slovenskym Cervenym krizom pri poskytovani humanitnej
starostlivosti, poskytuje Slovenskému Cervenému krizu pomoc a potrebné informacie
pri jeho patracej sluzbe, navrhuje poskytniit’ Slovenskému Cervenému krizu dotacie
zo svojho rozpoctu, prejednava priestupky a uklada sankcie

kk)vydava zavidzné stanovisko k zacatiu ¢innosti a k umiestneniu zariadenia podl’a

11

osobitného predpisu
vydava stanovisko k zacatiu ¢innosti pre ziadatel'a o vydanie povolenia na
zaobchadzanie s omamnymi a psychotropnymi latkami podl'a osobitného predpisu.

103. Referat komunitného rozvoja

a)
b)
©)
d)

utvara podmienky na pracu s komunitou

vytvdara partnerstvo s cielom realizovat’ konkrétne projekty a programy zamestnanosti
organizuje mensie obecné sluzby pre mestsku ¢ast’ ako formou aktivaénej ¢innosti
oznamuje Uradu préace, socialnych veci a rodiny obcanov, ktori odmietli zac¢astnit’ sa
na vykonavani mensich obecnych sluzieb organizovanych mestskou ¢astou a v jej
zaujme

104. Referat opatrovatel’skej sluzby

a)
b)
c)

d)

2

h)

)

k)
D

rozhoduje o poskytovani opatrovatel'skej sluzby podl'a zakona ¢. 448/2008 Z.z.
socidlnych sluzbach

rozhoduje o poskytovani prepravnej sluzby a o thrade za tito prepravnu sluzbu
rozhoduje o poskytovani starostlivosti v zariadeni socidlnych sluzieb, ktoré zriadila
jako svoju organiza¢nt jednotku, o skonceni poskytovania starostlivosti v tomto
zariadeni a o thrade za poskytnutt starostlivost’ v tomto zariadeni

rozhoduje o povinnosti ob¢ana zaplatit’ thradu za poskytnutl starostlivost’ v zariadeni
socidlnych sluzieb, ktoré zriadila, ak sa starostlivost’ poskytla nepravom, bez thrady
alebo za nizsiu thradu

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

rozhoduje o povinnosti obCana zaplatit’ thradu za prepravnu sluzbu, ktora sa poskytla
nepravom, bez thrady alebo za niz§iu thradu

rozhoduje v druhom stupni vo veciach, v ktorych v sprdvnom konani v prvom stupni
kona a rozhoduje zariadenie socidlnych sluZieb, ktoré zriadila ako rozpoctovi
organizaciu alebo prispevkovu organizaciu

rozhoduje o povinnosti platit’ thradu za socidlnu sluzbu, ktora poskytuje, alebo za
poskytnuti starostlivost’ v zariadeni socidlnych sluzieb, ktoré zriadila ako svoju
organiza¢nu jednotku, a o vyske thrady, ak ned6jde k dohode o tthrade s tymito
osobami podla zakona ¢. 448/2008 Z.z.,

zabezpecuje prepravu na ucely § 63 ods. 3 a pefiazny prispevok na prepravu sa
poskytuje na zaklade preukazanych vydavkov na prepravu zabezpecovanu pravnickou
osobou alebo fyzickou osobou, ktord mé opravnenie na vykonévanie prepravy (obec,
alebo subjekt, ktory poskytuje socidlnu pomoc podla tohto zakona

rozhoduje o odnati socidlnej sluzby, o zastaveni poskytovania socialnej sluzby,

o znizeni alebo o zvySeni uhrady za poskytnutl socialnu sluzbu a o neplateni za
socialnu sluzbu

zriad’uje a kontroluje zariadenia socialnych sluzieb

uzatvara dohodu o uhrade za socialnu sluzbu, ktorti poskytuje, alebo za poskytovanu
starostlivost’ v zariadeni socidlnych sluzieb, ktoré zriadila ako svoju organiza¢nti
jednotku
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a)
b)

©)
d)

f)

g)
h)
i)
j)
k)
)

ClL 21
110. Oddelenie prevadzky a spravy

zabezpecCuje Uulohy suvisiace so spravou a udrzbou budov miestneho tradu,
zakladnych §kol, materskych §kol a ostatnych zariadeni a objektov miestneho uradu
zabezpecuje materialno-technické zdsobovanie miestneho uradu, eviduje poziadavky
na dodavky tovarov, prac asluzieb, zabezpecuje vyber dodavatela na dodavky
tovarov,prac a sluzeb,ktoré vyplyvaju z ¢innosti oddelenia

zabezpecuje vypracovanie podkladov pre zostavenie programového rozpoctu uradu
na useku prevadzky a spravy a pre dobrovolny hasié¢sky zbor, sleduje jeho cerpanie.
zabezpecuje skladové hospodarstvo, vykonava skladovi evidenciu, zabezpecuje
riadne uskladnenie materidlu (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 Uradu a materskych Skol,
zabezpecuje vsetku suvisiacu agendu (odberové diagramy, vecna a Ciselnd kontrola
faktir za dodavky, vypracovavanie podkladov pre rozuctovanie nékladov pre
kone¢ného spotrebitel’a a pod.)

zabezpecuje Cinnosti suvisiace so spravou energetickych zariadeni zverenych do
spravy mestskej Casti

zabezpecuje vSetky ulohy na tseku bezpe€nosti a ochrany zdravia pri prace a na seku
ochrany pred poziarmi na miestnom urade a matrskych skolach

zabezpecuje vykurovanie vSetkych prevadzkovanych objektov miestneho tiradu
zabezpecuje opravy a udrzbu budov miestneho tradu, materskych $kol, zékladnych
kol a Skolskych jedalni,

zabezpecuje upravy, opravy audrzbu uzivanych priestorov, nabytku, zariadeni
a pracovnych predmetov a prostriedkov

zabezpecuje zimnu a letnt1 udrzbu v aredloch miestneho tradu

spravuje CO sklady

m) zabezpecuje upratovanie priestorov miestneho uradu

n)
0)

prevadzkuje autodopravu a vedie prislusnt evidenciu miestneho turadu

zabezpeCuje materidlne predpoklady pre zasadnutia miestnej rady a miestneho
zastupitel'stva a podmienky pre pracu poslancov s voli¢mi

zabezpecuje zverejiiovanie oznamov vo vyvesnych skrinkach miestneho uradu
zabezpecuje rozmnozovanie materidlov pre potreby miestneho tradu a orgénov
samospravy

zabezpecuje odplatné rozmnozovanie materialov pre verejnost’

zabezpecuje sluzby informatorov

zabezpecuje prevadzku telefonnych ustredni uradu, priamych telefonnych liniek
a mobilnych teleféonov, zabezpecuje tlohy spojené s ucastnickou koncesiou rozhlasu
a televizie

po technickej stranke zabezpecuje prevadzku zariadenia KC Fontana na Ozvoldikovej
ulici

zabezpeCuje rozvoz stravy pre obCanov m. €. Dubravka, ktorym je poskytovana
opatrovatel’'ska sluzba

vedie predpisani evidenciu hnute'ného a nehnutelného majetku vo vlastnictve
mestskej Casti aj v sprave mestskej Casti na zaklade zverovacich protokolov (okrem
majetku bytového fondu a pozemkov). Vedie kompletni dokumentaciu budov (okrem
bytového fondu) od nadobudacich dokladov — faktury protokoly, zmluvy, cez
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kolaudacné rozhodnutia, stavebné povolenia, listy vlastnictva, vypisy z katastra,
vratane technickej dokumentacie — projekty, najjomné zmluvy, kiipno-predajné zmluvy

X) spolupracuje pri inventarizacii majetku

y) organizuje vyradovanie a likviddciu neupotrebitelného majetku a nakladanie
s prebyto¢nym majetkom

z) zabezpecuje ochranu majetku pred poskodenim, znicenim, stratou, alebo zneuzitim,
vratane poistenia majetku

aa) zabezpecuje vyssie formy verejného obstaravania

bb)realizuje materialne a technické zabezpeceni voleb a referenda

, Cl. 22
120. Utvar miestneho kontrolora

Utvar hlavného kontrolora:

1.

sa podiel'a na vykone kontroly v rozsahu ustanoveni § 18d az § 18g zék. ¢. 369/1990

Zb.o obecnom zriadeni, najma:

a) miestneho uradu

b) rozpoctovych a prispevkovych organizacii zriadenych mestskou ¢astou

c) pravnickych osob ,v ktorych mé obec majetkovu Gcast’ a inych 0sob, ktoré nakladaji
s majetkom mestskej Casti ,alebo ktorym bol majetok prenechany na uzivanie

d) osob, ktorym boli poskytnuté z rozpoctu mestskej ¢asti ucelové dotécie a finanéné
vypomoci

2. vedie centrdlnu evidenciu staznosti a peticii

Cl. 23
ZruSujuce ustanovenia

Rusi sa Organizacny poriadok Miestneho uradu Mestskej Casti Bratislava - Dubravka, v zneni

%

Dodatkov ¢.1,6.2 a¢.3 schvaleny uznesenim ¢. 87, zo dina 3.jala 2007 vratane zmien
vyplyvajucich z :

e Dodatku ¢islo 1. Uznesenie MZ ¢. 332 z 26. 10. 2004
e Dodatku ¢islo 2. Uznesenie MZ ¢. 355 z 14. 12. 2004
e Dodatku ¢islo 3. Uznesenie MZ ¢. 524 z 14. 2. 2006
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Cl 24
Zavereéné ustanovenia

Tento Organizaény poriadok Miestneho tUradu Mestskej cCasti Bratislava—Dubravka,
vratane priloh ¢.1/a,1/b,2 a 3/a-3/i, bol schvaleny uznesenim ¢. ....... Miestneho zastupitel'stva,
dia ........... 2009 a nadobuda ucinnost’ diiom schvélenia ........... 2009.

Ing.JanSandtner
starosta

1) § 5 ods. 1 zdkona ¢&. 596/2003 Z. z. o $tatnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave
a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov

2) § 5 ods. 4 pism. f) vyhlasky Ministerstva Skolstva Slovenskej republiky ¢. 306/2008
o materskej Skole
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Organizacna Struktura Miestneho turadu mestskej casti Bratislava-Dubravka.  rriohat.1/a

Miestne
zastupitelstvo

Z3astupcastarostu

Miestny
kontrolor

Utvar miestneho
kontroldra

Starosta

Prednosta

10. Kancelaria
starostu

Veduci
= sckretariatu
starostu

)

Tlaéovy tajomnik,
séfredaktor
Dubravského
spravodajcu

e/

Referat legislanivy

Kronikar

16. Referat
Strukturalnych
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20. Oddelenie 17. Referat 11. Referat
stavebného personalnych veci krizového
konaniaa avzdelavania riadenia a

Std\-f_‘-bnf‘-ho poiiarnej ochrany
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Organizacna Struktura Miestneho uradu mestskej casti Bratislava-Dubravka. Priloha: 1/b

Priloha ¢.2



Organizacna Struktura Miestneho uradu mestskej casti Bratislava-Dubravka.

Priloha: ¢.1/b

110. Oddelenie
prevadzky a spravy

Prednosta
Sekretariat
prednostu
1 1 1 1 L L 1 1
. . . . . . . i . Oddelenie . Oddelenie
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Sumarizacia navrhovanych zmien na oddeleniach Miestneho iradu mestskej ¢asti Bratislava-Di

organizacna Struktira dradu.

Sticasna organizacia Miestneho tiradu

Nova vnitorna

Miestneho
Oddelenie - referat Aktualny pocet | Navrh - pocet
zamestnancov zamestnancov
10. Kanceléria starostu
11. Referat krizového riadenia a poziarnej ochrany
12. Referat legislativy a verejné obstaravanie 1 1
13. Veduci sekretariatu starostu 1 1
14. Séfredaktor Dubravského spravodajcu, tlagovy tajomnik 1 1
15. Spravca webovej stranky mestskej Casti Bratislava-Dubravka 1 1
16. Referat Strukturalnych fondov 1 1
17. Referat personalnych veci 2 2
18. Kronikar 0 0
20. Oddelenie uzemného konania a stavebného poriadku - Stavebny urad 1+6 1+6
30. Prednosta 1 1
31. Sekretariat prednostu 1 1
40. Organiza¢né oddelenie 1+10 1+10
41. Referat organizacny 3 3
42. Referat informatiky 2 2
43. Referat spisovne, registratury a archivnictva 3 3
44. Kancelaria prvého kontaktu 2 2
50. Oddelenie majetko-pravne 1+9 1+10
51. Referat spravy nehnutelnosti a Skolského majetku 3 3
52. Referat verejného poriadku a predbeznej pravnej ochrany 1 1
53. Referat spravy bytov a nebytovych priestorov 3 2
54. Referat geodetickych informacii a pasportizacia nehnutefnosti 1 2
55. Referat vymahania pohlfadavok 1 2
60. Oddelenie ekonomické 1+12 1+12
61. Referat financii a rozpoctu 3 3
62. Referat ekonomickych informacii 2 2
63. Referat miezd 2 2
64. Referat ekonomiky Skolstva 4 4
65. Referat miestnych dani a poplatkov 1 1
70. Oddelenie Skolstva, kultury, Sportu a materskych 3kél 1+6 1+6
71. Referat Skolského uradu 1 1
72. Referat spravy Skolského majetku a poradenstva 1 0
73. Referat materskych a zakladnych $kol 2 2
74. Referat Sportu 1 1
75. Referat kultury 1 2
80. Oddelenie Zivotného prostredia 1+3 1+3
81. Referat odpadového hospodarstva a polnohospodarstva 1 1
82. Referat Cistoty a poriadku 1 1
83. Referat spravy zelene a detskych ihrisk 1 1
90. Oddelenie uzemného rozvoja, vystavby, dopravy a podnik. innosti 1+6 1+6
91. Referat tzemného planu 2 3
92. Referat dopravy 2 2
93. Referat podnikatelskych ¢innosti 2 1
100. Oddelenie socialnych veci a zdravotnictva 1+21 1+ 22
101. Referat pre davky a prispevky socialnej pomoci 1 1
102. Referat pre sluzby soc. pomoci, zariad.soc.sluzieb a obc&ian.slavnosti 1 1
103. Referat komunitného rozvoja 1 1
104. Referat opatrovatelskej sluzby 2+16 2+ 17
110. Oddelenie prevadzky a spravy 1+18 1+20
120. Utvar miestneho kontroléra 2 1
Spolu: 109 112
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Priloha ¢. 3a)

k organizacnému poriadku
Miestneho tradu
Bratislava-Dubravka

Organizaény poriadok

Materska Skola
Cabanova 44, Bratislava-Dubravka

Jun 2009



Uvodné ustanovenie

Starosta mestskej Casti Bratislava-Dubravka v sulade s ustanoveniami s § 6 ods. 2
pism. b) zédkona ¢. 596/2003 Z. z. o Statnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave
aozmene adoplneni niektorych zakonov v zneni neskorSich predpisov, ako
zriadovatel’ a Statutarny orgén, a § 11 ods. 10 pism. f) zdkona ¢. 245/2008 Z. z.
o vychove avzdelavani (Skolsky zakon) a o zmene a doplneni niektorych zakonov
v zneni neskor$ich predpisov, vydava tento organizacny poriadok pre Materski Skolu

Cabanova 44, Bratislava-Dubravka, stcastou ktorého je aj organizacna Struktira
materskej skoly a jej sticasti.

Materska Skola Cabanova 44 bola zriadena 1. septembra 1976. Do siete Skolskych
zariadeni bola zaradend rozhodnutim Ministerstva Skolstva, mladeze a Sportu
Slovenskej republiky ¢. 8611/1990-11-A zo dia 04. 12. 1990 a do sustavy S$kol
podl'a nového Skolského zdkona bola zaradend na zdklade Zriad'ovacej listiny &.
21/2008-starosta, zo dia 27.01.2009, s ucinnostou od 1. februara 2009 v Gplnom
zneni, podla ktorej sucastou materskej Skoly je aj Skolska jedalen.

Organizaény poriadok materskej $koly je v sulade so Statitom materskej $koly,
vydanym zriad’ovatel'om dna 20. marca 2009 pod €. 1972/2009 s ucinnost'ou od 23.
marca 2009 a tvori prilohu ¢&. 3a) Organizacného poriadku Miestneho tradu mestske;j
Casti Bratislava-Dubravka schvaleného miestnym zastupitel'stvom dia ...... pod ¢.
....... /2009 ucinného od ......

Clanok 1
Rozsah platnosti organiza¢ného poriadku

Organizacny poriadok materskej Skoly (d’alej len ,,organiza¢ny poriadok®) je
zakladnym vnutornym organizacnym predpisom materskej skoly (d’alej len ,,Skola®).
Organizacny poriadok v sulade so vSeobecne zavdznymi platnymi predpismi
a Statutom Skoly urcuje organiza¢nu Struktiru a vnutorné Clenenie Skoly, vymedzuje
rozsah pravomoci a zodpovednosti veducich zamestnancov aich kompetencie
vyplyvajuce z pracovno-pravnych vztahov.

Je zavdzny pre vedicich zamestnancov Skoly, pedagogickych  zamestnancov
a ostatnych zamestnancov Skoly vratane zamestnancov $kolskej jedalne.

Podrobnti organizacnu Struktiru Skoly, rozsah poOsobnosti avzijomné vztahy
organiza¢nych utvarov Skoly upravuje schéma organizacnej Struktary skoly, ktora je
sucast’ou organizacného poriadku skoly.

Clanok 2
Postavenie a ulohy Skoly

Skola rozhoduje o ¢innostiach vymedzenych § 5 ods. 13 zékona &. 596/2003 Z. z..
o Statnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave a o zmene a doplneni niektorych
zakonov v zneni neskorsich predpisov.

Podla § 27 ods. 2 pism. a) zdkona ¢. 245/2008 Z. z. o vychove a vzdelavani (Skolsky
zakon) a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov patri do
sustavy Skol, ktoré poskytuju stupeni vzdelania.



4. Skola je financovana v ramci originalnych kompetencii z podielovych dani mestskej
Casti Bratislava-Dubravka, poplatku od zdkonného zéstupcu dietata, ktorého vysku
urcuje zriadovatel vSeobecne zavdznym nariadenim azo Statneho prispevku
Ministerstva Skolstva Slovenskej republiky v zmysle zdkona ¢. 597/2003 Z. z.
o financovani zakladnych $kol, strednych §kol a Skolskych zariadeni v zneni
neskorsich predpisov. Ulohy v oblasti ekonomickych ¢&innosti a rozpod&tovania
zabezpecuje pre Skolu ekonomické oddelenie miestneho uradu Bratislava-Dubravka
(d’alej len ,,miestny urad®).

6. Pracovno-pravne vztahy pre Skolu, na navrh riaditela Skoly, zabezpecuje referat
personalistiky miestneho tradu.
7. Riadenie a kontrolu materskych $kol vratane Skolskych jedalni vykonava oddelenie
Skolstva, kultury aSportu miestneho turadu. Zabezpecuje aj odborné cinnosti
a poradenstvo.
Clanok 3

Organizacné ¢lenenie Skoly, riadiaca a kontrolna ¢innost’

Materska skola sa ¢leni na tieto organiza¢né utvary:

1. Skola
2. Skolska jedalen
Clanok 4
Skola
l. Skolu riadi riaditel' $koly, ktorého do funkcie vymeniiva a odvolava starosta na
patrocné funkéné obdobie v zmysle platnej legislativy.
2. V Case nepritomnosti riaditel'a Skoly riadi materska Skolu jeho zéastupca (§ 5 ods. 1

vyhlasky MS SR &. 306/2008 Z. z. o materskej §kole), ktorého poveruje riaditel’ skoly.
Poverenie musi byt pisomné aje vnom uvedeny rozsah opravnenia poverené¢ho

zamestnanca.

3. Sucast'ou Skoly je Skolska jedalen, ktoru vedie veduci Skolskej jedalne, ktorého prijima
do pracovného pomeru na poziciu vediiceho zamestnanca zriad'ovatel’.

4. Vedutci zamestnanci (riaditel’ aj veduci Skolskej jedalne) st priamo zodpovedni za

spravne, kvalitné a efektivne plnenie uloh a st povinni osobne kontrolovat’ plnenie
uloh nimi riadeného organizaéného utvaru, prijimat’ opatrenia na odstraiiovanie
nedostatkov, ihned’ o nich informovat’ riaditel'a Skoly a podavat’ navrhy na uplatnenie
sankcii vo¢i zodpovednym zamestnancom nimi riadeného utvaru.

5. Riaditel' skoly urCuje pre kazdu triedu triedneho ulitela. Vedenim metodickych
organov a komisii, poveruje riaditel odborne zdatnych zamestnancov s dobrymi
organiza¢nymi schopnostami.

Clanok 5
Skolska jedalen

1. Skolska jedalen je, podla § 139 zakona &. 245/2008 Z. z. o vychove a vzdelavani
(Skolsky zdkon) aozmene adoplneni niektorych zdkonov v zneni neskorSich
predpisov, zariadenim Skolského stravovania.

2. Podrla zriad'ovacej listiny ¢. 21/2009—starosta je Skolskd jedalen sicast'ou skoly.



Veducim zamestnancom zariadenia Skolského stravovania je veduci Skolskej jedalne,
ktory riadi cinnost' jedalne. Poskytuje odborné poradenstvo riaditelovi Skoly
azodpovedda za kvalitu a mnozstvo podévanej stravy v Skolskej jedalni. Riadi
a kontroluje pracu svojich podriadenych zamestnancov a poskytuje im odborno-
metodické poradenstvo.

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

Clanok 6
Organizacia vedenia Skoly

1. Vedacimi zamestnancami Skoly su:

Riaditel’ Skoly
Veduci Skolskej jedalne

2. Zamestnanci, ktori sa podiel'ajii na vedeni, organizovani a zabezpe€ovani plynulé¢ho 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

1.1.2

Riaditel’ Skoly zodpoveda za:

dodrziavanie Statneho vzdelavacieho programu uréené¢ho pre druh Skoly, ktoru riadi,
vypracovanie a dodrziavanie Skolského vzdelavacieho programu,

vypracovanie a dodrziavanie ro¢ného planu dalSiecho vzdeldvania pedagogickych
zamestnancov,

dodrziavanie vSeobecne zavdznych 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 financnych prostriedkov uréenych na
zabezpecovanie ¢innosti skoly,

riadne hospodarenie s majetkom v sprave skoly.

Riaditel’ Skoly rozhoduje o:

prijati dietata do materskej Skoly,

zaradeni na adaptany pobyt alebo diagnosticky pobyt dietat’a v materskej Skole,
preruseni dochadzky dietat’a do skoly,

pred¢asnom ukonceni predprimarneho vzdeldvania,

urceni prispevku zdkonného zastupcu diet'at’a na ¢iastocnti thradu nakladov spojenych
s predprimarnym vzdelavanim.

Poznamka: Vysku prispevku urci zriad’ovatel’ v§eobecne zaviiznym nariadenim.



1.1.3

Riaditel’ Skoly riadi a kontroluje:

pracu veduceho Skolskej jeddlne a ostatnych zamestnancov — (vid. organizacna
Struktura)

¢innost’ poradnych organov a komisii,

pracu pedagogickych a ostatnych zamestnancov §koly — pozri organiza¢na Struktara.

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,

koncepény zamer rozvoja Skoly rozpracovany najmenej na dva roky a kazdoro¢né
jeho vyhodnotenie,

informédciu o pedagogicko-organizaénom a materidlno-technickom zabezpeceni
vychovno-vzdelavacieho procesu.

Riaditel’ Skoly schval’uje:

vnutorné pravne normy, organizac¢né a riadiace akty,

pedagogicku a ostatni dokumentaciu Skoly podla § 11 zakona ¢. 245/2008 Z.
z o vychove a vzdeldvani (Skolsky zdkon) a o zmene a doplneni niektorych zakonov
v zneni neskor$ich predpisov,

individudlne vychovno-vzdeldvacie programy,

plany ¢innosti krazkov.

1.2 Vedici Skolskej jedalne

a)
b)

c)

d)

g)

odborne riadi ¢innost' $kolskej jedalne v rozsahu kompetencii urenych riaditel'om
Skoly v pracovnom poriadku a v opise pracovnych ¢innosti (pracovnej naplni),

riadi, organizuje a kontroluje pracu priamo podriadenych zamestnancov Skolske;j
jedalne,

zodpoveda za pripravu a poskytovanie jedal podl'a odporucanych vyzivovych déavok,
materialno-spotrebnych noriem a receptir urenych ministerstvom Skolstva podla
vekovych kategorii,

vypracovava a predklada riaditelovi $koly rocny plan d’alSieho vzdeldvania odbornych
zamestnancov Skolskej jedalne,

vykonava ro¢né hodnotenie odbornych zamestnancov Skolskej jedalne,

pripravuje podklady na pripravu VZN ohl'adom uréenia vysky prispevku zdkonného
zastupcu ziaka na uhradu nakladov spojent s ndkupom potravin podla vekovych
kategorii stravnikov a finanénych pasiem,

Eviduje platby za mesiac podla odstravovanych dni dietata v Skolskej jedalni
materskej Skoly.



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

Skoly

2.1
a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)

2.2

b)

©)
d)

2.3

b)
©)

d)
2.4

a)
b)

©)
d)

Triedny uditel

zodpoveda za tplnost’ a spravnost’ pedagogickej dokumentacie a d’alSej dokumentacie
prislusnej triedy vratane dokumentacie o detoch,

zabezpecuje triednu agendu a vypliuje potrebné Statistiky,

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

eviduje Skolské turazy deti a zbiera udaje potrebné pri registracii urazov deti
v prislusne;j triede,

vybavuje socialnu agendu deti svojej triedy,

spolupracuje s veducim krazku (externym lektorom).

Veduci metodického zdruzZenia

zodpovedd za zvySovanie odborného ametodického rastu pedagogickych
zamestnancov Skoly,

pomaha vedeniu Skoly pri hl'adani a presadzovani tvorivych inovativnych metod a
novych ciest pri zvySovani tirovne vychovno-vzdeldvacej ¢innosti v skole,

pomaha pri koordinovani d’alSieho vzdelavania pedagogickych zamestnancov,

hl'ada a spristupniuje prostrednictvom vzdeldvacich inStitacii a aktivit nové trendy
v pedagogike, nové metddy a alternativy za ucelom skvalitnenia prace s detmi v skole,
v oblasti celozivotného vzdeldvania a kariérového rastu spolupracuje s prisluSnym
metodicko-pedagogickych centrom,

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

Koordinator projektov

zodpoveda za pripravu, koordinovanie a realizaciu projektov, do ktorych je Skola
zapojena,

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

pripravuje a organizacne 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 organom riaditel’a Skoly,

komisie pracuju podla vopred vypracované¢ho Statutu, organizacného poriadku
a rokovacieho poriadku, ktory vypractiva predseda komisie,

pre potreby skoly sa odportca zriadit’ komisie:



1. Stravovacia komisia — pomaha veducej Skolskej jedalne pri ispeSnom riadeni prevadzky,
zlepSovani stravovacich navykoch stravnikov, cas vydaja stravy apod.. Prerokuva
poziadavky a podava navrhy na zlepSenie prace andvrhy, ktoré veduca Skolskej jedalne
uplatiiuje u riaditel’ky Skoly. Spolupracuje pri vytvarani kultirneho prostredia, estetiky
stolovania a vydaja stravy. Robi ankety medzi stravnikmi a s vysledkami oboznamuje veducu
Skolskej jedalne, riaditel’a Skoly, zriad’ovatel’a a rodiCov.

2. Inventariza¢na komisia — zaobera sa inventarizaciou a spravou majetku v zmysle platnych
predpisov. Po skonceni inventarizacie predklada jej predseda riaditel'ovi Skoly pisomny navrh
na usporiadanie majetku a uplatni navrhy na vyradenie a likvidéciu neupotrebitelného
majetku.

3. Vyrad’ovacia komisia — posudzuje ndvrhy inventariza¢nej komisie na vyradenie
neupotrebitelnych predmetov.

4. Likvida¢na komisia — zrealizuje likvidaciu neupotrebite'nych predmetov odstihlasenych
vyrad’ovacou komisiou a schvalenych riaditelom skoly.

5. Skodova komisia — sluZi ako poradny organ riaditel’a §koly v otazkach uplatiiovania prava
na nahradu Skody sposobenej zamestnancom, alebo nezndmym pachatelom. Riadi sa
Zakonnikom préce a vnitornymi predpismi.

2.5 Ostatni zamestnanci Skoly

2.5.1. Skolnik

a) zodpoveda za udrziavanie Cistoty a poriadku vo zverenej budove a v jej okoli,

b) otvara a zatvara budovu Skoly v sulade so Skolskym poriadkom alebo inak
stanovenymi podmienkami na ochranu majetku Skoly,

c) obstardva a zabezpecuje drobné ndkupy tovarov pre Skolu,

d) zabezpecuje styk s postovym priecinkom na miestnom urade,

e) zabezpecuje zimnu udrzbu vonkajsich priestorov skoly,

f) spolupracuje s pedagogickymi zamestnancami Skoly.

2.5.2 Upratovacka

a) udrziava pridelené priestory na upratovanie v nalezitej Cistote a vzornom poriadku,

b) spolupracuje s ucitel’kami a pomaha im dohliadat’ na stolovanie deti po¢as vydavania
stravy, rozkladani lehatok, pri ukladani deti na spanok, pri obliekani a vyzliekani deti,

c¢) pri velkom upratovani cez letné prazdniny upratuju pridelené priestory vratane
umyvania okien,

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

e) po skonceni upratovania skontroluju, ¢i st pozatvarané vsetky obloky, riadne uzavrety
vodovod, a ¢i sa v Skolskej budove nezdrzuju nepovolané osoby, zapni bezpecnostné
zariadenie a uzamknu vSetky prechody a vychody zo skoly,

f) pracovné ulohy upratovaciek st uréené podla pridelenej plochy na upratovanie
a podrobnosti st vymedzené v opise pracovnych ¢innosti.

2.5.3 Hlavna kucharka
a) hlavna kucharka riadi prevadzku kuchyne a zodpoveda veducej SJ za jej riadny chod,
b) zostavuje podl'a vzorového jedalneho listku s vedicou SJ jedalny listok, aby bola
v mesacnom priemere zachovand vyzivova norma,



¢) organizuje pracu zamestnancov v prevadzke a pripravuje s nimi pokrmy, rozdel'uje
hotov¢ jedla stravnikom, podla schvéalen¢ho jedalneho listku a receptur

d) vystavuje ziadanku tovaru k nasledujicemu du,

e) zodpoveda za dodrZiavanie technologickych postupov, vyzivovych noriem, vzorovych
a osved¢enych recepttr,

f) pripravuje jedla podla odporacanych vyzivovych davok, vyzivovych noriem
a osved¢enych receptir podla pokynov veducej skolskej jedalne,

g) zodpoveda za spravne hospodarenie s plynom, elektrickou energiou,

h) zodpovedd za kvalitu podavanej stravy a dodrzuje vSetky bezpecnostné a hygienické
predpisy,

i) dba o to, aby jedld podavané detom boli pripravené chutne a v sulade s pravidlami
spravneho stolovania,

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

2.5.4 Pomocna kucharka

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

b) zodpoveda za Cistotu a kuchynského riadu,

c) zabezpecuje Cistotu skladov, chodieb, okien a dveri,

d) podrla potreby a na pokyn hlavnej kucharky obstaravaju i nakup potravin,

e) dodrziavaju zasady bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci,

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

Clanok 8
Organizicia a riadenie Skoly

1. V organizicii a riadeni Skoly vyuziva riaditel' organiza¢né a riadiace pravne normy,
ktoré upravuju proces riadenia a su zavdzné pre dotknutych zamestnancov.

St to predovsetkym:

1.1  Zriad’'ovacia listina Skoly

1.2 Statat skoly

1.3 Poriadky skoly (organizacny, pracovny, Skolsky, registratirny, prevadzkovy a iné)
1.4  Vnutorné predpisy (smernice, pokyny, usmernenia, postupy, zasady a pod.)

1.5  Prikazy riaditel’a

1.6  Zéaznamy alebo zapisy (z kontrol)

Clanok 9
Poradné organy Skoly

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



1. Poradnymi orgianmi riaditel’a Skoly su:

1.1

1.2

1.3

1.4

1.5

1.6

N —

Operativna rada Skoly
Schadza sa spravidla raz tyZzdenne na porade vedenia Skoly, ktor zvoldva riaditel
Skoly. Riesi aktualne problémy Skoly a tlohy na nasledujiuce obdobie.

Pedagogicka rada Skoly

Zvolava ju riaditel’ Skoly, spravidla 6 x v Skolskom roku. Jej ¢lenmi st vSetci
pedagogicki zamestnanci Skoly. Je najvyS$im poradnym organom riaditel'a Skoly.
Pedagogickd rada usmerfiuje azjednocuje pracu vSetkych pedagogickych
zamestnancov $koly. Vo svojej praci sa riadi rokovacim poriadkom ktory schvaluje
riaditel’ Skoly.

Pracovna porada

Zvoléva ju riaditel’ $koly alebo iny veduci zamestnanec $koly za u¢elom rieSenia
aktudlnych problémov skoly, rieSenia spolo¢nych problémov vsetkych zamestnancov,
organizovania Skoleni, oboznamovani s legislativou a pod..

Metodické zdruZenie

Na posudzovanie Specifickych otdzok vychovno-vzdeldvacieho procesu zriad'uje
riaditel’ Skoly metodické zdruzenie. Je to odborny poradny organ, ktory sa vo svojej
¢innosti riadi planom préce, ktory schval'uje riaditel’ Skoly. Je to iniciativny odborno-
metodicky poradny orgéan, ktorého hlavnou obsahovou népliiou je rieSenie otazok
vychovno-vzdelavacieho procesu, spracovanie a vedenie pedagogickej dokumentacie,
inovacie obsahu, foriem a metéd vychovy avzdeldvania, priebezné vyuzitie a
doplnanie u¢ebnych pomédcok a technického vybavenia $koly a hladanie novych
trendov v oblasti pedagogiky.

Komisie Skoly

Komisie Skoly st orgdny zlozené zo zamestnancov Skoly, zamestnancov Mestskej
Casti Bratislava-Dubravka, zdkonnych zéstupcov dietata a podla potreby aj inych
organizécii. Plnia tlohy v oblasti ekonomickej, hospodarskej, v oblasti stravovania
deti, vychovno-vzdelavacej ¢innosti $koly, spravovania majetku skoly, bezpecnosti a
ochrany zdravia pri praci, poziarnej ochrany a civilnej ochrany.

Rada Skoly

Je iniciativny a poradny samospravny organ vyjadrujuci a presadzujici miestne
zaujmy a zaujmy rodiCov a pedagdgov v oblasti vychovy a vzdeldvania. Rada Skoly sa
riadi pravidlami, ktoré vyplyvaju z legislativy a zo Stathtu rady skoly.

Zavereéné ustanovenie

Tento organizacny poriadok nadobuda tc¢innost’ od .................. 2009.
Zmeny a doplnky k tomuto organizaénému poriadku vypracuva zriadovatel’.

ZruSovacie ustanovenie

Zrusuje sa organizacny poriadok €. .../ ...coeeiiiiiiiiiiiiiiieeeie e
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Usek vychovy a vzdeliavania Usek $kolského stravovania

triedny ucitel’ pedagogicki veduci S

veduci MZ zamestnanci

koordinator projektov l

veduci kruzkov hlavnélkuchérka
pomocna kucharka

Skolnik
upratovacka
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