Mestska ¢ast Kosice —Juh

Miestne zastupitel'stvo mestskej Casti Kosice - Juh podl'a ust. § 14 ods. 2 pism. j/ zdkona SNR
¢. 401/1990 Zb. o meste Kosice v zneni neskorsich predpisov schval'uje tento

ORGANIZACNY PORIADOK

MIESTNEHO URADU
MESTSKEJ CASTI KOSICE-JUH

(po 18. zmene vydanej starostom acinny od 16. augusta 2021)

§1
Uvodné ustanovenia

1. Organiza¢ny poriadok Miestneho tradu mestskej Gasti Kogice - Juh (d’alej len ,, MUMC*)
je vnutornou organizacno — pravnou normou miestneho Uradu a je zavédzny pre vsetkych
jeho zamestnancov.

2. Organizaény poriadok upravuje pravne postavenie MUMC, postavenie volenych organov
vo vzt'ahu k MUMC, organizadciu MUMC a jeho €lenenie, posobnost’ a vnttorn pravomoc
jednotlivych oddeleni, zasady jeho riadenia a zasady ich vzédjomnych vztahov.

Prva ¢ast?t
Miestny tirad mestskej ¢asti Kosice-Juh

§2

1. MUMC je vykonnym organom Miestneho zastupitel'stva mestskej ¢asti Kogice - Juh (d’alej
len miestne zastupitel’stvo) a starostu mestskej Casti KoSice - Juh (d’alej len starosta).

2. MUMC zabezpetuje organizaéné a administrativne prace stvisiace s plnenim tuloh
miestneho zastupitel'stva a starostu, ako aj organov zriadenych miestnym zastupitel'stvom.
MUMC najmi:

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

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

¢) vypracuva pisomné vyhotovenia vSetkych rozhodnuti starostu vydanych v sprdvnom
konani,

d) vykonava vSeobecne zavdzné nariadenia mestskej Casti , uznesenia miestneho
zastupitel'stva a rozhodnutia starostu.

Miestny trad d’ale;:
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a) zabezpecuje plnenie tloh Statnej spravy miestneho vyznamu prenesenych na mestskt
cast’,

b) zabezpecuje na poziadanie pisomnu agendu kontrolora mestskej Casti,

¢) na poziadanie poskytuje poslancom miestneho zastupitel'stva odbornti pomoc
pri plneni poslaneckych tloh,

d) spolupracuje s Magistratom mesta KoSice, s inymi miestnymi tradmi a izemne
prislusnymi organmi Statnej spravy.

Miestny urad vedie a jeho pracu organizuje prednosta.

§3
Pravne postavenie MUMC

MUMC nie je pravnickou osobou. Nemé pravnu subjektivitu. Pravnu subjektivitu ma
mestska Cast’, v mene ktorej navonok vystupuje starosta.

Starosta MC informuje miestne zastupitel'stvo o vydani azmenach organizaéného
poriadku MUMC.

MUMC mé sidlo v Kogiciach na Smetanovej ulici ¢. 4.

§4

Financovanie a hospodarenie MUMC

Financovanie a hospodarenie MUMC tvori stéast’ rozpo&tu mestskej Gasti na prislusny
kalendarny rok.

Rozpocet MC zostavuje podl'a osobitnych predpisov, ktorymi s zak. &. 583/2004 Z.z.
0 rozpoc¢tovych pravidlach izemnej samospravy v zneni neskorSich predpisov, zak. ¢.
369/1990 Zb. 0 obecnom zriadeni v zneni neskorsich predpisov - najma § 7,§ 8, §9a § 11
ods. 4 pism. b/ - a zék. ¢. 431/2002 Zb. o uctovnictve v zneni neskorsich predpisov.

Zasady hospodarenia s majetkom mestskej casti upravuju ,,Zasady hospodérenia
a nakladania s majetkom MC Kosice - Juh a s majetkom zverenym do spravy MC Kosice -
Juh*.

Druha cast?t
Vztahy medzi organmi samospravy a miestnym uradom

§5

Postavenie miestneho zastupitel’stva vo vzt’ahu k miestnemu aradu

Miestne zastupitel'stvo vo vztahu k MUMC vykonava a plni nasledovné tlohy:

» urCuje zasady hospodarenia a nakladania s majetkom mestskej Casti, S majetkom
mesta a Statu, ktory uziva, schval'uje najdolezitejSie ukony tykajice sa tohto majetku
a kontroluje hospodarenie s nim,



= schval'uje rozpocet mestskej Casti, jeho zmeny, kontroluje jeho Cerpanie a schvaluje
zéaverecny ucet mestskej Casti.

2. Miestne zastupitel'stvo rozhoduje aj o d’alsich ddlezitych veciach, pokial je toho ndzoru, ze
je to v dolezitom zaujme mestskej Casti .

3. Miestne zastupiteI'stvo nie je opravnené zasahovat' do vylu¢nej pravomoci starostu (§ 13
ods. 5 zakona o obecnom zriadeni a § 15 ods. 3 zdkona o meste Kosice).

§6

Postavenie starostu vo vztahu k miestnemu uradu

1. Starosta je predstavitel'om mestskej Casti a najvyssim vykonnym organom mestskej Casti.

2. Starosta je Statutarnym organom v majetkovopravnych vzt'ahoch mestskej Casti
a Vv pracovnopravnych vztahoch zamestnancov mestskej asti. V administrativnopravnych
vzt'ahoch je spradvnym organom.

3. Starosta vo vztahu k MUMC vykonava a plni najmi tieto alohy:

= vykondva spravu mestskej Casti vstlade so zdkonmi, Statitom mesta Kogice

a vSeobecne zavdznymi nariadeniami mestskej Casti,
= rozhoduje o vietkych veciach spravy mestskej Gasti, ktoré nie su zdkonom, Statatom

mesta alebo tymto organizacnym poriadkom vyhradené miestnemu zastupitel’stvu,

= v pracovnych a platovych otdzkach plni ulohy veduceho organizacie,

= udeluje plni moc na zastupovanie mestskej Casti v pravnych zalezitostiach

= schval'uje a podpisuje podanie zalob,

= vymenuva a odvoldva prednostu miestneho uradu ,

= urcuje plat prednostovi miestneho Gradu a zamestnancom mestskej casti,

= schval'uje objednavky v zmysle platnej Smernice pre obeh uctovnych dokladov.

4. Starosta MC deleguje na prednostu MUMC tieto pravomoci:
a) schvaluje objednavky, uhrady dodavatel'skych faktar a platobné poukazy v zmysle
platnej Smernice pre obeh uctovnych dokladov,
b) v pracovnopravnych vztahoch — po uzatvoreni pracovnej zmluvy plnenie povinnosti,
ktoré ma mestska cast’ vo€i zamestnancovi podl'a platnych pravnych predpisov,

€) Vv administrativnopravnych vztahoch - vybavovanie podani (ziadosti, navrhy,
pripomienky obc¢anov...), ak ich rieSenie a vybavenie nespadd do vylu¢nej pravomoci
starostu.

§7

Postavenie zastupcu starostu k miestnemu uradu

1. Starostu pocas nepritomnosti alebo nespdsobilosti na vykon funkcie zastupuje jeho
zastupca, ktorého spravidla na celé funkéné obdobie poveri zastupovanim starosta do 60
dni od zlozenia sl'ubu starostu, ak tak neurobi, zastupcu zvoli miestne zastupitel'stvo.

2. Zastupca starostu zastupuje starostu v rozsahu uréenom starostom v pisomnom povereni.

§8



Postavenie kontroléra mestskej casti K miestnemu tradu

1. Postavenie miestneho kontroléra, predpoklady na vykon funkcie, rozsah kontrolnej
¢innosti a ulohy kontrolora mestskej ¢asti upravuje § 18 az 18 g zakona SNR ¢. 369/1990
Zb. 0 obecnom zriadeni v zneni neskorSich predpisov.

Kontrolora mestskej Casti voli miestne zastupitel'stvo na Sest’ rokov.

Kontrolor mestskej Casti je zamestnancom mestskej ¢asti a vztahuji sa na neho vsetky
prava a povinnosti ostatného vediuceho zamestnanca podla zakona ¢. 552/2003 Z. z.
0 vykone prace vo verejnom zdujme v zneni neskorSich predpisov. Za svoju cinnost’
zodpoveda miestnemu zastupitel’'stvu.

4, Spravoplatne zvolenym kontrolorom mestskej Casti je povinny starosta uzavriet
pracovnu zmluvu.

5. Rozsah kontrolnej ¢innosti kontrolora mestskej Casti je vymedzeny v § 18 d) zakona
SNR €. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorsich predpisov.

6. Kontrolér mestskej casti vo vztahu k MUMC kontroluje zakonnost, uc¢innost,
hospodarnost’ a efektivnost™:

pri hospodareni a nakladani s majetkom a majetkovymi pravami MC ako
aj s majetkom, ktory MC uziva podl'a osobitnych predpisov,

kontroluje prijmy, vydavky a finanéné operacie MC,

kontroluje vybavovanie staznosti a peticii,

kontroluje dodrziavanie v§eobecne zavaznych pravnych predpisov, vratane
nariadeni MC,

kontroluje plnenie uzneseni miestneho zastupitel’stva,

kontroluje dodrziavanie internych predpisov MC,

kontroluje plnenie d’al§ich tloh ustanovenych osobitnymi predpismi.

7. Kontrolor mestskej Casti vypractiva odborné stanoviska k navrhu rozpoctu a k navrhu
zavere¢ného uctu pred ich schvalenim v miestnom zastupitel'stve.

8. Spravu o vysledkoch kontroly predklada priamo miestnemu zastupitel'stvu.

9. Kontrolor mestskej Casti je opravneny nahliadat’ do dokladov, ako aj do inych
dokumentov v rozsahu kontrolnej ¢innosti uvedenej v 0ds. 6.

10.

11.

Pri vykone kontrolnej &innosti spolupracuje s MUMC. O vykonani kontroly informuje
prednostu miestneho tradu.

Kontrolor mestskej asti je povinny na poziadanie starostu bezodkladne spristupnit’
vysledky kontrol.

Tretia ¢ast’
ORGANIZACIA MIESTNEHO URADU A JEHO CLENENIE



§9

Uvodné ustanovenia

1. MUMC sa ¢leni na oddelenia a referaty. MUMC mé vytvorené tieto oddelenia a referaty:
¢ oddelenie organiza¢né, pravne a matriky (OOPaM), resp. odd. OPaM

oddelenie ekonomické a majetkové (OEaM), resp. odd. EaM

oddelenie regionalneho rozvoja a bytovej politiky (ORRaBP), resp. odd. RRaBP

oddelenie socialnych veci (OSV) resp. odd. SV

oddelenie kultiry, mladeZe a $portu (OKMaS), resp. odd. KMaS

/7 X/ /7 X/
LI X R X X g

Oddelenie organizacné, pravne a matriky sa ¢leni na:
e referat organizacno-pravny (referat OP),
e referat matriky.

Oddelenie ekonomické a majetkové sa ¢leni na:
e referat ekonomicky,
e referat majetkovy a verejného obstaravania (referat MaVO).

Oddelenie socidlnych veci sa Cleni na:
o referat zariadenia opatrovatel'skej sluzby (referat ZOS),
o referat opatrovatel'skej sluzby a socidlnych veci (referat OPaSV).

Oddelenie kultary, mladeze a $portu sa ¢leni na:
e referat kultrno-spoloc¢enského centra a spolo¢ensko-relaxa¢ného centra (referat
KSCaSRC),

e referat $portovo-zabavného arealu (referat SZA).

2. Na &ele MUMC je prednosta.

§10 o
Prednosta MUMC

1. Prednosta MUMC je zamestnancom mestskej Casti, ktorého do funkcie vymeniiva
a odvolava starosta.

2. Prednosta MUMC za svoju ¢innost’ zodpoveda starostovi.
3. Zucastiuje sa zasadnuti miestneho zastupitel'stva a miestnej rady s hlasom poradnym.
4. Prednosta MUMC plni najmi tieto ulohy:

= organizuje pracu MUMC,

= riadi a organizuje vyber zamestnancov MUMC s ohl'adom na kvalifika¢na
a profesijnu Struktaru,

= stard sa o skvalitiovanie kvalifikaénej §truktiry zamestnancov MUMC,

= riadi, organizuje a kontroluje hospodarsku ¢innost MUMC, mimo vyhradenej
pravomoci starostu,

= koordinuje pripravu navrhu rozpoétu MUMC, sleduje jeho &erpanie a plnenie,

= kontroluje hospodarne vyuZzivanie finanénych prostriedkov, o com pravidelne
informuje starostu,



koordinuje materialno-technické vybavenie MUMC a jeho udrzbu,
spolupracuje s ostatnymi miestnymi tradmi mestskych ¢asti, Magistratom mesta
Kosice a Kosickym samospravnym krajom pri zabezpecovani uloh samospravy,
stara sa o ochranu a hospodarenie s majetkom MC a s majetkom zverenym do
spravy mestskej Casti,
spoluzodpoveda za bezpe¢nost’ a ochranu zdravia pri praci na MUMC,
je opravneny konat’ vo veciach majetko-pravnych a administrativno-pravnych, ktoré
sa tykaju MC, pokial’ nie st zverené do pravomoci starostu,
organizuje a riadi — v sucinnosti so starostom — prace v ¢ase nebezpecenstva povodne,
pripadne inych zivelnych pohrom a havarii,
podpisuje spolu so starostom zapisnice zo zasadnuti miestneho zastupitel’stva ,
pripravuje a predklada starostovi na rozhodnutie odévodnené navrhy tykajuce sa
pracovnopravnych vztahov zamestnancov mestskej Casti,
koordinuje ¢innost’ organiza¢nych ttvarov miestneho tradu a rozhoduje kompetencné
spory medzi jednotlivymi organizacnymi Gtvarmi,
kontroluje a sleduje plnenie uzneseni miestneho zastupitel'stva, miestnej rady
a rozhodnuti starostu v rozsahu svojej posobnosti,
napomaha pri rieSeni tloh na tseku PO a CO.

rava a povinnosti prednostu su stanoven¢ v Zakonniku prace, v zdkone o vykone
P t dnostu MUMC su st Zakonnik , k k
prace vo verejnom zaujme, ako aj v d’alSich vSeobecne zaviznych predpisoch

a Vv Pracovnom poriadku MUMC.

Prava a povinnosti prednostu MUMC vyplyvaju tiez z pracovnej zmluvy, pracovnej
naplne, kolektivnej zmluvy, organiza¢no-pravnych noriem a pokynov (prikazov) starostu.

Prednosta MUMC plni aj d’alsie ulohy, ktoré mu ulozi miestne zastupitel'stvo a starosta,
ktoré s primerané jeho pracovnému zaradeniu a st v stlade s platnou pravnou Gpravou.

§11
Sekretariat starostu

Sekretariat starostu zabezpecuje po organizacnej a administrativnej stranke plnenie uloh
starostu, najma:

ziskava a spractiva informacie a vysvetlenia pre verejnost, masmedialnu oblast’ alebo
iné institucie,

protokolarne zabezpecuje oficidlne alebo zahranicné pracovné alebo sluZobné navstevy,
monitoruje masmédia z hl'adiska potrieb informovanosti starostu,

pripravuje tlaCové besedy starostu s novinarmi a vykonava d’alSie tukony s tym spojené,
Vv stcinnosti s odbornymi utvarmi uradu zabezpecuje prijatie zahraniénych navstev
u starostu,

vedie terminovnik uloh starostu a kontroluje jeho dodrZiavanie,

vedie pisomnt dokumentaciu materidlov a postu starostu,

vedie pisomnu agendu sekretariatu,

zabezpecuje stanoviska a pripomienky odbornych ttvarov k materialom pre starostu na
rokovanie mestského zastupitel'stva a vyssieho uzemného celku a kompletizuje ich,
posudzuje formalno-logicku a Stylistickt spravnost’ a ipravu pisomnosti predkladanych
odbornymi utvarmi na podpis starostovi,

vedie evidenciu reprefondu starostu,

vedie terminy rokovani starostu, koordinuje ich a podla rozhodnutia starostu sa ich
zlcCastnuje, vyhotovuje z nich zaznamy a prenasa z nich tilohy a kontroluje ich plnenie,



= vedie evidenciu prikazov starostu,

= zabezpecuje rozdelenie doslej koreSpondencie na jednotlivé organizacné utvary,
= zabezpecuje pravne poradenstvo pre starostu,

= zabezpecuje aktualizaciu internetovej stranky mestskej Casti,

» koordinuje vykon ¢innosti v oblasti CO,

= koordinuje vykon ¢innosti vodi€a pre starostu mestskej Casti,

= koordinuje vybavovanie staznosti a peticii.

2. Sekretariat starostu zabezpecuje po organizacnej a administrativnej stranke aj plnenie uloh
zastupcu starostu a kontrolora mestskej Casti.

§ 11a
Sekretariat prednostu

Sekretariat prednostu:
= zabezpecuje po organizacnej a administrativnej stranke plnenie tloh prednostu,
= vedie pisomnu agendu prednostu,
= zucastiuje sa porad prednostu a vyhotovuje z nich zaznamy,
= kontroluje plnenie prijatych uloh na poradéach prednostu,
= vedie registraturny dennik sekretariatu a zabezpecuje distribuciu doslych podani na
jednotlivé oddelenia.

§12
Oddelenia miestneho uradu

1. Oddelenia MUMC st zakladnymi organizaénymi jednotkami na &ele s vedicimi oddelent.

2. Oddelenia medzi sebou uzko spolupracuju pri plneni uloh, ktoré pre nich vyplyvaju
Z platnej pravnej Upravy a obsahovej naplne ¢innosti jednotlivych oddeleni.

3. Oddelenia plnia na svojom useku administrativne a organiza¢né ulohy, ktoré pre ich

zamestnancov vyplyvaju z naplne prace, najmé:

= zabezpecuju pisomnu agendu vSetkych organov samospravy mestskej Casti,

= pripravuju a zabezpecuji odborné podklady a iné pisomnosti na rokovanie miestneho
zastupitel'stva, miestnej rady, komisii miestneho zastupitel'stva,

» pripravuji  a vypracivaju pisomné vyhotovenia vSetkych rozhodnuti starostu
vydavanych v spravnom konani,

= pripravuji navrhy vSeobecne zavdznych nariadeni mestskej Casti,

= organizacno-technicky zabezpe€uju plnenie uloh Statnej spravy prenesenych na mestska
Cast’.

4. Oddelenia plnia aj d’alsie ulohy, ktoré im uloZi starosta MC, prednosta MUMC alebo
zastupca starostu.

5. Oddelenia MUMC na svojom tseku realizuju vykon rozhodnutia MC, a to za pripadne;
sucinnosti s ostatnymi oddeleniami, organmi S$tatnej spravy, policajného zboru SR,
mestskou policiou, pripadne aj d’alSimi orgdnmi.

6. Obsahovd népln cinnosti jednotlivych oddeleni je uvedend v prilohe ¢ 2 tohto
organiza¢ného poriadku.



§13
Veduci oddeleni

Veduci oddeleni MUMC st odborni zamestnanci, ktori spinaji pozadované predpoklady,
kritéria a poziadavky na vykondvanie pracovnych ¢innosti vyplyvajucich z ich pracovného
zaradenia.

Miesta veducich zamestnancov sa obsadzuju na zéklade vysledku vyberového konania
podlaust. § 5 zak. €. 552/2003 Z. z. o vykone prace vo verejnom zaujme v zneni neskorsich
predpisov.

Veduci oddelenia za svoju ¢innost’ zodpovedaju prednostovi miestneho tradu. Veduceho
oddelenia Vv ¢ase nepritomnosti zastupuje zamestnanec oddelenia urceny vedicim
oddelenia. Toto svoje rozhodnutie ozndmi veduci oddelenia prednostovi a useku
personalnej prace.

Prava a povinnosti vedicich oddeleni MUMC su stanovené v Zakonniku prace, v zdkone
0 vykone prace vo verejnom zaujme, ako aj v d’alSich vSeobecne zavidznych pravnych
predpisoch a v Pracovnom poriadku MUMC.

Prava apovinnosti veducich oddeleni MUMC vyplyvaji tiez z pracovnej zmluvy,
pracovnej naplne, kolektivnej zmluvy, vnitroorganizacnych noriem a pokynov (prikazov)
starostu.

Vedtci oddelenia zabezpeCuje azodpovedd za odbornost, zakonnost, uplnost
a hospodarnost’ plnenia uloh, ktoré pre oddelenie vyplyvaju z obsahovej naplne ¢innosti
jednotlivych oddeleni a vytvara pre ich plnenie zodpovedajice a primerané podmienky.

Veduci oddelenia pri vykone svojej funkcie zabezpecuje najma tieto tlohy:

= riadi a kontroluje plnenie uloh zamestnancov oddelenia,

= pravidelne hodnoti vysledky ich ¢innosti,

= zodpoveda za kvalitné spracovanie pisomnych materialov,

= informuje zamestnancov o ddlezitych skuto¢nostiach nevyhnutnych pre ich ¢innost,

= spolupracuje s dalsimi vedticimi oddeleni MUMC,

= stard sa o zvySovanie odbornej urovne zamestnancov a vytvara im vhodné pracovné
podmienky,

= dba o bezpecnost’ a ochranu zdravia pri praci,

= z(Castiiuje sa zasadnuti miestneho zastupitel'stva a podl'a potrieb aj zasadnuti miestnej
rady a verejnych zhromazdeni s obéanmi MC,

= urcuje pre kazdého zamestnanca pracovnu napli a tuto v zavislosti od zmien pravnej
Gipravy, pripadne inych vyznamnych skuto¢nosti upravuje a dopliia,

= navrhuje vySku osobnych priplatkov a odmien jednotlivych zamestnancov oddelenia,

= zabezpetuje efektivne vyuZivanie majetku MC a prijimanie v&asnych a Gi¢innych
opatreni na jeho ochranu,

= predkladd prednostovi MUMC poziadavky na materialno-technické vybavenie
oddelenia.

Veduci oddelenia plni d’alSie tilohy, ktorymi ho poveri starosta a prednosta.



§ 14
Veduci referatu

Cinnost’' referatu riadi veduci referatu, ktory podliecha priamej riadiacej pdsobnosti
veduiceho oddelenia. Veduci sekretariatu starostu podlicha priamej riadiacej posobnosti
starostu.

Veduci referatu zabezpecuje kvalifikované plnenie loh referatu. Veduci referatu d’ale;j:

* riadi, koordinuje a kontroluje ¢innost’ podriadenych zamestnancov,

= dba o racionalizaciu prace pri plneni svojich tloh,

= zodpovedé za dodrziavanie v§eobecne zavaznych pravnych predpisov
a vnutroorganiza¢nych noriem Vv posobnosti svojho referatu,

= upozornuje na nedostatky a predklada navrhy na ich rieSenie vedicemu oddelenia
a prednostovi MUMC,

= gspravuje zvereny majetok a zabezpecuje ochranu majetku pred poskodenim, znicenim
stratou alebo zneuzitim.

Stvrta &ast’
§ 15
Zamestnanci miestneho uradu

Prava a povinnosti zamestnancov MUMC st upravené v Zakonniku prace, v zikone
o verejnej sluzbe, v d’alSich vSeobecne zavdznych pravnych predpisoch a v Pracovnhom
poriadku MUMC Kosice - Juh.

Prava a povinnosti zamestnancov MUMC st zakotvené tiez v pracovnej zmluve, pracovnej
naplni, kolektivnej zmluve, vo vnutroorganizaénych normach a v pokynoch (prikazoch)
starostu.

Piata ¢ast’
Sprava registratury a obeh pisomnosti

§ 16
Sprava registratury

Za spravu registratiry na MUMC zodpoveda prednosta MUMC a jednotlivi vediici oddeleni
MUMC. Kazdy zamestnanec je povinny spravne zaobchddzat s pridelenymi
pisomnostami, vc¢as ich vybavovat' a zodpoveda za ich riadnu evidenciu a ochranu.

Vyhotovovanie, odosielanie, oznacovanie spisov, d’alej prijem a triedenie zésielok, ich
archivovanie a skartaciu spisov podrobne upravuje Smernica Miestneho uradu MC Kosice
— Juh o registratirnom poriadku.



§17
Obeh pisomnosti

Na obehu pisomnosti sa za¢astnuju: sekretariat starostu, sekretariat prednostu, jednotlivé
oddelenia MUMC, prednosta MUMC a starosta MC, ktori pisomnosti vyhotovuji,
kontroluju, preskimavaju a schval'uji. Podrobna uprava obehu pisomnosti je obsiahnuté
v Smernici Miestneho uradu MC Kosice — Juh 0 registratirnom poriadku.

Obeh uctovnych dokladov podrobne upravuje ,,Smernica pre obeh uctovnych dokladov*.
Siesta ast’

§18
Pouzivanie peciatok

Starosta pouziva okruhlu peciatku uprostred s erbom mestskej Casti a textom ,,Starosta
mestskej casti KoSice-Juh®.

MUMC pouziva pre styk s pefiaznym Ustavom okrahlu peciatku s textom ,, Mestska Gast’
Kosice-Juh*.

Okruhla peciatka so Statnym znakom uprostred a textom ,,Slovenska republika - KoSice-
Mestska ¢ast’ Juh sa pouziva na rozhodnutia alebo osvedcenia doleZitych skuto¢nosti alebo
opravneni vo veciach, v ktorych sa vykonéva Statna sprava podl'a osobitnych predpisov.

Okrahla peciatka s erbom mestskej ¢asti uprostred a textom Mestska ¢ast’ Kosice-Juh sa
pouziva na rozhodnutia a osved¢ovanie dolezitych skutocnosti alebo opravneni vo veciach,
Vv ktorych mestska Cast’ plni samospravnu funkciu.

MUMC pri zabezpedovani svojej beznej &innosti pouziva podlhovasta peciatku s textom
,Miestny trad mestskej ¢asti KoSice-Juh 040 79 Kosice, Smetanova 4.

MUMC dalej pouziva podlhovasti pediatku s textom ,Mestska &ast Kogice-Juh,
Smetanova 4, 040 79 KoSice* na zmluvach, na navrhoch podavanych na sud, v nadvrhoch
na exekuciu, na vSetkych stanoviskach vydavanych mestskou castou ana beZnej
koreSpondencii s hlavickou mestska cast’.

Na oznacenie matriénych dokladov a rozhodnuti vo veciach prenesené¢ho vykonu Statnej
spravy alebo osvedceni dolezitych skuto¢nosti alebo opravneni vo veciach, v ktorych sa
vykonéva Statna sprava podl'a osobitnych predpisov, pouziva mestska Cast’ okruhlu peciatku
so Staitnym znakom uprostred s textom Mestska cast’ KoSice-Juh, Matri¢ny urad*
s priemerom 36 mm.

Na osobitné ucely matri¢ny urad pouZziva okruhlu peciatku so $tdtnym znakom uprostred
s textom ,,Mestska ¢ast’ KoSice-Juh, Matri¢ny arad* s priemerom 22 mm.

Na uradné vypisy zknihy narodeni, manzelstiev, imrti ana osvedCenia o pravnej
sposobilosti na uzavretie manzelstva len na pouzitie v cudzine matricny Grad pouziva
reliéfnu peciatku /sucha pecat/ so Stdtnym znakom uprostred a S textom ,,Mestskéd Cast’
Kosice-Juh, Matri¢ny trad*.
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10. V beZznej agende matri¢ny trad pouZziva podlhovastii peciatku s textom ,,Mestska cast
Kosice-Juh, Matri¢ny trad, Smetanova 4, 040 79 KoSice*.

11. Na ohlasovni pobytu sa pouziva okruhla peciatka so Staitnym znakom uprostred a textom
Slovenska republika, KoSice-mestska ¢ast’ Juh, ohlasovna.

12. Evidenciu peciatok vedie odd. EaM a zamestnancom su pridel'ované oproti podpisu.

Siedma cast’
§ 19
Ochrana majetku miestneho uradu

1. Vstulade so vSeobecne zavdznymi pravnymi predpismi za ochranu nehnutelnosti,
vlastného i zvereného majetku zodpoveda starosta MC, prednosta MUMC, veduci
oddeleni a d’al§i zamestnanci v rozsahu svojej pdsobnosti.

2. Zakladné vztahy, prava a povinnosti zamestnancov MUMC pri ochrane zvereného
a vlastného majetku v objektoch MUMC upravuju ,,Zasady hospodarenia a nakladania
s majetkom mestskej Casti a S majetkom zverenym do spravy MC KoSice-Juh®.

Osma cast’

§ 20
Zaverelné ustanovenia

1. Organizaény poriadok MUMC je zékladnou organizagno-pravnou normou MUMC.

2. Veduci zamestnanci MUMC sa povinni zabezpedit oboznamenie podriadenych
zamestnancov s tymto organizanym poriadkom vratane jeho pripadnych zmien
a doplnkov. Zaroven su povinni vyZadovat’ jeho ddsledné dodrZiavanie.

3. Organizaény poriadok MUMC vratane jeho priloh je k dispozicii zamestnancom
MUMC u veducich vSetkych oddeleni, prednostu MUMC, starostu MC, ktori su
povinni umoznit’ do neho nahliadnut’.

4. Sucastou organizacného poriadku su prilohy €. 1 az 2, a to:
priloha €. 1 ,,Organizacia miestneho tradu® ,
priloha ¢. 2 ,,Napln ¢innosti jednotlivych oddeleni MUMC*.

5. Tento Organizaény poriadok MUMC Kosice-Juh schvalilo Miestne zastupitel'stvo MC
KoSice-Juh dia 15. 8. 2002 uznesenim ¢. 144 a nadobudol G¢innost’ dilom 1. 9. 2002.

6. Uplne znenie Organizaéného poriadku MUMC Kogice-Juh, vratane novelizacii 1-16,
je ucinné od 1. 10.2012.

Zmeny vydané starostom MC od 1.4.2013 :

1. zmena vydana starostom — u¢innost’ od 1. aprila 2013 — nové znenie § 11 sekretariat starostu
azmeny V prilohe ¢. 1 ,,Organizacia miestneho uradu® (zruSenie funkéného miesta asistenta
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terénneho socialneho pracovnika, zniZenie poc¢tu funkénych miest opatrovatelieck z 35 na 32,
zru$enie 1/3 funkéného miesta BOZP, uprava uvézku referenta sekretariatu z 2/3 na plny tivdzok
a zmena terminu u funkéného miesta dozor z 1.5. na 15.4.) .

2. zmena vydana starostom — ucinnost’ od 1. jula 2013 — vypustené z § 20 z ods. 4 — priloha ¢. 6
Zasady hospodarenia s majetkom MC Kogice-Junh azmena v prilohe & 1 ,,Organizicia
miestneho turadu®“ vreferate ZOS  vodd. socidlnych veci zvySenie poctu funkénych
systemizovanych miest zdravotna sestra zo 4 na 5, zniZenie poctu funkénych systemizovanych
miest opatrovatel’ka zo 4 na 3.

3. zmena vydana starostom - ucinnost’ od 1.januara 2014 - priloha ¢. 1 ,,Organizacia miestneho
uradu® spocivajucej v zvySeni hodin pracovného tvdzku projektového manazéra podriadeného
Vv organizacnej Struktire prednostovi MU z % tiviizku na 80 % - ny uvizok.

4. zmena vydana starostom — ucinnost’ od 1. oktobra 2014 — zruSena priloha ¢. 5 Zasady
hospodarenia s financnymi prostriedkami a Vv prilohe €. 3 zmena elektronického systému pre spravu
registratary z ,,eRegis verzia 2.0 od firmy Rasax alfa, spol. s r.0. na ,,Memphis registratura,
verzia 186 od firmy DATALAN, a.s.*

5. zmena vydana starostom - ucinnost’ od 1.januara 2015 - priloha ¢. 1 ,,Organizacia miestneho
uradu‘ spocivajuicej v zvySeni hodin pracovného uvizku projektového manazéra podriadeného
Vv organizacnej Struktire prednostovi MU z 80 % - ného uvézku na 100 %-ny - plny auvizok .

6. zmena vydana starostom — u¢innost’ od 1.aprila 2015 — priloha ¢. 1 ,,Organizacia miestneho
uradu“ zmena nazvu pracovného miesta na oddeleni kultiry, mladeze a Sportu, v referate
SZA z ,,adrzbar na ,,dozor — udrzbar.

7. zmena vydana starostom — ucinnost’ od 15. januara 2016 - vytvorenie nového
funk¢ného miesta ,,referent — spravea trhovisk* na oddeleni RRaBP a zmene funk¢éného
miesta z ,, koordinatora VPP* na ,prevadzkar VPP* na oddeleni RRaBP
+ doplnenie prilohy ¢. 2 Néplii ¢innosti jednotlivych oddeleni MUMC:

- zabezpeluje spravu a udrzbu trhovisk na uzemi MC,

- vykonava administrativne ikony suvisiace so spravou trhovisk na izemi MC,

- zabezpetuje materialové a technické vybavenie prevadzky trhovisk na uzemi MC,

- zabezpeCuje vyber poplatkov za prendjom trhovych stolov a prendjom ploch za trhové
miesta v rameci trhovisk,

- vykonava dozor na trhoviskach akontrolu dodrZiavania VSeobecne zavidzného
nariadenia MC Kosice — Juh 4/2015 — Trhového poriadku trhovisk Mestskej Gasti
Kosice — Juh a Vseobecne zavdzného nariadenia ¢. 2/2008 o podmienkach predaja
vyrobkov a poskytovani sluzieb na trhovych miestach v Mestskej ¢asti Kosice — Juh
V platnom zneni.

8. zmena vydana starostom — ucinnost’ od 1. septembra 2016 - vypustené z § 20 z ods. 4 —
priloha ¢. 3 Registratirny plan a poriadok MUMC, tiprava § 16 a 17 vypustenie registratirneho
planu aporiadku MUMC anahradené Smernicou Miestneho tradu MC Kosice — Juh
0 registraturnom poriadku.

9. zmena vydana starostom — tucéinnost’ od 1. februara 2017 — zmena uvdzku na matrike,
vypustenie prilohy ¢. 4 Smernica pre obeh uctovnych dokladov, prilohy ¢. 7 Zasady
rozdelenia a tischovy kli¢ov od objektu MUMC a tipravy textu Stvisiace S tymito zmenami
a zmenami pravnych predpisov.

10. zmena vydana starostom — ¢innost’ od 9.6.2017 — zmena prilohy ¢. 1 Organizacia
miestneho Gradu - zmena funkéného miesta v SRC z ,,upratovacka‘ na ,,dozor.

12



11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

zmena vydana starostom — ucinnost’ od 1.3.2018 - zmena prilohy ¢. 1 Organizacia
miestneho Uradu - vytvorenie nového funkéného miesta ,,vodi¢ — rozvoz obedov*
Vv rozsahu polovi¢ného tvazku na odd. SV, v referate OSaSV.

zmena vydana starostom — ucinnost’ od 1.5.2018 — zmena prilohy ¢. 1 Organizacia
miestneho uradu — zmena nazvu funkéného miesta referenta dopravy a cestného
hospodarstva na referent regionalneho rozvoja a zrusenie funkéného miesta remeselna
¢innost’ na odd. RRaBP.

zmena vydana starostom — ucinnost’ od 1.6.2018 — zmena prilohy ¢. 1 Organizacia miestneho
uradu — vytvorenie nového funkéného miesta ,, opatrovatel’ka* na odd. SV v referate ZOS.

zmena vydana starostom - ucinnost’ od 1.10.2018 — zmena prilohy ¢. 1 Organizacia miestneho
uradu — vytvorenie nového funkéného miesta ,referent spravy registratiry a podatelne” na odd.
OPaM v referate organiza¢no-pravnom.

zmena vydana starostom - ucinnost’ od 1.7.2020 - zmena prilohy ¢. 1 Organizacia miestneho
uradu vytvorenie nového funkéného miesta — ,,opatrovatel’ka trojéiat na odd. SV a doplnenie
prilohy ¢.2 Napln ¢innosti jednotlivych oddeleni 0 zabezpeCovanie socialnej sluzby: pomoc pri
starostlivosti 0 diet’a v pripade narodenia troch deti.

zmena vydana starostom - u¢innost’ od 13.7.2020 — zmena prilohy ¢.1 Organizacia miestneho
uradu: na Gseku Starosta MC sa vypusta ,, 1/3 poziarna ochrana® , na odd. OPaM sa meni
nazov funkcie ,referent persondlnej politiky“ na ,referent personalnej politiky
a koordinator BOZP a PO“, v textovej Casti organiza¢ného poriadku, § 11 (sekretariat
starostu), bod 1. vypusta sa odsek v zneni ,,- koordinuje ¢innost’' BOZP za mestski Cast™,
z odseku v zneni ,, - koordinuje vykon ¢innosti v oblasti CO, PO* sa vypusta slovo ,,PO%,
a zmena prilohy ¢.2 Napln ¢innosti jednotlivych oddeleni: na odd. OPaM sa pridava odrazka
S textom ,,- koordinuje ¢innost BOZP a PO.

zmena vydana starostom - u¢innost’ od 1.6.2021 - zmena prilohy ¢. 1 Organizacia miestneho
uradu: zruSenie funkéného miesta ,.koordinator VPP v rdmci odd. RRaBP, zmena ndzvu
funk¢ného miesta ,,zdravotna setra® na ,,zdravotna sestra/zdravotnicky asistent* na odd.SV,
referat ZOS.

zmena vydana starostom - acinnost’ od 16.8.2021 - zmeny v § 6 0ds.3 a 0ds.4 a) — zostladenie
textu so Smernicou pre obeh Uét. Dokladov.

V Kosiciach dita 13.08.2021

JUDr. Jaroslav Hlinka
starosta v.r.
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