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Primator mesta Bardejov pda 8§ 13 ods. 4 pism. d) zak. SNB69/1990 Zb. o obecnom
zriadeni v zneni neskorsSich predpisoy d a v atento

ORGANIZACNY PORIADOK
Mestského Gradu v Bardejove

Uvodné ustanovenia

1/ Organizany poriadok Mestského Gradu v Bardejovtalej aj ,MsU* alebo ,Mestsky

urad®) je zakladnou organi@aou pravnou normou a je zavazny pre vsetkych garmarcov

mesta pracujucich na Mestskom Urade a organizdn Utvarov zélenenych do Mestského
Uradu. Zakladnou organia@ou normou mestskej policie je Orgardiza poriadok Mestskej
policie v Bardejove.

2/ Organizéany poriadok upravuje vnatornu organizaciu a Struktéestského Gradu najma
jeho organizéné ¢lenenie, pdésobnd@sa vnutornd pravomoc jednotlivych Utvarov, zasady
riadenia, metody a formy prace,l'tla prace medzi jeho oddeleniami, zasady organga
Struktary aradu a tiez ich vzajomnétahy.

Cast’ |I.
ORGANY MESTA A MESTSKY URAD

Clanok 1
Organy mesta a ich postavenie vo ¥ahu k Mestskému Uradu

1/ Organmi mesta su:
a) mestskeé zastuplgvo

b) primator mesta.

2/ Ulohy organov mesta s vynimkou tych, kta@ vo vyldnej kompetencii mestského
zastupitéstva v ramci svojej pdsobnosti zabeage:
a) Usek primatora,

b) Usek prednostu.

3/ Do useku primatora patria:



a) zastupcovia primatora,
b) kancelaria primatora,

c) Mestska policia v Bardejovel'dlej len “mestské policia”).

Clanok 2
Postavenie mestského zastupitstva

1/ Mestské zastupitstvo v Bardejove dalej aj ,mestské zastuplietvo* alebo ,MsZ") je
zastupitésky zbor mesta zloZzeny z poslancov zvolenych wpy@h vd’bach obyvatémi
mesta na Styri roky. Futiké obdobie poslancov mestského zastiigita sa kot zloZzenim
sfubu poslancov novozvoleného mestského zastigpitz.

2/ Mestskeé zastupifstvo rozhoduje o zakladnych otadzkach Zivota mesdfiestské zastupi-
tel'stvo vo vrahu k Mestskému Uradu schiuge rozp@et mesta na prislusny kalendarny rok
vratanecasti tykajucej sa Mestského uradu.

3/ Organmi zriadenymi mestskym zastufsteom su:
a) mestska rada ako iniciativny, vykonny a kontyargan,
b) komisie mestského zastupigéva ako poradné, iniciativne a kontrolné organy,

c/ mestsky Urad na zabezpaie Uloh vyplyvajucich zo zdkona SNR 369/1990 Zb.
0 obecnom zriadeni v zneni neskorsich predpisov,

d/ mestska policia na zabezpeie Uloh vyplyvajucich zo zakona SNR 564/1991 Zb.
o obecnej policii v zneni neskorSich predpisov,

e/ dobrovdiny hasésky zbor mesta na plnenie Uloh suvisiacich s li&gidu poziarov a vyko-
navanim zachrannych prac.

Clanok 3
Postavenie primatora

1/ Primator mesta Bardejod’dlej aj ,primator”) je Statutdrnym organom mestadggov.
Podpisuje rozhodnutia mesta, ktorych pisomné vyeotie vypracovava MsU.

2/ Primator vo vahu k MsU vykonava a plni najma tieto tlohy

a/ riadi pracu MsU,

b/ vymentva a odvolava prednostu MsU

¢/ vymenuva a odvolava riaditey Skol a Skolskych zariadeni na navrh rady Skoly.

d/ rozhoduje o platovom zaradeni zamestnancovanestySke ich priplatkov v sulade
s osobitnymi predpisrlia Poriadkom odmi®vania, a systematizacii pracovnych miest za-
mestnancov mesta

e/ udéuje plna moc k zastupovaniu Mesta Bardejov v préathnyalezitostiach,



f/ schvduje podanie Zaldb, trestnych oznameni, uzatvanakantuje zmluvy s fyzickymi
a pravnickymi osobami.

g/ zvolava a vedie zasadnutia mestského zastspitea mestskej rady a podpisuje ich uzne-
senia,

h/ uzatvara

- pracovné zmluvy so zamestnancami mesta,

- dohody o pracach vykonavanych mimo pracovnéhogrom
ch/ rozhoduje o

- vSetkych veciach spravy mesta s vynimkou tycbréksu vo vyldnej kompetencii mestskeé-
ho zastupitéstva,

- personalnych a platovych nalezitostiach zamesmaMesta Bardejov a riadiiev organi-
zacii v zrialovatd’skej pdsobnosti mesta,

- zasadnych stanoviskach pre rokovania presahpji®ebnot mesta,

- zahraninych pracovnych cestach zamestnancov mesta Bardej@aditéov organizacii v
zriad’ovatd’skej posobnosti mesta,

- tuzemskych pracovnych cestach priamo riadenydidcsieh zamestnancov,

- zriadeni krizového Stabu mesta ako vykonnéhomurddizového riadenia pre pripravu na
obranu Statu a v krizovych situiciach migasu vojny a vojnoveho stavu,

- vo vzrahu k MsU vykonéava v3etky kompetencie, ktoré nigakonom alebo StatGtom mes-
ta vyhradené mestskému zastujjsteu,

- vydava pracovny poriadok MsU, organing poriadok MsU a poriadok odr@vania za-
mestnancov mesta, informuje mestské zastigtite o vydani a zmenach orgarizého po-
riadku MsU.

3/ Primator mdze rozhodovanim o pravach, pravondramych zaujmoch alebo povinnos-
tiach fyzickych a pravnickych os6b v oblasti vesgjspravy pisomne povérzamestnanca
mesta. Povereny zamestnanec mesta rozhoduje v mesta v rozsahu vymedzenom v pi-
somnom povereni. (813 ods. 5 zakon S&NRB69/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni ne-
skorsich predpisov)

4/ Dalsie kompetencie primatora upravené v zakone &N#B9/1990 Zb. o obecnom zriadeni
Vv zneni neskorSich predpisov tym nie su dotknutée.

Clanok 4
Zastupcovia primatora

1/ Primatora zastupuju najviac dvaja zastupcosiradtora.
2/ Zastupcovia primatora su po celé svoje timékobdobiglenmi mestskej rady.



3/ Zastupcovia primatora zastupuju primatora v abmsutenom primatorom v pisomnom
povereni.

4/ Ak zanikne mandat primatora pred uplynutim &m#ho obdobia, pini dlohy priméatora v
plnom rozsahu prvy z&stupca priméatora. Zastupovsaiskoni zloZenim Bubu novozvole-
ného primatora.

Clanok 5
Postavenie hlavného kontroléra a Utvaru hlavného katrolora

1/ Hlavny kontrolor ma osobitné postavenie; je zstm@ncom mesta, ale za svéjonos’ sa

v plnom rozsahu zodpoveda mestskému zasfigie Hlavny kontrolér vykonava vo tahu

k MsU kontrolnt¢innog’ v zmysle ustanoveni zakot@69/1990 Zb. o obecnom zriadeni v
zneni neskorSich predpisov ako aj pedsobitnych pravnych predpisov. Na plnenie Uloh ma
vytvoreny samostatny organizgy Utvar.

2/ Hlavny kontrolor riadi a zodpoveda &anog’ utvaru hlavného kontroléra.

)

3/ Utvar hlavného kontroldra, je&®’ou Mestského Gradu.

4/ Utvar hlavného kontrolora zabeZpge odborné, administrativne a orgadizé veci stvi-
siace s plnenim uloh hlavného kontroléra.

5/ Ulohou Gtvaru je najma:

- podidat sa na vypracovani analyz v ekonomickej sibl@ri navrhu rozp&u mesta
a zaverénom (kte,

- spolupracové s hlavhym kontrolérom pri predkladani spravy otkolmej ¢innosti za
uplynuly rok,

- podid’at’ sa na kontrole plnenie uloh vyplyvajuacich z uzmédédsz,

- zabezpeova’ agendu v zmysle registratirneho poriadku,

- vykonava d’alSie administrativne ukony ptalpokynov hlavného kontrolora,

- podid’at’ sa na kontrole prijmov, vydavkov a firaych operacii mesta a mestom zriade-
nych rozpdtovych a prispevkovych organizécii,

- podidat’ sa na kontrole zakonnostiianosti, hospodarnosti a efektivnosti pri hospodare
ni a nakladani s majetkom mesta,

- zabezpeova® podklady hlavnému kontrolérovi pri kontrole vybaamia saznosti
a peticii,

- podida’ sa na kontrole dodrziavania nariadeni mesta abe®me zavaznych pravnych
predpisov a internych noriem mesta.

Clanok 6
Vztah ostatnych orgdnov mesta k Mestskému Gradu

1/ Mestska rada v Bardejovddlej aj ,mestska rada“ alebo ,MsR") mdZe od Meétsk Ura-
du pozadova plnenie Uloh prostrednictvom uzneseni, ktorymiaydga primétorovi plnenie
ulohy alebo ho Ziada o prijatie opatreni a podobne.

2/ Vzt'ah poslancov mestského zastulfsitea k Mestskému Uradu sa uskilige najméa pro-
strednictvom rokovani komisii mestského zastligite.



3/ Komisie mestského zastugitéva maju pravo pozadovad zamestnancov mesta odborné
podklady a organizmé zabezp&nie pre svoje rokovanie. Komisie mestského zasligiva
svoje iniciativne navrhy a podnety predklad&éiimou odpordania, alebo ako navrhy
a podnety priamo prisluSnému veducemu organgazlozky Mestského uradu.

4/ Mestsky Urad spolupracuje s mestskou policiowykone vSeobecne zavaznych nariadeni
mesta ¢alej len ,VZN“ alebo ,nariadenie“), uzneseni mestisk zastupitestva, mestskej
rady a rozhodnuti primatora mesta.

Cast’ Il.
ORGANIZACIA MESTSKEHO URADU

Clanok 1
Pravne postavenie Mestského uradu

1/ Mestsky urad zabezpge odborné, administrativne a orgati#a cinnosti mestske-
ho zastupitkstva a primatora mesta, akodglSich organov zriadenych mestskym zastiipite
stvom.

2/ Uradny nazov a sidlo mestského tradu je

Mestsky Urad Bardejov
Radnéné namestié. 16
085 01 Bardejov

3/ Mestsky Urad nema pravnu subjektivitu.
4/ Vnatornu organizaciu Mestského Uradduje primator

Clanok 2
Financovanie a hospodarenie Mestského uradu

Financovanie a hospodarenie Mestského Uraducgs®iu rozp@étu mesta na prislusny
kalendarny rok a riadi sa osobitnymi predp®nfi Zasadami rozptiovéhohospodarenia
mesta a Zasadami hospodarenia a nakladania skorajetesta Bardejov.

Clanok 3
Hlavné ulohy Mestského uradu

1/ Mestsky arad v zaujme &nov mesta pini Ulohy potrebné pre riadny vykanaspravy
acinnog’ organov mesta.

2/ Mestsky Urad sulade s platnymi pravnymi preapinajma

a/ zabezp&auje pisomnu agendu vSetkych organov mesta a nédstsdastupitéstva, je poda-
tel'nou a vypraviou pisomnosti,



b/ vyhotovuje odborné podklady a pisomnosti navakie mestskeho zastufigera, mest-
skej rady a komisii MsZ,

¢/ vypracuva pisomné vyhotovenie vSetkych rozhtidnesta

d/ vykonava nariadenia, uznesenia mestského ztefiga a rozhodnutia mesta,

e/ hospodari s majetkom, ktory mu bol zverenyladg s pravnymi predpismi,

f/ pIni Ulohy v oblasti Statistiky pdid osobitného zakona a vedie predpisané evidencie,
g/ pIni alohy civilnej ochrany,

h/ koordinujecinnog’ rozpa@tovych a prispevkovych organizacii zriadenych wresa vy-
konava rozbory ichtinnosti.

3/ 'V ramci svojich uloh Mestsky urad vykonava aegiguje ¢innosti k plneniu uloh samo-
spravy, v zmysle zakona SNR 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskryced-
pisov.

4/ Mestsky arad pini dlohy pri vykone Statnej sgrav oblastiach, ktoré boli osobitnymi
predpismi /zakonmi/ prenesené na obce.

Clanok 4
Riadenie Mestského Uradu

1/ Mestsky Urad je tvoreny zamestnancami mesta.
2/ Pracu Mestského uradu riadi primator mesta.

3/ Nacele Mestského Gradu je prednosta MsU, ktory vedigganizuje jeho pracu

Clanok 5
Organiza¢né Struktara Mestského Uradu

1/ Organiz&nu Struktdru mestského UradrEuje primator mesta.

2/ Ulohy organov mesta s vynimkou tych, kta@ vo vylénej kompetencii mestského
zastupitéstva v ramci svojej pdsobnosti zabeage:
a) Usek primatora,

b) Usek prednostu.

3/ Do useku primatora patria:



a) zastupcovia primatora,
b) kancelaria primatora,

c) mestska policia.

4/ Do Useku prednostu patria:
a/ kanceléaria prednostu
b/ odbor rozvoja mesta
¢/ odbor ekonomiky
d/ odbor Skolstva a kultary
e/ samostatné oddelenia :
a/ oddelenie spravy vnutornych veci /ISVV/

b/ oddelenie socialne

5/ Mestsky Urad sa vnutorgieni na tieto organizaé zlozky: odbory, im podriadené odde-
lenia, samostatné oddelenia, orgaiEa Gtvary a zariadenia bez pravnej subjektivikyaa
a) Kancelaria primatora mesta
- sekretariat primatora
- Gtvar tl&ovy a medzinarodnych vahov
- referéat personalistiky
b) Kancelaria prednostu
- sekretariat prednostu

- referat informatiky
- Utvar pravny a priestupkov
- Gtvar stratégii a projektového manazmentu

c) Odbor rozvoja mesta
- oddelenie vystavby
- oddelenie Zivotného prostredia /ZP/
- SFRB
- oddelenie komunalnyakinnosti a dopravy /KaD/
- oddelenie spravy majetku /SM/
d) Odbor ekonomiky
- oddelenie financii

- oddelenie dani a poplatkov

e) Odbor Skolstva a kultury
- oddelenie Skolstva a Sportu
- Materské Skoly
- oddelenie kultary



- Kino Zriedlo
f) oddelenie spravy vnutornych veci /ISVV/
- Referat Matrika
- Dobrovd’ny hasésky zbor
g) oddelenie socialne
- Mestské detske jasle
h) uatvar hlavného kontroléra

6/ Odbor a samostatné oddelenie je zakladnou argatiu zloZzkou Mestského Uradu. Odbor
sacleni na oddelenia a organéret Gtvary. Samostatné oddelenie a oddelenidesa na or-
ganiz&né utvary a referaty Koordinujtinnog’ im podriadenych organizaych zloziek, ktoré
ho tvoria. Organizény Utvar a referat nie je samostatnou orgamea zloZkou Mestského
uradu, okrem atvaru hlavného kontroléra mesta.

7/ S&ag’'ou Mestského Uradu je aj atvar hlavného kontrolora.

8/ Samostatné postavenie v ramci orgafmeasStruktiry na Urovni oddelenia ma kanceléaria
primatora, a to - Utvar tt@avy a medzinarodnych vahov,- sekretariat primatora,- referat per-
sonalistiky, ktoru riadi primator mesta. Nale kancelarie primatora je veduci kancelarie,
ktoreho vymenuva primator mesta. Samostatné pastvea urovni oddelenia ma
aj kancelaria prednostu Mestského Uradilemeni: - sekretariat prednostu, - referat informa-
tiky, - Utvar pravny a priestupkov,- Utvar stratégiprojektového manazmentu, ktory je
v priamom riadeni prednostu Mestského Uradu.

9/ Zariadenia bez pravnej subjektivity v posobnostn@livych organizénych zloziek Mest-
ského Uradu su riadené nasledovne:

a) Do priamej riadiacej posobnosti samostatnéhdeletiia Skolstva a Sportu patria nasle-
dovné zariadenia bez pravnej subjektivity:

- MS Komenského 24, Bardejov,

- MS Komenského 47, Bardejov,

- MS Nébrezna 2, Bardejov,

- MS Gorkého 13, Bardejov,

- MS Novy sad 24, Bardejov,

- MS Nam. arm. Gen. L. Svobodu 15, Bardejov,
- MS Lipovéa 37, BNV, Bardejov.

b) Do priamej riadiacej p6sobnosti samostatného oddelsocialneho patri:

- Komunitné centrum PoStarka, PoStarka 112 A, Bawde
- Mestské detske jasle, Komenského 47, Bardejov.

c) Do priamej riadiacej pésobnosti samostatnéh@ledda kulttry patri:

- Kino Zriedlo, Bardejovské Kupele.

6/ Zakladna organizaa schéma MsU tvori priloht 1 tohto poriadku a je jeho neodddlite
nou swag’ou.

7/ V sulade s tymto Organigiaym poriadkom suU vypracované vseobecné a odbinmésti
odborov, samostatnych oddeleni, oddeleni a orgamjzh Utvarov, ktoré su podrobne Speci-
fikované v ich obsahovych naplniagimnosti.



Clanok 6
Systém riadenia Mestského uradu

1/ Cinnog’ mestského Uradu sa riadi okrem vdeobecne zavéazpgiimych predpisov, Statu-
tu mesta, organizaych poriadkov, nariadeni mesta aj sUstavou igidrrorganizanych
noriem, smernic, organiaaych pokynov, metodickych usmerneni a prikazov atora a
prednostu mestského Uradu.

2/ Hlavnymi organizanymi normami su:

a/ Statit mesta

b/ Organizany poriadok samospravy

¢/ Organizany poriadok mestskeho uradu

d/ Organizény poriadok mestskej policie

e/ Pracovny poriadok

fl Zasady o hospodareni a nakladani s majetkontames

g/ Zasady rozptiového hospodarenia mesta

h/ Smernica primatora mesta9/2008 o obehudfiovnych dokladov
ch/ Registraturny poriadok

3/ Evidenciu organizenych internych noriem a smernic vedie oddeleniétarmych veci
Mestského uradu.

4/ Na mestskom Urade sa ugilajti tieto formy riadenia:
a) pracovné porady,

b) interné normativne akty, vydavaneé primatoromtmesebo prednostom Mestského
Uradu. Interné normativne akty su:

- smernica primatora,

- prikaz priméatora,

- organiz&ny pokyn prednostu

- metodické usmernenie prednostu

- prikaz prednostu

5/ Pracovné porady sliZia na prenos, ukladanierdréda plnenia uloZenych pracovnych
uloh. Pracovné porady zvolava primator, prednastadici organizaych zloziek mestské-
ho Uradu uvedenych dasti Il, ¢l. 5 ods. 5 a 6 tohto poriadku - veduci odboru akeeduci



oddelenia zéleneného do odboru, veduci samostatného oddebemikiici organizéného Ut-
varu, veduci zariadenia bez pravnej subjektivityedlci kancelarie primatora. Z pracovnych
porad zabezp¢ zvolavat& porady vyhotovenie pisomného zaznamu, z ktorélie zuejmy
termin plnenia Ulohy a subjekt zodpovedny za j&jesme.

6/ Clenovia vedenia Mestského Gradu su: primator, péastia primatora, hlavny kontrolor,

prednosta, nélnik mestskej policie, veduci odboru ekonomikyjia odboru rozvoja mesta

mestského Uradu a veduci kancelarie primatora. d&tado vedenia mdze primator prizyva
pod’a potrebyfalSich veducich zamestnancov mesta a ribaliterganizacii zriadenych ale-

bo zaloZenych Mestom Bardejov.

Clanok 7
Stupne riadenia a typy funkénych miest
1/ Na Mestskom Urade su tieto stupne riadenia:

a/ priméator mesta,
b/ prednosta MsU,
¢/ veduci odborov,
d/ veduci oddeleni,
e/ veduci organizénych Gtvarov a veduci zariadeni bez pravnej sulvjiekt
2/ Vytvéranied'alSich organizénych stugov riadenia je v kompetencii primatora mesta.

3/ Na Mestskom urade su tieto typy fdnich miest:

- veduci zamestnanec v zmysle3 Pracovného poriadku

- referent

- referent — Specialista

4/ Prednosta MsU zodpoveda za vykon funkcie prino&ianesta.

5/ Nacele odboru, samostatného oddelenia, oddelenianiazaaého Gtvaru a zariadenia bez
pravnej subjektivity je veduci, ktorého vymenuvadvolava primator mesta. Organing
Utvar alebo zariadenia bez pravnej subjektivity,écake ktorého nie je ustanoveny veduci,
zodpoveda najblizSie nadriadenému vedidcemu zammestiviav ramci organizmej zlozky,
do ktorej je utvar resp. zariadenie orgadima z&lenene.

5/ Prednostovi MsU zodpovedaji za vykon funkcie wédbdborov, vedulci samostatnych
oddeleni, ako aj veduci organérgich Utvarov a vedudci zariadeni bez pravnej subvjekt
zamestnanci referatov, organimgich Utvarov a zariadeni bez pravnej subjektivitg,cele
ktorych nie je ustanoveny veducicEnenych do kancelarie prednostu.

6/ Veducemu odboru zodpovedaju za vykon funkciedeedddeleni, veduci organiaaeho
Utvaru a veduci zariadenia bez pravnej subjektikitgré su zélenené do odboru.

7/ Veducemu samostatného oddelenia a oddeleniaozedpju za vykon funkcie veduci or-
ganiz&nych Gtvarov, veduci zariadeni bez pravnej subyjéitia vSetci zamestnanci refera-
tov, organizanych Utvarov a zariadeni bez pravnej subjektivigicele ktorych nie je ustano-
veny veduci, ktoré su do daného oddelentdersené.



8/ Veducemu organizaého uUtvaru a veducemu zariadenia bez pravnej ldilijg zodpo-
vedaju za vykon funkcie vSetci zamestnanci, ktorilg danej organizaej zlozky zéleneni.

9/ Specialisti a referenti na oddeleniach zodpojieda vykon funkcie vedicemu oddelenia.
Specialisti a zamestnanci na orgagigach Utvaroch alebo v zariadeniach bez pravnejekubj
tivity zodpovedaju za vykon funkcie vedicemu uUtvaruna organizaych atvaroch ale-
bo zariadeniach bez pravnej subjektivity,dede ktorych nie je ustanoveny veduci, zodpove-
daju za vykon funkcie najblizSie nadriadenému vedilc zamestnancovi v ramci orgariiza
nej zlozky, do ktorej je Utvar resp. zariadenieamiga&ne z&lenené.

10/ Veduci organizanych Utvarov a veduci zariadeni bez pravnej sivjey zodpovedaju
za vykon funkcie vedlicemu zamestnancovi org&nigjazlozky pod ktor( organiZae patria.

11/ Veduci odborov, samostatnych oddeleni, oddeleuilci organizanych Utvarov a veddci
zariadeni bez pravnej subjektivity zodpovedaju In@me Uloh odborov, samostatnych odde-
leni, oddeleni, organizaych Gtvarov a zariadeni bez pravnej subjektivityza vykon prace
zamestnancov ktorych riadia.

12/ Veducich odborov, samostatnych oddeleni, otdlelesedicich organizaych Utvarov a
zariadeni bez pravnej subjektivitydas ich nepritomnosti zastupuju nimi povereni z&situp
via v zmyslec. 11 tohto poriadku

Clanok 8
Prednosta

1/ Mestsky Urad vedie a jeho pracu organizuje pystdn Prednostu vymenuva a odvolava
primétor.

2/ Funkciu prednostu MsU méze vykonéviaa olan, ktory méa vysokoskolské vzdelanie.
3/ Prednosta MsU je zamestnancom mesta a za suujios’ zodpoveda primatorovi mesta.

4/ Prednostu MsU zastupujedas jeho nepritomnosti na zaklade pisomného poaepesil-
nostom povereny veduci odboru alebo veduci sammadtat oddelenia. Poverenie je na dobu
neugitd, resp. na dobu &itd. Pri zastupovani prednostu MsU héeny zastupca zastupuje v
plnom rozsahu jeho kompetencii, okrem navrhov tj&iah sa pracovno-pravnychtahov a
odmeiovania zamestnancov.

5/ Prednosta MsU plni najma tieto tlohy:

a vedie Mestsky Urad, organizuje a usiuge jeho pracu, zodpoveda &anos’ Mestskeho
uradu a plini Ulohy spojené s odbornym, orgaimye a technickym zabezgenim jeho
¢innosti,

b/ organizuje a kontroluje hospodarsku a spravimmnos’ oddeleni Mestského Uradu, koordi-
nuje odbornu a metodickiinnog’ v riadenom useku,

c/ podava navrhy na zmenu orgagizho usporiadania Mestského Uradu,



d/ priamo riadi veddcich odborov a veducich sartogtchoddeleni Mestského Uradu,
e/ vypracuva pracovné naplne npnamo riadenych zamestnancov,

f/ vydava organizané pokyny a metodické usmernenia prednostu akaeonaanizéné
riadiace akty,

g/ zabezpéuje spolupracu s organizaciami v dievatd’skej alebo zakladdiskej pdsob-
nosti mesta,

h/ rozhoduje o tuzemskych pracovnych cestach yébtkamestnancov,

ch/ zabezpauje realizaciu Uloh uloZzenych priamo primatoroml@lulozenych uzneseniami
mestského zastupligtva vratane uloh, ktorych plnenie vyZadujeéistios’ jednotlivych
oddeleni Mestského uradu,

i/ kontroluje plnenie uloh uloZenych poradou priordta navrhuje opatrenia za ich neplne-
nie,

jl predklada priméatorovi navrh na Upravu platovydiezitosti zamestnancov mesta a navrh
na odmenu zamestnancom za aktivitu pri plneni ulslade s Poriadkom odii@vania,

k/ predklada materialy na rokovanie mestskej radyestského zastugiséva v rozsahu
stanovenom primatorom a v sulade s planom zasatychtd organov,

I/ zabezpeuje pre poslancov mestského zastugitea nevyhnutnl organigad a materialno-
technickl pomoc v suvislosti s ich tlohami v mkesisade, v mestskom zastujigbre a
v komisiach mestského zastufigtra,

m/ predklada primatorovi podklady v oblasti perdnap a pracovnopravnej agendy zamest-
nancov mesta,

n/ na zaklade osobitného poverenia primatora peemqasnatorom ufené ulohy, zabezpaje
a vykonava koordinmu ¢innog’ u  zastupcov primatora, hlavného kontrolora mesa,
¢elnika mestskej policie a v pravnickych osobadchdenych alebo zalozenych mestom v
pripade, Ze primator im tieto Ulohy neuklada pwam

6/ V dobe nepritomnosti primatora a zastupcu primg®iarednosta opravneny vykonéva
aj pracovn&innosti Statutarneho organu na zéklade pisomnékergoia primatorom alebo
zastupcom primétora

7/ Pokid tento organizény poriadok nevymedzi prislusnopre vykonanie niektorychin-
nosti, vybavuje vec odbor, oddelenie, orgain¥gaitvar alebo zariadenie bez pravnej subjek-
tivity, ktoré obvykle pribuznéinnosti vykonava. V spornych pripadoch rozhodugdposta
MsU.

Clanok 9
Veduci odboru
(1) Veduci odboru zodpoveda ganog’ odboru.
(2) Veduci odboru najma:
a) priamo riadi



- veducich oddeleni a zariadeni bez pravnej subjgkipatriacich organizéne do odboru a
zodpoveda za ictinnog’,

- zamestnancov odboru, ktori nie st v riadiacejopdosti vediceho oddelenia a zodpoveda
za ich¢innog’.

b) metodicky usmeiuje a koordinuje pracovngnnosti riadeného odboru,

c) zabezpéuje

- spolupracu v rdamci kompetencii riadeného odisoouganmi verejnej spravy, organmi mes-
ta, organizaciami v zribovatd’skej alebo zakladatskej p6sobnosti mesta a ostatnymi orga-
nizatnymi zlozkami mesta,

- dodrZiavanie vSeobecne platnych pravnych predpis

- poskytuje stinnog’ pri kontrolnych akciach a preSetrovaté®nosti a peticii,

- podava navrhy na systemizaciu pracovnych migstestnancov odboru.

d) zodpoveda za

- rieSenie a realizaciu Uloh mestského Uraduamtth do jeho pdsobnosti,

- iEelné a hospodarne vyuzivanie pridelenych régpych prostriedkov,

- pouzitie pridelenych finamych prostriedkov na plnenie Uloh v sulade so deimyén roz-
poctom,

- dodrziavanie podmienok na ochranu utajovanychogkosti v ramci odboru,

- v¢asnos, spravnos a komplexnot plnenia tloh vyplyvajacich z operativnej porading-
tora a prednostu,

- vypracuvanie stanovisk, internych predpisov, edfxch usmerneni a metodickych pokynov
v riadenej oblasti,

- pripomienkovanie vSeobecne zavaznych nariadeatanych dokumentov,

e) vykonava

- spracuvanie materialov a stanovisk v riadenkjsit)

- kontrolnu¢innog’ v ramci odboru, vratane jednotlivych foriem figaej kontroly.
f) odborné konzultéacie suvisiace s odborngmnog’ami odboru,

g) personalneéinnosti vaii zamestnancom prislusného odboru, najmé

- hodnotenie pracovného vykonu,

- navrh na platové zaradenie,

- navrh na systemizaciu pracovnych miest pflamo riadenych zamestnancov.

h) vypracuva

- pracovné naplne nim priamo riadenych zamestnancov

- navrhy na vSeobecne zavazné nariadenia tykaplipeagovnyclEinnosti prislusného odbo-
ru.

i) plni dalSie dlohy potla rozhodnutia primétora alebo prednostu, ¢gn podrobnosti su
upravené v pracovnej naplni veduceho odboru.



Clanok 10
Veduci oddelenia, veduci organizéného utvaru a veduci zariadenia bez pravnej subjek-

tivity

(1)Nacele samostatného oddelenia, oddelenia, orgamérep Utvaru a zariadenia bez pravnej
subjektivity v zmysleasti ., ¢l. 4 a 5 tohto poriadku je veduci, ktory riadi adpoveda za
¢innog’ nimriadenej organizmej zlozky. Vymenuava a odvolava ho primator mesta.

(2) Veduci samostatného oddelenia, oddelenia,nizgamého Gtvaru a veduci zariadenia bez
pravnej subjektivity najma:

a) priamo riadi zamestnancov samostatného oddeleddelenia, organizaého atvaru
a zariadenia bez pravnej subjektivity a zodpovedihzéinnog’,

b) metodicky usmeiuje, koordinuje a kontroluje pracoviénosti riadeného samostatného
oddelenia, oddelenia, organing&ho Utvaru a zariadenia bez pravnej subjektivity,

c) zabezpéuje

- spolupracu v ramci kompetencii riadeného samuoéhat oddelenia, oddelenia, orgadizé:
ho Gtvaru a zariadenia bez pravnej subjektivityg@omi mesta, organizaciami v zfiavate’-
skej pdsobnosti mesta, ostatnymi orgadigani zlozkami mesta, VUC, organmi verejnej
spravy,

- dodrziavanie platnych pravnych predpisov v ramsamostatného oddele-
nia, oddelenia, organizaého Utvaru a zariadenia bez pravnej subjektivity.

d) poskytuje stinnog’ pri kontrolnych akciach a preSetrovatéanosti,
e) podava navrhy na systemizaciu pracovnych miastestnancov samostatného oddele-

nia, oddelenia, organizaého Utvaru a zariadenia bez pravnej subjektivity,

f) zodpoveda za

- rieSenie a realizaciu Uloh mestského Uradu mathado jeho pésobnosti,

- iCelné a hospodarne vyuZzivanie a dodrziavanie pngelerozpdtovych prostriedkov,
- dodrziavanie finaénej a rozpoétovej discipliny,

- organizaciu obehuctovnych dokladov,

- dodrziavanie podmienok na ochranu utajovanychtaskosti samostatného oddele-
nia, oddelenia, organizaého Utvaru a zariadenia bez pravnej subjektivity,

- véasnos, spravnos a komplexnos plnenia uloh operativnej porady prednostu a pprad
matora mesta,

- vypracuvanie stanovisk, internych predpisov, edfxch usmerneni a metodickych pokynov
v riadenej oblasti,

- pripravu a pripomienkovanie vSeobecne zavazngdiadeni a riadenych dokumentov,



- vybavovanie #aznosti, peticii a podnetov, predmetovo adresovadge¢innosti nim riade-
ného samostatného oddelenia, oddelenia, orgaméha Gtvaru a zariadenia bez pravnej sub-
jektivity.

g) vykonava
- spracuvanie materialov a stanovisk v riadenegsib|

- kontrolnu ¢innog” v ramci samostatného oddelenia, oddelenia, orgamého Gtvaru
a zariadenia bez pravnej subjektivity,

h) vypracava
- pracovné naplne nim priamo riadenych zamestnancov

- navrhy na vSeobecne zavazné nariadenia tykapipeasovnycltinnosti prislusného odde-
lenia,

- navrhy riadenej dokumentacie.

i) pIni d’alSie ulohy potia rozhodnutia primatora alebo prednostu.

(3) Personaln€innosti vai zamestnancom prislusného samostatného oddeteltalenia,
organiz&ného Utvaru a zariadenia bez pravnej subjektivithomdva najblizSie nadriadeny
veduci zamestnanec v rdmci orgadieg zloZzky, do ktorej je Utvar organizee z&leneny.
Tieto ¢innosti nezabezgaje veduci organizaého Utvaru a veduci zariadenia bez pravnej
subjektivity. Personéln&nnosti vo vrahu k nim riadenym zamestnancom namiesto veduce-
ho organizaného Utvaru a veduceho zariadenia bez pravnejldubfg vykonava jeho pria-

mo nadriadeny veduci zamestnanec.

(4) Pod personalnyndginnog’ami sa rozumie najma:
- navrh platového zaradenia,

- navrh na odmenu.

Clanok 11
Zastupca veduceho zamestnanca

1/ Na &ely zastupovania @as nepritomnosti v praci je veduci zamestnanepgwicit
zastupcu, pokianema ustanoveného staleho zastupfastupovany veduci zamestnanec je
povinny informovad svojho zastupcu o celkovom stave plnenia Ulohamiggne] zlozky,
ktoru riadi, o jeho pravach a povinnostiach. Jemuoy ho upozorni na délezité okolnosti a
skutanosti slvisiace so zabezppwanim Gloh organizaej zloZzky. Po skoteni zastupova-
nia je zastupca povinny informava stave plnenia uloh.

2/ V pripade, Ze ide o nepritomriaihSiu ako Styri tyZdne, vyhotovuje sa pisomngnzén o
stave plnenia dloh organig@ej zlozky, v ktorom salalej uvedie aké ulohy je potrebné v
najblizSom obdobi rie§j ako ajd’alSie skuténosti nevyhnutné na efektivne riadenie organi-
za’nej zlozky. Zapis podpisuje odovzdavajlci a prajusi.

3/ Zamestnancovi, ktory zastupuje veduceho zamessna celom rozsah&innosti savisle
dihsie ako Styri tyZdne a zastupovanie nie j@msiou jeho pracovnych povinnosti vyplyva-



jucich z pracovnej zmluvy, patri od prvéhtad zastupovania priplatok za zastupovanie vo
vySke priplatku za riadenie zastupovaného veduzehwestnanca.

Cagt’ Ill.
OBSAH CINNOSTIi ORGANIZA CNYCH ZLOZIEK MESTSKEHO URADU

Clanok 1
Kancelaria primatora mesta

1/ Kancelaria primatora mesta ma osobitné samostaistayenie na urovni oddelenia, je
priamo riaden& primatorom mesta, dade kancelarie primatora je vedudci kancelarie,ktor
vedie a organizuje jeho pracwlani sa na

- Gtvar tl&ovy a medzinarodnych vahov,

- sekretariat primatora,

- referat personalistiky.

2/ Ulohou kancelarie primatora mesta je najma:

- zabezp&ovanie organizénych, inform&nych a evidetnych prac v kancelérii priméatora
mesta a zastupcov priméatora mesta,

- ziskavanie a spracuvanie informacii a vysvéttea verejnog masmedialnu obldsa iné
inStitucie,

- koordingna a metodick&innog’ v ramci vyuzivania finatnych prostriedkov z verejnych
zdrojov a zo Strukturalnych nastrojov EU,

- tvorba koncepcie rozvoja mesta, priprava zamgooogramov a projektov rozvoja mesta,
Skolskych a socialnych zariadeni v ditevatd’skej p6sobnosti mesta,

- organizovanie vSetkych porad primatora mesta,

- evidencia doSlej poSty adresovane] primpdtio a zastupcom primatora mesta
a sledovanie jej vybavovania,

- priprava pozvanok na pracovné rokovania primasozastupcov primatora mesta a ich or-
ganiz&né zabezpnie,

- priprava kompletnych materidlov a podkladov recpvné rokovania primatora a zastupcov
primétora mesta,

- spolupraca a podianie sa na priprave materialov na rokovanie organesta — komisie
mestského zastupligtva, rokovania mestskej rady a mestského zaskapite

- vedenie evidencie Ziadosti o spristupnenie infaiinv zmysle zakona. 211/2000 Z. z. o
slobodnom pristupe k informaciam v zneni neskorgieldpisov,



- prijimanie a zabezgevanie oficialnych hosti a pracovnych navstev,

- prijimanie a zabezgevanie zahragnych navstev,

- protokolarne zabezpevanie oficialnych prijati domacich a zahranich delegéacii mesta,
- zabezpe&ovanie sluzobnych ciest primatora a zastupcov pgaraamesta,

- vedenie evidencie zahr&nich sluzobnych ciest zamestnancov mesta,

- zabezpéovanie komplexnej personalnej prace /vznik, priebakkorgenie pracovného po-
meru/ a nasledna priprava a vyhotoveni podkladbuaiovania zamestnancov pri vykone
prace vo verejnom zaujme,

- pripravna a koordigaa ¢innog’, nasledne zabezfpmvanie realizacie projektov mesta
v spolupréci s Uradom préce, socialnych veci anpdiFondom socialneho rozvoja v oblasti
verejno-prospesnych prac, akiiwgch a dobrovinickych préac,

- vykonavanief'alSich¢innosti poda pokynov priméatora zabezfiglcich riadny chod kance-
larii primatora a zastupcov primatora mesta.

Clanok 2
Kancelaria prednostu mestského uradu

1/ Kancelaria prednostu mestského Uradu ma osobitméstatné postavenie vo vnuatornej
Struktare Mestského Uradu na urovni oddelenia,rjgnp riadena prednostom Mestského
Uradu &leni sa na

- sekretariat prednostu,

- referat informatiky,

- Utvar pravny a priestupkov,

- Utvar stratégii a projektového manazmentu.
2/ Ulohou kancelarie prednostu mestského Gradajjaan

- zabezpe&ovanie organizénych, inform&nych a evidetnych prac v kancelarii prednostu
Mestského uradu,

- prijimanie oficialnych hosti a navstev,
- organizovanie vSetkych porad prednostu Mestsk&hdu (zapisnice a kontrola aloh),

- evidencia doSlej posSty adresovanej prednostostbk&ho Uradu a sledovanie jej vybavova-
nia,

- (kag’ na rokovaniach MsR a MsZ, kde zamestnaiaklgancelarie plni tlohu zapisovéisg
a vyhotovuje z tychto rokovani uznesenia MsR a gApisnice,

- priprava pozvanky na rokovanie MsR a MgZsovych a obsahovych planov zasadnuti
MsR a MsZ,



- priprava kompletnych materialov zo zasadnuti MIRsZ pre elektronicku archivaciu,

- vedenie agendy interpelacii poslancov MsZ, postie interpelacii prislusnym oddeleniam
MsU a organizaciam na vybavenie a sledovanie itiavenia,

- spolupraca a dag’ sa na priprave materialov na rokovanie organovanes

- zverefpovanie informacii zo zasadnuti MsZ na internetenysde zakona&. 211/2000 Z. z.
o slobodnom pristupe k informacidm v zneni neskbrpredpisov,

- vedenie evidencie tuzemskych sluzobnych ciesiesthancov mesta,

- vykonavanielalSich¢innosti zabezgeijucich riadny chod sekretariatu prednostu Mestské-
ho Uradu poth pokynov prednostu Mestského aradu.

- budovanie a zabezfmvanie fungovania vsetkych zlozZiek infortn@ho systému mesta
(hardware, software, LAN, data, e-mail, www), akastatného software (kancelarsky SW a
ostatné data v digitalnej forme — zbierky zakorelgktronické slovniky a pod.),

- ziskavanie digitalnych dat z existujucich zdrojdsU, spravcovské organizacie, Statna
sprava, spolupracujlce organizacie, dodavatelia g i

- plnenie uloh na Useku zavadzania a efektivngfudivania vypotovej techniky a progra-
mového vybavenia vyuzZivaného pmnosti oddeleni a referatov miestneho Uradu a ngko
vanie funkcie spravcu lokalnej gitacove] siete a serverov s opé&ngmi, databazovymi a
komunik&nymi systémami,

- zabezpé&ovanie servisu a prevadzky hardware a software $Wékb Uradu

- zabezpéovanie digitalizacie dat, konverzie dat, zalohoeadat (tvorba digitalnych dato-
vych archivov) a analyzy dat, antivirové opatrenia

- plnenie uloh v oblasti inforndaej bezpeénosti, vymena spotrebného materialu a nahradnych
dielov k vypa@tovej technike

- nakup nového hardware, software a ostatnychrmdnych technolégii, sprava koncovych
uzlov internetu a komunikaej siete

- zabezpé&ovanie bezporuchového chodu telekomuérieq siete

- tvorba a aktualizacia koncepcie budovania Mestekinform@&ného systému d'alej len
MIS/

zabezpéovanie aktualizicie jednotlivych podsystémov v rigmhosti na zmenu legislativy

evidencia hardware a software, vypracovanie [@aftk/ pre inventarizaciu a vytavanie,

vykonavanie prezentaych, publik&nych a grafickych prac pre potreby mesta

zabezpéovanie elektronickej komunikacie Mestského Uradikalim, Skolenia a poraden-
stvo pre uzivatov MIS

- sledovanie vyvoja v oblasti IT s moZtios jeho vyuZitia v MIS



- diagnostikovanie a nasledné odstneanie chyby péitatovych systémov a sieti, priprava a
predkladanie zasad a postupov prednostovi Mestskéddu za &elom prevencie zlyhania
paocitatovych systémov

zabezpgovanie pravnej agendy vratane zastupovania zamesge@ v sudnych sporoch

tvorba vSeobecne zavaznych pravnych predpisovaaiisamospravy

koordinovanie a zabezg®vanie volieb, referenda alebo miestneho hlasovania
vypracuvanie podkladov pre zasadné akty riader@astatutarny organ v zmysle zakona
SNR¢. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskogdiedpisov

vypracovavanie vnutroorganigaych predpisov mesta, internych smernic, pracovného
poriadku, kolektivnej zmluvy

vypracovavanie pravnych stanovisk v oblasti sangpr

poskytovanie pravneho poradenstva vo vymedzenagtibla Urovni zamestnavéde
koordinaciatinnosti oddeleni spojena so sledovanim dodrziavaosaupu pri upldiova-

ni Zasad o prijimani a vybavovariagnosti a peticii

vedenie dokumentacie pravnych predpisov, pravnysifem mesta, centralnej evidenciu
vSetkych zmlav mesta,

zabezpé&ovanie odbornej agendy spojenej so sprigtvpnim informacii,

kontrola uzneseni prijimanych MsZ s legislativnyrarmami,

vybavovanie agendy na Useku prevencie kriminalipyiestupkov a zabezgavanie pri-
pravy a vykonu individualnych pravnych aktov,

prejednavanie priestupkov v posobnosti mesta’gpadk.¢. 369/1990 Zb. o obecnom
zriadeni v zneni neskorSich predpisov,

prejednavanie priestupkov a spravnych deliktovré&kimod'a osobitnych predpisov patria
do p6sobnosti samospravy,

zabezpeéovanie sdinnosti so subjektmi prevencie v rdmci verejnejasyr policajnym
zborom, mimovladnymi organizaciami a inymi subjektm

podid’at’ sa na tvorbe a hodnoteni preventivnych aktivfioligraci s mestskou policiou,
uskut@nova’ konzulta&nd ¢innog’ v oblasti prevencie kriminality.

sledovanie informécii o moznostia¢arpania prostriedkov z fondov EU, dotacii minis-
terstiev a inych zdrojov v zaujme skvalitnenia r@zavmesta Bardejov,

centrélna evidencia projektov a projektovych zamewrétane ich publicity na webovej
stranke mesta,

koordin&na, metodicka a poradens&anos’ jednotlivym oddeleniam v rdmci vyuZiva-
nia finartnych prostriedkov z vonkajsich zdrojov,

komunikacia a spolupraca s externymi doddimatev pripade, Ze sa Mesto rozhodne pre
takato formu zabez@enia projektu,

zabezpeéovanie implementacie schvalenych projektov v suladeoZznogami Mesta in-
ternym alebo externym spdsobom.

Clanok 3
Odbory mestského uradu

1. Odbory mestského Uradu su zakladnymi orgé&nizai zlozkami v zmysleasti Il, ¢l. 5
ods. 6 tohto poriadku n#le s veducimi odborov. Jednotlivé odbory medzosez-
ko spolupracuju pri plneni uloh, ktoré pre nich Ny@ju z platnej pravnej Upravy a
obsahovej napln&gnnosti jednotlivych odborov mestského Uradu.

2. Odbory plnia na svojom Useku ulohy, ktoré pite zamestnancov vyplyvaju z naplne
prace, najma:

- zabezpeuju pisomna agendu vSetkych organov samospravyamest



- pripravuju a zabezpaju odborné podklady a iné pisomnosti na rokovanéstského
zastupitéstva,

- pripravuju a vypracuvaju pisomné vyhotovenia ket rozhodnuti primatora vydava-
nych v spravnom konani,

- pripravuju navrhy v8eobecne zavaznych nariadessita)

- koordinujucinnog’ rozpatovych a prispevkovych organizacii mesta, podnliskigch a
ostatnych subjektov mesta,

- organizg&no-technicky zabezpaju plnenie uloh Statnej spravy prenesenych naanest

3. Odbory plnia aj’alSie ulohy, ktoré im uloZi prednosta Uradu, pronapokid’ to ma
Uzku spatas s obsahovou napbu toho ktoreho odboru alebo oddelenia mestského
aradu.

4. Odbory mestského uUradu na svojom Useku realizgdn rozhodnutia mesta, a to za
pripadnej stinnosti s ostatnymi odbormi, oddeleniami a mesigoliciou, pripadne
sd’alSimi Statnymi organmi.

5. Niektoré odbory s&éenia na oddelenia.

6. V organizacii a riadeni prace odborov mestskétaalu sa musia upkaava’ najma tieto
zékladné principy:

a) spolupraca odborov pri vykone svojginosti najma v otazkach, ktoré patria do pra-
vomoci dvoch alebo aj viacerych odborov,

b) koordinacia stanovisk,

c) rieSenie sporov pri zabezpeani pracovnych uloh — vedacimi odborov.

7. Spory medzi odbormi sa predovSetkym rieSia dohp@k neddjde k dohode, rozhodne
prednosta Mestského Uradu.

Clanok 4
Oddelenia mestského Gradu

1/ Oddelenia mestského Uradu su zakladnymi organyzai zlozkami v zmyslecasti Il, ¢l. 5
ods. 6 tohto poriadku ngele s veducimi oddeleni. Oddelenia v Struktire Bladto Uradu sa
delia na samostatné oddelenia a oddelenitemané do odborov. Jednotlivé oddelenia sa
¢lenia na organizmé utvary a referaty.

Jednotlivé oddelenia medzi sebou Uzko spolupragrjplneni Uloh, ktoré pre ne vyplyvaja
z obsahovej naplngnnosti jednotlivych oddeleni mestského uradu.

2/ Zamestnanci na oddeleniach plnia ulohy, ktoré e wyplyvaju z naplne prace, najméa
a/ zabezpauju pisomnu agendu vSetkych organov samospravytames

b/ pripravuju a zabezpeju odborné podklady a iné pisomnosti na rokovanestskeho
zastupitéstva a mestskej rady,

c/ pripravuju a vypracuvaju pisomné vyhotoveniatkgch rozhodnuti primatora vydava-
nych v spravnom konani,

d/ pripravuju navrhy vSeobecne zavaznych nariaohesita,
e/ koordinuju a kontrolujdinnog’ zariadeni mesta a prispevkovych organizacii mesta

f/ organiz&no-technicky zabezgaju plnenie Uloh Statnej spravy prenesenych ndaanes



3/ Oddelenia plnia afalSie ulohy, ktoré im ulozi prednosta Mestskéhaduralebo priméator,
pokid’ to ma Uzku spatds obsahovou nagbu prislusného oddelenia mestského uradu.

4/ Oddelenia mestského dradu na svojom Useku u@aliz’kon rozhodnuti mesta, a to za
pripadnej stinnosti s ostatnymi oddeleniami, mestskou policfmipadne s'alSimi Statny-
mi organmi.

5/ V organizacii a riadeni prace oddeleni mestskéhduisa uplauju tieto zakladné princi-
py

a/ spolupraca oddeleni pri vykone svajgnosti najma v otazkach, ktoré patria do pravo-
moci dvoch alebo aj viacerych oddeleni,

b/ koordinacia stanovisk,

c/ rieSenie sporov pri zabezjpgani pracovnych uloh veducimi oddeleni.

6/ Spory medzi oddeleniami sa predovsetkym riedtzodou, ak neddjde k dohode rozhodne
prednosta Mestského uradu.

Clanok 5
Organiza¢ny utvar a zariadenie bez pravnej subjektivity

1) Organiz&ny Utvar a zariadenie bez pravnej subjektivity jgamiz&na zlozka Mestskeho
Uradu, ktora tvori iag’” jeho zakladnych organizaych zloziek, wtenych v zmysl€asti Il,
¢l. 5 ods. 6 tohto poriadku, a ktorétionog’ riadi veduci Utvaru resp. vedudci zariadenia.

2) Organiz&ny Utvar alebo zariadenie bez pravnej subjektivityg cele ktorého nie je usta-
noveny veduci, zodpoveda veducemu odboru alebocesdli oddelenia, do ktorého je orga-
nizatne z&lenené v zmysléasti Il.¢l. 7 ods. 5 tohto poriadku.

3) Veducemu organiZzaého Utvaru a veducemu zariadenia bez pravnej lgubfg zodpo-
vedaju za vykon funkcie vSetci zamestnanci, ktartle danej organizaej zlozky zéleneni
v zmyslecasti Il, ¢l. 7 ods. &ohto poriadku

4) Osobitné postavenie méa utvar hlavného kontrolétarykje samostatnou organizeou
zloZkou, zélenenou do organizaej Struktiry mestského uradu

5) Zamestnanci na organéegych Gtvaroch a zariadeniach bez pravnej subjdéktplnia Ulo-
hy, ktoré pre nich vyplyvaju z naplne prace, najma
a/ zabezpauju pisomnu agendu vSetkych organov samospravytames

b/ pripravuju a zabezpeju odborné podklady a iné pisomnosti na rokovaméstskeho
zastupitéstva a mestskej rady,

c/ pripravuju a vypracuvaju pisomné vyhotoveniatkgggh rozhodnuti primatora vydava-
nych v spravnom konani,

d/ pripravuju navrhy vSeobecne zavaznych narianhsia,
e/ koordinuju a kontrolujdinnog’ zariadeni mesta a prispevkovych organizacii mesta

f/ organiz&no-technicky zabezgaju plnenie Uloh Statnej spravy prenesenych ndaanes



6/ Organizané Utvary a zariadenia bez pravnej subjektivityigolay d’alSie ulohy, ktoré im
ulozi prednosta Mestského Uradu alebo primatdkigbdo ma Uzku spatéss obsahovou
naphou prislusného organizaého Utvaru resp. zariadenia v rdmci orgamea zloZzky,
v ktorej su zélenené

7/'V organizacii a riadeni prace organimeho Utvaru a zariadenia bez pravnej subjektidty s
uplatiuju tieto zakladné principy

a/ spolupraca s ostatnymi orgariz@mi zlozkami mestského Uradu pri vykone sva@jer
nosti,

b/ koordinacia stanovisk.

8/ Spory medzi organizaymi zloZkami mestského Uradu sa predovSetkymaridéhodou,
ak nedodjde k dohode rozhodne prednosta Mestske&luiw Ur

Clanok 6
Odbor rozvoja mesta

- Veduci odboru
- Oddelenie spravy majetku
- oddelenie komunalnyctinnosti a dopravy
- oddelenie Zivotného prostredia
- oddelenie vystavby
Ulohou odboru je najmé:

priamo koordinovécinnog’

- oddeleni a zariadeni bez pravnej subjektivityipaich organizéne do odboru a zodpoveda

za ich¢innog’,

- zamestnancov odboru, ktori nie su v riadiaceppdosti vedluceho oddelenia

- metodicky usmeiuje a koordinuje pracovngnnosti riadeného odboru,

zabezpeuje

- spolupracu v rdamci kompetencii riadeného odisoouganmi verejnej spravy, organmi mes-
ta, organizaciami v zribovatd’skej alebo zakladatiskej p6sobnosti mesta a ostatnymi orga-
nizatnymi zlozkami mesta,

- dodrZiavanie vSeobecne platnych pravnych predpis

- poskytuje stinnog’ pri kontrolnych akciach a preSetrovatésnosti a peticii,

- podava navrhy na systemizaciu pracovnych migstestnancov odboru.

zodpoveda za

- rieSenie a realizaciu Uloh mestského Uraduamtth do jeho pdsobnosti,

- iEelné a hospodarne vyuzivanie pridelenych régpych prostriedkov,

- pouzitie pridelenych finamych prostriedkov na plnenie Uloh v sulade so deimyén roz-
poctom,

- dodrziavanie podmienok na ochranu utajovanychogkosti v ramci odboru

- v¢asnos, spravnos a komplexno$ plnenia uloh vyplyvajicich z porady primatora
a prednostu,



- vypracuvanie stanovisk, internych predpisov, odfach usmerneni a metodickych pokynov
v riadenej oblasti,

- pripomienkovanie vSeobecne zavaznych nariadeatanych dokumentov,

- za predprojektovu fazu a fazu implementacigganotlivych rozvojovych projektoch spolu
s inymic¢lenmi realiz&éného timu,

- za monitoring, vizualizaciu a propagaciu projekfmdporenych zo Strukturalnych fondov
EU,

- spolupracuje s ekonomickym odborom pri zabéapeni platobnych postupov a fingmej
kontroly projektov podporenych zo Strukturalinychdov EU,

- nadvazuje kontakty s potencialnymi investormirggeva k zaisteniu ich styku s organmi
mesta alalSimi inStiticiami na Uzemi mesta,

vykonava

- spracuvanie materialov a stanovisk v riadenkjsth
- kontrolna¢innog’ v ramci odboru, vratane jednotlivych foriem figaej kontroly.

- vykonava funkciu koordinatora za mesto v réznpebjektoch mesta ktoré su v pésobnosti
odboru

- odborné konzultacie suvisiace s odborngmnog’ami odboru,

- personalnginnosti vai zamestnancom prislusného odboru, najma

- hodnotenie pracovného vykonu,

- navrh na platové zaradenie,

- navrh na systemizaciu pracovnych miest pffamo riadenych zamestnancov.

vypracuva

- pracovné naplne nim priamo riadenych zamestnancov

- navrhy na vSeobecne zavazné nariadenia tykaplipeagovnyclEinnosti prislusného odbo-
ru.

- pIni d’alSie ulohy potla rozhodnutia primatora alebo prednostu

koordinuje
- spolupracu s utvarom stratégii a projektovéhoanarentu Mestského Uradu

- stanoviska oddeleni, &anenych do odboru k materidlom na pracovné rokiava komple-
tizuje podklady pre primatora na tieto rokovania.

- zabezpéuje pravidelné kontakty a spolupracu, koordinagnnosti s externymi ekonomic-
kymi a podnikatéskymi agentdrami zaoberajucimi sa ekonomickym ravo

pripravuje

- podklady pre publicistické a verejné vystupeniaptora,



Clanok 7
Odbor ekonomiky

- Veduci odboru

- Oddelenie financii

- oddelenie dani a poplatkov
Ulohou odboru je najmé:

priamo koordinov&¢innogs’:
- oddeleni a zariadeni bez pravnej subjektivityipaich organizéne do odboru a zodpoveda
za ich¢innog’,
- zamestnancov odboru, ktori nie su v riadiacepbdosti vedliceho oddelenia
- metodicky usmeiuje a koordinuje pracovngnnosti riadeného odboru,
Zabezpéuje:

- spolupracu v rdamci kompetencii riadeného odisoouganmi verejnej spravy, organmi mes-
ta, organizaciami v zribovatd’skej alebo zakladatiskej p6sobnosti mesta a ostatnymi orga-
nizatnymi zlozkami mesta,

-- spolupracu s Ministerstvom financii SR a Ministeom vnuatra SR v oblasti rozo

tu a &tovnej evidencie,

- dodrZiavanie vSeobecne platnych pravnych predpis

- poskytuje stinnog’ pri kontrolnych akciach a preSetrovatésnosti a peticii,
- podava navrhy na systemizaciu pracovnych migstestnancov odboru.
zodpoveda za:

- financovanie mesta v sulade s ro#poymi pravidlami a ostatnymi predpismi upravuju-
cimi rozpaitoveé a finainé hospodarenie,

- kontrolu plnenia rozpfu mesta, vypracovanie sprav o plneni razpo

- spracovanie analyz pre zostavenie réapo

- vypracovanie navrhov rozpii,

- vypracovanie a evidenciu zmeny roZpg rozp@tovych opatreni,

- na useku finatnych operacii zodpoveda za spravovanie tného majetku mesta,

- finantné usporiadanie hospodarenia mesta, navrhovanselpdozdelenia prebytku,
resp. vyrovnanie schodku hospodarenia,

- rieSenie a realiz&ciu Uloh mestského Uradugmth do jeho pdsobnosti,
- elné a hospodarne vyuzivanie pridelenych réigpaych prostriedkov,

- pouzitie pridelenych finamych prostriedkov na plnenie uloh v sulade so deimyén roz-
poctom,
- zostavovanie ¢iovnych vykazov mesta,

- sledovanie adiovanie dotéacii zo SR,

- inventarizaciu zavéazkov a pkadavok,



- tvorbu vSeobecne zavaznych nariadeni na Usekstmyh dani a poplatkov

- dodrziavanie podmienok na ochranu utajovanychogkosti v ramci odboru

- v¢asnos, spravnos a komplexno$ plnenia uloh vyplyvajicich z porady primatora
a prednostu,

- vypracuvanie stanovisk, internych predpisov, edfxch usmerneni a metodickych pokynov
v riadenej oblasti,

- pripomienkovanie vSeobecne zavaznych nariadeatdanych dokumentov,

- za predprojektovu fazu a fazu implementacigganotlivych rozvojovych projektoch spolu
s inymi¢lenmi realiz&ného timu,

- za monitoring, vizualizaciu a propagaciu projekfmdporenych zo Strukturalnych fondov
EU,

- spolupracuje s ekonomickym odborom pri zabéapeni platobnych postupov a fingmej
kontroly projektov podporenych zo Strukturalinychdov EU,

- nadvazuje kontakty s potencialnymi investormirggeva k zaisteniu ich styku s organmi
mesta alalSimi institiciami na Uzemi mesta,

Vykonava:

- spracuvanie materialov a stanovisk v riadenkjsii)

- kontrolnu¢innog’ v ramci odboru, vratane jednotlivych foriem figaej kontroly.

- vykonava funkciu koordinatora za mesto v réznpebjektoch mesta ktoré su v pésobnosti
odboru

- odborné konzultacie suvisiace s odborngmnog’ami odboru,

- personalnginnosti vai zamestnancom prislusného odboru, najma

- hodnotenie pracovného vykonu,

- navrh na platové zaradenie,

- navrh na systemizaciu pracovnych miest pitamo riadenych zamestnancov.

Vypracuva:

- pracovné naplne nim priamo riadenych zamestnancov
- navrhy na vSeobecne zavazné nariadenia tykaplpeagovnyclEinnosti prislusného odbo-
ru.

- plni d'alSie ulohy potla rozhodnutia priméatora alebo prednostu

Koordinuje:
- spolupracu s utvarom stratégii a projektovéhoanarentu Mestskeho Uradu

- stanoviska oddeleni, d&anenych do odboru k materialom na pracovné rokiava komple-
tizuje podklady pre primatora na tieto rokovania.

- zabezpéuje pravidelné kontakty a spolupracu, koordinaginosti s externymi ekonomic-
kymi a podnikatéskymi agenturami zaoberajucimi sa ekonomickym rgavo



Pripravuje:

- podklady pre publicistické a verejné vystupemagtora,

Clanok 8
Odbor Skolstva a kultary

- Veduci odboru
- Oddelenie Skolstva a Sportu
- oddelenie kultary

Ulohou odboru je najmé:

priamo koordinov&¢innogs’:

- oddeleni a zariadeni bez pravnej subjektivityipaich organizéne do odboru a zodpoveda
za ich¢innog’,

- zamestnancov odboru, ktori nie su v riadiacepbdosti vedliceho oddelenia

- metodicky usmeiuje a koordinuje pracovngnnosti riadeného odboru,

- v oblasti metodického usmmvania zakladnych skél v zdavatd’'skej posobnosti Mesta
Bardejov

Zabezpeéuje:

- vydavanie pedagogicko-organing pokynov pre riadit&y materskych Skol,

- spracovanie koncépych zamerov skvalibvania technického a materialového stavu
na objektoch materskych Skal.

- spracovavanie projekty a kon¢ep zamery mesta v oblasti rozvoja telesnef- ku
tlry a Sportovisk,

- spolupracu v ramci kompetencii riadeného odisoouganmi verejnej spravy, organmi mes-
ta, organizaciami v zribovatd’skej alebo zakladatskej pdsobnosti mesta a ostatnymi orga-
nizatnymi zlozkami mesta,

- dodrziavanie vSeobecne platnych pravnych predpis

- poskytuje stinnog’ pri kontrolnych akciach a preSetrovatésnosti a peticii,

- podava navrhy na systemizaciu pracovnych migstestnancov odboru.

zodpoveda za:

- spracovavanie Statistickych #owani vykazov o materskej Skole a Skolskej jedalni.

- rieSenie a realizaciu uloh mestského Uraduagmatth do jeho poésobnosti,

- elné a hospodarne vyuzivanie pridelenych réigpgych prostriedkov,

- pouzitie pridelenych finamych prostriedkov na plnenie Uloh v sulade so deimyén roz-
poctom,
- samostatné zabezf@nie a realizovanie kulturnych podujati alebo vadatich podujati,

programovych a prodékych ¢innosti v kultirnych zariadeniach, v osvetovychiaxde-
niach alebo v &elovych rekregnych zariadeniach,

- zabezpéovanie sprostredkovanych kultarnych podujathapr. vystupenie umeleckych
telies, pripadne inych organiaeych zoskupeni),



- dodrziavanie podmienok na ochranu utajovanychogkosti v ramci odboru

- v¢asnos, spravnos a komplexno$ plnenia uloh vyplyvajucich z porady primatora
a prednostu,

- vypracuvanie stanovisk, internych predpisov, edfxch usmerneni a metodickych pokynov
v riadenej oblasti,

- tvorbu a pripomienkovanie vSeobecne zavaznyciadeani a riadenych dokumentov,

- za predprojektova fazu a fazu implementacigganotlivych rozvojovych projektoch spolu
s inymi¢lenmi realiz&ného timu,

- za monitoring, vizualizaciu a propagaciu projekfmdporenych zo Strukturalnych fondov
EU,

- spolupracuje s ekonomickym odborom pri zabéapeni platobnych postupov a finamej
kontroly projektov podporenych zo Strukturalinychdov EU,

- nadvazuje kontakty s potencialnymi investormirggeva k zaisteniu ich styku s organmi
mesta alalSimi institiciami na Uzemi mesta,

Vykonava:

- Statnu spravu v druhom stupni vo veciach, v ktorygrvom stupni rozhodol riadite
zakladnej skoly,

- Vydavanie organizmé pokynov pre riaditev Skél a Skolskych zariadeni, najma peda-
gogicko-organizéné pokyny na prislusny skolsky rok,

- spracuvanie materialov a stanovisk v riadenkjsii

- kontrolnu¢innog’ v ramci odboru, vratane jednotlivych foriem figaej kontroly.

- vykonava funkciu koordinatora za mesto v rézngobjektoch mesta ktoré su v pésobnosti

odboru

- odborné konzultacie suvisiace s odborngmnhog’ami odboru,

- personalnginnosti vai zamestnancom prislusného odboru, najma

- hodnotenie pracovného vykonu,

- navrh na platové zaradenie,

- navrh na systemizaciu pracovnych miest pitamo riadenych zamestnancov.

Vypracuva:

- pracovné naplne nim priamo riadenych zamestnancov
- navrhy na vSeobecne zavazné nariadenia tykapipeagovnyclinnosti prislusného odbo-
ru,

- pIni d’alSie ulohy potla rozhodnutia primatora alebo prednostu
Koordinuje:
- spolupracu s utvarom stratégii a projektovéhoanarentu Mestskeho Uradu

- stanoviska oddeleni, danenych do odboru k materialom na pracovné rokiava komple-
tizuje podklady pre primatora na tieto rokovania.



- zabezpeéuje pravidelné kontakty a spolupracu, koordinagnnosti s externymi ekonomic-
kymi a podnikatéskymi agenturami zaoberajucimi sa ekonomickym rgavo

pripravuje :

- podklady pre publicistické a verejné vystupemagtora,

Clanok 9
Oddelenie spravy vnutornych veci / SVV/

- veduci oddelenia

- referat organizmy a evidencie obyvalstva

- referat sluzieb aradu, BOZP, a krizového riadenia
- referat matrika

- dobrovdny hasésky zbor

Ulohou oddelenia je najma:

Samospravneéinnosti:

vedenie odbornej agendy podaie a registratdry,

vedenie evidencie zmlawaZnosti a peticii,

vykonavanie prac suvisiacich s rokovanim MsZRMsprislusnych komisii MsZ,

vedenie odbornej agendy spojenej so sprigtugnim informacii,

- organizovanie a zabezfmanie obstardvania prac, tovarov a sluzieb’aqaatnych prav-
nych predpisov §itane verejného obstaravania,

- investEna ¢innog’ pri priprave alebo uskuttiovani stavieb alebo technologicky¢hsti
stavieb,

- zabezpé&ovanie spravy majetku,

- komplexné zabezpevanie @tovnickych agend, rozgtovanie a financovanie, pokladna
¢innog,

- zabezpe&ovanie upratovacich prac a autodopravy,
- tvorba vSeobecne zavaznych nariadeni,
- zabezpéovanie Uloh suvisiacich@nnog’ou dobrovéného hagiského zboru mesta,

- zabezpéovanie opatreni na obdobie brannej pohotovostil Stat



- plnenie uloh v oblasti bezpmosti a ochrany zdravia zamestnancov pri praci,

- vedenie dokumentécie civilnej ochrany a zab&aypanie uloh CO,

- tvorba protipoZiarnych opatreni a vedenie pgis&j dokumentécie,

- vedenie evidencie obyvdtva a hlaseni do registra obyvaie Slovenskej republiky,
- zabezpéovanie sdinnosti s orgdnmi Statnej spravy a inymi v zmystgslativy,

- osved@ovanie odpisov listin a podpisov na listinach

Preneseny vykon Statnej spravy
- koordinovanie a zabezgmvanie volieb, referenda alebo hlasovania,
- vedenie matrik a rozhodovadianog’ na prvom stupni spravneho konania,

- rozpatovanie a Gtovanie finakgnych prostriedkov wenych na thradu nakladov prenese-
ného vykonu Statnej spravy na viacerych usekoch.

Clanok 10
Oddelenie socialne

- veduci oddelenia
- referat starostlivosti o rodinu, deti a byvanie

- referat socialnych sluzieb
- mestské detské jasle

- Komunitné centrum PosStarka

Ulohou oddelenia je najma:

- vieg’ prisludnu evidenciu na Useku byvania, najmé evidehiadatéov o pridelenie mest-
ského bytu v zmysle podmienok uvedenych v Pravidlabsadzovania mestskych bytov
a prislusnych vnatornych predpisov MsU, VZB 117/2011 o podmienkach n&jmu
v najomnych bytoch,

- vybavova, preSetrovaa podavé pisomné spravy o podanydfagnostiach atanov,

- dohliad@ na pravne konanie vo veciach vypovedi ndjmov aahamia nedoplatkov za na-
jomné nad zmluvnym poverencom,



- pripravova podklady k Ziadostiam na odkupenie najomnych hytosuhlas na podnajom
a k vzajomnej vymene bytov,

- spolupracovaso spravcovskou spaoog’ou Bardbyt, s.r.o., ktora zabezpge spravu by-
tov na Uzemi mesta Bardejov,

- vypracuvd interné zasady, smernice a vSeobecné zavaznéemiaa

- vykonava vyhradavaciu sluzbu, terénnu pracu, spracovanie pooklpdtrebnych pre vy-
danie na vykon rozhodnutia osobitného prijemcupbdérenie a evidencia pouzitia figan
nych prostriedkov vratane ich &dvania danej rodine a dradom prace, socialnych vec
a rodiny,

- naklad@ s odobratymi rodinnymi pridavkami od rodin, v Kidn deti zanedbavaju povinnu
Skolsku dochadzku nad 15 neospravedinenych hodkumskolskych potrieb, zabezpaie
Skolského stravovania, nakup potravin, oSatenigiehycké potreby a pod.

- vykonava monitoring o potrebe arozsahu socialnej ponfodiom v hmotnej a socialnej
nadzi,

- spolupracovés uradom prace socialnych veci a rodiny — odba@oamlnych veci,

- spracové administrativu pre dotacie na stravu a Skolskéepgt pre zakladné a materské
Skoly,

- vykonava opatrenia, organizovaprogramy, spolup6saofyi poskytové pomoc a finatné
prispevky, utvarhpodmienky na pracu s komunitou, vyjadroea k spésobu Zivota fyzickej
osoby a plni d’alSie ulohy potla zdkonat. 305/2005 Z. z. o socidlnopravnej ochrane deti
a o socialnej kuratele a 0 zmene a doplneni niggtozakonov v zneni neskorsich predpisov,

- poskytovd a zabezpmva’ poskytovanie socialnych sluzieb pre socialne odkgzh olia-
nov,

- vyhotovova posudky odkazanosti na sociélnu sluzbu, uzafvamduvy o poskytovani so-
cidlnej sluzby medzi mestom a inymi subjektmi, spoacové s obvodnymi a posudkovymi
lekarmi a vykonava vsetky ¢innosti v zmysle zakon&. 448/2008 Z. z. o socialnych sluz-
bach a o zmene a doplneni zakénd55/1991 Zb. o Zivnostenskom podnikani (Zivhasktgn

zékon) v zneni neskorsich predpisov,

- poskytovd starostlivos v zariadeniach socialnych sluzieb a #oaa’ zariadenia  social-
nych sluzieb, metodicka a kontrold@nos’ vo vz'ahu k zariadeniam socialnych sluzieb na
useku ekonomickom, stravovania, operativnej ewen a prostriedkov zverenych do
uschovy, zdravotnom, socialnom a zaujmovo-kultiémanosti,

- kontrola spravnosti uzatvaranych zmlav o poskgio socialnych sluzieb a Uhrad za posky-
tovaneé sluzby,

- vybavovanie ucelenej odbornej agendy v suviskpbskytovanim opatrovdtkej sluzby,

vykona osobnu navstevu a prevesocialnu situaciu klienta adit rozsah opatrovalske;
sluzby, priprava zmlav o poskytnuti OS¢tavanie mesanych uhrad,



vymahanie pdfadavok u neplatov, kontrola urovne poskytovania sluzieb a usmeammen
prace opatrovateliek,

- vedenie agendy, spracovanie Ziadosti, priprawdklpdov na rozhodnutia o jednorazovu
davku v hmotnej nadzi,

- poskytovd financné prispevky v zmysle smernice primatora o poskytovinargnych pri-
spevkov pre ofanov mesta,

- uzatvard zmluvné dohody s prevadzkovita jedalni poskytujucich spotmé stravovanie
pre déchodcov,

- vykond’ ro¢nu inventarizdciu v dennych centrach a na odd&ddia Z, sledovanie platnosti
najomnych zmluv,

- evidencia avybavovanie Ziadosti o fitaé@ dotacie Mesta Bardejov gdiad VZN ¢.
181/2019 o poskytovani dotécii z roZpomesta,

- administracia projektov, vedenie agendy a spalcgrs poskytovakei financnych dotacii
na jednotlivé projekty

- priprava a realizacia projektov na rozSiren&kalitiovanie socialnych sluzieb v rdmci
Strukturalnych fondov EU, MPSVaR SR, MVaRR SR, FSpnomocnenca vliady pre rém-
sku otazku.

- investEna ¢innog’ pri priprave alebo uskuttiovani stavieb alebo technologicky¢hsti
stavieb,

- spolupraca s Fondom socialneho rozvoja, mekédicsmernenie a kontrola prace terén-
nych socialnych pracovnikov a vSetkych projektovisacich so zvySenim zamestnanosti v
meste,

- mestsky informény systém — poSta a jej priteanie pracovnikom, sledovanie vybavenia
spisov, aktualizicia web stranky mesta.

Clanok 11
Oddelenie Skolstva a Sportu

- veduci oddelenia
- referat Skolstva a Skolskych zariadeni

- referat mladeZe a Sportu
- Materské skoly

- Skolsky urad

Ulohou oddelenia je najma:



- pripravova, organizové a realizovd Sportové aktivity Mesta Bardejov a materskych
a zakladnych skél v zriovatd’'skej posobnosti Mesta Bardejov,

- spracovavaagendu dotécii a ich Zimvanie pre m.p. Bapos na prevadzku Sportovisk.

- spracovava agendu dotacii na podporu mladeznickeho Sportmysle VZN ¢. 68/2005
0 poskytovani dotacii

- spracovava projekty a koncemé zamery mesta v oblasti rozvoja telesnej kultary
a Sportovisk,

- pripravova, organizovd, realizovd a materialno-technicky zabezpea' pravidelné
a prilezitostné kulturno-spalenské podujatia organizované Mestom Bardejov ansiatei
a zakladnymi Skolami v zriéovatd’skej pdsobnosti Mesta Bardejov,

- investtna ¢innog’ pri priprave alebo uskuttovani stavieb alebo technologickyeasti
stavieb,

- koordinova a metodicky usméova’ zakladné Skoly v zrifovatd’skej pésobnosti Mesta
Bardejov pri priprave a realizacii predmetovychnobyad a postupovych gézi vyhlasenych
MSVVaS SR

Materské Skoly

Originalne (samospravne) kompetencie:

- vydava’ pedagogicko-organizaé pokyny pre riadiféky materskych Skol,

- koordinova a vykonavé hospodarsko-finamé c¢innosti na Useku materskych 3Skol
a Skolskych jedalni materskych Skol,

- zabezp&ova’ personalne obsadenie zamestnancov materskycla Skoélskych jedalni,

- spracovavéakoncegné zamery skvaltibvania technického a materialového stavu na ob-
jektoch materskych Skol.

Preneseny vykon Statnej spravy:

- spracovavastatistické zigovanie vykazov o materskej Skole a Skolskej jedalni

Skolsky trad



Preneseny vykon Statnej spravy:

- vykonava Statnu spravu v druhom stupni vo veciach, v ktrygrvom stupni rozhodol
riadite’ zakladnej Skoly,

- vykonava kontrolu dodrZiavania vSeobecne zavaznych pravmpyellpisov v oblasti vy-
chovy a vzdelavania a v oblasti Skolského straviavan

- vydava organiz&né pokyny pre riadit®ov Skél a Skolskych zariadeni, najma pedagogicko-
organiz&né pokyny na prislusny Skolsky rok,

- spracovavastatistické zigovanie Skolskych vykazov,

- pripravova podklady k Ziadostiam na Upravu v sieti Skol, pdipe na zriadenie alebo zru-
Senie zakladnej Skoly,

- spracovavé podklady na zmeny v Skolskych obvodoch pre pingmeinnej Skolskej do-
chadzky .

Clanok 12
Oddelenie kultary

- veduci oddelenia
- referat kultury

- mestska kronika

- Kino Zriedlo a amfiteater

Ulohou oddelenia je najma:

- vybavovanie koreSpondencie ffacgokynov alebo pdd vSeobecnych postupov,
- organizovanie a zabezfmanie administrativnej a odbornej agendy vedueeimeestnanca,

- spracovanie préadov, vykazov alebo Statistik ( napr. v personabiégsti, mzdovej oblas-
ti),

- jednoduchd &tovnicka préaca, vedenie jednotlivyclitv, kontrola spravnosti&ovnych
dokladov,

- samostatna odborna praca na vymedzenom Uselkanpéisj prace,



- protokolarne zabezpenie oficialnych alebo zahramiych pracovnych alebo sluzobnych
navstev,

- sprevadzanie a vyklad v kulturnych zariadenideb@v pamiatkovych objektoch,

- organizé&né zabezp®mvanie divadelného predstavenia alebo iného kudtimnprogramu
v réznych priestorovych podmienkach,

- zabezpe&ovanie sprostredkovanych kultarnych podujati ( hagstupenie umeleckych te-
lies, pripadne inych organigaych zoskupeni),

- samostatné zabezfmmie a realizovanie kultirnych podujati alebo vadatich podujati,
programovych a prodkych ¢innosti v kultirnych zariadeniach, v osvetovychateniach
alebo v delovych rekreanych zariadeniach,

- realizacia priestorového rieSenia a vytvarnéldrsenia vystav alebo vytvarného dotvore-
nia kultdrnych podujati,

- tvorba, organizovanie a zabe#peanie kultirnych podujati alebo vzdelavacich patiyj
programovyckinnosti a produsnych ¢innosti v kultarnych alebo v osvetovych zariadehjac

- tvorba, organizovanie a zabe#peanie kultirnych podujati alebo vzdelavacich patiuj
v kultarnych zariadeniach alebo v osvetovych zammaach s dosahom na region,

- tvorba navrhov priestorového vytvarného stvaimesystav alebo vytvarného dotvorenia
kultdrnych poduijati,

- tvorba, organizovanie a zabegZpeanie nardnych kultirnych podujati ( napr. hudobné fes-
tivaly, divadelné festivaly) s nadregionalnym dasah

- preberanie, zhromdbvanie a priprava podkladov v samosprave pod ogbbrredenim,
Ciastkovécinnosti pri vybavovani jednoduchych agend,

- investEéna ¢innog’ pri priprave alebo uskutovani stavieb alebo technologickyéhasti
stavieb,

- vybavovanie rutinnych odbornych agend ako podkladiadenie, rozhodovanie alebo kon-
trolu v samosprave,

- spracovanie préadov, vykazov alebo Statistik v samosprave ako lpddka riadenie, roz-
hodovanie alebo kontrolu,

- vybavovanigiastkovych odbornych agend a ucelenych odbornyendg oblasti kultary,
- vypracovanie analyz a hodnotenie rozvoja mestdwetvi kultary,

- samostatna praca na useku preverovania podnet@Zaosti obanov,

- odborn&innog’ na useku regionalneho rozvoja mesta v odvetvikyl

- spracovanie zamerov, programov a projektov ra¥koijtiry vo vSetkych oblastiach v zria-
dovatd’skej pdsobnosti mesta,



- tvorba vSeobecne zavaznych pravnych predpisavaani samospravy.

Clanok 13
Oddelenie financii

- veduci oddelenia
- referat rozgtu a &tovnictva

- mzdovadiarei

Ulohou oddelenia je najma:

- financovanie mesta v sulade s rogpeymi pravidlami a ostatnymi predpismi upravujucim
rozpaitove a finakné hospodarenie,

- kontrola plnenia rozpidu mesta, vypracovanie sprav o plneni razpo

- spracovanie analyz pre zostavenie r&apo

- vypracovanie navrhov rozptu,

- vypracovanie a evidencia zmeny roZfpp rozp@tovych opatreni,

- na Useku finatmych operécii zodpoveda za spravovanie ftného majetku mesta,

- finantné usporiadanie hospodarenia mesta, navrhovanselpdozdelenia prebytku, resp.
vyrovnanie schodku hospodarenia,

- zEtovanie cestovnych nahrad v zmysle zakona,

- platobny a zétovaci styk, bankové dispozicie a prevody fisrarch prostriedkov, vykonava
kontrolu bankovych, &tovnych a pokladinych dokladov,

- spolupraca s DOmvym uradom PreSov — polla Bardejov a Okresnym udradom
v Bardejove,

- spolupraca s peznymi Uustavmi v oblasti Gverovej, ziiavania @tov, dispozénych oprav-
neni, podpisovych vzorov a inych uloh, ustanovenycvnymi predpismi a pokynmi v ob-
lasti hospodarskych dispozicii,

- vykonavanie dispozicii s fondmi v zmysle Zasarpatoveho hospodarenia mesta a Zasad
pre tvorbu a pouZzitie p@znych fondov ,

- vedenie gtovnictva podla platnej Gtovnej osnovy,
- zostavovanie ¢tovnych vykazov mesta,

- vedenie evidencie o majetkovyctastiach mesta a ostatnych cennych papierov,



- vedenie gtovnictva o pohybe majetku v sprave mesta,

- spolupraca s Ministerstvom financii SR a Ministeom vnutra SR v oblasti roz§to a &-
tovnej evidencie,

- sledovanie adiovanie dotéacii zo SR,

- inventarizacia zavazkov a p@davok,

- zabezpe&ovanie personalnej politiky v priamom prepojenipnablematiku odmigovania,
- zabezpe&ovanie a spracovanie mzdovej agendy,

- priprava podkladov pre komplexné zabe&rnyanie @gtovnickych agend,

- odborné priprava dokladov potrebnych pre spratievazdovej agendy a ich odosielanie
inym institdciam,
- komunikéacia s internymi a externymi orgarizgmi zloZkami zamestnavdte adalSich
inStitucii,
Clanok 14
Oddelenie dani a poplatkov /DaP/

- veduci oddelenia
- referéat dani

- referat miestnych poplatkov

Ulohou oddelenia je najma:

- vykonava spravu miestnych dani a poplatku za komunalneaydpadrobné stavebné odpa-
dy v zmysle zakona NR SR 582/2004 Z. z. o miestnych daniach a miestnonigbkyp za
komunélne odpady a drobné stavebné odpady v zeskorsich predpisov, prislusnych vse-
obecne zavaznych nariadeni mesta Bardejov a des(Ba zakonont. 563/2009 Z. z.

0 sprave dani (d@vy poriadok) a o zmene a doplneni niektorych zédkonzneni neskorSich
predpisov,

- vykonava cinnosti smerujucej k naplneniu rozjto mesta a to d@ve konanie a deve
exekuné konanie,

- predkladd navrhy na vykonanie exekucie sudnym exekatorom,

- prihlasovanie pdradavok v ramci konkurznych a reStrukturatimgch konani,
- rozhodovanie v deovom konani o pravach a povinnostiackhasaych subjektov,

- v jednotlivych etapach davého konania (pripravného konania, vyrubovaciebpakia,
vyberacieho — t. j. inkasného konania, preskimayackonania) a v davom exekdnom
konani ako spravca dane (poplatku) z Uradnej mgiaha daiovy nedoplatok, pezné
plnenie uloZzené exekoym titulom,

- tvorba vSeobecne zavaznych nariadeni na Uselatmpah dani a poplatkov,

- koordinovanie, kontrola a vykonavanie Statnej spirda Useku ochrany ovzdusSia,



- vykonava spravu poplatku za ztistovanie ovzdusia v stlade s osobitnym predpféom
v spolupraci s oddelenim Zivotného prostredia MsU.

Clanok 15
Oddelenie spravy majetku /SM/

- veduci oddelenia
- referat majetkopravny

- referat spravy mestského majetku
Ulohou oddelenia je najma:

- zabezpé&ovanie Uloh vyplyvajucich zo zakona SNR138/1991 Zb. o majetku obci v zneni
neskorsich predpisov,

- zabezpéovanie hospodarenia v mestskych lesoch,

- obstaravanie podkladov potrebnych pre nakladamejetkom mesta z evidencii vedenych
organmi Statu (kataster nehninesti a podobne) péid poziadaviek organov a inych organi-
zatnych zloZiek mesta,

- spracuvanie navrhov na vklady, zapisy, pozname&gné bremena v katastri nehriuiasti a
vykonavaniedalSich s tym savisiacich ukonov,

- zabezpéovanie aktualnej komplexnej evidencie hifatho a nehnufeého majetku mesta
a k majetku sa vahujucej dokumentacie,

- sledovanie a evidencia pohybu majetku mesta, matkimie, ubytok, zmeny v sprave a pre-
najme, zriadenie a zruSenie vecnych bremien a imyzhamnych skutmosti a poskytovanie
informacii o nich organom a ostatnym orgatigan zlozkam mesta,

- sledovanie a evidencia zmien majetku zverenémmn insobam a ich postupenie oddeleniu
financnému na zétovanie,

- vies’ evidenciu majetku a platnych zmlav mesta vifaovom systéme mesta,

- vykonava odpisovanie majetku mesta fadustanoveni zakona o dani z prijmov a poskyto-
vat’ podklady na jeho ziiovanie,

- navrhovd a zabezpmva' usporiadanie majetkovopravnychtahov a inej majetkovej
agendy sp6sobom najvyhodnejSim pre mesto,

- vyhotovovd navrhy zmllv o nakladani s majetkom uzatvaranyebktom,

- zastupové mesto v konaniach pred sudmi a inymi Statnymi ongia zabezp&va' kom-
plexnu pripravu pre konanie, gioajuc vypracovanim navrhu, realizovanim vSetkykbnav



priebehu prvostumvého, odvolacieho a mimoriadneho konania az poaignie pravoplat-
nosti a vykonaténosti rozhodnutia a jeho realizovania,

- posudzové& pravne moznosti usporiadania majetkovych sporoierom a predkladapri-
slusné navrhy, ak je to pre mesto vyhodnée,

- sledovd dodrziavanie zmluvnych podmienok o umiestnenianekl na objektoch a v prie-
storoch mesta,

- nedostatky zistené pri svoj&nnosti signalizové prislusSnym organom a Utvarom mesta a
predkladd navrhy na ich rieSenie,

- poskytovd pravne rady a informacie poslancom mestského pgitatstva ako aj zamest-
nancom mesta vo veciach tykajucich sa uloh mesta,

- vypracovavé navrhy na zé&atie konkurzného a resStrukturaléretho konania,

- navrhovd stratégiu Gelného a efektivneho vyuzivania majetku mesta apkexne zabez-
petova’ nakladanie s nim,

- vypracovava stanoviska a vyjadrenia k poziadavkam fyzickygtr&@nickych oséb na pre-
najom majetku mesta alebo jeho zverenie do spravy,

- zashova sa na fyzickom preberani alebo odovzdani majethsian

- sledovd a kontrolovd nakladanie s majetkom mesta zvereného do sprayypunalebo inej
formy uzivania pravnickym a fyzickym osobam v s@lab Statitom, zasadami hospodarenia
a nakladania s majetkom mesta a s podmienkami zmluv

- fyzicky overovd stav delimitovaného majetku a zabeapeat’ jeho premietnutie v delimi-
tatnom protokole,

- v spolupraci s prislusnymi organmi Statu a dotimi osobami pripravovwaa vypracovava
delimitatné protokoly nehnut@ého majetku,

- pripravova a komplexne zabez{i€ proces predaja a nadobudania mestského majetku vo
vSetkych formach (verejna drazba, verejna obchedrey, priamy predaj, prijatie darovaneé-
ho majetku a podobne), vratane spracovania naahirv a vykonu potrebnych akonov,

- zabezpét verejné obstaravanie v zmysle platnych pravnyehlpisov,
- nahlasf a zabezp#t prepis médii na mesto (vody, elektrickej energignu),

- zkashova® sa na stretnutiach spokenstiev vlastnikov bytov a nebytovych priestorov
v obytnych domoch, kde je mesto vlastnikom bytepaluviastnikom nebytovych priestorov,

- v suvislosti s predajom majetku mesta zabé&rgeho nasledné fyzické a protokolarne odo-
vzdanie budicemu vlastnikovi vratane dostupnej datacie,

- podavd odborné stanovisk& pred realizaciou investch akcii na zaklade poZiadania in-
vestora - spravcu majetku mesta,



- zashova’ sa na fyzickom preberani uk@mych investinych akciach zabezpavané
mesto alebo spravcovskymi organizaciami.

Clanok 16
Oddelenie Zivotného prostredia /ZP/

- veduci oddelenia
- referat Zivotného prostredia

- referat Uzemného planovania
- referat stavebného poriadku

- referat SFRB

Ulohou oddelenia je najma:

Samospravnéinnosti

- vybavovanie koreSpondencie fadbokynov alebo vSeobecnych postupov,

- prijimanie a zhroma¥ovanie ekonomickych, technickych alebo prevadzkbyyadkladov,

- vedenie evidencie, zaznamov, kartoték alebo prdoeko

- zistovanieciastkovych Statistickych udajov a ich sumarizacia,

- poskytovanie jednoduchych informécii o odbornyceratach,

- organizovanie a zabezfmvanie administrativnej a odbornej agendy.

- spracuvanie préladov, vykazov alebo Statistik,

- organizovanie a zabezfmvanie obstarvania prac, tovarov a sluzieblaqaatnych prav-
nych predpisov a spolupraca na vypracuvasti sétaznych podkladov,

- odborna praca spojena so zabé&ppanim podkladov na uzatvaranie zmlav,

- zabezpéovanie odbornej agendy spojenej so sprigtvpnim informacii,

- ziskavanie a spracuvanie informacii a vysvetleri y@rejnos, masmedialnu obldsalebo
iné institucie,

- metodickd a kontroln&innog’ registratirneho strediska na Useku spravy retisyra
u zamestnavala,

- odborna praca v suvislostierpanim finatnych prostriedkov z fondov EU, dotacii minis-

terstiev a od inych poskytoviitey,

- odborna Specializovana praca na Useku rétppania alebo financovania,

- tvorivé spracuvanie masmedialnej politiky a kooodianie vystupov k verejnosti,

- investiénacinnog’ pri priprave stavieb alebo technologickyetsti stavieb,

- tvorba stratégie riadenidudskych zdrojov (personalna oliasratane odmigvania)
u zamestnavala s rozmanitou kvalifikénou a profesijnou Struktirou zamestnancov,

- samostatna praca na Uuseku preverovania podnet@az@aosti obanov,

- samostatnd odborna pradca vo vecne vymedzenej iolslastospravy (agenda spojené
sc¢innog’ou rozp@tovych a prispevkovych organizacii — m.p. Bapogiasog’ou EKO-
BARD, a.s.).



- vykonavanie spravy na useku stavebného poriadkaraani obce — ohlasenia a nasledne
oznamenia drobnych stavieb, stavebnych Uprav aavdwch prac,
- koncepcia tvorby a ochrany Zivotného prostreditane vydavania rozhodnuti a dozornej

¢innosti na useku ochrany vod, ochrany ovzduSiatasshprirody alebo odpadového hos-
podarstva na urovni obce,

- tvorba koncegnych, metodickych a analytickych materialov na iiaxbce,
- tvorba koncepcie regionalneho rozvoja vo vymeegeblasti na Urovni obce (mesta),

- koordinovanie, organizovanie a vedenie pripraggkonavania a realizacie kontrolnych ak-
cii v pésobnosti samospravy,

- tvorba vSeobecne zavaznych pravnych predpisavaani samospravy,

- tvorba koncepcie rozvoja Uzemia a obstaravaneméoplanovacich podkladov a Uzemno-
planovacej dokumentacie mesta,

- priprava a vypracovavanie rozhodnuti pre udelsamsnych a orientaych cisiel na stav-
by pevne spojené so zemou,

- vydavanie potvrdenia pre Okresny Urad Bardejovastediny odbor o pridelenych supis-
nych a orienténych¢islach,

- zastupovanie mesta ako dotknutej obce a figuci organ v procese posudzovania vplyvov
na zZivotné prostredie,

- vyjadrova’ sa k Ziadostiam o watie pédy z PPF na stavebnu plochu,

- vyhotovovanie zavazného stanoviska mesta k prigawegj vystavbe na Uzemi mesta na
stavby, ktoré poviauju Specialne stavebné urady,

- z Uzemného lladiska podavwastanoviska k sprave a odpredaju majetku pre odiebkpra-
vy majetku MsU.

Preneseny vykon Statnej spravy

- koncepcia tvorby a ochrany Zivotného prostredéane vydavania rozhodnuti a dozornej
¢innosti na useku ochrany véd, ochrany ovzduSiarasgh prirody alebo odpadového
hospodarstva na Urovni obce na prvom stupni sphavri@nania,

- koordinovanie, kontrola a vykonavanie Statnej spmda& Usekoch Zivotného prostredia (Use-
ku ochrany véd, ochrany prirody, ochrany ovzdustipadového hospodarstva),
- vykonavanie spravy na useku stavebného poriadkirovni obce,

- samostatna odborna praca pri vykone Statnehoelst@ho dofadu  vykonavana
zamestnancom pri ziskani osobitneho kvalifiteého predpokladu,

- samostatna odborna praca a priprava rozhodnwywedzenej oblasti na Useku tzemného
rozhodovania a stavebného poriadku vratane vywdasinvykonavané zamestnancom po
ziskani osobitného kvalifikaého predpokladu na prvom stupni spravneho konania,

- koordinovanie, kontrola a vykonavanie Statnegsprna useku uzemného rozhodovania a
stavebného poriadku vykonavané zamestnancom pandistvalifikatného predpokladu,



- koordinovanie, kontrola a vykonavanie $tatnej epraa Gseku Statneho fondu rozvoja
byvania.

Clanok 17
Oddelenie vystavby

-veduci oddelenia
- referéat investinej pripravy a pamiatok

- referat realizacie investicii

Ulohou oddelenia je najma:

Samospravnéinnosti

koordinovanie, organizovanie a vedenie pripravykon@vania a realizacie kontrolnych
akcii v pdsobnosti samospravy,

tvorba vSeobecne zavaznych pravnych predpisovaailsamospravy

tvorba koncepcie regionalneho rozvoja vo vymedzehkgsti na urovni obce,

samostatnéd odborn& praca vo vecne vymedzenej ickdasbspravy - vystavba miest,

- odborn&innog’ na Useku regionalneho rozvoja za vymedzené odveemergetika

- samostatné vybavovanie agendy vo vymedzene] ggesamospravy pri priprave
a zabezp#mvani vykonu individualnych pravnych aktov

- samostatna praca na useku preverovania podnet@Z@osti obanov,
- samostatna kontrolr@nnog’ na Urovni samospravy vdenom rozsahu,

- tvorba koncepnych, metodickych a analytickych materiadlov na miabce,
- vykonavanie odbornejinnosti alebo ucelenej agendy regionalneho rozpojda prislus-

nych odvetvi na arovni obce,
- ¢lastana odborn&innog’ na Useku rozvoja mesta,

- spracuvanie préadov, vykazov alebo Statistik v samosprave ako lpodka riadenie, roz-
hodovanie alebo kontrolu,

- vybavovanie koreSpondencie ffagokynov alebo vSeobecnych postupov,
- poskytovanie informécii o odbornych agendach,

- ziskavanie a spracuvanie informacii a vysvetf@ei verejno§ masmedialnu oblédsalebo
iné institucie,



- metodicka a kontroln&nnog’ registratirneho strediska na Useku spravy regisyra
u zamestnavala,

- odborné Specializovana praca na Useku réippania alebo financovania,
- tvorivé spracuvanie masmedialnej politiky a kanodanie vystupov k verejnosti,

- tvorba stratégie riadeniaidskych zdrojov (personalna oltagratane odmigovania) u za-
mestnavatéa s rozmanitou kvalifikénou a profesijnou Struktirou,

- organizovanie a zabezfmyanie administrativnej a odbornej agendy,
- prijimanie a zhromaPovanie ekonomickych, technickych alebo prevadzkbyyedkladov.

- koordin&na a metodick&innog’ pri rozhodovani o efektivnom vynakladani prosikim/
Statneho fondu,

- koncegné a koordinéné zabezpmvanie sfiaznych podkladov s rozhodujucim vplyvom
na vysledok procesu verejného obstaravania,

- investEéna ¢innog’ pri priprave alebo uskutovani stavieb alebo technologickyéhasti
stavieb,

- technicky dozor nad stavbami a technologickyas’ami stavieb,
- vykonava obstaravanie verejnoprospesnych stavieb

- samostatna odborna praca v suvislostepanim finadnych prostriedkov z fondov EU,
dotacii z ministerstiev a od inych poskytovaie

- vypraclvanie analyz a planovanie procesov vejmem obstaravani,

- zabezpe&enie odbornej agendy spojenej so sprisbwanim informacii,

- samostatna odborna praca spojenda so zadmzmoem podkladov na uzatvaranie zmlav,
- registratura - spisova sluzba,

- technicky dozor nad drobnymi stavbami, stavebnyaimiavami, udrzZiavacimi pracami
a stavebnyméag’ami stavby

- organizovanie a zabezfmyvanie obstaravania prac, tovarov a sluzieblaoglatnych prav-
nych predpisov a spolupraca na vypracuvasti s#aznych podkladov,

- organizovanie a zabezfmyanie administrativnej a odbornej agendy vedueameestnanca,
- vedenie evidencie, zaznamov, kartoték alebo poibw,

- kreslenie grafickych dokumentov dadpredliohy.



Clanok 18
Oddelenie komunalnych &innosti a dopravy/KCaD/

- veduci oddelenia
- referat komunalny@mnosti a cestovného ruchu

- referat dopravy a Specialny stavebrag

Ulohou oddelenia je najma:

SAMOSPRAVNECINNOSTI:

- vybavovanie rutinnych odbornych agend ako podkiadiadenie, rozhodovanie, alebo kon-
trolu v samosprave,

- zabezpé&ovanie pisomnej agendy oddelenia, organov mestasaského Uradu, patriace do
posobnosti oddelenia, vypracovavanie odbornych laoidk a inych pisomnosti pre rokova-
nie mestského zastupittva a mestskej rady,

- zabezp&ovanie Gloh vyplyvajtcich z registratirneho poriadésU v Bardejove,
- spolupréaca z jednotlivymi komisiami MsZ,

- spracuvanie préadov, vykazov, alebo Statistik v samosprave akdlpddha riadenie, roz-
hodovanie, alebo kontrolu,

- zabezpe&ovanie, koordinaci&innosti pri spracovani, vedeni pasportov mestskyrhuni-
kacii, verejnej zelene, verejného osvetlenia, zadiexanie vedenial’alSich predpisanych
evidencii, registrov a pasportov,

- vypracovavanie Statistickych udajov v rozsahuopd®sti oddelenia,

- koordinacia a spolupraca s oddelenim dani agpkgl, tykajucu sa prvotnych podkladov
sltZiacich pre vyrub miestnych dani a spravnychlgikpv v pdsobnosti oddeleniaCtéD
(verejné priestranstvd, prekopavky ),

- vydavanie rozhodnuti o udeleni licencie na prekédanie vyhernych pristrojov pbal zak.

¢. 171/2005 Z. z. o hazardnych hrach a o zmene eéopniektorych zdkonov v zneni ne-
skorSich predpisov, zak. 145/1995 Z. z. o spravnych poplatkoch v znenkoes$ch predpi-
sov a spolupraca s prislusnymi organmi pri kontduldrziavania wenych podmienok,

- doh’ad a priprava podkladov na rozhodovanie na Useltanyg spotrebifia,

- koordinacia spolupréace v oblasti kontrola nawitkach , trhovych miestach a jednotlivych
predajniach tykajucich sa ochrany spotrdiaite ramci kompetencie oddelenia,



- vybavovanieciastkovych odbornych agend vo vymedzenej dblsamospravy ( napr. v
oblasti stavebného poriadku, Zivotného prostredia )

- vypracovavanie zavaznych stanovisk a vyjadrer@hom rieSeni a investiym zamerom,
respektive rozvojovym programom dotykajucej sa jmejezelene, verejného osvetlenia a
verejnych priestranstiev,

- zabezpe&ovanie podkladov, koordinacia a vypracovavanie misgch sprav na zasadnutia
MsR a MsZ a komisii pri MsZ v ramci kompetencie eldthia KCaD, poda planu prace
zasadnuti jednotlivych organov,

- zabezpe&ovanie prace na useku ochrany zelene na Urovnj obce

- riadenie, usméovanie a vykonavanie vecnej, odbornej kontroly ppst prac v sprave
verejnej zelene na Uzemi mesta, verejného osvatienerejnych priestranstiev okrem tych,
ktoré podliehaju zakond. 135/1961 Zb. o pozemnych komunikaciach (cestkpmav zneni
neskorsich predpisov,

- koordinovanie, zabezpenie a metodické usm@vaniecinnosti m.p. Bapos Bardejov, kto-
ry zabezpé&uje spravu a rozvoj verejno-prospesnych sluziebzsami mesta v oblasti:

- Upravy parkov a verejnej zelene,

- verejnych priestranstiev,

- verejného osvetlenia,

- pohrebnych sluzieb a prevadzkovania pohrebisk,

- spravy a udrzba MsK a parkovisk,

- spravy trhovych miest,
- Ciastkova odborn&innog’ na useku rozvoja obce ( napr. priprava podkladevppojekty,
zadavanie verejnych prac),

- zabezpe&ovanie, koordinaci&innosti a spoluprace s pravnickymi a fyzickymi cemoi v

oblasti patriacich do pésobnosti oddelenia (Uprnaaskov a verejnej zelene, verejnych prie-
stranstiev, verejného osvetlenia, pohrebnych gstuAerevadzkovania pohrebisk, spravy
a udrzba MsK a parkovisk, spravy trhovych miegjimealneho rozvoja a cestovného ruchu),

- koordinacia, vypracovavanie, zabezpeanie a usméovanie plnenia Gloh pri priprave
podkladov k zamerom na Useku hospodarskeho amelogrozvoja mesta Bardejov,

- koordinacia, vypracovavanie, zabepeanie a usméovanie plnenia Uloh pri priprave
podkladov v p6sobnosti oddelenia na Useku patepspoluprace a cestovného ruchu ),

- samostatna kontrolr@nnog’ na Urovni samospravy vdenom rozsahu,
- plnenie stanovenych uloh planu kontroltienosti v p6sobnosti oddelenia,
- vypracovavanie analyz a hodnotenie rozvoja mestha prislusnych odvetvi,

- vykonavanie odbornajinnosti, alebo ucelenej agendy regionalneho rozpo@a prislus-
nych odvetvi na arovni mesta,

- vykonavanie vnutornej kontroln&jnnosti,



- vykonavanie prac na useku preverovania podnesgazanosti obanov,
- vypracovavanie analyz a hodnotenie regionalnekweqja poda prislusnych odvetvi,

- vykonavanie odborngjinnosti vo vecne vymedzenej oblasti samospravy K M@HD, ve-
rejna zeld, verejné priestranstva, VO, cintoriny a vojnovely, regionalny rozvoj, partner-
ska spolupraca a cestovny ruch),

- koordinacia a usmgovanie podnikatiskychc¢innosti na izemi mesta v zaujme zabéape
vania potrieb obanov mesta a jeho rozvoja v rozsahu uloh samospcwrganov,

- vykonavanieiinnosti pri zabezp®vani investorskajinnosti v oblasti verejnej zelene a jej
technického vybavenia, verejného osvetlenia a mgcdj priestranstiev, mestskych cintorinov,
MsK, a spolupraca z dodavée a dalSimi investormi pri rieSeni inve&tiych programov a
akcii na usekoch v pésobnosti oddelenia,

- vykonavanie metodického usmewania a kontrolnefinnosti pri hospodarnom aéinom
pouziti finargnych prostriedkov mesta v ramci transferu pre Bgpos potia prislusnych
kapitol v ramci kompetencii oddelenialD a vedenie prislusnej evidencie pouzitée@a-
nia finartnych prostriedkov pd vecnej Struktury, v stlade s platnymi vSeobednynév-
nymi predpismi,

- tvorba koncegnych, metodickych a analytickych materialov na iiabce

- vykonavanie odbornejinnosti na Useku regionalneho rozvoja za vymedzahetvia na
arovni mesta,

- tvorba koncepcie regionalneho rozvoja vo vymeedgeblasti na Urovni mesta,
- tvorba koncepcie rozvoja mesta,

- koordinovanie, organizovanie a vedenie priprawgkonavania a realizacie kontrolnych ak-
cii v pésobnosti samospravy,

- tvorba vSeobecne zavaznych pravnych predpisavaani samospravy.

PRENESENY VYKON STATNEJ SPRAVY

- rozhodovanie v povmvacom konani v cestnej doprave v stanovenom rozgsaharovni
mesta alebo samostatné vykonavanie dozoru v olpestiadzkovania mestskej hromadnej
autobusovej dopravy,

- koordinovanie, usmeéovanie a sledovanie dodrzZiavanie podmienok pregnaiioh

acinnosti mesta v oblasti rozhodovania v pixacom konani v cestnej doprave, v oblasti
prevadzkovania mestskej hromadnej autobusovej ggpra Uzemi mesta v zaujme zabezpe-
covania potrieb okanov mesta a jeho rozvoja v rozsahu uloh samospcawrganov,

- vykonavaniginnosti Specialneho stavebného Uradu pre miesitielavé komunikéacie,



- samostatna odborna praca pri vykone Statnehetstého dozoru v oblasti cestnej dopravy
anad miestnymi ad@lovymi komunikaciami vykonavana zamestnancom piskani
osobitného kvalifikéného predpokladu,

2/ Tieto organizané utvary riadi priamo prednosta mestského Uradstggdnictvom vedu-
cich oddeleni.

Clanok 19
Zamestnanci pracujuci na Mestskom urade

1/ Prava a zakladné povinnosti zamestnancov preichjina Mestskom Urade sU upravené v
Zakonniku prace a ¥alSich predpisoch na jeho vykonanie, ako djl8ich vSeobecne za-
vaznych pravnych predpisoch a v Pracovhom poriadku.

2/ Prava a povinnosti zamestnancov su zapracovehé/t pracovnej zmluve, kolektivnej
zmluve, vo vnutroorganizaych normativno-pravnych aktoch, smerniciach, oizgnych
pokynoch, metodickych usmerneniach a prikazocmdtora.

Clanok 20
Odovzdavanie a preberanie funkcii

1/ Pri odovzdavani funkcie sa vyhotovi zapis o etpinenia uloh prislusného pracovného
useku, o spisoch, koreSpondencii, o stave fingrh prostriedkov a ostatnych majetkovych
hodnot.

2/ Zapis o odovzdani funkcie spracovava odovzdavaju
3/ Zapis o odovzdani funkcie podpisuju

a/ odovzdavajuci

b/ preberajuci

c/ bezprostredne nadriadeny vedlci zamestnanec.

4/ Pri odovzdavani funkcie so zodpovedimns za zverené hodnoty sa kiludodovzdania
uskut@ni ich mimoriadna inventarizacia. Inventarizace skuténuje za pritomnosti aj
zodpovedného zamestnanca oddelenia /spravy/ vyatorveci mestského dradu.

Clanok 21
Odborné komisie

1/ Primator zrid'uje na navrh prednostu mestského Uradu odbornéskofpracovné skupi-
ny/ staleho alebo dasného charakteru.

2/ Stalymi komisiami su

a/ Ustredna inventarizaa komisia



b/ mzdova komisia
c/ Skodova komisia
d/ komisia pre vyrdiovanie zaznamov /pisomnosti/.

3/ Dotasné komisiezriad'uje primator delovo na rieSenie problematiky ekonomického,
technického alebo socidlneho charakteru, respctakriadenie naridiuja pravne predpisy
/napr. zakon o verejnom obstaravani a pod./.

Clanok 22
Poéet zamestnancov

1/ Pa@et pracovnikov v ramci Organiga@ého poriadku Mestského Uradu v Bardejove sa regu-
luje prostrednictvom schvaleného objemu mzdovydstpiedkov v ramci rozpitu mesta na
prislusné obdobie.

2/ Odporéany pa@&et pracovnikov mesta je v prafitanom stave stanoveny v Orgarize]
Struktare Mestského Uradu v Bardejove.

3/ Celkovy priemerny evideny prepd@itany stav zamestnancov pracujtcich na MsUraod
organiz&nej Struktiry uvedenej v prilohe tohto poriadkul{33, u MDJ 7 a opatrovdigkej
sluzby 42.

Clanok 23

Vztahy k organizaciam, ku ktorym pIni mesto zakladatéska alebo zrial’ovatd’ska
funkciu

1/ Organizaciam, ku ktorym mesto vystupuje ako ad&té alebo zrid’ovatd’, mestsky urad
zabezpéuje administrativny vykorinnosti, ktoré savisia so zakladégkou alebo zridiova-
tel'skou funkciou a metodicky usnieije a koordinuje icltinnog’.

Cast’ IV.
SPISOVA SLUZBA, OBEH PiISOMNOSTI A POUZIVANIE PE CIATOK

Clanok 1
Spisova sluzba
1/ Za organizaciu a riadny chod spisovej sluzbynestskom Urade zodpovedaju jednotlivi
veduci oddeleni a prednosta mestského Uradu.

2/ Kazdy zamestnanec je povinny pozmegistratirny poriadok Mesta Bardejov a védie
spravne zaobchadza pridelenymi pisomnéami, Was ich vybavovéa zodpoveda za ich
ochranu.



3/ PodrobnejSie upravu evidovania, vyhotovovan@dgsielania, ozr@vania zaznamov -
spisov, prijem a triedenie zasielok, Wowanie a archivovanie zaznamov obsahuje Registra-
turny poriadok Mesta Bardejov.

Clanok 2
Obeh pisomnosti

1/ Na obehu pisomnosti sacadtuju jednotlivé oddelenia mestského Uradu, pre@nostst-
ského uradu a primétor, ktori pisomnosti vyhotaykpntrolujd, preskimavaju a schivgl.

2/ Obeh dtovnych dokladov podrobne upravuju Zasady obebiovinych dokladov.

Clanok 3
Petiatky

1/ Mestsky urad pouziva podlhovast&iptku s textom: "Mestsky urad Bardejov" v beZznom
koreSpondetnom styku.

2/ Okruhlu peiatku, ktora tvori kruh o priemere 36 mm, v ktoroja Statny znak SR, okolo
ktorého je kruhovy napis Mesto Bardejov sa poyaiyai vydavani rozhodnuti v spravnom
konani na Usekoch Statnej spravy, ktoré boli pem&sa mesto a v tiavom konani.

3/ Okruhlu péiatku, ktora tvori kruh o priemere 36 mm, v ktorge erb mesta, okolo ktoreé-
ho je kruhovy napis Mesto Bardejov pouzivaju ibgamy mesta.

4/ Peiatky su ozn&ované poradovyniislom a evidenciu o ich prideleni vedie zodpovedny
zamestnanec oddelenia vnatornych veci mestskeélgo.Ura
5/ Pouzivanie a ochrana uUradnycRiptok Mesta Bardejov sa upravuje v Registratirnom

poriadku Mestského uradu Bardejov.

Cast’ V.
OCHRANA MAJETKU MESTA

1/ Za ochranu objektov a zvereného majetku v suBmeSeobecne zavaznymi pravnymi
predpismi zodpoveda primétor, prednosta MsU, hlakatrolor, n&elnik mestskej policie,
veduci oddeleni, ako afalSi zamestnanci pracujici na Mestskom Urade satuz svojej
posobnosti.

2/ Zakladné v#ahy, prava a povinnosti zamestnancov pri ochrarsgethu mesta, objektov
mestského Uradu upravuje Smernica pre ochranu kndiétsta Bardejov.



Cast' VI.
ZAVERE CNE USTANOVENIA
1/ Vedudci zamestnanci mesta Bardejov sU povinnezadit oboznamenie podriadenych
zamestnancov s tymto organingm poriadkom a jeho zmenami a doplnkami najneskdr
30 dni odo da nadobudnutia jeho ¢iinnosti a u zamestnancov, ktori nastupuju do zamest
nia v deé nastupu do zamestnania.

2/ Organizé&ny poriadok Mestského Uradu v Bardejove je k disgibzamestnancom mesta u
veducich jednotlivych oddeleni, prednostu mestskétadu a u primatora, ktori st im po-
vinni umozni’ do neho nahliadnua tiez je dostupny gdacovou formou. Neoddelitaou
prilohou tohto poriadku je organiza Struktira mestskeho Uradu v grafickej podobe.

3/ Tento Organizmy poriadok Mestského Uradu v Bardejove nadobuglanas’ 1.7.2010.
ZruSuje sa Organizay poriadok Mestského Uradu schvaleny Mestskymup#ststvom
v Bardejove da 27.6.1996 v zneni jeho neskorSich zmien a doplnk

4/ Zmeny a doplnky Organizaého poriadku Mestského Uradu v Bardejove nadollgta)-
nog’ danom 1.11. 2012.

5/ Zmeny a doplnky Organizaého poriadku Mestského Uradu v Bardejove nadobl@a)-
nog’ dinom 1.7. 2014.

6/ Zmeny a doplnky Organizaého poriadku Mestského Uradu v Bardejove nadolitata)-
nog’ dinom 1.1. 2016.

7/ Zmeny a doplnky Organizaého poriadku Mestského Uradu v Bardejove nadolitata)-
nog’ dinom 1.7. 2019.

8/ Zmeny a doplnky Organizaého poriadku Mestského Uradu v Bardejove nadobla@a)-
nog’ diom 1.12. 2019.

9/ Zmeny a doplnky Organizaého poriadku Mestského Uradu v Bardejove nadobl@a)-
nog’ diom 1.11. 2020.

10/ Zmeny a doplnky Organizaého poriadku Mestského dradu v Bardejove nadolitdaj
acinnog’ dinom 1.6. 2021.

10/ Zmeny a doplnky Organizaého poriadku Mestského dradu v Bardejove nadolitdaj
acinnog’ dinom 1.1. 2022.

MUDr. Boris Hanus¢ak
primator mesta



Odkazy k textu:

D Zakon NR SR. 583/2004 Z. z. o rozptovych pravidlach Gzemnej samospravy a o zmene
a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorSielpisov

2 7akon SNR:. 138/1991 Zb. o majetku obci v zneni neskor$iekpisov

¥ zakon NR SRe. 553/2003 Z. z. 0 odmevani niektorych zamestnancov pri vykone prace
VO verejnom zaujme a o zmene a doplneni niektorgglonov v zneni neskorSich predpisov

%) zakong. 401/1998 Z. z. o poplatkoch za zis€ovanie ovzdusia v zneni neskorsich predpi-
sov
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