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Primator mesta Bardejov podla § 13 ods. 4 pism. d) zak. SNR ¢.369/1990 Zb. o
obecnom zriadeni v zneni neskorsich predpisov vy dd v a tento

ORGANIZACNY PORIADOK
Mestského traduv Bardejove

Uvodné ustanovenia

1/ Organiza¢ny poriadok Mestského tGradu v Bardejove (dalej aj ,,MsU* alebo ,Mestsky
urad®) je zdkladnou organizanou prdvnou normou a je zaviazny pre vsetkych zamestnancov
mesta pracujucich na Mestskom urade a organizacnych utvarov zaclenenych do Mestského
uradu. Zakladnou organizacnou normou mestskej policie je Organiza¢ny poriadok Mestskej
policie v Bardejove.

2/ Organizac¢ny poriadok upravuje vnitornu organizaciu a Struktiru Mestského uradu najmi
jeho organiza¢né Clenenie, posobnost’ a vnutornu pravomoc jednotlivych utvarov, zasady
riadenia, metody a formy prace, del'bu prace medzi jeho oddeleniami, zasady organizacne;j
Struktary Gradu a tiez ich vzajomné vzt'ahy.

Cast’ 1.
ORGANY MESTA A MESTSKY URAD

Clanok 1
Organy mesta a ich postavenie vo vzahu k Mestskému uradu

1/ Organmi mesta su:
a) mestské zastupitel'stvo
b) primator mesta.

2/ Ulohy organov mesta s vynimkou tych, ktoré su vo vyluénej kompetencii mestského
zastupitel'stva v rdmci svojej posobnosti zabezpecuje:

a) usek primatora,

b) Gsek prednostu.

3/ Do useku primatora patria:
a) zastupcovia primatora,
b) kanceléria primatora,
¢) Mestska policia v Bardejove (d’alej len “mestska policia”).

Clanok 2
Postavenie mestského zastupitel’stva

1/ Mestské zastupitel'stvo v Bardejove (d’alej aj ,,mestské zastupitel'stvo™ alebo ,,MsZ®) je
zastupitel'sky zbor mesta zlozeny z poslancov zvolenych v priamych volbach obyvatel'mi



mesta na Styri roky. Funk¢éné obdobie poslancov mestského zastupitel'stva sa konci zloZzenim
sl'ubu poslancov novozvoleného mestského zastupitel'stva.

2/ Mestské zastupitel'stvo rozhoduje o zakladnych otazkach zivota mesta.  Mestské
zastupitel'stvo vo vztahu k Mestskému tradu schvaluje rozpocet mesta na prislusny
kalendarny rok vratane Casti tykajucej sa Mestského turadu.

3/ Orgédnmi zriadenymi mestskym zastupitel’stvom su:

a) mestska rada ako iniciativny, vykonny a kontrolny organ,

b) komisie mestského zastupitel'stva ako poradné, iniciativne a kontrolné organy,

¢/ mestsky urad na zabezpecenie uloh vyplyvajucich zo zdkona SNR ¢&. 369/1990 Zb.
0 obecnom zriadeni v zneni neskorSich predpisov,

d/ mestska policia na zabezpeCenie uloh vyplyvajucich zo zakona SNR ¢. 564/1991 Zb.
0 obecnej policii v zneni neskorSich predpisov,

e/ dobrovolny hasi¢sky zbor mesta na plnenie tloh suvisiacich s likvidaciou poziarov a
vykonavanim zéchrannych prac.

Clanok 3
Postavenie primatora

1/ Primator mesta Bardejov (d’alej aj ,,primator) je Statutarnym organom mesta Bardejov.
Podpisuje rozhodnutia mesta, ktorych pisomné vyhotovenie vypracovava MsU.

2/ Primator vo vztahu k MsU vykonava a plni najmi tieto Glohy

a/ riadi pracu MsU,

b/ vymentiva a odvolava prednostu MsU

¢/ vymentva a odvolava riaditel'ov §kdl a Skolskych zariadeni na navrh rady skoly.

d/ rozhoduje o platovom zaradeni zamestnancov mesta, o vySke ich priplatkov v stlade
s osobitnymi predpismi® a Poriadkom odmefiovania, a systematizacii pracovnych miest
Zamestnancov mesta

e/ udeluje plnt moc k zastupovaniu Mesta Bardejov v pravnych zaleZitostiach,

f/ schvaluje podanie Zalob, trestnych ozndmeni, uzatvara a ukoncuje zmluvy s fyzickymi
a pravnickymi osobami.

g/ zvolava a vedie zasadnutia mestského zastupitel'stva a mestskej rady a podpisuje ich
uznesenia,

h/ uzatvéra

- pracovné zmluvy so zamestnancami mesta,

- dohody o pracach vykondvanych mimo pracovného pomeru,

ch/ rozhoduje o

- vSetkych veciach spravy mesta s vynimkou tych, ktoré st vo vyluénej kompetencii
mestského zastupitel'stva,

- personalnych a platovych nalezitostiach zamestnancov Mesta Bardejov a riaditelov
organizacii v zriad’ ovatel'skej posobnosti mesta,

- zasadnych stanoviskach pre rokovania presahujuce pdsobnost’ mesta,

- zahrani¢nych pracovnych cestach zamestnancov mesta Bardejov a riaditelov organizacii v
zriad’ovatel’'skej posobnosti mesta,

- tuzemskych pracovnych cestach priamo riadenych vedtcich zamestnancov,



- zriadeni krizového §tdbu mesta ako vykonného organu krizového riadenia pre pripravu na
obranu §tatu a v krizovych situdciach mimo ¢asu vojny a vojnového stavu,

- vo vztahu k MsU vykonava vsetky kompetencie, ktoré nie st zakonom alebo $tatitom
mesta vyhradené mestskému zastupitel'stvu,

- vydava pracovny poriadok MsU, organizaény poriadok MsU a poriadok odmefiovania
zamestnancov mesta, informuje mestské zastupitel'stvo o vydani a zmenach organiza¢ného
poriadku MsU.

3/ Primator moze rozhodovanim o pravach, pravom chranenych zaujmoch alebo
povinnostiach fyzickych a pravnickych osob v oblasti verejnej spravy pisomne poverit
zamestnanca mesta. Povereny zamestnanec mesta rozhoduje v mene mesta v rozsahu
vymedzenom v pisomnom povereni. (§13 ods. 5 zakon SNR ¢. 369/1990 Zb. o obecnom
zriadeni v zneni neskor$ich predpisov)

4/ Dalgie kompetencie primatora upravené v zakone SNR &. 369/1990 Zb. 0 obecnom zriadeni
v zneni neskorsich predpisov tym nie st dotknuté.

Clanok 4
Zastupcovia primatora

1/ Primatora zastupuju najviac dvaja zastupcovia primatora.

2/ Zastupcovia primatora st po celé svoje funkéné obdobie clenmi mestskej rady.

3/ Zastupcovia primatora zastupuju primatora v rozsahu uréenom primatorom v pisomnom
povereni.

4/ Ak zanikne mandat primatora pred uplynutim funkéného obdobia, plni tlohy primatora v
plnom rozsahu prvy zastupca primatora. Zastupovanie sa skonéi zlozenim sl'ubu
novozvoleného primatora.

Clanok 5
Postavenie hlavného kontrolora a utvaru hlavného kontrolora

1/ Hlavny kontrolor ma osobitné postavenie; je zamestnancom mesta, ale za svoju ¢innost’ sa

v plnom rozsahu zodpoveda mestskému zastupitel'stvu Hlavny kontrolor vykonava vo vztahu

k MsU kontrolnti &innost’ v zmysle ustanoveni zakona &.369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v

zneni neskor$ich predpisov ako aj podla osobitnych pravnych predpisov. Na plnenie tloh ma

vytvoreny samostatny organizacny Utvar.

2/ Hlavny kontrolor riadi a zodpoveda za ¢innost’ Gitvaru hlavného kontrolora.

3/ Utvar hlavného kontroléra, je su¢astou Mestského tiradu.

4/ Utvar hlavného kontroléra zabezpeduje odborné, administrativne a organizaéné veci

suvisiace s plnenim uloh hlavného kontrolora.

5/ Ulohou utvaru je najma:

- podielat’ sa na vypracovani analyz v ekonomickej oblasti pri navrhu rozpoc¢tu mesta
a zaverecnom ucte,

- spolupracovat’ s hlavnym kontrolorom pri predkladani spravy o kontrolnej ¢innosti za
uplynuly rok,

- podiel’at’ sa na kontrole plnenie tloh vyplyvajacich z uzneseni MsZ,

- zabezpeCovat’ agendu v zmysle registratirneho poriadku,

- vykonévat’ d’alSie administrativne tkony podl’a pokynov hlavného kontroléra,

- podielat sa na kontrole prijmov, vydavkov a finanénych operacii mesta a mestom
zriadenych rozpoctovych a prispevkovych organizacii,



- podielat sa na kontrole zdkonnosti, uUCinnosti, hospodarnosti a efektivnosti pri
hospodareni a nakladani s majetkom mesta,

- zabezpecCovat' podklady hlavnému kontrolorovi pri kontrole vybavovania staznosti
a peticii,

- podielat’ sa na kontrole dodrziavania nariadeni mesta a vS§eobecne zaviaznych pravnych
predpisov a internych noriem mesta.

Clanok 6
Vzt’ah ostatnych organov mesta k Mestskému uradu

1/ Mestska rada v Bardejove (dalej aj ,,mestska rada“ alebo ,,MsR*“) moze od Mestského
uradu pozadovat plnenie uloh prostrednictvom uzneseni, ktorymi odporuca primatorovi
plnenie ulohy alebo ho Ziada o prijatie opatreni a podobne.

2/ Vztah poslancov mestského zastupitel'stva k Mestskému uradu sa uskuto€fiuje najméi
prostrednictvom rokovani komisii mestského zastupitel'stva.

3/ Komisie mestského zastupitel'stva maju pravo pozadovat' od zamestnancov mesta odborné
podklady a organiza¢né zabezpecenie pre svoje rokovanie. Komisie mestského zastupitel'stva
svoje iniciativne navrhy a podnety predkladaji formou odporucania, alebo ako navrhy
a podnety priamo prislusnému veducemu organizacnej zlozky Mestského uradu.

4/ Mestsky trad spolupracuje s mestskou policiou pri vykone vSeobecne zaviznych nariadeni
mesta (dalej len ,,VZN* alebo ,nariadenie®), uzneseni mestského zastupitel’stva, mestskej
rady a rozhodnuti primatora mesta.

Cast I1.
ORGANIZACIA MESTSKEHO URADU

Clanok 1
Pravne postavenie Mestského uradu

1/ Mestsky urad zabezpeCuje  odborné,  administrativne a organizacné ¢innosti
mestského zastupitel'stva a primatora mesta, ako aj d’alSich organov zriadenych mestskym
zastupitel'stvom.

2/ Uradny nazov a sidlo mestského tradu je

Mestsky trad Bardejov

Radni¢né namestie €. 16

085 01 Bardejov

3/ Mestsky trad nema pravnu subjektivitu.

4/ Vnutornu organizaciu Mestského uradu urcuje primator

Clanok 2
Financovanie a hospodarenie Mestského uradu
Financovanie a hospodarenie Mestského tradu je sucastou rozpoctu mesta na prislusny

kalendarny rok a riadi sa osobitnymi predpismi'» 2 Zasadami rozpoétového hospodarenia
mesta a Zasadami hospodarenia a nakladania s majetkom mesta Bardejov.



Clanok 3
Hlavné ulohy Mestského uradu

1/ Mestsky urad v zaujme ob¢anov mesta plni llohy potrebné pre riadny vykon samospravy
a ¢innost’ organov mesta.

2/ Mestsky trad sulade s platnymi pravnymi predpismi najma

a/ zabezpeCuje pisomnu agendu vSetkych organov mesta a mestského zastupitel'stva, je
podateltiou a vypraviiou pisomnosti,

b/ vyhotovuje odborné podklady a pisomnosti na rokovanie mestského zastupitel'stva,
mestskej rady a komisii MsZ,

¢/ vypractva pisomné vyhotovenie vSetkych rozhodnuti mesta,

d/ vykonéva nariadenia, uznesenia mestského zastupitel'stva a rozhodnutia mesta,

e/ hospodari s majetkom, ktory mu bol zvereny v sulade s pravnymi predpismi,

f/ plni Glohy v oblasti Statistiky podl'a osobitného zdkona a vedie predpisané evidencie,
g/ plni tlohy civilnej ochrany,

h/ koordinuje ¢innost’ rozpoc¢tovych a prispevkovych organizécii zriadenych mestom a
vykondva rozbory ich ¢innosti.

3/ V ramci svojich tloh Mestsky urad vykondva a zabezpeCuje cinnosti k plneniu tloh
samospravy, v zmysle zakona SNR ¢. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorSich
predpisov.

4/ Mestsky urad plni Glohy pri vykone $tatnej spravy v oblastiach, ktoré boli osobitnymi
predpismi /zdkonmi/ prenesené na obce.

Clanok 4
Riadenie Mestského iradu
1/ Mestsky urad je tvoreny zamestnancami mesta.
2/ Pracu Mestského uradu riadi primator mesta.

3/ Na &ele Mestského tiradu je prednosta MsU, ktory vedie a organizuje jeho pracu

Clanok 5
Organizacna Struktira Mestského tiradu

1/ Organiza¢nu $trukturu mestského uradu urcuje primator mesta.

2/ Ulohy organov mesta s vynimkou tych, ktoré sii vo vyluénej kompetencii mestského
zastupitel'stva v ramci svojej posobnosti zabezpecuje:

a) usek primatora,

b) tsek prednostu.



3/ Do useku primatora patria:
a) zastupcovia primatora,
b) kanceléria priméatora,
c¢) mestska policia.

4/ Do useku prednostu patria:
a/ kancelaria prednostu
b/ odbor rozvoja mesta
¢/ odbor ekonomiky
d/ odbor skolstva a kultury
e/ samostatné oddelenia :

5/ Mestsky urad sa vnatorne ¢leni na tieto organizacné zlozky:
oddelenia, samostatné oddelenia, organizaéné Ttvary a zariadenia bez pravnej subjektivity

takto
a)

b)

d)

f)

9)
h)

6/ Odbor a samostatné oddelenie je zakladnou organiza¢nou zlozkou Mestského tradu. Odbor
sa Cleni na oddelenia a organizacné Utvary. Samostatné oddelenie a oddelenie sa ¢leni na
organiza¢né utvary a referaty Koordinuju ¢innost’ im podriadenych organiza¢nych zloZiek,

a/ oddelenie spravy vnutornych veci /SVV/
b/ oddelenie socidlne

Kancelaria primatora mesta
- sekretariat primatora
- utvar tlacovy a medzinarodnych vztahov
- referat personalistiky
Kancelaria prednostu
- sekretariat prednostu
- referat informatiky
- Gtvar pravny a priestupkov
- utvar stratégii a projektového manazmentu
Odbor rozvoja mesta
- oddelenie vystavby
- oddelenie Zivotného prostredia /ZP/
- SFRB
- oddelenie komunalnych ¢innosti a dopravy /KCaD/
- oddelenie spravy majetku /SM/
Odbor ekonomiky
- oddelenie financii
- oddelenie dani a poplatkov
Odbor Skolstva a kultary
- oddelenie Skolstva a Sportu
- Materske Skoly
- oddelenie kultary
- Kino Zriedlo
oddelenie spravy vnatornych veci /SVV/
- Referat Matrika
- Dobrovolny hasi¢sky zbor
oddelenie socialne
- Mestské detské jasle
utvar hlavného kontrolora

odbory, im podriadené



ktoré ho tvoria. Organizatny utvar a referat nie je samostatnou organizacnou zlozkou
Mestského uradu, okrem utvaru hlavného kontrolora mesta.

7/ Sucast'ou Mestského tradu je aj utvar hlavného kontroléra.

8/ Samostatné postavenie v ramci organizacnej Struktiry na urovni oddelenia ma kancelaria
primatora, a to - utvar tlaCovy a medzinarodnych vztahov,- sekretariat primatora,- referat
personalistiky, ktorti riadi priméator mesta. Na cele kancelarie primatora je veduci kancelarie,
ktorého vymenuva primator mesta. Samostatné postavenie na Urovni oddelenia ma
aj kancelaria prednostu Mestského turadu v Cleneni: - sekretariat prednostu, - referat
informatiky, - utvar pravny a priestupkov,- utvar stratégii a projektového manazmentu, ktory
je v priamom riadeni prednostu Mestského uradu.

9/ Zariadenia bez pravnej subjektivity v poOsobnosti jednotlivych organiza¢nych zloziek
Mestského tiradu su riadené nasledovne:

a) Do priamej riadiacej pOsobnosti samostatného oddelenia Skolstva a Sportu patria
nasledovné 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 Lipova 37, BNV, Bardejov.

b) Do priame;j riadiacej posobnosti samostatného oddelenia socialneho patri:

- Denné centrum, Bardejovsky Mihal'ov, Bardejov,
- Komunitné centrum Postarka, Postarka 112 A, Bardejov,
- Mestské detské jasle, Komenského 47, Bardejov.

¢) Do priamej riadiacej pdsobnosti samostatného oddelenia kultary patri:

- Kino Zriedlo, Bardejovské Kupele.

W

6/ Zakladnd organizatna schéma MsU tvori prilohu & 1 tohto poriadku a je jeho
neoddelite'nou stcast’ou.

7/ V stlade s tymto Organizaénym poriadkom su vypracované vSeobecné a odborné ¢innosti
odborov, samostatnych oddeleni, oddeleni a organizacnych utvarov, ktoré su podrobne
Specifikované v ich obsahovych néaplniach ¢innosti.

Clanok 6
Systém riadenia Mestského uradu

1/ Cinnost’ mestského tiradu sa riadi okrem vieobecne zaviznych pravnych predpisov,
Statitu mesta, organizaénych poriadkov, nariadeni mesta aj sustavou internych
organiza¢nych noriem, smernic, organizacnych pokynov, metodickych usmerneni a prikazov
primatora a prednostu mestského uradu.

2/ Hlavnymi organiza¢nymi normami su:
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a/ Statt mesta

b/ Organizacny poriadok samospravy

¢/ Organiza¢ny poriadok mestského uradu

d/ Organiza¢ny poriadok mestskej policie

e/ Pracovny poriadok

f/ Z4sady o hospodareni a nakladani s majetkom mesta

g/ Zasady rozpoctového hospodarenia mesta

h/ Smernica primatora mesta ¢. 9/2008 0 obehu u¢tovnych dokladov
ch/ Registratarny poriadok

3/ Evidenciu organiza¢nych internych noriem a smernic vedie oddelenie vnatornych veci
Mestského uradu.
4/ Na mestskom urade sa uplatiuju tieto formy riadenia:

a) pracovné porady,

b) interné normativne akty, vydavané primatorom mesta, alebo prednostom Mestského
uradu. Interné normativne akty su:

- sSmernica primatora,

- prikaz primatora,

- organiza¢ny pokyn prednostu

- metodické usmernenie prednostu

- prikaz prednostu

5/ Pracovné porady sluzia na prenos, ukladanie a kontrolu plnenia ulozenych pracovnych
uloh.  Pracovné porady zvolava primator, prednosta a veduci organizaénych zloziek
mestského uradu uvedenych v Casti Il, ¢l. 5 ods. 5 a 6 tohto poriadku - vedtci odboru ako aj
vedici oddelenia zacleneného do odboru, vedici samostatného oddelenia, veduci
organizacné¢ho Uutvaru, vedici zariadenia bez prévnej subjektivity a veduci kancelarie
primatora. Z pracovnych pordd zabezpeci zvolavatel porady vyhotovenie pisomného
zdznamu, z ktorého bude zrejmy termin plnenia tlohy a subjekt zodpovedny za jej splnenie.

6/ Clenovia vedenia Mestského uradu su: primator, zastupcovia primétora, hlavny kontrolor,
prednosta, nacelnik mestskej policie, vedtaci odboru ekonomiky, veduaci odboru rozvoja mesta
mestského uradu a veduci kanceldrie primatora. Na poradu vedenia mdze primator prizyva
podla potreby d’alSich vedicich zamestnancov mesta a riaditelov organizacii zriadenych
alebo zalozenych Mestom Bardejov.

Clanok 7
Stupne riadenia a typy funkénych miest

1/ Na Mestskom turade su tieto stupne riadenia:
a/ primator mesta,
b/ prednosta MsU,
¢/ veduci odborov,
d/ veduci oddeleni,
e/ veduci organiza¢nych Gtvarov a veduci zariadeni bez pravnej subjektivity.
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2/ Vytvaranie d’alSich organiza¢nych stupnov riadenia je v kompetencii primatora mesta.
3/ Na Mestskom urade st tieto typy funkénych miest:

- veduci zamestnanec v zmysle ¢l. 3 Pracovného poriadku

- referent

- referent — $pecialista

4/ Prednosta MsU zodpoveda za vykon funkcie primatorovi mesta.

5/ Na ¢ele odboru, samostatného oddelenia, oddelenia, organizaéného utvaru a zariadenia bez
pravnej subjektivity je veduci, ktorého vymenava a odvolava primator mesta. Organizacny
utvar alebo zariadenia bez pravnej subjektivity, na Cele ktorého nie je ustanoveny veduci,
zodpoveda najblizSie nadriadenému vedicemu zamestnancovi v ramci organizacnej zlozky,
do ktorej je utvar resp. zariadenie organizacne zaclenené.

5/ Prednostovi MsU zodpovedajii za vykon funkcie veduci odborov, vedici samostatnych
oddeleni, ako aj veduci organizacnych utvarov a veduci zariadeni bez pravnej subjektivity,
zamestnanci referatov, organiza¢nych utvarov a zariadeni bez pravnej subjektivity, na Cele
ktorych nie je ustanoveny veduci, za¢lenenych do kancelarie prednostu.

6/ Vedicemu odboru zodpovedaju za vykon funkcie veduci oddeleni, veduci organizaéného
utvaru a veduci zariadenia bez pravnej subjektivity, ktoré su zaclenené do odboru.

7/ Vedicemu samostatného oddelenia a oddelenia zodpovedaji za vykon funkcie vedtci
organizaénych utvarov, vedici zariadeni bez pravnej subjektivity a vSetci zamestnanci
referatov, organizacnych utvarov a zariadeni bez pravnej subjektivity, na ¢ele ktorych nie je
ustanoveny veduci, ktoré st do daného oddelenia zaclenené.

8/ Vediucemu organizaéného utvaru avedicemu zariadenia bez pravnej subjektivity
zodpovedaju za vykon funkcie vSetci zamestnanci, Ktori st do danej organizacnej zlozky
zacCleneni.

9/ Specialisti a referenti na oddeleniach zodpovedajii za vykon funkcie vediicemu oddelenia.
Specialisti a zamestnanci na organizaénych tutvaroch alebo v zariadeniach bez pravnej
subjektivity zodpovedaju za vykon funkcie vedicemu utvaru a na organizaénych utvaroch
alebo zariadeniach bez pravnej subjektivity, na Cele ktorych nie je ustanoveny veduci,
zodpovedaju za vykon funkcie najblizSie nadriadenému veducemu zamestnancovi v ramci
organizac¢nej zlozky, do ktorej je Gtvar resp. zariadenie organizacne zaclenené.

10/ Veduci organizacnych tGtvarov a vedici zariadeni bez pravnej subjektivity zodpovedaju
za vykon funkcie vedicemu zamestnancovi organizacnej zlozky pod ktorti organizacne patria.
11/ Veduci odborov, samostatnych oddeleni, oddeleni, veduci organiza¢nych utvarov a veduci
zariadeni bez pravnej subjektivity zodpovedaju za plnenie tloh odborov, samostatnych
oddeleni, oddeleni, organizanych utvarov a zariadeni bez pravnej subjektivity a za vykon
prace zamestnancov ktorych riadia.

12/ Veducich odborov, samostatnych oddeleni, oddeleni a veducich organizaénych utvarov a
zariadeni bez pravnej subjektivity pocas ich nepritomnosti zastupuji nimi povereni
zastupcovia V zmysle €. 11 tohto poriadku

Clanok 8
Prednosta

1/ Mestsky trad vedie a jeho pracu organizuje prednosta. Prednostu vymenuva a odvolava
primator.

2/ Funkciu prednostu MsU méze vykonavat’ iba obéan, ktory mé vysokoskolské vzdelanie.

3/ Prednosta MsU je zamestnancom mesta a za svoju ¢innost’ zodpoveda primatorovi mesta.
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4/ Prednostu MsU zastupuje pocas jeho nepritomnosti na zaklade pisomného poverenia
prednostom povereny veduci odboru alebo veduci samostatného oddelenia. Poverenie je na
dobu neur¢ita, resp. na dobu uréiti. Pri zastupovani prednostu MsU ho uréeny zistupca
zastupuje v plnom rozsahu jeho kompetencii, okrem néavrhov tykajucich sa pracovno-
pravnych vzt'ahov a odmeiiovania zamestnancov.

5/ Prednosta MsU plni najmi tieto Glohy:
a/ vedie Mestsky trad, organizuje a usmernuje jeho pracu, zodpoveda za ¢innost’ Mestského

uradu a plni Glohy spojené s odbornym, organizacnym a technickym zabezpecenim jeho
¢innosti,

b/ organizuje a kontroluje hospodarsku a spravnu c¢innost' oddeleni Mestského uradu,
koordinuje odbornt1 a metodicku ¢innost’ v riadenom useku,

¢/ podava navrhy na zmenu organizacného usporiadania Mestského uradu,

d/ priamo riadi vedacich odborov a veducich samostatnych oddeleni Mestského uradu,

e/ vypracuva pracovné naplne nim priamo riadenych zamestnancov,

f/ vydava organiza¢né pokyny a metodické usmernenia prednostu ako vnitroorganiza¢né
riadiace akty,

g/ zabezpeCuje spolupracu s organizaciami v zriad'ovatel'skej  alebo zakladatel'skej
pOsobnosti mesta,

h/ rozhoduje o tuzemskych pracovnych cestach vsetkych zamestnancov,

ch/ zabezpecuje realizaciu tloh ulozenych priamo primatorom a loh ulozenych uzneseniami
mestského zastupitel'stva vratane uloh, ktorych plnenie vyzaduje si€innost’ jednotlivych
oddeleni Mestského uradu,

i/ kontroluje plnenie uloh ulozenych poradou primdtora a navrhuje opatrenia za ich
neplnenie,

J/ predkladéd primatorovi navrh na upravu platovych nalezitosti zamestnancov mesta a navrh
na odmenu zamestnancom za aktivitu pri plneni uloh v stilade s Poriadkom odmenovania,

k/ predkladd materidly na rokovanie mestskej rady a mestského zastupitel'stva v rozsahu
stanovenom primatorom a v sulade s planom zasadnuti tychto organov,

1/ zabezpecuje pre poslancov mestského zastupitel'stva nevyhnutnu organiza¢nu a materidlno-
technickll pomoc v suvislosti s ich ulohami v mestskej rade, v mestskom zastupitel'stve a
v komisiach mestského zastupitel'stva,

m/ predkladd primatorovi podklady v oblasti personalnej a pracovnopravnej agendy
Zamestnancov mesta,

n/ na zaklade osobitného poverenia primatora prenaSa primatorom urc¢ené€ tlohy, zabezpecuje
a vykonava koordina¢nu c¢innost u zastupcov primdtora, hlavného kontrolora mesta,
nacelnika mestskej policie a v pravnickych osobéch zriadenych alebo zaloZenych mestom
v pripade, Ze primator im tieto ulohy neukladé priamo.

6/ V dobe nepritomnosti primatora a zastupcu primatora je prednosta opravneny vykonavat
aj pracovné ¢innosti Statutarneho organu na zaklade pisomného poverenia primatorom alebo
zastupcom primatora.

7/ Pokial' tento organiza¢ny poriadok nevymedzi prislusnost pre vykonanie niektorych
¢innosti, vybavuje vec odbor, oddelenie, organiza¢ny utvar alebo zariadenie bez pravnej
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subjektivity, ktoré obvykle pribuzné ¢innosti vykonava. V spornych pripadoch rozhoduje
prednosta MsU.

Clanok 9
Veduci odboru

(1) Veduci odboru zodpoveda za ¢innost’ odboru.
(2) Veduci odboru najma:
a) priamo riadi
- veducich oddeleni a zariadeni bez pravnej subjektivity patriacich organiza¢ne do odboru a
zodpoveda za ich ¢innost,
- zamestnancov odboru, ktori nie st v riadiacej posobnosti veduceho oddelenia a zodpoveda
za ich ¢innost’.
b) metodicky usmeriiuje a koordinuje pracovné ¢innosti riadené¢ho odboru,
c) zabezpecuje
- spolupracu v rdmci kompetencii riadené¢ho odboru s organmi verejnej spravy, organmi
mesta, organizaciami v zriad’ovatel'skej alebo zakladatel'skej posobnosti mesta a ostatnymi
organiza¢nymi zlozkami mesta,
- dodrziavanie vSeobecne platnych pravnych predpisov,
- poskytuje sucinnost pri kontrolnych akciach a presetrovani staznosti a peticit,
- podava navrhy na systemizaciu pracovnych miest zamestnancov odboru.
d) zodpoveda za
- rieSenie a realizaciu uloh mestského uradu patriacich do jeho posobnosti,
- ucelné a hospodarne vyuzivanie pridelenych rozpoctovych prostriedkov,
- pouzitie pridelenych finanénych prostriedkov na plnenie uloh v sulade so schvéalenym
rozpoctom,
- dodrziavanie podmienok na ochranu utajovanych skuto¢nosti v rdmci odboru,
- vCasnost, spravnost’ a komplexnost plnenia uloh vyplyvajucich z operativnej porady
primatora a prednostu,
- vypracuvanie stanovisk, internych predpisov, odbornych usmerneni a metodickych pokynov
Vv riadenej oblasti,
- pripomienkovanie v§eobecne zavaznych nariadeni a riadenych dokumentov,
e) vykonava
- spracuvanie materialov a stanovisk v riadenej oblasti,
- kontrolnt ¢innost’ v ramcei odboru, vratane jednotlivych foriem finanénej kontroly.
f) odborné konzultacie stvisiace s odbornymi ¢innostami odboru,
g) personalne ¢innosti vo¢i zamestnancom prislusného odboru, najméa
- hodnotenie pracovného vykonu,
- navrh na platové zaradenie,
- navrh na systemizaciu pracovnych miest nim priamo riadenych zamestnancov.
h) vypracuva
- pracovné naplne nim priamo riadenych zamestnancov,
- ndvrhy na vSeobecne zavdzné nariadenia tykajlice sa pracovnych c¢innosti prislusného
odboru.
1) plni d’alSie ulohy podl'a rozhodnutia primatora alebo prednostu, pricom podrobnosti st
upravené v pracovnej naplni vedaceho odboru.
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Clanok 10
Vediici oddelenia, veduci organiza¢ného ttvaru a vedici zariadenia bez pravnej subjektivity

(1) Na cele samostatného oddelenia, oddelenia, organiza¢ného ttvaru a zariadenia bez pravne;j
subjektivity v zmysle ¢asti 11, ¢l. 4 a5 tohto poriadku je veduci, ktory riadi a zodpoveda za
¢innost’ nim riadenej organizacnej zlozky. Vymenuva a odvolava ho primator mesta.

(2) Veduaci samostatného oddelenia, oddelenia, organiza¢ného utvaru a veduci zariadenia bez
pravnej subjektivity najma:

a) priamo riadi zamestnancov samostatného oddelenia, oddelenia, organizacného utvaru
a zariadenia bez pravnej subjektivity a zodpoveda za ich ¢innost’,

b) metodicky usmernuje, koordinuje a kontroluje pracovné ¢innosti riadeného samostatného
oddelenia, oddelenia, organiza¢ného titvaru a zariadenia bez pravnej subjektivity,

c) zabezpecuje

- spolupracu v ramci kompetencii riadeného samostatného oddelenia, oddelenia,
organiza¢ného Utvaru a zariadenia bez pravnej subjektivity s orgdnmi mesta, organizaciami v
zriad'ovatel'skej pdsobnosti mesta, ostatnymi organizaénymi zlozkami mesta, VUC, organmi
verejnej spravy,

- dodrziavanie platnych pravnych predpisov \% ramci samostatného
oddelenia, oddelenia, organiza¢ného titvaru a zariadenia bez pravnej subjektivity.

d) poskytuje sucinnost’ pri kontrolnych akciach a presetrovani staznosti,

e) podava navrhy na systemizaciu pracovnych miest zamestnancov Samostatného
oddelenia, oddelenia, organiza¢ného titvaru a zariadenia bez pravnej subjektivity,

f) zodpoveda za

- rieSenie a realizaciu uloh mestského uradu patriacich do jeho pdsobnosti,

- uelné a hospodarne vyuZzivanie a dodrziavanie pridelenych rozpoc¢tovych prostriedkov,

- dodrziavanie finan¢nej a rozpoctovej discipliny,

- organizaciu obehu uc¢tovnych dokladov,

- dodrziavanie podmienok na ochranu utajovanych skutocnosti samostatného
oddelenia, oddelenia, organiza¢ného ttvaru a zariadenia bez pravnej subjektivity,

- vcasnost, spravnost’ a komplexnost’ plnenia uloh operativnej porady prednostu a porad
primatora mesta,

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

- pripravu a pripomienkovanie v§eobecne zaviznych nariadeni a riadenych dokumentov,

- vybavovanie staznosti, peticii a podnetov, predmetovo adresovanych do Cinnosti nim
riadeného samostatného oddelenia, oddelenia, organiza¢ného utvaru a zariadenia bez pravne;j
subjektivity.

g) vykonava

- spracivanie materialov a stanovisk v riadenej oblasti,

- kontrolnii ¢innost v ramci samostatného oddelenia, oddelenia, organizacného utvaru
a zariadenia bez pravnej subjektivity,

h) vypracuva

- pracovné naplne nim priamo riadenych zamestnancov,

- ndvrhy na vSeobecne zavdzné nariadenia tykajlice sa pracovnych cinnosti prislusného
oddelenia,
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- navrhy riadenej dokumentacie.
1) plni d’alSie tlohy podl'a rozhodnutia primatora alebo prednostu.

(3) Personalne ¢innosti vo¢i zamestnancom prislusného samostatného oddelenia, oddelenia,
organiza¢ného Utvaru a zariadenia bez pravnej subjektivity vykonava najblizSie nadriadeny
veduci zamestnanec v ramci organizacnej zlozky, do ktorej je utvar organizacne zacleneny.
Tieto Cinnosti nezabezpecCuje veduci organizacného Utvaru a vedlci zariadenia bez pravnej
subjektivity. Persondlne c¢innosti vo vztahu knim riadenym zamestnancom namiesto
veduceho organizaéného utvaru a veduceho zariadenia bez pravnej subjektivity vykonava
jeho priamo nadriadeny vedulci zamestnanec.

(4) Pod personalnymi ¢innost’ami sa rozumie najma:
- navrh platového zaradenia,
- navrh na odmenu.

Clanok 11
Zastupca veduceho zamestnanca

1/ Na tucely zastupovania poc¢as nepritomnosti v praci je vedici zamestnanec povinny urcit’
zastupcu, pokial’ nema ustanoveného staleho zastupcu. Zastupovany vedici zamestnanec je
povinny informovat’ svojho zastupcu o celkovom stave plnenia uloh organizac¢nej zlozky,
ktora riadi, o jeho pravach a povinnostiach. Je povinny ho upozornit’ na dolezité okolnosti a
skutoCnosti stvisiace so zabezpeCovanim uloh  organizacnej zlozky. Po skonceni
zastupovania je zastupca povinny informovat’ o stave plnenia tloh.

2/ V pripade, ze ide o nepritomnost’ dlhsiu ako Styri tyzdne, vyhotovuje sa pisomny zdznam 0
stave plnenia uloh organizacnej zlozky, v ktorom sa d’alej uvedie aké ulohy je potrebné v
najblizSom obdobi riesit, ako aj d’alSie skutoCnosti nevyhnutné na efektivne riadenie
organizacnej zlozky. Zapis podpisuje odovzdavajlci a preberajici.

3/ Zamestnancovi, ktory zastupuje vediceho zamestnanca v celom rozsahu Cinnosti suvisle
dlhSie ako Styri tyZdne a zastupovanie nie je sucastou jeho pracovnych povinnosti
vyplyvajicich z pracovnej zmluvy, patri od prvého dia zastupovania priplatok za
zastupovanie vo vyske priplatku za riadenie zastupovaného vediceho zamestnanca..

Cast II1.
OBSAH CINNOSTI ORGANIZACNYCH ZLOZIEK MESTSKEHO URADU

Clanok 1
Kancelaria primatora mesta

1/ Kancelaria primatora mesta ma osobitné samostatné postavenie na urovni oddelenia, je
priamo riadena primatorom mesta, na Cele kancelarie primatora je veduci kancelarie, ktory
vedie a organizuje jeho pracu a cleni sa na

- utvar tlacovy a medzinarodnych vzt'ahov,

- sekretariat primétora,

- referat personalistiky.
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2/ Ulohou kancelarie primatora mesta je najmé:

- zabezpeCovanie organizacnych, informacnych a evidencnych prac v kancelarii primatora
mesta a zastupcov primatora mesta,

- ziskavanie a spracuvanie informacii a vysvetleni pre verejnost, masmedialnu oblast’ a iné
institacie,

- koordina¢na a metodickd ¢innost’ v rdmci vyuzivania finanénych prostriedkov z verejnych
zdrojov a zo $trukturalnych nastrojov EU,

- tvorba koncepcie rozvoja mesta, priprava zamerov, programov a projektov rozvoja mesta,
Skolskych a socialnych zariadeni v zriad’ovatel'skej pdsobnosti mesta,

- organizovanie vSetkych porad primdtora mesta,

- evidencia doSlej posty adresovanej primatorovi a zdstupcom primatora mesta
a sledovanie jej vybavovania,

- priprava pozvanok na pracovné rokovania primatora a zastupcov primatora mesta a ich
organizacné zabezpecenie,

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

- spolupraca a podiel'anie sa na priprave materialov na rokovanie organov mesta — komisie
mestského zastupitel'stva, rokovania mestskej rady a mestského zastupitel'stva,

- vedenie evidencie ziadosti o spristupnenie informdcii v zmysle zakona ¢. 211/2000 Z. z. o
slobodnom pristupe k informaciam v zneni neskorsich predpisov,

- prijimanie a zabezpecovanie oficidlnych hosti a pracovnych navstev,

- prijimanie a zabezpecovanie zahrani¢nych navstev,

- protokolarne zabezpecovanie oficidlnych prijati domacich a zahraniénych delegacii mesta,

- zabezpecovanie sluzobnych ciest primatora a zastupcov primatora mesta,

- vedenie evidencie zahrani¢nych sluzobnych ciest zamestnancov mesta,

- zabezpecCovanie komplexnej persondlnej prace /vznik, priebeh a ukoncenie pracovného
pomeru/ a naslednd priprava a vyhotoveni podkladov odmenovania zamestnancov pri vykone
prace vo verejnom zaujme,

- pripravnd a koordinac¢na cinnost, nasledne zabezpeCovanie realizcie projektov mesta
v spolupraci s Uradom prace, socialnych veci a rodiny i Fondom socialneho rozvoja v oblasti
verejno-prospesnych prac, aktivaénych a dobrovol'nickych prac,

- vykonavanie d’alSich ¢innosti podl'a pokynov primdtora zabezpecujucich riadny chod
kancelarii primatora a zastupcov primatora mesta.

Clanok 2
Kancelaria prednostu mestského uradu

1/ Kancelaria prednostu mestského uradu ma osobitné samostatné postavenie vo vnutornej
Struktire Mestského tiradu na drovni oddelenia, je priamo riadend prednostom Mestského
uradu a ¢leni sa na

- sekretariat prednostu,

- referat informatiky,

- Gitvar pravny a priestupkov,

- Utvar stratégii a projektového manazmentu.

2/ Ulohou kancelarie prednostu mestského uradu je najmi:
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- zabezpecCovanie organizacnych, informac¢nych a evidenénych prac v kancelarii prednostu
Mestského tiradu,

- prijimanie oficidlnych hosti a navstev,

- organizovanie vSetkych porad prednostu Mestského uradu (zapisnice a kontrola tloh),

- evidencia doSlej poSty adresovanej prednostovi Mestského uradu a sledovanie jej
vybavovania,

- ucast’ na rokovaniach MsR a MsZ, kde zamestnankyna kancelarie plni tilohu zapisovatel’ky
a vyhotovuje z tychto rokovani uznesenia MsR a MsZ a zapisnice,

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

- priprava kompletnych materialov zo zasadnuti MsR a MsZ pre elektronicku archivéciu,

- Vedenie agendy interpelacii poslancov MsZ, postupenie interpelacii prislusSnym oddeleniam
MsU a organizaciam na vybavenie a sledovanie ich vybavenia,

- spolupraca a ucast’ sa na priprave materidlov na rokovanie organov mesta,

- zverejnovanie informacii zo zasadnuti MsZ na internete v zmysle zédkona ¢. 211/2000 Z. z.
o slobodnom pristupe k informaciam v zneni neskorsich predpisov,

- vedenie evidencie tuzemskych sluzobnych ciest zamestnancov mesta,

- vykonavanie dalSich ¢innosti zabezpecujicich riadny chod sekretariatu prednostu
Mestského tiradu podl'a pokynov prednostu Mestského tradu.

- budovanie a zabezpeCovanie fungovania vSetkych zloziek informac¢ného systému mesta
(hardware, software, LAN, data, e-mail, www), ako i ostatného software (kancelarsky SW a
ostatné data v digitalnej forme — zbierky zdkonov, elektronické slovniky a pod.),

- ziskavanie digitilnych dat z existujticich zdrojov (MsU, spravcovské organizacie, $tatna
sprava, spolupracujice organizacie, dodavatelia a ini ),

- plnenie uloh na tuseku zavadzania a efektivneho vyuzivania vypoctovej techniky a
programového vybavenia vyuzivaného pri ¢innosti oddeleni a referatov miestneho uradu a
vykonavanie funkcie spravcu lokélnej pocitacovej siete a serverov s operaénymi,
databazovymi a komunika¢nymi systémami,

- zabezpecovanie servisu a prevadzky hardware a software Mestského uradu

- zabezpeCovanie digitalizacie dat, konverzie dat, zdlohovanie dat (tvorba digitalnych
datovych archivov) a analyzy dat, antivirové opatrenia

- plnenie tloh v oblasti informacénej bezpecnosti, vymena spotrebného materialu a nahradnych
dielov k vypoctovej technike

- nakup nového hardware, software a ostatnych informaénych technolégii, sprava koncovych
uzlov internetu a komunikacnej siete

- zabezpecovanie bezporuchového chodu telekomunikacnej siete

- tvorba a aktualizicia koncepcie budovania Mestského informaéného systému / d’alej len
MIS/

zabezpecovanie aktualizécie jednotlivych podsystémov v nadvéznosti na zmenu legislativy
evidencia hardware a software, vypracovanie podkladov pre inventarizaciu a vyrad’ovanie,

- vykonavanie prezentanych, publika¢nych a grafickych préac pre potreby mesta

- zabezpeCovanie elektronickej komunikacie Mestského uradu s okolim, Skolenia a
poradenstvo pre uzivatelov MIS

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

- diagnostikovanie a nasledné odstrafiovanie chyby pocitacovych systémov a sieti, priprava a
predkladanie zasad a postupov prednostovi Mestského tradu za t¢elom prevencie zlyhania
pocitacovych systémov

- zabezpecovanie pravnej agendy vratane zastupovania zamestnavatela v sidnych sporoch

- tvorba vSeobecne zavidznych pravnych predpisov na Grovni samospravy

- koordinovanie a zabezpecovanie volieb, referenda alebo miestneho hlasovania
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vypractuvanie podkladov pre zasadné akty riadenia pre Statutarny orgén v zmysle zédkona
SNR €. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorsich predpisov

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

vypracovavanie pravnych stanovisk v oblasti samospravy

poskytovanie pravneho poradenstva vo vymedzenej oblasti na Grovni zamestnavatela
koordinacia cCinnosti oddeleni spojena so sledovanim dodrziavania postupu pri
uplatiiovani Zéasad o prijimani a vybavovani staznosti a peticii

vedenie dokumentacie pravnych predpisov, pravnych noriem mesta, centralnej evidenciu
vSetkych zmluv mesta,

zabezpecovanie odbornej agendy spojenej so spristupiiovanim informacii,

kontrola uzneseni prijimanych MsZ s legislativnymi normami,

vybavovanie agendy na useku prevencie kriminality a priestupkov a zabezpecCovanie
pripravy a vykonu individudlnych pravnych aktov,

prejedndvanie priestupkov v pdsobnosti mesta podla zak. ¢. 369/1990 Zb. o obecnom
zriadeni v zneni neskorsich predpisov,

prejednavanie priestupkov a spravnych deliktov, ktoré podla osobitnych predpisov patria
do pdosobnosti samospravy,

zabezpecovanie sucinnosti so subjektmi prevencie v ramci verejnej spravy, policajnym
zborom, mimovladnymi organizaciami a inymi subjektmi,

podiel’at’ sa na tvorbe a hodnoteni preventivnych aktivit v spolupraci s mestskou policiou,
uskutocnovat’ konzulta¢nu ¢innost’ v oblasti prevencie kriminality.

sledovanie informacii o moZnostiach &erpania prostriedkov z fondov EU, dotacii
ministerstiev a inych zdrojov v zaujme skvalitnenia rozvoja mesta Bardejov,

centrdlna evidencia projektov a projektovych zdmerov, vratane ich publicity na webovej
stranke mesta,

koordinacnd, metodickd a poradenskd Ccinnost jednotlivym oddeleniam v rdmci
vyuzivania finanénych prostriedkov z vonkajsich zdrojov,

komunikdcia a spolupraca s externymi dodavatel'mi v pripade, Ze sa Mesto rozhodne pre
takuto formu zabezpecenia projektu,

zabezpecovanie implementacie schvélenych projektov v stlade s moZnostami Mesta
internym alebo externym spdsobom.

Clanok 3
Odbory mestského tiradu

1. Odbory mestského turadu st zdkladnymi organiza€nymi zlozkami v zmysle Casti II, €l. 5
ods. 6 tohto poriadku na cele s veducimi odborov. Jednotlivé odbory medzi sebou
uzko spolupracuju pri plneni uloh, ktoré pre nich vyplyvaja z platnej pravnej Gpravy a
obsahovej néplne ¢innosti jednotlivych odborov mestského tiradu.

2. Odbory plnia na svojom useku ulohy, ktoré pre ich zamestnancov vyplyvaji z naplne
prace, najma:

- zabezpecuju pisomnu agendu vSetkych organov samospravy mesta,

- pripravuju a zabezpe€uji odborné podklady a iné pisomnosti na rokovanie mestského
zastupitel'stva,

- pripravyji a vypracuvajui pisomné vyhotovenia vSetkych rozhodnuti primatora
vydavanych v spravnom konani,

- pripravuju navrhy vSeobecne zaviaznych nariadeni mesta,
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- koordinuju ¢innost’ rozpoc¢tovych a prispevkovych organizacii mesta, podnikatel'skych a
ostatnych subjektov mesta,

- organizacno-technicky zabezpecuju plnenie uloh Statnej spravy prenesenych na mesto.

3. Odbory plnia aj d’alsie ulohy, ktoré im ulozi prednosta uradu, primator, pokial’ to ma
uzku spitost’ s obsahovou naplilou toho ktorého odboru alebo oddelenia mestského
uradu.

4. Odbory mestského uradu na svojom useku realizuju vykon rozhodnutia mesta, a to za
pripadnej suc¢innosti s ostatnymi odbormi, oddeleniami a mestskou policiou, pripadne
s d’al$imi Statnymi organmi.

5. Niektor¢ odbory sa ¢lenia na oddelenia.

6. V organizacii a riadeni prace odborov mestského tiradu sa musia uplatiovat’ najma tieto
zakladné principy:

a) spolupraca odborov pri vykone svojej ¢innosti najmd v otazkach, ktoré patria do
pravomoci dvoch alebo aj viacerych odborov,

b) koordinacia stanovisk,

¢) rieSenie sporov pri zabezpecovani pracovnych uloh — vedicimi odborov.

7. Spory medzi odbormi sa predovsetkym rieSia dohodou, ak neddjde k dohode, rozhodne
prednosta Mestského tradu.

Clanok 4
Oddelenia mestského uradu

1/ Oddelenia mestského Gradu su zakladnymi organiza¢nymi zlozkami v zmysle casti II, ¢l. 5
ods. 6 tohto poriadku na ¢ele s vedticimi oddeleni. Oddelenia v $truktire Mestského uradu sa
delia na samostatné oddelenia a oddelenia zaclenené do odborov. Jednotlivé oddelenia sa
¢lenia na organizacné Utvary a referaty.

Jednotlivé oddelenia medzi sebou izko spolupracuju pri plneni uloh, ktoré pre ne vyplyvaja
z obsahovej naplne ¢innosti jednotlivych oddeleni mestského tiradu.

2/ Zamestnanci na oddeleniach plnia ulohy, ktoré pre nich vyplyvaji z naplne prace, najma

a/ zabezpecuju pisomnu agendu vSetkych organov samospravy mesta,

b/ pripravuju a zabezpecuju odborné podklady a iné pisomnosti na rokovanie mestského
zastupitel'stva a mestskej rady,

¢/ pripravuji a vypracuvaju pisomné vyhotovenia vSetkych  rozhodnuti primatora
vydavanych v spravnom konant,

d/ pripravuju navrhy vSeobecne zavdznych nariadeni mesta,

e/ koordinuju a kontroluju ¢innost’ zariadeni mesta a prispevkovych organizicii mesta,

f/ organizacno-technicky zabezpecuju plnenie uloh §tatnej spravy prenesenych na mesto.

3/ Oddelenia plnia aj d’alSie tlohy, ktoré im ulozi prednosta Mestského tradu alebo primator,
pokial’ to ma uzku spétost’ s obsahovou napliou prislusného oddelenia mestského tiradu.

4/ Oddelenia mestského uradu na svojom tuseku realizujii vykon rozhodnuti mesta, a to za
pripadnej sucinnosti s ostatnymi oddeleniami, mestskou policiou, pripadne s dalSimi
Statnymi orgdnmi.

5/ V organizacii a riadeni prace oddeleni mestského tradu sa uplatiuju tieto zakladné
principy

a/ spolupraca oddeleni pri vykone svojej Cinnosti najmd v  otazkach, ktoré patria do

pravomoci dvoch alebo aj viacerych oddeleni,
b/ koordinacia stanovisk,
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¢/ rieSenie sporov pri zabezpecovani pracovnych uloh vedacimi oddeleni.

6/ Spory medzi oddeleniami sa predovsetkym riesia dohodou, ak neddjde k dohode rozhodne
prednosta Mestského tradu.

Clanok 5
Organizacny tutvar a zariadenie bez pravnej subjektivity

1) Organiza¢ny utvar a zariadenie bez pravnej subjektivity je organizacna zlozka Mestského
uradu, ktora tvori sucast’ jeho zakladnych organizaénych zlozZiek, ur¢enych v zmysle Casti II,
¢l. 5 ods. 6 tohto poriadku, a ktorého ¢innost’ riadi veduci atvaru resp. veduci zariadenia.

2) Organiza¢ny utvar alebo zariadenie bez pravnej subjektivity, na cele ktorého nie je
ustanoveny veduci, zodpoveda vedicemu odboru alebo vedicemu oddelenia, do ktorého je
organizaéne zaclenené v zmysle Casti II. ¢1. 7 ods. 5 tohto poriadku.

3) Vedicemu organiza¢ného utvaru avedicemu zariadenia bez pravnej subjektivity
zodpovedaju za vykon funkcie vSetci zamestnanci, ktori su do danej organizacnej zlozky
zacleneni v zmysle Casti II, ¢l. 7 ods. 8 tohto poriadku.

4) Osobitné postaveniec ma utvar hlavného kontroldra, ktory je samostatnou organizacnou
zlozkou, zaclenenou do organizacnej Struktury mestského tradu

5) Zamestnanci na organiza¢nych utvaroch a zariadeniach bez pravnej subjektivity plnia
ulohy, ktoré pre nich vyplyvaju z naplne prace, najmi
a/ zabezpecuju pisomnu agendu vsetkych orgdnov samospravy mesta,
b/ pripravuji a zabezpecuji odborné podklady a iné pisomnosti na rokovanie mestského
zastupitel'stva a mestskej rady,
¢/ pripravuju a vypracuvaju pisomné vyhotovenia vSetkych rozhodnuti primatora
vydéavanych v sprdvnom konani,
d/ pripravuji navrhy vSeobecne zavéznych nariadeni mesta,
e/ koordinuju a kontrolujt ¢innost’ zariadeni mesta a prispevkovych organizécii mesta,
f/ organizacno-technicky zabezpe€uju plnenie tloh Statnej spravy prenesenych na mesto.

6/ Organizac¢né utvary a zariadenia bez pravnej subjektivity plnia aj d’alSie ulohy, ktoré im
ulozi prednosta Mestského Uradu alebo primator, pokial to méa tzku spitost’ s obsahovou
naplnou prislusného organizatného utvaru resp. zariadenia v ramci organizacnej zlozky,
Vv ktorej st zaclenené

7/ V organizacii a riadeni prace organiza¢ného utvaru a zariadenia bez pravnej subjektivity sa
uplatiiuja tieto zakladné principy

a/ spolupraca s ostatnymi organizaénymi zlozkami mestského uradu pri vykone svojej
¢innosti,

b/ koordinécia stanovisk.

8/ Spory medzi organizaénymi zlozkami mestského uradu sa predovsetkym riesia dohodou,
ak nedo6jde k dohode rozhodne prednosta Mestského tiradu.

Clanok 6
Odbor rozvoja mesta
- Veduci odboru
- Oddelenie spravy majetku
- oddelenie komunalnych ¢innosti a dopravy
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- oddelenie zivotného prostredia
- oddelenie vystavby
Ulohou odboru je najma:
priamo koordinovat’ ¢innost’
- oddeleni a zariadeni bez pravnej subjektivity patriacich organiza¢ne do odboru a zodpoveda
za ich ¢innost’,
- zamestnancov odboru, ktori nie su v riadiacej posobnosti vediceho oddelenia
- metodicky usmeriiuje a koordinuje pracovné ¢innosti riaden¢ho odboru,
zabezpecuje
- Spolupracu v ramci kompetencii riadeného odboru s orgdnmi verejnej spravy, organmi
mesta, organizaciami v zriad’ovatel'skej alebo zakladateI'skej posobnosti mesta a ostatnymi
organizacnymi zlozkami mesta,
- dodrziavanie vSeobecne platnych pravnych predpisov,
- poskytuje sucinnost’ pri kontrolnych akcidch a presetrovani st'aznosti a peticii,
- podava navrhy na systemizaciu pracovnych miest zamestnancov odboru.
zodpoveda za
- rieSenie a realizaciu uloh mestského uradu patriacich do jeho posobnosti,
- uCelné a hospodarne vyuzivanie pridelenych rozpoétovych prostriedkov,
- pouzitie pridelenych financnych prostriedkov na plnenie uloh v sulade so schvéalenym
rozpoctom,
- dodrziavanie podmienok na ochranu utajovanych skuto¢nosti v ramci odboru
- vcasnost, spravnost a komplexnost’ plnenia uloh vyplyvajlicich z porady primatora
a prednostu,
- vypracuvanie stanovisk, internych predpisov, odbornych usmerneni a metodickych pokynov
Vv riadenej oblasti,
- pripomienkovanie vS§eobecne zavédznych nariadeni a riadenych dokumentov,
- za predprojektovu fazu a fazu implementacie pri jednotlivych rozvojovych projektoch spolu
s inymi ¢lenmi realiza¢ného timu,
- za monitoring, vizualizaciu a propagaciu projektov podporenych zo Strukturalnych fondov
EU,
- spolupracuje s ekonomickym odborom pri zabezpeCovani platobnych postupov a financnej
kontroly projektov podporenych zo $trukturalnych fondov EU,
- nadvézuje kontakty s potencialnymi investormi a prispieva k zaisteniu ich styku s orgdnmi
mesta a d’al§imi inStiticiami na Gzemi mesta,
vykonava
- spracuvanie materidlov a stanovisk v riadenej oblasti,
- kontrolnu ¢innost’ v ramci odboru, vratane jednotlivych foriem finanénej kontroly.
- vykonava funkciu koordinatora za mesto v réznych projektoch mesta ktoré st v pdsobnosti
odboru
- odborné konzultacie stvisiace s odbornymi ¢innost'ami odboru,
- personalne ¢innosti vo¢i zamestnancom prislusného odboru, najma
- hodnotenie pracovného vykonu,
- navrh na platové zaradenie,
- navrh na systemizaciu pracovnych miest nim priamo riadenych zamestnancov.
vypracuva
- pracovné naplne nim priamo riadenych zamestnancov,
- ndvrhy na vSeobecne zavdzné nariadenia tykajiice sa pracovnych ¢innosti prisluSného
odboru.
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- plni d’alSie tilohy podl'a rozhodnutia priméatora alebo prednostu

koordinuje

- Spolupracu s utvarom stratégii a projektového manazmentu Mestského tradu

- stanoviska oddeleni, zaclenenych do odboru k materidlom na pracovné rokovania a
kompletizuje podklady pre primatora na tieto rokovania.

- zabezpeCuje pravidelné kontakty a spolupracu, koordinaciu ¢innosti s externymi
ekonomickymi a podnikatel'skymi agentirami zaoberajucimi sa ekonomickym rozvojom,

pripravuje
- podklady pre publicistické a verejné vystipenia primatora,

Clanok 7
Odbor ekonomiky

- Vedtci odboru

- Oddelenie financii

- oddelenie dani a poplatkov

Ulohou odboru je najmé:

priamo koordinovat’ ¢innost’:

- oddeleni a zariadeni bez pravnej subjektivity patriacich organiza¢ne do odboru a zodpoveda
za ich ¢innost,

- zamestnancov odboru, ktori nie st v riadiacej posobnosti vediiceho oddelenia

- metodicky usmernuje a koordinuje pracovné ¢innosti riadené¢ho odboru,

Zabezpecuje:

- spolupracu v rdmci kompetencii riaden¢ho odboru s orgadnmi verejnej spravy, organmi
mesta, organizaciami v zriad’ovatel'skej alebo zakladatel'skej posobnosti mesta a ostatnymi
organiza¢nymi zlozkami mesta,

-- spolupracu s Ministerstvom financii SR a Ministerstvom vnutra SR v oblasti

rozpoctu a uctovnej evidencie,

- dodrziavanie vSeobecne platnych pravnych predpisov,

- poskytuje su¢innost’ pri kontrolnych akcidch a presSetrovani st’aznosti a peticii,

- podava navrhy na systemizaciu pracovnych miest zamestnancov odboru.
zodpoveda za:

- financovanie mesta v salade s rozpoétovymi pravidlami a ostathymi predpismi

upravujacimi rozpoctové a finanéné hospodarenie,

- kontrolu plnenia rozpoétu mesta, vypracovanie sprav o plneni rozpoctu,

- spracovanie analyz pre zostavenie rozpoctu,

- vypracovanie navrhov rozpoétu,

- vypracovanie a evidenciu zmeny rozpoctu, rozpo¢tovych opatrent,

- na tseku finanénych operacii zodpoveda za spravovanie finanéného majetku mesta,

- finan¢né usporiadanie hospodarenia mesta, navrhovanie sposobu rozdelenia prebytku,

resp. vyrovnanie schodku hospodarenia,

- rieSenie a realizaciu loh mestského tradu patriacich do jeho pdsobnosti,

- ucelné a hospodarne vyuzivanie pridelenych rozpoctovych prostriedkov,

- pouzitie pridelenych finan¢nych prostriedkov na plnenie tloh v sulade so schvalenym
rozpoctom,

- zostavovanie uctovnych vykazov mesta,

- sledovanie a uiétovanie dotécii zo SR,

- inventarizaciu zavazkov a pohradavok,
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- tvorbu vseobecne zavaznych nariadeni na aseku miestnych dani a poplatkov

- dodrziavanie podmienok na ochranu utajovanych skuto¢nosti v ramci odboru

- vcasnost’, spravnost a komplexnost’ plnenia uloh vyplyvajucich z porady priméatora
a prednostu,

- vypracuvanie stanovisk, internych predpisov, odbornych usmerneni a metodickych pokynov
Vv riadenej oblasti,

- pripomienkovanie vSeobecne zavdznych nariadeni a riadenych dokumentov,

- za predprojektovu fazu a fazu implementacie pri jednotlivych rozvojovych projektoch spolu
s inymi ¢lenmi realiza¢ného timu,

- Za monitoring, vizualizaciu a propagéaciu projektov podporenych zo Strukturdlnych fondov
EU,

- spolupracuje s ekonomickym odborom pri zabezpecovani platobnych postupov a finan¢ne;j
kontroly projektov podporenych zo $trukturalnych fondov EU,

- nadvizuje kontakty s potencidlnymi investormi a prispieva k zaisteniu ich styku s organmi
mesta a d’al§imi inStiticiami na izemi mesta,

Vykonava:

- spracuvanie materidlov a stanovisk v riadenej oblasti,

- kontrolnu ¢innost’ v ramci odboru, vratane jednotlivych foriem finan¢nej kontroly.

- vykonava funkciu koordinatora za mesto v r6znych projektoch mesta ktoré su v posobnosti
odboru

- odborné konzultacie stvisiace s odbornymi ¢innost'ami odboru,

- personalne ¢innosti vo¢i zamestnancom prislusného odboru, najméa

- hodnotenie pracovného vykonu,

- navrh na platové zaradenie,

- navrh na systemizaciu pracovnych miest nim priamo riadenych zamestnancov.

Vypracuva:

- pracovné naplne nim priamo riadenych zamestnancov,

- ndvrhy na vSeobecne zavdzné nariadenia tykajlice sa pracovnych ¢innosti prislu§Sného
odboru.

- plni d’alSie tlohy podl'a rozhodnutia primatora alebo prednostu

Koordinuje:

- Spolupracu s Gtvarom stratégii a projektového manazmentu Mestského tiradu

- stanoviska oddeleni, zaclenenych do odboru k materidlom na pracovné rokovania a
kompletizuje podklady pre priméatora na tieto rokovania.

- zabezpeCuje pravidelné kontakty a spolupracu, koordinaciu cinnosti s externymi
ekonomickymi a podnikatel'skymi agentirami zaoberajicimi sa ekonomickym rozvojom,

Pripravuje:
- podklady pre publicistické a verejné vystapenia primatora,

Clanok 8
Odbor $kolstva a kultury
- Veduci odboru
- Oddelenie skolstva a $portu
- oddelenie kultary
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Ulohou odboru je najmé:
priamo koordinovat’ ¢innost’:
- oddeleni a zariadeni bez pravnej subjektivity patriacich organiza¢ne do odboru a zodpoveda
za ich ¢innost’,
- zamestnancov odboru, ktori nie su v riadiacej posobnosti vediceho oddelenia
- metodicky usmeriiuje a koordinuje pracovné ¢innosti riadené¢ho odboru,
- v oblasti metodického usmernovania zakladnych $kol v zriad’ovatel'skej posobnosti Mesta
Bardejov
Zabezpecuje:
- vydavanie pedagogicko-organizac¢né pokynov pre riaditel’ky materskych $kol,
- spracovanie koncepcnych zamerov skvalitiovania technického a materialového stavu
na objektoch materskych $kol.
- spracovavanie projekty a koncepéné zamery mesta Vv oblasti rozvoja telesnej
kultary a sportovisk,
- spolupracu v rdmci kompetencii riadené¢ho odboru s orgdnmi verejnej spravy, organmi
mesta, organizaciami v zriad’ovatel'skej alebo zakladateI'skej posobnosti mesta a ostatnymi
organiza¢nymi zlozkami mesta,
- dodrziavanie vSeobecne platnych pravnych predpisov,
- poskytuje suc¢innost’ pri kontrolnych akciach a preSetrovani st'aznosti a peticii,
- podava navrhy na systemizaciu pracovnych miest zamestnancov odboru.
zodpoveda za:
- spracovavanie statistickych zistovani vykazov o materskej skole a skolskej jedalni.
- rieSenie a realizaciu tloh mestského uradu patriacich do jeho posobnosti,
- icelné a hospodarne vyuzivanie pridelenych rozpocétovych prostriedkov,
- pouzitie pridelenych financnych prostriedkov na plnenie uloh v sulade so schvalenym
rozpoctom,
- samostatné zabezpecenie a realizovanie kultarnych podujati alebo vzdelavacich podujati,
programovych a produkénych cinnosti v kultarnych zariadeniach, v osvetovych
zariadeniach alebo v ucelovych rekreacnych zariadeniach,
- zabezpecovanie sprostredkovanych kultarnych podujati ( napr. vystipenie umeleckych
telies, pripadne inych organiza¢nych zoskupeni),
- dodrziavanie podmienok na ochranu utajovanych skuto¢nosti v ramci odboru
- vcasnost, spravnost a komplexnost’ plnenia uloh vyplyvajicich z porady primatora
a prednostu,
- vypractvanie stanovisk, internych predpisov, odbornych usmerneni a metodickych pokynov
v riadenej oblasti,
- tvorbu a pripomienkovanie vSeobecne zavaznych nariadeni a riadenych dokumentov,
- za predprojektovi fazu a fazu implementacie pri jednotlivych rozvojovych projektoch spolu
s inymi ¢lenmi realizaéného timu,
- za monitoring, vizualizciu a propagéaciu projektov podporenych zo Strukturalnych fondov
EU,
- spolupracuje s ekonomickym odborom pri zabezpecovani platobnych postupov a financnej
kontroly projektov podporenych zo $trukturalnych fondov EU,
- nadvizuje kontakty s potencidlnymi investormi a prispieva k zaisteniu ich styku s orgdnmi
mesta a d’alSimi institliciami na izemi mesta,
Vykonava:
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- §tatnu spravu v druhom stupni vo veciach, v ktorych v prvom stupni rozhodol riaditel
zakladnej skoly,

- Vydavanie organiza¢né pokynov pre riaditel'ov §kol a Skolskych zariadeni, najma
pedagogicko-organiza¢né pokyny na prislusny skolsky rok,

- spracuvanie materidlov a stanovisk v riadenej oblasti,

- kontrolnu ¢innost’ v ramci odboru, vratane jednotlivych foriem finan¢nej kontroly.

- vykonava funkciu koordinatora za mesto v roznych projektoch mesta ktoré st v pésobnosti

odboru

- odborné konzultacie stvisiace s odbornymi ¢innostami odboru,

- personalne ¢innosti vo¢i zamestnancom prislusného odboru, najma

- hodnotenie pracovného vykonu,

- navrh na platové zaradenie,

- navrh na systemizéciu pracovnych miest nim priamo riadenych zamestnancov.

Vypracuva:

- pracovné naplne nim priamo riadenych zamestnancov,

- navrhy na vSeobecne zavdzné nariadenia tykajuce sa pracovnych cinnosti prislusného

odboru.

- plni d’alSie tlohy podl'a rozhodnutia primatora alebo prednostu

Koordinuje:

- Spolupracu s Gtvarom stratégii a projektového manazmentu Mestského tiradu

- stanoviska oddeleni, zaclenenych do odboru k materidlom na pracovné rokovania a
kompletizuje podklady pre primatora na tieto rokovania.

- zabezpeCuje pravidelné kontakty a spolupracu, koordinaciu ¢innosti s externymi
ekonomickymi a podnikatel'skymi agentiirami zaoberajicimi sa ekonomickym rozvojom,

pripravuje :
- podklady pre publicistické a verejné vystipenia primatora,

Clanok 9
Oddelenie spravy vnatornych veci / SVV/

- veduci oddelenia

- referat organizacny a evidencie obyvatel’stva

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

- dobrovol'ny hasi¢sky zbor

Ulohou oddelenia je najmi:

Samospravne ¢innosti:

- vedenie odbornej agendy podatelne a registratury,

- vedenie evidencie zmluv, staznosti a peticii,

- vykonavanie prac stvisiacich s rokovanim MsZ, MsR a prisluSnych komisii MsZ,

- vedenie odbornej agendy spojenej so spristupiiovanim informaécii,

- organizovanie a zabezpeCovanie obstaravania prac, tovarov asluzieb podla platnych
pravnych predpisov v¢itane verejného obstaravania,

- zabezpecovanie spravy majetku,



26

- komplexné zabezpeCovanie uctovnickych agend, rozpoctovanie a financovanie, pokladni¢na
éinnost’,

- zabezpeCovanie upratovacich prac a autodopravy,

- tvorba vSeobecne zavdznych nariadenti,

- zabezpeCovanie uloh suvisiacich s ¢innost'ou dobrovol'ného hasi¢ského zboru mesta,

- zabezpeCovanie opatreni na obdobie brannej pohotovosti $tatu,

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

- vedenie dokumentécie civilnej ochrany a zabezpecovanie uloh CO,

- tvorba protipoziarnych opatreni a vedenie prislusnej dokumentacie,

- vedenie evidencie obyvatel'stva a hlaseni do registra obyvatel'ov Slovenskej republiky,
- zabezpecovanie sucinnosti s organmi Statnej spravy a inymi v zmysle legislativy,

- osvedcovanie odpisov listin a podpisov na listinach

Preneseny vykon Statnej spravy

- koordinovanie a zabezpecovanie volieb, referenda alebo hlasovania,

- vedenie matrik a rozhodovacia ¢innost’ na prvom stupni spravneho konania,

- rozpoc¢tovanie a uctovanie finanénych prostriedkov ur¢enych na thradu nakladov
prenesen¢ho vykonu Statnej spravy na viacerych tisekoch

Clanok 10

Oddelenie socialne

- veduci oddelenia
- referéat starostlivosti o rodinu, deti a byvanie
- referat socidlnych sluzieb
- mestské detské jasle
- Denné centrum, Bardejovsky Mihal'ov a Komunitné centrum Postarka

Ulohou oddelenia je najmi:

- viest prisluSni evidenciu na Useku byvania, najmd evidenciu Ziadatelov o pridelenie
mestského bytu v zmysle podmienok uvedenych v Pravidlach obsadzovania mestskych bytov
aprislusnych vnutornych predpisov MsU, VZN ¢&. 117/2011 o podmienkach najmu
V najomnych bytoch,

- vybavovat’, preSetrovat’ a podavat’ pisomné spravy o podanych st'aznostiach ob&anov,

- dohliadat’ na pravne konanie vo veciach vypovedi najmov a vymahania nedoplatkov za
najomné nad zmluvnym poverencom,

- pripravovat’ podklady k Ziadostiam na odktpenie najomnych bytov, o suhlas na podnajom
a k vzajomnej vymene bytov,

- spolupracovat’ so spravcovskou spolo¢nostou Bardbyt, s.r.o., ktora zabezpeCuje spravu
bytov na izemi mesta Bardejov,

- vypracuvat’ interné zasady, smernice a v§eobecné zavazné nariadenia,

- vykonavat' vyhl'adavaciu sluzbu, terénnu pracu, spracovanie podkladov potrebnych pre
vydanie navykon rozhodnutia osobitného prijemcu, hospodarenie a evidencia pouZitia
finan¢nych prostriedkov vratane ich zac¢tovania danej rodine a iradom prace, socialnych veci
a rodiny,
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- nakladat’ s odobratymi rodinnymi pridavkami od rodin, v ktorych deti zanedbavaji povinnu
Skolsku dochadzku nad 15 neospravedlnenych hodin, ndkup Skolskych potrieb, zabezpecenie
Skolského stravovania, nakup potravin, oSatenie, hygienické potreby a pod.
- vykonavat’ monitoring o potrebe a rozsahu socidlnej pomoci 'udom v hmotnej a socialnej
nudzi,
- spolupracovat’ s iradom prace socialnych veci a rodiny — odborom socialnych veci,
- spracovat’ administrativu pre dotacie na stravu a Skolské potreby pre zakladné a materské
Skoly,
- vykonavat’ opatrenia, organizovat’ programy, spolupdsobit’, poskytovat pomoc a finan¢né
prispevky, utvarat’ podmienky na pracu s komunitou, vyjadrovat’ sa k spdsobu zivota fyzickej
osoby a plnit’” d’al$ie Glohy podla zakona ¢. 305/2005 Z. z. 0 socialnopravnej ochrane deti
a 0 socialnej kuratele a 0 zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorsich predpisov,
- poskytovat’ a zabezpeCovat' poskytovanie socialnych sluzieb pre socidlne odkazanych
obcanov,
- vyhotovovat’ posudky odkazanosti na sociadlnu sluzbu, uzatvarat’ zmluvy o poskytovani
socialnej sluzby medzi mestom ainymi subjektmi, spolupracovat’ s obvodnymi
a posudkovymi lekarmi a vykonavat' vSetky Cinnosti v zmysle zakona ¢&. 448/2008 Z. z.
0 socidlnych sluzbach aozmene adoplneni zdkona ¢&. 455/1991 Zb. o zivnostenskom
podnikani (zivnostensky zdkon) v zneni neskorSich predpisov,
- poskytovat starostlivost v zariadeniach socialnych sluzieb a zriad'ovat zariadenia
socialnych sluzieb, metodicka a kontrolna ¢innost' vo vztahu k zariadeniam socialnych
sluzieb na tseku ekonomickom, stravovania, operativnej evidencie a prostriedkov zverenych
do tschovy, zdravotnom, socidlnom a zaujmovo-kultirnej ¢innosti,
- kontrola spravnosti uzatvaranych zmliv o poskytovani socialnych sluzieb a thrad za
poskytované sluzby,
- vybavovanie ucelenej odbornej agendy Vv suvislosti s poskytovanim opatrovatel'skej sluzby,
vykonat’ osobnt ndvstevu a preverit’ socidlnu situaciu klienta a urcit’ rozsah opatrovatel’skej
sluzby, priprava zmlav o poskytnuti OS, zi¢tovanie mesac¢nych uhrad,

vymahanie pohl'adavok u neplati¢ov, kontrola urovne poskytovania sluzieb a usmernenie
prace opatrovateliek,
- vedenie agendy, spracovanie ziadosti, priprava podkladov na rozhodnutia o jednorazovu
davku v hmotnej nudzi,
- poskytovat’” finan¢né prispevky v zmysle smernice primatora o poskytovani finanénych
prispevkov pre ob¢anov mesta,
- uzatvarat’ zmluvné dohody s prevadzkovatel'mi jedalni poskytujucich spolo¢né stravovanie
pre dochodcov,
- vykonat’ ro¢nt inventarizaciu v dennych centrach a na oddeleni S,B a Z, sledovanie platnosti
najomnych zmluv,
- evidencia a vybavovanie ziadosti o finan¢né dotacie Mesta Bardejov podl'a VZN ¢. 68/2005
0 poskytovani dotacii,
- administracia projektov, vedenie agendy a spolupraca s poskytovateI'mi finanénych dotécii
na jednotlivé projekty

- priprava a realizdcia projektov na rozSirenie a skvalithovanie socidlnych sluZieb v ramci
strukturalnych fondov EU, MPSVaR SR, MVaRR SR, FSR, splnomocnenca vlady pre
réomsku otazku.

- spolupraca s Fondom socidlneho rozvoja, metodické usmernenie a kontrola prace
terénnych socidlnych pracovnikov avsetkych projektov stvisiacich so zvySenim
zamestnanosti v meste,
- mestsky informacny systém — posta a jej pridel'ovanie pracovnikom, sledovanie vybavenia
spisov, aktualizacia web stranky mesta.
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- zabezpecCovanie prevadzky troch dennych centier nachadzajucich sa na zemi mesta
Bardejov, zabezpecenie a organizovanie  kultarno-spolocenského  zivota  ddchodcov,
usmernovanie prace veducich dennych centier, kontrola dodrziavania Statitu a prevadzkového
poriadku.

Clanok 11

Oddelenie $kolstva a Sportu

- veduci oddelenia

- referat Skolstva a Skolskych zariadeni
- referat mladeze a Sportu

- Materskeé skoly

- Skolsky urad

Ulohou oddelenia je najma:

- pripravovat, organizovat’ arealizovat’ Sportové aktivity Mesta Bardejov a materskych
a zékladnych §koél v zriad’'ovatel'skej posobnosti Mesta Bardejov,

- spracovavat’ agendu dotacii a ich za¢tovanie pre m.p. Bapos na prevadzku Sportovisk.

- spracovavat agendu dotacii na podporu mladeznickeho Sportu v zmysle VZN ¢&. 68/2005
0 poskytovani dotécii ,

- spracovavat projekty akoncepéné zamery mesta v oblasti rozvoja telesnej kultary
a Sportovisk,

- pripravovat, organizovat, realizovat a materidlno-technicky zabezpecovat' pravidelné
a prilezitostné kultirno-spolocenské podujatia organizované¢ Mestom Bardejov a materskymi
a zakladnymi Skolami v zriad’ovatel'skej posobnosti Mesta Bardejov,

- koordinovat’ a metodicky usmernovat’ zédkladné Skoly v zriad’ovatel'skej posobnosti Mesta
Bardejov pri priprave a realizacii predmetovych olympiad a postupovych sut’azi vyhlasenych
MSVVaS SR

Materske skoly

Originalne (samospravne) kompetencie:
- vydavat pedagogicko-organiza¢né pokyny pre riaditel’ky materskych §kol,
- koordinovat a vykonavat" hospodarsko-financné cinnosti na uUseku materskych 8§kol
a Skolskych jedalni materskych §kol,
- zabezpeCovat’ personalne obsadenie zamestnancov materskych $kol a Skolskych jedalni,
- spracovavat’ koncepéné zamery skvalitiovania technického a materidlového stavu na

objektoch materskych §kol.

Preneseny vykon Statnej spravy:
- spracovavat’ Statistické zistovanie vykazov o materskej Skole a Skolskej jedalni.

Skolsky tirad

Preneseny vykon §tatnej spravy:
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- vykonavat’ $tatnu spravu v druhom stupni vo veciach, v ktorych v prvom stupni rozhodol
riaditel’ zakladnej skoly,

- vykonavat' kontrolu dodrziavania vSeobecne zavidznych pravnych predpisov v oblasti
vychovy a vzdeldvania a v oblasti $kolského stravovania,

- vydavat’ organizacné pokyny pre riaditel'ov §kol a skolskych zariadeni, najmi pedagogicko-
organiza¢né pokyny na prislusny skolsky rok,

- spracovavat’ Statistické zistovanie Skolskych vykazov,

- pripravovat podklady k ziadostiam na upravu v sieti $kol, pripadne na zriadenie alebo
zrusenie zakladnej Skoly,

- spracovavat’ podklady na zmeny v Skolskych obvodoch pre plnenie povinnej Skolskej
dochadzky .

Clanok 12
Oddelenie kultiry

- veduci oddelenia

- referat kultary

- mestska kronika

- Kino Zriedlo a amfiteater

Ulohou oddelenia je najmé:

- vybavovanie korespondencie podl'a pokynov alebo podl'a v§eobecnych postupov,

- organizovanie a zabezpecovanie administrativnej a odbornej agendy vediceho zamestnanca,
- spracovanie prehladov, vykazov alebo Statistik ( napr. v persondlnej oblasti, mzdovej
oblasti),

- jednoducha uctovnicka praca, vedenie jednotlivych tcétov, kontrola spravnosti uctovnych
dokladov,

- samostatna odborna praca na vymedzenom useku personalnej prace,

- protokolarne zabezpecenie oficidlnych alebo zahrani¢nych pracovnych alebo sluZobnych
navstev,

- sprevadzanie a vyklad v kultirnych zariadeniach alebo v pamiatkovych objektoch,

- organizacné zabezpeCovanie divadelného predstavenia alebo in¢ho kultirneho programu
V roznych priestorovych podmienkach,

- zabezpeCovanie sprostredkovanych kulturnych podujati ( napr. vystipenie umeleckych
telies, pripadne inych organizacnych zoskupeni),

- samostatné zabezpecenie a realizovanie kulturnych podujati alebo vzdelavacich podujati,
programovych a produkénych ¢innosti v kultirnych zariadeniach, v osvetovych zariadeniach
alebo v ucelovych rekreaénych zariadeniach,

- realizacia priestorového rieSenia a vytvarného stvarnenia vystav alebo vytvarného
dotvorenia kultirnych podujati,

- tvorba, organizovanie a zabezpecovanie kultirnych podujati alebo vzdelavacich podujati,
programovych ¢innosti a produkénych ¢innosti v kultirnych alebo v osvetovych zariadeniach,
- tvorba, organizovanie a zabezpecCovanie kultirnych podujati alebo vzdelavacich podujati
Vv kultirnych zariadeniach alebo v osvetovych zariadeniach s dosahom na region,

- tvorba navrhov priestorového vytvarného stvarnenia vystav alebo vytvarného dotvorenia
kultrnych podujati,

- tvorba, organizovanie a zabezpeCovanie naro¢nych kultarnych podujati ( napr. hudobné
festivaly, divadelné festivaly) s nadregionalnym dosahom,
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- preberanie, zhromazd’'ovanie a priprava podkladov v samosprave pod odbornych vedenim,
Ciastkové ¢innosti pri vybavovani jednoduchych agend,

- vybavovanie rutinnych odbornych agend ako podklad na riadenie, rozhodovanie alebo
kontrolu v samosprave,

- spracovanie prehladov, vykazov alebo Statistik v samosprave ako podklad na riadenie,
rozhodovanie alebo kontrolu,

- vybavovanie ¢iastkovych odbornych agend a ucelenych odbornych agend v oblasti kultury,

- vypracovanie analyz a hodnotenie rozvoja mesta v odvetvi kultury,

- samostatna praca na useku preverovania podnetov a staznosti ob¢anov,

- odborna ¢innost’ na useku regionalneho rozvoja mesta v odvetvi kultuary,

- spracovanie zamerov, programov a projektov rozvoja kultary vo vSetkych oblastiach v
zriad’ovatel’'skej posobnosti mesta,

- tvorba vSeobecne zadviaznych pravnych predpisov na Grovni samospravy.

Clanok 13
Oddelenie financii

- veduci oddelenia
- referat rozpocCtu a uctovnictva
- mzdova uctaren

Ulohou oddelenia je najmi:

- financovanie mesta v stlade s rozpo¢tovymi pravidlami a ostatnymi predpismi upravujicimi
rozpoctové a finan¢né hospodarenie,

- kontrola plnenia rozpoctu mesta, vypracovanie sprav o plneni rozpoctu,

- spracovanie analyz pre zostavenie rozpoctu,

- vypracovanie navrhov rozpoctu,

- vypracovanie a evidencia zmeny rozpoctu, rozpoc¢tovych opatrent,

- na useku finanénych operacii zodpoveda za spravovanie finanéného majetku mesta,

- finan¢né usporiadanie hospodarenia mesta, navrhovanie spdsobu rozdelenia prebytku, resp.
vyrovnanie schodku hospodarenia,

- zUi€tovanie cestovnych nadhrad v zmysle zakona,

- platobny a zc¢tovaci styk, bankové dispozicie a prevody finanénych prostriedkov, vykonava
kontrolu bankovych, i¢tovnych a pokladni¢nych dokladov,

- spolupraca s Danovym tradom PreSov — pobocka Bardejov a Okresnym turadom
v Bardejove,

- spoluprdca s peflaznymi Ustavmi v oblasti Gverovej, zriadovania uctov, dispozi¢nych
opravneni, podpisovych vzorov a inych tloh, ustanovenych pravnymi predpismi a pokynmi v
oblasti hospodarskych dispozicii,

- vykonavanie dispozicii s fondmi v zmysle Zasad rozpo€tového hospodarenia mesta a Zasad
pre tvorbu a pouzitie penaznych fondov ,

- vedenie uctovnictva podl'a platnej uctovnej osnovy,

- zostavovanie uctovnych vykazov mesta,

- vedenie evidencie o majetkovych ucastiach mesta a ostatnych cennych papierov,

- vedenie uctovnictva o pohybe majetku v sprave mesta,

- spolupraca s Ministerstvom financii SR a Ministerstvom vnutra SR v oblasti rozpoctu a
uctovnej evidencie,

- sledovanie a u¢tovanie dotacii zo SR,

- inventarizacia zavizkov a pohl'adavok,
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- zabezpecCovanie personalnej politiky v priamom prepojeni na problematiku odmenovania,
- zabezpecCovanie a spracovanie mzdovej agendy,
- priprava podkladov pre komplexné zabezpecovanie u¢tovnickych agend,
- odborna priprava dokladov potrebnych pre spracovanie mzdovej agendy a ich odosielanie
inym institiciam,
- komunikacia S internymi a externymi organizaénymi zlozkami zamestnavatel’a a d’alSich
institucit,
Clanok 14
Oddelenie dani a poplatkov /DaP/

- veduci oddelenia
- referat dani
- referat miestnych poplatkov

Ulohou oddelenia je najmi:

- vykonavat spravu miestnych dani a poplatku za komunalne odpady a drobné stavebné
odpady v zmysle zakona NR SR ¢. 582/2004 Z. z. o miestnych daniach a miestnom poplatku
za komundlne odpady a drobné stavebné odpady v zneni neskorSich predpisov, prislusnych
vSeobecne zavédznych nariadeni mesta Bardejov a v stlade so zdkonom €. 563/2009 Z. z.
0 sprave dani (daiiovy poriadok) a 0 zmene a doplneni niektorych zdkonov Vv zneni neskorSich
predpisov,

- vykonavat’ ¢innosti smerujucej k naplneniu rozpoctu mesta a to danové konanie a danové
exekuéné konanie,

- predkladat’ navrhy na vykonanie exekucie suidnym exekutorom,

- prihlasovanie pohl'adavok v rdmci konkurznych a restrukturalizacnych konani,

- rozhodovanie v danovom konani o pravach a povinnostiach danovych subjektov, -

- Vjednotlivych etapach danového konania (pripravného konania, vyrubovacieho konania,
vyberacieho — t. j. inkasného konania, preskimavacieho konania) a v danovom exeku¢nom
konani ako spravca dane (poplatku) z Giradnej moci vymahat' danovy nedoplatok, penazné
plnenie ulozené exekuénym titulom,

- tvorba v§eobecne zaviznych nariadeni na useku miestnych dani a poplatkov.

Clanok 15
Oddelenie spravy majetku /SM/

- veduci oddelenia
- referat majetkopravny
- referat spravy mestského majetku

Ulohou oddelenia je najmé:
- zabezpecCovanie uloh vyplyvajicich zo zakona SNR €. 138/1991 Zb. o majetku obci Vv zneni
neskorsich predpisov,
- zabezpecovanie hospodarenia v mestskych lesoch,
- obstaravanie podkladov potrebnych pre nakladanie s majetkom mesta z evidencii vedenych
organmi Statu (kataster nehnutelnosti a podobne) podla poziadaviek orgdnov a inych
organizacnych zloZiek mesta,
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- spracuvanie navrhov na vklady, zapisy, poznamky, vecné bremena v katastri nehnutel'nosti a
vykonévanie d’al§ich s tym stvisiacich tkonov,

- zabezpecovanie aktudlnej komplexnej evidencie hnute'ného a nehnutelného majetku mesta
a k majetku sa vztahujucej dokumentacie,

- sledovanie a evidencia pohybu majetku mesta, nadobudanie, ubytok, zmeny v sprave a
prenajme, zriadenie a zruSenie vecnych bremien a inych vyznamnych skutocnosti a
poskytovanie informacii o nich organom a ostatnym organizacnym zlozkdm mesta,

- sledovanie a evidencia zmien majetku zverenému inym osobam a ich postipenie oddeleniu
finan¢nému na zac¢tovanie,

- viest’ evidenciu majetku a platnych zmliv mesta v pocitacovom systéme mesta,

- vykonavat' odpisovanie majetku mesta podl'a ustanoveni zakona o dani z prijmov a
poskytovat’ podklady na jeho za¢tovanie,

- navrhovat’ a zabezpeCovat’ usporiadanic majetkovopravnych vzt'ahov a inej majetkovej
agendy spdsobom najvyhodnejsim pre mesto,

- vyhotovovat’ navrhy zmliv o nakladani s majetkom uzatvaranych mestom,

- zastupovat’ mesto v konaniach pred sidmi a inymi Statnymi organmi, zabezpecovat’
komplexnu pripravu pre konanie, po¢inajic vypracovanim navrhu, realizovanim vsetkych
ukonov priebehu prvostupnového, odvolacicho a mimoriadneho konania az po vyznaéenie
pravoplatnosti a vykonatel'nosti rozhodnutia a jeho realizovania,

- posudzovat’ pravne moznosti usporiadania majetkovych sporov zmierom a predkladat
prislusné navrhy, ak je to pre mesto vyhodné,

- sledovat’ dodrziavanie zmluvnych podmienok o umiestneni reklamy na objektoch a v
priestoroch mesta,

- nedostatky zistené pri svojej ¢innosti signalizovat’ prislusSnym orgédnom a Gtvarom mesta a
predkladat’ ndvrhy na ich rieSenie,

- poskytovat pravne rady a informdacie poslancom mestského zastupitel'stva ako aj
zamestnancom mesta vo veciach tykajucich sa tiloh mesta,

- vypracovavat’ navrhy na zacatie konkurzného a restrukturalizacného konania,

- navrhovat’ stratégiu UcCelného a efektivneho vyuZivania majetku mesta a komplexne
zabezpecovat’ nakladanie s nim,

- vypracovavat stanoviskd a vyjadrenia k poziadavkam fyzickych a pravnickych osdb na
prendjom majetku mesta alebo jeho zverenie do spravy,

- zUiCastiiovat’ sa na fyzickom preberani alebo odovzdani majetku mesta,

- sledovat’ a kontrolovat’ nakladanie s majetkom mesta zveren¢ho do spravy, nagjmu alebo inej
formy uzivania pravnickym a fyzickym osobam v sulade so Statitom, zdsadami hospodérenia
a nakladania s majetkom mesta a s podmienkami zmluvy,

- fyzicky overovat' stav delimitovaného majetku a zabezpefovat jeho premietnutie v
delimitacnom protokole,

- v spolupréci s prisluSnymi orgdnmi $tatu a dotknutymi osobami pripravovat’ a vypracovavat
delimitacné protokoly nehnutel'ného majetku,

- pripravovat’ a komplexne zabezpecit’ proces predaja a nadobudania mestského majetku vo
vSetkych formach (verejnd drazba, verejna obchodna sutaz, priamy predaj, prijatie
darované¢ho majetku a podobne), vratane spracovania nadvrhov zmliv a vykonu potrebnych
ukonov,

- zabezpecit’ verejné obstardvanie v zmysle platnych pravnych predpisov,

- nahlasit’ a zabezpecit' prepis médii na mesto (vody, elektrickej energie, plynu),

- zucCastnovat' sa na stretnutiach spolocenstiev vlastnikov bytov a nebytovych priestorov
v obytnych domoch, kde je mesto vlastnikom bytov a spoluvlastnikom nebytovych priestorov,
- v suvislosti s predajom majetku mesta zabezpecit' jeho nasledné fyzické a protokolarne
odovzdanie budicemu vlastnikovi vratane dostupnej dokumentécie,
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- podavat odborné¢ stanoviska pred realizaciou investicnych akcii na zéklade poziadania
investora - spravcu majetku mesta,

- zaCastiovat’ sa na fyzickom preberani ukoncenych investicnych akciach zabezpecované
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:
Samospravne ¢innosti

- vybavovanie korespondencie podl'a pokynov alebo v§eobecnych postupov,

- prijimanie a zhromazd’ovanie ekonomickych, technickych alebo prevadzkovych podkladov,

- vedenie evidencie, zaznamov, kartoték alebo protokolov,

- zistovanie ¢iastkovych Statistickych tdajov a ich sumarizacia,

- poskytovanie jednoduchych informacii o odbornych agendach,

- organizovanie a zabezpeCovanie administrativnej a odbornej agendy.

- Spracuvanie prehl'adov, vykazov alebo Statistik,

- organizovanie a zabezpeCovanie obstaravania prac, tovarov a sluzieb podla platnych
pravnych predpisov a spolupraca na vypractivani ¢asti stitaznych podkladov,

- odborna praca spojend so zabezpecovanim podkladov na uzatvaranie zmluv,

- zabezpecovanie odbornej agendy spojenej so spristupiiovanim informaécii,

- Ziskavanie a spracuvanie informacii a vysvetleni pre verejnost, masmedialnu oblast’ alebo
iné institicie,

- metodickd a kontrolnd cinnost’ registratirneho strediska na tseku spravy registratury
U zamestnavatela,

- odborna praca v stvislosti s &erpanim finanénych prostriedkov z fondov EU, dotécii
ministerstiev a od inych poskytovatel'ov,

- odborna Specializovana praca na tseku rozpoctovania alebo financovania,

- tvorivé spracuvanie masmedialnej politiky a koordinovanie vystupov k verejnosti,

- Investi¢na ¢innost’ pri priprave stavieb alebo technologickych casti stavieb,

- tvorba stratégie riadenia l'udskych zdrojov (personalna oblast’ vratane odmenovania)
U zamestnavatel'a s rozmanitou kvalifikacnou a profesijnou Struktirou zamestnancov,

- samostatna praca na Giseku preverovania podnetov a staznosti ob&anov,

- samostatna odborna praca vo vecne vymedzenej oblasti samospravy (agenda spojend
s ¢innostou rozpoctovych a prispevkovych organizacii — m.p. Bapos as ¢innostou
EKOBARD, a.s.).

- vykonavanie spravy na useku stavebného poriadku na urovni obce — ohlasenia a nasledne
oznamenia drobnych stavieb, stavebnych prav a udrziavacich prac,

- koncepcia tvorby a ochrany Zivotného prostredia vratane vydavania rozhodnuti a dozornej
¢innosti na useku ochrany vdd, ochrany ovzdusia, ochrany prirody alebo odpadového
hospodarstva na urovni obce,

- tvorba koncepcnych, metodickych a analytickych materidlov na urovni obce,
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- tvorba koncepcie regionalneho rozvoja vo vymedzenej oblasti na urovni obce (mesta),

- koordinovanie, organizovanie a vedenie pripravy, vykonavania a realizacie kontrolnych
akcii v posobnosti samospravy,

- tvorba vSeobecne zaviaznych pravnych predpisov na urovni samospravy,

- tvorba koncepcie rozvoja tizemia a obstaravanie uzemnoplanovacich podkladov a uizemno-
planovacej dokumentacie mesta,

- priprava a vypracovavanie rozhodnuti pre udelenie supisnych a orientacnych Ccisiel na
stavby pevne spojené so zemou,

- vydavanie potvrdenia pre Okresny trad Bardejov, katastralny odbor o0 pridelenych
supisnych a orientacnych ¢islach,

- zastupovanie mesta ako dotknutej obce a povol'ujuci organ v procese posudzovania vplyvov
na zivotné prostredie,

- Vyjadrovat sa k ziadostiam o vynatie pody z PPF na stavebnu plochu,

- vyhotovovanie zavdzného stanoviska mesta k pripravovanej vystavbe na uzemi mesta na
stavby, ktoré povol'uju Specidlne stavebné urady,

- zuzemného hladiska podavat’ stanoviska k sprave a odpredaju majetku pre oddelenie
spravy majetku MsU.

Preneseny vykon Statnej spravy

- koncepcia tvorby a ochrany Zivotného prostredia vratane vydavania rozhodnuti a dozornej
¢innosti na useku ochrany vod, ochrany ovzduSia, ochrany prirody alebo odpadového
hospodarstva na urovni obce na prvom stupni spravneho konania,

- koordinovanie, kontrola a vykonavanie Statnej spravy na usekoch zivotného prostredia
(useku ochrany vod, ochrany prirody, ochrany ovzdusia, odpadového hospodarstva),

- vykondvanie spravy na useku stavebného poriadku na urovni obce,

- samostatnd odbornd praca pri vykone Statneho stavebného dohladu  vykonavana

zamestnancom pri ziskani osobitného kvalifikaéného predpokladu,

- samostatnd odborna praca a priprava rozhodnuti vo vymedzenej oblasti na tseku uzemného

rozhodovania a stavebného poriadku vratane vyvlastnenia vykonidvané zamestnancom po

ziskani osobitného kvalifika¢ného predpokladu na prvom stupni spravneho konania,

- koordinovanie, kontrola a vykonavanie $tatnej spravy na useku tizemného rozhodovania a

stavebného poriadku vykondvané zamestnancom po ziskani kvalifika¢ného predpokladu,

- koordinovanie, kontrola a vykonavanie $tatnej spravy na useku Statneho fondu rozvoja
byvania.

Clanok 17
Oddelenie vystavby

-veduci oddelenia
- referat investi¢nej pripravy a pamiatok
- referat realizacie investicii

Ulohou oddelenia je najma:
Samospravne ¢innosti
- koordinovanie, organizovanie avedenie pripravy, vykonavania a realizacie kontrolnych

akcii v posobnosti samospravy,
- tvorba vSeobecne zavidznych pravnych predpisov na Grovni samospravy
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- tvorba koncepcie regionalneho rozvoja vo vymedzenej oblasti na irovni obce,

- Samostatna odborna praca vo vecne vymedzenej oblasti samospravy - vystavba miest,

- odborna ¢innost’ na useku regionalneho rozvoja za vymedzené odvetvia - energetika

- Samostatné vybavovanie agendy vo vymedzenej agendy samospravy pri priprave
a zabezpecCovani vykonu individualnych pravnych aktov

- Samostatna praca na useku preverovania podnetov a st'aznosti ob¢anov,

- samostatna kontrolna ¢innost’ na Grovni samospravy v ur¢enom rozsahu,

- tvorba koncepénych, metodickych a analytickych materidlov na trovni obce,

- vykonavanie odbornej ¢innosti alebo ucelenej agendy regionalneho rozvoja podla
prislusnych odvetvi na Grovni obce,

- ¢lastocna odborna ¢innost’ na useku rozvoja mesta,

- Spracuvanie prehladov, vykazov alebo Statistik v samosprave ako podklad na riadenie,
rozhodovanie alebo kontrolu,

- vybavovanie korespondencie podl'a pokynov alebo vS§eobecnych postupov,

- poskytovanie informacii o odbornych agendach,

- Ziskavanie a spractvanie informacii a vysvetleni pre verejnost’, masmedialnu oblast’ alebo
1né institacie,

- metodicka a kontrolna ¢innost’ registratirneho strediska na tuseku spravy registratary

U zamestnavatel’a,

- odborna Specializovana praca na useku rozpoctovania alebo financovania,

- tvorivé spractivanie masmedialnej politiky a koordinovanie vystupov k verejnosti,

- tvorba stratégie riadenia l'udskych zdrojov (persondlna oblast’ vratane odmenovania) u
zamestnavatel’a s rozmanitou kvalifika¢nou a profesijnou Struktirou,

- organizovanie a zabezpecovanie administrativnej a odbornej agendy,

- prijimanie a zhromaZd’ovanie ekonomickych, technickych alebo prevadzkovych podkladov.
- koordinac¢na a metodicka ¢innost’ pri rozhodovani o efektivnom vynakladani prostriedkov
Statneho fondu,

- koncepéné a koordina¢éné zabezpeCovanie stitaznych podkladov s rozhodujicim vplyvom
na vysledok procesu verejného obstardvania,

- investi¢na ¢innost’ pri priprave alebo uskuto¢fiovani stavieb alebo technologickych casti
stavieb,

- technicky dozor nad stavbami a technologickymi ¢ast’ami stavieb,

- vykondva obstaravanie verejnoprospesnych stavieb,

- samostatna odborna praca v suvislosti s ¢erpanim finanénych prostriedkov z fondov EU,
dotécii z ministerstiev a od inych poskytovatel'ov,

- Vypracuvanie analyz a pldnovanie procesov vo verejnom obstaravani,

- zabezpecenie odbornej agendy spojenej so spristupniovanim informaécii,

- Samostatna odborna praca spojena so zabezpecovanim podkladov na uzatvaranie zmluv,

- registratdra - spisova sluzba,

- technicky dozor nad drobnymi stavbami, stavebnymi upravami, udrziavacimi pracami
a stavebnymi ¢astami stavby

- organizovanie a zabezpeCovanie obstaravania prac, tovarov asluzieb podla platnych
pravnych predpisov a spolupraca na vypracuvani Casti sutaznych podkladov,

- organizovanie a zabezpecovanie administrativnej a odbornej agendy vediceho zamestnanca,
- Vedenie evidencie, zaznamov, kartoték alebo protokolov,

- kreslenie grafickych dokumentov podla predlohy.
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Clanok 18

Oddelenie komunalnych &innosti a dopravy/KCaD/

- veduci oddelenia
- referat komunalnych ¢innosti a cestovného ruchu
- referat dopravy a Specialny stavebny trad

Ulohou oddelenia je najma:
SAMOSPRAVNE CINNOSTI:

- vybavovanie rutinnych odbornych agend ako podklad na riadenie, rozhodovanie, alebo
kontrolu v samosprave,
- Zabezpecovanie pisomnej agendy oddelenia, organov mesta a mestského tradu, patriace do
posobnosti  oddelenia, vypracovavanie odbornych podkladov a inych pisomnosti pre
rokovanie mestského zastupitel'stva a mestskej rady,
- zabezpe&ovanie tloh vyplyvajucich z registratirneho poriadku MsU v Bardejove,
- Spolupraca z jednotlivymi komisiami MsZ,
- Spracuvanie prehladov, vykazov, alebo Statistik v samosprave ako podklad na riadenie,
rozhodovanie, alebo kontrolu,
- zabezpeCovanie, koordinacia c¢innosti pri spracovani, vedeni pasportov mestskych
komunikacii, verejnej zelene, verejného osvetlenia, zabezpefovanie vedenia d’alSich
predpisanych evidencii, registrov a pasportov,
- Vypracovavanie Statistickych tdajov v rozsahu posobnosti oddelenia,
- koordinacia a spolupraca s oddelenim dani a poplatkov, tykajucu sa prvotnych podkladov
sliziacich pre vyrub miestnych dani a spravnych poplatkov v posobnosti oddelenia KCaD
(verejné priestranstva, prekopavky ),
- Vydéavanie rozhodnuti o udeleni licencie na prevadzkovanie vyhernych pristrojov podl'a zak.
¢. 171/2005 Z. z. o hazardnych hrach a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni
neskor$ich predpisov, zak. ¢. 145/1995 Z. z. o spravnych poplatkoch v zneni neskorsich
predpisov a spolupraca s prisluSnymi organmi pri kontrole dodrziavania uréenych podmienok,
- dohl’ad a priprava podkladov na rozhodovanie na tseku ochrany spotrebitel’a,
- koordinacia spoluprace V oblasti kontrola na trhoviskach , trhovych miestach a jednotlivych
predajniach tykajucich sa ochrany spotrebitel'a v ramci kompetencie oddelenia,
- vybavovanie Ciastkovych odbornych agend vo vymedzenej oblasti samospravy ( napr. v
oblasti stavebného poriadku, zivotného prostredia ),
- Vypracovavanie zavaznych stanovisk a vyjadreni k ndvrhom rieSeni a investicnym zamerom,
respektive rozvojovym programom dotykajucej sa verejnej zelene, verejného osvetlenia a
verejnych priestranstiev,
- zabezpecovanie podkladov, koordinacia a vypracovavanie pisomnych sprav na zasadnutia
MsR a MsZ a komisii pri MsZ v ramci kompetencie oddelenia KCaD, podla planu prace
zasadnuti jednotlivych organov,
- Zabezpecovanie prace na useku ochrany zelene na urovni obce,
- riadenie, usmeriiovanie a vykonavanie vecnej, odbornej kontroly postupov prac v sprave
verejnej zelene na izemi mesta, verejného osvetlenia a verejnych priestranstiev okrem tych,
ktoré podliehaju zakonu ¢. 135/1961 Zb. 0 pozemnych komunikaciach (cestny zakon) v zneni
neskorsich predpisov,
- koordinovanie, zabezpecenie a metodické usmeriovanie ¢innosti m.p. Bapos Bardejov,
ktory zabezpecCuje spravu a rozvoj verejno-prospesnych sluzieb na tizemi mesta v oblasti:

- Upravy parkov a verejnej zelene,
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- verejnych priestranstiev,

- verejného osvetlenia,

- pohrebnych sluzieb a prevadzkovania pohrebisk,

- spravy a udrzba MsK a parkovisk,

- spravy trhovych miest,
- Ciastkova odborna ¢innost’ na useku rozvoja obce ( napr. priprava podkladov pre projekty,
zadavanie verejnych prac),
- Zabezpecovanie, koordinacia ¢innosti a spoluprace s pravnickymi a fyzickymi osobami v
oblasti patriacich do poOsobnosti oddelenia (Gpravy parkov a verejnej zelene, verejnych
priestranstiev, verejného osvetlenia, pohrebnych sluzieb a prevadzkovania pohrebisk, spravy
a udrzba MsK a parkovisk, spravy trhovych miest, regionalneho rozvoja a cestovného ruchu),
- koordinacia, vypracovavanie, zabezpeCovanie a usmernovanie plnenia uloh pri priprave
podkladov k zamerom na tiseku hospodarskeho a socialneho rozvoja mesta Bardejov,
- koordinacia, vypracovavanie, zabezpeCovanie a usmernovanie plnenia uloh pri priprave
podkladov v posobnosti oddelenia na tiseku partnerskej spoluprace a cestovného ruchu ),
- samostatna kontrolna ¢innost’ na Grovni samospravy v ur¢enom rozsahu,
- plnenie stanovenych tloh planu kontrolnej ¢innosti v pdsobnosti oddelenia,
- Vypracovavanie analyz a hodnotenie rozvoja mesta podl'a prislusnych odvetvi,
- vykonavanie odbornej c¢innosti, alebo ucelenej agendy regionalneho rozvoja podla
prislusnych odvetvi na Grovni mesta,
- vykondvanie vnutornej kontrolnej ¢innosti,
- vykonavanie prac na useku preverovania podnetov a staznosti obCanov,
- Vypracovavanie analyz a hodnotenie regionalneho rozvoja podl'a prislusnych odvetvi,
- vykonévanie odbornej ¢innosti vo vecne vymedzenej oblasti samospravy ( MsK, MHD,
verejnd zelen, verejné priestranstvd, VO, cintoriny a vojnové hroby, regionalny rozvoj,
partnerska spolupraca a cestovny ruch),
- koordinacia ausmerfiovanie podnikatel'skych ¢innosti na Uzemi mesta v zaujme
zabezpeCovania potriecb obCanov mesta ajeho rozvoja Vvrozsahu uloh samospravnych
organov,
- vykonévanie ¢innosti pri zabezpecovani investorskej ¢innosti v oblasti verejnej zelene a jej
technického vybavenia, verejného osvetlenia a verejnych priestranstiev, mestskych cintorinov,
MsK, a spolupraca z dodavatel'mi a d’al§imi investormi pri rieSeni investiénych programov a
akcii na usekoch v pdsobnosti oddelenia,
- vykonavanie metodického usmeriiovania a kontrolnej ¢innosti pri hospodarnom a uc¢elnom
pouziti finan¢nych prostriedkov mesta v rdmci transferu pre m.p. Bapos podla prislusnych
kapitol v ramci kompetencii oddelenia KCaD a vedenie prislusnej evidencie pouzitia a
cerpania finanénych prostriedkov podl'a vecnej Struktury, v stlade s platnymi vSeobecnymi
pravnymi predpismi,
- tvorba koncepénych, metodickych a analytickych materidlov na tirovni obce
- vykonavanie odbornej ¢innosti na useku regiondlneho rozvoja za vymedzené odvetvia na
arovni mesta,
- tvorba koncepcie regionalneho rozvoja vo vymedzenej oblasti na trovni mesta,
- tvorba koncepcie rozvoja mesta,
- koordinovanie, organizovanie a vedenie pripravy, vykonavania a realizacie kontrolnych
akcii v posobnosti samospravy,
- tvorba vSeobecne zédvidznych pravnych predpisov na tirovni samospravy.

PRENESENY VYKON STATNEJ SPRAVY
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- rozhodovanie v povolovacom konani v cestnej doprave v stanovenom rozsahu na trovni
mesta alebo samostatné vykonavanie dozoru v oblasti prevadzkovania mestskej hromadne;j
autobusovej dopravy,

- Koordinovanie, usmernovanie a sledovanie dodrziavanie podmienok preplnenie wloh
a ¢innosti mesta Vv oblasti rozhodovania v povol'ovacom konani v cestnej doprave, v oblasti
prevadzkovania mestskej hromadnej autobusovej dopravy na uUzemi mesta v zaujme
zabezpeCovania potrieb ob¢anov mesta ajeho rozvoja Vvrozsahu uloh samospravnych
organov,

- Vykonavanie ¢innosti Specidlneho stavebného tiradu pre miestne a ucelové komunikacie,

- samostatna odborna praca pri vykone Statneho stavebného dozoru v oblasti cestnej dopravy
anad miestnymi aucelovymi komunikaciami vykonavana zamestnancom pri ziskani
osobitného kvalifikacného predpokladu,

2/ Tieto organizatné utvary riadi priamo prednosta mestského uradu prostrednictvom
veducich oddeleni.

Clanok 19
Zamestnanci pracujici na Mestskom urade

1/ Prava a zékladné povinnosti zamestnancov pracujucich na Mestskom Urade su upravené v
Zakonniku prace a v dalSich predpisoch na jeho vykonanie, ako aj v d’alSich vSeobecne
zavaznych pravnych predpisoch a v Pracovnom poriadku.

2/ Prava a povinnosti zamestnancov su zapracované tiez v pracovnej zmluve, kolektivnej
zmluve, vo vnuatroorganizaénych normativno-pravnych aktoch, smerniciach, organiza¢nych
pokynoch, metodickych usmerneniach a prikazoch priméatora.

Clanok 20
Odovzdavanie a preberanie funkcii

1/ Pri odovzdavani funkcie sa vyhotovi zapis o stave plnenia uloh prisluSného pracovného
useku, o spisoch, koreSpondencii, o stave finan¢nych prostriedkov a ostatnych majetkovych
hodnot.

2/ Zapis o odovzdani funkcie spracovava odovzdavajuci.

3/ Zapis o odovzdani funkcie podpisuju

a/ odovzdavajtci

b/ preberajuci

c/ bezprostredne nadriadeny veduci zamestnanec.

4/ Pri odovzdavani funkcie so zodpovednostou za zverené hodnoty sa ku diiu odovzdania
uskutocni ich mimoriadna inventarizicia. Inventarizdcia sa uskutociiuje za pritomnosti aj
zodpovedného zamestnanca oddelenia /spravy/ vnutornych veci mestského uradu.

Clanok 21
Odborné komisie

1/ Primator zriad’uje na navrh prednostu mestského tradu odborné komisie /pracovné
skupiny/ staleho alebo docasného charakteru.
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2/ Stalymi komisiami st

a/ ustredna inventarizacnd komisia

b/ mzdova komisia

¢/ Skodova komisia

d/ komisia pre vyrad’ovanie zdznamov /pisomnosti/.

3/ Docasné komisie zriad'uje primator ucelovo na rieSenie problematiky ekonomického,
technického alebo socialneho charakteru, resp. ak ich zriadenie nariad’uju pravne predpisy
/napr. zakon o verejnom obstaravani a pod./.

Clanok 22
Pocet zamestnancov

1/ Pocet pracovnikov v ramci Organizaéného poriadku Mestského uradu v Bardejove sa
reguluje prostrednictvom schvéaleného objemu mzdovych prostriedkov v rdmei rozpoctu
mesta na prislusné obdobie.

2/ Odporucany pocet pracovnikov mesta je v prepoCitanom stave stanoveny v Organizacnej
Struktare Mestského tiradu v Bardejove.

3/ Celkovy priemerny evidenény prepoéitany stav zamestnancov pracujucich na MsU podla
organizacnej Struktary uvedenej v prilohe tohto poriadku je 103, u MDJ 7 a opatrovatel'skej
sluzby 42.

Clanok 23

Vzt’ahy k organizaciam, ku ktorym plni mesto zakladatel’ska alebo zriad’ovatel’sku
funkciu

1/ Organizaciam, ku ktorym mesto vystupuje ako zakladatel’ alebo zriad'ovatel’, mestsky tGrad
zabezpecCuje administrativny vykon c¢innosti, ktoré stvisia so zakladatel'skou alebo
zriad’ovatel'skou funkciou a metodicky usmeriiuje a koordinuje ich ¢innost’.

Cast’ 1V.
SPISOVA SLUZBA, OBEH PISOMNOSTI A POUZIVANIE PECIATOK

Clanok 1
Spisova sluzba

1/ Za organizaciu a riadny chod spisovej sluzby na mestskom urade zodpovedaju jednotlivi
veduci oddeleni a prednosta mestského tradu.

2/ Kazdy zamestnanec je povinny poznat’ Registratirny poriadok Mesta Bardejov a vediet
spravne zaobchadzat’ s pridelenymi pisomnost’ami, v¢as ich vybavovat a zodpoveda za ich
ochranu.

3/ PodrobnejSie upravu evidovania, vyhotovovania, odosielania, oznaCovania zdznamov -
spisov, prijem a triedenie zasielok, vyradovanie a archivovanie zdznamov obsahuje
Registratarny poriadok Mesta Bardejov.
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Clanok 2
Obeh pisomnosti

1/ Na obehu pisomnosti sa zucastiiuju jednotlivé oddelenia mestského uradu, prednosta
mestského uradu a primdtor, ktori pisomnosti vyhotovuju, kontroluji, preskimavaju a
schval'uju.

2/ Obeh uctovnych dokladov podrobne upravuji Zasady obehu uctovnych dokladov.

Clanok 3
Peciatky

1/ Mestsky urad pouziva podlhovastu peciatku s textom: "Mestsky urad Bardejov" v beznom
koreSponden¢nom styku.

2/ Okruhlu peciatku, ktora tvori kruh o priemere 36 mm, v ktorom je Statny znak SR, okolo
ktorého je kruhovy napis Mesto Bardejov sa pouzivaju pri vydavani rozhodnuti v spravnom
konani na usekoch §tatnej spravy, ktoré boli prenesené na mesto a v danovom konani.

3/ Okruhlu peciatku, ktora tvori kruh o priemere 36 mm, v ktorom je erb mesta, okolo
ktorého je kruhovy napis Mesto Bardejov pouzivaji iba orgdny mesta.

4/ Peciatky st oznacované poradovym ¢islom a evidenciu o ich prideleni vedie zodpovedny
zamestnanec oddelenia vnutornych veci mestského tradu.

5/ Pouzivanie a ochrana uradnych peciatok Mesta Bardejov sa upravuje v Registratirnom
poriadku Mestského uradu Bardejov.

Cast' V.
OCHRANA MAJETKU MESTA

1/ Za ochranu objektov a zvereného majetku v stlade so vSeobecne zavdznymi pravnymi
predpismi zodpoveda primator, prednosta MsU, hlavny kontrolér, na¢elnik mestskej policie,
veduci oddeleni, ako aj d’al§i zamestnanci pracujici na Mestskom urade v rozsahu svojej
posobnosti.

2/ Zékladné vztahy, prava a povinnosti zamestnancov pri ochrane majetku mesta, objektov
mestského uradu upravuje Smernica pre ochranu majetku Mesta Bardejov.

Cast’ VI.
ZAVERECNE USTANOVENIA

1/ Veduci zamestnanci mesta Bardejov st povinni zabezpecit oboznamenie podriadenych
zamestnancov s tymto organizaénym poriadkom a jeho zmenami a doplnkami najneskor do
30 dni odo dia nadobudnutia jeho ucinnosti a u zamestnancov, ktori nastupuju do
zamestnania v den nastupu do zamestnania.

2/ Organizaény poriadok Mestského uradu v Bardejove je k dispozicii zamestnancom mesta u
veducich jednotlivych oddeleni, prednostu mestského iradu a u primatora, ktori su im
povinni umoznit’ do neho nahliadnut’ a tiez je dostupny pocitacovou formou. NeoddeliteI'nou
prilohou tohto poriadku je organiza¢na Struktiira mestského uradu v grafickej podobe.

3/ Tento Organiza¢ny poriadok Mestského Uradu v Bardejove nadobuda ucinnost’ 1.7.2010.
Zrusuje sa Organizacny poriadok Mestského tradu schvaleny Mestskym zastupitel'stvom
v Bardejove dna 27.6.1996 v zneni jeho neskorsich zmien a doplnkov.

4/ Zmeny adoplnky Organizaéného poriadku Mestského uradu v Bardejove nadobudaju
ucinnost’ diiom 1.11. 2012.
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5/ Zmeny adoplnky Organiza¢ného poriadku Mestského tradu v Bardejove nadobudaju
ucinnost’ diiom 1.7. 2014.
6/ Zmeny adoplnky Organiza¢ného poriadku Mestského tradu v Bardejove nadobudaju
ucinnost’ diiom 1.1. 2016.
7/ Zmeny adoplnky Organiza¢ného poriadku Mestského tradu v Bardejove nadobudaju
ucinnost’ diiom 1.7. 2019.
8/ Zmeny adoplnky Organiza¢ného poriadku Mestského tradu v Bardejove nadobudaju

udinnost’ diiom 1.12. 2019.

MUDr. Boris Hanus¢ak
primator mesta

Odkazy k textu:
1) Zakon NR SR ¢&. 583/2004 Z. z. o rozpoé&tovych pravidlach tizemnej samospravy a o zmene
a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorsich predpisov

2) Z&kon SNR &. 138/1991 Zb. o majetku obci v zneni neskorsich predpisov

% Zzakon NR SR ¢&. 553/2003 Z. z. o odmeiiovani niektorych zamestnancov pri vykone prace
VO verejnom zaujme a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov

Mestsky urad Bardejov
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