ORGANIZACNY PORIADOK
MESTSKEHO URADU V LIPANOCH

Mestské zastupitelstvo mesta Lipany v zmysle § 11 odst.4 zédkona SNR ¢&. 369/1990 Zb. o
obecnom zriadeni v platnom zneni vydava tento

Organiza¢ny poriadok
Mestského uradu v Lipanoch.

PRVA CAST
) CLI
Uvodné ustanovenie

Organizaény  poriadok Mestského uUradu v  Lipanoch upravuje postavenie,
pdsobnost, Strukturu a kompetencie mestského uradu v zmysle zakona SNR ¢&.369/90 Zb. o
obecnom zriadeni v zneni noviel a doplnkov a dalSich pravnych predpisov.

cL
Primator mesta

Primator mesta je najvy38im vykonnym organom mesta, ktorého zvolili jeho obyvatelia v
priamych voflbach. Je Statutarnym organom v majetkopravnych vztahoch mesta a v pracovno-
pravnych vztahoch pracovnikov samospravy a je spravnym organom v administrativno-spravnych
vztahoch. Jeho prava a povinnosti upravuje §13, §13a, §13b, §13c a §24 zdkona o obecnom
zriadeni ako aj dalSie pravne normy.

CL.
Zastupca primatora

1. Prava a povinnosti zastupcu primatora mesta upravuje §13b zakona o obecnom zriadeni.
Zastupca primatora mesta zastupuje primatora poc€as jeho nepritomnosti alebo nespdsobilosti na
vykon funkcie. Je zvoleny mestskym zastupitelstvom z poslancov spravidla na celé funkéné
obdobie a je ¢lenom rady.

2. Zastupca primatora mesta poCas zastupovania méze rozhodovat vo veciach majetkovo-
pravnych a pracovno-pravnych len v sucinnosti s radou.

3. Vo veciach, ktoré nestrpia odklad, zastupuje primatora v plnom rozsahu jeho prav a povinnosti.

DRUHA CAST
CL1
Mestsky urad

1. Mestsky urad mesta Lipany (dalej len urad) je vykonnym organom mestského zastupitelstva a
primatora mesta. Urad ma pravnu subjektivitu.

2. Urad najma:

-zabezpeCuje pisomnu agendu primatora, jeho zastupcu, hl. kontroléra, mestského
zastupitel'stva, mestskej rady a komisii,

-zabezpecCuje odborné podklady a iné pisomnosti na rokovanie mestského zastupitelstva,
mestskej rady a komisii,

-vypracuva pisomné vyhotovenia vSetkych rozhodnuti primatora vydavanych v spravnom
konani,

-vykonava nariadenia mesta, uznesenia mestského zastupitel'stva a rozhodnutia primatora,

-pIni dalSie ulohy vyplyvajuce mestu z jeho €innosti v ramci samospravy na zaklade zakona a v
sulade so zakonom,



- na zaklade zmlav o spolo¢nych obecnych uradoch zabezpeduje ich agendu,
- zabezpecuje Cinnost’ mestskych Skolskych zariadeni bez pravnej subjektivity.

3. Urad vedie a jeho pracu organizuje primator mesta a prednosta mestského uradu.

4. Urad sa vnutorne ¢leni na oddelenia, referaty, spolocné obecné Uradovne a Skolské zariadenia
bez pravnej subjektivity. Cinnost’ referatov zabezpecuju referenti, ktori su vo vztahu k mestu v
pracovnom, resp. v inom obdobnom pomere. Okruh prav a povinnosti vyplyvajucich z pracovného,
resp. obdobného pomeru pracovnikom Uradu upravuje pracovny poriadok.

CLlI
Hlavny kontrolor

1. Hlavny kontroldr je pracovnikom mesta voleny a odvolavany mestskym zastupitelstvom na Sest
rokov. Za svoju ¢innost’ zodpoveda mestskému zastupitel'stvu.

2. Hlavny kontrolor sa zuc€asthuje zasadani mestského zastupitelstva a mestskej rady s hlasom
poradnym. Je opravneny nahliadat’ a kontrolovat' u¢tovné a pokladniéné doklady, ako aj do inych
dokladov tykajucich sa pokladniénych operacii, vedenia uc¢tovnictva a nakladania s majetkom
mesta. Vysledky kontroly predklada mestskému zastupitel'stvu.

3. Vykonava svoju ¢innost v zmysle §18 - §18g zakona €.369/90 Zb. o obecnom zriadeni
v plathom zneni.

CLIn
Prednosta mestského uradu

1. Prednosta mestského uradu je pracovnikom mesta, ktorého vymenuva a odvolava primator.

2. Prednosta :
a) vedie a organizuje pracu mestského uradu,
b) zodpoveda za svoju ¢innost primatorovi,
Cc) podpisuje spolu s primatorom a overovatelmi zapisnice zo zasadnuti mestského
zastupitel'stva,
d) zuCastriuje sa zasadnuti mestského zastupitelstva, rady a komisii s hlasom poradnym,
e) pripravuje podklady pre majetkopravne vyrovnanie nehnutelnosti.

CLIV
Organizaéna Struktura aradu

1. Urad plni Glohy uvedené v druhej &asti &lanku |. tohto organizaéného poriadku organizaénymi
zlozkami, ktoré su oddelenia, referaty, spolocné obecné uradovne a mestské Skolské zariadenia
bez pravnej subjektivity. Su to tieto zlozky:

[) Sekretariat primatora a prednostu mestského uradu,

styk so zahrani€im, styk s verejnostou, podatelfa, archiv 1
[I) Hlavny kontrolér 0,5
l1I) Prednosta MsU 1
1IV) Ekonomické oddelenie 11.5/z toho 2 spol.urad/
a) veduci oddelenia 1
b) referat uctovnictva 3
c) referat personalny a mzdovy 2 /z toho 0,5 spol.urad/
d) referat spravy dani a poplatkov 2

e) spolo¢ny urad na Useku adm. agendy Skolstva, personalnej



a mzdovej agendy na useku opatrovatelstva 1,5 spol.urad

f) referat pre MOS, aktivacia nezamestnanych, archiv 1
g referat pre evidenciu majetku mesta 1
V) Socialne oddelenie 8.5 /z toho 5 z inych zdrojov/
a) veduci oddelenia 1
b) referat terénnej socialnej prace 5,5 /z toho 4 z inych zdrojov/
c) referat osobitného prijemcu soc. davok 1 /z toho 0,5 z inych zdrojov/
d) spolo€ny urad pre socialne sluzby 1 spol.urad
e) opatrovatelia uvazky podla schvaleného rozpoctu mesta
Vl)referat vystavby a Zivotného prostredia 2
VII) spolo¢ny Urad na useku stavebného poriadku 2 spol.urad
VIIl) Referat pre bytové a nebytové priestory, ohlasovria a volby 1
IX) Referat miestnej kultury a Sportu 4,75
a) kultdra a Sport 2,75
b) kniznica 2
X) Referat spravy mestskych lesov a ochrany prirody 0,2 spol.urad
XlI) Referat spravy mestského majetku 16.25/z toho 4z inych zdrojov/
a) sprava majetku 2
b) udrzba majetku a riadenie MOS 7,25
c) upratovacky 7 /z toho 4 z inych zdrojov/
XII) Matrika 1/0.75 z inych zdrojov/
Xlll) Oddelenie mestskej policie a obsluhy monitorovacich systémov 10
a) mestska policia 5
b) obsluha monitorovacich zariadeni 5 /Ciasto€ne z inych zdrojov/
XIV) Materska Skola Nam.sv.Martina 46 podfa finan¢nych normativov
XV) Materské Skola kpt.Nalepku 7 podfa finan¢nych normativov
XVI) Skolska jedaleri Hviezdoslavova 1 podla finanénych normativov
XVI1) Skolské jedaleri Komenského 14 podfa finanénych normativov
XVIII) Spolo¢ny skolsky urad 2 z inych zdrojov
CLV

Zamestnanci v robotnickych profesiach, opatrovatelia a
obsluzni pracovnici

1. Robotnicke profesie na dobu neurcitu schvaluje mestské zastupitelstvo.

2. Primator mesta méze uzavriet zmluvu na dobu uréitt so zamestnancami uréenymi na
zabezpeclenie sezdnnych a narazovych prac v zmysle schvaleného rozpoctu mesta.

3. Primator mesta mdze prijat do zamestnania dalSich pracovnikov na dobu urcitu s vyuZitim
podpory z uradu prace socialnych veci a rodiny, pripadne inych podpornych fondov alebo inych
zdrojov po prerokovani v mestskej rade v oblastiach, ktoré su v kompetencii mesta Lipany.



CL VI
Oddelenie mestskej policie a obsluhy monitorovacich systémov

1. Mestska policia je poriadkovy uUtvar mesta zriadeny mestskym zastupitefstvom. Riadi sa
Zakonom SNR €.564/1991 Zb. o obecnej policii a VZN o mestskej policii. Vedie ju nacelnik, ktory
za svoju ¢innost zodpoveda primatorovi.

cLvi
Funkéna napln organizaénych zloziek tradu

1. Sekretariat primatora a prednostu mestského uradu, styk so zahraniéim, styk
s verejnost'ou, podatelna, archiv:

-organizuje a zabezpeduje pripravu materidlov na rokovanie primatora, prednostu MsU a
hlavného kontroléra,
-vedie evidenciu s udefovanim Cestného obcCianstva mesta, verejného uznania za zasluhy o
rozvoj mesta,
-vykondava ulohy vyplyvajuce z pisomného a osobného styku s primatorom mesta,
prednostom a hl. kontrolérom,
-spravuje inventar kancelarii primatora a prednostu uradu,
-organizuje a zabezpecluje ulohy vyplyvajuce zo spoloCenského styku samospravy a
primatora,
-vyhotovuje zaznamy a zapisnice,
-zhromazduje a expeduje vSetky materialy a podklady na rokovania organov mesta,
-vykonava agendu v styku s poslancami a komisiami mestského zastupitelstva,
-zabezpedluje spojovu, spisovu, skartaénu, archivaénu a technicku sluzbu vratane prijimania
a expedicie posty,
-spravuje sklad propagacného materialu,
-spravuje sklad kancelarskych a Eistiacich potrieb,
-vykonava agendu v suvislosti s pripravou kupnych zmluv,
-zabezpeduje Cinnosti suvisiace s informovanostou verejnosti,
-zabezpecuje Cinnosti suvisiace so stykom so zahrani¢nymi partnermi,
-metodicky zabezpecuje archivacné sluzby na mestskom urade
-pripravuje rozhodnutia o zacati podnikatelskej €innosti a prevadzkovom Case

2. Hlavny kontrolor:
-vykonava €innost' podla druhej Casti, ¢lanku Il. tohto poriadku.

3. Prednosta MsU:
-vykonava ¢€innost' podla druhej Casti , ¢lanku Ill. tohto poriadku.

4. Ekonomické oddelenie:
-vykonava Cinnosti suvisiace so zostavenim, plnenim, kontrolou rozpoctu mesta,
-vykonava analyticku a hodnotiacu ¢innost,
-vedie uctovnu agendu mestského uradu,
-vykonava finanéné vysporiadanie hospodarenia samospravy mesta a zucétovanie vztahov k
rozpoc¢tu SR a spoloénych uradov,
-metodicky usmerriuje vedenie uctovnictva organizacii zriadenych mestom,
-vyhotovuje a pripravuje podklady pre zostavovanie zaverec¢ného uctu mesta,
-preskimava ro¢nu uctovnu uzavierku organizacii zriadenych mestom,
-pripravuje rozhodnutia na zaklade osobitnych predpisov (povolovanie lotérii, tombol a
pod.),
-vykonava mzdovu a personalnu agendu pracovnikov Uradu, poslancov a ¢lenov komisii a
pracovnikov v zmysle uzatvorenych zmlav s obcami,
-vedie evidenciu spotreby PHM a cenin,



-vedie evidenciu majetku mesta, zodpoveda za ich riadne vyuzZivanie a vykonava
inventarizaciu hospodarskych prostriedkov,

-zabezpecuje agendu suvisiacu s poistenim majetku mesta,

-po ekonomickej stranke zabezpecluje prevadzku motorovych vozidiel, dba o ich Usporné
vyuzivanie a vykonava s tym suvisiace prace a agendu,

-spolupésobi pri predaji alebo likvidacii prebytoéného neupotrebitefného majetku,
-pripravuje najomné zmluvy a vykonava ekonomické €innosti suvisiace s nimi,

-vykondava spravu dani a poplatkov v kompetencii mesta,

-zabezpecuje vymahanie pohladavok,

-podava danové priznanie za mesto, ako pravnicku osobu,

-spolupdsobi pri navrhoch foriem financnej u¢asti mesta na jednotlivych akciach,
-zabezpecuje zavodné stravovanie pracovnikov uradu,

-vyhladava zdroje pre finanéné zabezpecenie rozvojovych programov mesta,

prechodnych finanénych vypomoci,
-vykonava vyber prijmov mesta v hotovosti,
-vykonava ekonomicku a personalnu agendu pre Skolské zariadenia mesta v ramci
originalnych kompetencii ,
-vykonava personalnu, mzdovu a uctovnu agendu projektov podanych mestom v oblasti
socialnej agendy, zniZovania nezamestnanosti a pod.,
-zabezpecuje administrativnu agendu v ramci organizovania malych obecnych sluZieb,
-zabezpedluje agendu suvisiacu s aktivizaciou nezamestnanych,
-zabezpecuje ekonomicku agendu suvisiacu s priestupkami,
-zabezpecuje agendu cestovnych nahrad,
-v spolupraci so spravcom mestskych cintorinov vykonava agendu spravy cintorinskych
poplatkov,
-vykonava agendu suvisiacu s verejnym obstaravanim.

5.Socialne oddelenie:
-spravuje agendu suvisiacu s evidenciou ziadatefov o mestské najomné byty
-pOsobi v oblasti poradenstva na Useku starostlivosti o rodinu a dieta, ob&anom
postihnutych na zdravi, o starych obCanov a o spolo€ensky neprispdsobivych ob&anov,
-pripravuje podklady pre poskytovanie jednorazovych davok z prostriedkov mesta pre
osoby na to odkazané podla platnej pravnej upravy,
-pripravuje rozhodnutia na prevadzku vyhernych pristrojov a vykonava dozor v sulade so
zakonom o hazardnych hrach,
-vykonava agendu osobitného prijemcu socialnych davok,
-pripravuje spravy a charakteristiky ob&anov pre potreby socialnej agendy,
-zabezpecuje opatrovatelsku sluzbu,
-zabezpeduje terénnu socialnu pracu,
-vykonava cCinnosti suvisiace s realizaciou zakona NR SR ¢&. 448/2008 Z.z. o socialnych
sluzbach v ramci spolo€nej obecnej uradovne,
-koordinuje a zabezpecuje Cinnosti v ramci socialnej politiky mesta.

6. Referat vystavby a zivotného prostredia:
-zabezpedluje vykon Statnej spravy a miestnej spravy na useku dopravy, ochrany ovzdusia,
vodného hospodarstva, odpadového hospodarstva, uzemného planovania a stavebného
poriadku v ramci kompetencie mesta,
-zabezpecuje €innosti suvisiace s uzemno-planovacou dokumentéaciou,
-zabezpedluje predprojektovu a projektovu pripravu a investorsku cinnost pre mestské
investicie,
-zabezpecluje vyber dodavatelov v zmysle zakona o verejnom obstaravani,
-zabezpeduje realizaciu investicii mesta, oprav a udrzieb stavieb okrem beznych oprav,
-tvori stratégiu Uzemného rozvoja mesta,
-vykondava uzemnu, vecnu a ¢asovu koordinaciu investorstva v meste,
-koordinuje spoluinvestorstvo v meste,
-vykonava expertizu a pripomienkovu ¢innost k predkladanym dokumentom,



-navrhuje rieSenie problematiky likvidacie odpadov na uzemi mesta,
-obstarava zazelefiovacie Studie a koncepciu zelene,

-usmernuje investorov pri tvorbe a ochrane zelene,

-vykonava agendu suvisiacu s verejnym obstaravanim.

7. Spoloény urad na useku stavebného poriadku:
-vykonava pripravu podkladov pre agendu prenesenej Statnej spravy na useku uzemného
planovania a stavebného poriadku v zmysle §2 pism. e a Specialneho stavebného uradu
pre miestne a ucelové komunikacie v zmysle §2 pism. a zakona NR SR ¢.416/2002 Z.z. o
prechode niektorych pbésobnosti z organov Statnej spravy na obce a vysSie uzemné celky
pre primatora mesta a starostov obci zdruzenych v spoloénom obecnom urade.

8. Referat pre bytové a nebytové priestory, ohlasoviia a vol'by:
-spravuje agendu suvisiacu s prevodom vlastnictva mestskych bytov,
-spravuje evidenciu najmu nebytovych priestorov vo vlastnictve mesta,
-pripravuje najomné zmluvy nebytovych priestorov,
-pripravuje podklady o pobyte ob&anov pre potreby organov Cinnych v trestnom konani
alebo v priestupkovom konani,
-vedie evidenciu ob&anov mesta, hlasenie k trvalému alebo prechodnému pobytu, zruSenie
trvalého pobytu na navrh vlastnika,
- vedie evidenciu voliCov, pripravuje a organizaCno-technicky zabezpecuje priebeh volieb do
organov samospravy a ustrednych organov (volenych),
-vedie zoznamy bytov a domov na uzemi mesta, zabezpecuje ich olislovanie evidenénym a
supisnym cCislom,
-vydava rozhodnutia o ur€eni/zmene, zruSeni/ supisného, orientacného Cisla,
-vydava potvrdenia o uréenom supisnom, orientacnom Cisle,
-vydava rybarske listky,
-vydava potvrdenia o pobyte,
-pripravuje podklady pre spolo&ensku kroniku.

9. Referat miestnej kultary a Sportu:
-zabezpecuje ulohy suvisiace so spravou mestskej kniznice, kupu a predaj knih,
-zabezpecluje poskytovanie internetu,
-zabezpecuje premietacie sluzby,
-zabezpeduje styk so spoloCenskymi, zaujmovymi a politickymi organizaciami mesta,
-pripravuje a zabezpecuje kulturne a spoloCenské podujatia v meste,
-pripravuje podklady pre propagaciu mesta,
-zabezpecuje koordinaciu Sportu v meste.

10. . Referat spravy mestskych lesov a ochrany prirody:

-zabezpedluje spravu mestskych lesov,

-vykonava pripravu podkladov pre agendu prenesenej Statnej spravy na useku ochrany
prirody vzmysle §2 pism.f zdkona NR SR ¢€.416/2002 Z.z. o prechode niektorych
pdsobnosti z organov Statnej spravy na obce a vysSie uzemné celky pre primatora mesta a
starostov obci zdruZzenych v spoloénom obecnom urade.

11. Referat spravy mestského majetku:
-zabezpecluje agendu suvisiacu s bezpecnostou prace,
-zabezpedluje spravu a udrzbu mestského majetku,
-organizuje pracu pracovnikov uradu v robotnickych profesiach,
-zabezpecluje materialno-technické zasobovanie v zmysle zakona o verejnom obstaravani,
zabezpecCuje riadne uskladnenie materialu, jeho vydaj a pouzitie,
-zabezpecuje a organizuje malé obecné prace,
-zabezpecuje opravy a udrzbu nebytovych priestorov,
-zabezpeduje Cistenie mesta a prenajatych priestorov.

12. Matrika:



-vykonava kompetenciu matriky v zmysle zakona o matrikach pre mesto Lipany a obce
Kamenica, Krivany, Lu¢ku, Milpos, RoZkovany, Dubovicu a Dagov,
-zabezpecuje overovanie listin a agendu vypisov z registra trestov.

13. Oddelenie mestskej policie a obsluhy monitorovacich systémov:
-zabezpecCuje mestské veci verejného poriadku,
-dba o poriadok a ochranu zivotného prostredia mesta,
-vykonava nariadenia mesta, uznesenia mestského zastupitelstva a rozhodnutia primatora,
-zabezpecuje agendu priestupkov, civilnej ochrany, DPO, technika PO a administrativu
prevadzky mestskych osobnych motorovych vozidiel,
-pIni d'alSie ulohy podfa pokynov primatora,
-pomocou kamerového systému sleduje stav verejného poriadku,
-v ramci nepretrzitej prevadzky prijima podnety ob¢anov k verejnému poriadku

14. Materské Skoly:
-plnia ulohy v zmysle zakona €.245/2008 Z.z. o vychove a vzdelavani /Skolsky zakon/ a o
zmene a doplneni niektorych zakonov.

15. Skolské kuchyne a jedalne:
-plnia ulohy v zmysle zakona ¢.245/2008 Z.z. o vychove a vzdelavani /Skolsky zakon/ a o
zmene a doplneni niektorych zakonov.

16. Spolo¢ny Skolsky urad:
-zabezpecuje Cinnost podla §7 zakona NR SR ¢.596/2003 Z.z. o Statnej sprave v Skolstve a
Skolskej samosprave a o zmene a doplneni niektorych zakonov pre obce na zaklade
zmluvy o spolo€nom Skolskom urade.

CLvii
Vnutorné normy uradu

1. Vnutornymi normami Uradu upravujucimi jeho ¢innost’ su:

a) Statat mesta,

b) spisovy a skarta¢ny poriadok,

c) akty riadenia,

d) kolobeh uétovnych dokladov,

e) poziarny a bezpeénostny poriadok,
f) pracovny poriadok,

g) smernica o kontrole v samosprave

CLIX
Vzt'ahy medzi referatmi

1. Organizacné zlozky uradu su povinné vzajomne uUzko spolupracovat za ucelom realizacie
jednoty riadenia Uradu. Pri riedeni zlozitejSich otazok sa uplatfiuje systém timovej prace.

2. Referaty zodpovedaju za zakonnost, komplexnost, uplnost a spravnost predkladanych
materialov. Spolu podielaju sa pri pripravach vnatornych predpisov.

3. Ak vznikne spor o prislusnost’ na vykon &innosti referatov, ktora nie je vyslovne uvedena v tomto
organiza¢nom poriadku rozhodne o fiom prednosta mestského uradu.

CLX
Zaverecné ustanovenia



1. OrganizaCny poriadok Mestského uradu v Lipanoch bol prerokovany a schvéleny na 26.
zasadani mestského zastupitelstva v Lipanoch drfia 5.3.2009 a nadobuda uc€innost driom

schvalenia.

Ing. Eduard Vokal v.r.

V Lipanoch 5.3.2009
primator mesta



