Organiza¢ny poriadok
Mestského uradu vo Svidniku

Svidnik, jal 2005



Mestské zastupitel'stvo vo Svidniku podla § 11 ods. 4 pism. i zdkona SNR ¢. 369/1990 Zb. o obecnom
zriadeni v zneni neskorsich predpisov vydava tento

Organizacny poriadok
Mestského aradu vo Svidniku

Clanok 1
Zakladné ustanovenia

1. Organizacny poriadok Mestského uradu vo Svidniku je zakladnou organiza¢nou pravnou normou
mestského tradu a je zavizny pre vSetkych zamestnancov Mesta Svidnik pracujiicich na mestskom trade.

2. Organiza¢ny poriadok upravuje vnitornu organizaciu Uradu, najméd jeho organizacné ¢lenenie, posobnost’
a vnutornu pravomoc, zasady riadenia, zasady organizacnej Struktury tiradu a tieZ ich vzajomné vztahy.

Prva hlava
Pravne postavenie a posobnost’ mestského uradu

Clanok 2
Pravne postavenie mestského uradu

1. Postavenie a posobnost’ mestského uradu urcuje § 16 zdkona SNR ¢. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni
v zneni neskorsich predpisov.

2. Vnutornt organizaciu mestského tiradu urcuje na navrh primatora mestské zastupitel'stvo.
3. Mestsky urad nie je pravnickou osobou a nema pravnu subjektivitu.

Clanok 3
Posobnost’ mestského iradu

1. Mestsky urad je vykonnym organom mestského zastupitel'stva a primatora.
2. Mestsky urad zabezpecuje v stlade s platnou pravnou Gpravou:

a/ odborné, administrativne a organizac¢né veci suvisiace s plnenim uloh mestského zastupitel'stva,
nim zriadenych organov a primatora,

b/ vypracuva pisomné vyhotovenia vSetkych rozhodnuti primatora vydanych v spravnom konani,
v dafiovom a poplatkovom konani,

¢/ vykonava vSeobecné zaviazné nariadenia mesta, uznesenia mestského zastupitel'stva a mestskej rady ako aj
rozhodnutia primatora.

3. Mestsky urad najma:

e zabezpeluje pisomnu agendu organov mesta — t.j. mestského zastupitel'stva a primatora,

*  zabezpecuje pisomnu agendu organov mestského zastupitel'stva — t.j. mestskej rady,
komisii mestského zastupitel'stva a pod.,

*  zabezpeCuje odborné podklady ainé pisomnosti pre rokovanie mestského zastupitel'stva a mestske;j
rady,

¢ zhromazd'uje podkladovy a pravny material pre vydavanie rozhodnuti primatora a vypractiva pisomné
rozhodnutia primatora /v rozsahu a podla zak. SNR ¢. 511/1992 Zb. o sprave dani a poplatkov v zneni
neskorsich predpisov ako aj zak. €. 71/1967 Zb. o spravnom konani/,

e zabezpecuje na poziadanie poslancom mestského zastupitel'stva potrebné podklady a odborni pomoc
pri plneni uloh vyplyvajucich z platnej pravnej Gpravy.

4. Vedlcimi zamestnancami mestského uradu st prednosta, hlavny kontrolér mesta, veduci odborov
a nacelnik mestskej policie.



Clanok 4
Financovanie a hospodarenie mestského tiradu

1. Financovanie a hospodarenie mestského tiradu tvori sti€ast’ rozpo¢tu mesta na prislusny rok.

Rozpocet mesta musi obsahovat’ samostatntl polozku obsahujucu rozsah objemu mzdovych prostriedkov ako
aj rozsah finan¢nych prostriedkov urc¢enych na nakup technickych prostriedkov.

2. Objem mzdovych prostriedkov arozsah technickych prostriedkov potrebnych na ¢&innost’ tradu
v prislusnom roku urcuje mestské zastupitel'stvo, spravidla najneskor na svojom prvom zasadnuti v roku.

3. Mestské zastupitel'stvo moze vo vynimoc¢nych a dostatocne odovodnenych pripadoch objem mzdovych
prostriedkov upravit’ v priebehu kalendarneho roka na navrh primatora.

Tymito vynimo¢nymi pripadmi s najma:

*  nova pravna Uprava,
e organiza¢né zmeny,
e systémové opatrenia.

Druha hlava
Postavenie volenych organov vo vzt'ahu k mestskému tradu

Clanok 5
Postavenie mestského zastupitel’stva

1. Mestské zastupitel'stvo vo vzt'ahu k mestskému uradu vykonava a plni najma tieto ulohy:

e schvaluje Organizaény poriadok mestského uradu a jeho pripadné zmeny a doplnky,

e urcuje vnutornu organizaciu mestského uradu,

e schvaluje najddlezitejSie ukony tykajuce sa majetku mesta a finan¢nych zdrojov mesta a kontroluje
finan¢né hospodarenie s nim,

* schvaluje poriadok odmeiiovania zamestnancov mesta,

* schvaluje rozpocet mesta vratane Casti tykajiicej sa mestského uradu.

Clanok 6
Postavenie primatora

1. Primator je predstavenym mesta a najvys$im vykonnym organom mesta.

2. Primator je Statutdrnym orgdnom v majetkopravnych vzt'ahoch mesta a v pracovno-pravnych vzt'ahoch
zamestnanca mesta, v administrativno-pravnych vztahoch je spravnym organom. V danovych a poplatkovych
vzt'ahoch je dafiovym organom.

3. Zastupuje mesto navonok vo vztahu ku vSetkym fyzickym a pravnickym osobam.

4. Primator vo vzt'ahu k mestskému tradu vykonava a plni najma tieto ulohy:

e vykonava spravu mesta v sulade so zdkonmi, Statitom mesta Svidnik a vSeobecne zaviznymi
nariadeniami mesta,

»  rozhoduje vo vietkych veciach spravy mesta, ktoré nie si zakonom, Statitom mesta Svidnik, alebo
tymto organiza¢nym poriadkom vyhradené mestskému zastupitel'stvu,

® v pracovno-pravnych a mzdovych otdzkach plni tlohu vediceho organizacie,

¢ udeluje plnt moc k zastupovaniu mesta v pravnych zalezitostiach a schval'uje podanie Zalob.

5. Primator mo6ze delegovat’ niektoré pravomoci aj na prednostu mestského tiradu ako aj na iné osoby, pokial
to pripust’a zakon.



Tretia hlava
Organizacia mestského tiradu

Clanok 7
Uvodné ustanovenie

1. Mestsky urad je tvoreny zamestnancami mesta.

2. Na ¢ele mestského uradu je prednosta uradu.

3. Mestsky urad sa ¢leni na nasledovné odbory s vymedzenim ramcovej pracovnej naplne:

a/ odbor vSeobecnej vnutornej spravy

priprava rokovani mestského zastupitel'stva a mestskej rady

usek matrik

osvedcovanie listin a overovanie podpisov na listinach

informatika a spisova sluzba

povol'ovacia ¢innost’ vo veciach zhromazd'ovacieho prava
organizacno-technické zabezpecenie volieb a referenda

evidencia pobytu obanov

oznacovanie ulic a inych verejnych priestranstiev a ¢islovanie stavieb,
technicko-hospodarska a ekonomické prevadzka

persondlna agenda

b/ odbor finanény a spravy majetku

sprava majetku mesta

majetkopravne veci

rozpocet

mimorozpoctové vztahy

dane

poplatky

uctovnictvo

mzdova agenda

prevadzka a rozSirovanie pocitacovej techniky

¢/ odbor vystavby, dopravy, ZP a RR

regionalny rozvoj

uzemné planovanie a stavebny poriadok
urbanizmus a architektura

vystavba a zivotné prostredie
pol'nohospodarstvo, lesné a vodné hospodarstvo
ochrana prirody

doprava a pozemné komunikéacie

energetika

metodické riadenie TS

d/ odbor socialny, zdravotny, podnikatel’skej ¢innosti a obchodu

podnikatel’skd ¢innost’

usek obchodu

ochrana spotrebitel’'ov

oblast’ zdravotnictva

socialna pomoc ob¢anom

bytova agenda

metodické riadenie zariadenia soc. starostlivosti

e/ odbor Skolstva, kultiry, mliadeZe a telesnej kultiary



sprava a riadenie na useku $kol a skolskych zariadeni
hospodarenie §kol

stravovanie deti a ziakov $kol a skolskych zariadeni
telesna kultiira

osvetova ¢innost’

¢innost’ ZPOZ

zriad'ovatel'ska a personalna ¢innost’

4. Podrobnejsia Cinnost’ je konkretizovand v pracovnych naplniach jednotlivych odborov a zamestnancov
odborov mestského uradu.

5. Pokial tento organiza¢ny poriadok nevymedzi prislusnost’ pre vykonanie niektorych ¢innosti, vybavuje vec
odbor, ktory obvykle pribuzné Cinnosti vykonava. V spornych pripadoch o prislusnosti v konani rozhodne
prednosta uradu.

6. Osobitné postavenie ma zastupca primatora a hlavny kontroldr /zdkon SNR €. 369/1990 Zb. o obecnom
zriadeni v zneni neskorsich predpisov/ a mestska policia, ktorej zriadenie, postavenie a ulohy upravuje osobitny
zakon SNR €. 564/1991 Zb. o obecnej policii v zneni neskorsich predpisov.

Clanok 8
Prednosta mestského uradu

1. Prednosta mestského tiradu je zamestnancom mesta, ktorého menuje a odvolava primator.

2. Prednosta mestského tradu zodpoveda za svoju ¢innost’ primatorovi mesta.

3. Prednosta mestského uradu plni najma tieto tlohy:

riadi, organizuje a kontroluje ¢innost’ mestského tradu,

predklada primatorovi podklady v oblasti persondlnej a pracovno-pravnej agendy,

zabezpecuje, po odsuhlaseni primatorom, materidlno-technické vybavenie mestského tradu,

stara sa o skvalithovanie kvalifika¢nej Struktiry zamestnancov na mestskom trade,

organizuje, riadi a vykonava — v sucinnosti s primatorom zakladné prace v Case nebezpecenstva alebo
ohrozenia,

podpisuje spolu s primatorom zapisnice zo zasadnuti mestského zastupitel'stva,

zucastiiuje sa na zasadnuti mestského zastupitel'stva a mestskej rady s hlasom poradnym,

prednostu mestského uradu zastupuje pocas jeho nepritomnosti nim povereny veduci odboru mestského
uradu v rozsahu prednostom vymedzenych prav a povinnosti.

4. Prednosta mestského tradu plni aj d’alsie ulohy, ktoré mu ulozi mestské zastupitel'stvo a primator, ktoré st
primerané jeho pracovnému zaradeniu a st v sulade s platnou pravnou upravou.

Odbory mestského turadu
Clanok 9
Uvodné ustanovenia

1. Odbory mestského uradu su zékladnymi organiza¢nymi Gtvarmi na ¢ele s veducim odboru.

2. Jednotlivé odbory medzi sebou uzko spolupracuji pri plneni tlohy, ktoré pre ne vyplyvaja z platnej pravnej
upravy a obsahovej naplne ¢innosti jednotlivych odborov mestského tradu.

3. Odbory mestského tiradu plnia na svojom tseku ulohy, ktoré pre ich zamestnancov vyplyvaju z néplne
prace, najma:

zabezpec€uju pisomnu agendu vsetkych organov samospravy mesta,

predkladaju odborné podklady a iné pisomnosti na rokovanie mestského zastupitel'stva, mestskej rady
a komisii mestského zastupitel'stva,

pripravuju a vypracuvaju pisomné vyhotovenia vsetkych rozhodnuti primatora vydavanych v spravnom
konani,

pripravuju navrhy vSeobecne zavéznych nariadeni mesta,



¢ koordinujii ¢innost’ podnikatel'skych a ostatnych subjektov mesta, rozpoctovych a prispevkovych
organizacii mesta,
¢ organiza¢no-technicky zabezpecuju plnenie uloh $tatnej spravy prenesenych na mesto.

4. Odbory plnia aj d’al§ie ulohy, ktoré im ulozi primator a prednosta uradu, pokial’ to ma uzku spétost’
s obsahovou népliiou toho-ktorého odboru mestského uradu.

5. Odbor mestského uradu na svojom tseku realizuje vykon rozhodnutia mesta a to za pripadne;j sucinnosti
s ostatnymi odbormi, mestskou policiou, pripadne s d’al$imi $tatnymi organmi.

Clanok 10
Veduci odborov mestského uradu

1. Veduci odborov st podriadeni primatorovi a prednostovi mestského uradu.

2. Veduci odborov zabezpecuju a zodpovedaju za plnenie uloh, ktoré pre odbor vyplyvaju z obsahovej naplne
¢innosti jednotlivych odborov a vytvaraju pre ich plnenie zodpovedajice a primerané podmienky. St zodpovedni
za spravne a vCasné vypracovanie a realizaciu uzneseni mestského zastupitel'stva a mestskej rady, ako iza
dodrziavanie zakonov a ostatnych pravnych predpisov tykajlcich sa samospravy.

3. Veduci odboru pri vykone svojej funkcie zabezpecuje najma tieto tlohy:

* riadi a zodpoveda za pracu odboru,

*  riadi, kontroluje a hodnoti pracu zamestnancov odboru,

*  zodpoveda za kvalitné spracovanie pisomnych materialov,

* informuje zamestnancov o dolezitych skutocnostiach nevyhnutnych pre ich ¢innost,

* spolupracuje s vedicimi ostatnych odborov,

e stara sa o zvySovanie odbornej urovne zamestnancov a vytvara im vhodné pracovné podmienky,

e dba o dodrziavanie bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci,

e zabezpeluje, aby na odbore bola vedena uplna a prehl’'adna dokumentacia pracovno-pravnych a inych
predpisov, smernic a uzneseni potrebnych pre pracu odboru,

¢ sleduje a eviduje pravne normy, podla nich doplituje povinnosti ukladané zakonmi mestu, ktoré podl'a
charakteru patria do naplne nim riadeného odboru,

* urcuje pre kazdého zamestnanca pracovnu naplil a tuto v zavislosti od zmien pravnej upravy, prip. inych
pravne vyznamnych skuto¢nosti operativne upravuje a dopifa,

e veduceho odboru mestského tradu zastupuje pocas jeho nepritomnosti nim povereny zamestnanec
odboru v rozsahu vymedzenych prac a povinnosti.

Stvrta hlava
Zamestnanci pracujuci na mestskom trade

Clanok 11

1. Prava a povinnosti zamestnancov pracujucich na mestskom urade su upravené v Zakonniku prace
a v predpisoch na jeho vykonanie, ako aj v d’alSich vSeobecne zaviznych pravnych predpisoch, v pracovnom
poriadku, v pracovnej zmluve, kolektivnej zmluve a vo vnutroorganiza¢nych normativnych pravnych aktoch.

2. Miesta vedtcich zamestnancov mestského uradu sa obsadzuju na zaklade vysledkov vyberového konania,
ak osobitny zakon neustanovuje inak.

Piata hlava
Spisova sluzba a obeh pisomnosti

Clanok 12
Spisova sluzba

1. Za organizaciu a riadny chod spisovej sluzby na mestskom trade zodpovedaju jednotlivi vedici odborov
a prednosta mestského uradu.



2. Kazdy zamestnanec je povinny spravne zaobchadzat’ s pridelenymi pisomnostami a zodpoveda za ich
zékonné a v€asné vybavenie.

3. Vyhotovovanie, odosielanie, oznaovanie spisov, d’alej prijem a triedenie zasielok, ich archivovanie
a Skartaciu podrobne upravuje ,,Spisovy a Skartacny poriadok mesta Svidnik*.

4. Na obehu pisomnosti sa zucastiuju jednotlivé odbory mestského tradu, prednosta uradu a primator, ktori
pisomnosti vyhotovuji, kontroluju, preskimavaju a schval’uju.

5. Podrobnejsia uprava obehu pisomnosti je obsiahnutd v ,,Spisovom a skartacnom poriadku mesta Svidnik*.

Siesta hlava
Zaverefné ustanovenia

Clanok 13
1. Veduci zamestnanci si povinni zabezpeéit oboznamenie podriadenych zamestnancov s tymto
organizaénym poriadkom najneskor do 10 dni odo diia nadobudnutia jeho ucinnosti a u zamestnancov, ktori

nastupuju do zamestnania v def nastupu do zamestnania.

2. Organizacny poriadok Mestského uradu vo Svidniku je k dispozicii zamestnancom mestského tradu
u veducich jednotlivych odborov, ktori st povinni umoznit’ do neho nahliadnut’.

3. Organiza¢ny poriadok Mestského uradu vo Svidniku tvori aj priloha ¢. 1 — organiza¢na Struktira
Mestského uradu a Mestského zastupitel'stva vo Svidniku, ktora je jeho neoddelitel'nou sucast'ou.

4. Zmeny a doplnky tohto Organiza¢ného poriadku schvaluje mestské zastupitel'stvo. Primator mesta sa
splnomociiuje na zmenu naplne prace jednotlivych odborov.

5. Tento Organiza¢ny poriadok Mestského uradu vo Svidniku schvalilo Mestské zastupitel'stvo vo Svidniku
uznesenim ¢islo 25/2002 a nadobuda u€innost’ diiom 19. aprila 2002.

6. Tymto ditom sa zaroven rusi Organizaéna Struktira mestského uradu schvalena uznesenim MsZ ¢islo 2 zo
dna 12.2.1991.

Ing. Michal Bartko v.r.
primator mesta

Pozniamka:

Organizac¢ny poriadok Mestského uradu vo Svidniku obsahuje zmeny schvalené uzneseniami mestského
zastupitel'stva ¢islo 9/2003 zo diia 22.12.2003, &islo 13/2004 zo dia 10.9.2004 a ¢islo 18/2005 zo diia 15.6.2005.



Priloha ¢. 1
k Organiza¢nému poriadku Mestského uradu vo Svidniku —
ORGANIZACNA STRUKTURA MESTSKEHO URADU VO SVIDNIKU

Nazov odboru — Vnutorné ¢lenenie Pocet miest
ramcovo vymedzena ¢innost’ odboru

p—

Prednosta uradu

w

Odbor vseobecnej vniitornej spravy

- vedici

- usek matrik a osvedCovania listin a podpisov na listinach
- sekretariat primatora, priprava rokovani MsR a MsZ

- evidencia obyvatel'stva, ¢islovanie domov a budov

- centralna spisova evidencia

- pokladna, poskytovanie informacii o ob¢anoch

- technicko-hospodarska a ekonomicka prevadzka

- upratovacky, vodi¢, udrzbar AB a MS

DN — o m e N

Odbor $kolstva, kultiry, mladeze
a telesnej kultiry 9
- veduci 1
- zabezpecCovanie odbornej ¢innosti v oblasti Skolstva,

mladeze a telesnej kultary v ramci Skolského Gradu 2
- rozpoctovanie a financovanie §kdl a $kolskych zariadeni 1
- zabezpecovanie a koordinovaniekultirno-spolocenskych
a Sportovych podujati 2
- organizacia ZUC, krazkova a kurzova ¢innost’, relacie

v mestskom rozhlase 1
- sprava budov, zabezpecovanie audio techniky

a osvetl'ovacich zariadeni 1
- prevadzka kina, propagacia kultirno-spolo¢enskych

podujati 1

Odbor finan¢ny a spravy majetku

- veduci

- sprava na useku dani z nehnutel'nosti, poplatky z reklamy

- poplatky z komunalneho odpadu

- vedenie uétovnictva MsU, ZS a $kolskych zariadeni

- rozpoctové a financné hospodarenie

- sprava majetku, evidencia nehnutel'nosti, inventarizicia
majetku

- automatizovany informacny systém a sprava letiska

- personalna a mzdova agenda MsU, ZS a $kolskych zariadeni 2

— 0 bt et et

—_

Odbor sociilny, zdravotny, podnikatel’skej ¢innosti a obchodu 4+0,4
- veduci 1
- usek podnikatel'skej ¢innosti, bytového hospodarstva
a nebytovych priestorov 1
- socialna oblast’, opatrovatel'ska sluzba 1+0,4
- usek obchodu, prevadzka vyhernych pristrojov, spisova agenda 1



6. Odbor vystavby, dopravy, ZP a RR 6

- veduci 1
- izemné rozhodovanie a stavebny poriadok 1
- stavebny poriadok, poI'nohospodarstvo, lesné a vodné
hospodarstvo, ochrana zivotného prostredia 1
- regionalny rozvoj, izemné planovanie 1
- rozvoj byvania, energetika, doprava 1
- ochrana ovzdusia, ohlasovanie stavebnych tprav,
spisova agenda 1
Spolu: a/ administrativnych zamestnancov MsU 39+0,4
b/ robotnicke povolania 5
7. Mestska policia 7
- nacelnik 1
- prislusnici mestskej policie 6

Realizacia uloh vyplyvajucich so zakona SNR ¢islo 564/1991 Zb. o obecnej policii v zneni neskorsich
predpisov ako aj ulohy stanovené mestskym zastupitel'stvom a primatorom mesta.
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