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Primator mesta Svidnik podl'a § 13 ods. 4 pism. d/ zdkona SNR &. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni
neskorsich predpisov vydava tento

Organizacny poriadok
Mestského uradu vo Svidniku

Clanok 1
Zakladné ustanovenia

1. Organizacny poriadok Mestského uradu vo Svidniku je zakladnou organizacnou pravnou normou
mestského tradu a je zdvéizny pre vSetkych zamestnancov mesta Svidnik pracujicich na mestskom trade.

2. Organiza¢ny poriadok upravuje vnutorni organizaciu uradu, najma jeho organizacné ¢lenenie, pdsobnost’
a vnatornd pravomoc, zasady riadenia, zasady organizacnej Struktary uradu a tieZ ich vzajomné vztahy.

Prva hlava
Pravne postavenie a pésobnost’ mestského uradu

Clanok 2
Pravne postavenie mestského uradu

1. Postavenie a posobnost’ mestského tradu urCuje § 16 zakona SNR ¢. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni
Vv zneni neskorsich predpisov.

2. Vmitorni organizaciu mestského Uradu urCuje primator mesta. O vydani organizacného poriadku
mestského tradu a jeho zmenach informuje mestské zastupitel'stvo .

3. Mestsky urad nie je pravnickou osobou a nema pravnu subjektivitu.

Clanok 3
Posobnost’ mestského tradu

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

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

b/ vypractiva pisomné vyhotovenia v§etkych rozhodnuti mesta vydanych v spravnom konani,
v dafiovom a poplatkovom konani,

¢/ vykonava v§eobecné zavizné nariadenia mesta, uznesenia mestského zastupitel'stva a mestskej rady ako aj
rozhodnutia mesta.

3. Mestsky urad najma:

zabezpecuje pisomni agendu organov mesta — t.j. mestského zastupitel'stva a primatora,
zabezped€uje pisomnl agendu organov mestského zastupitel’stva — t.j. mestskej rady,
komisii mestského zastupitel'stva a pod.,

e zabezpeCuje odborné podklady a iné pisomnosti pre rokovanie mestského zastupitel'stva a mestskej
rady,

e zhromazd'uje podkladovy a pravny material pre vydavanie rozhodnuti mesta a vypracuva pisomné
rozhodnutia mesta /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 odbornii pomoc
pri plneni tloh vyplyvajucich z platnej pravnej upravy.



4. Veducimi zamestnancami mestského uradu su prednosta, hlavny kontrolor mesta, veduci
odborov a nacelnik mestskej policie.
Clanok 4
Financovanie a hospodarenie mestského turadu

1. Financovanie a hospodarenie mestského uradu tvori su¢ast rozpo¢tu mesta na prislusny rok.

Rozpolet mesta musi obsahovat samostatni polozku obsahujicu rozsah objemu mzdovych
prostriedkov ako aj rozsah finan&nych prostriedkov uréenych na nakup technickych prostriedkov.

2. Objem mzdovych prostriedkov a rozsah technickych prostriedkov potrebnych na &innost' dradu
v prislusnom roku urCuje mestské zastupitelstvo, spravidla najneskdér na svojom prvom zasadnuti
v roku.

3. Mestské zastupitelstvo méze vo vynimoénych a dostatoCne odévodnenych pripadoch objem
mzdovych prostriedkov upravit v priebehu kalendarneho roka na navrh primatora.

Tymito vynimo&nymi pripadmi su najma:

e nova pravna uprava,
e organizacné zmeny,
¢ systémové opatrenia.

Druha hlava
Postavenie volenych organov vo vztahu k mestskému uradu

Clanok 5
Postavenie mestského zastupitel'stva

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

zriaduje alebo zrusuje organy potrebné na samospravu mesta a uréuje ich napln prace,
schvaluje najdélezitejSie uUkony tykajuce sa majetku mesta a finanénych zdrojov mesta
a kontroluje finanéné hospodarenie s nim,

e schvaluje rozpoCet mesta vratane Casti tykajucej sa mestského uradu.

Clanok 6
Postavenie primatora

1. Primator je predstavenym mesta a najvy$Sim vykonnym organom mesta.

2. Primator je Statutarnym organom v majetkopravnych vztahoch mesta a v pracovno-pravnych
vztahoch zamestnanca mesta, v administrativno-pravnych vztahoch je spravnym organom.
V dafiovych a poplatkovych vztahoch je daflovym organom. V oblasti verejnej spravy mobze
rozhodovanim pisomne poverit zamestnanca mesta, ktory rozhoduje v mene mesta.

3. Zastupuje mesto navonok vo vztahu ku vSetkym fyzickym a pravnickym osobam.
4. Primator vo vztahu k mestskému uradu vykonava a plni najma tieto ulohy:

e vykondva spravu mesta vsulade so zakonmi, StatGtom mesta Svidnik a v&eobecne
zavaznymi nariadeniami mesta,

e rozhoduje vo v8etkych veciach spravy mesta, ktoré nie st zakonom, Statitom mesta Svidnik,
alebo tymto organizanym poriadkom vyhradené mestskému zastupitel'stvu,
v pracovno-pravnych a mzdovych otazkach plni ulohu veduceho organizacie,
udeluje pInd moc k zastupovaniu mesta v pravnych zalezitostiach a schvaluje podanie zal6b.

5. Primator méze delegovat’ niektoré pravomoci aj na prednostu mestského uradu ako aj na iné
osoby, pokial to pripusta zakon.



Tretia hlava
Organizacia mestského uradu

] Clanok 7
Uvodné ustanovenie

1. Mestsky urad je tvoreny zamestnancami mesta.
2. Na Cele mestského uradu je prednosta dradu.

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

a/ odbor vSeobecnej vnutornej spravy
e priprava rokovani mestského zastupitelstva a mestskej rady
e Usek matrik
e osvedCovanie listin a overovanie podpisov na listinach
¢ informatika a spisova sluzba
povolovacia ¢innost vo veciach zhromazdovacieho prava
e organiza¢no-technické zabezpecenie volieb a referenda
e evidencia pobytu ob&anov
e oznaCovanie ulic a inych verejnych priestranstiev a Cislovanie stavieb,
e technicko-hospodarska a ekonomicka prevadzka
e personalna agenda

b/ odbor finanény a spravy majetku
e sprava majetku mesta
majetkopravne veci
rozpocet
mimorozpoctové vztahy
dane
poplatky
uctovnictvo
mzdova agenda
prevadzka a rozSirovanie pocitacovej techniky

c/ odbor vystavby, dopravy, ZP a RR
e regionalny rozvoj, cestovny ruch, europrojekty a medzinarodna spolupraca
uzemné planovanie a stavebny poriadok
urbanizmus a architektara
vystavba a Zivotné prostredie
polnohospodarstvo, lesné a vodné hospodarstvo
ochrana prirody
doprava a pozemné komunikacie
energetika
metodické riadenie TS

d/ odbor socialny, zdravotny, podnikatelskej ¢innosti a obchodu
e podnikatel'ska ¢innost
usek obchodu
ochrana spotrebitelov
oblast’ zdravotnictva
socialna pomoc ob&anom
bytova agenda
metodické riadenie zariadenia soc. starostlivosti /klub déchodcov, opatrovatel'ska sluzba,
terénna socialna praca, aktivacna ¢innost a mensie obec. sluzby/



e/ odbor Skolstva, kultury, mladeze a telesnej kultary
e sprava a riadenie na useku 8kol , Skolskych, kulturnych a Sportovych zariadeni
hospodarenie $kél
stravovanie deti a Ziakov $kol a Skolskych zariadeni
telesna kultura
osvetova ¢innost
¢innost ZPOZ
zriadovatelska a personalna Cinnost

Vymedzené &innosti na Useku kultiry a Sportu zabezpecuje samostatné Oddelenie kultiry a
Sportu.

4. PodrobnejSia c¢innost je konkretizovana v pracovnych naplniach jednotlivych odborov
a zamestnancov odborov mestského uradu.

5. Pokial tento organizacny poriadok nevymedzi prisluSnost pre vykonanie niektorych ginnosti,
vybavuje vec odbor, ktory obvykle pribuzné &innosti vykonava. V spornych pripadoch o prisluSnosti
v konani rozhodne prednosta uradu.

6. Osobitné postavenie ma zastupca primatora a hlavny kontrolér /zakon SNR &. 369/1990 Zb.
0 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 Uradu je zamestnancom mesta, ktorého menuje a odvolava primator.
2. Prednosta mestského uradu zodpoveda za svoju €innost’ primatorovi mesta.

3. Prednosta mestského uradu pini najma tieto ulohy:

riadi, organizuje a kontroluje ¢innost mestského uradu,

predkladé primatorovi podklady v oblasti personalnej a pracovno-pravnej agendy,

zabezpecuje, po odsuhlaseni primatorom, materialno-technické vybavenie mestského uradu,

stara sa o skvalithovanie kvalifikacnej Struktury zamestnancov na mestskom urade,

organizuje, riadi avykondva - vsu&innosti s primatorom zakladné prace v Case

nebezpecfenstva alebo ohrozenia,

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

e zUCastnuje sa na zasadnuti mestského zastupitelstva a mestskej rady s hlasom poradnym,

e prednostu mestského Uradu zastupuje poc€as jeho nepritomnosti nim povereny veduci odboru
mestského uradu v rozsahu prednostom vymedzenych prav a povinnosti.

4. Prednosta mestského Uradu pini aj dalSie ulohy, ktoré mu ulozi mestské zastupitelstvo
a primator, ktoré su primerané jeho pracovnému zaradeniu a su v sulade s platnou pravnou Upravou.

Odbory mestského uradu
] Clanok 9
Uvodné ustanovenia

1. Odbory mestského uradu su zakladnymi organizanymi Utvarmi na Cele s veduicim odboru.

2. Jednotlivé odbory medzi sebou uzko spolupracuju pri plneni ulohy, ktoré pre ne vyplyvaju
z platnej pravnej upravy a obsahovej naplne €innosti jednotlivych odborov mestského dradu.

3. Odbory mestského uradu plnia na svojom Useku ulohy, ktoré pre ich zamestnancov vyplyvaju
z naplne prace, najma:
e zabezpecluju pisomnu agendu vSetkych organov samospravy mesta,
o predkladaju odborné podklady ainé pisomnosti na rokovanie mestského zastupitelstva,
mestskej rady a komisii mestského zastupitelstva,



e pripravuju a vypracuvaju pisomné vyhotovenia vSetkych rozhodnuti mesta vydavanych
Vv spravhom konani,

e pripravuju navrhy vSeobecne zavaznych nariadeni mesta,

e koordinuju  Cinnost  podnikatefskych a ostatnych  subjektov mesta, rozpoctovych
a prispevkovych organizacii mesta,

e organizacno-technicky zabezpecuju pinenie uloh Statnej spravy prenesenych na mesto.

4. Odbory plnia aj dalSie ulohy, ktoré im ulozi primator a prednosta Uradu, pokial to ma uzku
spatost’ s obsahovou naplfiou toho-ktorého odboru mestského uradu.

5. Odbor mestského Uradu na svojom Useku realizuje vykon rozhodnutia mesta a to za pripadne;j
sucinnosti s ostatnymi odbormi, mestskou policiou, pripadne s dalSimi Statnymi organmi.

Clanok 10
Veduci odborov mestského tradu

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

2. Veduci odborov zabezpeCuju a zodpovedaju za plnenie uloh, ktoré pre odbor vyplyvaju
z obsahovej naplne Cdinnosti jednotlivych odborov a vytvaraju pre ich plnenie zodpovedajuce
a primerané podmienky. Su zodpovedni za spravne a v€asné vypracovanie a realizaciu uzneseni
mestského zastupitelstva a mestskej rady, ako iza dodrziavanie zakonov a ostatnych pravnych
predpisov tykajucich sa samospravy.

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

riadi a zodpoveda za pracu odboru,

riadi, kontroluje a hodnoti pracu zamestnancov odboru,

zodpoveda za kvalitné spracovanie pisomnych materialov,

informuje zamestnancov o dblezitych skuto€nostiach nevyhnutnych pre ich ¢innost,

spolupracuje s veducimi ostatnych odborov,

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

podmienky,

dba o dodrziavanie bezpec¢nosti a ochrany zdravia pri praci,

e zabezpeCuje, aby na odbore bola vedend uplna a prehladna dokumentacia pracovno-
pravnych a inych predpisov, smernic a uzneseni potrebnych pre pracu odboru,

e sleduje aeviduje pravne normy, podla nich doplfiuje povinnosti ukladané zakonmi mestu,
ktoré podla charakteru patria do naplne nim riadeného odboru,

e urCuje pre kazdeého zamestnanca pracovnu napli a tuto v zavislosti od zmien pravnej Upravy,
prip. inych pravne vyznamnych skuto&nosti operativne upravuje a doplria,

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

Clanok 11
Vedici oddeleni mestského tradu

1. Veduci oddeleni su podriadeni prislusnym veducim odborov mestského uradu.
2. Veduci oddeleni zabezpecuju a zodpovedaju za plnenie uloh, ktoré pre oddelenia vyplyvaju
z obsahovej naplne Cdinnosti jednotlivych oddeleni a odborov a vytvéraju pre ich plnenie

zodpovedajuce a primerané podmienky

Stvrta hlava
Zamestnanci pracujuci na mestskom urade

Clanok 12

1. Prava a povinnosti zamestnancov pracujucich na mestskom urade su upravené v zakone C.
552/2003 Z.z. v zneni neskorSich predpisov, Zakonniku prace a v predpisoch na jeho vykonanie, ako



aj v dalSich vSeobecne zavaznych pravnych predpisoch, v pracovnom poriadku, v pracovnej zmluve,
kolektivnej zmluve a vo vnutroorganizacnych normativnych pravnych aktoch.

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

Piata hlava
Spisova sluzba a obeh pisomnosti

Clanok 13
Spisova sluzba

1. Za organizaciu a riadny chod spisovej sluzby na mestskom urade zodpovedaju jednotlivi veduci
odborov a prednosta mestského Uradu.
2. Kazdy zamestnanec je povinny spravne zaobchadzat s pridelenymi pisomnostami a zodpoveda

za ich zakonné a v€asné vybavenie.

3. Vyhotovovanie, odosielanie, oznaCovanie spisov, dalej prijem a triedenie zasielok, ich
archivovanie a Skartaciu podrobne upravuje ,Spisovy a Skartacny poriadok mesta Svidnik®.

4. Na obehu pisomnosti sa zuCastiiuju jednotlivé odbory mestského uUradu, prednosta uradu
a primator, ktori pisomnosti vyhotovuju, kontroluju, preskimavaju a schvaluju.

5. Podrobnej$ia uprava obehu pisomnosti je obsiahnuta v ,Spisovom a Skartaénom poriadku mesta
Svidnik*.

Siesta hlava
Zaverecné ustanovenia

Clanok 14
1. Veduci zamestnanci su povinni zabezpecit oboznamenie podriadenych zamestnancov s tymto
organizaCnym poriadkom najneskdr do 10 dni odo dfia nadobudnutia jeho uginnosti

a u zamestnancov, ktori nastupuju do zamestnania v defi nastupu do zamestnania.

2. Organizaény poriadok Mestského uUradu vo Svidniku je k dispozicii zamestnancom mestského
uradu u veducich jednotlivych odborov, ktori su povinni umoznit do neho nahliadnut.

3. Organizacny poriadok Mestského uradu vo Svidniku tvori aj priloha €. 1 — organiza¢na Struktura
Mestského uradu vo Svidniku, ktora je jeho neoddelitelnou sucastou.

4. Zmeny a doplnky tohto Organizaéného poriadku vydava primator mesta a informuje o nich MsZ.

5. Tento Organizacny poriadok Mestského uUradu vo Svidniku vydal primator mesta Svidnik dfa
29. decembra 2010 Tymto dfiom nadobuda uc&innost.

6. Zaroven sa tymto diiom rusi Organizaény poriadok mestského uradu vo Svidniku zo dna
18. novembra 2010.

Svidnik, 29. 12. 2010

Ing. Jan Holodnak
primator mesta



Priloha ¢. 1

k Organizacnému poriadku Mestskeho uradu vo Svidniku —
ORGANIZACNA STRUKTURA MESTSKEHO URADU VO SVIDNIKU

Nazov odboru — Vnutorné ¢lenenie Pocet miest

ramcovo vymedzena ¢innost’ odboru

Prednosta uradu

Odbor vSeobecnej vnutornej spravy

- veduci

- usek volieb, referenda, priprava zasadnuti organov, poskytovanie
informacii organom ¢innym v trestnom konani

- Usek matrik a osved€ovania listin a podpisov na listinach

- sekretariat primatora, zapis a archivacia rokovani rady a MsZ

- evidencia obyvatelstva, ¢islovanie domov a budov

- centralna spisova evidencia

- pokladnica

- technicko-hospodarska a ekonomicka prevadzka

- upratovadky, vodi&, udrzbar AB a MS

Odbor skolstva, kultary, mladeze

a telesnej kultary

- veduci

- zabezpecovanie odbornej ¢innosti v oblasti Skolstva,
mladeze a telesnej kultury v ramci Skolského uradu

- rozpoctovanie, financovanie, koordinacia prevadzky Skél
a Skolskych zariadeni

a/ Oddelenie kultury a Sportu

- veduci

- zabezpedovanie a koordinovanie kulturno-spolo&enskych
a Sportovych podujati

- organizéacia ZUC, kruzkova a kurzova éinnost, relacie
v mestskom rozhlase

- sprava budov, zabezpec€ovanie audio techniky
a osvetlovacich zariadeni

- prevadzka kina, propagacia kultirno-spolo¢enskych
podujati

Odbor finanény a spravy majetku

- veduci

- sprava na useku dani z nehnutelnosti, poplatky z reklamy

- poplatky z komunélneho odpadu

- vedenie udtovnictva MsU, ZS a $kolskych zariadeni

- rozpodtové a finanéné hospodarenie

- sprava majetku, evidencia nehnutelnosti, inventarizacia
majetku

- automatizovany informacny systém a sprava letiska

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

Odbor socialny, zdravotny, podnikatel'skej é¢innosti a obchodu
- veduci
- usek podnikatelskej ¢innosti, bytového hospodarstva

a nebytovych priestorov
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- socialna oblast, opatrovatelska sluzba 1+0,6
- Usek osobitného prijemcu 1

- Usek obchodu, prevadzka vyhernych pristrojov, spisova agenda 1
- terénna soc. praca / podla aktualného projektu/ 1
- klub déchodcov 1
6. Odbor vystavby, dopravy, ZP a RR 7
- veduci 1
- Uzemné rozhodovanie a stavebny poriadok 2
- stavebny poriadok, polnohospodarstvo, lesné a vodné
hospodarstvo, ochrana zZivotného prostredia 1
- regionalny rozvoj, koordinacia projektov EU 1
- rozvoj byvania, energetika, doprava 1
- ochrana ovzdusia, ohlasovanie stavebnych uprav,
spisova agenda 1
Spolu: a/ administrativnych zamestnancov MsU 42+0,6
b/ robotnicke povolania 5
7. Mestska policia 7
- nacelnik 1
- prisluSnici mestskej policie 6
- chranené pracovisko — kamerovy systém /podla aktual. projektu/ 15/

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



