Smernica primatora mesta ¢. 6/2011

0 vypracovani, posudzovani, uzatvarani a evidencii zmluv, ktorych jednou
zo zmluvnych stran alebo ucastnikom zmluvy je Mesto Svidnik



Primator mesta Svidnik podla § 13 ods. 4 pism. b) a ¢) zdkona SNR ¢. 369/1990 Zb. o
obecnom zriadeni v zneni neskorsich predpisov

vydéava
Smernicu primatora mesta ¢. 6/2011

0 vypracovani, posudzovani, uzatvarani a evidencii zmlav, ktorych jednou
zo zmluvnych stran alebo ucastnikom zmluvy je Mesto Svidnik

Clanok 1
Vseobecné ustanovenia

. Cielom a ucelom tejto smernice je stanovit’ zavidzny postup zamestnancov Mesta Svidnik
pri vypracovani, posudzovani, uzatvarani a evidencii zmlav, ktorych jednou zo zmluvnych
stran alebo ucastnikom zmluvy je Mesto Svidnik a zaroven stanovit’ zdkladné pravomoci a
zodpovednost’ jednotlivych organizaénych utvarov a jednotlivych zamestnancov Mesta
Svidnik v tejto oblasti.

. Touto smernicou nie je upraveny postup mesta pri vypracovani, posudzovani, uzatvarani a
evidencii pracovnych zmluv a dohdd o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru,
ktorych jednou zo zmluvnych stran alebo ucastnikom zmluvy je Mesto Svidnik.

Clénok 2
Zakladné pojmy

. Pre ucely tejto smernice sa zamestnancom rozumie zamestnanec Mesta Svidnik pracujuci
na mestskom urade, mestskej policii alebo v materskej skole.

. Pre ucely tejto smernice sa zmluvou rozumie zmluva alebo dohoda vyhotovovand a
uzatvarand v sulade s platnou legislativou SR, ktorej jednou zo zmluvnych alebo
dohadujtcich stran je Mesto Svidnik a taktiez akykol'vek dodatok takejto zmluvy alebo
dohody.

Clanok 3
Vypracovanie navrhov zmlav

. Navrhy zmliv na zédklade uplnych, konkrétnych a spravnych podkladov vypracovava
prislusny organizacny utvar mestského tradu, mestska policia alebo prisluSnd materska
Skola, ktoré konzultuju jej vypracovanie a jej sulad so vSeobecne zavdznymi pravnymi
predpismi s pravnikom mesta.

. 'V pripade, Ze bude pred vypracovanim zmluvy alebo pocas jej vypracovania potrebné
zvolat’ eSte rokovanie so zmluvnym partnerom, zvold a zabezpe¢i konanie takéhoto
rokovania prislusny organizacny Utvar mestského tradu, mestska policia alebo prislusna
materské Skola.



Clanok 4
Posudenie zmlav

Odborné postdenie zmlav, ktoré boli Mestu Svidnik predlozené druhym zmluvnym
partnerom a sulad obsahu takto predlozenych zmlav so vSeobecne zavidznymi pravnymi
predpismi vykonava prisluSny organizacny Utvar mestského tradu, mestskd policia alebo
prislusnd materska Skola v spolupraci s pravnikom mesta.

Clanok 5
Uzatvaranie zmlav

1. Po ukonceni procesu vypracovania zmluvy uvedeného v ¢lanku 3 tejto smernice alebo po
ukonceni procesu posudenia zmluvy podla ¢lanku 4 tejto smernice bude navrh zmluvy
predlozeny veducim prislusného organizacného utvaru mestského uradu alebo riaditel'om
prislusnej materskej Skoly na sekretariat prednostu mestského tradu, kde bude névrhu
zmluvy pridelené konkrétne ¢islo a takyto navrh zmluvy sa zaeviduje.

2. Po prideleni konkrétneho ¢isla ndvrhu vypracovanej zmluvy podl'a ¢lanku 3 tejto smernice
alebo postdene; zmluve podla ¢lanku 4 tejto smernice prisluSny organizacny utvar
mestského uradu, mestskd policia alebo prisluSnd materska Skola zabezpe¢i vykonanie
finan¢nej kontroly v stlade so Smernicou primatora mesta Svidnik ¢. 2/2009 o finanénom
riadeni a finan¢nej kontrole v podmienkach mesta a zabezpeci alebo vyhotovi potrebny
pocet vyhotoveni zmluv. Pre potreby Mesta Svidnik je nevyhnutné, aby boli po uzatvoreni
zmluv ponechané pre potreby Mesta Svidnik 2 jej vyhotovenia s origindlnymi podpismi
opravnenych zastupcov zmluvnych stran. Pri vklade vlastnickeho prava do katastra
nehnutel'nosti alebo inych prav, ktorych zapis sa vykondva v katastri nehnutelnosti je
nevyhnutné ponechat pre potreby Mesta Svidnik 3 jej vyhotovenia s origindlnymi
podpismi opravnenych zastupcov zmluvnych stran.

3. Potrebny pocet vyhotoveni zmliv zabezpeCenych alebo vyhotovenych organizaénym
utvarom mestského tradu, mestskou policiou alebo prislusnou materskou Skolou bude
predlozeny ich vedicim, nacelnikom alebo riaditel'om na sekretariat prednostu mestského
tradu, ktory jediny zabezpeluje podpisanie zmluvy primatorom mesta. Ziadna zmluva
nesmie byt predloZzena ziadnym zamestnancom Mesta Svidnik na podpis primatorovi
mesta bez pridelenia konkrétneho cisla a jej zaevidovani na sekretaridte prednostu
mestského uradu alebo bez predchédzajiuceho stihlasu prednostu mestského uradu, pretoze
takéto konanie zamestnanca sa bude povazovat’ za zavazné porucenie pracovnej discipliny.
Ziadnym zamestnancom Mesta Svidnik nesmie byt druhej zmluvnej strane odporu¢any iny
postup na uzatvorenie zmluvy a jej podpisanie primatorom mesta ako je uvedeny v tejto
smernici, pretoze takéto konanie zamestnanca sa bude povazovat za zdvazné porucenie
pracovnej discipliny.

4. Po podpisani zmluvy primatorom mesta jedno vyhotovenie zmluvy s originalnymi
podpismi opravnenych zastupcov zmluvnych stran bude ponechané prednostom mestského
uradu na jej evidenciu a archivovanie na sekretariate prednostu mestského turadu. Ostatné
vyhotovenia zmluvy budi prednostom mestského uradu alebo sekretaridtom prednostu
mestského Uradu odovzdané vedicemu prislusného odboru mestského uradu alebo
riaditel'ovi prislusnej materskej Skoly, ktori aspoii jedno vyhotovenie zmluvy si ponechaji
pre svoju ¢innost’ a zdroven zabezpecia odovzdanie ostatnych vyhotoveni uzatvorenej a
podpisanej zmluvy druhej zmluvnej strane.



Cléanok 6
Evidencia zmlav a ich zverejiovanie

1. Centrélnu evidenciu uzatvorenych zmluv vykonava sekretariat prednostu mestského tiradu,
ktory uzatvoreni zmluvu zaeviduje a jedno jej vyhotovenie s origindlnymi podpismi
opravnenych zéastupcov zmluvnych stran uschova. Centrdlna evidencia uzatvorenych
zmluv, ktorou jednou zo zmluvnych stran je Mesto Svidnik sa vykonava v elektronicke;j
podobe v rozsahu:

a) rok uzatvorenia zmluvy,

b) poradové ¢islo uzatvorenej zmluvy,

¢) nazov zmluvnych stran,

d) nazov zmluvy alebo jej stru¢ny obsah.

2. Sekretariat prednostu mestského turadu zabezpeci vyhotovenie fotokdpie uzatvorenej
zmluvy, ktorej jednou zo zmluvnych strdn je Mesto Svidnik a tGto fotokopiu odovzda
zamestnancovi Mesta Svidnik — informatikovi na jej zverejnenie, ktoré sa vykonava v
sulade so vSeobecne zavdznymi pravnymi predpismi.

Clénok 7
Nahliadanie zo uzatvorenych zmluv

Do centréalnej evidencie zmliv su opravneni nahliadat’ alebo robit’ si fotokdpie uzatvorenych
zmliv primator mesta, zastupca primatora mesta, hlavny kontrolér mesta, prednosta
mestského tradu, vediaci odborov mestského uradu a riaditelia materskych skol.

Clanok &
Zavereéné ustanovenia

1. Neoddelite'nou sucastou tejto smernice je Priloha ¢. 1 — Stanovisko k odbornej a pravnej
stranke a finan¢na kontrola.

2. Porusenie jednotlivych ustanoveni tejto smernice zamestnancami sa povazuje za porusenie
pracovnej discipliny.

3. Tato smernica u€innd a platna od 5. augusta 2011.

Ing. Jan Holodiidk, v.r.
primator



Priloha ¢&. 1

Stanovisko k odbornej a pravnej stranke a financna kontrola

Rok uzatvorenia zmluvy:

Poradové Cislo uzatvorenej zmluvy:

Zmluvna strana 1:

Zmluvna strana 2:

Pocet vyhotoveni zmluvy:

Priloha ¢. 1:

Priloha ¢&. 2:

Priloha ¢&. 3:

Priloha ¢&. 4:

Priloha ¢&. 5:

Zmluvu vyhotovil zamestnanec:

Titul Meno Priezvisko:

Organizacny utvar:

Funkcia:

Datum:

Podpis:




Stanovisko zamestnanca zodpovedného za odbornu stranku zmluvy:

Titul Meno Priezvisko:

Organizacény utvar:

Funkcia:

Datum:

Podpis:

Stanovisko zodpovedného za pravnu stranku zmluvy:

Titul Meno Priezvisko:

Organizacény utvar:

Funkcia:

Datum:

Podpis:

Stanovisko zamestnanca zodpovedného za finanéni kontrolu zmluvy:

Titul Meno Priezvisko:

Organizacny utvar:

Funkcia:

Datum:

Podpis:
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