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Primator mesta Podolinec, ako Statutarny organ Mesta Podolinec vydava v zmysle § 13 ods. 4
pism. d) zak. ¢. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorsich predpisov (dalej len ,,zak.
0 obecnom zriadeni“) tento organizacny poriadok:
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(3)

Uvodné ustanovenia

§1

Organizacny poriadok Mesta Podolinec je zakladnym vnutroorganizaénym dokumentom
a je zavazny pre vSetkych zamestnancov Mesta Podolinec.

Organizaény poriadok upravuje vnutornu organizaciu Uradu, najma jeho organizacné
¢lenenie, posobnost a vnutornd pravomoc jednotlivych zamestnancov, zasady riadenia,
organizacnu Strukturu a tieZ ich vzdjomné vztahy.

Mesto Podolinec ako organizdcia pre vykon svojej Cinnosti pouziva Mestsky urad. Mestsky
Urad sidli na adrese Namestie Marianske 3, 065 03 Podolinec.

Pravne postavenie mestského uradu

§2

Mestsky Urad zabezpecuje organizacné a administrativne veci suvisiace s chodom mesta.
Vybavuje agendu spojenu s ¢innostou mestského zastupitelstva a ¢innostou primatora
mesta.

Mestsky Urad zabezpecuje v zmysle zdkona o obecnom zriadeni nasledovné:

- pisomnu agendu organov mesta, je podatelfiou a vypraviiou pisomnosti mesta,

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

- vypracuva pisomné vyhotovenia vSetkych rozhodnuti primatora mesta vedenych
v spravnom konani, vykondva vseobecne zdvdazné nariadenia mesta, uznesenia
mestského zastupitelstva, ako aj ind pisomnu agendu, ktord nepodlieha spravnemu
konaniu,

- starostlivost o ¢istotu intravildnu a extravildnu v katastrdlnom Gzemi mesta,

- starostlivost o verejné osvetlenie a mestsky rozhlas,

- spravu verejnych budov vo vlastnictve Mesta Podolinec,

- dalSie ulohy a povinnosti, ktoré uklada zak. o obecnom zriadeni.

Mestsky urad riadi a ¢innost zamestnancov mestského Uradu koordinuje prednostka
mestského Uradu.

Postavenie primatora mesta, zastupcu primatora mesta a mestského zastupitel'stva
§3
Postavenie primatora mesta uréuje zakon o obecnom zriadeni.

Postavenie zastupcu primatora mesta urcuje zakon o obecnom zriadeni a pisomné
poverenie primatora mesta na zastupovanie.

Postavenie mestského zastupitelstva uréuje zdkon o obecnom zriadeni.

Postavenie hlavného kontrolora mesta
§4

(1) Postavenie hlavného kontroléra mesta upravuje zdkon o obecnom zriadeni.



(2) Hlavny kontroldr vykondva svoju cinnost v rozsahu ur¢enom § 18d zdkona o obecnom
zriadeni a plni Ulohy podla § 18f zdkona o obecnom zriadeni.

(3) Rozsah uvazku hlavného kontroldra uréi mestské zastupitelstvo pred vyhlasenim volby
kontroldra podla § 18a ods. 6 zak. o obecnom zriadeni.

Zamestnanci mesta

§5

(1) Prava a povinnosti zamestnancov mesta (dalej len ,,zamestnancov”) su upravené v zakone
¢. 311/2001 Z.z. Zakonnik prace v zneni neskorsich predpisov a v zakone ¢. 552/2003 Z.z.
o vykone prace vo verejnom zaujme v zneni neskorsich predpisov, v kolektivnej zmluve,
v Pracovnom poriadku mesta Podolinec a vo vSeobecne zdvaznych pravnych predpisoch
o bezpecnosti a ochrane zdravia pri praci

(2) Prava a povinnosti zamestnancov mesta tieZ upravuju interné normativne akty, pracovné
zmluvy a pracovné naplne.

(3) Kazdy zamestnanec najma:
- vykondva kvalitne, v¢as a sprdvne prace vyplyvajuce z pracovnej zmluvy,
- dba vo svojej ¢innosti na dodrziavanie zakonnosti, hospoddarnosti, efektivnosti a etiky,
- plni prikazy nadriadenych zamestnancov,
- spolupracuje s ostatnymi zamestnancami pri plneni tloh,
- zvysuje si svoju odbornu kvalifikaciu.

(4) Zamestnanec nesmie informacie ziskané v zamestnani pouZit na osobny prospech alebo
sposobom, ktory by poSkodzoval zdujmy mesta alebo inych osob.

Organizacné clenenie mestského uradu

§6
(1) Mestsky urad je organizacne €leneny na:

a) samostatné referaty, ktoré zabezpecuju vykon ucelenych cinnosti a vybavovanie
agendy v rdmci svojho pdsobenia. Cinnost referatov riadi a koordinuje prednostka
mestského uradu.

b) mestsku policiu

(2) Samostatné referaty mestského Uradu su priamo riadené prednostkou mestského uradu.

(3) Samostatni odborni referenti okrem hlavnej agendy svojho referdtu vykondvaju aj dalsie
¢innosti vymedzené pracovnymi zmluvami.

(4) Samostatné referaty v pripade plnenia spolo¢nych uloh spolupracuju a koordinuju svoju
¢innost.
(5) V organizacnej strukture mestského Uradu su zaradené nasledovné zlozky:

a) prednostka mestského uradu

b) referat personalistiky a miezed

c) referdt spravy majetku mesta

d) referat podatelne a registratury

e) referadt matricného Uradu

f) referat uctovnictva

g) referat stavebného Uradu a tzemného planu mesta
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h) referdt kultdry, socidlnej prace a spravy miestnych dani
i) referat udrzby
j) referat spravy IKT

(6) Mestsku policiu priamo riadi primator mesta.

Podatelnia, obeh doslej a odoslanej posty
§7

(1) VSetky podania a listovd dokumentacia dorucenad na adresu Mesto Podolinec, Nam.
Marianske 3, 065 03 Podolinec sa podavaju resp. dorucuju na podatelfiu mestského
radu, ktord je oznaéena na dverach viditelnym ndpisom PODATELNA.

(2) Dorucené podania a postu rozdeluje prednostka mestského uradu; v jeho nepritomnosti
alebo na jeho poverenie referentka kanceldrie primatora mesta.

(3) Postu po rozdeleni eviduje referentka podatelne a ndsledne ju umiestniuje do prieinkov
komisii mestského zastupitelstva na sekretaridte, prip. ju osobne doruc¢i danému
zamestnancovi, ktory je za vybavenie agendy zodpovedny.

(4) Odosielana posta sa zhromazduje na podatelni. Za dorucenie poSty na odoslanie na
podatelfiu je zodpovedny zamestnanec, ktory agendu vybavuje.
Formy riadenia
§8
(1) Na mestskom urade v Podolinci sa pouzivaju tieto formy riadenia:

- pracovné porady,
- interné normativne akty,
- prikaz primdtora mesta

(2) Pracovné porady sluzia na prenos, ukladanie a kontrolu uloZzenych pracovnych uloh.
(3) Pracovné porady zvolava primator mesta alebo prednostka mestského uradu.

(4) Z pracovnej porady sa vypracuje zapisnica, z ktorej suU zrejmé terminy plnenia uloh
a subjekt zodpovedny za ich splnenie.

(5) Interné normativne akty si najma smernice, vnutorné predpisy alebo iné dokumenty
vydané primatorom mesta, ktoré vseobecne upravuju urcité Specifické pripady, ktorych
pocet nie je obmedzeny.

(6) Prikaz primatora mesta je pisomny dokument, ktorym sa prikazuje v konkrétnom pripade
postupovat uréitym spoésobom.

Vztah k inym organom a uradom

§9

(1) Mestsky urad v Podolinci pri plneni svojich pracovnych uloh spolupracuje s organmi
Statnej spravy.

(2) Mestsky urad v Podolinci spolupracuje s Uradom Pre$ovského samospravneho kraja.

(3) Mestsky urad spolupracuje aj s obcianskymi zdruzeniami, neziskovymi organizaciami
a profesijnymi zdruzeniami.



Vztah k organizaciam, ktoré su zriadené Mestom Podolinec
§10

(1) Organizaciam, ku ktorym mesto vystupuje ako zakladatel alebo zriadovatel, mestsky
Urad zabezpecuje administrativny vykon cinnosti, ktoré suvisia so zakladatelskou alebo
zriadovatelskou funkciou a metodicky usmerriuje a koordinuje ich ¢innost.

Zaverecné ustanovenia
§11
(1) Tento organizacny poriadok bol vydany primatorom mesta Podolinec dria 15. 06. 2023.
(2) Tento organizacny poriadok je platny od 1. jula 2023
(3) Rusi sa organizacny poriadok zo dia 15. januara 2023

(4) Prilohou tohto organizacného poriadku je organizacna Struktura mestského uradu.

V Podolinci, diia 15. juna 2023

Mgr. Michal Marhefka, MBA
primator mesta



