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Primétorka mesta Podolinec, ako Statutarny organ Mesta Podolinec vydava v zmysle § 13 ods.
4 pism. d) zak. ¢. 369/1990 Zb. 0 obecnom zriadeni v zneni neskorSich predpisov (dalej len
,»Zak. 0 obecnom zriadeni‘‘) tento organiza¢ny poriadok:

Uvodné ustanovenia

§1

(1) Organizacny poriadok Mesta Podolinec je zakladnym vnutroorganizaénym
dokumentom a je zavézny pre vSetkych zamestnancov Mesta Podolinec.

(2) Organiza¢ny poriadok upravuje vnutorni organizaciu uradu, najmé jeho organiza¢né
¢lenenie, posobnost’ a vntitornu pravomoc jednotlivych utvarov, zdsady riadenia, zdsady
organizacnej Struktary a tiez ich vzajomné vzt'ahy.

(3) Mesto Podolinec ako organizacia pre vykon svojej ¢innosti pouziva Mestsky urad.
Mestsky urad sidli na adrese Namestie Marianske 3, 065 03 Podolinec.

Pravne postavenie mestského uradu

§2

(1) Mestsky urad zabezpecuje organizaéné a administrativne veci suvisiace s chodom
mesta. Vybavuje agendu spojenu s ¢innostou mestského zastupitel'stva a ¢innostou
primatorky mesta.

(2) Mestsky trad zabezpecuje v zmysle zak. 0 obecnom zriadeni nasledovné:

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

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

- vypraciva pisomné vyhotovenia vSetkych rozhodnuti primatorky mesta vedenych
v spravnom konani, vykonava vSeobecne zdvdzné nariadenia mesta, uznesenia
mestského zastupitel'stva, ako aj in pisomnt agendu, ktord nepodlieha spravnemu
konaniu,

- starostlivost’ o ¢istotu intravilanu a extravilanu v katastralnom uzemi mesta,

- starostlivost’ o verejné osvetlenie a mestsky rozhlas,

- spravu verejnych budov vo vlastnictve Mesta Podolinec,

- dalsie tlohy a povinnosti, ktoré uklada zak. 0 obecnom zriadeni.

(3) Mestsky trad vedie a jeho pracu organizuje V zmysle § 17 zak. 0 obecnom zriadeni
prednosta mestského tradu.

Postavenie primatorky mesta, zastupcu primatorky mesta a mestského zastupitel’stva

§3

(1) Postavenie primatorky mesta uréuje zak. 0 obecnom zriadeni.

(2) Postavenie zastupcu primatorky mesta uréuje zak. 0 obecnom zriadeni a pisomné
poverenie primatorky mesta na zastupovanie.

(3) Postavenie mestského zastupitel'stva urCuje zak. o obecnom zriadeni.
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Postavenie prednostu mestského uradu

§4

(1) Prednostu mestského tiradu vymenuva a odvolava primatorka mesta.
(2) Prednosta mestského tradu v podmienkach Mesta Podolinec a organizacnej Struktary
mesta riadi a zodpoveda za jednotlivé oddelenia a referaty.
(3) Prednosta je zamestnancom mesta a jeho priamym nadriadenym je primatorka mesta.
(4) Prednosta mestského uradu ma nasledovné kompetencie a povinnosti:
- podévat’ pisomné nadvrhy na organizacné zmeny mestského uradu primatorke mesta,
- podéavat pisomné navrhy a stanoviska k persondlnym zalezitostiam primatorke
mesta,
-V spolupraci s primatorkou mesta, ekonomickym usekom a financnou komisiou
zostavovat’ rozpocet mesta,
- riadit’ a koordinovat ¢innost’ zamestnancov Mesta Podolinec v zmysle organizacnej
Struktiry,
- kontrolovat’ ¢innost’ zamestnancov Mesta Podolinec, zadané tlohy kratkodobé, ale
aj dlhodobé a na =zaklade toho wvypracivat stanoviska primatorke mesta
k jednotlivym investi¢nym aj neinvestiénym akciam mesta,
- dalsie kompetencie, ktoré mu udeli primatorka mesta.
(5) Prednosta moze mat’ svojho zastupcu v pripade, ak niektorého zamestnanca mesta pisomne
poveri primatorka mesta jeho zastupovanim. Kompetencie a rozsah sa ur¢i vV pisomnom
povereni.

Postavenie hlavného kontrolora mesta

§5

(1) Postavenie hlavného kontrolora mesta upravuje zakon o obecnom zriadeni.

(2) Hlavny kontrolér vykonava svoju ¢innost’ v rozsahu ur¢enom § 18d zak. o obecnom
zriadeni a plni lohy podl'a § 18f zdk. 0 obecnom zriadeni.

(3) Rozsah uvizku hlavného kontrolora uréi mestské zastupitel'stvo pred vyhlasenim vol'by
kontroléra podl'a § 18a ods. 6 zdk. o obecnom zriadeni.

Zamestnanci mesta

§6

(1) Prava a povinnosti zamestnancov mesta (d’alej len ,,zamestnancov*) su upravené v zak. ¢.
311/2001 Z.z. Zéakonnik prace Vv zneni neskorsich predpisov a v zakone ¢. 552/2003 Z.z.
0 vykone prace vo verejnom zaujme v zneni neskorsSich predpisov, v kolektivnej zmluve,
v Pracovnom poriadku mesta Podolinec a vo vSeobecne zaviaznych pravnych predpisoch
0 bezpecnosti a ochrane zdravia pri préci



(2) Prava a povinnosti zamestnancov mesta tiez upravuju interné normativne akty, pracovné
zmluvy a pracovné naplne.
(3) Kazdy zamestnanec najma:
- vykonava kvalitne, v€as a spravne prace vyplyvajlce z pracovnej zmluvy,
- dba vo svojej ¢innosti na dodrziavanie zakonnosti, hospodarnosti, efektivnosti
a etiky,
- plni prikazy nadriadenych zamestnancov,
- spolupracuje s ostatnymi zamestnancami pri plneni tloh,
- zvysuyje si svoju odbornu kvalifikaciu.
(4) Zamestnanec nesmie informacie ziskané v zamestnani pouzit’ na osobny prospech alebo
spdsobom, ktory by poskodzoval zaujmy mesta alebo inych osob.

Mestsky urad
§7

(1) Mestsky urad je zostaveny z odbornych zamestnancov, zoradenych v oddeleniach
a referatoch.

(2) Pocet zamestnancov mestského uradu je 29.

(3) Zlozenie zamestnancov:
a) 10 administrativa mesta
b) 2 mestska policia
C) 2 terénna socilna praca
d) 7 robotnici
e) 7 oddelenie mestskych lesov
f) 1 bytové oddelenie

(4) Oddelenia mestského uradu riadia vedici zamestnanci.

(5) Referat je priamo riadeny prednostom mestského uradu.

(6) Zamestnanci pracuju samostatne alebo kolektivne a 0 svojej ¢innosti na poziadanie
informujt prednostu mestského turadu a primatorku mesta.

(7) Zamestnanci mesta pracuju v kolektivoch vtedy, ak to vyZaduje naro¢nost’ plnenej tlohy.
V pripade kolektivnej prace je potrebna synchronnost’ vSetkych zainteresovanych utvarov
V ramci organizacénej Struktary.

(8) Vsetky ulohy, na ktorych zamestnanci pracujt, konzultuju s prednostom mestského tradu.
Na vyziadanie spraciivaji zamestnanci spravu o SVojej ¢innosti.

(9) Prednosta mestského uradu ma povinnost' konzultovat' tieto ulohy so zamestnancami
a s primatorkou mesta.

Podatel’ria, obeh doSlej a odoslanej poSty

§8

(1) VSetky podania a listova dokumentacia dorucena na adresu Mesto Podolinec, Nam.
Marianske 3, 065 03 Podolinec sa podavaji resp. dorucuju na podatel'iu mestského tiradu,
ktora je ozna¢ena na dverach vidite’'nym ndpisom PODATELNA.



(2) Dorucené podania a postu rozdeluje primatorka mesta; v jej nepritomnosti alebo na jej
poverenie prednosta mestského uradu.

(3) Postu po rozdeleni eviduje referentka podatel'ne a nasledne ju umiestiiuje do priecinkov
na sekretariate, prip. osobne ju doru¢i danému zamestnancovi, ktory je za vybavenie
agendy zodpovedny.

(4) Odosielana posta sa zhromazd'uje na podatelni. Za dorucenie posty na odoslanie na
podatel'nu je zodpovedny pracovnik, ktory agendu vybavuje.

Formy riadenia

§9

(1) Na mestskom trade v Podolinci sa pouZzivaju tieto formy riadenia:
- pracovné porady,
- interné normativne akty,
- prikaz primatorky mesta alebo prikaz prednostu mestského tradu

(2) Pracovné porady sluzia na prenos, ukladanie a kontrolu ulozenych pracovnych tloh.

(3) Pracovné porady zvolava: primatorka mesta alebo prednosta mestského tradu.

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

(5) Interné normativne akty su najmi smernice alebo iné dokumenty vydané primatorkou
mesta, ktoré vSeobecne upravuju urcité Specifické pripady, ktorych pocet nie je
obmedzeny.

(6) Prikaz primatorky mesta alebo prednostu mestského tradu je pisomny dokument, ktorym
sa prikazuje v konkrétnom pripade postupovat uréitym sposobom.

Vztah k inym organom a uradom
§ 10

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

(2) Mestsky urad v Podolinci spolupracuje s Uradom Presovského samospravneho kraja.

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

Vztah k organizaciam, ktoré su zriadené Mestom Podolinec
§11

(1) Organizaciam, ku ktorym mesto vystupuje ako zakladatel’ alebo zriad’ovatel’, mestsky urad
zabezpecuje administrativny vykon cinnosti, ktoré suvisia so zakladatel'skou alebo
zriad'ovatel'skou funkciou a metodicky usmeriiuje a koordinuje ich ¢innost’.



Zavereéné ustanovenia
§12

(1) Tento organiza¢ny poriadok bol vydany primatorkou mesta Podolinec dna 31. decembra
2013.

(2) Tento organiza¢ny poriadok je platny od 1. januara 2014

(3) Prilohou tohto organiza¢ného poriadku je organiza¢na Struktira mestského uradu.

V Podolinci, diia 31. decembra 2013

Mgr. Iveta Bachledova

primatorka mesta



