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Nariadenie ¢. 2016/01
primétora mesta Zeliezovce, ktorym vydava

Organiza¢ny poriadok Mestského tiradu v Zeliezovciach.

Primator mesta Zeliezovce podla § 13 ods. 4 pism. d) zakona &. 369/1990 Zb. o obecnom
zriadeni v zneni neskorSich predpisov vydava tento Organizacny poriadok Mestského uradu
Vv Zeliezovciach.
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CAST PRVA
UVODNE USTANOVENIA
§1

Organizaény poriadok Mestského tradu v Zeliezovciach je zakladnou organizatnou
pravnou normou Mestského tradu v Zeliezovciach (d’alej len ,MsU%) a je zavizny pre
vietkych zamestnancov mesta Zeliezovee s miestom vykonu prace v zmysle § 2 ods. 5
tohto organizacného poriadku.

Organiza¢ny poriadok ustanovuje vnutornu organizaciu MsU, najmi jeho organizacné
Clenenie, posobnost, zasady riadenia, rozsah pravomoci, vzajomné vztahy a obsah
pracovnych ¢innosti organizacnych utvarov MsU.

CAST DRUHA
POSTAVENIE MESTSKEHO URADU

§2
Pravne postavenie mestského tradu

Mestsky trad zabezpecuje organizané a administrativne veci Mestského zastupitel'stva
v Zeliezovciach (d’alej len ,,MsZ”) a primatora mesta, ako aj orgdnov zriadenych MsZ.

Mestsky trad nie je pravnickou osobou a nema pravnu subjektivitu.

Vnutornti organizaciu MsU uréuje primator mesta vydanim tohto organizaéného
poriadku.

Mestsky trad najmé:

— zabezpecuje pisomnu agendu orgdnov mesta a organov MSZ a je podateltiou
a vypravilou pisomnosti mesta,

— zabezpecuje odborné podklady a iné pisomnosti na rokovanie MsZ a komisii MsZ,

— vypraclva pisomné vyhotovenia rozhodnuti mesta,

— vykondva V3eobecne zavdzné nariadenia mesta Zeliezovce (dalej len ,,VZN™),
uznesenia MsZ a rozhodnutia mesta,

— zabezpecuje na poziadanie poslancom MsZ potrebné podklady a odbornti pomoc pri
plneni uloh vyplyvajucich z platnej pravnej tpravy.

Mestsky tirad ma sidlo v Zeliezovciach na postovej adrese:
Mestsky tirad Zeliezovce
SNP 2
937 01 Zeliezovce



(6) Pracoviska MsU sa nachadzaju:
a) v budove Domu kultary (Mierovd 40, 937 01 Zeliezovce)
b) v budove Domu sluzieb (Mierova 24, 937 01 Zeliezovce)
¢) v administrativnej budove (Mierovd 8, 937 01 Zeliezovce)
d) v budove Materskej skoly SNP 9 (SNP 9, 937 01 Zeliezovce)
e) v budove Materskej skoly SNP 93 (SNP 93, 937 01 Zeliezovce)
f) na BRO dvore (Ul. kpt. Nalepku 39, 937 01 Zeliezovce)

§3
Financovanie a hospodarenie mestského uradu

Financovanie a hospodareniec MsU je obsiahnuté v rozpoéte mesta na prislu$ny rozpoétovy
rok.

CAST TRETIA
POSTAVENIE VOLENYCH ORGANOV VO VZTAHU K MESTSKEMU URADU

§4
Postavenie mestského zastupitel’stva

(1) Mestské zastupitel'stvo je zastupitel'sky zbor mesta zlozeny z 12 poslancov zvolenych
v priamych vol'bach obyvatel'mi mesta.

(2) Mestské zastupitelstvo vo vztahu k MsU vykondva a plni Glohy podl'a osobitnych

predpisov’, najmé:

— urcuje zasady hospodarenia a nakladania s majetkom mesta a majetkom $tatu, ktory
uziva,

— schval'uje najdodlezitejSie ukony tykajuce sa majetku mesta a majetku Statu, ktory
uziva, kontroluje hospodarenie s nim,

— schval'uje rozpodet mesta vratane &asti tykajucej sa MsU a jeho zmeny, kontroluje
jeho Cerpanie,

— schval'uje Statut mesta Zeliezovce, Rokovaci poriadok MsZ, Zasady odmefovania
poslancov MsZ, Zavereény idet mesta Zeliezovce.

(3) Mestské zastupitel'stvo nie je opravnené zasahovat’ do vylu¢nej pravomoci a pdsobnosti
primatora mesta.

§5
Postavenie primatora mesta
(1) Primator mesta je predstavitelom mesta a najvys§im vykonnym, $tatutirnym organom
mesta.

(2) Primator mesta zastupuje mesto navonok vo vztahu k Statnym organom, k pravnickym
a fyzickym osobam.

! Napr. § 11 ods. 4 zdkona ¢. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorsich predpisov
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(3) Primator mesta je volenym organom mesta a volia ho obyvatelia mesta v priamych
volbach. Vol'bou do funkcie priméatora mesta sa nezaklada jeho pracovny pomer. Na
pracovno-pravne postavenie primatora mesta sa vztahuje osobitny pravny predpisz.

(4) Primator mesta vo vztahu k MsU vykonava a plni najma tieto lohy:

— vykonava spravu mesta v stlade so zakonmi, Statitom mesta Zeliezovce
a VZN.

— rozhoduje vo vietkych veciach spravy mesta, ktoré nie st zakonom alebo Statitom
mesta Zeliezovce vyhradené MsZ,

— vyddva Pracovny poriadok mesta Zeliezovce, Organizaény poriadok MsU
a Poriadok odmenovania zamestnancov mesta Zeliezovce, informuje MsZ o vydani
a zmenach organizaéného poriadku MsU,

— v pracovnopravnych a mzdovych otazkach plni llohu zamestnavatela,

— urcuje celkovy pocCet zamestnancov mesta ako aj poCty zamestnancov jednotlivych
organiza¢nych utvarov MsU.

(5) Primator mesta moze rozhodovanim o pravach, pravom chranenych zaujmoch alebo
povinnostiach fyzickych 0sob a pravnickych osob v oblasti verejnej spravy pisomne
poverit’ zamestnanca mesta s miestom vykonu prace na MsU. Povereny zamestnanec
mesta rozhoduje v mene mesta v rozsahu vymedzenom v pisomnom povereni.

(6) Primator mesta moze delegovat na vedicich pracovnikov MsU najmi tieto pravomoci:
— voblasti pracovnopravnych vztahov:
po uzatvoreni pracovnej zmluvy plnit’ vSetky povinnosti, ktoré ma zamestnavatel
vo¢i zamestnancovi podla platnych pravnych predpisov, urcovat’ a podpisovat
pracovnii napli priamo podriadenych zamestnancov MsU,
— v oblasti administrativno-pravnych vztahov: vybavovat vSetky podania, najmi
ziadosti, a navrhy, ak ich rieSenie nespada do vylu¢nej pradvomoci primatora mesta.

§6
Postavenie zastupcu primatora

(1) Primatora mesta zastupuje zastupca primatora, ktorého spravidla na celé funkéné
obdobie poveri zastupovanim primator mesta do 60 dni od zloZenia sl'ubu primatora; ak
tak neurobi primator mesta, zastupcu primatora zvoli MsZ.

(2) Zastupca primatora mdze byt len poslanec MsZ. Poverenim do funkcie zastupcu
primatora sa nezaklada jeho pracovny pomer k mestu. Odmenovanie zastupcu primatora
je upravené v zasadach odmenovania poslancov Mestského zastupitel'stva
v Zeliezovciach.

(3) Zastupca primatora zastupuje primatora mesta vo vztahu k MsU v rozsahu ur¢enom
primatorom mesta v pisomnom povereni.

2 Zakon ¢. 253/1994 7. z. o pravnom postaveni a platovych pomeroch starostov obci a primatorov miest v
zneni neskorsich predpisov
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§7

Postavenie hlavného kontrolora

Hlavny kontrolér je zamestnancom mesta Zeliezovce. Do funkcie ho voli MsZ a jemu sa aj
za vykon ¢innosti vyplyvajucich z jeho funkcie zodpoveda.

Hlavny kontrolor vo vztahu k MsU najma:

kontroluje zékonnost, t¢innost’, hospodarnost’ a efektivnost’ pri hospodareni a nakladani
s majetkom a majetkovymi pravami mesta, ako aj s majetkom, ktory mesto uziva podla
osobitnych predpisov,

kontroluje prijmy, vydavky a finan¢né operacie mesta,

kontroluje vybavovanie staznosti a peticii,

kontroluje dodrziavanie vSeobecne zavaznych pravnych predpisov, vratane VZN mesta
a internych predpisov mesta,

kontroluje plnenie uzneseni MsZ,

kontroluje plnenie d’alSich tloh vyplyvajacich z osobitnych predpisov,

plni d’alsie tlohy vyplyvajuce z osobitnych predpisov®.

Pri vykone uloh uvedenych v ods. 2 tohto ¢lanku je opravneny nahliadat’ do dokladov,
ako aj inych dokumentov mesta v rozsahu kontrolnej ¢innosti.

CAST STVRTA
ORGANIZACIA MESTSKEHO URADU
§8

Vseobecné ustanovenia

Mestsky urad je tvoreny zamestnancami mesta Zeliezovce.

Mestsky urad vedie a jeho pracu organizuje primator mesta.

Mestsky urad sa ¢leni na:

a)

b)

organizacné utvary a pracovné pozicie priamo riadené a kontrolované primdtorom
mesta:

— Spolo¢ny obecny urad,

—  Skolsky tirad,

— Skolské zariadenia zriadené MsZ bez pravnej subjektivity,
— Redakcia Zeliezovského spravodajcu,

— Nacelnik mestskej policie,

—  Vedtci oddeleni MsU

organizacné utvary priamo riadené a kontrolované veducimi oddeleni MsU:

— Oddelenie organiza¢no-spravne a socialnych veci,
vtom: Mestské kniznica Zeliezovce,
Matri¢ny urad,
Centrum podnikatel'skych sluZieb,
Opatrovatel'ska sluzba,
Terénna socidlna praca,

3 Napr. Zakon ¢. 369/1990 o obecnom zriadeni v zneni neskorsich predpisov
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— Oddelenie finan¢né a hospodarenia Skolskych zariadent,
— Oddelenie vystavby, tizemného rozvoja a zivotného prostredia,

— Oddelenie mestského majetku a sluzieb
vtom: Centralna mestska zona Zeliezovce,
Regionalne centrum na zhodnotenie biologicky rozloZiteI'n¢ho odpadu
Zeliezovce (BRO),

RieSenie kvality ovzduSia v meste Zeliezovce

Pokial’ tento organizacny poriadok nevymedzi prislusnost’ pre vykonanie niektorych
¢innosti, vybavuje vec organizacny utvar, ktory obvykle pribuzné ¢innosti vykonava.
V spornych pripadoch rozhoduje primétor mesta.

Organiza¢na §truktara MsU je uréena organizacnou schémou, ktora tvori neoddelitelnt
stcast’ tohto nariadenia ako priloha ¢. 1, ¢. 2 a priloha ¢. 3.

Organizacné utvary mestského uradu

§9
Uvodné ustanovenia

Jednotlivé organizaéné Gtvary MsU medzi sebou uzko spolupracuju pri plneni tloh,
ktoré pre ne vyplyvaju z platnej pravnej Gpravy a obsahovej naplne ¢innosti.

Obsahova napln ¢innosti jednotlivych organizacnych utvarov je uvedena v prilohe €. 4
tohto nariadenia.

Oddelenia MsU najmi:

— vybavuju administrativnu spisovi agendu tradu,

— pripravuju a zabezpecuju odborné podklady a iné pisomnosti na rokovanie MsZ,
a komisii MsZ,

— zabezpecuju plnenie originalnych posobnosti mesta ako aj Uloh Statnej spravy
prenesenych na mesto,

— pripravuju a vypracuvaji pisomné vyhotovenia vSetkych rozhodnuti mesta
vydavanych v spravnom konani, v ramci originalnej pdsobnosti mesta ako
1 prenesen¢ho vykonu Statnej spravy,

— realizuji vykon rozhodnuti mesta,

— pripravuju navrhy VZN,

— koordinujii  ¢innost’ rozpoctovych a prispevkovych organizacii mesta,
podnikatel'skych a ostatnych subjektov mesta,

— zabezpecuji ekonomicki agendu v rozsahu pripravy ndvrhov rozpoctu,
sledovania Cerpania a plnenia rozpoctu,

— zabezpec€uju spravu a inventarizaciu majetku mesta,

— zabezpeduju ukony spojené s pripravou zéznamov odosielanych z MsU
a s tym spojenou registratrou, ulohy spojené s aplikaciou informacného
systému samospravy KORWIN, e-Govermentu,

— zabezpecuju pripravu stanovisk k ziadostiam o slobodny pristup k informéaciam
a staznostiam,

— zabezpecuju ochranu osobnych udajov.
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Zakladné principy riadenia prace organizacnych utvarov
§ 10

Systém riadenia MsU je kodifikovany sustavou legislativnych, organizaénych,
riadiacich noriem a ekonomickych pravidiel a nastrojov riadenia.

Organizacné normy riesia vzt'ahy zlozitého charakteru s dlhodobou posobnost'ou, urcuju
pravidla a zasady riadenia, pripadne metodiku ¢innosti v riadeni. Organiza¢né normy su
vydané formou internych smernic, ozndmeni, pracovnych postupov a pokynov.

Riadiace normy maji charakter samostatnych opatreni vzt'ahujucich sa na vyhradeny
okruh problémov s ¢asovym obmedzenim pre realizaciu stanovenych opatreni. Riadiace
normy su vydavané formou prikazov, opatreni a rozhodnuti.

Metodické riadenie je osobitnd forma riadenia mimo vztahov nadriadenosti
a podriadenosti. Formami metodického riadenia si zavdzné metodické pokyny,
uskutocnovanie porad a konzultacii.

Porada primatora mesta je zlozend z vediicich oddeleni MsU a rokuje mesacne
o zasadnych otazkach strategického charakteru, vyuziva formu priameho riadenia, ktoré
pozostava z ukladania uloh a kontroly ich plnenia.

Porada vedlcich oddeleni je zlozena z priamo riadenych zamestnancov oddelenia,
rokuje minimalne dvakrat mesacne, vyuziva formu priameho riadenia, ktoré pozostava
z ukladania uloh a kontroly ich plnenia a nepriameho riadenia pozostavajuceho
z nastrojov ekonomického a metodického riadenia.

V organizacii a riadeni prace organiza¢nych Utvarov sa musia uplatiiovat’ najmi tieto
zékladné principy:

— spoluprdca pri vykone svojej Cinnosti najmd v otdzkach, ktoré patria
do pravomoci dvoch alebo aj viacerych organizacnych ttvarov,

— koordinacia stanovisk,
— rieSenie sporov pri zabezpecovani pracovnych uloh vediucimi oddelent,
— dalSie vSeobecné principy uvedené v osobitnych predpisoch.

Spory sa riesia predovsetkym dohodou, ak neddjde k dohode, rozhodne o ich vyrieSeni
primator mesta.

§11
Veduci oddeleni

Veduci oddeleni zabezpeCuju, kontroluju a zodpovedaju za plnenie uloh, ktoré
prislusnému oddeleniu vyplyvaji z obsahovej naplne Cinnosti a vytvaraju pre ich
plnenie zodpovedajuce a primerané podmienky. Su zodpovedni za spravne a vcasné
vypracovanie a realiziciu uzneseni MsZ, ako i1 za dodrziavanie zékonov, VZN
a ostatnych pravnych predpisov tykajtcich sa miestnej samospravy.

Veduci oddelenia pri vykone svojej funkcie zabezpecuje najma tieto ulohy:

— organizuje pracu a pdsobnost’ oddelenia v rozsahu potrebnom pre vykon
¢innosti,



— zoznamuje priamo riadenych zamestnancov s tlohami oddelenia a ich osobnymi
ulohami,

— planuje a pridel'uje pradcu priamo riadenym zamestnancom, organizuje ich
spolupracu a dava im prikazy,

— veduci oddelenia povereny vykonom zdkladnej financnej kontroly povoluje
pripustnost’ vykonania finanénych operacii z rozpoctu v sulade s osobitnymi
predpismi®,

— sleduje finan¢né plnenie zmlav uzatvorenych v ramci vecnej pdsobnosti
oddelenia,

— zodpoveda za kvalitné spracovanie administrativnej agendy oddelenia,

— podpisuje vystupy oddelenia, ktorych podpisovanie nepatri do vyluénej
pOsobnosti primatora mesta,

— stard sa o zvySovanie odbornej Urovne zamestnancov a vytvdra im vhodné
pracovné podmienky,

— riadi, kontroluje a pravidelne mesacne hodnoti pracu a vysledky prace jemu
podriadenych zamestnancov a navrhuje im priznanie nadstavbovej zlozky mzdy
a pripadnych odmien podl'a poriadku odmenovania,

— dbd o bezpecnost’ a ochranu zdravia pri praci jemu podriadenych zamestnancov,

— zGOcastnuje sa zasadnuti MSZ a v pripade potreby aj organov MsZ ako aj
verejnych zhromaZzdeni s obanmi mesta,

— zabezpecuje, aby na oddeleni bola vedend Uplna a prehladnd dokumentécia
pracovno-pravnych a inych pravnych predpisov, smernic a uzneseni potrebnych
pre pracu oddelenia,

— sleduje pravne normy ukladajice mestu opravnenia a povinnosti a prispdsobuje
im ¢innost’, ktora podla charakteru patri do naplne nim riadeného oddelenia,

— urcuje pre kazdého zamestnanca pracovni naplii a tuto v zavislosti od zmien
pravnej Upravy, prip. inych pravne vyznamnych skuto¢nosti operativne upravuje
a doplia,

— plni Glohy osobitne uloZené primatorom mesta.

§12
Zamestnanci

Prava a povinnosti zamestnancov mesta Zeliezovce upravujii osobitné predpisy’, pracovna
zmluva a interné predpisy mesta.

4 Napr. Zéasady finan¢ného riadenia a finanénej kontroly v podmienkach mesta Zeliezovce.

5 Napr. Zakon ¢ 552/2003 Z. z. o vyKone prace vo verejnom zaujme v zneni neskorsich predpisov, Zakon
¢.311/2001 Z. z. Zakonnik prace v zneni neskorsich predpisov



1)
@)
(3)

(4)

1)

(@)
(3)

(4)
()

1)

CAST PIATA

SPISOVA SLUZBA, OBEH, PODPISOVANIE PISOMNOSTI A PECIATKY
§13

Spisova sluzba
Za organizaciu a riadny chod spisovej sluzby na MsU zodpovedajii vedici oddeleni
MsU.
Kazdy zamestnanec je povinny spravne zaobchadzat’ s pridelenymi pisomnost’ami, vcas
ich vybavovat’ a zodpoveda za ich ochranu.

Kazdy zamestnanec pri vybavovani spisu pouziva svoje oznacenie — identifikacny
prefix, ktorym sa znaci jeho funk¢éné pracovné miesto a jeho osoba. Identifika¢ny prefix
je udeleny v organizacnej Struktare MsU v prilohe €. 1, ¢. 2 a ¢. 3 tohto nariadenia.

Vyhotovovanie, odosielanie, oznacovanie spisov, d’alej prijem a triedenie zasielok,
ich archivovanie a skartaciu podrobne upravuje Registratirny poriadok MsU.

§14
Obeh a podpisovanie pisomnosti

Na obehu pisomnosti sa zlc€astiiujii primator mesta, vedici organizacno-spravneho
oddelenia a socialnych veci, ktori pisomnosti preskimavaji, pridel'ujii na vybavenie,
a ostatni veduci oddeleni, ktori pisomnosti preberaji, kontroluji, pridel'uji na
vybavenie, podpisuji, schvaluji, pripadne vyhotovuju. PodrobnejSia uprava obehu
pisomnosti je obsiahnuta v Registratirnom poriadku MsU.

Obeh uctovnych dokladov podrobne upravuju Zasady pre obeh uctovnych dokladov
mesta Zeliezovce.

Veduci oddeleni st opravneni podpisovat’ vSetky pisomnosti, ktoré sa tykaju ¢innosti
oddelenia: odpovede a stanoviska v rezime beZnej koreSpondencie, Statistické a iné
hlasenia, vykazy, spravy za prislusni oblast’ preneseného vykonu Statnej spravy,
metodické pokyny. O podpisanych pisomnostiach podavajii informacie primatorovi
mesta mesacne pisomnou formou.

Zamestnanec mesta je opravneny po pisomnom povereni svojho prislusného vedticeho
zamestnanca podpisovat nim vybavovant agendu.

Veduci zamestnanci a zamestnanci mesta nemozu za mesto podpisovat’ tie pisomnosti,
ktoré sa tykaju prav a zédvidzkov mesta, rozpoctovych zmien, rozhodnuti a zmluvnych
vzt'ahov mesta.

§ 15
Pouzivanie peciatok
Na vykon originalnych a prenesenych kompetencii pouziva mesto tiradné peciatky.
a) na rozhodnutia pri prenesenom vykone Statnej spravy: okrahlu peciatku so Statnym
znakom Slovenskej republiky a stextom SLOVENSKA REPUBLIKA ,MESTO
ZELIEZOVCE*,

b) narozhodnutia pri vykone samospravnych funkcii: okrahlu peciatku s erbom mesta
a s textom ,MESTO ZELIEZOVCE*.
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Na zmluvy a na uradné listy mesta sa pouziva okruhla peciatka s erbom mesta a s
textom ,,MESTO ZELIEZOVCE*®.

Pri beZnej a obchodnej kore$pondencii pouziva MsU podlhovasta peéiatku.
Peciatky toho istého typu s rovnakym textom sa rozliSuju ¢islom v odtlacku peciatky.

Evidenciu peciatok a ich pridelenie konkrétnemu zamestnancovi vykonava oddelenie
organizacno-spravne a socialnych veci.

CAST SIESTA
OCHRANA MAJETKU MESTA
§ 16

Za ochranu objektov a zveren¢ho majetku v stilade so vSeobecne zaviznymi pravnymi
predpismi zodpoveda primator mesta a zamestnanci v rozsahu svojej posobnosti.

Zakladné vztahy, pridva a povinnosti zamestnancov pri ochrane majetku mesta
v objektoch MsU upravuji Zasady na ochranu majetku mesta Zeliezovce. Stidastou
zésad na ochranu majetku je aj spdsob rozdelenia a uschovy kI'icov od dveri a bran
objektov v uzivani MsU.

CAST SIEDMA
ZAVERECNE USTANOVENIA
§17
Tento Organizaény poriadok MsU nadobtida u¢innost’ diiom 01.11.2016.

Diiom nadobudnutia G¢innosti tohto organizacného poriadku sa zrusuje Organizacny
poriadok Mestského tradu v Zeliezovciach, ktory nadobudol U¢innost’ 15.07.2011
Vv zneni neskorSich zmien a doplnkov.

Sprdvcadokumentu

Vypracoval: Kontroloval: Schvalil:
Ing. Diana Csicsmanova Mgr. Peter Nyl Ing. Ondrej Juhész
prednostka MsU advokat primdtor mesta
Datum: 19.10.2016 Datum: Datum:
Podpis: Podpis: Podpis a peciatka:




