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Primétor mesta Malacky na zaklade ustanovenia § 13 ods. 4 pism. d) zakona SNR ¢. 369/1990
Zb. 0 obecnom zriadeni v zneni neskorsich predpisov (d’alej len ,,zakon 0 obecnom zriadeni )
vydava tento

ORGANIZACNY PORIADOK
MESTSKEHO URADU MESTA MALACKY

UVODNE USTANOVENIA

§1

(1) Organiza¢ny poriadok Mestského uradu v Malackach je zakladnou organiza¢nou pravnou
normou mestského Uradu a je zavéazny pre vSetkych zamestnancov mesta vykondvajicich
pracovnu ¢innost’ v ramci zabezpecovania ¢innosti mestského uradu.

(2) Organiza¢ny poriadok upravuje vnitorni organizaciu uradu, najmi jeho organiza¢né
Clenenie, pravomoC a pdsobnost jednotlivych utvarov, =zasady riadenia, zéasady
organizacnej Struktiry uradu a tiez ich vzajomné vztahy.

(3) Organiza¢ny poriadok urCuje aj pocet zamestnancov a popis pracovnych cinnosti —
procesov.

MESTSKY URAD

§2
Mestsky urad

(1) Mestsky urad zabezpecuje organizacné a administrativne veci mestského zastupitel'stva
a primatora, ako aj organov zriadenych mestskym zastupitel'stvom a plni tlohy v zmysle
zékona o obecnom zriadeni.

(2) Mestsky urad zabezpecuje v sulade s platnou pravnou tGpravou:

a) pisomnu agendu organov mesta a organov mestského zastupitel'stva a je podatel'iou
a vypravilou pisomnosti mesta,

b) odborné podklady a iné pisomnosti na rokovanie mestského zastupitel'stva a komisii
mestského zastupitel'stva,

C) pisomné vyhotovenia vSetkych rozhodnuti mesta vydanych v spravnom konani, v
dafiovom konani a v ostatnych druhoch konani podl'a osobitnej tipravy?,

d) vykon vSeobecne zavaznych nariadeni mesta, uzneseni mestského zastupitel'stva a
rozhodnuti mesta,

e) zabezpecuje spravu majetku mesta,

L napr. zédkon &. 71/1967 Zb. o spravnom konani (spravny poriadok)v zneni neskorsich predpisov, zakon &.
563/2009 Z. z. o sprave dani (danovy poriadok) a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich
predpisov, zakon SNR ¢. 372/1990 Zb. o priestupkoch v zneni neskorsich predpisov



f) koordinuje a usmeriiuje po odbornej stranke prispevkové a rozpocCtové organizacie
zriadené mestom a obchodné spolo¢nosti zaloZené mestom,
g) zabezpecuje plnenie uloh Statnej spravy prenesenych na mesto.

(3) Mestsky urad taktiez:
a) je podatelnou a vypraviiou pisomnosti hlavného kontrolora,
b) zhromazd’uje podkladovy a pravny material pre vydavanie rozhodnuti mesta,
C) zabezpeCuje na poziadanie poslancom mestského zastupitel'stva potrebné podklady
a odborn1 pomoc pri plneni uloh vyplyvajucich z platnej pravnej Gpravy.

§3

Pravne postavenie mestského tiradu

(1) Postavenie a posobnost’ mestského tradu uréuje § 16 zakona 0 obecnom zriadeni a Statit
mesta Malacky.

(2) Vnutornu organizaciu mestského uradu urcuje primator, ktory o vydani azmenach
organiza¢n¢ho poriadku mestského tradu informuje mestské zastupitel'stvo na jeho
najblizSom zasadnuti.

(3) Mestsky urad nema pravnu subjektivitu.

(4) Mestsky urad ma sidlo: Bernolakova ulica, ¢. 5188/1A, 901 01 Malacky.

§4

Financovanie a hospodarenie mestského uradu

(1) Financovanie ahospodarenie mestského uradu tvori stéast rozpoétu mesta. Rozpocet
mesta musi obsahovat’” samostatni poloZku obsahujicu rozsah objemu finan¢nych
prostriedkov urcenych na mzdy zamestnancov mestského tiradu, ako aj rozsah finanénych
prostriedkov urcenych na ndkup technickych prostriedkov sliziacich na zabezpecenie
¢innosti mestského uradu.

(2) Objem finanénych prostriedkov uréenych na mzdy zamestnancov mestského tradu a na
nakup technickych prostriedkov potrebnych na c¢innost turadu urCuje mestskeé
zastupitel'stvo s prihliadnutim na opravnené naroky suvisiace so zabezpefenim
a realizaciou verejnej spravy prostrednictvom zamestnancov obce.

(3) Mestské zastupitel'stvo moze vo vynimoénych a odovodnenych pripadoch, spravidla na
navrh primatora, upravit’ objem finanénych prostriedkov ur¢enych na mzdy zamestnancov
mestského tradu v priebehu kalendarneho roka. Takymito vynimocnymi pripadmi su
najméa nova pravna uprava, organizaéné zmeny alebo systémové opatrenia.



VZTAH VOLENYCH ORGANOV MESTA
A MESTSKEHO URADU

§5

Vzt’ah mestského iradu k mestskému zastupitel’stvu

(1) Mestsky urad plni odborné, organizacné a technické ulohy spojené so zabezpecovanim
¢innosti mestského zastupitel'stva vratane komisii mestského zastupitel’stva, najma:
a) vypraciva a vyhotovuje materidly na rokovanie mestského zastupitel'stva a jeho
poradnych organov,
b) vyhotovuje a zverejiiuje nariadenia a uznesenia mestského zastupitel'stva,
¢) vykonava vSeobecne zavdzné nariadenia a uznesenia mestského zastupitel'stva,
d) zabezpeCuje vSetky organizaéné a technické zalezitosti suvisiace s rokovanim
mestského zastupitel’'stva vratane zasadnuti komisii mestského zastupitel'stva.

(2) Vedutci zamestnanci mestského tradu sa zic€astiuju zasadnuti mestského zastupitel'stva
a komisii mestského zastupitel'stva a v sulade s rokovacim poriadkom podavaju
stanoviska a vysvetlenia k prerokiivanej problematike.

§6

Vzt’ah mestského tiradu k primatorovi

(1) Primator je Statutdrnym organom mesta v majetkovopravnych vztahoch mesta a v
pracovnopravnych vztahoch zamestnancov mesta.

(2) Primétor riadi mestsky urad ako svoj vykonny organ prostrednictvom:
a) prednostky mestského uradu (d’alej len ,,prednostka‘ v prisluSnom gramatickom tvare),
b) svojich rozhodnuti vydanych v sulade so v§eobecne zaviznymi pravnymi predpismi.

(3) Mestsky trad vybavuje a vyhotovuje vSetky pisomnosti, ktoré su spojené

a) s ¢innostou primatora mesta ako Statutarneho orgdnu v majetkovopravnych vzt'ahoch
mesta a v pracovnopravnych vztahoch zamestnancov mesta,

b) s rozhodovanim primatora ako sprdvneho orgdnu v administrativno-pravnych
vztahoch,

c) s Cinnostou primatora pri zastupovani mesta vo vztahu k Statnym orgdnom, k
pravnickym osobam a fyzickym osobam,

d) s vykonom inych ¢innosti, ktoré st pdsobnostou mesta a nespadaju pod Cinnosti
uvedené v pism. a) az c), ak osobitny predpis? neustanovuje inak.

(4) V case nepritomnosti primatora jeho pravomoci vo vztahu k mestskému uradu vykonava
zéastupca primatora v rozsahu ur¢enom primatorom v pisomnom povereni.

(5) Primator moze delegovat’ niektoré zo svojich pravomoci aj na iné osoby, pokial to
pripistaji pravne predpisy a tento Organizacny poriadok Mestského tradu v Malackéch.

2 napriklad zakon &. 564/1991 Zb. o obecnej policii v zneni neskorsich predpisov
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§7

Postavenie zastupcu primatora

Primétora mesta zastupuje zastupca primatora, ktorého spravidla na celé funkéné obdobie
poveri zastupovanim primator.

Zastupca primatora moze byt len poslanec mestského zastupitel'stva. Primator moze
zéastupcu primatora kedykol'vek odvolat. Ak primator odvola zastupcu primatora, poveri
zastupovanim d’alSieho poslanca do 60 dni od odvolania zastupcu primatora.

Zastupca primatora zastupuje primatora v rozsahu urenom primatorom v pisSomnom
povereni.

Zastupca primatora riadi Utvar strategického rozvoja a zodpoveda za jeho ¢innost’.

§8

Postavenie hlavného kontroldra

Hlavny kontroloér je zamestnancom mesta Malacky .

Hlavného kontroldra voli do funkcie mestské zastupitel'stvo na obdobie 6 rokov.

Hlavny kontrolor zodpovedd za vykon svojej funkcie mestskému zastupitel'stvu.
Postavenie hlavného kontroldra, predpoklady na vykon funkcie hlavného kontroléra, jeho
vol'bu, skoncenie vykonu funkcie hlavného kontroléra, jeho plat, rozsah a pravidla
kontrolnej ¢innosti a ulohy hlavného kontroléra urcuje zdkon 0 obecnom zriadeni.

Hlavny kontrolér vo vzt'ahu k mestskému tiradu plni najmi nasledujice tlohy a vykonava

kontrolu:

d) plnenia tloh mesta, v ramci rozsahu svojej pravomoci,

e) plnenia aloh vyplyvajucich z platnej pravnej Gpravy a tohto organizacného poriadku
jednotlivymi utvarmi a oddeleniami tradu,

f) zabezpeCovania pisomnej agendy jednotlivych organov mesta tiradom,

g) zabezpeCovania vykonu vSeobecne zavédznych nariadeni, uzneseni mestského
zastupitel'stva a rozhodnuti primatora uradom,

h) vnutornych zalezitosti mesta v stlade s § 4 ods. 3 zakona 0 obecnom zriadeni.,

1) pokladni¢né operacie a i¢tovnictvo mesta,

j) nakladanie s majetkom mesta,

d’alej

K) upozoriiuje na nedostatky a porusenia platnych pravnych predpisov v ¢innosti Gradu,

I) na poziadanie mestského zastupitel'stva a primatora, prip. aj prednostky mestského
uradu zaujima stanoviska k zdkonnosti postupu organov mesta.

Utvar hlavného kontroléra méa osobitné postavenie a jeho ¢innost’ riadi hlavny kontrolor.



1)

ORGANIZACIA MESTSKEHO URADU

§9

Uvodné ustanovenie

Mestsky urad je tvoreny zamestnancami mesta.

(2) Na mestskom urade sa stanovuju tieto stupne riadenia:

©)

1)

)

(3)

(4)
(5)

(6)

(7)

a) primator mesta,
b) prednostka mestského tradu,
¢) veduci utvaru, oddelenia.

Mestsky trad vedie a jeho pracu organizuje prednostka mestského uradu.

§10
Prednostka mestského uradu

Na cele mestského uradu je prednostka, ktord riadi a zodpovedd za ¢innost’ mestského
uradu a plni ulohy spojené s odbornym, organizacnym a technickym zabezpecenim jeho
¢innosti.

Prednostku vymenuva a odvoldva primator mesta. Za svoju c¢innost zodpoveda
primatorovi mesta.

V Case nepritomnosti primatora a zastupcu primatora je prednostka opravnena vykonavat
pracovné Cinnosti Statutarneho organu na zaklade pisomného poverenia primatorom
mesta.

§11
Utvary, oddelenia mestského tiradu

Mestsky urad sa ¢leni na ttvary, oddelenia, referaty, sekretariat radu a detské jasle.

Utvar je organizacna jednotka turadu, ktora patri do priamej riadiacej pdsobnosti
primatora mesta. Utvar je funkéne zamerany na sthrn ¢innosti patriacich odborne do
jedného celku, pricom Utvar moéze byt tvoreny z referatov. Utvar riadi veduaci utvaru.

Oddelenie je organiza¢na jednotka turadu, ktora patri do priamej riadiacej pdsobnosti
prednostky. Oddelenie je funkéne zamerané na sthrn ¢innosti patriacich odborne do
jedného celku, pricom oddelenie moze byt tvorené z referatov. Oddelenie riadi veduci
oddelenia.

Referat je usek, ktory plni ulohy tzko $pecifického charakteru odborne potrebnych pre
zabezpecenie Uloh referatu, resp. ¢innost’ Utvaru alebo oddelenia. Referat riadi veduci
utvaru alebo oddelenia.



(8) Sekretariat uradu je organizacna jednotka, ktord vykonava cinnosti sekretariatu
a protokolu primatora mesta a prednostky mestského uradu a sucasne vykonava iné
odborné a prevadzkové cCinnosti. Sekretariat uradu je tvoreny z referatov. Sekretariat
uradu riadi prednostka.

(9) Detské jasle st vnatornou organizacnou jednotkou bez pravnej subjektivity, ktora
zabezpecuje starostlivost o deti do troch rokov veku dietata. Detské jasle riadi
prednostka.

(10) Utvary a oddelenia mestského Gradu st zékladnymi organizaénymi jednotkami tradu.
V cele utvaru a oddelenia stoji veduci.

(11) Jednotlivé atvary a oddelenia Gradu navzajom tzko spolupracuju pri plneni uloh, ktoré im
vyplyvaju z platnej pravnej Upravy a obsahovej naplne ¢innosti jednotlivych utvarov
a oddeleni mestského uradu.

(12) Utvary a oddelenia plnia na svojom useku tlohy, ktoré pre ich zamestnancov vyplyvaju

Z néplne préce, najma:

- zabezpecuju pisomnu agendu vSetkych orgdnov samospravy mesta,

- pripravuju a zabezpecuju odborné podklady a iné pisomnosti na rokovanie mestského
zastupitel'stva,

- pripravuju a vypracuvaju pisomné vyhotovenia vsetkych rozhodnuti primatora
vydavanych v spravnom konani a v ostatnych konaniach,

- pripravuju ndvrhy vSeobecne zaviaznych nariadeni mesta,

- koordinuju cinnost’ podnikatel'skych a ostatnych subjektov mesta, rozpoctovych
a prispevkovych organizacii mesta,

- organiza¢no-technicky zabezpecuju plnenie tloh Statnej spravy prenesenych na mesto

(13) Utvary a oddelenia plnia aj d’aliie ulohy, ktoré im ulozi primator, zastupca primatora
a prednostka uradu, pokial’ to ma tizku spitost’ s obsahovou napliiou toho ktorého tatvaru
alebo oddelenia mestského trradu.

(14) Utvary a oddelenia mestského tiradu na svojom useku realizuji vykon rozhodnuti mesta,
V sti¢innosti s mestskou policiou a Statnymi organmi.

(15) Organizaéna Struktiora MsU:

a) Manazér kultury a marketingu

b) Utvar vystavby a Zivotného prostredia
- referat vystavby — stavebny urad
- referat investi¢nych ¢innosti
- referat zivotného prostredia
- referat komunalnych sluzieb
- referat administrativnych veci

¢) Utvar strategického rozvoja
- referat organiza¢no-administrativnych veci
- referat urbanizmu, architektiry a realizacie stavieb
- referat pripravy stavieb
- referat projektového riadenia



- referat inZinierskych stavieb
d) Utvar komunikacie a vonkajsich vztahov
- referat komunikacie
- technik internetovej stranky a hmotnych zariadeni
e) Referat pre civilné nudzové planovanie
f) Hlavny kontrolér mesta
g) Sekretariat uradu
- referat organiza¢no-administrativnych veci
- referat personalnej a mzdovej politiky
- Skolsky urad
- referat IT a elektronizacie
h) Detské jasle
i) Oddelenie ekonomiky
- referat finan¢ny a spravy dani
- referat evidencie majetku
j) Oddelenie pravne
- referat pravny a spravy majetku
- referat verov zo SFRB
- referat verejného obstaravania
k) Klientske centrum
- recepcia a podatel'na
- evidencia obyvatel'ov
- socialna pomoc
- matrika
- sluzby a udrzba.

(16) Organizac¢na Struktira mestského tradu s uvedenim poctu zamestnancov tvori prilohu
¢. 1 tohto organizatného poriadku. Popis cinnosti a procesov jednotlivych utvarov
a oddeleni tvori prilohu €. 2 tohto organiza¢ného poriadku.

(17) Ak tento organizacny poriadok nevymedzuje prislusnost’ pre vybavenie konkrétnej veci,
vybavi vec Utvar alebo oddelenie, ktoré zabezpecuje obsahovo pribuzné zaleZitosti.
V spornych pripadoch rozhoduje primator alebo prednostka tradu.

(18) Mestsky urad ma d’alej nasledovné preddavkové ttvary:
- Dobrovol'ny hasi¢sky zbor mesta,
- Klub dochodcov.

§12

V organizécii a riadeni prace organizacnych utvarov a oddeleni mestského uradu sa uplatiiuja

tieto zakladné principy:

a)  spolupraca pri plneni uloh najmi v otazkach, ktoré patria do pravomoci viacerych
organiza¢nych utvarov a oddelent,

b)  profesionalita a koordinacia stanovisk,



C) rieSenie sporov pri zabezpeCovani pracovnych tloh prostrednictvom veducich
jednotlivych atvarov a oddeleni. Spory sa rieSia dohodou, ak neddjde k dohode,
rozhodne prednostka mestského tradu, resp. primator.

§13
Vedici atvarov a oddeleni mestského uradu

(1) Veduci organizaénych jednotiek st veduci Gtvarov, ktori st podriadeni primatorovi
a veduci oddeleni, ktori s podriadeni prednostke mestského tradu.

(2) Veduci  atvarov  aoddeleni  koordinuju,  kontroluja a  hodnotia  Cinnost
svojich zamestnancov. Zaroven zodpovedaju za ¢innost’ svojho utvaru alebo oddelenia,
najmid za spravnu a vCasnu realizdciu uzneseni mestského zastupitel'stva, ako i za
dodrziavanie zadkonov a ostatnych pravnych predpisov tykajucich sa samospravy.

(3) Veduci Gtvarov a oddeleni sa zu¢astiiuje na zasadnutiach mestského zastupitel'stva a jeho
organov a na verejnych zhromazdeniach obyvatel'ov mesta.

(4) Veduci atvarov a vedtci oddeleni pri vykone svojej funkcie zabezpeCuju najméi tieto
ulohy:

- riadenie prace utvaru a oddelenia, a kontrola plnenia tloh,

- riadenie, kontrola a hodnotenie prace zamestnancov ttvaru a oddelenia,

- zabezpecovanie spravnosti spracovania pisomnych materialov,

- informovanie zamestnancov o0 dolezitych skuto¢nostiach nevyhnutnych pre ich
éinnost’,

- zabezpeCovanie zvySovania odbornej urovne zamestnancov a vytvaranie vhodnych
pracovnych podmienok,

- zabezpeCovanie dodrziavania predpisov vztahujicich sa k bezpec¢nosti a ochrane
zdravia pri praci,

- zabezpeCovanie pracovno-pravnych a ostatnych predpisov, smernic a uzneseni
vzt'ahujucich sa k ¢innosti Gtvaru a oddelenia,

- sledovanie avedenie evidencie pravnych predpisov, v nadviznosti na ne dopinaja
povinnosti mesta, ktoré v zavislosti na ich obsahu spadaju do naplne ¢innosti nim
riadeného utvaru a oddelenia, ato na =zaklade splnomocnenia obsiahnutého
V zavereCnom ustanoveni,

- stanovenie pracovnej ndplne jednotlivych zamestnancov a ich uprava v zavislosti od
zmien pravnych predpisov alebo inych pravne vyznamnych skuto¢nosti.

ZAVERECNE USTANOVENIA
§ 14

(1) Veduci zamestnanci mesta Malacky si povinni zabezpeéit oboznamenie sa im
podriadenych zamestnancov s tymto organizaénym poriadkom najneskor do troch dni odo



dia nadobudnutia jeho ucinnosti, a U novych zamestnancov najneskér v den ich nastupu
do zamestnania.

(2) Veduci zamestnanci mesta zabezpecuju pricbeZzne oboznamovanie sa im podriadenych
zamestnancov so zmenami organiza¢ného poriadku a vedu o tom pisomnua evidenciu.
Zaroven vykonavaju kontrolu dodrziavania ustanoveni tohto organizacného poriadku.

(3) Zamestnanci mesta pisomne potvrdia, ze sa  oboznamili Stymto organiza¢nym
poriadkom, potvrdenie sa zalozi do osobného spisu zamestnanca.

(4) Organizac¢ny poriadok Mestského uradu v Malackach je zamestnancom mestského tradu
k dispozicii u veducich jednotlivych utvarov a oddeleni, prednostky mestského uradu,
primatora a predsedu odborovej organizicie, ktori st povinni umoznit im do neho
nahliadnut’.

(5) Na zaklade tohto organiza¢ného poriadku je primator mesta opravneny k upravam naplne
prace jednotlivych organizacnych utvarov a oddeleni mestského tradu, ato bud’ na
zaklade navrhov prednostky mestského tradu, alebo ak potreba uUpravy vyplyva zo
zakona, pripadne inych pravne vyznamnych skuto¢nosti.

(6) Tento Organiza¢ny poriadok Mestského tradu v Malackach vydava, meni a dopina
primator mesta.

(7) Tento Organiza¢ny poriadok Mestského uradu v Malackach nadobtda ucinnost’ dia
25.04.2022.
Nadobudnutim ucinnosti zarovenl zanikd platnost’ a ucinnost” Organizacného poriadku
Mestského tradu v Malackach zo dna 05.03.2007 vratane vSetkych jeho dodatkov.

Prilohy:
e Organiza¢na $truktira MsU
e Popis ¢innosti - procesov

V Malackéach, dia 21.04.2022

JUDr. Ing. Juraj Riha, PhD.
primator mesta
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