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1.U&el vydania smernice :

Tvorba a riadenie dokumentov je pre mesto Puchov a jeho mestské podniky
nevyhnutnd z hladiska dosiahnutia jednotného postupu v riadiacej €innosti.

2.Rozsah platnosti :

Tato smernica plati pre Mestsky arad, Mestska policiu, Podnik Technickych
sluzieb mesta Pdchov , Mestsky bytovy podnik sr.o.aslizi ako podklad
k vypracovaniu dokumentov pouzivanych pri ¢innosti mesta.

3.Suvisiace dokumenty :

-Statdt mesta
-zriad'ovacia listina PTSM
-zakladacia listina MsBP s r.o.
-organizaény poriadok - MsU Puachov
-Podniku Technickych sluzieb mesta Puchov
-Mestskej policie
-Mestsky bytovy podnik sr.o.
-rokovaci poriadok mestského zastupitelstva a mestskej rady
-kancelarsky poriadok a registratirny plan

4.Pojmy a skratky :
4.1 Pojmy

Zakladné dokumenty (ZD ) - Zakladné dokumenty mesta su tie, ktorych obsah
a Struktdra vyplyva z Gstavy SR, zé&konov, vyhlaSok a ostatnych platnych pravnych
noriem.

Riadiace dokumenty (RD) — Su to dokumenty interného charakteru,ktoré riadia a
organizuju ¢innost pracovnikov prislusnej organizacie.

VZN -vS8eobecne zavazné nariadenie —zavazna norma pre vSetkych
ob&anov mesta aj pre navstevnikov

Smernica -interna norma dlhodobého charakteru, ktord popisuje postup nejakej
¢innosti, alebo systém fungovania vztahov v prisluSnej organizacii.

Prikaz -intern& norma kratkodobého charakteru vydana za ucelom vykonania
urCenej cinnosti, ktord nemozno rieSit podla prislusnych smernic, limitovana
¢asovym obdobim, alebo vyrieSenim problému.Prikaz vydava vedudci pracovnik
organizacie svojim priamym podriadenym
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Pracovnd inStrukcia —popis pracovného postupu a obsluhy strojného zariadenia
podla ndvodu od vyrobcu.S pracovnou inStrukciou musia byt oboznameni vsetci
pracovnici Mesta,ktori toto pracovné zariadenie obsluhuja.

Riadenie dokumentov: -tvorba dokumentov, pripomienkovanie dokumentov,
vydavanie dokumentov, distribicia dokumentov ich drzitefom, vykonavanie zmien
v dokumentoch, stahovanie neplatnych dokumentov, archivacia dokumentov.

4.2 Skratky

SR -Slovenska republika

MsZ -Mestské zastupitelstvo

MSU -Mestsky urad

PTSM -Podnik Technickych sluzieb mesta
E.M.S -Environmental MeneZment Systém
BOZP -bezpecnost’ a ochrana zdravia pri praci
00S -Oddelenie organozac¢no -.spravne..
OZP -ochrana zivotného prostredia

PC -skratka pre pocitac

PO -poziarna ochrana

MsBP sr.0. -Mestsky bytovy podnik sr.o.

oP -organizacny poriadok

ZD -zakladny dokument

RD -riadiaci dokument

5.Popis €innosti :

V tejto Casti su stanovené ¢innosti suvisiace s riadenim dokumentov platnych v ramci
mesta Puchov

5.1 Zakladné dokumenty (zZD)

-Zriadovacia listina PTSM -zmeny moze vykonat len riaditel PTSM so
stuhlasom MsZ

-Zakladacia listina MsBP s r.o.  -zmeny mdZu vykonavat len konatelia MsBP
zmysle platnych zakonov

-VZN , Statlty, Domovy poriadok, PoZiarny poriadok,....

- Zasady vyplyvajuce zo zakona riadiace ¢innost pre mesto

5.2 Riadiace dokumenty (RD)

-prikaz

-pracovna instrukcia

-smernica,vnutrorganizacny dokument napr.kolektivna zmluva,...
-zasady interného charakteru
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5.2.1 Struktira a &islovanie (VZN, prikazu, smernice, pracovnej instrukcie)
Obsah —v tejto Casti sa uvadza :

-zoznam vSetkych ¢lankov,ktoré dokument popisuje

-poradové €islo ¢lanku — uvadzat maximélne do tretej drovne (napr.5.2.2)
-nazov ¢lanku (prilohy)

-Cislo strany, na ktorej sa ¢lanok nachadza (okrem priloh)

Uéel vydania ZD a RD (bod &.1)

-aky ciel ma byt dosiahnuty ¢innostami popisanymi v ZD a RD

Rozsah platnosti (bod ¢.2)

-uviest pre koho je dany dokument platny

Savisiace dokumenty (bod €.3)

-uvadzat zdkladné dokumenty (ZD) a riadiace dokumenty (RD), ktoré suvisia

s vykonom danej ¢innosti

-pripadne iné dokumenty,ktoré s danou ¢innostou priamo suvisia (zakony, vyhlasky )

Pojmy a skratky (bod ¢.4)

-v pripade pouzitia neobvyklych pojmov, alebo skratiek je nutné ich definovat a
vysvetlit

Popis €éinnosti (bod €.5)

-popis a ustanovenia pre ¢innosti, ktoré dokument upravuje
Zodpovednost’ (bod €.6)

-presné a adresné stanovenie zodpovednosti za priebeh popisanej ¢innosti.
Strana zmien, zmenova strana, List zmien,.... (bod &€.7) — neplati pre VZN
Prilohy (bod ¢&.8)

-presny zoznam priloh sa uvadza do obsahu
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5.2.2 Spracovanie navrhu ZD a RD

Navrh spracovava prislusny odborny Utvar, do ktorého naplne predmetna
oblast patri.

V pripade, Ze vzniknU spory v odbornej prisluSnosti Utvaru k spractvaniu
navrhu postupuje sa podfa Organizatného poriadku, resp. kompetencii Utvarov
mesta Puchov.

Pri spracovani navrhu ZD a RD sa musia reSpektovat nasledovné principy :

-jednoduchost’ a zrozumitelnost formulacie

-logicka véazba jednotlivych ¢Elankov

-hospodarnost a zohladnenie OZP v systéme rie$enia popisovanej ginnnosti

- hospodéarnost a Setrenie prirod.zdrojov obojstrannym vyuzitim papiera
Spracovatel ZD a RD vyhotovi navrh v PC, v textovom editore MS-Word, Works, typ
pisma Arial, velkost pisma /12/, ak nie je uvedené inak.

Titulna strana podla druhu dokumentu(vid’ priloha €.1,2,3,4,5)

hlaviéka )
~vtavo MESTO PUCHOV /14/ o
v strede ZD, RD(SMERNICA PRIKAZ, VZN, PRACOVNA INSTRUKCIA,

DOPLNOK) /14/

-vpravo Pogéet stran /12/

text

-v favom hornom rohu logo mesta Puchov

-vpravo hore Vytlatok €. : Cervend peciatka Cisla vytlatku ZD a RD podfa
rozdelovnika)

vstrede strany :  SMERNICA (VZN, PRIKAZ, PRACOVNA
INSTRUKCIA,DOPLNOK) &. : X/XXXX /16 t.|. poradie v danom

roku s centralnej evidencie MsU / rok vydania

- ndzov ZD,RD /14/

-datum platnosti ZD, RD

-uznesenie MsZ &.( ktorym bolo VZN odsuhlasené)-plati len pre VZN, nariadenie MsZ
-ZD, RD nahradza

-ZD,RD vypracoval

-vpravo dole : meno , funkcia a podpis schvalujuceho ZD a RD

pata

-vlavo Predklada : Meno , funkcia, podpis
-vpravo hore: Datum vydania

-vpravo dole: Datum poslednej revizie
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Struktdra textovej strany

hlaviéka )
~viavo MESTO PUCHOV /14/ )
-v strede RD (SMERNICA, PRIKAZ, VZN, PRAC.INSTRUKCIA,

DOPLNOK) /14/
-vpravo Pogéet stran /12/

text
-hore v strede : Strana Cislo :
-v texte strany spracovanie navrhu podla typu dokumentu

Spracovatel odovzda jeden vytlatok navrhu RD v tejto forme na organiza¢no
— spravne oddelenie MsU. Vypracovany navrh RD svojou Struktirou musi
zodpovedat' tejto smernici.Takto vypracovany navrh smernice postupi organizacno —
spravne oddelenie MsU k pripomienkovému konaniu.

5.2.3 Pripomienkové konanie

Okruh  pripomienkujucich  dtvarov  a oddeleni dohodne spracovatel
s Organiza¢no — spravnym oddelenim MsU, pri¢om stalymi pripomienkujucimi
v pripade Zakladnych dokumentov su :

-veduci oddelenia,ktoré dokument vypracovava

-komisie MszZ

-poslanci MsR a MsZ
pri schvalovani Riadiacich dokumentov su :

- prednosta MsU

- hlavny kontrol6r

- veddci oddeleni a referatov

Predmetom pripomienkového konania je posudit vecnu a odbornu stranku
dokumentu, poukazat na pripadné nedostatky v rieSeni, nesulad vazieb, terminov
a navrhnat moznosti lepSieho rieSenia.

Po schvéleni pripomienok, zapracuje spracovatel tieto do navrhu.V pripade, Ze
k ndvrhu nie s pripomienky, vyjadri toto pripomienkujici Gtvar pisomnym suhlasnym
stanoviskom.

Takto pripraveny material /ZD/ spracovatel predlozi na zasadani MsR,ktora je
iniciativnym,vykonnym a kontrolnym orgdnom MsZ a poradnym orgdnom primatora
mesta.Po prijati pripomienok od c¢lenov MsR,ktoré spracovatel zapracuje do
navrhovaného dokumentu, je materidl pripraveny na rokovanie MsZ-postup
pripomienkového konania ako pri MsR

Materiél schvaleny MsZ,spracovatel vyvesi na Uradnu tabufu najmenej na 15
dni,pre informaciu vSetkych obanov mesta.Pripadné pripomienky od ob&anov musia
byt prerokované na zasadnuti MsZ a =zasa prebieha celé pripomienkové
konanie.Platnost nadobida az po 15 dni od vyvesenia na Uradnej tabuli a bez
pripomienok.
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5.2.4 Vydanie ZD a RD

Platny dokument postupi spracovatel na Oddelenie org.-spravne, ktoré tento
rozdeli podla rozdelovnika .
Kazdy vytlatok podfa rozdelovnika oznai Odd. org.-spr.Cervenym c&islom
vytlacku a drZitel si ho preberie na tomto oddeleni oproti podpisu.
Dokumenty ¢€.1,2,3 maju origindl podpis primatora mesta a s0 zadelené
nasledovnym sp6sobom : dokument €.1 ( archivny ) si ponecha oddel.OOP
dokument €.2 a 3 odovzdéa ved. OOP na sekretariat
primatora mesta
Ostatné dokumenty (kopie s ¢ervenym ¢islom)si riadi OOP podfa rozdelovnika.
VZN pre obyvatelov (vyveska), resp. mimo Utvarov mesta maju Cisla vytlacku
uréeného pre vyvesku podla rozdelfovnika odd. org.-spravneho .
VSetky vytlaéky bez €isla, resp. s €islom vytlaéku inej ako €ervenej farby su
neplatné.

5.2.5 Zmenové konanie
Priéiny zmien v dokumentoch

V pripade Ze ZD alebo RD sa stdva neaktualny z dévodu zmien vykonu
¢innosti,z organizanych zmien, systémovych opatreni,doplnkov, &i inych dolezitych
okolnosti.Podnet na zmenu moézZe dat ktokolvek,v pripade VZN to mbze byt i
obcan,ak to nie je v rozpore so zdkonom. Spracovatel rozhoduje o nutnosti zmeny a
spbsobu zapracovania zmeny v prisluSnom dokumente.

Postup zmenového konania

V pripade zmenového konania VZN veduci oddelenia org.spravneho je
zodpovedny za vratenie vSetkych neplatnych dokumentov (kontrola podfa
rozdefovnika)vymenou za vypracované noveé VZN,ktoré doruci spracovatel na toto
oddelenie.

Ak sa jednd o zmenové konanie smernic,prikazov a pod.spracovatel je
zodpovedny za vydanie zmenenej strany ,ktoré doruc¢i na odd.org.spravne,ktoré
zabezpedi vymenu zmenovej strany v prislusnych dokumentoch na oddeleniach,kde
sa tieto materidly nachadzaju.Zaroven zabezpedi aj vymenu titulnej strany,na ktorej
je vyznaCeny datum poslednej zmeny.Stiahnuté strany,resp.VZN skartuje,mimo
origindlu(archivny ¢&.1),kde si ponech& zaloZené i zmenené-staré strany.Tieto musi
vS8ak preskrtnutim oznadit Ze su neplatné.Originélny vytlatok VZN ¢&.1 veduci OOS
archivuje na svojom oddeleni.V pripade potreby doplnku niektorého bodu platnej
dokumentacie, navrhovatrel titulnt stranu vypiSe podfa vzorového listu prilohy €.4 a
na textovej strane upresni ucel doplnku.
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6.Zodpovednost’

Spracovatel zodpoveda za dodrzanie pravidiel popisanych v texte tejto
smernice v bode ¢.5.2.1 a 5.2.2.
Za distribuciu poslancom na zasadanie MsR a MsZ je zodpovedna pracovnicka
sekretariatu priméatora,ktora tieto materialy zasiela, v spolupréci so spracovatelom.
Veduci OOP je zodpovedny za dodrzanie postupu zmenového konania a vedie
zoznam platnych ZD a RD,ktory kazdoro€ne do 31.1. nasledujuceho roka odovzda
veddcim pracovnikom.
Referent pre EMS je povinny informovat OOP o potrebe revizii prislusnych
smernic,ktoré vyplynuli zo zaverov auditov s uvedenim poZadovaného terminu
odstranenia nedostatkov.
Veduci pracovnici su zodpovedni za obozndmenie svojich podriadenych s obsahom
kazdého dokumentu,ktory sa tyka ich pracovnej Cinnosti a za dodrziavanie
ustanoveni tychto dokumentov.
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7. Strana zmien /neplati pre VZN/

C. zmeny / C. strany / dovod zmeny / _ datum zmeny
1 1,4,5 zmena org. usporidania MsU 1.1.1999
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Priloha €.1/ plati len pre oddelenie organizaéno — spravne /

Rozdelovnik
Por.C. Gtvar meno podpis
1. n
2.
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Priloha &. 6 Z&znam o oboznameni pracovnikov

Svojim podpisom potvrdzujem,Zze som bol oboznameny v plnom rozsahu s tymto
dokumentom :
Podpis pracovnikov :




