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Uvodné ustanovenia
Tato smernica sa vydava z dovodu zabezpedenia jednotnej evidencie a poZadovaného
obsahu a obehu pisomnosti, ktoré v zmysle platnych pravnych predpisov upravuju
zmluvné vztahy.
Smernica upravuje sposob evidencie a poziadavky na obsah a obeh zmlav a ich dodatkov,
v ktorych ako jedna zo zmluvnych stran vystupujec Mesto Presov.
Smernica sa nevztahuje na zmluvy uzatvarané referdtom personalistiky prace a miczd.
Evidenciu zmlav a ich dodatkov vykonava odbor mestského majetku, ktory za tymto
t¢elom vedie protokol evidovanych zmlav a protokol dodatkov k uzatvorenym zmluvam.
Posudzovanie navrhov zmlav a ich dodatkov vykondvaju prislusni pravnici jednotlivych
odborov, resp. referatov, ur¢eni podla prilohy ¢. 1 ~ Rozdelenie zmliv na
pripomienkovanie.

Il.
Obsah a obeh zmluav

Navrhy zmluv predkladaji jednotlivé odbory a referaty prislusnému pravnikovi podl'a
prilohy ¢. 1 v dostato¢nom ¢asovom predstihu v 1 vyhotoveni. Termin pripomienkovania
je zavisly od zlozitosti zmluvy; od 1 do 4 dni.
Po pripomicnkovani prislusny odbor zmluvu v zmysle poziadaviek pravnika upravi.
vytlaéi polrebny pocet exemplarov, zmluvu zviaze, povereny zamestnanec odboru svojim
podpisom a peciatkou potvrdi vykonanie predbeznej finan¢nej kontroly, da podpisat’
druhej zmluvnej strane a opatri ju spisovym obalom, na ktorom bude uvedené:
- mcno a podpis zodpovedného pracovnika,
- meno a podpis vedaceho referatu,
- meno a podpis vedicecho prislu§ného odboru,
- meno vedicej odboru mestského majetku.
- mecno prednostu Mestského aradu.
Takto pripravent zmluvu prisluiny odbor predlozi pravnikovi, ktory ju pripomienkoval.
Prisluiny pravnik potvrdi na poslednej strane kazdého exemplara zmluvy jej sulad so
vieobecne zadviznymi pravnymi predpismi pe¢iatkou a svojim podpisom.
Po potvrdeni zmldy prisludny odbor, na ktorom bola zmluva pripomienkovana
a potvrdend, zabezpcedi predlozenie zmliv na podpis primétorovi mesta v tomto poradi:
- vedice] OMM
- prednostovi MsU
- primdtorovi mesta

Po podpise zmluv primatorom mesta bude spisovy obal vrateny na OMM, kde povereny
zamestnanec odboru mestského majetku vietky zmluvy opatrf peciatkou, kazdy exemplar
o7naci evidenénym ¢islom. 1 original zalozi do centralnej evidencie a dalsie vrati na
prisludny odbor v priebehu 24 hodin.

Rovnakym spdsobom sa postupuje pri priprave a ulozeni vietk¥ych dodatkov
k jednotlivym uz registrovanym zmluvam. K novému dodatku bude vzdy dolozcena kopia
zmluvy.
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I,
Evidencia zmlav
1. Na el evidencie zmluv a ich dodatkov sa zmluvy podl'a predmetu zmluvného vztahu
rozdel'uja do nasledovnych kategorii oznacovanych tymilo znakmi:
- registratirnu znac¢ku — prideli odbor mestského majetku,
- cvidenéné &islo — prideli odbor mestského majetku po zapise do registratirneho
dennika
- evidencia zmluv na odbore mestsk¢ho majetku bude zabezpecovana podla druhu
a odboru a pokynov Statneho archivu v Presove, pobocka Presov v samostatnych
zbernych harkoch odsuhlasenych Statnym archivom.
2. Tvar eviden&ného znaku, ktoré¢ pridel'uje odbor mestského majetku, pozostiva z tychto
Casti:
- rok a registratirna znacka — budu pridelené na zaciatku kalendarneho roka podl'a
registratirncho dennika vedené¢ho na OMM v tvare xxxx/xx,
- oznacenie odboru — pridelené podla Registratirneho planu Mestského uradu
v PreSove, ktory obsahuje jeden az tri znaky, a to takto:
B.S.Z. — odbor socidlny, bytovy a zdravotnictva
C.U. - kancelaria primatora mesta
D. - odbor vystavby a dopravy
E. —odbor podnikatel'skej ¢innosti a zivotnc¢ho prostredia
F. —odbor finanény a planovaci
(. —mestska policia
1. — spolo¢ny obecny trad
J. —utvar strategického rozvoja
K. — odbor kultary
L. —atvar hlavného kontrolora
M. - odbor mestského majetku
0. Y. — kanceldria prednostu MsU
P. — stavebny trad
Q. — odbor skolstva a telesnej kultary
R. — odbor hospodarskej prevadzky
T. — atvar hlavného architekta
V. — odbor vnttornej spravy
X. — odbor mestskych organizacii a vercjnoprospesnych ¢innosti
- evidenéné €islo a drubh zmluvy — t.j. poradové éislo pre konkréiny druh #zmluvy
v tvare xxx/druh zmluvy, ktory obsahuje jeden az dva znaky nasledovne:
b — darovacie zmluvy
d — poskytnutie dotacie
k — kupne zmluvy
n —ndjomné zmluvy
r — rdzne zmluvy
t — dodavka tovaru a sluzieb
v —vykon spriavy
vp — veend pravo
zd — zmluvy o dielo
Zp — zalozné pravo
7z — zimenné zmluvy
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- po prideleni vietkych Casti mé evidencny znak tento koneény tvar:
xxxx/xx/znak odboru/xxx/druh zmluvy
3. OMM zabezpeéuje archivaciu vietkych zmliv v sulade s registratirnym poriadkom mesta
platnym od 1.1.2004 a usmerneni zastupcov Statneho archivu.

IV.
Prechodné ustanovenia
1. Zmluvy, ktorych platnost’ skonéila v roku 2003, 2004 prislusné odbory resp. referaty
mestského uradu eviduji a uloZia na obdobie dvoch rokov. Po tomto termine
odovzdajt predmetné zmluvy do registratrneho strediska mestsk¢ho tradu za
podmienok Registraturneho poriadku mestského tradu.
2. Originaly zmlav uzatvorenych v roku 2005 v termine do aéinnosti tcjto smernice
prislusné odbory a referaty predlozia do 7 dni od Ginnosti tejlo smernice odboru
mestského majetku za uéclom ich registracie.
Smernica nadobuda platnost a G¢innost” diiom podpisu primatorom mesta.
4. Dnom u¢innosti tejto smernice straca platnost” Smernica ¢. 2/2005 z 1. aprila 2005.
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Rozdelenie zmliv na pripomicnkovanie

Meno zamestnanca

Prideleny odbor

JUDr. Viera Andrejkova

JUDr. Cudmila Vargova

JUDr. Slavomir Dolinsky

JUDr. Katarina Juricova

Megr. Jan Koval

Mgr. FrantiSek Smolko

Kancelaria prednostu MsU —
pravny referat

Mestska policia

Utvar hlavného architekta
Utvar strategického rozvoja

Skolsky trad
Qdbor hospodarske] prevadzky
Odbor vnutornej spravy

Odbor mestskych organizacii a VPC
Odbor bytovy, socialny a
zdravotnictva

Odbor finanény a planovaci

Odbor kultiry

Stavebny arad

Odbor podnikatel'skej ¢innosti a ZP

Odbor vystavby a dopravy (OMM
zmluvy registruje)

Kancelaria primatora

Kancelaria prednostu (OMM zmluvy
registruje)
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