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Organizacny poriadok Obecného uradu v Bani

Starosta obce Bana, podla § 13 ods. 4 pism. d) zakona ¢. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni
v zneni neskorsich predpisov

vydava tento
Organizacny poriadok

Obecného uradu v Bani

1. CAST — ZAKLADNE USTANOVENIA

Clanok 1
Uvodné ustanovenia

(1) Organizacny poriadok Obecného uUradu v Bani je zédkladnou organizacnhou pravnou normou
obecného Uradu a je zavazny pre vSetkych zamestnancov obce pracujicich na obecnom urade.

(2)  Organizacny poriadok upravuje pravne postavenie Obecného Uradu v Bani, postavenie volenych
organov vo vztahu k obecnému Uradu a vnutornd organizaciu obecného dradu.

(3) Vpripade, Ze niektoré ustanovenie tohto Organizacného poriadku bude v rozpore s ustanovenim
niektorého vseobecne zavazného pravneho predpisu (napr. z dévodu zmeny legislativy), ma prednost
ustanovenie vSeobecne zdvazného pravneho predpisu. VSetky ustanovenia tohto Organizacného
poriadku sa potom vykladaju s prihliadnutim na tuto skutocnost.

2. CAST — OBECNY URAD

Clanok 2
Cinnost obecného uradu

(1) Obecny urad zabezpecluje organizacné a administrativne veci obecného zastupitelstva
a starostu, ako aj organov zriadenych obecnym zastupitelstvom.

(2) Obecny urad najma:
a) zabezpecluje pisomni agendu orgadnov obce a organov obecného zastupitelstva a je
podatelfiou a vypraviiou pisomnosti obce,
b) zabezpecuje odborné podklady ainé pisomnosti na rokovanie obecného zastupitelstva,
obecnej rady (ak je zriadend) a komisif,
¢) vypracuva pisomné vyhotovenia rozhodnuti obce,
d) vykonava nariadenia, uznesenia obecného zastupitelstva a rozhodnutia obce.

Clanok 3
Pravne postavenie obecného tradu

(1) Obecny urad v Bani nie je pravnickou osobou a nema pravnu subjektivitu. Pravnickou osobou s

pravnou subjektivitou je obec, ktora za podmienok ustanovenych zakonom samostatne hospodari s
vlastnym majetkom a s vlastnymi prijmami.
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Organizacny poriadok Obecného uradu v Bani

(2) Obec Bana je samostatny Uzemny samospravny a spravny celok Slovenskej republiky. Zdruzuje
osoby, ktoré maju na jej Uzemi trvaly pobyt v zmysle § 1 ods. 1 zakona o obecnom zriadeni, ¢l. 64a a ¢l.
65 ods. 1 Ustavy SR.

(3) Sidlo obecného uradu: Obec Bana, Obecny urad ¢. 47, 091 01 Bana, okres Stropkov.
(4) Obecny urad v Bani je vykonnym orgdnom obecného zastupitelstva a starostu.

Clanok 4
Financovanie a hospodarenie obecného tradu

(1) Zakladom finan¢ného hospodarenia obce Bana je rozpocet obce, ktory sa zostavuje na obdobie
jedného kalendarneho roka.

(2) Rozpocet obce musi obsahovat samostatni polozku obsahujicu rozsah objemu finanénych
prostriedkov ur¢enych na mzdy zamestnancov obce ako aj rozsah finan¢nych prostriedkov uréenych
na nakup technickych prostriedkov slUziacich na zabezpecenie ¢innosti obecného Uradu.

(3) Rozpocet obce schvaluje kazdorocne obecné zastupitelstvo, spravidla najneskor na svojom
poslednom zasadnuti v predchadzajucom roku.

(4) Obecné zastupitelstvo mdze vo vynimocénych a oddvodnenych pripadoch schvalovat zmenu
rozpocCtu obce v priebehu kalendarneho roka, spravidla na ndvrh starostu, pricom v rozsahu uréenom
zastupitelstvom mb6ze zmeny rozpoctu vykondvat aj starosta. Tymito vynimoénymi pripadmi s najma:

a) nova pravna Uprava,

b) organizacné zmeny,

c) systémové opatrenia,

d) iné zmeny vyplyvajuce z ¢innosti obecného uradu.

3. CAST — POSTAVENIE VOLENYCH ORGANOV, ZASTUPCU STAROSTU
A HLAVNEHO KONTROLORA VO VZTAHU K OBECNEMU URADU

Clanok 5
Postavenie obecného zastupitel'stva

(1) Obecné zastupitelstvo vo vztahu k obecnému tradu vykonava a plni najma nasledovné Glohy:

a) berie na vedomie Organizacny poriadok obecného Uradu a jeho pripadné zmeny a doplnky,

b) urcuje Zasady hospodarenia a nakladania s majetkom obce a s majetkom $tatu, ktory obec
uziva,

c) schvaluje najdolezitejSie Ukony tykajuce sa nakladania s majetkom obce a s majetkom Statu,
ktory obec uZiva,

d) kontroluje hospodarenie s majetkom obce a s majetkom Statu, ktory obec uZiva,

e) schvaluje rozpocet obce a kontroluje jeho Cerpanie; v rozsahu uréenom zastupitelstvom moze
zmeny rozpoc¢tu vykondavat starosta,

f) voli a odvolava hlavného kontroldra obce, uréuje rozsah vykonu funkcie hlavného kontroléra
a jeho plat, schvaluje odmenu hlavnému kontroldrovi,

g) ustanovuje erb obce, vlajku obce, pecat obce, pripadne znelku obce.

(2)  Obecné zastupitelstvo plni aj dalSie Ulohy podla zakona o obecnom zriadeni.
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(3) Obecné zastupitelstvo nie je opravnené a nemobie zasahovat do vylutnej pravomoci a
posobnosti starostu obce, ktori mu bola vyhradena zakonom (napr. zakonom o obecnom zriadeni).

Clanok 6
Postavenie starostu

(1) Starosta je predstavenym obce a najvyssim vykonnym organom obce. Funkcia starostu je
verejna funkcia.

(2)  Starosta je Statutarnym organom obce. Starosta zastupuje obec navonok, ato vo vztahu k
statnym orgdanom, ako aj vSetkym pravnickym a fyzickym osobam.

(3) Starosta je volenym orgdnom obce a volia ho obyvatelia obce v priamych volbach.

(4)  Starosta vo vztahu k obecnému Uradu vykonava a plni najma tieto ulohy:

a) schvaluje a vyddva Organizacny poriadok obecného Uradu, Pracovny poriadok a Poriadok
odmenovania zamestnancov obce a ich pripadné zmeny a doplnky,

b) vykondva spravu obce v sulade so zakonmi, inymi vSeobecne zavaznymi pravnymi predpismi,
Statuitom obce a vieobecne zavaznymi nariadeniami obce,

c) rozhoduje vo vietkych veciach spravy obce, ktoré nie su zakonom alebo Statitom obce
vyhradené obecnému zastupitelstvu,

d) v pracovno-pravnych a mzdovych otazkach pini tlohu veduceho organizacie,

e) vykonava zékladnu kontrolu vydavkovych poloZiek,

f) schvaluje a podpisuje vydavkové polozky (doklady, faktudry,..) v silade so vSeobecne
zavaznymi pravnymi predpismi a vnatornymi predpismi obce,

g) vymenuva svojho zastupcu z radov poslancov do 60 dni od zloZenia slubu starostu; zastupcu
starostu moze kedykolvek odvolat.

(5) Starosta mdze rozhodovanim o pravach, pravom chranenych zaujmoch alebo povinnostiach
fyzickych oséb a pravnickych os6b v oblasti verejnej spravy pisomne poverit zamestnanca obce.
Povereny zamestnanec obce rozhoduje v mene obce v rozsahu vymedzenom v pisomnom povereni.

(6)  Starosta mozZe delegovat niektoré pravomoci aj na iné osoby, pokial to pripusta zakon.

Clanok 7
Postavenie zastupcu starostu

(1)  Starostu zastupuje zastupca starostu. Zastupcom starostu mdze byt len poslanec.

(2)  Zastupcu starostu poveruje starosta obce spravidla na celé funkéné obdobie do 60 dni od
zloZenia slubu starostu, ak tak neurobi, zastupcu starostu zvoli obecné zastupitelstvo.

(3) Starosta mozZe zastupcu starostu kedykolvek odvolat. Ak starosta odvold zastupcu starostu,
poveri zastupovanim dalSieho poslanca do 60 dni od odvolania zastupcu starostu.

(4) Rozsah, v akom zdstupca starostu zastupuje starostu, ur€uje starosta v pisomnom povereni.

(5) Obec poskytuje zdstupcovi starostu za vykon ¢innosti plat alebo odmenu. Bara zverejfiuje vysku
platu alebo odmeny do 30 dni od jej uréenia starostom na svojom webovom sidle (www.obecbana.sk).

(6) Ak zanikne mandat starostu pred uplynutim funkéného obdobia, plni tlohy starostu v plnom
rozsahu zastupca starostu. Zastupovanie sa skon¢i zloZzenim slubu novozvoleného starostu.
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(7)  Zastupcovi starostu, ktory plni Ulohy starostu podla predchadzajuceho odseku, patri plat podla
osobitného zdkona.

Clanok 8
Postavenie hlavného kontroldra

(1)  Hlavny kontroldr je zamestnancom obce a ak zdkon o obecnom zriadeni neustanovuje inak,
vztahuju sa na neho vsetky prava a povinnosti ostatného vedidceho zamestnanca podla zakona
¢.552/2003 Z. z. o vykone prace vo verejnom zaujme v zneni neskorsich predpisov.

(2)  Hlavného kontroléra voli a odvoldva obecné zastupitelstvo. Hlavného kontroléra voli obecné
zastupitel'stvo na Sest rokov. Jeho funkéné obdobie sa zacina driom, ktory je urceny ako der nastupu
do prace.

(3)  Hlavny kontroldr nesmie bez suhlasu obecného zastupitelstva podnikat alebo vykonavat inu
zarobkovu ¢innost a byt ¢lenom riadiacich, kontrolnych alebo dozornych organov pravnickych oséb,
ktoré vykonavaju podnikatelski cinnost. Toto obmedzenie sa nevztahuje na vedecku cinnost,
pedagogicku ¢innost, lektorsku ¢innost, prednasatelsku ¢innost, prekladatelski ¢innost, publicistickd
¢innost, literarnu alebo umeleckd ¢innost a na spravu vlastného majetku alebo spravu majetku svojich
maloletych deti. Kontrolnu ¢innost vykonava nezavisle a nestranne v stlade so zakladnymi pravidlami
kontrolnej ¢innosti.

(4)  Funkcia hlavného kontroldra je nezlucitelnd s funkciou:
a) poslanca obecného zastupitelstva,
b) starostu,
c) clena orgdnu pravnickej osoby, ktorej zriadovatefom alebo zakladatelom je obec,
d) iného zamestnanca obce,
e) podla osobitného zakona.

(5) Postavenie, ulohy a ¢innost hlavného kontroldra upravuje § 18 az § 18g zakona o obecnom
zriadeni.

(6)  Kontrolnou ¢innostou hlavného kontroléra voci obecnému Uradu sa rozumie najma:

a) kontrola zdkonnosti, Uc¢innosti, hospodarnosti a efektivnosti pri hospodareni a nakladani s
majetkom a majetkovymi pravami obce, ako aj s majetkom, ktory obec uziva podla osobitnych
predpisov,

b) kontrola prijmov, vydavkov a finan¢nych operacii obce,

c) kontrola vybavovania staznosti a peticii,

d) kontrola dodrzZiavania vSeobecne zavaznych pravnych predpisov vratane nariadeni obce,

e) kontrola plnenia uzneseni obecného zastupitelstva,

f) kontrola dodrZiavania internych predpisov obce a

g) kontrola plnenia dalSich Uloh ustanovenych osobitnymi predpismi.

(7)  Okrem kontrolnej ¢innosti podla ods. 6) hlavny kontrolér plni nasledovné ulohy:

a) predklada obecnému zastupitelstvu raz za Sest mesiacov navrh planu kontrolnej ¢innosti, ktory
musi byt najneskér 15 dni pred prerokovanim v zastupitelstve zverejneny spésobom v obci
obvyklym,

b) vypracuva odborné stanoviska k navrhu rozpoctu obce a k ndvrhu zavere¢ného uctu obce pred
jeho schvalenim v obecnom zastupitelstve,

c) predklada spravu o vysledkoch kontroly priamo obecnému zastupitelstvu na jeho najblizSom
zasadnuti,
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d) predklada obecnému zastupitelstvu najmenej raz rocne spravu o kontrolnej ¢innosti, a to do
60 dni po uplynuti kalendarneho roku,

e) spolupracuje so Statnymi organmi vo veciach kontroly hospodarenia s prostriedkami
pridelenymi obci zo Statneho rozpoctu alebo zo strukturalnych fondov Eurdpskej Unie,

f) vybavuje staznosti, ak tak ustanovuje Statt obce,

g) je povinny vykonat kontrolu, ak ho o to poZiada obecné zastupitelstvo alebo starosta, ak vec
neznesie odklad,

h) je povinny vykonat za predchdadzajici kalendarny rok kontrolu prevodov nehnutelného
majetku obce, ktorého vseobecnd hodnota majetku prevysila 20 000 eur, a to do 60 dni od
uplynutia kalendarneho roka; obec zverejni vysledky tejto kontroly do 30 dni po predlozeni
spravy o vysledkoch kontroly obecnému zastupitelstvu na svojej Uradnej tabuli a na webovom
sidle obce, ak ho ma obec zriadené,

i) plni dalSie ulohy ustanovené osobitnym zakonom.

(8)  Hlavny kontrolér je opravneny nahliadat do dokladov, ako aj do inych dokumentov v rozsahu
kontrolnej ¢innosti podla § 18d zakona o obecnom zriadeni.

(9)  Hlavny kontrolér je povinny na poZiadanie bezodkladne spristupnit vysledky kontrol poslancom
alebo starostovi.

(10) Rozsah vykonu funkcie hlavného kontroléra v sulade s § 11 ods. 4 pism. j) zakona o obecnom
zriadeni urcuje obecné zastupitelstvo.

4. CAST — ORGANIZACIA OBECNEHO URADU

Clanok 9
Uvodné ustanovenia

(1) Obecny uUrad je tvoreny administrativnymi zamestnancami obce azamestnancami, ktori
vykondvaju pracovné cinnosti remeselné, manualne alebo manipula¢né s prevahou fyzickej prace.
Pracu obecného uradu riadi starosta.

(2) Obec uzatvara na plnenie svojich uloh pracovné zmluvy, ktorymi obsadzuje stdle pracovné
miesta. Organiza¢na Struktura obce Bana je uvedena v Prilohe €. 1 (stdle pracovné miesta).

(3) Obec modzZe na plnenie svojich uloh uzatvarat aj dalSie pracovné zmluvy (tykajuce sa napr.
chranenych pracovisk, taktie? zmluvy na zaklade dohéd s Uradom prace, socidlnych veci a rodiny
v Stropkove), prip. Dohody o vykonani prace a pod. Takéto zmluvné vztahy obec uzatvéra spravidla na
dobu urcitu (docasné pracovné miesta).

(4) Obecny urad nie je vnatorne ¢leneny (napr. na oddelenia, Useky, referaty a pod.).
(5) Ak tento Organizaény poriadok nevymedzuje prislusnost pre vybavenie konkrétnej veci, vybavi
vec referent, ktory zabezpecuje obsahovo pribuzné zaleZitosti. V spornych pripadoch rozhoduje

starosta obce.

(6)  Vykon konkrétnych c¢innosti a Uloh moze obec zabezpedovat aj prostrednictvom spolo¢ného
uradu v rozsahu uréenom zmluvou.
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Clanok 10
Zamestnanci pracujtici na obecnom trade

(1) Prava a povinnosti zamestnancov pracujucich na obecnom Urade su upravené v zakone
¢.552/2003 Z. z. o vykone prace vo verejnom zaujme, v Zakonniku prace a v predpisoch na jeho
vykonanie, ako aj v dalsich vSeobecne zdvaznych pravnych predpisoch.

(2)  Prava a povinnosti zamestnancov su zakotvené tiez v pracovnej zmluve, kolektivnej zmluve, vo
vnutroorganizaénych pravnych aktoch a v pokynoch a prikazoch starostu.

Clanok 11
Ukladanie a kontrola uloh

(1)  Ulohy ukladd zamestnancom obce starosta obce.

(2) Zamestnanec vykonavajuci ulohu zodpovedd za vcasné splnenie Ulohy a za pripadné
zabezpecenie sucinnosti dalSich zamestnancov obce. O splneni Ulohy je zamestnanec vykondvajuci
Ulohu povinny informovat zadavatela tlohy v termine na jej splnenie. Ak tlohu nie je mozné splnit v¢as
a riadne, je zamestnanec vykonavajuci tlohu povinny o tejto skutoénosti informovat zadavatela tGlohy
bez zbytocéného odkladu.

Clanok 12
Podpisovanie za obecny urad

(1) Rozsah opréavneni starostu obce a zamestnancov obce podpisovat sa za obecny urad je upraveny
zdkonom o obecnom zriadeni a tymto Organizacnym poriadkom, prip. Podpisovym poriadkom
obecného Uradu, ak taky obec vyda.

(2)  Starosta obce podpisuje tie pisomnosti, o ktorych to ustanovuje zakon o obecnom zriadeni alebo
Statut obce.

(3) Podpisovanie v mene obecného Uradu, resp. obce sa vykondva tak, Ze k peciatke obecného
uradu, pripadne obce sa pripoja podpisy starostu obce, alebo zamestnanca obce, ktory je opravneny
podpisovat pisomnost.

Clanok 13
Spisova sluzba

(1)  Za organizaciu a riadny chod spisovej sluzby na obecnom urade zodpoveda starosta. Kazdy
zamestnanec je povinny zaobchadzat s pridelenymi pisomnostami s naleZitou starostlivostou, vcas ich
vybavovat a chranit ich pred znehodnotenim alebo stratou.

(2)  Postup pri prijme, triedeni a archivovani zasielok, pri vyhotovovani, odosielani, oznacovani a
archivécii spisov ako aj dalSie naleZitosti z hladiska registratiry upravuje Registraturny poriadok
a registraturny plan obce Bana.

Clanok 14
Pouzivanie peciatok

(1) Obec Bana pouziva dva druhy uradnych peciatok:
a) Uradnu peciatku s erbom obce Bafia s textom ,,OBEC BANA",
b) Udradnu peciatku so Statnym znakom.
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(2)  Uradnou petiatkou sa rozumie podla pecate obce vyhotoveny farebny odtlacok na papieri alebo
inom podklade a tiez gumova alebo plastova matrica, ktorou sa peciatka zhotovuje. Uradna petiatka
sa pouZziva v ¢ervenej farbe a umiestiiuje sa do stredu pod textovy stlpec textu.

(3) Uradnd peciatku s erbom obce Bafia s textom ,,OBEC BANA" sa pouziva vyluéne pri vykone
samospravnych uloh obce na rozhodnutia, opravnenia a osvedcenia skuto¢nosti vydanych pri vykone
samospravy. Pri vykone prenesenej Statnej spravy pouziva obec Uradnu peciatku so stdtnym znakom.
(4) Obecny Urad dalej pouziva podlhovastu peciatku s textom ,Obecny Urad Bara" (prip. aj PSC,
ulica, 1CO, &islo GEtu). PouZiva sa pri beinej kore$pondencii, dalej na obalkach na oznacenie

odosielatela (zasielanie pripisov, vyziev, upomienok, ozndmeni, aviz a inych pisomnosti).

(5) Peciatky st oznacené poradovym cislom a evidenciu o ich prideleni vedie povereny zamestnanec
obce.

5. CAST — ZAVERECNE USTANOVENIA

Clanok 15
Zaverecné ustanovenia

(1)  VSetci zamestnanci obce s povinni oboznamit sa s tymto Organizaénym poriadkom najneskor
do 20 dni odo dfa nadobudnutia jeho uc¢innosti a zamestnanci, ktori nastupuju do zamestnania, v den

nastupu do zamestnania. Vsetci zamestnanci si zaroven povinni désledne ho dodrZiavat.

(2) Zamestnanci obce su povinni pisomne potvrdit obozndmenie sa s tymto Organizacnym
poriadkom. Doklady o tom sa zakladaju do osobnych spisov zamestnancov.

(3) Organizacny poriadok je k dispozicii zamestnancom obce u starostu obce.

(4)  Akékolvek zmeny a doplnky tohto Organizaéného poriadku je mozné vykonat len formou
pisomnych ¢islovanych dodatkov. Zmeny a doplnky Organizacného poriadku vydava starosta obce.

(5) Tento Organizacny poriadok vydal v stlade s § 13 ods. 4 pism. d) zdkona o obecnom zriadeni
starosta obce dfia 29.12.2025.

(6) Tento Organizacny poriadok nadobuda ucinnost driom 01.01.2026.

Jan Gundza
starosta
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Organizacna Struktura obce Bana

OBEC BANA

Obecné
zastupitel'stvo

Zastupca
starostu

Hlavny

kontrolor
Obecny urad

Strana 11z 12

Priloha ¢. 1



Organizacny poriadok Obecného uradu v Bani

Priloha €. 2
Pisomna evidencia o oboznameni sa s Organizachym poriadkom

Prehlasujem, Ze som bol(a) oboznameny(a) s Organizacnym poriadkom Obecného udradu v Bani,
ucinnym od 01.01.2026:

Datum Podpis

Meno a priezvisko zamestnanca . .
oboznamenia zamestnanca
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