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Zakladné ustanovenia

1. Organiza¢ny poriadok je zakladnym vnutornym organiza¢nym predpisom Obce
Jakubany a Obecného tradu Jakubany.

2. Organizaény poriadok v stlade so zakonom SNR ¢€.369/1990 Zb. o obecnom
zriadeni v zneni neskorSich predpisov, so vSeobecne zavidznymi pravnymi
predpismi a Statitom Obce Jakubany, ustanovuje vnitorné organizatné &lenenie
obecného tradu, rozsah oprdvneni a zodpovednosti organizacnych zloziek
a utvarov.

3. Tento organiza¢ny poriadok plati pre zamestnancov, ktori sit v pracovno- pradvnom
alebo obdobnom vztahu k Obci Jakubany, ktora vystupuje ako pravnicka osoba.
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Obecny urad

Obecny urad je vykonnym organom obecného zastupitel'stva a starostu. Obecny urad
nema pravnu subjektivitu. Je zloZzeny zo zamestnancov obce, ktori si  zamestnancami vo
verejne] sprave a zabezpeCuje administrativne a organizaéné veci obecného
zastupitel'stva, starostu a d’alSich zriadenych orgédnov obecného zastupitel'stva .

Pracu obecného tradu vedie a organizuje starosta obce.

Pracovnici obecného tradu vykonavaju odborné, administrativne a organizacné prace
stvisiace s plnenim uloh samospravy obce a prenesen¢ho vykonu Statnej spravy.
Zamestnanci obce v pripade mimoriadnych udalosti vykonavaju prace podla pokynov
starostu obce pri zachrafiovani I'udskych zivotov, majetku obanov a obecného majetku.
Obecny urad je podatelfiou a vypraviiou pisomnosti obce.
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Organizacné €lenenie obecného uradu

Organiza¢nu $truktiru obecného uradu tvoria tieto utvary:

Ekonomika, uctovnictvo + mzdy a personalistika

Dane, evidencia obyvatel’stva, stavebno-majetkova agenda, odpadové hospodarstvo
Sekretariat, overovanie listin, socidlny usek

Terénna socialna praca

Pracovna, manualna ¢innost’

arONE



Utvar ekonomickych ¢innosti

Hlavné ¢innosti na useku ekonomickych ¢innosti a personalistiky:
- sprava obecného majetku , hospodarske zmluvy,
- inventarizacia majetku,
- vedenie Uctovnictva obce, zostavovanie uctovnej zavierky,
- zostavovanie, vyhodnocovanie a zmeny rozpoctu obce,
- vedenie bankovych Uc¢tov obce, vykonavanie thrad,
- vedenie fakturacie,
- vedenie mzdovej agendy a personalistiky,
- vedenie skolskej agendy $kol v zriad’ ovatel'skej posobnosti,
- priprava vnutornych predpisov z oblasti ekonomiky a miezd.

Utvar dani, evidencie obyvatel’stva a odpadového hospodarstva
Hlavné ¢innosti na tiseku dani, evidencie obyvatel'stva a odpadového hospodarstva:
- evidencia trvalych a prechodnych pobytov obanov SR,
- vydavanie supisnych a orientacnych ¢isiel na budovy,
- vydavanie dokladov na vybavenie ob¢ianskych preukazov a vydavanie inych rozhodnuti,
- organizacné zabezpecenie volieb a referenda, a vedenie staleho zoznamu volicov,
- sprava miestnych dani a poplatkov,
- zavazné stanoviska k vsetkym investiciam fyzickych a pravnickych osob,
- priprava podkladov pre spolo¢ny obecny trad na useku vSetkych stavieb,
- ochrana zivotného prostredia na izemi obce,
- agenda nakladania s odpadmi,
- evidencia podnetov a st'aznosti ob¢anov, tykajuce sa majetkovych veci,

- agenda rieSenia povodiovej situacie v obci.



Utvar —sekretariat, socialny usek
Hlavné ¢innosti na tomto useku:

- organiza¢né a administrativne zalezitosti obecného zastupitel'stva a organov zriadenych
obecnym zastupitel'stvom,

- sekretariat starostu obce,
- ¢innost’ podatel’ne a vypravne zasielok obecného tradu,
- vedenie registratury,
- organiza¢né zabezpecenie informacnych zariadeni obce (miestny rozhlas, webova stranka),
- vedenie pokladne obce,
- osvedCovanie podpisov a listin,
- agenda socialnej sluzby,
- agenda krizového riadenia obce.
Utvar -terénna socialna praca
Hlavné ¢innosti na tomto Gseku st:
- mapuje lokalitu obce, v ktorej vykonava socialnu pracu — zber demografickych tdajov,
analyza potrieb obCanov lokality a vyuzitie podkladov, najmé pre operativne stanovenie
cielov svojej prace v kratkodobom a dlhodobom horizonte,
- sprostredkuva a realizuje aktivity a opatrenia zamerané na predchadzanie vzniku krizovych
situdcii v rodine, prehlbovania a opakovania porich psychického, fyzického a socidlneho
vyvinu a zamedzenie vzniku a narastu socialno-patologickych javov v komunite,
- prispevky v hmotnej ntidzi pre Ziakov Skoly,
- agenda stvisiaca s rodinnymi pridavkami pre obec ako osobitného prijemcu.
Utvar — pracovna, manualna ¢innost’

Hlavna ¢innost’ na tomto useku:

- komplexna udrzba obecného majetku,

- obsluha a bezna tdrzba pracovnych strojov,

- Zabezpecenie prevadzky kotolne v obecnych priestoroch,

- komplexné upratovanie obecnych priestorov,
- dorucovanie obecnej posty v obci,
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Zaverecné ustanovenia
1. Podrobné pracovné ¢innosti zamestnancov obce su upravené v pracovnych naplniach.
2. Organiza¢na schéma obce tvori zakladnu pracovnu normu pre uzatvaranie pracovnych
zmliv zamestnancov obce a je sucastou organiza¢ného poriadku.

3. Tento organizany poriadok vyddva starosta obce v zmysle zdkona €. 369/1990 v
platnom zneni § 13, ods. 4, pismeno d/ a nadobuda platnost’ diiom 23.1.2011.

V Jakubanoch dna 23.1.2011

PhDr. Jozef Dufala

starosta obce



