Napln ¢innosti na organizaénom odbore

Na tiseku organizaénom
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zabezpecuje ulohy sekretariatu prednostu okresného uradu,

spraciiva ro¢ny plan okresného uradu a plan kontrolnej ¢innosti okresného uradu, sleduje jeho
plnenie a plnenie opatreni prijatych na odstranenie kontrolou zistenych nedostatkov,

koordinuje odbory vo veciach spristupiiovania informécii a vedie centralnu evidenciu
poskytnutych informacii podla zdkona ¢. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informacidm a o
zmene a doplneni niektorych zdkonov (zékon o slobode informacii) v zneni neskorsich predpisov,
prijima, eviduje a vedie centralnu evidenciu podanych staznosti, zabezpecuje a kontroluje ich
vybavovanie, vratane plnenia opatreni prijatych na odstranenie nedostatkov, vypracuva rocnu
spravu o vybavovani staznosti pre Urad vlady Slovenskej republiky podl'a zédkona &. 9/2010 Z. z.
0 staznostiach v zneni neskorsich predpisov (d’alej len ,,zakon ¢. 9/2010 Z. z.%),

prijima, eviduje a vedie centrdlnu evidenciu podanych peticii, zabezpecuje a kontroluje ich
vybavovanie, vratane plnenia opatreni prijatych na odstranenie nedostatkov podla zékona ¢.
85/1990 Zb. o peticnom prave v zneni neskorsich predpisov,

vedie evidenciu internych predpisov upravujicich c¢innost okresného turadu, evidenciu
zriadovacich listin poradnych organov prednostu okresného turadu a zodpovedd za ich
aktualizaciu,

zabezpecuje Ulohy suvisiace s rieSenim $kod, dorucuje podklady centru podpory na zuctovanie
pohladavky za Skodu sposobenti zamestnancom okresného uradu,

vydava preukazy na vykon kontroly, S$titneho dozoru a odborného dohladu Statnym
zamestnancom odboru zivnostenského podnikania, pozemkového a lesného odboru, odboru
starostlivosti 0 Zivotné prostredie a odboru opravnych prostriedkov okresného uradu a vedie ich
evidenciu,

vedie evidenciu povereni na vykon kontroly a povereni na zastupovanie v sudnom konani a
exekucnom konani,

rozhoduje o primeranej nahrade za obmedzenie vlastnickeho prava podl'a zakona ¢. 544/2002 Z. z.
o Horskej zachrannej sluzbe v zneni neskorSich predpisov (d’alej len ,,zékon &. 544/2002 Z. z.).

Na tiseku administrativno—ekonomickych ¢innosti
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10.

predkladd centru podpory poziadavky na upravu rozpoctu okresného tradu a sleduje vystupy
0 ¢erpani rozpoctu okresného uradu,

spracuva a predklad4 poZiadavky na materialno-technické vybavenie okresného tradu a na drzbu
a prevadzku majetku v uzivani okresného uradu,

vedie operativnu evidenciu majetku v uzivani okresného uradu (v rozsahu: osobné Ccislo
zamestnanca, podstredisko ndkladového strediska, miestnost’, objekt/aredl, kontaktny zamestnanec
nakladového strediska), zabezpecuje Cinnosti pri jeho inventure a spolupracuje s centrom podpory
a odborom krizového riadenia pri nakladani s tymto majetkom,

zodpoveda za vecnl spravnost’ objednanych a dodanych tovarov, prac a sluzieb,

ziada, eviduje a vydava stravné listky a stravovacie poukdzky, hmotne zodpoveda za ich adresny
vydaj a spractva podklady pre likvidaciu uhrad za stravovanie,

eviduje ziadanky na prepravu a oznamuje pridelenie vozidla,

moZe vykonavat ¢innost’ informatora,

mdze zabezpecovat’ autoprevadzku sluzobnym motorovym vozidlom,

vyhotovuje podklady na poskytnutie dotdcie na preneseny vykon Statnej spravy na useku matri¢nej
¢innosti obciam a mestskym castiam a zodpovedd za vecnl spravnost’ zlic¢tovania poskytnutych
dotécii so Statnym rozpoctom,

vyhotovuje podklady na poskytnutie dotacie na preneseny vykon Statnej spravy na useku hlasenia
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pobytu obCanov a registra obyvatelov Slovenskej republiky azodpoveda za vecni spravnost
zuctovania poskytnutych dotacii so Statnym rozpoctom,

vyhotovuje podklady na poskytnutie dotacie na preneseny vykon Statnej spravy na useku registra
adries obciam a mestskym castiam a zodpoveda za vecnl spravnost zuctovania poskytnutych
dotacii so Statnym rozpoctom,

zabezpecuje materidlne a technické prostriedky potrebné na ¢innost’ okresnej volebnej komisie a
okresnej komisie pre referendum pocas pripravy a vykonania volieb a referenda podl'a zakona ¢.
180/2014 Z. z. o0 podmienkach vykonu volebného prava a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov
V zneni neskorSich predpisov,

vyhotovuje podklady na poskytnutie finanénych prostriedkov na pripravu, vykonanie
a zabezpecenie volieb a referenda obciam a mestskym Castiam a zodpoveda za vecnu spravnost’
zuctovania poskytnutych finan¢nych prostriedkov so Statnym rozpoctom,

predklada ministerstvu vyuctovanie prostriedkov Statneho rozpoctu na thradu vydavkov spojenych
s vol'bami a referendom.

Na useku povinného zmluvného poistenia

1.

eviduje oznamenia prisluSného orgénu o osobéch, ktoré neuzavreli povinné zmluvné poistenie
podl'a zdkona ¢. 381/2001 Z. z. o povinnom zmluvnom poisteni zodpovednosti za Skodu
spésobentl prevadzkou motorového vozidla a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni
neskorsich predpisov (d’alej len ,,zadkon ¢. 381/2001 Z. z.*),

spraciiva a zasiela povinnym osobam vyzvu na predloZenie dokladov preukazujtcich existenciu
povinného zmluvného poistenia a upovedomuje ich o zacati spravneho konania podla zdkona
¢. 71/1967 Zb. o spravnom konani (spravny poriadok) v zneni neskor$ich predpisov vo veci
ulozenia pokuty podl'a zékona ¢. 381/2001 Z. z.,

spolupracuje s prisluSnymi utvarmi Policajného zboru, Slovenskou kancelariou poistovatelov a
komerénymi poist'oviiami,

vydava rozhodnutie o uloZeni pokuty alebo zastaveni konania, spracuva a zasiela odvolaciemu
organu svoje stanovisko spolu s odvolanim; uloZené pokuty zaddva do informacného systému.

Na tseku spravy registratiry a podatel’'ne
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zabezpeCuje odbornil spravu registratiry pochadzajucu z €innosti okresného uradu a z ¢innosti
uzemne prislusnych pravnych predchodcov podla zakona ¢&.395/2002 Z. z. o archivoch
a registraturach a 0 doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov (d’alej len ,,zakon ¢.
395/2002 Z. z.%),

stard sa o riadnu evidenciu zaznamov, zodpoveda za ich celné a bezpecné ulozenie podl'a zakona €.
395/2002 Z. z. a vyhlasky Ministerstva vnitra Slovenskej republiky ¢. 628/2002 Z. z., ktorou sa
vykonavaju niektoré ustanovenia zakona o archivoch a registratirach a 0 doplneni niektorych
zakonov v zneni neskor$ich predpisov,

stard sa oriadne vyradovanie registratiry okresného uradu ajeho pracovisk a 0 vyrad'ovanie
registratiry izemne prisluSnych pravnych predchodcov,

umoziuje vykon Statneho odborného dozoru nad spravou registratiry,

odovzdava archivne dokumenty na trvalé uloZenie do prislusného Statneho archivu,

zabezpecuje funkciu vecného spravcu automatizovaného systému spravy registratiry okresného
uradu,

V spolupraci s ministerstvom zabezpecuje metodicko-kontrolné usmerniovanie spravy registratiry
vykonavanej organizaénymi utvarmi okresného uradu a jeho pracoviskami,

zabezpecuje odborné prace pri preberani, evidovani, ukladani, oznacCovani, ochrane, vyuzivani
a vyradovani registratiry pochadzajicej z cCinnosti okresného turadu a z ¢innosti Uzemne
prisluSnych pravnych predchodcov,

plni Glohy podatel'ne a zabezpecuje sluzby v styku s poStovym tradom,

zabezpecuje centralnu evidenciu doru¢enych zaznamov v informa¢nom systéme,



11.

zabezpecuje vyhotovovanie prehladovych zostdv podla registratirneho poriadku k zaevidovanym
zaznamom.

Spolo¢né ¢innosti odborov
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presetruje a vybavuje staznosti podla zakona ¢. 9/2010 Z. z., zabezpecuje vybavovanie peticii
podl'a zdkona €. 85/1990 Zb. o peticnom prave v zneni neskorSich predpisov a spristupnuje
informacie podl'a zédkona o slobode informacii,

pripravuje vyhlasky v rozsahu svojej poOsobnosti a zabezpeCuje predlozenie ziadosti o ich
uverejnenie,

vypracuva podklady do rocného planu okresného uradu a planu kontrolnej Cinnosti okresného
uradu, zabezpecuje ich vyhodnotenie a kontroluje plnenie prijatych opatreni,

zabezpecuje tlohy ¢asového referenta a pripravuje podklady pre mzdovi uctaren,

poskytuje udaje zevidencii vedenych odborom okresného uradu podla vseobecne zavdznych
pravnych predpisov,

zabezpecuje suhrnné udaje a kontrolu spravnosti udajov poskytovanych obcami a samospravnymi
krajmi, ktoré sa tykaji vykazovania a hodnotenia rozhodovacej ¢innosti v oblasti prenesené¢ho
vykonu $tatnej spravy a inych rozhodujucich ¢innosti stvisiacich so zabezpeCovanim prenesené¢ho
vykonu $tatnej spravy,

poskytuje odborni pomoc obciam pri plneni tloh prenesené¢ho vykonu S§tatnej spravy v rozsahu
svojej posobnosti,

vyzyva pisomne obec na napravu aurcuje jej lehotu, ak dlhodobo, najmenej Sest’ mesiacov,
nevykondva svoju posobnost’ pri prenesenom vykone S$tatnej sprdvy a neurobila v tomto case
ziadne opatrenie na zabezpecenie jej vykonu,

spolupracuje Vv rozsahu svojej pOsobnosti s inymi miestnymi organmi §tatnej spravy, vys$$imi
uzemnymi celkami, obcami v uzemnom obvode okresného uradu, pravnickymi osobami a inymi
odbornymi organizdciami,

poskytuje sucinnost’ centru podpory pri vykone rozhodnutia za pohl'adavky okresného tradu,
spraciva obstaravanie zdkaziek tovaru a sluzieb s nizkou hodnotou (napr. skolenia, pravne sluzby,
sttaze), ktoré nie su zaradené do ziadnej z komoditnych skupin, spracuva objednavky a potvrdzuje
ich prijatie do integrovaného informacného systému SAP,

plni v uréenom rozsahu tlohy odboru v klientskom centre okresného tradu.



