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a) na useku organizénom

zabezpéuje Ulohy sekretariatu prednostu obvodného uradu,

pripravuje porady prednostu s veducimi jednotlivgctborov,

vypracuva zaznamy a opatrenia z porad prednostuiadiuje pinenie prijatych tloh,
zabezpéuje odborné a administrativne prace pre predngsitom Gzko spolupracuje
s jednotlivymi odbormi,

zabezpeéuje v spolupraci s prislusnymi odbormi podklady prednostu na rokovania,
zabezpéuje ulohyc¢asového referenta a pripravuje podklady pre mzdotaren,
zabezpéuje prepravu 0sOb, prepravu a dimvanie pisomnosti a inych materialov,

pIni v spolupraci s jednotlivymi odbormi Ulohy sswice so spristajpvanim informacii
pod’a zakonaé. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informacidno zmene
a doplneni niektorych zakonov (zadkon o slobode rméxii) v zneni neskorSich
predpisov,

koordinuje odbory vo veciach spristigwania informacii, vedie centralnu evidenciu
poskytnutych informécii pda zakona o slobodnom pristupe k informaciam,

prijima, eviduje, zabezpaje preSetrovanie a vybavovanigasnosti poth § 9 az 12
zakonat. 9/2010 Z. z. otaznostiachdalej len ,,zakon otaznostiach"),

vedie centralnu evidenciu podanychtaznosti oddelene od evidencie ostatnych
pisomnosti (§ 10 zdkona tegnostiach),

vedie evidenciu internych predpisov upravujudicinos’ obvodného Uradu,

vedie evidenciu zridiovacich listin stalych a dasnych poradnych organov a zodpoveda
za ich aktualizaciu,

zabezpéuje podklady z odborov a pripravujeimi spravu o vybavovantanosti, ktord
prednosta obvodného dradu predklada na poziadamigul/lady Slovenskej republiky
alebo ministerstvu (8 10 ods. 3 zakonaa’sostiach),

kontroluje prijimanie, evidenciu, preSetrovaniebayovanie taznosti a plnenie opatreni
prijatych na odstranenie nedostatkov,

prijima, eviduje a vedie centralnu evidenciu, zaeaje preSetrenie a kontroluje
vybavovanie peticii (8 5 ods. 6 a § 7 ods. 2 zakor&5/1990 Zb. o paethom prave v
zneni neskorsich predpisa¥yidlej len ,zakon o pethom prave"),

sleduje plnenie planov kontroln&jnnosti jednotlivych odborov a opatreni prijatyca n
odstranenie nedostatkov,

na zéaklade podkladov z odborov vypracuva informacpineni opatreni na odstranenie
kontrolou zistenych nedostatkov, analyzuje a vyladie vysledky z kontrolngjnnosti
jednotlivych odborov a zovSeohege poznatky z vybavovaniataZnosti a peticii
obc¢anov,

zabezpéuje sluzby v styku s postovym uradom,

zabezpeuje preberanie atriedenie zaznamov denych obvodnému Uradu
a odosielanie zasielok z obvodného uradu,

zabezpeéuje centralnu evidenciu spisovych zaznamov v inBgmjych systémoch,
zabezpeéuje vyhotovovanie prdladovych zostav pdd registratirneho poriadku
k zaevidovanym zdznamom,

spolupracuje s organi@aymi Utvarmi ministerstva pri rieSeni Skody sposwe
zamestnancom pri plneni Uloh alebo v suvislosthermim uloh,

b) na useku administrativno—ekonomickye@innosti

eviduje ziadanky na prepravu a oznamuje prideleoridla,
spracuva poziadavky na materialno-technické vybiavebvodného dradu na uadrzbu
a prevadzku majetku v uzivani obvodného Uradu wyhmutnd adrzbu majetku, ktory
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obvodny Urad spravuje ptal 8 5 a 18 zadkona Néarodnej rady Slovenskej repyblik
¢. 278/1993 Z. z. o sprave majetku Statu v znenkor8fch predpisovdlalej len zakon

¢. 278/1993 Z. z.),

vedie operativnu evidenciu majetku a vykonava jelientarizaciu,

Ziada, eviduje a vydava stravné listky a stravavaoiukazky, hmotne zodpoveda za ich
adresny vydaj a spracuva podklady pre likvidacitadtza stravovanie,

spolupracuje s organigaymi Gtvarmi pri zabezgevani uUloh na Useku volieb
a referenda,

zodpoveda za vecnu spravtia®danych tovarov, prac a sluZieb,

predklada podklady na zostavenie navrhu répa poziadavky na uUpravu rozpo
obvodného dradu,

spracuva v rozsahu svojej posobnosti podkladgrkaniu rozp&tu obvodného aradu,
poskytuje obciam dotacie na preneseny vykon St&m@jvy na useku matriej ¢innosti
pod’a zakona¢. 154/1994 Z. z. o matrikach v zneni neskorSichldgsov (alej len
,Zzakon¢. 154/1994 Z. z.),

poskytuje obciam dotacie na preneseny vykon StaspgAvy na Useku hlasenia
a evidencie pobytu @anov a registra obyvdiev Slovenskej republiky pdd zakona

¢. 253/1998 Z. z. o hlaseni pobytucabov Slovenskej republiky a registri obyvate
Slovenskej republiky v zneni neskorSich predpisov,

poskytuje finadnd pomoc pravnickym osobam a fyzickym osobam nadinwydavkov
suvisiacich s mimoriadnou udatios,

zodpoveda za vecné &avanie poskytnutych dotacii a pomoci so Statnympottom

a predklada ich ministerstvu,

pod’a zakon&. 333/2004 Z. z. o vtnach do Narodnej rady Slovenskej republiky v zneni
neskorSich predpisov, zakota46/1999 Z. z. o spbésobe Moy prezidenta Slovenskej
republiky, o 'udovom hlasovani o jeho odvolani a o doplneni oigkh d’alSich
zakonov v zneni neskorSich predpisov, zak&na03/2001 Z. z. o JMibach do organov
samospravnych krajov a o doplnenid@mskeho sudneho poriadku v zneni neskorsich
predpisov {alej len ,zakon¢. 303/2001 Z. z.*), z&dkona Slovenskej nérodnej rady
¢. 346/1990 Zb. o ibach do organov samospravy obci v zneni neskopsadipisov,
zékonac. 331/2003 Z. z. o\ibach do Europskeho parlamentu v zneni neskorSich
predpisov, zakona Narodnej rady Slovenskej repybtik 564/1992 Zb. o spbsobe
vykonania referenda v zneni neskorSich predpisogkyioje obciam finatné
prostriedky na pripravu, vykonanie a zabérpmee volieb a referenda a zabeage ich
ztovanie,

zabezpéuje materialno — technické prostriedky potrebnégmaos’ obvodnej volebnej
komisie a obvodnej komisie pre referendumégm pripravy a vykonania volieb
a referenda,

predklad& ministerstvu vytovanie prostriedkov Statneho rozpo na Uhradu vydavkov
spojenych s vibami a referendom;

c) na useku prevencie kriminality a inej protispafenskej¢innosti

zriad’'uje komisiu pre prevenciu kriminality a inej prg@docenskejcinnosti,

spolupracuje sdalSimi institiciami a organizaciami, ktoré sa zaafe prevenciou
kriminality,

pini dlohy zamerané na prevenciu obchodovaniaddni v spolupraci s Informanym
centrom na boj proti obchodovanililg’mi a prevenciu kriminality.

zriad'uje funkciu krajského koordinatora pre prevenciimimality (pod’a § 8 ods. 1
pism. a) zakonai. 583/2008 Z. z. o prevencii kriminality ainej pispolaienskej
¢innosti a 0 zmene a doplneni niektorytalgj len ,,zakont. 583/2008 Z. z.),
rozpracuva v spolupraci s vysSim Uuzemnym celkoratéggiu prevencie kriminality na
podmienky kraja a predklada Rade viady Slovensajibbliky pre prevenciu kriminality
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spravu o plneni dloh vyplyvajicich zo stratégievprecie kriminality za predchadzajici
kalendarny rok (8 8 ods. 1. pism. b) zdkéna83/2008 Z. z.),

zistuje v rozsahu svojej pésobnosti ustanovenej osgitpredpismi piiny kriminality

a inej protispoléenskejcinnosti, analyzuje ich a prijima opatrenia na dastnie tychto
pricin (8 8 ods. 1 pism. c) zakotas83/2008 Z. z.),

posudzuje projekty a odpara ich Rade vlady Slovenskej republiky pre prevenciu
kriminality na schvalenie (8 8 ods. 1. pism. d)a@¢. 583/2008 Z. z.),

uzatvara zmluvy o poskytnuti dotacie na financoegmiojektov, ktoré schvélila Rada
vlady Slovenskej republiky pre prevenciu kriminali€ 8 ods. 1 pism. e) z&kona
¢. 583/2008 Z. z.),

prostrednictvom krajského koordinatora pre prewergiminality koordinujeéinnog’
inych miestnych organov Statnej spravy v oblastivpncie kriminality na uzemi kraja
(8 8 ods. 3 zadkona 583/2008 Z. z.),

prijima ziadosti o poskytnutie dotacie postupondlipo8 5 ods. 3 pism. d) (§ 12 ods. 1
a 2 zakond&. 583/2008 Z. z.),

poskytuje dotaciu na financovanie projektu v oblastvencie kriminality (§ 10 ods. 1
zakonat. 583/2008 Z. z.), ktoru schvalila Rada viady Shskeej republiky pre prevenciu
kriminality pod’a 8§ 5 ods. 3 pism. d) zako©iab83/2008 Z. z.,

overuje dodrziavanie podmienok a rozsahu poskytmstadotacii,

zodpoveda za vecné &avanie poskytnutych dotacii so Statnym ra#pm a predklada
ich ministerstvu;

d) na Useku drogovej problematiky

koordinuje¢innog’ zameranu na plnenie dloh v oblasti boja proti droga zabnaujlcu
Sireniu drogovych zavislosti,

spolupracuje s miestnymi organmi Statnej spravygaoemi Uzemnej samospravy,
mimovladnymi  organizaciami, Statom uznanymi cirkvanma ndboZenskymi
spolanog’ami a d’alSimi subjektmi pri plneni Gloh na Useku drogopepblematiky

a podi¢a sa na koordinacii aktivit na iseku drogovej proiatiky,

organizuje spokné pracovné stretnutia subjektov pdsobiacich natdomseku

v Uzemnom obvode kraja,

vypracuva Vv spolupraci s prislusnymi organmi veggjrspravy a mimovladnymi
organizaciami pre prednostu obvodného Uradu admsdrergany Statnej spravy podklady
a hodnotenia,

koordinuje poskytovanie odbornej pomoci subjektonbsgbiacim v drogovej
problematike s dérazom na ohlgsevencie,

spolupracuje s organom plniacim funkciu koordinatomprotidrogovej politiky

v Slovenskej republikedialej len ,koordinator”) afalSimi Statnymi organmi; podklady
zasiela koordinatorovi protidrogovej problematikinmsterstva,

vedie jednotny systém evidencie Udajov o drogoveplematike, sustréuje podklady

a analyzuje drogovu situaciu v kraji, g@m spolupracuje s koordinatorom,

podporuje rozvijanie osvetov&nnosti,

zodpoveda za organigal a odbornu pripravu rokovania komisie pre drogovu
problematiku, ktoru zridiuje prednosta obvodného uradu,

podid’a sa na tvorbe programov a projektov v oblasti gmeie, li€by a resocializacie
drogovej zavislosti; pri ich tvorbe, realizacii admoteni spolupracuje s miestnymi
orgadnmi Statnej spravydalSimi Statnymi orgdnmi, organmi Uzemnej samospravy
mimovladnymi subjektmi a pdid potreby aj s koordinatorom,

predkladd ministerstvu namety dalSiu odbornu pripravu oséb pdsobiacich na tomto
Useku,

hodnoti vyvoj a stav drogovej situacie v kraji dcinje prieskumy stavu drogovej
situécie,
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spracluva kratkodobé, strednodobé a komplexné hediaotkrajskych programov
v oblasti prevencie, liby a resocializacie drogovych zavislosti a ptalga na priprave
navrhu rozpoétu obvodného Uradu na tomto Useku,

pripravuje podklady a zoznamy organizacii adamosti, ktoré vykonavaju aktivity na
Useku drogovej kriminality, priebezne tieto zoznaaktualizuje a zveraépje ich na
svojej internetovej stranke;

e) na useku vZahov k izemnej samosprave

usmetiuje poskytovanie odbornej pomoci obvodného Uradoiamb pri plneni uloh
preneseného vykonu Statnej spravy a poskytovanegowudz jednotlivych evidencii
vedenych obvodnym dradofn8 5 ods. 8 zakon& 369/1990 Zb. a 8§ 7 ods. 3 zakl.
¢. 302/2001 Z. z.o samosprave vysSich uzemnych celkov (zdkon o sadas/ch
krajoch) v zneni neskorSich predpisdialgj len ,zakont. 302/2001 Z. z.")],

koordinuje odbory pri zabezpeni suhrnu podkladov obci, tykajlucich sa vykazoxani
a hodnotenia rozhodovacejinnosti v oblasti preneseného vykonu Statnej spravy
a v inych rozhodujucichéinnostiach, ktoré sudvisia so zabepeanim preneseného
vykonu Statnej spravy,

zabezpéuje v spolupraci s jednotlivymi odbormi kontrolu r&pnosti Udajov
poskytovanych obcami v oblasti preneseného vykddineg spravy,

vedie evidenciu uzatvorenych dohdd o spolupraciclemstve obce a samospravneho
kraja v medzinarodnych zdruzeniach (p@@ 21 ods. 5 zakorta 369/1990 Zb., § 5 ods.
6 zakona. 302/2001 Z. z.),

uchovava novou obcou zaslané képie doh6d denliiobci (8 2a ods. 4 zakona
Slovenskej narodnej rady. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni nesKorsic
predpisov alej len ,,zakort. 369/1990 Zb.*),

moZe podé na sud navrh na &enie povinnosti obci alebo samospravnemu kraju
vypoved& dohodu o spolupraci aleb&lenstvo v medzinarodnom zdruzeni z dévodu
rozporu so zakonom (8 21 ods. 6 zakaha369/1990 Zb., § 5 ods. 7 zakona
¢. 302/2001 Z. z.),

je astnikom konania vo veciach dohéd obci a samospcavkrajov o spolupraci

s uzemnymi celkami alebo organmi inych Stato¢lenstve v medzinarodnom zdruzeni
(8 250zg ods. 2 Glmnskeho sudneho poriadku),

vyzyva pisomne obec na napravu éujg jej lehotu, ak dlhodobo, najmenej tSes
mesiacov, nevykonava svoju poOsobthopri prenesenom vykone Statnej spravy
a neurobila v tomtdase Ziadne opatrenie na zab&epee jej vykonu (8 5 ods. 3 zadkona
¢. 369/1990 Zb.),

zabezpéuje v spolupraci s jednotlivymi odbormi kontrolu r&pnosti Udajov
poskytovanych samospravnym krajom v oblasti pramése vykonu Statnej spravy,
vypracuva z podkladov samospravneho kraja inforenéczabezpmvani preneseného
vykonu Statnej spravy obcami;

f) na Uuseku vojnovych hrobov

Pod’'a zakona. 130/2005 Z. z. o vojnovych hroboch v zneni neSiabr predpisovdalej
len ,zakon¢. 130/2005 Z. z.)

sleduje plnenie dloh obci na Useku vojnovych hrobov

koordinuje starostlivaso vojnové hroby na Uzemi kraja,

poskytuje nahradu za obmedzenie vlastnickeho g&gaakona. 130/2005 Z. z.),
predkladd do 31. méaja kalendarneho roka ministergtformaciu o péte vojnovych
hrobov a o ich technickom stave za predchadzaglerklarny rok,
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predkladd so svojim stanoviskom do 31. maja kaleradé roka ministerstvu Ziadbs
o prispevok pokh 8§ 4 ods.1 aods. 2 pism. a) az d) zakana30/2005 Z. z. na
nasledujdci rozpgovy rok,

pripravuje podklady na poskytnutie prispevku [#8 4 ods. 1 zakorta 130/2005 Z. z.,
predkladd so svojim stanoviskom ministerstvu Ziddogrispevok pokh 8 4 ods. 2
pism. e) zakon&. 130/2005 Z. z. do 30 dni od déemia Ziadosti,

vedie evidenciu vojnovych hrobov, ktoré sa nachgidza izemi kraja,

vykonava dozor arieSi poruSenie zakona s vecngupriym organizaym utvarom
pod’a § 8 a § 9 zakona 130/2005 Z. z.,

v rozsahu svojej pésobnosti dozera na dodrziauwsstenoveni tohto zakona a rozhodnuti
vydanych na jeho zaklade (8 7 zak@&nd30/2005 Z. z.),

poskytuje prispevok obciam v sulade s § 4 odskre. 130/2005 Z. z.,

overuje dodrzZiavanie podmienok a rozsahu poskytmtadotacii,

zodpoveda za vecné &avanie poskytnutého prispevku so Statnym roupuo
a predklada ich ministerstvu;

g) na useku spravy registratury

. zabezpe&uje odbornu spravu registratiry pochadzajucéjnmosti obvodného Uradu

a zc¢innosti Uzemne prislusnych pravnych predchodcovlg@o8 16 ods. 2 zédkona
¢. 395/2002 Z. z. o archivoch a registratirach aprebni niektorych zakonov v zneni
neskorSich predpisod’élej len ,zakort. 395/2002 Z. z."),

stara sa o riadnu evidenciu zaznamov, zodpoved#zgelné a bezpmé uloZenie (8§ 16
zakonag¢. 395/2002 Z. z., 8 17 az 24 vyhlasky Ministersimatra Slovenskej republiky
(dalej len ,MV SR*) ¢. 628/2002 Z. z., ktorou sa vykonavaju niektoréanmsvenia
zékona o archivoch a registratirach a o doplnaiitaiych zakonov v zneni neskorsich
predpisov {alej len ,vyhlaska. 628/2008 Z. z."),

stara sa oriadne vyfavanie registratary obvodného Uradu ajeho prakovis
a o vyral'ovanie registratiry Uzemne prislusnych pravnychdgredcov (§ 18 az 20
zakonat. 395/2002 Z. z.),

umoziuje vykon Statneho odborného dozoru nad spravoistragiry (8 16 ods. 2
pism. h) zakona. 395/2002 Z. z.),

odovzdava archivne dokumenty na trvalé uloZeniprigusného Statneho archivu (8 22
zakonat. 395/2002 Z.z., § 15 ods. 1 pism. d) vyhlaSk§28/2002 Z. z.),

zabezpeéuje funkciu vecného spravcu automatizovaného systépravy registratary
obvodného dradu,

v spolupraci s ministerstvom zabegZpge metodicko-kontrolné usmevanie spravy
registratlry vykonavanej organizeymi Gtvarmi obvodného uradu a jeho pracoviskami,
zabezpeéuje odborné prace pri preberani, evidovani, uklgdamna&ovani, ochrane,
vyuZivani avyrdovani registratiry pochadzajucej zinnosti obvodného Uradu
a zc¢innosti zemne prislusnych pravnych predchodcov.



