Napln ¢innosti organiza¢ného odboru

a) na useku organizacnom

1. zabezpecuje tlohy sekretariatu prednostu,
2. zabezpecuje ulohy ¢asového referenta a pripravuje podklady pre mzdovu uctaren,

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

4. koordinuje odbory vo veciach spristupfiovania informacii a vedie centralnu evidenciu
poskytnutych informécii podla zakona ¢. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informaciam
a o zmene a doplneni niektorych zdkonov (zdkon o slobode informécii) v zneni neskorSich
predpisov,

5. prijima, eviduje a vedie centralnu evidenciu podanych staznosti, zabezpecuje a kontroluje
ich vybavovanie, vratane plnenia opatreni prijatych na odstranenie nedostatkov, vypracuva
ro&nu spravu o vybavovani staznosti pre Urad vlady Slovenskej republiky podl'a zékona &.
9/2010 Z. z. o staznostiach v zneni zakona ¢. 289/2012 Z. z. (d’alej len ,,zdkon €. 9/2010 Z.

13
z.%),

6. prijima, eviduje a vedie centralnu evidenciu podanych peticii, zabezpec€uje a kontroluje ich
vybavovanie, vratane plnenia opatreni prijatych na odstranenie nedostatkov podl'a zékona ¢.
85/1990 Zb. o peti¢nom prave v zneni neskorSich predpisov (d’alej len ,,zakon ¢&. 85/1990
7b.),

7. vedie evidenciu internych predpisov upravujicich ¢innost’ okresného tradu, evidenciu
zriad’'ovacich listin poradnych organov prednostu a zodpoveda za ich aktualizaciu,

8. zabezpeCuje ulohy stvisiace s rieSenim $kod, dorucuje podklady centru podpory na
zuctovanie pohl'adavky za Skodu sposobenti zamestnancom okresného tradu,

b) na useku administrativno—ekonomickych innosti

1. predklada centru podpory podklady na zostavenie navrhu rozpoctu nakladového/finan¢ného
strediska, poziadavky na Upravu rozpoctu a sleduje vystupy o Cerpani rozpoctu okresné¢ho
uradu,

2. spracuva a predklada poziadavky na materidlno-technické vybavenie okresného tiradu a na
udrzbu a prevadzku majetku v uZivani okresného uradu,

3. vedie operativnu evidenciu majetku v uzivani okresného tradu, zabezpecuje Cinnosti pri
jeho inventlre a spolupracuje s centrom podpory pri nakladani s tymto majetkom,

4. zodpoveda za vecnu spravnost’ dodanych tovarov, prac a sluzieb,



5. ziada, eviduje a vydava stravné listky a stravovacie poukazky, hmotne zodpoveda za ich
adresny vydaj a spractuva podklady pre likvidaciu tthrad za stravovanie,

6. eviduje ziadanky na prepravu a oznamuje pridelenie vozidla,

d) na useku spravy registratury a podatel’ne

1. zabezpecuje odbornu spravu registratiry pochadzajicu z ¢innosti okresného uradu podla
zékona ¢. 395/2002 Z. z. o archivoch a registratirach a o doplneni niektorych zakonov v zneni
neskorsich predpisov (d’alej len ,,zdkon €. 395/2002 Z. z.),

2. stara sa o riadnu evidenciu zdznamov, zodpoveda za ich ucelné a bezpecné ulozenie podla
zakona €. 395/2002 Z. z. a vyhlasky Ministerstva vnutra Slovenskej republiky ¢. 628/2002 Z.
z., ktorou sa vykonavaju niektoré ustanovenia zdkona o archivoch a registratirach a o
doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov,

3. stard sa o riadne vyrad’'ovanie registratury okresné¢ho uradu a jeho pracovisk
4. odovzdava archivne dokumenty na trvalé ulozenie do prislusného Statneho archivu,

5. zabezpecuje funkciu vecného spravcu automatizovaného systému spravy registratiry
okresného uradu,

6. v spolupraci s ministerstvom zabezpecuje metodicko-kontrolné usmerfiovanie spravy
registratury vykonéavanej organizanymi utvarmi okresného uradu a jeho pracoviskami,

7. zabezpeCuje odborné prace pri preberani, evidovani, ukladani, oznacovani, ochrane,
vyuzivani a vyrad'ovani registratiry pochadzajicej z ¢innosti okresného uradu

8. plni tlohy vSeobecnej podatel'ne a zabezpecuje sluzby v styku s poStovym tradom,

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



