Organiza¢ny odbor
podla Smernice Ministerstva vnutra Slovenskej republiky ¢. 14/2018, ktorou sa upravuji podrobnosti o vnutornej
organizacii okresného tradu

na useku organiza¢nom

1. zabezpecuje tlohy sekretaritu prednostu,

2. zabezpecuje ulohy ¢asového referenta a pripravuje podklady pre mzdova uctaren,

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

4. koordinuje odbory vo veciach spristupiiovania informacii a vedie centralnu evidenciu poskytnutych informacii
podl'a zakona ¢. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informécidm a o zmene a doplneni niektorych zakonov
(zékon o slobode informécii) v zneni neskorsich predpisov,

5. prijima, eviduje a vedie centralnu evidenciu podanych st'aznosti, zabezpecuje a kontroluje ich vybavovanie,
vratane plnenia opatreni prijatych na odstranenie nedostatkov, vypractiva rocnu spravu o vybavovani staznosti
pre Urad vlady Slovenskej republiky podl'a zakona &. 9/2010 Z. z. o staznostiach v zneni zakona &. 289/2012
Z. z. (dalej len ,,zakon ¢. 9/2010 Z. z.%),

6. 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 (dalej len ,,zakon €. 85/1990 Zb.*),

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

8. zabezpecuje tlohy suvisiace s riesenim $kdd, dorucuje podklady centru podpory na zuctovanie pohl'adavky za
Skodu spdsobenu zamestnancom okresného uradu,

9. 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 ,,zakon ¢. 544/2002 Z. z.),

na useku administrativno—ekonomickych ¢innosti

1. predklad4 centru podpory podklady na zostavenie navrhu rozpoctu nadkladového / finan¢ného strediska,
poziadavky na upravu rozpoctu a sleduje vystupy o Cerpani rozpoctu okresného uradu,

2. spractva a predklada poziadavky na materidlno-technické vybavenie okresného tiradu a na tidrzbu a prevadzku
majetku v uzivani okresného tradu,

3. vedie operativnu evidenciu majetku v uzivani okresného uradu, zabezpeCuje Cinnosti pri jeho inventire 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 tihrad za stravovanie,

6. eviduje ziadanky na prepravu a oznamuje pridelenie vozidla,

7. vyhotovuje podklady na poskytnutie dotdcie na preneseny vykon Statnej spravy na tseku matri¢nej ¢innosti
obciam a mestskym cCastiam a zodpovedd za vecnu spravnost zuctovania poskytnutych dotécii so Statnym
rozpoctom,

8. vyhotovuje podklady na poskytnutie dotacie na preneseny vykon Statnej spravy na useku hlasenia a evidencie
pobytu obcCanov a registra obyvatel'ov Slovenskej republiky a zodpovedd za vecnu spravnost zuctovania
poskytnutych dotacii so Statnym rozpoctom, 9. zabezpecuje materidlne a technické prostriedky potrebné pre
¢innost’ obvodnej volebnej komisie a obvodnej komisie pre referendum pocas pripravy a vykonania volieb a
referenda podl'a zdkona €. 333/2004 Z. z. o vol'bach do Nérodnej rady Slovenskej republiky v zneni neskorSich
predpisov (d’alej len ,,zakon €. 333/2004 Z. z.*), zakona ¢. 46/1999 Z. z. o spdsobe vol'by prezidenta Slovenske;j
republiky, o 'udovom hlasovani o jeho odvolani a o doplneni niektorych d’al§ich zdkonov v zneni neskorsich
predpisov (d’alej len ,,zdkon €. 46/1999 Z. z.*), zakona Slovenskej narodnej rady ¢. 346/1990 Zb. o volbach do
orgadnov samospravy obci v zneni neskorsich predpisov (d’alej len ,,zdkon €. 346/1990 Zb.*), zékona ¢. 331/2003
Z. z. o vol'bach do Europskeho parlamentu v zneni neskorSich predpisov (d’alej len ,,zakon ¢. 331/2003 Z. z.“),
zakona Narodnej rady Slovenskej republiky €. 564/1992 Zb. o spdsobe vykonania referenda v zneni neskorSich
predpisov (d’alej len ,,zakon €. 564/1992 7Zb.*),

10. vyhotovuje podklady na poskytnutie finanénych prostriedkov na pripravu, vykonanie a zabezpecenie volieb a
referenda obciam a mestskym cCastiam a zodpoveda za vecnu spravnost’ zic¢tovania poskytnutych finan¢nych
prostriedkov so Statnym rozpoctom,

11. predklada ministerstvu vytuctovanie prostriedkov statneho rozpoctu na uhradu vydavkov spojenych s vol'bami
a referendom;



na useku povinného zmluvného poistenia

1. eviduje ozndmenia prislusného orgadnu o osobach, ktoré neuzavreli povinné zmluvné poistenie podla zdkona
¢. 381/2001 Z. z.,

2. spracuva a zasiela povinnym osobam vyzvu na predloZenie dokladov preukazujicich existenciu povinného
zmluvného poistenia a upovedomuje ich o zacati spravneho konania podl'a spravneho poriadku vo veci ulozenia
pokuty podl'a zakona ¢. 381/2001 Z. z.,

3. vydava rozhodnutie o ulozeni pokuty alebo zastaveni konania vo veciach povinného zmluvného poistenia,
spraciiva a zasiela odvolaciemu organu svoje stanovisko spolu s odvolanim; ulozené pokuty zadava do
informacného systému,

4. spolupracuje s prislusnymi utvarmi Policajného zboru, Slovenskou kancelariou poistovatelov a komerénymi
poist'oviiami;

na useku spravy registratiiry a podatel’ne

1. zabezpecCuje odbornti spravu registratiry pochadzajucu z Cinnosti okresného tradu a z Cinnosti uzemne
prislusnych pravnych predchodcov podla zakona ¢. 395/2002 Z. z. o archivoch a registratirach a o doplneni
niektorych zakonov v zneni neskorSich predpisov (d’alej len ,,zakon ¢. 395/2002 Z. z.%),

2. stard sa o riadnu evidenciu zdznamov, zodpoveda za ich ucelné a bezpecné ulozenie podl'a zdkona ¢. 395/2002
Z. z. a vyhlasky Ministerstva vnutra Slovenskej republiky €. 628/2002 Z. z., ktorou sa vykonavaju niektoré
ustanovenia zadkona o archivoch a registratirach a o doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorSich predpisov,
3. stard sa o riadne vyradovanie registratury okresného uradu a jeho pracovisk a o vyradovanie registratury
uzemne prislusnych pravnych predchodcov,

4. umoznuje vykon statneho odborného dozoru nad spravou registratary,

5. odovzdava archivne dokumenty na trvalé ulozenie do prislusného statneho archivu,

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

7. v spolupraci s ministerstvom zabezpecuje metodicko-kontrolné usmeriiovanie spravy registratiry vykondvanej
organiza¢nymi Utvarmi okresného tradu a jeho pracoviskami,

8. zabezpecuje odborné prace pri preberani, evidovani, ukladani, oznaCovani, ochrane, vyuzivani a vyradovani
registratiry pochadzajicej z ¢innosti okresného tradu a z ¢innosti uzemne prisluSnych pravnych predchodcov,
9. plni tlohy podatel'ne a zabezpecuje sluzby v styku s postovym uradom,

10. zabezpecuje centralnu evidenciu doruc¢enych zaznamov v informa¢nom systéme,

11. zabezpecuje vyhotovovanie prehl'adovych zostav podla registratirneho poriadku k zaevidovanym
zaznamom;



