NAPLN CINNOSTI ORGANIZACNEHO ODBORU

ORGANIZACNY ODBOR
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.
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 zakona ¢.
85/1990 Zb. o peti¢nom prave v zneni neskorSich predpisov (d’alej len ,,zakon ¢. 85/1990
7Zb.”),

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 $kdod, dorucuje podklady centru podpory na
zuctovanie pohl'adavky za Skodu spdsobenti zamestnancom okresného tradu,

9. rozhoduje o primeranej nédhrade za obmedzenie vlastnickeho prava podla zikona ¢.
544/2002 Z. z. 0 Horskej zachrannej sluzbe v zneni neskorsich predpisov (d’alej len ,,zakon ¢.
544/2002 Z. z.%),

b) na useku administrativno—ekonomickych innosti

1. predklada centru podpory podklady na zostavenie néavrhu rozpoc¢tu nakladového /
finan¢ného strediska, poziadavky na tpravu rozpoctu a sleduje vystupy o Cerpani rozpoctu
okresného 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 uZzivani okresného uradu, zabezpec€uje ¢innosti 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 spractiva podklady pre likvidaciu thrad za stravovanie,

6. eviduje Ziadanky na prepravu a oznamuje pridelenie vozidla,

7. vyhotovuje podklady na poskytnutie dotacie na preneseny vykon Statnej spravy na useku
matri¢nej ¢innosti obciam a mestskym castiam a zodpovedd za vecnu spravnost’ zictovania
poskytnutych dotacii so Statnym rozpoctom,



8. vyhotovuje podklady na poskytnutie dotacie na preneseny vykon Statnej spravy na useku
hlasenia a evidencie pobytu ob¢anov a registra obyvatel'ov Slovenskej republiky a zodpoveda
za vecnu spravnost’ zuctovania poskytnutych dotacii so Statnym rozpoctom,

9. zabezpecuje materidlne a technické prostriedky potrebné pre Cinnost’ obvodnej volebnej
komisie a obvodnej komisie pre referendum pocas pripravy a vykonania volieb a referenda
podla zakona ¢. 333/2004 Z. z. o vol'bach do Narodnej 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 Slovenskej republiky, o 'udovom hlasovani o jeho odvolani a o doplneni
niektorych d’al§ich zakonov v zneni neskorSich predpisov (d’alej len ,,zdkon €. 46/1999 Z.
z.*), zékona Slovenskej narodnej rady ¢. 346/1990 Zb. o vol'bach do orgdnov samospravy
obci v zneni neskorSich predpisov (d’alej len ,,zakon €. 346/1990 Zb.*), zdkona ¢. 331/2003 Z.
z. o vol'bach do Eurdpskeho parlamentu v zneni neskorSich predpisov (d’alej len ,,zakon ¢.
331/2003 Z. z.*), zédkona Narodnej rady Slovenskej republiky ¢. 564/1992 Zb. o spdsobe
vykonania referenda v zneni neskorsich predpisov (d’alej len ,,zakon €. 564/1992 Zb.*),

10. vyhotovuje podklady na poskytnutie finanénych prostriedkov na pripravu, vykonanie a
zabezpecenie volieb a referenda obciam a mestskym ¢astiam a zodpoveda za vecnll spravnost’
zuctovania poskytnutych finanénych prostriedkov so Statnym rozpoc¢tom,

11. predklad4d ministerstvu vyuctovanie prostriedkov Statneho rozpoctu na thradu vydavkov
spojenych s voI'bami a referendom;

¢) na useku povinného zmluvného poistenia

1. eviduje oznamenia prislusného organu o osobach, ktoré neuzavreli povinné zmluvné
poistenie podl'a zdkona ¢. 381/2001 Z. z. o povinnom zmluvnom poisteni zodpovednosti za
Skodu sposobent prevadzkou motorového vozidla a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v
zneni neskorSich predpisov (d’alej len ,,zékon €. 381/2001 Z. z.),

2. spraciiva a zasiela povinnym osobdm vyzvu na predloZenie dokladov preukazujlcich
existenciu povinného zmluvného poistenia a upovedomuje ich o zacati spravneho konania
podla zdkona €. 71/1967 Zb. o sprdvnom konani (spravny poriadok) v zneni neskorSich
predpisov vo veci ulozenia pokuty podla zakona ¢. 381/2001 Z. z.,

3. spolupracuje s prisluSnymi Gtvarmi Policajného zboru, Slovenskou kancelariou
poistovatel'ov a komerénymi poistoviiami,

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

d) na useku spravy registratury a podatel’ne

1. zabezpeCuje odbornu spravu registratiry pochadzajucu z Cinnosti okresné¢ho uradu a z
¢innosti Gzemne prisluSnych pravnych predchodcov podla zdkona ¢. 395/2002 Z. z. o
archivoch a registratrach a o doplneni niektorych zakonov v zneni neskorSich predpisov
(d’alej len ,,zakon €. 395/2002 Z. z.%),

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

3. stard sa o riadne vyradovanie registratiry okresného turadu a jeho pracovisk a o
vyrad’ovanie registratiry uzemne prisluSnych pravnych predchodcov,

4. umoziuje vykon Statneho odborného dozoru nad spravou registratiry,



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 vykonavanej organiza¢nymi Gtvarmi okresného tiradu a jeho pracoviskami,

8. zabezpecuje odborné prace pri preberani, evidovani, ukladani, oznaCovani, ochrane,
vyuzivani a vyrad’'ovani registratiry pochadzajucej z ¢innosti okresného uradu a z ¢innosti
uzemne prislusnych pravnych predchodcov,

9. plni ulohy podatel'ne a zabezpecuje sluzby v styku s postovym tradom,

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

11. zabezpecuje vyhotovovanie prehladovych zostav podla registratirneho poriadku k
zaevidovanym zadznamom;



