b)
)

d)

9)
h)

)

d)

Urad price, socialnych veci a rodiny Banska Bystrica

SEKRETARIAT RIADITELA URADU

zabezpecuje vsSetky administrativne, organizacné a vecné prace v sulade s ¢innostou
sekretariatu riaditel’a aradu,

organiza¢ne zabezpecuje porady, navstevy, konferencie a stretnutia,

vyhotovuje zapisy z porad riaditel’a, distribuuje zapisy a ulohy z tychto poradd vSetkym
pozvanym ucastnikom, pripadne d’al$im zamestnancom,

zodpovedd za hospodarenie s reprezentacnym fondom ajeho vyuctovanie vedicemu
oddelenia ekonomiky,

vedie evidenciu internych noriem vydanych uradom a ustredim a zaroven zabezpecuje
dodrziavanie chronologického poradia internych noriem vydanych tradom, zabezpecuje
distribuciu internych noriem veducim zamestnancom uradu, administrativne zabezpecuje
obozndmenie zamestnancov so sluzobnymi predpismi,

vedie evidenciu majetkovych priznani Statnych zamestnancov tradu,

vedie prehl'ad programu riaditel’a,

pripravuje a organizuje pracovné cesty a navstevy riaditel'a uradu, v pripade sluzobnej
cesty vypisuje cestovné prikazy riaditel’a a predklada ich na oddelenie ekonomiky,

eviduje a rozdel'uje koreSpondenciu na jednotlivé organizacné utvary uradu podla
pokynov riaditel’a,

zadava udaje do informacnych systémov.

REFERAT KONTROLY

Vypracovdva ndvrh zamerania kontrolnej cCinnosti, pldn kontrolnej Cinnosti

a vyhodnotenie kontrolnej ¢innosti na prislu§né obdobie,

plni Ulohy v oblasti vonkajSej a vnutornej kontroly uradu v sGcinnosti s ostatnymi

organiza¢nymi Utvarmi uradu v oblasti sluzieb zamestnanosti a socialnych veci a rodiny,

kontroluje

- plnenie Uloh Statnej spravy, vratane tloh vyplyvajucich z uzneseni vlady,

- dodrziavanie vS§eobecne zaviznych pravnych predpisov a internych predpisov,

- plnenie opatreni na napravu zistenych nedostatkov,

- hospodarnost, efektivnost, ucinnost a Ucelnost pri nakladani s verejnymi
prostriedkami a prostriedkami Eurépskeho socialneho fondu (d’alej len ,,ESF*),

- plnenie podmienok dohod uzatvorenych podl'a zdkona o sluzbach zamestnanosti,

rozhoduje

- 0 ulozeni poriadkovej pokuty podl'a zakona ¢. 10/1996 Z. z. o kontrole v §tatnej sprave
v zneni neskorsSich predpisov,

- ouloZeni pokuty podl'a zdkona ¢. 502/2001 Z. z. o finan¢nej kontrole a vnitornom
audite a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorSich predpisov,

- o uloZeni pokuty podl'a zakona ¢. 5/2004 Z. z. o sluzbach zamestnanosti a o0 zmene a
doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov,

- oOulozeni dodatocnej platby podla zdkona ¢. 82/2005 Z. z. o nelegélnej praci a
nelegdlnom zamestndvani a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni
neskorsich predpisov,



9)
h)

i)

)
k)

1)

koordinuje kontrolni c¢innost’ s organizanymi Utvarmi Uradu as d’al§imi Statnymi
organmi,

zabezpecuje sucinnost’ a spolupracu s orgdnmi ¢innymi v trestnom konani, ako i inymi
kontrolnymi organmi,

analyzuje a spracovava vysledky kontrolnej ¢innosti za prislusné obdobie,

realizuje vykon kontroly na urade,

realizuje nasledné finan¢né kontroly zamerané na hospodarnost, efektivnost, ucinnost
aucelnost nakladania s verejnymi prostriedkami  a prostriedkami  europskych
spolocenstiev v oblasti sluzieb zamestnanosti a socialnej oblasti,

realizuje vykon kontroly nelegalnej prace a nelegalneho zamestnavania,

zistené pripady nelegalnej prace a nelegilneho zamestndvania oznamuje prislusSnému
InSpektoratu prace, Socialnej poistovni, opakované porusSenic zakazu nelegalneho
zamestnavania oznamuje prisluSnému zivnostenskému turadu na tcely zrusenia
zivnostenského opravnenia a ak ide o nelegdlne zamestnavaného Statneho prislusnika
tretej krajiny aj utvaru Policajného zboru,

vykondava kontrolu plnenia opatreni prijatych na odstranenie zistenych nedostatkov,

m) pri realizacii kontrolnych akcii spolupracuje s ostatnymi organmi §tatnej a verejnej spravy

n)

0)
p)

q)

r
s)
t)
u)

v)

V oblasti sluzieb zamestnanosti,

spolupracuje sorganmi c¢innymi v trestnom konani aplni oznamovaciu povinnost
V pripade podozrenia z trestnej ¢innosti,

vedie centralnu evidenciu staznosti a peticii,

presetruje a vybavuje staznosti podla zdkona ¢. 9/2010 Z. z. o staznostiach v zneni
neskorsich predpisov,

presetruje a vybavuje peticie podl'a zdkona €. 85/1990 Zb. o peticnom prave v zneni
neskorSich predpisov,

koordinuje a realizuje kontrolné akcie zamerané na vybavovanie staznosti a peticii,
sleduje dodrziavanie terminov na vybavenie st'aznosti,

pri preSetrovani st'aznosti spolupracuje s ostatnymi organmi Statnej spravy a samospravy,
vybavuje agendu suvisiacu s odvolaniami proti rozhodnutiam uradu vydanym vo svojej
pdsobnosti a odstupuje ich druhostupfiovému spravnemu organu,

vypracovava a predklada interné doklady na vznik, zmenu a zanik pohladavok Statu
vzniknutych zjej Cinnosti oddeleniu/referatu finanénému, zabezpecuje uplatiovanie
zékona €. 278/1993 Z. z. o sprave majetku $tatu v zneni neskorSich predpisov, od vzniku
pohl'adavky do odstiipenia spisovej dokumentacie na vymahanie,

odstupuje zistené porusenie financ¢nej discipliny prislusnej sprave financ¢nej kontroly na
vymahanie,

vybavuje podania fyzickych a pravnickych osob.

ODDELENIE EKONOMIKY

Zabezpecuje agendu oddelenia prostrednictvom APV SOFTIP PROFIT Plus
a prostrednictvom jednotlivych modulov informaéného systému Statnej pokladnice,

za prideleny okruh zabezpecuje komplexné a spravne vedenie Uctovnictva, zabezpecuje
hotovostny a bezhotovostny platobny styk, zabezpecuje spravnost’ a uplnost’ udajov
potrebnych pre Gcely vykaznictva a konsolidacie,

ZabezpecCuje agendu rozpocCtu, najmd pripravu navrhu rozpoctu a jeho rozpis, rozpis
rozpoCtovych opatreni a vedenie ich evidencie, realizaciu a vyhodnocovanie plnenia
rozpoctu prijmov a vydavkov,



d)

€)

zabezpecuje agendu spravy pohladavok v rozsahu vymedzenom cinnostami oddelenia,
najmi vykonava ukony suvisiace s vedenim a aktualizaciou evidencie pohladavok a
dlznikov, vykonava tkony smerujuce k mimosidnemu vymahaniu, spracovava stvisiace
Statistiky,

zabezpecuje agendu vSeobecnej spravy v rozsahu vymedzenom cinnostami oddelenia
a tiez vymedzenom platnymi internymi normami.

V oblasti uctovnictva a vykaznictva:

a)
b)

c)

d)

9)
h)

i)
)

komplexne zabezpeCuje a zodpovedd za vCasné a spravne vedenie ucCtovnictva za
prideleny okruh v stilade so zdkonom o uctovnictve,
predklada ostatnym organizaénym tGtvarom informacie a podklady z uctovnictva
a vykaznictva (pokial’ st sledované) na d’alSie spracovanie,
spracovava a kontroluje za prideleny okruh udaje z uctovnictva do uctovnych a finanénych
vykazov predkladanych v zmysle platnej legislativy (mesacne, Stvrtrocne, rocne)
komplexne za Ustredie,
kontroluje Cerpanie vydavkov za prideleny okruh v nadviznosti na zostatky bankovych
iétov vedenych v Statnej pokladnici,
vedie uctovnictvo vratane vsetkych zdkonom stanovenych pric a ukonov v rdmeci
mesacnej uzavierky arocnej uUltovnej zavierky za prideleny okruh s ohladom  na
dodrzanie jednotnych internych pravidiel a postupov stanovenych OF Ustredia,
zabezpecuje sucinnost’ pri zostaveni tabuliek transferov za prideleny okruh Stvrtrocne,
uctuje projekty financované z ESF aschvalené projekty financované z ostatnych
prostriedkov EU,
uctuje a eviduje bankové vypisy, pokladnicné doklady a ceniny, odoslané faktury, doslé
faktary a platobné poukazy, prijemky a vydajky, ndkup a spotrebu PHM, ako aj ostatné
interné doklady za prideleny okruh,
uctuje o pohl'adavkach a saldokontné sledovanie zavazkov za prideleny okruh,
vedie uctovnl evidenciu o stave a pohybe majetku $tatu v sprave Uradu (zaradenie, odpisy,
vyradenie dlhodobého majetku) za prideleny okruh,
na OF Ustredia predklada bezodkladne Giétovné doklady, z ktorych vyplyva povinnost
podat’ daiové priznanie k dani z pridanej hodnoty za prideleny okruh,
vykondva predbeznu finanénti kontrolu tc¢tovnych dokladov za prideleny okruh v ramci
posobnosti oddelenia,
zabezpecuje archivaciu uctovnych dokladov,
zabezpecuje komplexné uctovanie prijmov a vydavkov prideleného okruhu v stlade
s platnou rozpoctovou klasifikéciou,
zabezpecuje komplexné uctovanie mimorozpoctovych prostriedkov za prideleny okruh,
pripravuje podklady z u¢tovnictva k inventarizacii majetku, zavazkov a rozdielu majetku
a zavdzkov za prideleny okruh,
zodpoved4d za vedenie auchovavanie Uplnych zaznamov o vSetkych uskuto¢nenych
finan¢nych operaciach za prideleny okruh,
Vv koordinécii s prisluSnymi organizacnymi utvarmi zabezpecuje finan¢né riadenie
narodnych projektov a projektov financovanych z prostriedkov
EU v sulade s predpismi Eurépskych spolo&enstiev a Slovenskej republiky,
vV koordindcii s prislusSnymi  organizatnymi utvarmi zabezpeCuje nahlasovanie
nezrovnalosti za schvélené projekty v zmysle internych noriem a v sulade s predpismi
EU a Slovenskej republiky na OF Ustredia,
predkladé prislusni podpornti dokumentaciu potrebnu k zictovaniu projektov ostatnym
organiza¢nym zlozkam,
odsuhlasuje vydavky zuctované v rdmeci schvalenych projektov na uctovny stav,



v)
w)
X)

y)
2)

eviduje a upravuje rozpodet tradu vratane projektov financovanych z prostriedkov EU,
vypracovava interné normy suvisiace s ¢innost'ou oddelenia ekonomiky,
spolupracuje pri mesa¢nom odsuhlasovani Cerpania transferov na AOTP s vystupmi
z1SSZ,

zabezpeluje sucinnost’ pri konsolidacii podla pokynov OF Ustredia,
poskytuje sucinnost’ pri vykone auditu uctovnictva,

aa) zabezpecuje Gctovanie miezd za prideleny okruh,
bb) spravuje socialny fond za prideleny okruh.

V oblasti rozpoctovnictva:

a)

b)

c)
d)

€)
f)
9)
h)
i)
)
k)
)
m)

n)
0)

P)

q)
r

)

vypracuva podklady k navrhu rozpoctu na nasledujice tri roky za oblast’ aktivnych
opatreni na trhu prace, kapitalovych a beznych vydavkov v oblasti svojej pdsobnosti
Vv spolupraci s vecne prislusnymi utvarmi uradu a predklada ich ustrediu,

vykonava rozpis rozpoétu v Rozpoétovom informa¢nom systéme (RIS) Statnej pokladnice
(SP) v module ZORO na zéklade limitov zadanych z trovne Ustredia na tri nasledujuce
rozpoctoveé roky,

zabezpeCuje realizaciu rozpoctu a kontroluje nakladanie s pridelenymi rozpoctovymi
prostriedkami,

pravidelne mesacne kontroluje rozpocet vydavkov v nadvéznosti na vykonané rozpoctové
opatrenia a na stav v RIS SP v module MUR podl'a jednotlivych zdrojov, programov,
ekonomickej a funk¢nej klasifikacii,

zabezpecuje realizaciu rozpoctovych prostriedkov tradu podl'a zdkona €. 523/2004 Z. z.
0 rozpoctovych pravidlach v zneni neskorsich predpisov,

vypracovava komplexny program uspor na prislusny rozpoctovy rok a Stvrtrocne
vyhodnocuje jeho plnenie a podava navrh opatrent,

spracovava podklady k vypracovaniu S$tvrtroénych aro¢nych Sprav o hospodareni
UPSVR z Girovni Gstredia,

vypracovava Zziadosti o Upravu rozpoctu v spolupraci s vecne prisluSnymi Utvarmi na
prislusny rozpoctovy rok,

spracovava podklady v oblasti financovania a rozpoétu na zaklade usmernenia z Grovne
ustredia,

spolupracuje pri tvorbe rozpo¢tu podla nastrojov aktivnej politiky trhu prace a davok
socialnej pomoci a Statnych socialnych davok vratane prostriedkov z ESF,

sleduje a vyhodnocuje zdroje poskytnuté z prostriedkov ESF a spolufinancovania SR,
vedie evidenciu rozpoctovych opatreni vratane evidencie rozpoctovych opatreni podla
jednotlivych Narodnych projektov v Strukture podl'a zdrojov, prvkov programovej a
ekonomickej klasifikdcie zvlast’ za priebezné a zvlast’ za zalohové platby,

na zaklade predloZenych poziadaviek z ostatnych organizacnych utvarov zostavuje navrh
rozpoctu beznych vydavkov,

kontroluje ¢erpanie vydavkov v nadvéznosti na schvéaleny a upraveny rozpocet tiradu,
vykonava preklasifikacie v (RIS) SP v module MUR v kompetencii tradu ramci
programov 07C a 06G,

vykonava v RIS v module MUR zmeny prvkov vramci prislusnych podprogramov
socidlnej inkliizie v kompetencii tradu,

vykonava preklasifikacie v ramci programu 07E na zaklade usmerneni z urovne Ustredia,
vykonava preklasifikacie v RIS v module MUR v ramci poskytnutych zalohovych platieb
v sulade s vykondvanym vydavkom,

VRIS SP vmodule MUR vykondva vlastnymi elirmi zmenu podpoloZziek a zadava
mimorozpoc¢tove elury,



w)

X)

vypracovava a predkladd mesacne ustrediu rychle hldsenie o plneni rozpoctu prijmov
a vydavkov, vratane limitovanych prostriedkov v ramci socidlnej inklazie,

vypracovava a predklada mesacne ustrediu hlasenie o finan¢nych tokoch v ramci AOTP
a oznamuje vysku upravenych rozpoctov podla jednotlivych NP, zvlast za zalohové
a zvlast' za priebezné platby,

mesacéne zostlad’uje rozpo&tové podpolozky ekonomickej klasifikacie v RIS SP v module
MUR podla realizovanych vydavkov za prislusné obdobie tak, aby neboli vykazované
minusové zostatky,

zabezpeCuje rozpis limitov zadavanych zGrovne ustredia na jednotlivé rozpoctové
opatrenia v ramci elurov a aktivuje ich v RIS SP v module MUR,

vykonava rozborovu, analytickll a hodnotiacu ¢innost’ za prijmy a vydavky aradu.

\ oblasti spravy pohladavok:

a)

b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)

Y
u)

v)
w)
X)

Vyméha pohladavky tradu a zastupuje urad pri vymahani pohladdvok pred stdmi,
organmi ¢innymi Vv trestnom konani, notarmi, exekutormi, organmi Statnej spravy
a samospravy,

vedie centralnu evidenciu pohl'adavok uradu na zéklade rozhodnuti,

zverejiiuje dohody o splatkach v centradlnom registri zmlav,

identifikuje a eviduje hrady pohladavok,

eviduje zrazky socialnych davok,

spracovava podklady k Gétovnej zavierke za oblast’ spravy pohl'adavok,

pripravuje platobné poukazy za ti€elom vratenia mylnych platieb,

vypracovava a zasiela vyzvy, sleduje lehoty z vyziev,

na zaklade Ziadosti o splatkovy kalendér, vyhotovuje dohody o zaplateni dlhu v splatkach,
pri pohl'adavkach za OSV a AOTP,

vyhotovuje uznanie dlhu a dohdd o uspokojeni pohl'adavky za pohl'adavky AP,

eviduje a spracovava navrhy na odpisovanie pohl'adavok,

spracovava inventarizacie pohl'adavok za urad,

spracovava podklady ku zasadnutiu Komisie pre posudzovanie ndvrhov na trvalé
upustenie od vyméhania pohl'adavok $tatu spravovanych uradom,

realizuje osobny kontakt s klientmi,

spracovava spravy a vykazy o stave a vyvoji pohl'adavok uradu,

vydava potvrdenia z evidencie pohladavok pre fyzické a pravnické osoby na zéiklade
ziadosti,

sleduje stav a vyvoj pohl'adavok a jednotlivych thrad,

sleduje tidaje zverejnené v Obchodnom vestniku,

nahrava predlozené ID na vznik, zmenu, zanik atrvalé upustenie od vymdhania
pohladavok $tatu do ekonomického informacného systému APV —modul pohladavky,
nahrava thrady a opravné polozky, odpisy do ekonomického informacného systému —
modul pohladavky,

uctuje o pohladavkach a zabezpecuje saldokontné sledovanie pohl'adavok,

vystavuje kontrolny list v pripade thrady dlhu v hotovosti,

zabezpecuje konsolidaciu pohl'adavok Statu,

postupuje pohl'adavky Statu na vymozenie Slovenskej konsolidacnej, a.s..

V oblasti platobného styku:

a)

Zabezpecuje platobny styk so Statnou pokladnicou, sleduje pohyby na uétoch, realizuje
vSetky uhrady za prideleny okruh,



likviduje doslé faktury a zabezpecuje thradu platobnych poukazov bezhotovostnym
platobnym stykom za prideleny okruh,

zabezpecuje vedenie pokladni¢nej knihy, naraba s peniaznou hotovostou, vyhotovuje
pokladni¢né doklady, zodpoveda za dodrziavanie pokladni¢ného limitu, vykonava
pokladni¢né uzavierky za prideleny okruh,

vystavuje faktiry odoslané za prideleny okruh a sleduje ich thrady,

zabezpecuje nakup, zactovanie, evidenciu cenin za prideleny okruh,

zabezpecuje zamestnancom uhradu a vydaj stravnych poukazok za prideleny okruh,
zabezpecuje poskytovanie preddavkov a ich vyuctovanie za prideleny okruh,

zabezpeduje hotovostny styk s VUB, a.s.,

vedie evidenciu 0 tuzemskych a zahrani¢nych pracovnych cestach za prideleny okruh,
zabezpecuje likvidaciu cestovnych nahrad zamestnancov v ramci prideleného okruhu,
zabezpecuje financovanie davok socidlnej pomoci a Statnych socidlnych dévok za
prideleny okruh,

zabezpetuje financovanie nastrojov AOTP z prostriedkov z ESF a spolufinancovania SR
za prideleny okruh,

vykonava refundacie vydavkov za projekty financované z prostriedkov EU,

na OF Ustredia nahlasuje potrebu vytvorenia novych bankovych uétov v Statnej
pokladnici,

na OF Ustredia nahlasuje zmeny a doplnenia v uzivatel'skych pristupoch jednotlivych
modulov v systéme Statnej pokladnice, vo¢i VUB a.s., Datacentru a pre SOFTIP PROFIT
Plus.

V oblasti vSeobecnej spravy:

a)
b)

c)

d)

ZabezpeCuje agendu spravy registratiry v sulade s platnymi pravnymi predpismi a
internymi predpismi rezortu a tradu,

zabezpecuje agendu podatelne, najmd vedenie centrdlnej evidencie a distribuciu
pisomnosti na trade,

zabezpeCuje spravovanie anakladanie s hnutelnym a nehnutelnym majetkom a jeho
prevadzku, najmi jeho oprava, udrzba, evidencia, inventarizacia, spracovanie suvisiacich
vystupov,

zabezpeCuje materidlno-technické zabezpefenie pre potreby uradu, najméd jeho nakup,
vedenie stvisiacej evidencie, kontrolu dokladov a spotreby,

zabezpecuje agendu prostrednictvom APV SOFTIP PROFIT a prostrednictvom APV
Fabasoft,

zabezpecuje Specifikaciu a d’alsie dokumenty pre agendu verejného obstaravania v zmysle
platnych internych noriem vyhradne pre potreby uradu,

komplexne riadi a zabezpecuje prevadzku a udrzbu motorovych vozidiel uradu,
zodpoveda za planovanie a zabezpecCovanie reviznych ¢innosti vyhradenych technickych
zariadeni a technickych zariadeni.

V oblasti spravy registratiry:

a)
b)

c)

komplexne zabezpecuje spravu registratirnych zaznamov a odborne usmeriuje v tejto
oblasti,

vedenie uplnej a presnej evidencie vsetkych zdznamov a spisov pochadzajtcich z ¢innosti
uradu, ako aj tiradu dorucenych,

spolupracuje pri tvorbe registratirneho poriadku a planu tstredia prace, socialnych veci

a rodiny,



d)

e)
f)

9)
h)

i)

starostlivost o trvanlivé a bezpecné uloZenie registratuirnych zidznamov a spisov
pochéadzajucich z ¢innosti uradu, ako aj z ¢innosti jeho predchodcov, a to pocas lehoty
jeho ulozenia,

pravidelne zabezpecuje pripravu riadneho vyrad'ovacieho (skartacného) konania,

vytvara podmienky na vykon dozoru nad spravou registratirnych zaznamov,

zabezpecuje oznacenia registraturnych zaznamov s obmedzenym pristupom,

zabezpeCuje zapoziCiavanie kopii registratrnych zdznamov a spisov, resp. nahliadnutia
do registratirnych zdznamov a spisov zamestnancom uradu,

po vyradovacom konani pripravuje a odovzdava registratirne zaznamy trvalej
dokumentéarnej hodnoty do archivnej starostlivosti prislusného Statneho archivu.

V oblasti podatel’ria:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)

eviduje doklady v informacnom systéme na spravu dokumentov,
eviduje dorucené registraturne zaznamy v registratirnom denniku uradu,
skenuje dorucené registraturne zaznamy,

frankuje zasielky Gradu na odoslanie,

prebera osobne dorucené zasielky adresované tradu,

poskytuje zakladné informacie o doru¢enych a odoslanych zasielkach klientom, ako aj
zamestnancom uradu,

zabezpecuje administrativny styk s postovym tradom,

vedie ustredny registraturny dennik doSlej a odoslanej posty, vybavuje reklamacie,
expediciu a rozdel'ovanie listovych zasielok a balikov.

V oblasti spravy majetku:

a)

b)

d)
e)

9)
h)
i)

)
k)

Vyuziva a zabezpecuje spravu hnutelného a nehnutel'ného majetku nachadzajuceho sa
Vv izemnej posobnosti Uradu, ktory je v sprave ustredia, vedie operativno-technicku
evidenciu majetku a zabezpecuje jeho efektivne vyuzivanie, starostlivost’” o ochranu tohto
majetku,

vedie evidenciu hmotného a nehmotného majetku - zaradovanie, vyrad’ovanie,
odpisovanie a likvidacia vyradeného neupotrebiteI'ného majetku,

zabezpeCuje proces zverenia majetku zamestnancom a jeho evidenciu na osobnych
kartach, vypracovava podklady pre ponukové konania na prebytoCny majetok Statu,
planuje obnovu zastaraného, opotrebovaného alebo nefunkéného majetku,

zabezpecuje podklady pre inventarizaciu majetku a zasob, realizéciu inventarizacie,
predklada navrhy skodovej komisii na rieSenie $Skodovych udalosti o majetku,

vykonava nakup hmotného majetku a materidlu v zmysle platnych internych noriem,
pripadne zadava poziadavky na nakup hmotného majetku na Ustredie, zabezpecuje
skladovanie, rozdelovanie a vydaj materidlu, zodpoveda za spravnost a dodrziavanie
internych noriem v procese zabezpecovania materidlu, prac a sluzieb,

vystavuje platobné poukazy zuctovacich dokladov o vzniku pohladavok a faktar
stvisiacich so zmluvami o ndjme a vypozi¢ke majetku,

zabezpecuje sluzby, tovary a materidl suvisiaci s cinnostou uradu, kontrolu
dodavatel'skych faktar o poskytovanych sluzbach, energiach, nakupe zariadeni, materialu
a tovaru,

zverejiiuje faktlry a objednavky,

vypracovava analyzy, hodnotenia a spravy za oddelenie ekonomiky,

vedie evidenciu zmlav stvisiacich s prevadzkou a ¢innostou Uradu uzatvorenych podla
prislusnych ustanoveni Obchodného zakonnika alebo Obc¢ianskeho zédkonnika,

vykondva zabezpe€enie a ochranu objektov a ostatného majetku zvereného tradu v sprave
ustredia,



m) zabezpeCuje vykurovanie budovy turadu, udrzby budovy, udrzby nadvori a ostatnych

n)
0)

p)
q)
r
s)
t)
u)

v)

pozemkov a nehnutelnosti zverené uradu v sprave ustredia,

vedie evidenciu uzatvorenych zmlav, zabezpecuje zverejiiovanie zmluv v rozsahu ¢innosti
organizacného utvaru na CRZ,

zabezpeCuje ¢innosti spojené s prebytocnym majetkom, do¢asne prebytoénym majetkom
a neupotrebitelnym majetkom — ndjmy, vypozicky, prevody spravy, prevody vlastnictva
majetku Statu,

zabezpecuje evidenciu, vydaj, poziadavky na zabezpeCenie peciatok pre zamestnancov
aradu,

zabezpeCovanie komplexnej agendy telefonnych linick afaxov — zavadzanie,
odhlasovanie, reklamacie,

zabezpecovanie agendy mobilnych telefonov a mobilnych internetovych pripojeni,
zabezpeCuje udrzbu a opravu vyhradenych technickych zariadeni (ZZ, EZ, PL a TZ)
a ostatnych technickych zariadeni (napr.: automatické dvere, VZT, klimatizacia, dverové
clony, atd’.), telekomunikaénych zariadeni, kancelarskej a reprografickej techniky,
zodpoveda za planovanie a zabezpecovanie reviznych ¢innosti vyhradenych technickych
zariadeni a ostatnych technickych zariadeni v zmysle platnej legislativy,

zabezpecuje komplexnu prevadzku budov (napr.: revidovanie v zmysle platnej legislativy
a odporucani vyrobcu technolégii, opravy, udrzba, energetické média, ohlasovacie
povinnosti, rieSenie mimoriadnych situdcii, atd’.),

vedie evidenciu objednavok za tirad.

V oblasti administrativneho zabezpedenia procesov verejného obstardvania:

a)

b)

c)
d)

e)

Predklada poziadavky na zabezpecenie procesu verejného obstardvania, ndvrh zoznamu
uchadzacov na oslovenie, navrh ¢lenov anahradnikov komisie a navrh zmluvy po
vnutornom pripomienkovom konani v zmysle internej normy,

vystavuje kontrolny list k zacatiu verejného obstaravania,

zasiela ziadost’ na priamy nakup vecne prislusnému odboru Ustredia PSVaR,

nahlasuje nakup tovarov v zmysle uzatvorenych ramcovych dohdd Ustredim PSVaR pred
zaslanim objednéavky a po uhrade objednavky,

sleduje Cerpanie financnych prostriedkov tiradu podl’a jednotlivych CPV.

V oblasti autodopravy:

a)
b)
c)

d)
e)

komplexne riadi a zabezpeCuje prevadzku motorovych vozidiel Uradu, pridelovanie
sluZobnych motorovych vozidiel na sluzobné cesty,

vykonava nakup a za¢tovanie pohonnych hmot a mazadiel,

zabezpecuje a realizuje sluzobné (pracovné) cesty motorovymi vozidlami tradu s platnym
prikazom na jazdu, vedie zdznamy o prevadzke vozidiel, spotrebe pohonnych hmdt,
motorovych olejov,

mesacne monitoruje nadklady na autodopravu,

zabezpecuje starostlivost, Udrzbu a opravy motorovych vozidiel, bezné servisné
prehliadky motorovych vozidiel, zodpoveda za bezporuchovu a hospodarnu prevadzku
motorového vozidla.

ODDELENIE SLUZIEB PRE OBCANA (0SO)

Zamestnanec OSO:

a)

vykonéva s ob¢anom riadeny rozhovor,
- poskytuje poradenstvo:
- Vv oblasti sluzieb zamestnanosti,



b)

d)

0)
P)

a)
r)

- v oblasti poskytovania pomoci v hmotnej nudzi,

-V oblasti poskytovania ndhradného vyzivného,

-V oblasti poskytovania $tatnych socialnych davok,

- poskytuje zakladné informacie o podmienkach poskytovania davky v nezamestnanosti,
prijima ziadosti od obcanov v oblasti zamestnanosti a socidlnych veci sumarizuje
a kontroluje podporné dokumenty podl'a typu ziadosti, davok, a zabezpecCuje kompletnost’
dokumentov k posudeniu davok,
prebera vyplnené Ziadosti § 52, § 52a zakona ¢. 5/2004 Z. z. 0 sluzbach zamestnanosti
a 0 zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorsich predpisov (d’alej len ,,zakon
¢. 5/2004 Z. z.), natypuje do DMS, nésledne zamestnanec OSO odovzda na AOTP alebo
Aktivacné centrum, kde zamestnanec spracuje dohodu pre klienta. Dohodu s obcou
spracovava AOTP. Odovzdavanie dohdd klientom UoZ je na dohode medzi oddeleniami
uradu,
na poziadanie klienta vydava Ziadosti na § 32, § 49,§ 51, §53, § 53a v zmysle zakona
¢. 5/2004 Z. z., vykona poucenie klienta o poskytnuti prispevku, o jeho podmienkach
zaeviduje do DMS, odovzda na AOTP,

vramci zaradenia UoZ na § 52, § 52a vzmysle zdkona ¢. 5/2004 Z. z. v ziadosti

potvrdzuje zamestnanec OSO pozadované idaje (doba evidencie UoZ, zaradenie UoZ na

§ 52 v zmysle zakona ¢. 5/2004 Z. z., ¢i je /nie je prijemcom PvHN/Clen domacnosti,

poberanie aktivaéného prispevku, znevyhodnenie, vykonavanie absolventskej praxe,

vykonavanie dohody o pracovnej ¢innosti, dohody o vykondvani prace) k ¢asu podania
ziadosti,

Vv pripade netplnych ziadosti o davku v hmotnej nudzi, ndhradné vyzivné, spisuje so
ziadatelom o dédvku v hmotnej nudzi, so Ziadatelom o ndhradné vyzivné zdpisnicu
v zmysle IN pre OSO ¢&ast, ktora spiiia naleZitosti v zmysle § 9b zakona &. 502/2001 Z. z.
0 finan¢nej kontrole a vnlitornom audite,
typuje tdaje o UoZ a ZoZ do systému ISSZ,
typuje znevyhodnenie UoZ do systému ISSZ, ktoré nie su generované automaticky
systémom na zaklade udajov natypovanych o uchadzacovi
generuje prihlasovacie meno a heslo do ISTP a odovzda ho UoZ, sucasne klienta pouci
0 moznostiach vyuzivania ISTP, pravidelne aktualizuje profil klienta na ISTP,
vydava oznamenie o zaradeni do evidencie a vyradeni z evidencie,
aktivne pracuje s UoZ od zaradenia do evidencie UoZ az po jeho vyradenie z evidencie,
predvolava UoZ za ucelom ponuky VPM, zaradenia na VK, na niektory z néstrojov
AOTP, pripadne odborné poradenstvo, a pod.,
spolupracuje so zamestnancami jednotlivych tsekov tradu,
na poziadanie, pripadne pisomné doziadanie vydava potvrdenia o evidencii UoZ, ZoZ a
potvrdenie o socidlnych davkach, vyuziva RSD na c¢itanie ana tcely vydavania
potvrdeni v oblasti socidlnych veci,
uchovéva original kazdého spisu UoZ a Z0Z,

Vv pripade, Zze obcan poziada o zaradenie do evidencie UoZ a zaroven si poziada o davku
v hmotnej nudzi, zamestnanec OSO vytvori v zmysle platnej registratiry dva spisy, spis
uchadzaca o zamestnanie zostava na OSO pocas vedenia v evidencii UoZ a spis ziadatel’a
0davku v hmotnej nuadzi po spracovani odstipi zamestnanec OSO na oddelenie
HN,NVaSSD a zarovef zmeni spracovatel’a spisu v DMS,
zabezpecuje odbornu spravu vsetkych pisomnosti v DMS,
overuje skuto¢nosti potrebné pre posudenie davok a samotnej evidencie:

- ZO systému SP,

- 7 katastra nehnutel'nosti,

- 21SSZaRSD,



y)
2)

aa)
bb)

cc)

dd)
ee)

- zo zivnostenského registra
- Z obchodného registra,
- zregistra NB SR,
vybavuje doziadania organov Statnej spravy, sudov a organov ¢innych v trestnom konani
0 poskytovani davok, v pripade, ak sa tyka doziadanie viacerych utvarov turadu je
potrebné poziadat’ o su¢innost’ (v takomto pripade vedaci zamestnanec urci gestora za
vypracovanie doziadania),
spisuje s ob¢anom tradné zaznamy, zapisnice, ¢estné vyhlasenia, poucenia,
kompletn Ziadost’ bezodkladne odstupuje na d’al$ie konanie na oddelenie HN,NVaSSD,
ziadost a vSetky prilohy zaeviduje do DMS,
spolupracuje pri doru¢ovani rozhodnuti v pripade osobného prevzatia obCana na trade,
zabezpeCuje vyber a predvolanie UoZ na VK, BP, Bl v spolupraci s agentom pre VPM,
odporaca UoZ na individualne a skupinové informacno-poradenské sluzby a podiela sa
na poskytovani informaénych a poradenskych sluzieb (§ 42) v oblasti vyberu zamestnania
vratane jeho zmeny, v oblasti vyberu zamestnanca, v oblasti adapticie v novom
zamestnani spolupracuje s iradom v mieste prechodného pobytu UoZ,
typuje udaje do informacénych systémov tradu, spolupracuje s verejnymi aj neverejnymi
inStitaciami pri zabezpeceni tkonov suvisiacich s ¢innost'ou oddelenia,
poskytuje pomoc a poucenie obCanovi pri odstraneni nedostatkov podania,
poskytuje zdkladné informacie tykajuce sa trhu prace podl'a poziadaviek klienta,
poskytuje vSeobecné informacie o moznostiach a podmienkach evidencie uchadzacov o
zamestnanie na urade,
posudzuje rozhodné skutocnosti pre vydavanie oznameni o zaradeni do evidencie UoZ
alebo vyradeni z evidencie UoZ a ich odovzdavanie UoZ,
odporuca UoZ na vhodné pracovné miesto,
poskytuje informédcie o VPM na web strankach (o databaze VPM, s ktorymi urad
disponuje).

Recepcia OSO zabezpecluje:

a)
b)

d)
e)

vykonava s obanom riadeny rozhovor,
poskytuje zakladné informacie a poradenstvo:

V oblasti sluzieb zamestnanosti,

v oblasti poskytovania pomoci v hmotnej nudzi,

Vv oblasti poskytovania nahradného vyzivného,

Vv oblasti poskytovania Statnych socidlnych davok,

poskytuje zakladné informacie o podmienkach poskytovania davky v nezamestnanosti
prijima Ziadost’ o prispevok na pohreb od obcanov, sumarizuje a kontroluje podporné
dokumenty k predmetnej Ziadosti a zabezpecuje kompletnost’ dokumentov k posudeniu
davky podanej na recepcii a spolupracuje pri dorucovani rozhodnutia o prispevku na
pohreb v pripade osobného prevzatia obCana na urade,
poskytuje pomoc pri vypliani roznych Ziadosti,
prebera vyplnené ziadosti na §§ AOTP, zakona ¢. 5/2004 Z. z., natypuje do DMS,
nasledne zamestnanec OSO odovzda na AOTP,
vybavuje doziadania organov Statnej spravy, sudov a orgdnov ¢innych v trestnom konani
0 poskytovani davok, v pripade, ak sa tyka doziadanie viacerych utvarov uradu je
potrebné poziadat’ o sucinnost’ (v takomto pripade vedaci zamestnanec urci gestora za
vypracovanie doZziadania),
zabezpecuje odbornu spravu vsetkych pisomnosti v DMS,
spolupracuje so zamestnancami jednotlivych usekov tradu,
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)
k)

)

m)

n)
0)
P)

na poziadanie, pripadne pisomné doziadanie vydava potvrdenia o evidencii UoZ, ZoZ a
potvrdenie 0 socialnych davkach, vyuziva RSD na ¢itanie ana 1ucely vydavania
potvrdeni v oblasti socialnych veci,

kompletnt ziadost’ bezodkladne odstupuje na d’alSie konanie,

spolupracuje pri dorucovani rozhodnuti a inych pisomnosti v pripade osobného prevzatia
rozhodnuti a pisomnosti obanom,

spolupracuje pri zabezpecovani vyberu a predvolani UoZ so zamestnancom tradu,

typuje udaje do informacnych systémov uradu, spolupracuje s verejnymi aj neverejnymi
inStitGciami pri zabezpeceni ikonov stvisiacich s ¢innostou oddelenia,

poskytuje pomoc a poucenie obCanovi pri odstraneni nedostatkov podania

poskytuje zékladné informacie tykajuce sa trhu prace podl'a poziadaviek klienta,
poskytuje vSeobecné informacie o moznostiach a podmienkach evidencie uchadzacov o
Zamestnanie na trade.

Referat sluzieb pre zamestnavatel’a

V oblasti vol’nych pracovnych miest:

a)
b)
c)
d)

e)
f)

9)
h)

i)
)
k)

0)

aktivne vyhl'adava VPM prioritne na zaklade kontaktu so zamestnavateI'mi,

poskytuje informacie zamestnavatel'ovi o aktivnych opatreniach trhu prace a 0 aktivitach

uradu vratane informécii o moznostiach plnenia podielu zamestnavania obcanov so

zdravotnym postihnutim,

ziskava informacie od zamestnavatel'a o hromadnom prepastani a podava informéacie

0 povinnostiach zamestnavatel’a pri hromadnom prepust’ani,

poskytuje zamestnavatelovi informacné a poradenské sluzby v zmysle § 42 zakona

¢. 5/2004 Z. z. pri vybere zamestnanca a pri adaptacii zamestnanca v novom zamestnani,

koordinuje pripravu a realizaciu VK,

koordinuje dostato¢ny pocet vhodnych UoZ na predvolanie tak, aby bola zabezpecena

maximalna uspesnost’ VK, ztc¢astnuje sa na VK,

vytvara prieskum vhodnych UoZ a Z0Z na obsadenie VPM v ramci celej SR,

Vv pripade individualneho vyberu a po vzdjomnej dohode so zamestnavatel'om sprevadza

vybranych UoZ na pracovny pohovor k zamestnavatel'ovi,

koordinuje, realizuje a vyhodnocuje Burzu prace,

vykondva osobné navStevy u zamestnavatela, vyhl'addva novych zamestnavatelov vo

svojom regione,

aktivne spolupracuje so zamestnancom zodpovednym za agendu Statnych prisluSnikov

tretich krajin,

generuje Dokument o prieskume trhu prace v suvislosti s obsadzovanim VPM S$tatnym

prisluSnikom tretej krajiny,

zodpoveda za spravnost typovania a aktualizdciu udajov v ISSZ, aza spravnost

a aktualizaciu zverejnenych VPM na dostupnych vyveskach tradu

vyhl'addva a oslovuje zamestnavatelov za uc¢elom ucasti na BP alebo Veltrhu prace Job

Expo,

sietovy agent - vykonava vSetky ¢innosti agenta pre PM a navyse:

- navrhuje, koordinuje  avyhodnocuje tyzdenny plan navStev  agentov
u zamestnavatel'ov, koordinuje VK realizované tiradom,

- zodpovedd za urad za spolupridcu so siefovymi agentmi inych uradov v ramci
realizacie VK v ramci sietovania,

- zasiela v pravidelnych intervaloch ustrediu vyhodnotenie BP (po ukonceni BP),
monitoring osobnych ndvstev u zamestnavatel'a (mesacne), deficit VPM (polrocne),
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- zodpoveda za plnenie uloh v ramci problematiky VPM vo vztahu k riaditel'ovi uradu,
ustrediu a pripadne Ministerstvu PSVR SR,

- typuje udaje do informacénych systémov tradu,

- spolupracuje s verejnymi aj neverejnymi inStitGciami pri  zabezpefeni ukonov
stivisiacich s ¢innost'ou oddelenia.

V oblasti plnenia povinného podielu zamestndvania obcanov so zdravotnym postihnutim:

a) informuje zamestnavatelov o platnej legislative v oblasti plnenia povinného podielu
zamestnavania obCanov so ZP (pisomne, telefonicky, elektronicky, prostrednictvom
médii, tlace, informacnych vyvesnych tabul’ na urade, pri osobnom kontakte so
zamestnavatel'om),

b) zabezpeCuje pristup zamestnavatelov k aktualnym tlacivim ,,Ro¢ny vykaz o plneni
povinného podielu zamestnavania obcanov so ZP*“ a ,Potvrdenie pre zamestnavatela
0 zadani a realizacii zakazky* vratane prilohy (zverejnenim na webovom sidle uradu,
pisomnou formou, e-mailom),

c) kontroluje dodrziavanie preukazaného plnenia povinnosti zamestnavatel'a podl'a § 63 ods.
1 pism. d) zakona ¢. 5/2004 Z. z.,

d) porovnava udaje poskytnuté ustredim z databazy Socialnej poistovne o priemernom
evidencnom pocte zamestnancov zamestnavatela so skuto¢ne preukazanym priemernym
evidenénym poctom zamestnancov,

e) aktivne komunikuje so zamestnavatelom za ucelom odstranenia zistenych nedostatkov
preukazaného plnenia povinného podielu zamestnavania obanov so ZP,

f) vydava vyzvy na preukazanie plnenia povinného podielu poctu obanov so zdravotnym
postihnutim a vyzvy na thradu odvodu za neplnenie povinného podielu zamestnavania
obfanov so zdravotnym postihnutim,  dorucuje ich zamestnavatel'om, v pripade
nesplnenia povinnosti uvedenych vo vyzve odstupuje spisovil dokumentaciu referatu
spravneho konania na vydanie rozhodnutia o povinnosti zamestnavatel'a zaplatit’ odvod
za neplnenie povinného podielu zamestndvania obCanov so zdravotnym postihnutim
podla § 65 zakona €. 5/2004 Z. z.,

g) pravidelne mesaéne k 15. kalendarnemu diu porovnava udaje o uhrade odvodu
poskytnuté oddelenim ekonomiky tradu s preukazanym plnenim zamestnavatel’a,

h) kopiu spisovej dokumentacie odstupuje Utvaru uradu prislusnému na vymahanie
pohladavok,

i) eviduje preukazané plnenie povinného podielu zamestnavania ob¢anov so ZP,

j) typuje preukazané plnenie povinného podielu zamestnavania ob¢anov v aplikacii 1SSZ
v zmysle Metodiky typovania (zodpovedd =za spravnost, uplnost’ a aktudlnost
natypovanych tdajov v 1SSZ),

k) vybavuje podania ziadatel'ov suvisiacich s plnenim povinného podielu zamestnavania
obcanov so ZP,

I) =zabezpeCuje suhlas  zamestnavatela pri  poskytnuti  Statistickych  udajov
0 zamestnavatelovi,

m) na zaklade ziadosti zamestnavatela po 31.03. prislusného kalendarneho roka sa
V spolupraci s oddelenim ekonomiky podiela na tvorbe splatkového kalendéara pre
zamestnavatela,

n) dava podnet referatu kontroly na vykonanie kontroly uzamestnavatela v pripade
podozrenia z preukdzania nepravdivych udajov a pri preplatku na odvode za neplnenie
povinného podielu zamestnavania ob¢anov so ZP,

0) typuje udaje do informacénych systémov tradu, spolupracuje s verejnymi aj neverejnymi
inStitGciami pri zabezpeceni tkonov stvisiacich s ¢innost'ou oddelenia.
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V_oblasti poskytnutia predchddzajiiceho suhlasu na rozviazanie pracovhého pomeru s

obéanom_so zdravotnym postihnutim:

a) informuje zamestnavatel'ov o povinnosti zabezpecit’ predchadzajuci stihlas na rozviazanie
pracovného pomeru s osobou zdravotne postihnutou od miestne prislusného uradu prace a
uzko spolupracuje s referatom spravneho konania v tejto oblasti.

V oblasti EURES:

a) minimalne 50% z fondu pracovného ¢asu venuje ¢innosti EURES-u,

b) sprostredkovéava pre obéanov zamestnanie v ¢lenskych krajinach EU/EHP,

c) zverejiiuje VPM na www.eures.sk ako i vyveskach tradu a zodpoveda za aktualizaciu
VPM,

d) poskytuje pomoc aporadenstvo suvisiace s umiestiovanim klientov na VPM,
paruje  Zivotopisy od klientov svolnymi pracovnymi miestami vramci EU/EHP
a Svajéiarska,

e) aktualizuje informacie o krajine/ach na www.eures.sk, ktora/é je/su mu pridelena/é z
ustredia a zodpoveda za uplnost’ a Spravnost’ tychto informacii,

f) poskytuje klientom zakladné informacie o pracovnych a zivotnych podmienkach
v krajinach EU/EHP a Svajéiarska,

g) realizuje predvybery Zzivotopisov a ziadosti pre zahrani¢nych zamestnavatelov, ako aj
predvyberové a vyberové konania pre zahrani€nych zamestnavatelov, asistuje pri
zahrani¢nom zamestnavatel'ovi po¢as medzinarodnej burzy prace a inych vel'trhoch,

h) aktivne vyhl'adava VPM v zahranici,

1) implementuje jednotlivé aktivity schvaleného planu aktivit narodného projektu EURES
pridelené tstredim,

J) aktivne participuje na pracovnych stretnutiach, burzach prace a naborovych projektoch
v ramci SR a EU na zaklade pozvanok z ustredia ako aj Eurdpskej komisie,

K) propaguje siet EURES na narodnej a eur6pskej turovni,

I) plni ulohy zadané EURES narodnym koordinaénym uradom — tstredim,

m)aktivne vyhl'adava potencialnych zamestnavatel'ov v zahranici,

n) spracovava Statistické udaje pre potreby Eurdpskej komisie (Monthly report) - 1x do
mesiaca, spracovava Statistické udaje EURES, ktoré obsahuji informécie o pocte
zamestnanych klientov do zahranicia, pocte zaregistrovanych ziadosti a CV, pocte VK,
pocte poradenstiev na $kolach a pod. - mesacne,

0) aktualizuje kapitoly Zivotnych a pracovnych podmienok na Slovensku, ktora/é je/sti mu
pridelend/¢ z Ustredia za UCelom ich uverejnenia na eurdpskom portali pre pracovni
mobilitu — 2x do roka,

p) aktualizuje informacie o trhu prace v jednotlivych regionoch Slovenska, ktory/é je/si mu
prideleny/é z ustredia za Ucelom ich uverejnenia na eurdpskom portali pre pracovnu
mobilitu — 2x do roka,

g) oboznamuje a poskytuje informacie o sieti EURES na uradoch, kde nie si EURES
poradcovia prostrednictvom vecne zodpovednych oséb urcenych riaditelom prislusného
uradu,

I uverejiuje informacie na facebooku a webovom sidle,

s) spolupracuje s verejnymi aj neverejnymi institiciami pri zabezpeceni ukonov suvisiacich
s ¢innost'ou oddelenia.

V oblasti vyddvania povoleni na zamestnanie Statnym prisluSnikom tretich krajin:
a) aktivne spolupracuje s agentom pre vol'né pracovné miesta pri vol'nom pracovnom mieste,
na ktoré ma zamestnavatel’ zaujem prijat’ Statneho prislusnika tretej krajiny,

13


http://www.eures.sk/
http://www.eures.sk/

b) komunikuje s policajnym ttvarom v oblasti zamestnania Statneho prislusnika tretej krajiny
na uzemi SR,

C) zasiela na ziadost' policajného utvaru do 5 pracovnych dni potvrdenie 0 moznosti
obsadenia voI'ného pracovného miesta, zasiela prisluSnému policajnému utvaru udelené
povolenie na zamestnanie, oznamenie o neudeleni povolenia na zamestnanie, odiatie
povolenia na zamestnanie,

d) zodpoveda za spravnost’ typovania a aktualizaciu tdajov v ISSZ,

e) informuje zamestnavatela o zmenach legislativy v oblasti zamestnavania Statnych
prislusnikov tretich krajin a obéanov EU,

f) informuje zamestnavatel’a/klienta o postupoch pri zamestnani Statnych prislusnikov tretich
krajin a ob¢anov EU,

g) prijima a posudzuje ziadost’ Statneho prislusnika tretej krajiny o povolenie na zamestnanie/
predizenie povolenia na zamestnanie s prihliadnutim na situiciu na trhu prace a jej
ocakavany vyvoj,

h) organizuje a zucastiiuje sa stretnutia so zastupcom tuzemskej pravnickej alebo fyzickej
osoby s tiradom za G¢elom prerokovania vyslania $tatnych prislusnikoch tretich krajin na
vykon prace na uzemi SR, ku ktorym su vyslani,

i) posudzuje doklady dolozené k Ziadosti o vydanie potvrdenia 0 mozZnosti obsadenia VPM,

j) preveruje & Statny prislusnik tretej krajiny spifia podmienky stanovené v nahlisenom
VPM,

k) spolupracuje s verejnymi aj neverejnymi institGciami pri zabezpec€eni konov suvisiacich
s ¢innost'ou oddelenia,

I) eviduje a potvrdzuje formular informaéna karta o vzniku/skonceni pracovnopravneho
vzt'ahu alebo vyslania na vykon prace / skonéeni vyslania na vykon prace obéana EU alebo
Statneho prislusnika tretej krajiny na zamestnanie, u ktoré¢ho sa nevyzaduje povolenie na
zamestnanie.

ODBOR SLUZIEB ZAMESTNANOSTI

a) zabezpeCuje administrativne ¢innosti suvisiace so zasadnutiami vyboru pre otazky
zamestnanosti (d’alej len ,,vybor pre OZ*),

b) vypracovava $tatut, rokovaci poriadok, zasadaci poriadok, ¢asovy harmonogram stretnuti
vyboru pre OZ,

€) obsahovo, organizacne a technicky pripravuje a zabezpecuje zasadnutia vyboru pre OZ,

d) zabezpeCuje vypracovanie zapisnic, uzneseni a stanovisk zo zasadnutia vyboru pre OZ
a ich dorucenie ¢lenom vyboru pre OZ,

e) vypracovava hodnotiace spravy,

f) predklada riaditelovi uradu zavery a vysledky rokovani vyboru pre OZ, predklada
odporucané navrhy na schvalenie,

g) vedie agendu aobsahovia dokumentaciu (vratane fyzickej archivacie dokumentov)
Z jednotlivych zasadnuti vyboru pre OZ,

h) zabezpeCuje pisomné informacie pre ziadatel'ov o prispevky a predkladatel'ov projektov
0 ich schvéleni/neschvaleni, zabezpecuje podklady pre zverejiiovanie tychto informacii na
webovom sidle,

1) zabezpecuje kontakt so zastupcami organizacii (samospravny kraj, reprezentativna
organizacia miest a obci, odborovych organizacii, zamestnavatel'ov) za ucelom rieSenia
otazok Clenstva a Cinnosti vyboru pre OZ a komisie,

j) sleduje realizaciu prijatych uzneseni, o ¢om podava informaciu na zasadnutiach vyboru
pre OZ,

k) plni osobitné ulohy, ktorymi ho poveri predseda vyboru pre OZ,
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I) zodpoveda za spravnost’ natypovanych tidajov do informa¢ného systému.

Referat spravneho konania

a) Vykonava $tatnu spravu v oblasti sluzieb zamestnanosti,

b) kontroluje Obchodny register, Zivnostensky register, register Socialnej poistovne, register
NBS, pripadne iné registre s poukazom na § 5 ods. 1 pism. ¢) zdkona ¢. 5/2004 Z. z. —
s odkazom — poznamkou pod bodom 10),

C) zabezpecuje vSetky Cinnosti od zacatia spravneho konania az po jeho ukoncenie,

d) rozhoduje v prvom stupni a vyznacuje pravoplatnost’ a vykonatel'nost’ rozhodnuti:

- 0 nezaradeni do evidencie uchddzacov o zamestnanie vo veciach evidencie uchadzacov
0 zamestnanie,

- 0 vyradeni z evidencie uchadzacov o zamestnanie,

- povinnosti zamestnavatela =zaplatit odvod za neplnenie povinného podielu
zamestnavania obCanov so zdravotnym postihnutim podl'a § 65 zdkona €. 5/2004 Z. z.,

- oOudeleni alebo neudeleni predchadzajuceho sthlasu zamestnavatel'ovi na skoncenie
pracovného pomeru vypovedou zamestnancovi, ktory je obfanom so zdravotnym
postihnutim alebo skoncenie Statnozamestnaneckého pomeru vypovedou Statnemu
zamestnancovi, ktory je obanom so zdravotnym postihnutim,

- 0 preruseni konania,

- 0 zastaveni konania,

- 0 proteste prokuratora,

e) nariad'uje obnovu konania alebo povol'uje obnovu konania,

f) vypracuva predkladaciu spravu, ak protestu prokuratora nevyhovie atuto so spisovym
materidlom odstupuje spravnemu organu II. stupna,

g) pisomne vyzyva ucastnika konania k moznosti vyjadrit' sa pred vydanim rozhodnutia k
jeho podkladom, pri osobnom kontakte ti€astnika konania vyhotovuje tradny zaznam,

h) posudzuje odvolanie ucastnika konania,

i) rozhoduje v ramci autoremedary,

J) odstupuje oneskorené odvolanie / odvolanie po lehote / spravnemu organu II. stupia,

k) vedie spis UoZ,

I) vykonava administrativnu ¢innost’ v suvislosti s doru¢ovanim pisomnosti — oznameni,
rozhodnuti a pisomnosti tykajicich sa rozhodnutia vo veci samej,

m)sleduje lehoty za Gi¢elom vyznacenia pravoplatnosti rozhodnutia,

n) vyznacuje pravoplatnost’ rozhodnuti,

0) po ukonceni spravneho konania suvisiaceho s rozhodovanim o povinnosti zamestnavatel'a
zaplatit’ odvod za neplnenie povinného podielu zamestndvania obCanov so zdravotnym
postihnutim podl'a § 65 zékona €. 5/2004 Z. z., ukon¢i pripad v ISSZ a skompletizovany
spis vrati zamestnancovi referatu sluzieb pre zamestnavatela,

p) vedie spravne konanie v prvom stupni suvisiace s plnenim povinnosti zamestnavatel'a
podla § 63 — § 65a zakona ¢. 5/2004 Z. z. (vyzyva, rozhoduje, dorucuje, vyznacuje
pravoplatnost a vykonatelnost’ rozhodnutia, kopiu spisove] dokumentacie vratane
stanoviska odstupuje ustrediu pri spravnom konani v druhom stupni,

q) v zmysle platnych metodik ukonéi pripad v ISSZ v pripade vyradenia UoZ z evidencie
uchadzacov o zamestnanie,

r) skompletizovany eviden¢ny $titok UoZ vrati zamestnancovi za G¢elom archivacie,

S) typuje udaje do informacnych systémov uradu,

t) spolupracuje s verenymi aj neverejnymi institiciami pri zabezpe€eni tkonov stvisiacich
s ¢innost'ou oddelenia.
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b)

Oddelenie poradenstva a vzdelavania

Zabezpecluje agendu spojeni s uplatiovanim AOTP v zmysle zakona ¢. 5/2004 Z. z.:

informacné a poradenské sluzby pri vol'be povolania (§ 42 ods. 2 pism. a) zédkona
¢.5/2004 Z. z.),

odborné poradenské sluzby(§ 43 zakona ¢. 5/2004 Z. z.),

vzdelavanie a priprava pre trh prace uchadzaCa o zamestnanie (§ 46 a suvisiace
ustanovenia §§ 44, 48 a 48a zakona ¢. 5/2004 Z. z.),

vzdelavanie a priprava pre trh prace zamestnanca (§ 47 a stivisiace ustanovenia §§ 44,
48 a 48a zakona ¢. 5/2004 Z. z.),

poskytovanie prispevku na rekvalifikaciu (§ 54 ods. 1 pism. d) zakona ¢. 5/2004 Z. z.),
projekty a programy vo vecnej pdsobnosti oddelenia poradenstva a vzdelavania (§ 54
zakona €. 5/2004 Z. z.),

V ramci informacnych a poradenskych sluzieb pri vol’be povolania (§ 42 ods. 2 pism.
a) zakona ¢. 5/2004 Z. z.):

zabezpecuje poskytovanie individualneho a skupinového preventivneho poradenstva
ziakom zakladnych §kol a strednych §kol, resp. ich zakonnym zastupcom na Skolach,
na Urade alebo na mieste ur¢enom uradom,

spolupracuje s vychovnymi poradcami $§kol v izemnom obvode uradu,

spolupracuje s Centrom pedagogicko-psychologického poradenstva a prevencie
V tizemnom obvode uradu,

organizuje Burzu informdcii v spolupraci s ostatnymi vecne prisluSnymi Utvarmi
aradu,

vedie spisovi dokumentaciu suvisiacu s poskytovanim informacnych a poradenskych
sluZieb pri vol'be povolania,

pripravuje relevantné podklady pre monitoring, vyhodnotenia, Statistiky a analyzy,

Vv pripade realizacie informacnych a poradenskych sluZzieb pri volbe povolania
Vv ramci narodného projektu spolupracuje s vecne prislusnymi Gtvarmi tradu PSVR
a dodrZiava usmernenia a pokyny suvisiace s realizaciou narodného projektu,

v ramci odbornych poradenskych sluzieb (§ 43 zakona ¢. 5/2004 Z. z.):

zabezpeCuje poskytovanie individudlnych a skupinovych odbornych poradenskych
sluzieb pre uchadzaca o zamestnanie a zaujemcu o zamestnanie,

zabezpecuje vyber uchddzacov o zamestnanie do poradenskych programov, projektov
a vycvikov,

zabezpecuje zhodnotenie schopnosti, pracovnych skusenosti, odbornych zru¢nosti,
dosiahnutého stupnia vzdelania a zdravotnej sposobilosti uchadza¢a o zamestnanie
pred zaradenim na vzdeldvanie a pripravu pre trh prace zabezpecenym uradom,
realizuje zhodnotenie efektivnosti a ucelnosti poziadavky na rekvalifikaciu uchadzaca
0 zamestnanie,

V spolupraci s vecne prislusSnymi utvarmi uradu zabezpecuje poskytovanie finanénych
prostriedkov v zmysle § 43 zakona ¢. 5/2004 Z. z.,

Vv spolupraci s Gstredim zabezpeCuje pripravu a realizaciu odbornych poradenskych
sluzieb zabezpecenych dodévatel'om externych odbornych poradenskych sluzieb,

v zmysle pokynov ausmerneni ustredia spolupracuje s dodavatelom externych
odbornych poradenskych sluzieb, ktorého vybralo ustredie,

vykonava monitorovacie navstevy na aktivitich odbornych poradenskych sluzieb
zabezpecenych dodévatel'om externych odbornych poradenskych sluzieb,
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Vv pripade realizacie odbornych poradenskych sluzieb v ramci narodného projektu
spolupracuje s vecne prislusnymi ttvarmi uradu a dodrZiava usmernenia a pokyny
suvisiace s realizaciou narodného projektu,

vedie spisova dokumentaciu suvisiacu s poskytovanim odbornych poradenskych
sluzieb,

pripravuje relevantné podklady pre monitoring a vyhodnotenia, Statistiky,

d) vramci vzdelavania a pripravy pre trh prace uchadzafa o zamestnanie (§ 46
a suvisiace ustanovenia § 44, § 48 a 48a zakona ¢. 5/2004 Z. 2.):

poskytuje informacie o moznostiach realizacie vzdelavania a pripravy pre trh prace
uchadzaca o zamestnanie,

zabezpecuje spracovanie prihlasok na vzdelavanie pripravu pre trh prace zabezpecené
uradom, podanych na zéaklade vlastného zaujmu uchadzaca o zamestnanie,

ponuka uchadzacom o zamestnanie pripravované vzdelavanie a pripravu pre trh prace
zabezpecené uradom,

v spolupraci s Gstredim zabezpecuje pripravu a realizaciu vzdelavania a pripravy pre
trh prace uchadzaca o zamestnanie zabezpeceného uradom,

vzmysle pokynov ausmerneni ustredia spolupracuje s dodavatelom sluzby
vzdeldvania a pripravy pre trh prace uchadzaca o zamestnanie, ktorého vybralo
ustredie,

uzatvara s uchadzatom o zamestnanie dohodu o zabezpeceni vzdelavania a pripravy
pre trh préce,

V spoluprici s vecne prislusnymi Gtvarmi tradu zabezpecuje poskytovanie finanénych
prostriedkov v zmysle § 46 ods. 4 a suvisiacich ustanoveni § 44, § 46, § 48 a 48a
zakona ¢. 5/2004 Z. z.,

vykondva monitorovacie navstevy na vzdelavani a priprave pre trh prace uchadzaca
0 zamestnanie zabezpecenom uradom,

zabezpeCuje spracovanie ziadosti na vzdelavanie pripravu pre trh prace z vlastnej
iniciativy uchadzaca o zamestnanie,

uzatvara s uchddzacom o zamestnanie dohodu o poskytnuti finanéného prispevku na
vzdelavanie a pripravu pre trh prace zabezpecCené z vlastnej iniciativy uchadzaca o
zamestnanie,

V spolupraci s vecne prisluSnymi utvarmi uradu zabezpecuje poskytovanie finanénych
prostriedkov v zmysle § 46 ods. 7 a suvisiacich ustanoveni § 44, § 46, § 48 a 48a
zakona €. 5/2004 Z. z.,

Vv pripade realizécie vzdeladvania a pripravy pre trh prace uchadzafa o zamestnanie
vramci narodného projektu spolupracuje s vecne prislusSnymi utvarmi tGradu
a dodrziava usmernenia a pokyny suvisiace s realizaciou narodného projektu,

vedie spisovi agendu suvisiacu so vzdeldvanim a pripravou pre trh prace uchédzaca o
zamestnanie,

pripravuje podklady pre monitoring a vyhodnotenia, Statistiky, analyzy,

e) vramci vzdelavania a pripravy pre trh price zamestnanca (§ 47 a suvisiace
ustanovenia § 44, § 48 a 48a zakona ¢. 5/2004 Z. 2.):

poskytuje informacie o moznostiach realizacie vzdelavania a pripravy pre trh prace
zamestnanca,

zabezpecuje spracovanie ziadosti na vzdelavanie a pripravu pre trh prace zamestnanca,
uzatvara dohodu o poskytnuti prispevku na vzdeldvanie a pripravu pre trh préace
Zzamestnanca,

zabezpecuje v spolupraci s vecne prislusnymi utvarmi tradu poskytovanie prispevku
na vzdeldvanie a pripravu pre trh prace zamestnanca,
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9)

h)

Vv pripade poskytovania prispevku na vzdeldvanie a pripravu pre trh prace zamestnanca
vrameci narodného projektu spolupracuje s vecne prisluSnymi uGtvarmi tGradu
a dodrziava usmernenia a pokyny suvisiace s realizdciou narodného projektu,

vedie spisovu agendu suvisiacu so vzdelavanim a pripravou pre trh préce
Zamestnanca,

pripravuje podklady pre monitoring a vyhodnotenia, Statistiky, analyzy,

vramci poskytovania prispevkov na rekvalifikaciu (§ 54 ods. 1 pism. d) zakona

v

C

5/2004 Z. z.):
poskytuje informécie o moznostiach realizacie rekvalifikdcie uchadzaca o
zamestnanie,
zabezpecuje spracovanie poziadaviek na rekvalifikaciu uchadzaca o zamestnanie,
uzatvara s uchadzacom o zamestnanie dohodu o thrade prispevku na rekvalifikaciu,
V spolupraci s vecne prisluSnymi Utvarmi Gradu zabezpecuje poskytovanie prispevku
na rekvalifikaciu,
v pripade poskytovania prispevku na rekvalifikdciu v ramci narodného projektu
spolupracuje s vecne prislusSnymi Gtvarmi uradu a dodrziava usmernenia a pokyny
suvisiace s realizadciou narodného projektu,
vedie spisovu agendu suvisiacu s poskytovanim prispevku na rekvalifikaciu,
pripravuje podklady pre monitoring a vyhodnotenia, Statistiky, analyzy,

vV ramci realizacie programov a projektov (§ 54 zakona ¢. 5/2004 Z. z.):

zabezpeduje agendu suvisiacu s programami a projektmi realizovanymi vo vecnej
posobnosti oddelenia poradenstva a vzdelavania,

plni dal§ie Glohy suvisiace s obsahom azameranim c¢innosti oddelenia poradenstva
a vzdelavania podl'a rozhodnutia nadriadenych zamestnancov,
zabezpecuje typovanie Udajov do informaénych systémov.

Oddelenie aktivnych opatreni trhu prace a ESF

Zabezpecuje agendu spojenu s uplatiovanim aktivnych opatreni na trhu prace (AOTP)
podla zékona €. 5/2004 Z. z., najma:

§ 32 ods.12 pism. d) zdkona €. 5/2004 Z. z. - ndhrada casti cestovnych vydavkov pre
uchadzacov o zamestnanie,

§ 49 zakona ¢. 5/2004 Z. z.- prispevok na samostatnu zarobkovl ¢innost’,

§ 50 zakona €. 5/2004 Z. z. - prispevok na podporu zamestnavania znevyhodneného
uchadzaca o zamestnanie,

§ 50j zakona €. 5/2004 Z. z. - prispevok na podporu rozvoja miestnej a regionalnej
zamestnanosti,

§ 50k zékona €. 5/2004 Z. z. - prispevok na podporu udrzania pracovnych miest,
§ 51 zékona €. 5/2004 Z. z. - prispevok na vykondvanie absolventskej praxe,

§ S5la zékona €. 5/2004 Z. z. - prispevok na podporu vytvorenia pracovného miesta v
prvom pravidelne platenom zamestnani,

§ 52 zakona €. 5/2004 Z. z. - prispevok na aktiva¢nu ¢innost’ formou menSich obecnych
sluzieb pre obec alebo formou mensich sluZieb pre samospravny kraj,

§ 52a zékona €. 5/2004 Z. z. - prispevok na aktiva¢nt ¢innost’ formou dobrovol'nicke;j
sluzby,

§ 53b zakona €. 5/2004 Z. z. - prispevok na dopravu do zamestnania,

§ 53 zékona ¢. 5/2004 Z. z. - prispevok na dochadzku za pracou,

§ 53a zakona €. 5/2004 Z. z. - prispevok na prest'ahovanie za pracou,
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f)

9)

h)

)
K)

- § 54 zakona ¢. 5/2004 Z. z. - projekty a programy,
- § 55 zékona €. 5/2004 Z. z. - chranena dieliia (CHD) a chranené pracovisko (CHP),
- § 56 zakona €. 5/2004 Z. z. - prispevok na zriadenie CHD a CHP,

- § 56a zékona €. 5/2004 Z. z. - prispevok na udrzanie obCana so zdravotnym postihnutim
v zamestnani,

-§ 57 zakona ¢. 5/2004 Z. z. - prispevok obcanovi so zdravotnym postihnutim na
samostatn(l zarobkovu ¢innost’,

- § 59 zakona €. 5/2004 Z. z. - prispevok na ¢innost’ pracovného asistenta

- § 60 zékona ¢. 5/2004 Z. z. - prispevok na tthradu prevadzkovych nakladov CHD/CHP a
na thradu nakladov na dopravu zamestnancov,

prijima a vybavuje Ziadosti pravnickych alebo fyzickych oso6b o poskytnutie prispevkov
V ramci programov, narodnych a regiondlnych projektov a AOTP podla zdkona ¢. 5/2004
Z. Z. vV izemnom obvode tradu,

uzko spolupracuje s d’al§imi Gtvarmi tGradu, najmd s OSO, spolupracuje a komunikuje
S externymi partnermi,

pripravuje podklady z prijatych Ziadosti pravnickych alebo fyzickych osob o poskytnutie
prispevku, na ktory nie je pravny narok, na ich prerokovanie na zasadnutiach vyboru pre
OZ vo svojom tzemnom obvode,

pripravuje a spracovava podklady pre uzatvaranie dohod o poskytnuti prispevku na
jednotlivé AOTP aich pripadné dodatky azaroven zabezpeCuje zverejnenie dohod
a dodatkov na stranke centralny register zmlav,

zabezpecuje vypracovanie ozndmeni o poskytnuti prispevku na jednotlivé néstroje AOTP
ziadatel'om (pri § 52 a § 52a zédkona €. 5/2004 z. z. alternativne zabezpecuju dohody s
UoZ zamestnanci Aktivacnych centier),

vedie kompletni spisovi dokumentéiciu poskytovanych prispevkov AOTP, podla
uzatvorenych dohdd a druhov prispevkov a projektov, resp. schvalenych a zrealizovanych
ziadosti o poskytnutie prispevku,

poskytuje pravnickym alebo fyzickym osobdm prislusné informécie a zdkladné
poradenstvo k AOTP podla zédkona ¢. 5/2004 Z. z. asuvisiacich pravnych predpisov
najmd o programoch a projektoch na celostatnej a regionalnej Grovni, o moznostiach,
formach a prostriedkoch vyuzitia prispevkov v ramci AOTP, o postupe pri predkladani
ziadosti o prispevok, o Stdtnej pomoci ajej vykondvacich schémach pre oblast
zamestnanosti a d’al$ich suvisiacich veciach,

zabezpecuje agendu priznania postavenia chrdnenej dielne alebo chraneného pracoviska,
jeho zmenu, pozastavenie, zruSenie, prip. vystavenie duplikdtu podla § 55 zakona
€. 5/2004 Z. z.; vedie prisluchajucu spisovi dokumentaciu,

vypracuva a zabezpeCuje zverejiiovanie zoznamu chranenych dielni a chranenych
pracovisk na svojom webovom sidle,

zabezpecuje implementaciu narodnych a regionalnych projektov, zameranych na zlepSenie
situacie na trhu prace vo svojom tizemnom obvode,

zabezpecuje dodrziavanie pravidiel Statnej pomoci; ako vykonavatel’ prislusnych schém
Statnej pomoci monitoruje, eviduje a vyhodnocuje jej poskytovanie prijimatelom pomoci;
oznamuje Ministerstvu financii Slovenskej republiky poskytnutie minimalnej pomoci a
predkladé tstrediu podklady k vypracovaniu ro¢nych sprav o poskytnutej §tatnej pomoci,
overuje realnost’, opravnenost, spravnost, aktudlnost, ucelnost, ucinnost’, efektivnost
a hospodérnost’ vydavkov uskuto¢nenych kone¢nymi uzivateI'mi v sulade s metodickymi
postupmi stanovenymi prisluSnymi internymi normami a predklada opravnené vydavky na
uhradu oddeleniu ekonomiky s respektovanim pravidiel predbeznej finan¢nej kontroly
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podla zakona o financnej kontrole; realizuje kontrolu dokladov v stlade s internymi
postupmi a postupmi vypracovanymi ustredim pre prijimanie pomoci z ESF a SR,

n) priebezne sleduje stav Cerpania prideleného limitu vydavkov,

0) vypracovava stanoviska a poskytuje ustrediu prislusné podklady k podaniam pravnickych
0so0b a fyzickych 0so6b adresovanym ministerstvu alebo Ustrediu a riesi pisomné podania
obcanov a instittcii vo vlastnej pdsobnosti v danej oblasti,

p) v podsobnosti uradu zabezpeluje vypracovanie planov kontrol na mieste na prislusné
obdobie a v spolupraci s prisluSnym vecnym utvarom vykonava kontroly na mieste
narodnych projektov, spracovava a mesacne zasiela na ustredie prehl'ady o vykonanych
kontrolach na mieste; realizuje monitorovacie navstevy ukonecnych uzivatelov
finan¢nych prispevkov a prijimatelov $titnej pomoci; ddva podnety na vykonanie
kontroly plnenia podmienok uzatvorenych dohod z AOTP utvaru kontroly; spolupracuje
snim pri vykonéavani naslednej finan¢nej kontroly; zabezpecuje prijimanie opatreni na
odstranenie nedostatkov zistenych kontrolnou ¢innostou v agende v pdsobnosti oddelenia,

q) zabezpecuje typovanie dajov a dokumentov do informacnych systémov,

r) pripravuje za AOTP navrhy priorit podpory zamestnanosti vV izemnom obvode uradu,
ktoré schval'uje vybor pre OZ,

S) sleduje vyuZzivanie pracovnych miest, na ktoré bol poskytnuty prispevok podla zakona
¢. 5/2004 Z. z., vyhodnocuje uplatiiovanie aktivnych opatreni na trhu prace vo svojom
uzemnom obvode za uplynuly kalendarny rok a predkladd ustrediu spravu o tomto
vyhodnoteni do 31. marca nasledujiceho kalendarneho roka,

t) pripravuje podklady pre monitoring a vyhodnotenia, Statistiky, analyzy,

u) vypracovava predikcie &erpania finanénych prostriedkov zo SR, ESF v spolupraci
s oddelenim ekonomiky,

V) sleduje a odsthlasuje zdroje financovania NP, ¢erpanie finan¢nych prostriedkov, vratiek,
nezrovnalosti a plnenie rozpoctov podl'a jednotlivych aktivit, poloziek NP,

W) vypracovava prislusna Cast’ stanoviska k vratenym finanénym prostriedkom a stanoviska
k rozdielom, sledovanie druhu a vysky neopravnenych vydavkov, resp. nezrovnalosti
pocas vykonu predbeznej finan¢nej kontroly a naslednej finan¢nej kontroly,

X) vypracovava zoznam opravnenych vydavkov v ramci nastrojov AOTP, predkladd zoznam
vydavkov, vratane podpornych dokladov ustrediu,

y) zabezpeluje dalSie ulohy vyplyvajice zo zakona ¢. 5/2004 Z. z. za prislusnych
metodickych usmerneni k jednotlivym AOTP a projektom,

z) vramci projektového riadenia zabezpeCuje arealizuje ulohy pri  implementacii
projektov spolufinancovanych zo zdrojov ESF v ramci prislusného opera¢ného programu
pre oblast’ zamestnanosti a socidlnej inklizie,

aa) zabezpecCuje informovanost’ jednotlivych organiza¢nych tutvarov tradu o schvalenych
projektoch spolufinancovanych z ESF a 0 zmenach v tychto projektoch,

bb) v rozsahu svojej pdsobnosti a v spolupraci s ostatnymi organizaénymi Gtvarmi uradu,
S Ustredim, sorgdnmi S$titnej spravy asamospravy ainymi, rieS$i arealizuje ulohy
vyplyvajice z prislusnych programovych dokumentov pre oblast’ spolufinancovania
projektov zo zdrojov ESF,

cc) zabezpe€uje koordinaciu jednotlivych organizaénych tutvarov uradu pri uplatiiovani
prislusnych Casti internych predpisov pre oblast’ projektového riadenia,

dd) koordinuje zabezpecovanie dodrZziavania ustanoveni zmlav 0 NFP uzatvorenych medzi
Riadiacim orgdnom a Gstredim a koordinuje zabezpeCovanie dodrZiavania zavédznych
postupov pre narodné projekty,

ee) zabezpeCuje vypracovavanie materialov pre ustredie a pripravuje navrhy stanovisk
k navrhom pravnych predpisov a materialov v posobnosti ESF,
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ff) v koordinacii s d’alsimi organizaénymi utvarmi uradu zabezpecuje efektivne a hospodarne
vyuzivanie financnych prostriedkov ESF,

gg) sleduje a vyhodnocuje vyuzitie rozpoctov a potrebu finanénych prostriedkov v ramci
narodnych projektov,

hh) predklada tstrediu Ziadosti o upravu finan¢nych planov a rozpoctov jednotlivych
narodnych projektov, realizovanych iradom,

i) na zéklade priebehu a vysledkov o realizacii narodnych projektov predklada ustrediu
navrhy na zmenu a doplnenie projektov,

JJ) Vv spolupraci s d’als$imi organizanymi Utvarmi Uradu a V sulade s internymi predpismi
zabezpecuje publicitu projektov a programov spolufinancovanych z ESF, vratane
informacénych a pracovnych stretnuti a inych podujati,

kKk) v spolupraci s d’al§imi  organizatnymi Gtvarmi Gradu zabezpeCuje propagaciu
a informovanost’ verejnosti o realizacii narodnych projektov a projektov financovanych
z prostriedkov ESF, spracovava spravy a prehl'ady o zabezpe€eni publicity za jednotlivé
narodné projekty,

II) vspolupraci s d’al§imi organizatnymi utvarmi Gradu spracovava a sumarizuje Udaje
ziskavané monitoringom projektov, pripravuje podklady pre mesaény monitoring
a vyhodnotenia, Statistiky, analyzy z aspektu zdrojov ESF,

mm) vedie evidenciu majetku zakipeného z prostriedkov ESF v ramci realizovanych
projektov,

nn) spracovava personalne matrice jednotlivych narodnych projektov, priebezne sleduje
a vykonéva v nich potrebné zmeny,

00) V spolupraci s jednotlivymi organizatnymi Gtvarmi vypracovava monitorovacie Spravy
0 finan¢nom stave realizacie projektov,

pp) vedie kompletnt projektovi zlozku v rozsahu svojej posobnosti podl'a schvalenych NP.

Aktivaéné centrum

a) zabezpeCuje kontakt sobcami a organizatormi dobrovolnickej cCinnosti (d’alej len
,»organizator*), rokuje o podmienkach dohody (praca v teréne),

b) zabezpecuje kontakt s poberatel'mi DvHN,

c) koordinuje akontroluje aktivovanych pri vykonavani zmluvne dojednanych ¢innosti,
vyplia formular Monitoring AC,

d) aktivne vyhladava organizatorov v pridelenom regione, kontaktuje ich a komunikuje s
nimi,

e) vyrokiiva konkrétne podmienky vykonu ¢innosti pre dohody podla § 10 a 12 zakona
¢. 417/2013 Z. z. o pomoci v hmotnej nudzi a 0 zmene a doplneni niektorych zédkonov
Vv zneni neskorSich predpisov medzi iradom a organizatorom,

f) pripravuje podklady pre uzatvorenie dohody medzi uradom a organizatorom,

g) zabezpecuje fyzické spracovanie dohdd (tla¢, podpisy Statutarnych zastupcov, evidencia
do DMS a pod.),

h) Ziadosti obcanov na § 52 a 52a zakona ¢. 5/2004 Z. z. natypuje do DMS, spracuje dohodu
pre klienta. Dohodu s obcou spracovava AOTP. Odovzdavanie dohdd klientom UoZ je na
dohode medzi oddeleniami tiradu v rdmci odboru,

i) kontroluje napifianie podmienok dohdd koordinatormi resp. administratormi, tzko
spolupracuje s 0SO, odd. HN,NVaSSD, s odd. AOTP a ESF,

j) na zaklade uzatvorenych dohdd vypractiva ponuky pre poberatel'ov DVHN,

k) odovzdava ponuky obanom a eviduje ich v DMS,

I) ak nastane mimoriadna situacia, bezodkladne rokuje s obcou o podmienkach dohody,
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m) vedie dokumentaciu o ucasti ob¢anov na vykone pracovnych ¢innosti v zmysle pisomne;j

n)
0)

p)
Q)

a)

dohody,

spolupracuje so zodpovednymi zamestnancami organizdtorov a pomocnymi
koordinatormi v obciach/mestach,

vykondva d’alSie administrativne ¢innosti suvisiace s koordinovanim ob¢anov (evidencia
dochadzky, odmietnutia vykonu pracovnych cinnosti, sledovanie a odovzdavanie
docasnych pracovnych neschopnosti, zdravotnych potvrdeni a pod.),

eviduje vSetky potrebné daje o aktivacii poberatel'ov do informac¢nych systémov,
zabezpecuje vSetky tukony a Cinnosti spojené s aplikdciou ustanovenia § 12 zdkona
¢. 417/2013 Z. z. o pomoci vV hmotnej nadzi a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov
Vv zneni neskorsich predpisov,

typuje udaje do informacnych systémov tradu, spolupracuje s verenymi aj neverejnymi
instituciami pri zabezpeceni tkonov suvisiacich s ¢innost'ou oddelenia.

ODBOR SOCIALNYCH VECI A RODINY

Organizuje, zvolava a facilituje pravidelné¢ koordinacné stretnutia a koordinac¢né
stretnutia k zdvaznym pripadom nasilia na det'och,

v sucinnosti s participujucimi subjektmi vyhodnocuje fungovanie koordindcie v ramci
svojej uzemnej pdsobnosti (osobitnii pozornost’ venuje identifikovanym systémovym
nedostatkom),

v sucinnosti s participujicimi subjektmi vyhodnocuje situaciu v oblasti ndsilia na
detoch v rdmci svojej Uzemnej pdsobnosti (pozornost venuje vyskytu pripadov a
opatreniam, ktoré v ich suvislosti participujiice subjekty prijimaju),

komunikuje a podporuje realizciu opatreni prijatych v stvislosti s plnenim Néarodnej
stratégie na ochranu deti pred nasilim na celonarodnej urovni,

pravidelne informuje Néarodné koordinacné stredisko pre rieSenie problematiky
nasilia na detoch (MPSVaR SR) o stave koordinidcie a o stave v oblasti nasilia na
detoch v ramci svojej uzemnej poOsobnosti, ako aj o ndvrhoch na zefektiviiovanie
procesov.

Oddelenie hmotnej niidze, nahradného vyZivného a Statnych socidlnych davok

Rozhoduje o:

- pomoci v hmotnej nudzi a osobitnom prispevku podla zakona ¢. 417/2013 Z. z. o
pomoci vV hmotnej nudzi a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorsich
predpisov (d’alej len ,,zakon o pomoci v hmotnej ntdzi*),

- 0 ndhradnom vyZzivnom a uloZeni pokuty za spravny delikt podl'a zakona ¢. 201/2008
Z. 7. 0 ndhradnom vyzivnom a o zmene a doplneni zdkona €. 36/2005 Z. z. o rodine a o
zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni nalezu Ustavného sudu Slovenske;
republiky ¢. 615/2006 Z. z. (d’alej len ,,zdkon o ndhradnom vyzivnom*) v zneni
neskorsich predpisov,

- Statnych socidlnych davkach a socialnych davkach v zmysle:

- zakona ¢. 383/2013 Z. z. o prispevku pri narodeni dietata a prispevku na viac
stCasne narodenych deti a o0 zmene a doplneni niektorych zékonov,

- zakona ¢. 238/1998 Z. z. o prispevku na pohreb v zneni neskorsich predpisov,

- zakona ¢. 571/2009 Z. z. o rodi¢ovskom prispevku a o zmene a doplneni
niektorych zékonov v zneni neskorsich predpisov,

22



b)
c)

d)

9)
h)
i)

)
K)

- zakona ¢. 600/2003 Z. z. o pridavku na dieta a o zmene a doplneni zdkona
¢.461/2003 Z. z. o socidlnom poisteni v zneni neskorSich predpisov,

- zékona ¢. 627/2005 Z. z. o prispevkoch na podporu nahradnej starostlivosti o diet’a
v zneni neskorSich predpisov,

- zakona €. 561/2008 Z. z. o prispevku na starostlivost’ o dieta v zneni neskorSich
predpisov,

- Nariadenia Europskeho parlamentu a Rady (ES) ¢. 883/2004 o koordinacii
systémov socialneho zabezpecenia v zneni neskorsich predpisov,

- Nariadenia Eurdpskeho parlamentu a Rady (ES) ¢. 987/2009, ktorym sa stanovuje
postup pre vykondvanie nariadenia (ES) ¢. 883/2004 o koordinicii systémov
socidlneho zabezpecenia v zneni neskorsich predpisov,

- Nariadenia Eurdpskeho parlamentu a Rady (EU) ¢&. 1231/2010 z 24. novembra
2010, ktorym sa rozSiruje nariadenie (ES) ¢. 883/2004 a nariadenie (ES)
¢. 987/2009 na Statnych prislusnikov tretich krajin, na ktorych sa tieto nariadenia
doteraz nevztahovali vyhradne z dovodu ich $tatnej prislusnosti,

- Nariadenia Eurépskeho parlamentu a Rady (EU) &. 492/2011 o slobode pohybu
pracovnikov v ramci Unie,

- urceni a uvolneni osobitné¢ho prijemcu pomoci v hmotnej nidzi a $tatnej socialnej
davky,

- preruSeni konania a o zastaveni konania podl'a zdkona ¢. 71/1967 Zb. o spradvnom
konani v zneni neskor$ich predpisov (dalej len ,,zdkon o spravnom konani®),

vydava rozhodnutia v zmysle zékona o spravnom konani,

v odvolacom konani rozhoduje o odvolani v rdmci autoremedury alebo odstupuje spisovi
dokumentéciu odvolaciemu organu spolu so stanoviskom tradu,

ziskava a spracovava podklady na rozhodovanie o pomoci v hmotnej nidzi, ndhradnom
vyZzivnom, $tatnych socialnych davkach a socialnych davkach a na poskytovanie dotacii,
poskytuje pomoc v hmotnej nudzi, osobitny prispevok, ndhradné vyzivné, Statne socidlne
davky a dotacie,

overuje skutocnosti potrebné na postidenie naroku na pomoc v hmotnej nidzi v mieste
pobytu ziadatel'a o pomoc v hmotnej nlidzi a prijemcu,

overuje skuto€nosti potrebné na posudenie naroku a na vyplatu Statnych socialnych davok
a socidlnych davok,

pripravuje a vydava rozhodnutia v prvom stupni v zmysle zakona o spravnom konanti,
urcéuje formu a sposob poskytovania pomoci v hmotnej nudzi a ndhradného vyzivného a
Statnych socidlnych davok,

kontroluje plnenie povinnosti osobitného prijemcu pomoci v hmotnej nidzi,

aktivne spolupracuje s oddelenim ekonomiky a oddelenim AOTP a ESF pri uplatiiovani
a vyplate Statnych socidlnych davok - prispevok na starostlivost’ o diet’a,

vedie evidenciu prijemcov, ¢lenov domécnosti a osobitnych prijemcov, ktora obsahuje
meno a priezvisko, rodné Cislo, datum narodenia, ak rodné ¢islo nie je pridelené a adresu
miesta pobytu prijemcov, ¢lenov domécnosti a osobitného prijemcu, ak je nim fyzicka
osoba,

koordinuje ¢innost’ organov a organizacii uvedenych v § 30 zdkona o pomoci v hmotne;j
nudzi pri zabezpeceni pomoci v hmotnej nidzi,

spolupracuje s d’al§imi organmi a instituciami, ktoré st vecne prislusné na poskytovanie
udajov stvisiacich so $tatnymi socidlnymi davkami,

vydéava potvrdenie o opravneni na prevzatie splatnej sumy pomoci v hmotnej nudzi,
zuctuje preddavok na pomoc v hmotnej niidzi so zaplatenym vyzivnym, s priznanym
rodi¢ovskym prispevkom, opakovanym prispevkom na podporu nahradnej starostlivosti
o diet’a, peniaznym prispevkom na opatrovanie alebo ndhradnym vyzivnym,
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bb)

cc)
dd)

ee)

99)
hh)

i)
kk)
IN)

rozhoduje o preddavkovom priznani opakovaného prispevku dietatu, ktory nasledne
zuctuje,

oznamuje Socialnej poistovni sumu na zGétovanie pomoci v hmotnej nudzi s
dochodkovou davkou,

na ucely rozhodovania o pomoci v hmotnej nudzi a osobitnom prispevku a na ucely ich
poskytovania, na analytické ucely a na ucCely Statnej Statistiky spractiva osobné udaje
podla § 31 ods. 2 a ods. 3 zdkona o pomoci v hmotnej nudzi,

poskytuje osobné udaje, ktoré spracuva podl'a § 31 ods. 2 a ods. 3 zakona o pomoci v
hmotnej niidzi, orgdnom verejnej moci, inej pravnickej osobe alebo fyzickej osobe, ak je
to nevyhnutné na plnenie ich uloh podla osobitného predpisu a v rozsahu nevyhnutnom
na dosiahnutie ucelu podla zdkona o pomoci v hmotnej nidzi alebo osobitného predpisu,
alebo ak ide o posilnenie uc¢inkov pomoci v hmotnej nudzi,

poskytuje osobné udaje organom Stitnej spravy a organom samospravy, organom
verejnej moci, inej pravnickej osobe alebo fyzickej osobe, ak je to nevyhnutné na plnenie
ich uloh podrla platnych pravnych predpisov v oblasti Statnych socialnych davok alebo
podrla osobitného predpisu,

prehodnocuje trvanie naroku na nahradné vyzivné a na Statne socidlne davky,

vyzyva subjekty uvedené v § 12 ods. 2 zakona o ndhradnom vyzivnom na predloZenie
dokladov potrebnych k prehodnoteniu trvania nadroku na ndhradné vyzivné,

prejednava priestupky podla § 14 zdkona o nahradnom vyZzivnom,

spraciiva a poskytuje osobné udaje o ziadatel'ovi a o osobach, ktoré sa s nim spolo¢ne
posudzuju len na ucely nahradného vyzivného,

oznamuje orgdnom ¢innym v trestnom konani podozrenie zo spachania trestného ¢inu
zanedbania povinnej vyzivy,

upovedomuje ucastnika konania o zacati konania z podnetu tradu vo veci nahradného
vyzivného,

vypracovava stanovisko k st'aznostiam vo veci pomoci v hmotnej nudzi, nadhradného
vyzivného, dotacii a §tatnych socialnych davok pre referat kontroly a pre Ustredie,
vypracovava stanovisko k poskytnutiu dotécie na podporu humanitarnej pomoci,
vybavuje podania obcanov vo veci pomoci v hmotnej nidzi, ndhradného vyzivného
a dotacii a Statnych socidlnych davok,

spolupracuje s oddelenim ekonomiky pri vymahani pohl'adavok,

predchddza vzniku preplatkov a v pripade vzniku pohladavky postupuje v zmysle
platnych pravnych predpisov a platnych internych noriem,

vydava vyzvy v zmysle zakona o spravnom konani a osobitnych zdkonov,

zabezpecuje vyplatu pomoci v hmotnej nuidzi, osobitného prispevku, nédhradného
vyzivného, dotacii a Statnych socidlnych davok v IS RSD,

vykondva kontrolu neprevzatych Statnych socidlnych davok, pomoci v hmotnej nudzi a
nahradného vyzivného a prijima opatrenia v zmysle platnych zékonov,

zabezpeCuje sledovanie a rieSenie kolizii v IS RSD v spolupraci s vecnym spravcom
systému,

spolupracuje s oddelenim sluzieb pre obfana a s Aktivaénym centrom,

posudzuje ziadost’ o dotaciu na podporu vychovy k plneniu Skolskych povinnosti dietata
ohrozeného socialnym vylucenim, Ziadost’ o dotaciu na podporu vychovy k stravovacim
navykom dietata ohrozeného socialnym vylacenim a Ziadost’ o dot4ciu na zabezpecenie
vykonu osobitného prijemcu,

mm) vykonava kontrolu aktudlneho stavu deti, ktoré boli zaradené do zoznamu na tcely

nn)
00)

poskytnutia dotacii,
posudzuje prijem rodiny na ucely poskytnutia dotacie,
schval'uje poskytovanie dotacie a jej sumu,
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pp) pisomne oznamuje ziadatelovi o dotaciu schvalenie poskytnutia dotacie alebo
neschvalenie poskytnutia tejto dotacie,

qq) ak je ziadost neuplna alebo neobsahuje prilohy podla zakona o dotaciach, vyzve
ziadatel'a o doplnenie ziadosti,

rr) Statisticky vyhodnocuje poskytovanie dotacie na zabezpeCenie vykonu osobitného
prijemcu pomoci v hmotnej nudzi a Statnych socialnych davok,

ss) vyhotovuje platobny poukaz na poskytnutie dotacie na zabezpecenie vykonu osobitného
prijemcu.

Oddelenie socialnopravnej ochrany deti a socialnej kurately

a) Rozhoduje o:

- uloZeni, zmene a o zruSeni vychovnych opatreni podl'a § 12 az 15 zékona ¢. 305/2005
Z. z. osocialnopravnej ochrane deti a socidlnej kuratele a o zmene a doplneni
niektorych zékonov v zneni neskorsich predpisov (d’alej len ,,zakon o SPODaSK*),

- resocializatnom prispevku,

b) vykonava:

poradensko-psychologické sluzby pre dieta, plnoleta fyzicku osobu a rodinu

poradensko-psychologick pomoc podla § 11 ods. 3 pism. d) zakona o SPODaSK

- pre diet’a opatrenia socidlnej kurately podla § 16 a 17 zdkona o SPODaSK,

- funkciu kolizneho opatrovnika podl'a zakona ¢. 36/2005 Z. z. o rodine a 0 zmene a
doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorSich predpisov (d’alej len ,,zdkon
0 rodine®),

- funkciu opatrovnika podl'a zdkona o rodine,

- funkciu poru¢nika maloletému bez sprievodu,

- funkciu opatrovnika v trestnom konani podl'a Trestného zakona,

- potrebné opatrenia na navrat a premiestnenie dietata z cudziny podla § 28 ods. 3 az 5,
7 a 8 zakona o SPODaSK,

- pripravu fyzickej osoby, ktora ma zdujem stat’ sa pestinom alebo osvojitel'om, na
nahradntl rodinnt starostlivost’ a pripravu na profesionalne vykondvanie ndhradne;j
starostlivosti a na informa¢né poradenstvo podl'a § 56 ods. 8 zakona o SPODaSK,

- opatrenia socidlnopravnej ochrany deti a socialnej kurately podl'a § 33 ods. 10 a 11
zakona o SPODaSK,

- opatrenia socialnej kurately podl'a § 18 a 19 zdkona o SPODaSK,

C) zabezpecuje stistavnll ochranu zivota, zdravia a priaznivého vyvinu dietata,
- psychologickt pomoc podl'a § 11 ods. 2 pism. b) a ¢) zakona o SPODaSK,
d) podava navrhy na sud na:

- vydanie predbezného opatrenia podl'a § 75 a 75a OSP,

- urcenie otcovstva podl'a zdkona o rodine,

- zapretie otcovstva podl'a zakona o rodine,

- zacatie konania o splneni podmienok osvojitel'nosti podl'a zakona o rodine,

- nariadenie Ustavnej starostlivosti alebo zruSenie Uistavnej starostlivosti,

- zmenu zariadenia na vykon rozhodnutia stdu,

- uloZenie vychovného opatrenia alebo zruSenie vychovného opatrenia uloZeného
sudom,

- vykonanie zasahu do rodi¢ovskych prav a povinnosti podl’a zakona o rodine,

e) je organ, ktory

- predklada zariadeniam, v ktorych sa vykonava rozhodnutie stidu, doklady podla § 30 a

§ 31 zakona o SPODaSK,
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s ktorym po dohode moézZe zariadenie, v ktorom sa vykonava rozhodnutie sidu, podat
podnet na zruSenie Ustavnej starostlivosti alebo vychovného opatrenia,

plni ulohu koordinatora, ak treba pri vykonavani opatreni socialnej kurately pre deti
alebo pomoci detom, ktoré su tyrané, pohlavne zneuzivané, zanedbavané alebo u
ktorych je dovodné podozrenie z tyrania, pohlavného zneuzivania alebo zanedbavania
alebo ktoré boli obet'ou obchodovania podla Trestného zakona, spolupdsobenie inych
subjektov,

sprostredkiiva detom, rodindam a plnoletym fyzickym osobam odbornii pomoc
Specializovanych institacii a ucast’ na programoch a aktivitach organizovanych obcou,
vysSim izemnym celkom alebo akreditovanym subjektom,

vykonava alebo zabezpecuje vykonavanie opatreni podl'a § 11 ods. 3 pism. a) az ¢) a
podla § 17 ods. 4 zdkona o SPODaSK,

pripravuje podklady spojené so zabezpeCenim néavratu alebo premiestnenia dietata
podla § 28 ods. 8 zakona o SPODaSK,

spisuje a podava sudu navrhy a podnety vo veciach vychovy a vyzivy dietata,

podava sudu spravy vo veciach maloletych deti,

podava spravy organom ¢innym v trestnom konani,

vedie spisovi dokumenticiu dietat’a, plnoletej fyzickej osoby a rodiny, pre ktoré
vykonava opatrenia podl'a zdkona o SPODaSK a evidenciu spisovych dokumentécit,
vypracuva ndvrh priorit v oblasti vykondvania opatreni a navrh ich zabezpecenia za
svoj uUzemny obvod na nasledujuci kalendarny rok a predkladd ich organu
socialnopravnej ochrany deti a socialnej kurately podla § 73 ods. 1 zakona
0 SPODaSK, najneskor do 30. aprila,

vypracuva a zverejiiuje na zdéklade priorit podla § 73 ods. 1 pism. d) zdkona
0 SPODaSK plan vykonavania opatreni pre svoj izemny obvod, ktorého sucast’ou su
aj podmienky a spOsob organizatného zabezpecenia vykonavania opatreni
akreditovanymi subjektmi a medidcie podl'a § 11 ods. 3 pism. a) zdkona o SPODaSK,
najneskor do 30. juna na nasledujici kalendarny rok; pri vypracuvani planu
vykonévania opatreni postupuje v sucinnosti s prislusSnym vyssim uzemnym celkom a
obcami, ktoré sa nachadzajl v jeho izemnom obvode,

vypraciva plan socialnej prace s dietatom, jeho rodicmi alebo osobou, ktora sa
osobne stard o dieta a participujlicimi subjektmi,

vypracuva plan vychovného opatrenia podl'a § 14 ods. 1 zakona o SPODaSK,
vypractva plan socialnej prace s rodinou dietat’a, ktoré bolo umiestnené v zariadeni
na vykon rozhodnutia sudu podla § 32 ods. 3 zdkona o SPODaSK,

vykondva opatrenia podl'a § 32 zdkona o SPODaSK,

vypracuva plan socialnej prace s plnoletou fyzickou osobou,

urCuje a zverejiiuje podrobné¢ podmienky a postup schvalovania projektov na
zabezpecenie vykondvania opatreni vo svojom Uzemnom obvode podla zakona
0 SPODaSK, vyhlasuje vyzvy na poddvanie tychto projektov a schvaluje tieto
projekty,

predkladd orgénu socidlnopravnej ochrany deti a socialnej kurately podla zakona
0 SPODaSK Ziadost’ o zmenu v schvalenych prioritach pre svoj uzemny obvod a jej
oddvodnenie,

ziskava, zhromazd'uje, spracuva, uchovava informécie pre Statistické zistovania a
administrativne zdroje z oblasti socidlnopravnej ochrany deti a socialnej kurately,
uzatvara zmluvu o poskytnuti finanéného prispevku na zabezpecenie vykonavania
opatreni socidlnopravnej ochrany deti a socidlnej kurately podl'a zdkona 0 SPODaSK,
spolupracuje s organom socialnopravnej ochrany deti a socialnej kurately podl'a § 73
ods. 1 zakona o SPODaSK, pri vypractivani prehl'adu regionalnych potrieb v oblasti
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zabezpeCovania vykonavania rozhodnuti sidu v zariadeniach apri tvorbe planu
zabezpecenia vykonavania rozhodnuti sidu v zariadeni asurenym orgdnom
socialnopravnej ochrany deti asocialnej kurately podla § 73 ods. 3 zéakona
0 SPODaSK, pri vypractvani ndvrhu priorit v oblasti sprostredkovania nahradne;j
rodinnej starostlivosti, pripravy na nahradni rodinnu starostlivost’ a pripravy na
profesiondlne vykonavanie nahradnej starostlivosti, ak je potrebné a ucelné tieto
pripravy zabezpeCit' akreditovanym subjektom ako sucast’ priorit v oblasti
sprostredkovania nahradnej rodinnej starostlivosti,

predkladd organu uréenému na vykondvanie medzinarodnych dohovorov a pravnych
aktov Eurdopskej tinie pisomna dokumentéaciu na zabezpecenie ochrany prav deti podla
medzinarodnych dohovorov a pravnych aktov Europskej tnie,

zriad’uje tim podl'a § 38 zdkona 0 SPODaSK,

podava vyhlasenie podl'a Zakona o azyle,

vypracuva a uskutociiuje program supervizie vykonavanych opatreni socidlnopravnej
ochrany deti a socidlnej kurately vo svojej posobnosti podla § 93 ods. 8 zakona
0 SPODaSK,

poskytuje sucinnost’ v zmysle ustanovenia § 11 vyhlasky 474/2011 Z. z. Ministerstva
spravodlivosti Slovenskej republiky, ktorou sa ustanovuju podrobnosti vykonu
rozhodnutia o vychove maloletych deti v zneni neskorSich predpisov,

plni d’al$ie Glohy ustanovené zakonom o SPODaSK a osobitnymi predpismi,

vykonava terénnu socidlnu pracu pre ucely zdkona o SPODaSK,

vypracovava stanoviska k staznostiam pre referat kontroly tradu a pre tstredie
zabezpecuje vykonavanie opatreni za podmienok ustanovenych zdkonom SPODaSK
prostrednictvom akreditovaného subjektu alebo moéze vykondvat opatrenia v
spolupraci s akreditovanym subjektom,

organizatne zabezpeCuje vykonavanie opatreni podla zakona SPODaSK aj
prostrednictvom vyziev na podavanie projektov akreditovanymi subjektmi, ak
zabezpecuje vykonavanie opatreni podl'a § 11 ods. 3 pism. b) az d) a podl'a § 17 ods.
4, opatreni, ktoré si vychovnym programom alebo socidlnym programom, opatreni na
sprostredkovanie nahradnej rodinnej starostlivosti a opatreni v prostredi podl'a § 4 ods.
2 a 3; na vyhlasovanie tychto vyziev sa nevztahuje zékon o verejnom obstaravani.

Urceny organ socidlnopravnej ochrany deti a socidlnej kurately okrem horeuvedenej
posobnosti:
a) rozhoduje o:

zapisani fyzickej osoby, ktorda ma zaujem stat’ sa pestinom alebo osvojitelom do
zoznamu ziadatelov,

nezapisani fyzickej osoby, ktord ma zaujem stat’ sa pestinom alebo osvojitel'om do
zoznamu ziadatel'ov,

zastaveni konania vo veci zapisania fyzickej osoby, ktord mé zaujem stat’ sa pestinom
alebo osvojitel'om do zoznamu ziadatel'ov podl'a § 35 ods. 6 zdkona 0 SPODaSK,
vyradeni Ziadatel'a zo zoznamu Ziadatel'ov,

b) koordinuje poskytovanie pomoci a socialneho poradenstva na ul'ahCenie plnenia ucelu
nahradnej rodinnej starostlivosti a ndhradnej osobnej starostlivosti,

c) kontroluje dodrziavanie podmienok zmluvy o poskytovani finanéného prispevku
s akreditovanym subjektom,

d) vykonava:

- pripravu dietata na ndhradnu rodinnu starostlivost’,

- potrebné opatrenia podl'a § 43 zakona o SPODaSK, ak nie je mozné dietat'u, ktorému treba
sprostredkovat’ ndhradnu rodinnu starostlivost’,
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sprostredkovat’ nadviazanie osobného vztahu medzi nim a ziadatel'om,

e)
f)
9)

h)

vedie prehl'ad deti, ktorym treba sprostredkovat’ ndhradnt rodinnt starostlivost,

eviduje ziadosti fyzickych 0sob, ktoré maju zaujem stat’ sa pestinom alebo osvojitel'om,
sprostredkiiva nadviazanie osobného vztahu medzi dietatom, ktorému treba
sprostredkovat’ ndhradnt rodinnu starostlivost, a ziadatelom, pritom spolupracuje s
ostatnymi urenymi organmi socialnopravnej ochrany deti a socidlnej kurately a
akreditovanymi subjektmi,

koordinuje sprostredkovanie nadviazania osobného vztahu medzi dietatom, ktorému
treba sprostredkovat’ ndhradnt rodinnu starostlivost’, a ziadatel'om, s ostatnymi urenymi
organmi socidlnopravnej ochrany deti a socialnej kurately a akreditovanymi subjektmi, ak
sprostredkovanie nezabezpeci v ramcei svojho izemného obvodu,

predkladd orgédnu urCenému na vykondvanie medzindrodnych dohovorov a pravnych
aktov Eurdpskej unie spisovil dokumentaciu dietata podla § 44 ods. 2 zakona
0 SPODaSK,

finan¢né prostriedky podl'a § 89 zakona o SPODaSK,

vypracuva v spolupraci s ostatnymi orgdnmi socidlnopravnej ochrany deti a socialnej
kurately vo svojom tizemnom obvode a v spolupraci s prislusSnym vys$S§im Gzemnym
celkom navrh priorit v oblasti sprostredkovania nahradnej rodinnej starostlivosti za SVOj
uzemny obvod na nasledujuci kalendarny rok a predkladd ich organu socidlnopravnej
ochrany deti a socidlnej kurately podl'a § 73 ods. 1 zdkona o SPODaSK, najneskor do 30.
aprila,

vypracuva a zverejiiuje na zéklade priorit podla § 73 ods. 1 pism. d) zdkona o SPODaSK,
plan zabezpecenia v oblasti sprostredkovania ndhradnej rodinnej starostlivosti,

uzatvara zmluvu o poskytnuti finanéného prispevku s akreditovanym subjektom,

plni d’alSie Ulohy v oblasti ndhradnej starostlivosti ustanovené zdkonom SPODaSK a
osobitnymi predpismi.

Referat poradensko-psychologickych sluzieb

Cinnosti v oblasti psychologického a iného odborného poradenstva:

Vykonava:

a)
b)
c)
d)
€)
f)

9)
h)

individuélne, parové arodinné psychologické poradenstvo v oblasti osobnostnych,
partnerskych, manzelskych, vychovnych a rodinnych problémov,

individualne a parové psychologické poradenstvo manzelom/rodicom v procese rozvodu
(rozchodu),

individualne (a skupinové) psychologické poradenstvo pre deti v rozvode rodicov
(rozchode),

poradenskll a psychologickli pomoc dietatu pri Gprave styku srodicmi po rozvode
(rozchode),

krizovt intervenciu pre rodiny s problémom doméceho nasilia,

krizovu intervenciu rodindm s problémom drogovej a inej zavislosti (odborni poradcovia
pre oblast’ zavislosti poskytuju psychologické poradenstvo jednotlivcom a rodindm
S problémom drogovej a inej zavislosti),

zakladnu poradensko-psychologicki pomoc diet'at'u, rodi¢om a plnoletej fyzickej osobe v
krizovych situaciach, nest’astiach a zdvaznych Zivotnych zmenach,

psychologické poradenstvo rodicom, ktori maji dieta v ndhradnej rodinnej starostlivosti
(dalej len ,,NRS*).

Cinnosti v oblasti psychologickej pripravy:

a)

Pripravuje fyzické osoby na osvojenie a pestunsku starostlivost,
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b)
c)

d)

aktualizuje pripravu fyzickej osoby na NRS,

pripravuje fyzické osoby pre vykon zabezpeCovania ustavnej starostlivosti, predbezného
opatrenia a vychovného opatrenia v profesionalnej rodine,

pripravuje dieta na osvojenie, na pestunsku starostlivost’ (v pripade, ze detsky domov
nema psycholdoga),

vykonéava psychologicku asistenciu pri nadviazani vztahu medzi dietatom a buducim
osvojitelom (vratane medziStatneho osvojenia) a pestinom (v pripade ak detsky domov
nema psycholdga).

Cinnosti v oblasti psychodiagnostiky:

a)

9)

Vykonéva psychologické posudenie fyzickej osoby, ktora ma zaujem stat’ sa pestunom
alebo osvojitel'om, za acelom

vyjadrenia k charakteristike osobnosti fyzickej osoby,

vyjadrenia k jej predpokladom vychovavat diet’a,

vyjadrenia k motivacii jej zaujmu stat’ sa pestinom alebo osvojitel'om,

vyjadrenia k stabilite manzelského vzt'ahu a rodinného prostredia,

vykonava psychologické postdenie a poskytovanie informacii o psychickom vyvine
dietata na ucely vykonavania opatreni socidlnopravnej ochrany,

vykonava psychologické postdenie kvality vztahu manzelov v rozvode, kvality
a dynamiky vzt'ahov v rodine, s ohladom na najleps$i zaujem diet’at’a,

vykonava psychologické posudenie naplfiania potrieb diefata v zdujme jeho
harmonického vyvinu, vratane zistovania nazoru dietata vo veciach, ktoré¢ sa ho tykaju
(napr. v pripade rozvodu rodi¢ov, pri priprave na NRS a i.),

vykonava psychologické postdenie osobnostnych predpokladov neplnoletej matky
S ohl'adom na jej rodi¢ovsku sposobilost,

vykonava psychologické uchadzaCov o zamestnanie Vvramci vyberovych konani na
poZiadanie osobného uradu, v pripade, Ze nie je zabezpeceny psycholog so Specializaciou
V pracovnej a organiza¢nej psychologii,

vykonava zhodnotenie pripravy fyzickej osoby na profesionalne vykonavanie NRS.

Oddelenie peiiaznych prispevkov na kompenzaciu TZP a posudkovych &innosti

V oblasti pefiainych prispevkov na kompenziciu TZP:

a)

b)

Rozhoduje o:

- penaznych prispevkoch na kompenzaciu,

- odnati a zastaveni vyplaty, odnati, zastaveni vyplaty, obnoveni vyplaty, zniZeni alebo
zvySeni peilazného prispevku na kompenzéciu, odnati a zastaveni vyplaty petiazného
prispevku na kompenzaciu a povinnosti fyzickej osoby vratit’ preukaz,

- povinnosti fyzickej osoby s tazkym zdravotnym postihnutim (d’alej len ,,TZP), alebo
fyzickej osoby, ktora opatruje fyzicku osobu s TZP, vratit pefiazny prispevok na
kompenzaciu alebo jeho Cast’,

- vyplateni alebo uloZeni povinnosti vratit rozdiel medzi vySkou poskytnutého
jednorazového penazného prispevku na kompenzéiciu a vyskou jednorazového
penazného prispevku na kompenzaciu urceného na zéklade dokladu o skuto¢nej cene,

- urcéeni alebo uvolneni osobitného prijemcu,

- ustanoveni opatrovnika, ustanoveni znalca,

- zastaveni a preruSeni konania,

- odvolani v ramci autoremedury,

zodpoveda za spravny vypocet peilaznych prispevkov na kompenzaciu,
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d)
e)

f)
9)

h)

P)

y)

vykonava zictovanie nedoplatkov a preplatkov pri penaznych prispevkoch na
kompenzaciu; zrazanie dlhu z poskytované¢ho penazného prispevku na kompenzaciu,
vykonava tkony za uc¢elom zaobstarania si potrebnych podkladov pre rozhodnutie,
pripravuje podklady na vyplatu penaznych prispevkov na kompenzaciu V stanovenych
terminoch,

kontroluje neprevzaté penazné prispevky na kompenzaciu a nasledne spracovava vratky,
kazdoroéne prehodnocuje prijem fyzickej osoby s TZP pri opakovanych penaznych
prispevkoch na kompenzaciu,

kazdorocne vydava rozhodnutia o penaznych prispevkoch na kompenzéiciu z dévodu
upravy sumy zivotného minima pre jednu plnoleti fyzicki a prehodnotenia prijmu
fyzickej osoby sTZP opri nicktorych opakovanych pefiaznych prispevkoch na
kompenzaciu,

poskytuje fyzickej osobe zakladné socidlne poradenstvo podla osobitného predpisu
a poradenstvo vo veciach kompenzacie, preukazu a parkovacieho preukazu,

kontroluje kvalitu a rozsah pomoci, na ktorej zabezpecCenie sa poskytuje penazny
prispevok na osobnu asistenciu alebo penazny prispevok na opatrovanie,

vykonava kontrolu ucelnosti kompenzacie,

vykondva terénnu socidlnu pracu,

vykonava overovanie podpisu fyzickej osoby na tucely penaznych prispevkov na
kompenzaciu,

vedie evidenciu zmlav uzatvorenych vo veciach kompenzécie v suvislosti s vratenymi
funkénymi pomockami a zdvihacimi zariadeniami,

uzatvara zmluvu so zariadenim socidlnopravnej ochrany deti a socialnej kurately, s
poskytovatelom socialnej sluzby, s fyzickou osobou s TZP alebo s inym prislusnym
organom o poskytnuti vratenej funkénej pomocky alebo vrateného funkéného zdvihacieho
zariadenia do uzivania,

vedie evidenciu vratenych funkénych pomdcok a vratenych funkénych zdvihacich
zariadeni a oznamuje Ustrediu informdacie o vratenych funkénych pomoéckach a o
vratenych funkénych zdvihacich zariadeniach, ktoré sa doteraz neposkytli inej fyzickej
osobe s TZP alebo zariadeniu socialnych sluZieb,

skladuje a vedie evidenciu vratenych funkénych pomoécok a zdvihacich zariadeni, ich
prijem a vydaj,

spracovava Statistické udaje za oblast’ pefiaznych prispevkov na kompenzaciu TZP a
predklada ich Gstrediu,

vydava potvrdenie na zZiadost” obce o poskytovani alebo odnati peniazné¢ho prispevku na
osobnl asistenciu, pefiazného prispevku na opatrovanie, pennazného prispevku na prepravu
a pentazného prispevku na zvySené¢ vydavky suvisiace so zabezpeCenim prevadzky
osobného motorového vozidla,

vydava potvrdenie o poskytovani alebo odnati opakovanych penaznych prispevkov na
kompenzaciu na ziadost’ fyzickej osoby,

zadava udaje do informacnych systémov,

spolupracuje s inymi Stitnymi organizdciami a neStatnymi subjektmi vo veciach
kompenzacie,

spolupracuje pri vymene informécii sinymi oddeleniami turadu, a poskytovate'mi
opatrovatel'skej sluzby (mesta a obce) v suvislosti s konanim o peniaznych prispevkoch na
kompenzaciu,

vypracuva stanovisko k odvolaniu fyzickej osoby vo veci penaznych prispevkov na
kompenzaciu a predklada ho spolu so spisovou dokumentaciou na ustredie,

vypracovava stanovisko k staznostiam vo veci peniaznych prispevkov na kompenzaciu pre
referat kontroly Uradu a pre ustredie,
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z) vypracovava stanoviska k poskytnutiu dotacie na podporu humanitarnej pomoci,

aa) vybavuje doziadania organov $tatnej spravy, sudov a organov ¢innych v trestnom konani,

bb) koordinuje vo svojom tzemnom obvode ¢innost’ d’alSich osdb, ktoré pdsobia vo veciach
kompenzacie,

cc) zabezpeCuje sledovanie arieSenie kolizii v systéme IS RSD v spolupraci s vecnym
spravcom IS RSD,

dd) vypracovava a predklada interné doklady na vznik, zmenu a zanik pohladavok Statu
vzniknutych z jeho ¢innosti oddeleniu ekonomiky,

ee) podava navrh na zaradenie pomdcky do zoznamu pomdcok, vyradenie pomoécky zo
zoznamu pomocok, navrh na maximalne zohladfiovani sumu z ceny pomocky a jej
zmenu,

ff) spolupracuje s agentirou osobnej asistencie,

gg) oznamuje uradu, v ktorého uzemnom obvode ma osobny asistent trvaly pobyt, nim
vykonavanu osobnt asistenciu,

hh) vybavuje podnety a podania fyzickych osob,

ii) spracovava stanoviska pre sudy, prokuratiru, iné organy $tatnej spravy,

JJ) uplatiiuje si jednorazovy penazny prispevok na kompenzaciu alebo jeho pomernu ¢ast’ ako
pohladavku v konani o dedicstve,

kk) kazdorocne generuje vypocétové listy u poberatelov penaznych prispevkov na
kompenzaciu zvysenych vydavkov a petiazného prispevku na opatrovanie podla § 40 ods.
10 zékona ¢. 447/2008 Z. z., z dovodu upravy sumy zivotného minima pre jednu plnoleta
fyzicka osobu,

II) mesac¢ne spracovava predlozené vykazy o pocte hodin vykonanej osobnej asistencie na
ucely vyplaty pefiazného prispevku na osobnt asistenciu,

mm) mesacne spracovava predlozené doklady o0 vydavkoch na prepravu na ucely vyplaty
penazného prispevku na prepravu,

nn) zabezpec€uje odbornu spravu pisomnosti, ktoré pochadzaji z ¢innosti oddelenia, stara sa
0 riadnu evidenciu a vybavenie pisomnosti, ich Gi¢elné a bezpecné uloZenie,

00) plni d’alsie ulohy ustanovené platnymi vSeobecne zavdznymi pravnymi predpismi v
oblasti podpory socidlneho zallenenia fyzickej osoby s TZP do spoloénosti, ulohy
stivisiace s obsahom a zameranim Cinnosti oddelenia a d’alSie ulohy podl'a rozhodnutia
nadriadeného.

V oblasti posudkevych innosti:

a) Posudzuje moznosti zaradenia uchadzaCa o zamestnanie do vhodného zamestnania
vzhl'adom na jeho zdravotny stav, ak odmietol prijat’ vhodné zamestnanie z dovodu, Ze
nezohladiuje jeho zdravotny stav,

b) posudzuje opodstatnenost’ zdravotnych dovodov na skoncenie prevadzkovania alebo
vykondvania samostatnej zarobkovej ¢innosti zo zdravotnych ddévodov, na ktorti bol
poskytnuty prispevok na samostatnt zdrobkovu ¢innost’,

€) posudzuje moznosti Gcasti na programe aktivnych opatreni na trhu prace a na aktivacnej
¢innosti vzhl'adom na zdravotny stav uchadzaca o zamestnanie,

d) vypractuva lekarsky posudok na ucely rozhodovania tradu v spravnom konani pre odbor
sluzieb zamestnanosti,

e) predklada dokumentaciu, na zaklade ktorej bol vypracovany posudok, ktory je podkladom
na rozhodovanie v spravnom konani, konziliu posudkovych lekarov ustredia,

f) kontroluje postup pri posudzovani spdsobilosti na pracu uchadzaca o zamestnanie
a kontroluje dodrziavanie lieCebného rezimu uchadzaca o zamestnanie pocas jeho docasne;j
pracovnej neschopnosti,

g) spolupracuje soSetrujucim lekarom pri kontrole docasnej pracovnej neschopnosti
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h)

)
K)

)

uchadzacov o zamestnanie,

hodnoti a posudzuje zdravotny stav, jeho zmeny a poruchy, ktoré podmienuji zdravotné
postihnutie fyzickej osoby a urCuje mieru funkénej poruchy podla druhu zdravotného
postihnutia,

posudzuje fyzicki schopnost a psychicki schopnost’ fyzickej osoby vykonavat
opatrovanie a vyhotovuje potvrdenie,

posudzuje fyzick schopnost’ a psychicka schopnost fyzickej osoby s TZP udelit’ pisomny
stihlas s opatrovanim a vyhotovuje potvrdenie,

vypracuva lekarsky posudok na ucely penaznych prispevkov na kompenzaciu, na ucely
preukazu a na ucely parkovacieho preukazu,

posudzuje dlhodobo nepriaznivy zdravotny stav dietata na ucely Statnych socidlnych
davok,

m) posudzuje individudlne predpoklady fyzickej osoby s TZP, rodinné prostredie a prostredie,

n)
0)

ktoré ovplyviiuje za¢lenenie fyzickej osoby s TZP do spolo&nosti,

posudzuje vsetky druhy odkazanosti fyzickej osoby s TZP anavrhuje kompenzacie
V jednotlivych oblastiach,

spolupracuje s lekarom so Specializaciou v Specializaénom odbore vSeobecné lekarstvo,
pediatria alebo slekarom so S$pecializaciou v prislusnom S$pecializatnom odbore,,
s odbornikmi z oblasti stavebnictva, architektiry, ergoterapie a pomdcok a S organmi
Statnej a verejnej spravy,

p) vykonava terénnu socialnu pracu,

q)
r
s)
t)

y)
)

vypracuva posudkovy zaver a komplexny posudok na ucely kompenzicie,

rozhoduje o preukaze, jeho odnati a 0 povinnosti vratit’ preukaz,

rozhoduje o parkovacom preukaze, jeho odiati a 0 povinnosti vratit’ parkovaci preukaz,
vyhotovuje preukaz, vedie evidenciu 0 vyhotovenych preukazoch elektronicky
a zabezpecuje skartaciu vratenych preukazov,

vyhotovuje parkovaci preukaz, vedie evidenciu o vyhotovenych parkovacich preukazoch
elektronicky a zabezpecuje skartaciu vratenych parkovacich preukazov,

poskytuje fyzickej osobe zakladné socidlne poradenstvo podl'a osobitého predpisu
a poradenstvo vo veciach kompenzacie, preukazu a parkovacieho preukazu,

spractiva pozadované idaje pre Statistické vykazy o poéte fyzickych osob s TZP, ktorym
bol vyhotoveny preukaz; o fyzickych osobach s TZP, ktorym bol vyhotoveny parkovaci
preukaz; Statistické idaje za oblast’ lekarskej posudkovej €innosti a socialnej posudkove;j
¢innosti a predklada ich ustrediu,

zabezpecuje uthradu poskytovatel'ovi zdravotnej starostlivosti za zdravotné vykony na
ucely poskytovania penaznych prispevkov na kompenzaciu, vyhotovenia preukazu
a parkovacieho preukazu,

vybavuje doziadania orgénov Statnej spravy, siidov a organov ¢innych v trestnom konant,
posudzuje trvanie nepriaznivého zdravotného stavu obfana v hmotnej nidzi na ucely
poskytovania ochranného prispevku,

aa) posudzuje zdravotny stav dietat’a na u¢ely vykonavania niektorych opatreni SPODaSK,
bb) zadava idaje do informacénych systémov,

cc) spolupracuje pri vymene informacii s inymi oddeleniami uradu,

dd) zabezpecuje sledovanie arieSenie kolizii v systéme IS RSD v spolupraci s vecnym

spravcom systému,

ee) vypracovava stanoviska k staznostiam pre referat kontroly tiradu a pre Gstredie,

ff)

vybavuje podnety a podania fyzickych osob,

gg) spracovava stanoviska pre sudy, prokuratiru, iné organy Statnej spravy,
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hh) vypraciva stanovisko k odvolaniu fyzickej osoby vo veci preukazu a parkovacieho
preukazu a predklada ho spolu so spisovou dokumenticiou na ustredie; za posudkové
¢innosti vypractva stanovisko k odvolaniu fyzickej osoby vo veci kompenzacie,

i) podava navrh na zaradenie pomodcky do zoznamu pomocok, vyradenie pomocky zo
zoznamu pomdcok, navrh na maximalne zohl'adiiovanti sumu z ceny pomdcky a jej zmenu,

jJ) zabezpecuje odborna spravu pisomnosti, ktoré pochadzaju z ¢innosti oddelenia, stara sa
0 riadnu evidenciu a vybavenie pisomnosti, ich uc¢elné a bezpec¢né ulozenie,

kK) plni d’alSie ulohy ustanovené platnymi vSeobecne zavdznymi pravnymi predpismi v oblasti
podpory socialneho zaGlenenia fyzickej osoby s TZP do spolo¢nosti, tilohy suvisiace
sobsahom azameranim ¢innosti oddelenia a d’al§ie ulohy podla rozhodnutia
nadriadeného.
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