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Dodatok ¢. 1 Gi¢inny od 01.07.2020

k Organiza¢nému poriadku Uradu PreSovského samospravneho kraja v zneni zo dita 20.05.2020

PREDSEDA PRESOVSKEHO SAMOSPRAVNEHO KRAJA

Ako orgén prisluSny na vydanie organiza¢ného poriadku v sulade s § 21 ods. 2 zdkona

¢. 302/2001 Z. z. o samospravne vyssich uzemnych celkov ( zdkon o samospravnych krajoch)
v zneni neskorSich predpisov ( d’alej len ,, zdkon o samospravnych krajoch* )

vydava

DODATOK ¢.1

K ORGANIZACNEMU PORIADKU URADU PRESOVSKEHO SAMOSPRAVNEHO KRAJA

V ZNENI ZO DNA 20.05.2020

L.
UCEL UZAVRETIA DODATKU

Organiza¢ny poriadok Uradu PreSovského samospravneho kraja v iplnom zneni zo diia
20.05.2020 ( dalej len ,, Organiza¢ny poriadok®) sa meni z dovodu zmeny adresy
pracoviska IPC v Humennom a z dévodu zmeny popisu pracovnych ¢innosti v Casti :
Kanceldria riaditel’a- oddelenie spravy vnutornej prevadzky a krizového riadenia
Odbor financii — oddelenie Gctovnictva

IIL.
PREDMET A ROZSAH UPRAVY

Priloha ¢. 1 k organizatnému poriadku - Popis pracovnych ¢innosti organizacnych
utvarov v Casti : Odbor strategického rozvoja a projektového riadenia — Oddelenie
kontaktnych bodov a IPC v Casti prvej odrazky znie takto :

,» IPC plni ciele zadefinované v Metodickom pokyne ¢.25 v rdmci tzemia konkrétneho kraja na
tizemi ktorého posobi na dvoch pracoviskdch : na pracovisku v sidle Uradu PreSovského sa-
mospravneho kraja, Namestie mieru 2, 080 01 PreSov a na pracovisku Vihorlatského muzea,
Némestie Slobody ¢. 1, 066 01 Humenné ,,

Priloha ¢. 1 k organizatnému poriadku - Popis pracovnych ¢innosti organizacnych
utvarov v Casti : Kanceldria riaditela - Oddelenie spravy vnttornej prevadzky
a krizového riadenia — vypuista sa text:

»» Spracovava doslé faktiry :

eviduje ich v programe SPIN so vSetkymi ndleZitostami, t. j. dodavatel’, ditum vystavenia,
datum dorucenia, datum splatnosti, suma, ¢ty — zapis do knihy doslych faktir

preskimava doklady z vecného a formélneho hl'adiska pred jeho zatdctovanim

pri preskimani skiima spravnost’ fakturovania doddvok a sluzieb (mnoZstvo, kvalita, cena...)
v porovnani so skutocnostou a dohodnutymi podmienkami podla objednavky pripadne
zmluvy

skima ¢iselnt spravnost’ ( napr. prepocitanim poloziek na fa)

skima tplnost’ idajov v dokladoch potrebnych pre operativnu evidenciu — ak fakturovana
dodavka nezodpoveda skutoc¢nosti, dohodnutym podmienkam koreSponduje s dodavatel'om
vyhotovuje kryci list s predkontovanim poloZiek v logistike

vyhotovuje kryci list s predkontovanim v podvojnom tctovnictve

zabezpecuje overenie, potvrdenie podpisom zodpovednych pracovnikov za ti¢tovny pripad
zabezpecuje vyhotovenie, resp. doklada prijemky, eviduje do evidencie majetku
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po kompletizicii faktir v zmysle vyssie uvedeného a doplneni predpisanymi ndleZitost'ami
spolu s platobnym poukazom odstupuje tieto na podpis nariadenému

podobnym spdsobom eviduje dobropisy a tarchopisy cez program SPIN

vyhotovuje objednavky na dodavky a sluzby s potrebnymi ndleZitost'ami : prieskum trhu ,
zabezpecenie podpisov opravnenych pracovnikov zodpovednych za verejné obstardvanie, za
hospodarnost’, efektivnost’ a icelnost'ou vyuZzitia fin. prostriedkov

a vSetkym ngjomnikom v budove PSK -fakturicia ndjomného a fakturicia za sluzby sleduje
cerpanie rozpoctu po polozkach ,,

3. Priloha ¢. 1 k Organizaénému poriadku - Popis pracovnych ¢innosti organiza¢nych

utvarov v Casti : Odbor financii - Oddelenie uctovnictva — doplna sa text:

»» Spracovava doslé faktiry :

eviduje ich v ekonomickom programe SPIN priebeZne v Casovom slede a to oddelenie za ka-
pitdlové vydavky a bezné vydavky so vSetkymi ndlezitostami, t. j. doddvatel’, ditum vystave-
nia, ddtum dorucenia, ditum splatnosti, suma, sken faktiry z FABASOFTU, bankové ¢ty —
zapis do knihy doslych faktir

preskimava doklady z vecného a formalneho hl'adiska pred jeho zaictovanim

pri preskimani skima formélnu spravnost’ fakturovania dodavok a sluzieb (¢iselny prepocet
poloziek faktiry, tdplnost’ faktiry) v porovnani s dohodnutymi podmienkami podl'a objed-
navky pripadne zmluvy

skdma dplnost’ idajov v dokladoch potrebnych pre operativnu evidenciu — ak fakturovand do-
davka nezodpoveda skutocnosti, dohodnutym podmienkam koresponduje s dodavatel'om
vyhotovuje kryci list, platobny poukaz, popr. kryci list s platobnym poukazom s predkontova-
nim v podvojnom dctovnictve a rozpoctovych polozkach v sulade s platnou legislativou
zabezpecuje overenie, potvrdenie podpisom zodpovednych pracovnikov za ti¢tovny pripad
predklada poverenému zamestnancovi za sklady v ekonomickom programe SPIN doklady
k vyhotoveniu prijemky, ktord tvori prilohu faktiry

odovzdava podklady poverenym zamestnancom zodpovednym za evidenciu majetku v eko-
nomickom programe SPIN k zaradeniu majetku do uctovnej evidencie

po kompletizcii faktir (povinné prilohy) v zmysle vysSie uvedeného a doplneni predpisa-
nymi naleZitostami spolu s krycim listom, platobnym poukazom, popr. krycim listom s pla-
tobnym poukazom odstupuje tieto na podpis nariadenému a opravnenym zamestnancom zod-
povednym za vykonanie finan¢nej kontroly

podobnym spdsobom eviduje dobropisy, tarchopisy a doklady, ktoré nespifiajii charakter fak-
tdiry napr. poplatok za Skolenie, vyrubenie poplatku a pod. cez ekonomicky program SPIN

vyhotovuje objednavky:

na dodavky tovarov, sluZieb a stavebnych prac beznej a kapitdlovej povahy po zabezpeceni
podpisov oprdvnenych zamestnancov zodpovednych za verejné obstardvanie, za financnu
kontrolu

vyhotovuje objedndvky v ekonomickom programe SPIN, modul Objedndvky podla limitov
obstardvania stanovenych zdkonom o VO a Smernicou o verejnom obstardvani a to na objed-
navky mimo EKS (elektronicky kontraktaény systém) a objednavky EKS.

vyhotovuje odoslané faktary:

za poskytnuté tovary, price, njjomné a iné sluzby, materidlové zdsoby, hmotny, nehmotny
a iny majetok, ktory sa v rdmci funk¢nej a spravnej ¢innosti odpredava pravnickym alebo fy-
zickym osobdm

faktury vyhotovuje v ekonomickom programe SPIN ,,
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1.
SPOLOCNE A ZAVERECNE USTANOVENIA
1. Popis Cinnosti Oddelenia kontaktnych bodov a IPC Odboru strategického rozvoja
a projektového riadenia , popis Cinnosti Oddelenia spravy vnutornej prevadzky
a krizového riadenia Kanceldrie riaditela a popis ¢innosti Oddelenia tuctovnictva

Odboru financii je uvedeny v Prilohe ¢. 1 k Dodatku ¢.1 k organizacnému poriadku.

2. Dodatok ¢.1 k Organiza¢nému poriadku nadobuda tcinnost’ diia 01.07.2020.

V Presove dina 29.06.2020

V.T.
PaedDr. Milan Majersky, PhD.
predseda
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Popis pracovnych ¢innosti organiza¢nych atvarov

ODBOR STRATEGICKEHO ROZVOJA A PROJEKTOVEHO RIADENIA
Oddelenie kontaktnych bodov a IPC

Informaéno-poradenské centrum pre ESIF (d’alej len IPC)

IPC plni ciele zadefinované v Metodickom pokyne ¢.25 v rdmci uzemia konkrétneho kraja na
tizemi ktorého pdsobi na dvoch pracoviskdch : na pracovisku v sidle Uradu Presovského
samospravneho kraja, Namestie mieru 2, 080 01 PreSov a na pracovisku Vihorlatského mizea,
Némestie slobody €. 1, 066 01 Humenné.

IPC zabezpecuje pristup k informaéno-poradenskym sluZzbam v rozsahu minimélne 40 hodin
tyZdenne (resp. pomerne, ak pripadne na pracovny den sviatok).

IPC poskytuje zdujemcom konzultdcie najma:

o  kulohdm Eurdpskej tnie, k partnerstvu, k operacnym programom v stilade s Metodickym
pokynom ¢€. 25;

k harmonogramom vyziev, k vyzvam na predkladanie projektovych zdmerov, k vyzvam na
predkladanie Ziadosti o NFP;

v oblasti pouZivania a prace s ITMS na drovni Ziadatel'a o NFP a prijimatel’a NFP;

k zameraniu projektovych zamerov/Ziadosti o NFP;

k spracovaniu projektovych zdmerov/zZiadosti o NFP;

k relevantnosti zdmeru Ziadatel'a k jednotlivym opera¢nym programom;

k ochrane finanénych zaujmov EU v SR a nahlasovaniu podozreni z nezrovnalosti pri
&erpani prostriedkov EU na e-mailovii adresu: nezrovnalosti @ vlada.gov.sk.

e}

O O 0O 0O O

IPC zriadilo a pravidelne aktualizuje elektronickd Databazu zdujemcov o informécie o ESIF,
ktord sldzi na rozposielanie informdcii o ESIF zdujemcom. Koordinator IS IPC v pripade
potreby aktualizuje povinny minimdlny rozsah databdzy (bez potreby aktualizacie metodického
pokynu).

IPC zasiela podl'a zaujmu subjektom z databazy informaécie o:

o zverejneni harmonogramov vyziev;

o zverejneni a zmendch vyziev na predkladanie Ziadosti o NFP/vyziev na predkladanie
projektovych zamerov (d’alej aj ,,vyzva‘);

o konani informaénych semindrov k vyzvam, priruckdm pre prijimatelov a inym
semindrom tykajicich sa ESIF;

o dal$ich skutoCnostiach (napr. ak riadiaci orgdn poZiada o distribiciu informacii
potencidlnym Ziadatel'om o NFP alebo inym subjektom);

o dalSie informacie podla poziadaviek zdujemcov (napr. ku konkrétnym projektovym
navrhom ndjst’ spravny operacny program atd’.).

Aktudlnu Databdzu zdujemcov o informécie o ESIF zasiela IPC koordindtorovi IS IPC raz
mesacne, najneskor do konca kalendarneho mesiaca.

Koordinator IS IPC individudlne dohodne s kazdym RO spdsob zasielania pisomnych odpovedi
na otazky potencidlnych Ziadatel'ov o NFP, Ziadatelov o NFP a prijimatelov, tykajicich sa
konkrétneho OP. Podl'a e-mailovej dohody s RO mdéze IPC zasielat’ pisomné odpovede na
otdzky:

o poe-mailovom odstihlaseni zo strany kontaktnej osoby prislusného riadiaceho organu;

o bez odsuhlasenia zo strany riadiaceho organu.

Kazdu zasland pisomnud odpoved posiela IPC na vedomie koordinétorovi IS IPC. Koordinétor IS
IPC zvazi rozposlanie pisomnej odpovede podl’a jej charakteru na kontaktné e-maily vSetkych IPC,
ako aj zverejilovanie na spolocnom webovom sidle IS IPC v €asti Casto kladené otazky (FAQ) .
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V pripade poziadavky koordinétora IS IPC (napr. na zdklade potrieb riadiaceho orgénu) alebo
z vlastnej iniciativy vykondva IPC prieskum medzi subjektmi na tzemi kraja v suvislosti
s ESIF.

V pripade lokaliz4cie inych subjektov riadenia a kontroly ESIF (kontaktné body opera¢nych
programov) na uzemi kraja, [PC nadvézuje s tymito subjektmi vzdjomnu spoluprécu.

Na zdklade poziadavky riadiaceho orgdnu spolupracuje IPC pri priprave a organizicii
informaénych aktivit, seminarov a 8koleni o ESIF. V pripade, ak ma IPC k dispozicii priestory
na uskuto¢nenie informacnych aktivit, semindrov a skoleni, poskytne ich riadiacemu organu
bezodplatne. Zamestnanci IPC st povinni zicastnit’ sa na informa¢nych aktivitach, seminiaroch
a §koleniach o ESIF, organizovanych zo strany riadiaceho orgdnu na tizemi kraja, ak tomu
nebrdnia zdvazné okolnosti.

Na zdklade podnetov od Ziadatelov o NFP, prijimatelov a verejnosti navrhuje IPC tdpravu
riadiacej dokumentdcie, pripadne podporu vybranych oblasti zo strany riadiaceho orginu
formou ndvrhu na zameranie vyziev.

IPC moze okrem Cinnosti, uvedenych vysSie vykondvat’ aj d’alSie ¢innosti, napr.:

o zverejhovanie/zasielanie tlaCovych sprav regiondlnym médidm;

o Ucast na regiondlnych vystavach, napr. podl'a zamerania opera¢nych programov;

o participdcia na tvorbe odbornych publikdcii, letdkov a obdobnych dokumentov
zameranych na ESIF;

Skolenie potencidlnych Ziadatel'ov o NFP/Ziadatel'ov o NFP/prijimatelov;

poskytovanie osobnych konzultacii pri implementécii projektov;

po dohode s riadiacim organom moze IPC participovat’ na kontrolnych aktivitich RO;

po dohode s riadiacim orgdnom sa IPC méZe zii¢astnit’ na vybranych kontroldch na mieste
v rdmci auditu EK.

O O O O

Kontaktné body

Vykon €innosti v rdmci prioritnej osi Technickd pomoc Programu cezhrani¢nej spoluprace
INTERREG V-A PL-SR 2014-2020 sa realizuje prostrednictvom Regionédlneho kontaktného
bodu nasledovne:

o  spoluprica a podpora Spolo¢ného technického sekretaridtu, Riadiaceho orgénu a ostatnych
inStitdcii pri plneni ddlezitych tloh pocas implementicie Technickej pomoci Programu
cezhrani¢nej spolupriace INTERREG V-A PL-SR 2014-2020

o  poskytovanie komplexnych informécii prisluSnym cielovym skupindm Programu Interreg
V-A PL-SK 2014-2020

o aktivna podpora informa¢nych a propagac¢nych aktivit v silade s Komunika¢nou stratégiou
Programu a planom komunikac¢nych aktivit

o zabezpecovanie informovanosti, propagicie a publicity projektu Technickej pomoci
Programu v rdmci Programu cezhrani¢nej spoluprace Interreg V-A Pol'sko- Slovensko
2014-2020

o umiestiiovanie dolezitych informécii tykajicich sa Programu na webovej strdnke
Presovského samospravneho kraja - www.po-kraj.sk

o ziskavanie a pripravovanie informdicii umiestiiovanych na webstrdinke Programu -
www.plsk.eu a na socidlnych sietach

o asistencia pri nadvdzovani partnerstiev/rozSirovani informécii o ponukach spoluprice

o monitorovanie miestnych médii z hladiska informacii o programe a projektoch
realizovanych v rdmci Programu

Cinnosti v ramci regiondlneho zastipenia, tzv. ,Branch Office” Programu cezhraniénej

spolupriace ENI Mad’arsko — Slovensko — Rumunsko — Ukrajina néstroja eurdpskeho susedstva

2014—2020:

o informovanie potencidlnych uchddzacov z prihrani¢nych regiénov Slovenskej republiky o
aktivitadch planovanych v rdmci Programu,

o poskytovanie podpory pri organizovani stretnuti Spolo¢ného monitorovacieho vyboru a
inych stretnuti tykajuicich sa realizcie aktivit Programu na tzemi Slovenskej republiky,
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aktivna podpora implementicie Komunika¢ného pldnu a to predovsetkym: podiel'anie sa
na informacnych akcidch a zabezpecovani publicity v rdmci relevantného dzemia,
spoluprdca pri organizovani aaktivna ucast na podujatiach v rdmci Programu,
poskytovanie inform4cif alebo dokumentov potrebnych pre riadenie Programu, spoluprica
na tvorbe webovej strdnky  Programu, koordinicia  aktivit s = STS
a pravidelne informovanie STS o vysledkoch svojej ¢innosti, zhromazd’ovanie dat na dcely
zlepSenia monitorovania projektov a identifikdcie moZnych rizik ohrozujicich efektivnu
realizdciu projektov ¢€i podozreni na chyby, podvody a korupéné spravanie,
zhromazd’ovanie udajov o projektoch realizovanych v rdmci Programu a o potencidlnych
prijimateloch pre potreby budovania databazy podl'a poziadaviek STS,

podpora aktivit RO a STS suvisiacich s implementédciou Programu,

podpora STS pri administrativnej kontrole a kontrole opravnenosti (kontrola splnenia
administrativnych pozZiadaviek a podmienok oprdvnenosti) projektov slovenskych
partnerov.

¢ Program cezhrani¢nej spoluprace ENI Mad’arsko — Slovensko — Rumunsko — Ukrajina néstroja
eurdpskeho susedstva 2014—2020

o

Nariadenie Komisie (EU) ¢. 951/2007 z 9. augusta 2007, ktorym sa stanovuji pravidla
vykondvania programov cezhrani¢nej spoluprdce financovanych v rdmci nariadenia
Eurépskeho parlamentu a Rady (ES) €. 1638/2006, ktorym sa stanovuji vSeobecné
ustanovenia zriad’'ujice nastroj eurdpskeho susedstva a partnerstva

Vieobecné nariadenie (EU) ¢. 232/2014 Eurépskeho parlamentu a Rady z 11. marca 2014
ktorym sa stanovuji v§eobecné podmienky ustanovenia néstroja eurépskeho susedstva
Vykonavacie nariadenie Komisie (EU) & 897/2014 z 18. augusta 2014, ktorym sa
stanovujui osobitné ustanovenia na vykondvanie programov cezhrani¢nej spoluprice
financovanych podl'a nariadenia Eurépskeho parlamentu a Rady (EU) ¢. 232/2014, ktorym
sa ustanovuje Néstroj eurdpskeho susedstva

Nariadenie (EU) ¢. 236/2014 Eurépskeho parlamentu a Rady z 11. marca 2014, ktorym sa
vymedzuji spolo¢né pravidla a postupy pre implementiciu nastrojov Unie na financovanie
vonkajSej ¢innosti

Spolo¢ny operacny program Programu cezhrani¢nej spoluprace Mad’arsko -Slovensko -
Rumunsko -Ukrajina2014-2020 ako néstroja eurdpskeho susedstva ENI schvéleny
rozhodnutim Komisie C(2015) 9180 dna 17. decembra 2015

Datovy list technickej asistencie (¢. HU-SK-RO-UA ENPI/TA-03) tykajuci sa zriadenia a
prevadzky JTS (vratane regiondlnych zastipeni) schvédleny Spoloénym monitorovacim
vyborom (d’alej len ,, JMC*) dna 27. aprila 2017

Dohoda o financovani zriadenia a prevadzky regiondlneho zastipenia v rdmci Programu
cezhrani¢nej spoluprice Madarsko — Slovensko — Rumunsko — Ukrajina néstroja
eurdpskeho susedstva 2014-2020

Zakon ¢. 302/2001 Z. z. o samosprave vysSich dzemnych celkov v zneni neskorSich
predpisov, najmé rozvijanie spoluprace s izemnymi celkami a s orgdnmi inych Statov
Zakon ¢. 528/2008 Z. z. o pomoci a podpore poskytovanej z fondov Eur6pskeho
spolocenstva v zneni neskorSich predpisov

Zakon ¢. 539/2008 Z. z. o podpore regionalneho rozvoja v zneni neskorsich predpisov

priprava modelov, prognéz kritkodobych, strednodobych a dlhodobych pldnov v oblasti
regionélneho rozvoja,

spracovavanie odbornych komentarov, posudkov a stanovisk k Statistickym vysledkom a
vyvojovym trendom,

kontrola a sledovanie vyvojovych trendov Statistickych ukazovatel'ov a zistovanie pri€in
odchylok od pldnovanych parametrov,

priprava podkladov a odborné spracovanie Casti Statistickych analyz,

interpretacia vysledkov Statistickych zistovand,

spracovavanie Statistickych vystupov, ich analyza a publikicia.
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KANCELARIA RIADITECA
Oddelenie spravy vnitornej prevadzky a krizového riadenia

koordinuje a organizuje tilohy na tseku havarijného planovania v pdsobnosti U PSK
organiza¢ne zabezpecuje plnenie tiloh na tseku poZiarnej ochrany — evakuaéné plany, plany PO
zabezpecuje ochranu zverenych objektov — budov, hnuteI'ného a nehnutel'ného majetku
zabezpecuje spravu hnutelného majetku anehnutelného majetku, nepriemyselného
hospodarstva a pomocnych sluZieb

vyhotovuje a eviduje ndjomné zmluvy tykajice sa prendjmu priestorov, doddvok sluzieb vo
vztahu k budovam PSK a pod.

sleduje hospodarne vyuzitie energii UPSK

vyhotovuje analyzy hospoddrenia, efektivneho vyuZitia priestorov, energii na dseku spravy
budov

vyhotovuje podklady v suvislosti s poskytovanim sluZieb a nijmu pre potreby fakturicie
a rocného vyuctovania nakladov

vyhotovuje a spracovdva ekonomické analyzy vo vztahu k programovému rozpoctovaniu na
zverenom Useku

organizuje drobné opravy a tidrzby objektov UPSK

zabezpecuje prevadzku parkoviska PSK

eviduje zdsoby na sklade

zéasobuje sklad tovarom

sleduje hodnoty zdsob tovaru na sklade

odstihlasuje hodnoty zdsob na sklade s ictovnymi dokladmi

vyhotovuje rozbor hospodarenia za tsek skladového hospodarstva

vykondva verejné obstardvanie tovarov a sluZieb tykajticich sa prevadzky motorovych vozidiel
organizécie (zabezpe€enie ndkupu pneumatik, zabezpecenie oprav sluZobnych motorovych
vozidiel, zabezpecenie umyvania sluZobnych motorovych vozidiel a pod.)

sleduje vyvoj cien u tovarov, sluZieb a préc, ktoré sa opakovane vykondvaju,

organizuje a zabezpetuje chod a prevadzku autodopravy na UPSK,

vedie a kontroluje evidenciu vykonu pric na dseku autodopravy,

spracovdva dokumentéciu pre evidenciu pracovnej pohotovosti a prace nadc¢as vodicov,
spracovdva dokumentéciu pre evidenciu najazdenych kilometrov referentskymi vodi¢mi,
sleduje Cerpanie pohonnych hmot podl'a vozidiel a ich vyuzitelnosti,

navrhuje rieSenia  smerujice efektivnemu vynakladaniu ndkladov na dopravny park
organizicie,

vedie evidenciu o vyuZziti jednotlivych vozidiel a harmonogram prac jednotlivych vodicov
podl’a poziadaviek titvarov v organizacii,

kontroluje zdznamy o prevadzke motorovych vozidiel a vedenie predpisanej evidencie
o prevddzke motorovych vozidiel,

zabezpecuje pravidelné technické a emisné kontroly vozového parku organizicie,

vedie evidenciu vynakladania finanénych prostriedkov na tdrZzbu a opravu motorovych
vozidiel organizécie,

vedie evidenciu hospoddrnosti prevddzky motorovych vozidiel organizécie,

zabezpecuje povinné preskolenie a preskuSanie vodiCov a referentskych vodicov,

vyhotovuje zmluvy o zvereni motorovych vozidiel organizacie do pouZivania,

fyzicky odovzddva motorové vozidld organizdcie do uZivania, vratane spisania protokolu o
odovzdant,

vykondva ukony na dopravnom inSpektorite vo veci evidencie motorovych vozidiel
organizicie,

spracovava ndvrh rozpoctu na useku autodopravy pre nasledujice obdobie
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- nauseku spravy majetku zabezpe€uje najma:

vedenie ndleZitej evidencie hnutelného a nehnutelného majetku v uZivani Uradu PSK
a majetku, ktory nebol zvereny do spravy

zarad’'ovanie majetku do uZivania

¢islovanie majetku

presuny majetku

uctovné odpisovanie investicného majetku

definovanie uctovnych predkontécif pre jednotlivé pohyby majetku

predkladanie nélezitych ti¢tovnych zostav o majetku odboru financii

aktualizdciu plnenia programového rozpoétu U PSK

pripravu zmliv k prevodom prebyto¢ného hnutel'ného majetku do spravy, prendjmu a
predaji

vyradovanie majetku Uradu PSK z evidencie

pripravu prikaznych listov a zoznamov o evidencii majetku k riadnym a mimoriadnym
inventiram majetku Uradu PSK a prenajatého majetku

uctovné vysporiadavanie predaného majetku a vyradeného majetku

vedenie koreSpondencie ponikaného prebyto¢ného majetku Stdtnej a verejnej spravy a
priprava podkladov k rozhodovaniu

aktualizdciu plnenia programového rozpoétu U PSK

pripravu podkladov k priznaniu dane z nehnutel'nosti pri novonadobudnutom nehnute'nom
majetku

aktualizaciu predpisu pre platby ndjomného za prenajaté byty v Sabinove a vedenie néleZitej
evidencie

- na useku krizového riadenia:

e podiela sa na priprave obCanov na obranu §tatu v obvode svojej pdsobnosti poskytuje
okresnému tradu v sidle kraja podklady potrebné na vypracovanie analyzy tizemia
kraja a podklady na vypracovanie planov ochrany obyvatel'stva z hl'adiska moZnych
mimoriadnych udalosti,

® spolupracuje s orgdnmi Stitnej spravy a obcami pri planovani a zabezpefovani
evakudcie na svojom uzemi a utvdra podmienky pri evakuécii na sucinnost’” medzi
samospravnymi krajmi,

e poskytuje okresnému tdradu v sidle kraja ddaje o zariadeniach civilnej ochrany a
spolupracuje s orgdnmi Stdtnej sprdvy a obcami pri pldnovani a rieSeni ukrytia
obyvatel’stva,

® spolupracuje s orgdnmi Stdtnej spravy najmi pri priprave na civilni ochranu,

e podiela sa na preventivno-vychovnej a propagacnej ¢innosti v civilnej ochrane,

¢ metodicky riadi a vykondva pripravu obyvatel'stva na sebaochranu a vzdjomnui pomoc,
ako aj pripravu na poskytovanie prvej pomoci v spoluprdci s verejnoprdvnymi
inStitdciami s humanitnym poslanim,

e v sucinnosti s obvodnym uradom v sidle kraja a obcami sa podiela na priprave a
kontrole zabezpecenia dloh obrany Stitu v obvode svojej posobnosti,

e podiela sa na rieSeni problémov, ktoré sa tykaji viacerych obci v obvode vyssieho
uzemného celku na dseku obrany $titu a rieSeni problémov, ktoré mézu vzniknit’ alebo
vznikli v ¢ase vojny alebo vojnového stavu,

e spolupracuje s prisluSnou vojenskou sprivou a Gzemnymi vojenskymi sprivami na
priprave a zabezpecovani tloh obrany §tatu v obvode svojej pdsobnosti,

e zabezpeCuje stucinnost’ s Uzemnymi vojenskymi spravami pri oslobodzovani zamestnancov od
vykonu mimoriadnej sluZby,

e gspolupracuje s okresnym dradom v sidle kraja pri uplatiiovani poZiadaviek okresnych tradov a
poZiadaviek samosprdvneho kraja na vykondvanie opatreni hospodérskej mobilizdcie na
prislusnych ustrednych organoch, zabezpec€uje plnenie tloh v rdmci hospodarskej mobilizacie
v zmysle zdkona €.179/2011 Z .z. o hospodarskej mobiliz4cii

5
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ODBOR FINANCII
Oddelenie ucétovnictva

Komplexné zabezpecenie uc¢tovnickej agendy vzmysle zakona 431/2001 Z. z. v zneni
neskorsich predpisov :

priprava dokladov na Cerpanie a prevody finan¢nych prostriedkov

uhrada platobnych poukazov organizacidm v zriad'ovatel'skej pdsobnosti PSK

uhrada faktur a ostatnych platobnych poukazov

priprava podkladov a prica v informa¢nom systéme Stétnej pokladnice

kontrola uctovnych dokladov

uctovanie bankovych tuctov pokladni¢nych dokladov

uctovanie spotreby PHM, spotreby zdsob na sklade, stravnych listkov

likvidécia cestovnych prikazov pracovnikov Uradu PSK, poslancov Z PSK a ¢lenov komisif
vyhotovovanie podkladov na zahrani¢né sluzobné cesty v silade so Ziakonom o cestovnych

nahradéch ¢ 283/2002 Z.z. v zneni neskor$ich predpisov a ich zaictovanie

odsuhlasovanie okruhov tctov v uctovnictve, saldokonte a ¢erpani rozpoctu

zostavenie Stvrtrocnych a rocnych

kontrola nadvéznosti ti¢tovnych vykazov

spracovanie ro¢nych Statistickych vykazov

odsuhlasenie inventarizcie s porovnanim na uctovny stav

archivicia tctovnych dokladov

preberanie, kontrola spravnosti vyhotovenia a spracovania uctovnych vykazov za rozpoctové

a prispevkové organizdcie v zriadovatel'skej pdsobnosti PSK, ich ndslednd sumarizicia
a export do informaéného systému Statna pokladnica.

e gspracovanie sihrnnych uctovnych vykazov za kapitolu PreSovsky samospravny kraj

e kontrolno-metodickd  Cinnost  ausmernenia v oblasti  Gcltovnictva  organizdcidm
v zriad’ovatel'skej pdsobnosti PSK

e spracovava doslé faktiry :

eviduje ich v ekonomickom programe SPIN priebezne v ¢asovom slede a to oddelenie
za kapitalové vydavky a bezné vydavky so vSetkymi nalezitostami, t. j. dodadvatel,
datum vystavenia, ditum dorucenia, ditum splatnosti, suma, sken faktdry
z FABASOFTU, bankové ucty — zédpis do knihy do$lych faktur

preskimava doklady z vecného a formalneho hl'adiska pred jeho zati¢tovanim

pri preskimani skima formdlnu sprivnost’ fakturovania doddvok a sluZieb (Ciselny
prepocet poloziek faktiry, dplnost faktiry) v porovnani s dohodnutymi podmienkami
podla objednavky pripadne zmluvy

skima Ttplnost’ udajov v dokladoch potrebnych pre operativhu evidenciu — ak
fakturovand doddvka nezodpovedd skutocnosti, dohodnutym podmienkam
koresponduje s dodavatel'om

vyhotovuje kryci list, platobny poukaz, popr. kryci list s platobnym poukazom
s predkontovanim v podvojnom udctovnictve arozpoctovych polozkdch v silade
s platnou legislativou

zabezpecuje overenie, potvrdenie podpisom zodpovednych pracovnikov za dctovny
pripad

predkladd poverenému zamestnancovi za sklady v ekonomickom programe SPIN
doklady k vyhotoveniu prijemky, ktora tvori prilohu faktiry

odovzddva podklady poverenym zamestnancom zodpovednym za evidenciu
majetku v ekonomickom programe SPIN k zaradeniu majetku do uctovne;j
evidencie
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e po kompletizcii faktir (povinné prilohy) v zmysle vysSie uvedeného a doplneni
predpisanymi néleZitostami spolu s krycim listom, platobnym poukazom, popr. krycim
listom s platobnym poukazom odstupuje tieto na podpis nariadenému a opravnenym
zamestnancom zodpovednym za vykonanie finan¢nej kontroly

e podobnym sposobom eviduje dobropisy, tarchopisy a doklady, ktoré nespliaju
charakter faktdry napr. poplatok za §kolenie, vyrubenie poplatku a pod. cez ekonomicky
program SPIN

¢ vyhotovuje objednavky:

® na dodavky tovarov, sluZieb a stavebnych prac beZnej a kapitidlovej povahy po zabezpeceni
podpisov opradvnenych zamestnancov zodpovednych za verejné obstardvanie, za financnu
kontrolu

¢ vyhotovuje objednavky v ekonomickom programe SPIN, modul Objedndvky podla limitov
obstardvania stanovenych zdkonom o VO a Smernicou o verejnom obstardvani ato na
objedndvky mimo EKS (elektronicky kontraktany systém) a objedndvky EKS.

¢ Vyhotovenie odoslanych faktir:

e Za poskytnuté tovary, price, njjomné ainé sluzby, materidlové zdsoby, hmotny,
nehmotny ainy majetok, ktory sa vramci funk¢nej a spravnej Cinnosti odpreddva
pravnickym alebo fyzickym osobdm.

s Faktiry vyhotovuje v ekonomickom programe SPIN



