Pôsobnosť a členenie
odboru  hospodársko – technických činností


(1)       Odbor hospodársko-technických činností (ďalej len HTČ) zabezpečuje plnenie úloh v oblasti ekonomicko-finančných a prevádzkovo-majetkových činností na úrade. Zabezpečuje financovanie a rozpočtovanie, zodpovedá za dodržiavanie rozpočtovej disciplíny, účtovnú evidenciu a tok sociálno-ekonomických informácií. Po stránke hospodárskej a prevádzkovej zabezpečuje chod úradu. Pri týchto činnostiach úzko spolupracuje s ostatnými organizačnými útvarmi úradu, z ktorých získava podklady na zabezpečenie svojej činnosti.
(2)       Zamestnanci odboru HTČ sú zamestnanci vykonávajúci práce vo verejnom záujme.
(3)       Odbor HTČ sa člení na:
-        oddelenie ekonomické,
-        oddelenie prevádzkovo-technické.
 
Námestník pre hospodársko-technické činností
(1)       Na čele odboru hospodársko-technických činností je námestník pre hospodársko-technické činností (ďalej námestník pre HTČ), ktorý zodpovedá za plnenie úloh odboru HTČ. Námestník pre HTČ riadi zamestnancov odboru HTČ. 
      
 
Oddelenie ekonomické
(1)       Ekonomické oddelenie zabezpečuje ekonomicko-finančné činnosti:
-        vypracúva návrh rozpočtu ako podklad pre MZ SR, rozpis schválených záväzných ukazovateľov a limitov ŠR, úpravy rozpočtu, sleduje hospodárenie na nákladové strediská,
-        zabezpečuje rozborovú činnosť, spracováva analýzy hospodárenia a kontrolu čerpania rozpočtu,
-        zabezpečuje a vykonáva finančné účtovníctvo, účtovné závierky,
-        vykonáva likvidáciu faktúr a zabezpečuje fakturáciu za výkony úradu,
-        komplexne zabezpečuje styk so štátnou pokladnicou, 
-        zabezpečuje styk s peňažnými ústavmi,
-        zabezpečuje pokladničnú činnosť na úrade,
-        zabezpečuje operatívno-technickú evidenciu, spravuje dlhodobý hnuteľný a nehnuteľný majetok a drobný majetok v správe úradu, zabezpečuje riadne hospodárenie s ním, jeho evidenciu, využívanie a inventarizáciu, vypracováva návrhy na zaradenie, vyradenie a likvidáciu majetku.
(2)       Zamestnanci oddelenia vykonávajú práce vo verejnom záujme vo funkcii samostatný odborný referent – ekonóm.
(3)       Oddelenie sa nečlení na ďalšie samostatné organizačné zložky. Ekonomické oddelenie zahŕňa: 
-        referát účtovníctva,
-        referát rozpočtovníctva, rozborov a štátnej pokladnice,
-        referát fakturácie a financovania,
-        referát pokladnice,
-        referát operatívno-technickej evidencie.
 
Oddelenie prevádzkovo-technické
(1)       Oddelenie prevádzkovo-technické zabezpečuje prevádzkovo-technické činnosti:
-        zabezpečuje starostlivosť a ochranu majetku úradu, zabezpečuje správu budov, pozemkov,  
-        pripravuje návrhy nájomných a iných zmlúv súvisiacich s prevádzkou úradu,
-        zabezpečuje údržbu a opravy dodávateľsky a v rámci možností svojpomocne
-        zabezpečuje materiálno-technické zabezpečenie, nákup tovarov a služieb a skladové hospodárstvo,
-        zabezpečuje plánovanie, prípravu a realizáciu investičných akcií stavebných aj strojných,
-        zabezpečuje komplexnú agendu verejného obstarávania, vrátane archivácie a výkazníctva,
-        zabezpečuje činnosti bezpečnosti a ochrany zdravia pri práci a požiarnej ochrany – dodávateľsky, 
-        zabezpečuje a riadi autoprevádzku, prepravu osôb a nákladu, dispečing, starostlivosť o vozový park, jeho technický stav a obnovu,
-        zabezpečuje energetické a odpadové hospodárstvo, revízie vyhradených zariadení, plyno-, elektro- spotrebičov, tlakových nádob, výťahov, kotlov, ostatných,
-        zabezpečuje stravovanie zamestnancov úradu,
-        zabezpečuje upratovanie priestorov úradu,
-      zabezpečuje vykurovanie úradu,
-        zabezpečuje pranie a údržbu OOPP poskytnutých zamestnancom,
-        zabezpečuje reprografické služby pre potreby úradu, prevádzkyschopnosť reprografickej techniky a jej materiálne zabezpečenie,
-        zabezpečuje telekomunikačné služby pre úrad,
-     zabezpečuje správny chod a funkčnosť výpočtovej techniky a počítačovej siete,
-        zabezpečuje donášku, expedíciu a rozdeľovanie poštových zásielok, vybavuje colné formality úradu.
(2)       Zamestnanci oddelenia vykonávajú práce vo verejnom záujme vo funkcii samostatný odborný referent – technik .
(3)       Oddelenie sa nečlení na ďalšie samostatné organizačné zložky. Prevádzkovo-technické oddelenie zahŕňa: 
-        referát investičný a technický,
-        referát verejného obstarávania,
-        referát zásobovania,
-        referát dopravy,
-        referát energetického a odpadového hospodárstva,
-        referát bezpečnosti a ochrany zdravia pri práci a požiarnej ochrany,
-        referát prevádzkový,
-     referát výpočtovej techniky.
