KUS-Spr 439/2021
veduci Kancelarie USSR

Kanceldria Ustavného stidu
Slovenskej republiky

Sluzobny predpis Kancelarie Ustavného stidu Slovenskej republiky
¢. 3/2021

Organizaény poriadok Kancelarie Ustavného stidu Slovenskej republiky

Kosice jin 2021



OBSAH
I. VSeobecna ¢ast’

. Zakladné ustanovenia

. Postavenie Kancelérie Ustavného sadu Slovenskej republiky

. Organizaéné &lenenie Kanceldrie Ustavného stidu Slovenskej republiky
. Veduci zamestnanci a zastupovanie

LN e

II. Osobitna ¢ast’

W

. Veduci Kancelérie Ustavného stidu Slovenskej republiky
6. Sekretariat veduceho kancelarie astavného stdu
6/4 Agenda zvldstnych éinnosti a civilnej ochrany
6/B Agenda vnutorného auditu
6/C Agenda ochrany osobnych idajov (GDPR)
6/D Bezpecnost a ochrana zdravia pri prdci a poZiarna ochrana
7. Sekretariat predsedu a podpredsedu Ustavného stdu Slovenskej republiky
7/4 Referdt tajomnicok sudcov
8. Odbor zahrani¢nych vztahov a protokolu
8/4 DetaSované pracovisko Bratislava
9. Odbor tlaovy a informaény
10. Odbor sudnych a analytickych ¢innosti
10/4 Referdt sudnych poradcov
10/B Referdt analytickych cinnosti
10/C Kniznica Ustavného sidu Slovenskej republiky
10/D Referdt sudnej agendy
- Sprdva sudnej spisovej agendy
- podatelfia
- digitalizacné pracovisko
- registratura
10/E Referét jazykovej korekttry
11. Odbor ekonomicky
12. Odbor hospodarskej spravy
13. Odbor informaénych technologii
14. Osobny trad '

II1. Zaverecéné ustanovenia

15. Zaverené ustanovenia
16. Uc¢innost’ Organiza¢ného poriadku a jeho zmien

Prilohy
Priloha &. 1 — Organizaén4 schéma Kancelarie Ustavného stidu Slovenskej republiky.



_Organizacny poriadok
Kancelarie Ustavného siudu Slovenskej republiky

V stlade s § 29 ods. 4 zakona & 314/2018 Z. z. o Ustavnom sude Slovenskej republiky
a o zmene a doplneni niektorych zdkonov (d’alej len ,,zdkon o ustavnom sude*), zdkonom
¢.311/2001 Z. z. Zakonnik prace v zneni neskorSich predpisov (d’alej aj ,,zakonnik prace),
zékonom ¢. 55/2017 Z. z. o §tatnej sluZbe a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni
neskorSich predpisov (d’alej aj ,,zdkon o $tatnej sluzbe“) a zdkonom &. 552/2003 Z. z. o
vykone prace vo verejnom z4ujme v zneni neskorSich predpisov (dalej len ,,zdkon o vykone
prace vo verejnom zéujme“) vyddvam tento sluZobny predpis Kancelarie Ustavného stdu
Slovenskej republiky &. 3/2021, KUS-Spr 439/2021 Organizacny poriadok Kanceldrie
Ustavného sidu Slovenskej republiky (d’alej aj ,,sluzobny predpis®).

1.
VSeobecna ¢ast

Clanok 1
Zakladné ustanovenia

1. Organizagny poriadok Kancelarie Ustavného sudu Slovenskej republiky (dalej len
»organizaény poriadok®) vsulade so vSeobecnymi zdvdznymi pravnymi predpismi
upravuje postavenie a tilohy Kancelarie Ustavného sudu Slovenskej republiky (d’alej aj
.kanceldria ustavného sudu), vnutorné organizatné ¢&lenenie, rozsah opravneni
a zodpovednosti veducich Zamestnancov, ktori vykonavaju funkciu
v Statnozamestnaneckom pomere, resp. pri vykone prace vo verejnom zdujme, hlavné
Cinnosti jej organizaénych utvarov aich vzdjomna sGinnost. Je zakladnym
vnutroorganizacnym predpisom kancelérie Gstavného sudu.

2. Organizacny poriadok je zavézny pre $tatnych zamestnancov kancelarie Gstavného sudu,
ktori v Statnozamestnaneckom pomere vykondvaju $tatnu sluzbu, pre zamestnancov
vykonavajicich prace vo verejnom zaujme, ktori si v pracovnom pomere
s kancelariou ustavného sidu, a zamestnancov, ktori si v pravnom vztahu na zsklade
iného pravneho dévodu.

3. Stétnozamestnanecky pomer a pravne vztahy pri vykondvani Statnej sluzby upravuje zdkon
o ustavnom sude a zakon o §tatnej sluzbe.

4. Na pracovnopravne vztahy zamestnancov pri vykondvani prace vo verejnom zdujme sa
vzt'ahuje zékon o ustavnom sude, zdkon o vykone prace vo verejnom zaujme a zakonnik
préce.

Clanok 2
Postavenie kancelarie dstavného stdu

1. V sulade s ustanovenim § 29 ods. 1 zikona o tstavnom sude kancelaria ustavného sudu
je pravnicka osoba a plni Glohy:

a) spojené s organizaénym, personalnym, ekonomickym, administrativnym a technickym
zabezpe&enim &innosti Ustavného stdu Slovenskej republiky (d’ale] aj »ustavny sud®),

b) vyplyvajuce z &l. 124 Ustavy Slovenskej republiky,

c) vyplyvajuce z d’al$ich pravnych predpisov.



. Sucastou kancelarie ustavného stdu j Je detaSované pracovisko kancelérie ustavného stdu
so sidlom v Bratislave.

. Ulohy kanceléarie ustavného sadu v stlade s § 29 ods. 3 zdkona o Ustavnom stide plnia
Statni zamestnanci a zamestnanci vykonavajici prace vo verejnom zaujme.

. Kanceléaria ustavného stidu je v zmysle § 15 ods. 2 pism. c) zdkona o §tatnej sluzbe
sluzobnym tdradom pre S§titnych zamestnancov. Vo& tymto zamestnancom
a zamestnancom vykondvajicim price vo verejnom zdujme zabezpeluje plnenie
uloh zamestnévatela.

. Kancelaria tstavného stdu okrem iného:

a) plni dlohy apovinnosti, ktoré jej vyplyvaji zo zakona o ustavnom sude,
70 Spravova01eh0 arokovacieho poriadku Ustavného sidu Slovenskej republiky
vydaného pod €. 500/2019 Z. z., ako aj z d’alsich vSeobecne zavdznych pravnych
predpisov,

b) vedie evidenciu doslych podani a ndvrhov v konani pred Gstavnym stidom a spravuje
Specializovany informaény systém ftstavného sidu urdeny na ich evidenciu
(ManaZment konani),

c) vedie evidenciu registratirnych zdznamov aplni Glohy a povinnosti vyplyvajice
z platnych pravnych predpisov v tejto oblasti vratane archivacie dokumentov,

d) plni dlohy vyplyvajice zo vieobecne zavdznych pravnych predpisov pri sprave
majetku Statu apri pouzivani prostriedkov S$tatneho rozpodtu ako samostatnej
rozpoctovej kapitoly,

e) vydava sluzobné predpisy ainterné dokumenty, ktoré upravuji podrobnosti
vykondvania §tatnej sluzby,

f) vydava interné dokumenty upravujice podmienky a podrobnosti vykonu svojich tloh,

g) kontroluje dodrZiavanie zdkona o S$tatnej sluZbe, vSeobecne zadvdznych pravnych
predpisov na jeho vykonanie, sluZzobnych predpisov ainych internych dokumentov
kancelérie astavného sadu.

Clanok 3
Organizacné ¢lenenie kancelarie tistavného stidu

. Organizaéné Clenenie:

a) Vedici kancelarie istavného siidu je na prvom stupni riadenia a rozhodovania, ako
Statutarny organ kanceldrie ustavného sidu plni dlohy a povinnosti a vykonava
prévomoci kancelarie ustavného studu.

b) Odbor a Sekretariat je zakladny organizainy utvar na druhom stupni riadenia
arozhodovania. Je to organizaény utvar, ktorého tilohou je plnenie odborne ucelenych
a komplexnych, koncepénych, metodickych, spravnych a kontrolnych &innosti. Odbor
riadi riaditel’ odboru.

¢) Referat je organizacny utvar na trefom stupni riadenia arozhodovania, ktory
zabezpeCuje vykon S$pecifickych odbornych ¢&innosti vdcSinou vramci odboru
a v uréenych pripadoch aj v priamej podriadenosti sekretariatu.
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. Kanceldria ustavného stidu sa ¢leni na tieto organiza¢né tvary:

a) Veduci kancelarie ustavného stidu
b) Sekretariat vediiceho kancelarie astavného siidu
c) Sekretariat predsedu a podpredsedu vustavného stdu (d’alej aj ,,Sekretariit
predsedu a podpredsedu‘)
- Referat tajomnicok sudcov
d) Odbor zahrani¢nych vzt’ahov a protokolu
e) Odbor tlacovy a informacny
f) Odbor stdnych a analytickych ¢innosti
- Referét sidnych poradcov
- Referat analytickych ¢innosti
- Referat stdnej agendy
- Referat jazykovej korektary
g) Odbor ekonomicky
h) Odbor hospodarskej spravy
1) Odbor informaénych technolégii
j)  Osobny urad.

. Organiza¢né utvary uvedené v bodoch d) azZ i) maju postavenie odboru, riadia ich riaditelia

odborov, ktori zodpovedaju za ich &innost’ vedicemu kancelérie Gstavného sudu.

. Organizaény utvar uvedeny vbode ¢) ma postavenie odboru riadeného vedicim

Sekretaridtu predsedu a podpredsedu, ktory zodpovedd za jeho ¢&innost' vedicemu
kanceldarie Ustavného sidu a predsedovi tstavného sidu.

. Organizaény Utvar uvedeny v bode c), ato Referdt tajomni¢ok sudcov, ma postavenie

referatu a jeho zamestnanci zodpovedaju za vykon svojej ¢innosti a svojej prace priamo
veducemu Sekretariatu predsedu a podpredsedu.

. Organizacny Wutvar uvedeny v bode b) ma postavenie odboru ajeho zamestnanci

zodpovedaji za vykon svojej ¢innosti asvojej prace priamo vedicemu Kanceldrie
ustavného sudu, ktory zodpoveda za jeho Cinnost’.

. Organizacné utvary uvedené vbode f), ato Referdt sidnych poradcov, Referat

analytickych &innosti a Referat jazykovej korektiry, maju postavenie referdtu aich
zamestnanci zodpovedaji za vykon svojej Cinnosti a svojej prace priamo riaditelovi
odboru stdnych a analytickych ¢innosti.

. Organiza¢ny utvar uvedeny v bode f), ato Referat sudnej agendy, riadi veduci referatu

sudnej agendy, ktory zodpoveda za jeho ¢innost’ riaditel'ovi odboru stiidnych a analytickych
¢innosti.

. Schéma organiza¢ného €lenenia kanceldrie ustavného sudu je uvedend v prilohe &. 1

k tomuto organiza¢nému poriadku.

Organizatné Gtvary st povinné pri vybavovani svojej agendy medzi sebou spolupracovat’,
poskytovat’ si potrebné podklady a konzultovat’ vo veciach spoloénej ndplne a spolo¢ného
zaujmu. Ak déjde ku kompetenénému sporu, veduci kancelarie dstavného stdu urdi, ktory
organizacny utvar je zodpovedny za splnenie konkrétnej tlohy.



Clanok 4
Veduci zamestnanci a zastupovanie

1. Vedicimi S§taitnymi zamestnancami podla zakona o $titnej sluzbe a veddcimi
zamestnancami podl'a zékona o vykone prace vo verejnom zaujme a zdkonnika prace su:

a)

b)

d)

veduci kancelarie ustavného sudu je vedicim sluZobného uradu, Statnym
zamestnancom vo verejnej funkcii, najvys$Sie postavenym S$tatnym zamestnancom
anadriadenym zamestnancom vV kanceldrii ustavného sidu. Veduci kancelarie
ustavného sudu je Statutarnym zéstupcom kanceldrie tustavného sidu. Je priamo
nadriadenym riaditel'om odborov, veducej Sekretaridtu predsedni¢ky a podpredsedu
a zamestnancom Sekretaridtu veduceho kancelarie ustavného sudu v jeho priamej
riadiacej pdsobnosti;

riaditel’ odboru je priamym nadriadenym zamestnancov referatov zaclenenych
do odboru a vSetkych zamestnancov organiza¢ne zalenenych do odboru;

veduci Sekretaridtu predsedu a podpredsedu ma postavenie riaditela odboru a je
priamym nadriadenym zamestnancov referitu zac¢leneného na Sekretaridt predsedu
a podpredsedu a vSetkych zamestnancov organizatne zallenenych na Sekretariat
predsedu a podpredsedu.

vedici referatu je priamym nadriadenym vsetkych zamestnancov organizaéne
zaClenenych do referitu a je v priamej riadiacej pOsobnosti riaditela odboru,
do ktorého je referat zacleneny.

2. Veduci zamestnanci so suhlasom vediceho kancelarie tustavného stdu uréuju svojho
podriadeného zamestnanca, ktory méd opravnenie ich zastupovat’ v celom rozsahu
pravomoci vedliceho zamestnanca v ¢ase ich nepritomnosti. V pripade nepritomnosti
vediceho zamestnanca aj jeho zastupcu alebo v pripade, ak je miesto veduceho
zamestnanca do€asne uvolnené, mé oprévnenie na vykon jeho pravomoci a povinnosti
najvyssi nadriadeny zamestnanec, ktorym je veduci kancelarie ustavného sudu.

1.

11.
Osobitna ¢ast

Clanok 5
Veduci kancelérie astavného sudu ‘

Kancelériu Ustavného stdu riadi a v jej mene vystupuje vedtci kanceldrie ustavného
sudu. Veduceho kancelérie istavného sidu vymenuva a odvolava predseda ustavného
sudu, ktorému zodpovedd za svoju Cinnost. Vedici kanceldrie ustavného sadu je
podl'a ustanovenia § 18 ods. 6 pism. ¢) zdkona o §tatnej sluZzbe vedicim sluzobného
uradu, ktorym je kanceldria tstavného stdu azamestnavatelom vo vztahu
k zamestnancom vykonavajicim pracu vo verejnom zaujme, ktori si v pracovnom
pomere s kanceldriou Ustavného sudu, a zamestnancom, ktori su v prdvnom vzt'ahu na
zdklade iné¢ho pravneho dévodu.

2. Veduci kancelarie ustavného sidu je sluZzobne najvy$$i vedlci zamestnanec vSetkym
zamestnancom kanceldrie dstavného sudu.

3. Veduci kancelérie Gstavného stdu v sluZobnom drade kancelarie ustavného stdu najma:

a)

riadi a organizuje jej ¢innost’;



b) vykondva prava apovinnosti Statutdrneho orginu v rozsahu stanovenom pravnymi
predpismi vratane - : :

- predkladania navrhu rozpo¢tu andvrhu zavereéného wltu rozpoltovej kapitoly
kancelarie tistavného sudu,

- rozhodovania v oblasti spravy majetku §tatu a verejného obstardvania,

- styku sinymi orgdnmi verejnej moci, napr. Najvy$§im kontrolnym uvradom
Slovenskej republiky, Narodnym bezpeénostnym uradom Slovenskej republiky,
Ministerstvom financii Slovenskej republiky a pod.;

c) je sluZobne najvy3$8i $titny zamestnanec, ktory plni vsetky prava a povinnosti
Statutdrneho orgdnu pravnickej osoby vyplyvajuce z pravnych predpisov a internych
dokumentov kancelarie Gstavného sudu;

d) schvaluje avydava sluzobné predpisy aostatné interné dokumenty kanceldrie
ustavného sidu, vydava rozhodnutia a pokyny, ktoré upravuji podrobnosti vykonu
arealizacie jednotlivych uloh kanceldrie ustavného sudu, ktoré jej vyplyvajl
7o vSeobecne zavdznych pravnych predpisov aktorymi rozhoduje o dbleZitych
otazkach tykajucich sa ¢innosti kancelarie Gstavného sudu;

e) urCuje potrebu Statnozamestnaneckych miest v stilej a doCasnej S$tatnej sluzbe
v ¢leneni podl'a funkcii a potrebu zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme
v nadvéznosti na organizaénl S$truktiru, v zavislosti od schvélenych limitov po&tu
zamestnancov, miezd, platov, sluZzobnych prijmov a ostatnych osobnych vyrovnani
v kapitole Statneho rozpoctu schvaleného na prislusny kalendarny rok formou rozpisu
zaviznych ukazovatel'ov §tatneho rozpoctu Ministerstva financii Slovenskej republiky,

f) vymenuva aodvolava veddcich S$taitnych zamestnancov (riaditefov odborov)
a veducich ostatnych organizaénych utvarov, vystupuje v mene kancelarie ustavného
sadu v Stdtnozamestnaneckych a pracovnopravnych vztahoch zamestnancov
kancelarie Gstavného sudu. Schvaluje opisy Statnozamestnaneckych miest a pracovné
néaplne pri vykone prace vo verejnom z4ujme;

g) vspolupréci s osobnym tradom vykondva Cinnosti v oblasti kreovania kolektivnej
zmluvy, priCom zroven vedie kolektivne vyjedndvanie;

h) priamo riadi sekretarigt vediceho kancelarie ustavného sudu.

4. Vedtci kancelarie ustavného stdu vyhlasuje vyber avyberové konania v stlade
so zédkonom o S$tatnej sluzbe na obsadenie volnych Statnozamestnaneckych miest
v kancelarii Gstavného sidu a vyberové konania na obsadenie volnych miest pri vykone
prace vo verejnom zaujme.

5. Veduci kanceldrie ustavného stidu rozhoduje

a) o poskytovani informécii podla osobitnych predpisov v rozsahu tykajucom sa ¢innosti
kancelarie ustavného sudu ajej zamestnancov v zmysle zakona ¢. 211/2000 Z. z.
o slobodnom pristupe k informaciam a o zmene a doplneni niektorych zdkonov (zdkon
o slobode informacii) vzneni neskorSich predpisov a zakona €. 167/2008 Z. z.
o periodickej tla¢i aagentirnom spravodajstve a o zmene adoplneni niektorych
zakonov (tlaCovy zékon) v znenf neskorSich predpisov,

b) o staZnostiach podl'a osobitného predpisu, pokial’ sa staznost’ tyka postupu a &innosti
kancelarie ustavného sudu a jej zamestnancov (zdkon €. 9/2010 Z. z. o staZnostiach
v zneni neskorsich predpisov).

6. Veduceho kancelérie ustavného stdu zastupuje v jeho nepritomnosti alebo v pripade jeho
nedostupnosti riaditel' odboru stdnych a analytickych ¢&innosti alebo riaditel’ odboru
zahrani¢nych vzt'ahov a protokolu, a to v celom rozsahu jeho pravomoci vyplyvajtcich zo



vSeobecne zaviznych pravnych predpisov a internych dokumentov kancelarie ustavného
sudu. : :

Clanok 6
Sekretariat vedidceho kancelarie dstavného stdu

. Sekretariat vediceho kancelarie ustavného sudu je organizalny Utvar kancelérie ustavného
sudu v postaveni odboru, ktordl priamo riadi veduci kancelarie Gstavného sidu. Vediiceho
kancelarie ustavného sidu zastupuje riaditel odboru sidnych a analytickych ¢&innosti
ariaditel’ odboru zahrani¢nych vzt'ahov a protokolu.

. Sekretaridt vediceho kanceldrie Ustavného stdu odborne a organizatne zabezpeluje
avykondva agendu zvlaStnych <¢innosti, agendu vnutorného auditu, agendu ochrany
osobnych udajov (GDPR), agendu civilnej ochrany, agendu bezpe&nosti a ochrany zdravia
pri praci aagendu poziarnej ochrany. Sekretaridt vedlceho kancelarie twstavného stdu
moZe pre Gcely vykonu svojich sluzobnych a pracovnych povinnosti poZadovat’ spolupracu
a poskytnutie podkladov od jednotlivych odborov alebo inych organizanych utvarov
kancelarie Gstavného sudu.

6/A
Agenda zvlastnych ¢innosti a civilnej ochrany

. Zamestnanec Sekretariatu veduceho kancelarie ustavného sidu zodpovedny za agendu

zvlaStnych ¢innosti a civilnej ochrany:

a) plni ulohy bezpe€nostného zamestnanca podl'a § 9 zdkona ¢. 215/2004 Z. z. o ochrane
utajovanych skuto¢nosti a 0 zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorSich
predpisov (d’alej aj ,,zakon o ochrane utajovanych skutoénosti),

b) na ziklade poverenia vediceho kanceldrie tGstavného stdu plni vSetky ulohy
vyplyvajice z ustanovenia § 8 zdkona o ochrane utajovanych skuto¢nosti,

c) plni Glohy na tseku rezortného Sifrového organu v sdilade s § 68 ods. 2 zikona
o ochrane utajovanych skutocnosti a § 7 ods. 2 vyhlasky Narodného bezpeénostného
Uradu €. 340/2004 Z. z., ktorou sa ustanovuji podrobnosti o Sifrovej ochrane informadcii,

d) plni ulohy spravcu registra utajovanych skuto¢nosti podla § 28 vyhlasky Narodného
bezpe¢nostného turadu ¢&. 48/2019 Z. z., ktorou sa ustanovuji podrobnosti
o administrativnej bezpe¢nosti utajovanych skuto¢nosti,

e) v spolupréci s odborom informaénych technolégii plni vybrané ulohy v oblasti
kyberbezpeénosti,

f) zabezpecuje agendu Narodného systému reakcie na krizové situdcie,

g) zabezpecuje plnenie tloh civilného ntdzového planovania (CNP) v oblasti CO, KR,
HM, obrany $tatu a IZS.

6/B
Agenda vnitorného auditu

. Vykonédvanie vnatorného auditu je kanceldria dstavného sudu v stlade s § 16 zikona -
¢.357/2015 Z. z. o finan¢nej kontrole a audite a o zmene a doplneni niektorych zdkonov
(dalej aj ,,zakon o financnej kontrole a audite™) ako spravca kapitoly $tatneho rozpoétu
povinna zabezpeSit minimdlne dvoma svojimi (internymi) zamestnancami. Utvar
vnutorného auditu je organizaéne priamo podriadeny veducemu kancelarie ustavného sadu,
funkéne a organizacne oddeleny a nezavisly od inych organizaénych utvarov kanceldrie
ustavného sidu a od vykonu financnej kontroly a vladdneho auditu, pri€om plni ulohy
a zamery kancelérie ustavného stdu v stlade so sluZzobnymi predpismi upravujiucimi $tatit
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vnutorného auditu a postupmi pre vykon vnatorného auditu. Zamestnanci v rdmci vykonu
vnutorného auditu zabezpecuji prinos systematického metodického pristupu k zlepSovaniu
efektivnosti finanéného riadenia kancelarie Gstavného sudu.

. Veduci kanceldrie ustavného sudu zodpovedd za efektivne a uginné vyuzitie vysledkov
vnutorného auditu pri skvalitiovani finanéného riadenia so zameranim na hospoddrne,
efektivne, U€inné a uelné plnenie tloh kancelérie ustavného sudu.

. Zamestnanci vnutorného auditu plnia v kancelarii dstavného stidu najmé tieto ulohy:

a) overyju a hodnotia systém riadenia rizik, identifikujd a hodnotia moZné rizikd
stvisiace s finanénym riadenim a inymi ¢innostami a odporacaju zlepSenia riadenia
rizik a finanéného riadenia na minimaliz4ciu rizik,

b) overuji a hodnotia dodrZiavanie osobitnych predpisov, medzindrodnych zmldv,
ktorymi je Slovenska republika viazana a na zéklade ktorych sa Slovenskej republike
poskytuji  finan€né prostriedky zo =zahraniéia, uzatvorenych zmlav, rozhodnuti
vydanych na zéklade osobitnych predpisov alebo vnutornych predpisov pri finanénom
riaden{ a inych ¢innostiach,

c) overuju a hodnotia hospodarnost’, efektivnost’, G¢innost’ a Géelnost’ pri hospodareni
s verejnymi financiami kancelarie Gstavného stdu,

d) overuju plnenie opatreni prijatych na ndpravu nedostatkov zistenych vnutornym
auditom a na odstranenie pri¢in ich vzniku,

e) vypracuvaju a zasielaji strednodoby a roény plan vnitorného auditu a ro€n spravu
o vykonanych vnitornych auditoch prislusnym organom podl'a osobitného predpisu,

f) zabezpecuju plnenie dal$ich dloh vyplyvajucich zo zdkona o finanénej kontrole
a audite. Vo svojej ¢innosti zohl'adfiuju Medzinarodné $tandardy pre profesionalnu
prax interného auditu vydané InStititom internych auditorov, riadia sa Etickym
koédexom pre vykon vntitorného auditu a Statitom vnutorného auditu.

6/C
Agenda ochrany osobnych udajov (GDPR)

. Zamestnanec vykondvajuci agendu ochrany osobnych tdajov plni svoje povinnosti
v sulade so zdkonom ¢&. 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych udajov v zneni neskor$ich

predpisov a o zmene a doplneni niektorych predpisov (d’alej aj ,,zdkon o ochrane osobnych
~ udajov*) a vstlade s nariadenim Eurépskeho parlamentu a Rady EU & 679/2016
o ochrane fyzickych os6b pri spractivani osobnych tGdajov a volmom pohybe takychto
udajov.

. Zamestnanec vykonévajici agendu ochrany osobnych udajov plni v kancelarii ustavného
sudu najma:

a) ulohy zodpovednej osoby poverenej vykonom dohladu nad ochranou osobnych tdajov
v podmienkach kancelarie Gstavného sadu,

b) ulohy stvisiace so zabezpetenim pouceni 0sdb opravnenych spractivat’ osobné daje
v podmienkach kancelarie Gstavného stdu.

6/D
Bezpecnost’ a ochrana zdravia pri prici a poziarna ochrana

. Agenda bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci je zabezpefovand veducim kanceldrie
ustavného sudu prostrednictvom riaditela odboru hospodarskej spravy, povereného

9



zamestnanca (dalej aj ,povereny zamestnanec”) av spolupraci so zastupcami
zamestnancov pre bezpecnost’ (d'alej aj ,,zastupcovia zamestnancov pre bezpeénost™)
ustanovenymi kancelariou Ustavného stdu v sulade s ustanovenim § 19 zdkona &. 124/2006
Z. z. o0 bezpecnosti a ochrane zdravia pri praci a o zmene a doplneni niektorych zakonov v
zneni neskorsich predpisov (d’alej aj ,,zdkon o BOZP*).

2. Povereny zamestnanec vykonavajuci agendu bezpeénosti a ochrany zdravia pri praci plni
svoje povinnosti v stlade so zdkonom o BOZP a v stlade so zdkonom ¢&. 314/2001 Z. z. o
ochrane pred poZiarmi v zneni neskor§ich predpisov (d’alej aj ,,poZiarna ochrana®).

3. Povereny zamestnanec vykonavajici agendu bezpelnosti a ochrany zdravia pri praci
a poziarnej ochrany najma:

a) dohliada na vykonavanie povinnosti vyplyvajicich kanceldrii ustavného stdu
zo zakona o BOZP a poziarnej ochrany,

b) poskytuje vyklad pravnych predpisov upravujucich oblast’ bezpelnosti a ochrany
zdravia pri praci a poziarnej ochrany (d’alej aj ,,BOZP a PO“),

c) vypracuva odborné stanoviska a suvisiace interné dokumenty tykajice sa oblasti
BOZP a PO v kancelarii astavného sadu,

d) v oblasti BOZP a PO spolupracuje s odborom hospodarskej spravy a zastupcami
zamestnancov pre bezpecnost’,

e) zabezpecuje komunikéciu s kontrolnymi orgdnmi v oblasti BOZP a PO,

f) zulastiiuje sa na rokovaniach organizovanych kancelariou tstavného stdu tykajucich
sa BOZP a PO, vySetrovania pri¢in vzniku pracovnych urazov, choréb z povolania
adalSich udalosti, zGcastiluyje sa na kontroldich vykondvanych prislusnym
in§pektoratom prace alebo prislusnym organom dozoru,

g) koordinuje procesy tykajice sa oblasti BOZP a PO v kancelarii ustavného stdu,
a to najmaé:

- pravidelne komunikuje s externym dodavatelom poskytujicim sluzby
bezpe¢nostného technika,

- pravidelne komunikuje a poskytuje poradenstvo ostatnym orgamzacnym atvarom
kancelarie ustavného stdu v oblasti BOZP a PO.

Clanok 7
Sekretariat predsedu a podpredsedu tistavného sudu

1. Sekretaridt predsedu a podpredsedu je organizany utvar kancelérie ustavného sidu v
postaveni odboru, ktoru riadi veduci §tatny zamestnanec — vedica sekretariatu predsedu a
podpredsedu, ktora za jeho Einnost’ zodpoveda predsedovi tistavného sidu a vedicemu
kanceldrie stavného sudu. Veducu Sekretaridtu predsedu a podpredsedu zastupuje nim
povereny podriadeny §tatny zamestnanec.

2. Sekretariat predsedu a podpredsedu odborne a organizane zabezpeluje ulohy podla
pokynov predsedu a podpredsedu ustavného stdu spojené s vykonom ich ustavnym
funkcii, d’al3ie tlohy podla ich pokynov arovnako aj Glohy podla pokynov vedaceho
kancelarie ustavného sidu. Na tento Uéel méze pozadovat spoluprdcu a poskytnutie
podkladov od jednotlivych odborov alebo inych organizaénych utvarov kancelarie
ustavného sudu.

3. V ramci toho sekretariat predsedu a podpredsedu najma:
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g)

h)

)

k)

y

zostavuje program predsedu a podpredsedu ustavného sudu a koordinuje jeho
realizaciu v sicinnosti s ostatnymi utvarmi, :

organizacno-technicky pripravuje porady a rokovania, vyhotovuje zdznamy z tychto
porad a rokovani a vedie evidenciu o plneni tloh z nich vyplyvajtcich,

zabezpecuje a koordinuje verejné, neverejné a vyjazdové zasadnutia pléna tstavného
sidu v zmysle internych dokumentov kanceldrie ustavného stdu, zabezpeluje
pripravu podkladov pre predsedu ustavného sidu na zasadnutia pléna, vyhotovuje
zaznamy zo zasadnutia pléna, vedie evidenciu o plneni tloh z nich vyplyvajtcich,
zabezpeCuje pripravu pojednavacej miestnosti na verejné pojedndvania dstavného
sudu,

podla usmernenia predsedu ustavného sidu pripravuje pisomné podklady pre
vybavenie st’aznosti v sentnych a plenarnych veciach,

pripravuje Statistické podklady z rozhodovacej ¢innosti v ramcei vybavovania odbornej
agendy na zasadnutia pléna tstavného sudu, do tlatovych sprav a do rodenky
ustavného sudu,

zabezpeCuje prijem, evidenciu, spracovanie a uloZenie vSetkych pisomnosti
adresovanych predsedovi, podpredsedovi a vietkym sudcov ustavného sudu a v stlade
s registratirnym poriadkom zabezpeluje spdsob ich vybavenia alebo kontroluje
plnenie pokynov predsedu a podpredsedu tstavného sidu, nasledne zabezpeuje
archivéciu pisomnosti,

spolupracuje s odborom zahraniénych vztahov a protokolu pri zabezpetovani
protokolu predsedu ustavného sudu,

spolupracuje s odborom zahrani¢nych vztahov a protokolu pri prijimani navstev
predsedu ustavného sudu,

zabezpeCuje oblerstvenie pre tuzemské a zahraniéné oficidlne ndvstevy predsedu
ustavného sudu alebo podpredsedu ustavného sidu, tuzemské a zahraniéné delegicie,
a to v priestoroch Sekretaridtu predsedu a podpredsedu , a hospodari s finanénymi
prostriedkami na obcerstvenie podla platnych internych dokumentov kancelérie
ustavného sudu,

mesane overuje spravnost auUplnost vyuétovania finanénych prostriedkov
na obcerstvenie za sudcov ustavného sidu a nasledne vykondva finanénu kontrolu
vo vyuctovani,

v spoluprdci s uradom na ochranu Wstavnych C¢&initelov plni dlohy spojené
so zabezpecovanim bezpec¢nosti predsedu tstavného sudu,

po administrativnej stranke koordinuje a zabezpeCuje pripravu, odsuhlasenie
senatnych a plendrnych pravnych viet na vydavanie Zbierky nalezov a uzneseni
Ustavného sudu Slovenskej republiky,

pripravuje administrativne podklady v savislosti s rozhodovanim predsedu tstavného
stdu o prideleni stdnych poradcov sudcom tistavného sudu,

v spoluprdci s odborom informaénych technologii zabezpefuje zverejnenie
dokumentov na web stranke tstavného sudu podl'a pokynu predsedu tistavného sidu,
zabezpecuje publikovanie rozhodnuti Gstavného sudu v Zbierke zdkonov Slovenskej
republiky.

7/A
Referat tajomnicok sudcov

1. Referét tajomnicok sudcov je organizaény Gtvar priamo riadeny vedicou sekretariatu.

2. Zamestnanci referdtu tajomnicok sudcov plnia najm4 tieto Glohy:
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a) vedd evidenciu podani pridelenych sudcovi ustavného sidu ako sudcovi
spravodajcovi, :

b) zabezpeduju vyhotovovanie C<Cistopisov vyziev, turadnych zdznamov, odloZeni,
rozhodnuti ustavného sidu a nasledné expedovanie G¢astnikom konania,

c) priprava podkladov na zasadnutie senatov a pléna tstavného sidu, vyhotovovanie
zoznamov veci na prerokovanie v senate, vyhotovovanie pozvanok na zasadnutia
senatu,

d) anonymizicia rozhodnuti ustavného sidu publikovanych na internetovej stranke
ustavného sidu,

€) prepisovanie zdznamov zo zvukovych nosiov z verejnych pojednavani senatov
a pléna ustavného sudu,

f) zabezpeCuju osobné vykondvanie dohladu pri $tddiu spisu G&astnikmi konania,
vyhotovenie Uradnych zaznamov zo §tadia spisu, vyhotovovanie kopii pre potreby
ucastnikov konania,

g) zodpovedaju za spravne vyplnenie Gidajov pri ukonleni spisu v module ManaZment
konani (MK).

h) zabezpecuji materidlne vybavenie kancelarie a sekretariatu sudcu ustavného sudu,

1) hospodéaria s finanénymi prostriedkami sudcu na oblerstvenie podla platnych
internych dokumentov kancelérie istavného sudu,

J) vedu evidenciu Cerpania limitov externych poradcov usudcu vdanom roku
v spolupréci s osobnym uradom,

k) spolupracuji s osobnym uradom pri evidencii preventivno-rehabilitaénych pobytov
sudcov ustavného siudu v zmysle zdkona ustavnom sude a zarovenl spolupracuju pri
rezervacii preventivno-rehabilitaénych pobytov so sudcom ustavného sudu.

Clénok 8
Odbor zahrani¢nych vzt’ahov a protokolu

1. Odbor zahrani¢nych vzt'ahov a protokolu je organizaény utvar kanceldrie ustavného
sudu, riadi ju veduci $titny zamestnanec — riaditel odboru zahraniénych vztahov
a protokolu. Riaditel'a odboru zahraniénych vzt'ahov a protokolu zastupuje nim povereny
podriadeny $tatny zamestnanec. Odbor zabezpeluje protokolarnu spolupracu s Gstavnymi
CiniteI'mi a inymi orgdnmi verejnej moci Slovenskej republiky, ako aj sadnymi organmi
tretich $tatov a medzindrodnymi inStiticiami a organizatne, administrativne a technicky
zabezpecuje tuzemské a zahraniéné névstevy prijimané predsedom a sudcami tstavného
sudu, ako aj zahrani¢né cesty predsedu a sudcov spojené s vykonom ich funkcie. Pri plneni
svojich tloh mdze pozadovat silinnost’ od inych organizaénych utvarov kancelérie
ustavného sudu, najmi Sekretariatu predsedu a podpredsedu sidu, Odboru stdnych a
analytickych ¢innosti a Odboru tlaového a informa¢ného.

. Odbor zahrani¢nych vzt'ahov a protokolu plni najmai tieto tilohy:

a) zabezpeCuje a sleduje dodrZiavanie protokolu v silade s pravidlami diplomatického
protokolu SR,

b) zabezpeluje oficidlny styk ustavného stdu s ustavnymi ¢initePmi a s organmi verejne;j
moci SR a s Ustavnymi sGdmi a inymi in§titGciami v zahrani¢i a spolupracuje s nimi,

c) koordinuje spoluprdcu s diplomatickymi misiami akreditovanymi v Slovenskej
republike,

d) vyhotovuje a archivuje protokolarnu kore§pondenciu predsedu ustavného stdu,

e) zabezpecuje diplomatické pasy sudcov ustavného sudu a sluzobné pasy zamestnancov
kancelérie Gstavného sidu,
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g)

h)

1)
k)

D

0)
p)

q)
r)
5)

t)
w)

zabezpetuje prljatle tuzemskych a zahrani¢nych oficialnych navstev na tustavnom
sude, :

zabezpeCuje komplexnu realizidciu pracovnych ciest delegacii ustavného sadu
na Slovensku a do zahrani¢ia vratane poistenia lieCebnych ndkladov, ubytovania
a prepravy,

poskytuje nevyhnutnu suéinnost’ s organizaénym zabezpeCenim zahrani¢nych ciest
zamestnancov kancelarie ustavného sudu,

organizatne zabezpecCuje Ulast predsedu, sudcov a vediceho kancelarie ustavného
sidu na oslavach $tatnych sviatkov, vyznamnych vyro¢i SR a inych oficidlnych
podujati, ako aj ich protokol&rny sprievod,

protokolarne, administrativne a organizatne zabezpecuje pripravu  konferencii
a seminédrov usporiadanych Gstavnym sidom,

prekladd dokumenty pre potreby rozhodovacej ¢innosti Gstavného siudu, zabezpeluje
externé preklady dokumentov a timocenie pri oficidlnych navstevach,

spolupracuje s inymi sudnymi institiciami Slovenskej republiky s cielom
harmonizovat’ preklady pravnych dokumentov v oblasti sudnictva,

podiel'a sa na medzindrodnych aktivitach v rdmci eurdpskych sudnych instithcii
a organizacii,

po vzijomnej dohode poskytuje pomoc odboru tlatovému a informa¢nému pri
fotografovani oficidlnych prijati na uéely tlatovych sprav a pre Glely kroniky
ustavného sudu,

zabezpetuje zostavenie a tla& Roenky Ustavného stidu Slovenskej republiky,
zodpovedd za obsahovl naplii webove] stranky v rozsahu &innosti odboru
zahrani¢nych vztahov a protokolu,

zodpoveda za preklad anglickej verzie webovej stranky,

zodpoveda za evidenciu a archivaciu dokumentov stvisiacich s ¢innost'ou odboru,
spolupracuje s Uradom pre ochranu tdstavnych &initeFov pri prijimani opatreni
potrebnych na zaistenie bezpe€nosti predsedu Ustavného sudu pri zahraniénych
cestach akoordinuje zaistenie bezpe€nosti zahrani¢nych navstev ustavného sudu
pocas ich pobytu na Slovensku,

vedie evidenciu darov odovzdanych v ramci protokolarnych navstev,

zabezpe€uje vyhotovovanie propagaénych materidlov pre ucely konferencii
a protokolarnych navstev.

8/A .
DetaSované pracovisko Bratislava

. Stcastou odboru zahrani¢nych vzt'ahov a protokolu je detaSované pracovisko v Bratislave
(dalej aj ,,detaSované pracovisko®), ktoré bolo zriadené na zabezpe€enie loh kancelarie
ustavného sidu v zmysle ustanoveni § 29 zdkona o ustavnom sude a tohto organiza¢ného
poriadku.

. DetaSované pracovisko plni najma tieto Glohy:

a)
b)

organiza¢ne, administrativne a technicky zabezpecu]e ¢innost’ predsedu a sudcov
ustavného sudu na deta§ovanom pracov1sku

zabezpe€uje spravu sudnej spisovej agendy a zodpovedajlcej registratiry vo vztahu
k podaniam dorucenym ustavnému sidu na detafované pracovisko, v rdmci &oho
Statny zamestnanec:

b.a) lustruje vSetky podania dorudené ustavnému sidu na detaSované pracovisko, ktoré
sa tykaju jeho rozhodovacej ¢innosti,
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b.b) vytvara elektronické spisy v Specializovanom informa&nom systéme ustavného
sadu tykajucom sa rozhodovacej &innosti (d’alej aj len ,informacény systém
ustavného sidu) v pripade navrhov na zadatie konama doru¢enych tstavnému
sudu na detaSované pracovisko,

b.c) v informacnom systéme ustavného sudu eviduje idaje potrebné pre vedenie
konania a rozhodovaciu &innost’ Wstavného sidu v pripadoch uvedenych
v pismenéch b.a) a b.b),

b.d) zaklad4 stdne spisy v listinnej podobe v pripadoch uvedenych v pismenach b.a)
ab.b),

b.e) elektronickti podobu podani, vyjadreni, stanovisk a inych pisomnosti tykajucich
sa rozhodovacej Cinnosti Gstavného sudu vklada do prisludnych elektronickych
spisov v informa¢nom systéme ustavného sudu v pripadoch uvedenych
v pismendch b.a) a b.b),

c) zabezpeluje prijatie tuzemskych a zahraniénych oficidlnych navstev na detaSovanom
pracovisku vratane obcerstvenia,

d) zamestnanec detaSovaného pracoviska sprevadza predsedu, sudcov a vediceho
kancelarie ustavného sudu na protokolarnych podujatiach v Slovenskej republike
a zahranidi,

e) Vv spolupraci s referatom tajomnicok sudcov organizatne a technicky zabezpeduje
porady, rokovania, neverejné zasadnutia senatov na detaSovanom pracovisku
a vyhotovuje z nich zaznamy,

f) podla pokynov a v rozsahu uréenom predsedom tstavného studu a vedicim kancelarie
ustavného sudu plni d’alSie tlohy spadajice do pdsobnosti kancelérie tistavného sudu.

Clénok 9
Odbor tlacovy a informacny

. Odbor tlacovy a informacény je organizaény utvar kanceldrie ustavného stdu, ktory riadi
veduci Statny zamestnanec — riaditel’ odboru tlatového a informa&ného. Riaditel'a odboru
tlaCového a informa¢ného zastupuje nim povereny podriadeny §tatny zamestnanec.

. Odbor tlatovy a informacny zabezpetuje vyvoj komunikaénej stratégie s cielom vytvarat
pozitivny obraz o Ustavnom sude, po organizalnej, vecnej a odbornej stranke plni tlohy
kancelérie Gstavného stidu stvisiace s informovanim verejnosti, a to napr. prostrednictvom
médii a zauZivanych foriem komunikdcie, a sudasne plni dlohy stvisiace s vykonom
funkcie hovorcu ustavného sudu.

.V ramci toho odbor tlaéovy a informaény plni najmai tieto Glohy:

a) zabezpecuje komunikéciu s médiami,

b) denne monitoruje a spracuva medidlne vystupy vo vztahu k tistavnému sudu, zaistuje
informacny servis sudcom ustavného sidu a zamestnancom kanceldrie ustavného
sudu,

c) planyje, koordinuje a realizuje informani a masmedidlnu prezentdciu tstavného
sudu,

d) navrhuje, planuje, zabezpeduje a sleduje medidlne aktivity predsedu tistavného sudu,

¢) koordinuje poZiadavky o rozhovor s predsedom tustavného sudu, podpredsedom
ustavného sudu a sudcami Gstavného sudu,

f) opripravuje podklady pre medidlne a iné vystGpenia predsedu ustavného stdu
(prihovory, stanoviska, prejavy),
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g) archivuje medidlne vystupy predsedu tstavného sudu, ako aj vSetky Vystupy tykajuce
- sa Gstavného sudu,

h) podla pokynov predsedu tustavného sudu a Veduceho kancelarie ustavného sudu
spractuva prehl'ady medialnych vystupov,

1) pripravuje a publikuje tlacové spravy zo zasadnuti pléna \istavného sidu a sendtov
ustavného sudu a tladové spravy so Statistickymi Gdajmi tykajicimi sa rozhodovace;
¢innosti tstavného sudu,

j) pripravuje a publikuje tlaové spravy o aktivitich ustavného sudu mimo rozhodovace;j
¢innosti (navstevy, konferencie, seminare),

k) zodpovedd za obsahovll ndplii a aktualizdciu vybranych d&asti webového sidla
astavného sudu,

1) podiela sa na priprave publikicii o rozhodovacej éinnosti ustavného stdu a ¢innosti
kancelarie Gstavného sudu,

m) organizuje tlacové besedy, tlatové brifingy a iné kontakty predsedu tstavného stdu
s médiami a operativne zabezpeCuje Ucast’ zastupcov médii na akcidch stvisiacich
s vykonom funkcie predsedu tstavného sudu, spolupracuje s Uradom pre ochranu
ustavnych ¢initelov pri prijimani opatreni potrebnych na zaistenie bezpeénosti
predsedu tstavného stidu pocas tladovych besied a tladovych brifingov,

n) buduje kontakty so zastupcami médii, aktualizuje databazu médii a novinarov,

0) zabezpecuje a archivuje fotodokumentaciu,

p) participuyje na PR aktivitich (prdca s verejnostou, pozn.) spolu s ostatnymi
organizacnymi zlozkami a zabezpecuje ich medializaciu,

q) vybavuje podania v sulade so zdkonom &. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe
k informécidm aozmene adoplneni niektorych zékonov (zédkon o slobode
inform4cii), zdkonom &. 167/2008 Z. z. o periodickej tlaci a agentirnom spravodajstve
aozmene adoplneni niektorych zikonov (tlaCovy zdkon) v zneni neskorSich
predpisov a zdkonom ¢. 9/2010 Z. z. o staznostiach v zneni neskorSich predpisov,

r) poskytuje ucastnikom konania, ich pradvnym zastupcom, zilastnenym osobim
a Statnym inStitdcidm informécie o konaniach vedenych na tistavnom sude — v ramci
spravneho dennika.

Clanok 10
Odbor sudnych a analytickych ¢innosti

. Odbor stdnych a analytickych ¢innosti je organizatnym utvarom kancelérie ustavného
sudu, ktory riadi veduci $tatny zamestnanec — riaditel odboru stdnych a analytickych
¢innosti. Riaditel'a odboru sudnych a analytickych &innosti zastupuju nim povereni
podriadeni $tatni zamestnanci.

. Odbor stdnych a analytickych ¢innosti plni tlohy v oblasti rozhodovacej &innosti
ustavného sudu zahfiiajuce ¢innost’ sudnych poradcov, analytické ¢innosti, administrativne
¢innosti tykajice sa sudnej spisovej agendy a ¢innosti tykajuce sa jazykovej korektary. Pri
plneni zverenych uloh postupuje v stlade so zakonom o ustavnom sude, Spravovacim
arokovacim poriadkom Ustavného sudu Slovenskej republiky zo 4. decembra 2019
¢. 500/2019 Z. z. v platnom zneni (d’alej len ,spravovaci a rokovaci poriadok®),
organiza¢nym poriadkom a ostatnymi internymi dokumentmi kancelérie ustavného stadu.

. Odbor stdnych a analytickych ¢innosti sa vnutorne ¢leni na tieto organizaéné utvary
a organizacné jednotky:

- Referat sidnych poradcov,
- Referat analytickych ¢innosti,
- KniZnica Ustavného studu Slovenskej repubhky,
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- Referat sudnej agendy,
- Referat jazykovej korektury. :

4. Referat sudnych poradcov, referat analytickych Cinnosti, referat jazykovej korektiry
a Cinnosti kniZnice ustavného stdu st v priamej riadiacej pésobnosti riaditefa odboru
studnych a analytickych ¢innosti.

5. Referat stdnej agendy riadi veduci refertu, ktory je priamym nadriadenym zamestnancov
prislusného referatu. Veduci referatu sidnej agendy je v priamej riadiacej pdsobnosti
riaditel'a odboru sudnych a analytickych ¢innosti.

6. Pri plneni dloh bezprostredne sa tykajacich rozhodovacej innosti tGstavného sudu sa
zamestnanci Referatu stdnych poradcov riadia pokynmi predsedu ustavného sidu,
podpredsedu tstavného stdu a sudcov ustavného stidu, ku ktorym boli priamo pridelen.

10/A
Referat sudnych poradcov

1. Referat stdnych poradcov plni odborné ulohy tykajice sa pripravy podkladov pre
rozhodovanie tGstavného studu. Na tomto referdte su zaradeni sidni poradcovia, ktori plnia
najmd tieto dlohy:

a) vykondvaju analyzy podani doruenych tUstavnému siudu, vypracuvaji ich rozbor
a odborné stanoviska k veciam prerokovavanym Ustavaym sudom,

b) podielaju sa na realizdcii procesnych ukonov v konaniach pred tdstavnym stdom
podl'a pokynov sudcu a v rozsahu ustanovenom osobitnymi predpismi (najmi § 31
ods. 2 zékona o ustavnom stde a § 5 ods. 4 spravovacieho a rokovacieho poriadku ),

c) podla pokynov sudcu spracuvaju koncepty rozhodnuti vo veciach prerokovavanym
ustavnym stdom,

d) vyhladdvaju pravne informécie a zabezpeluji d’alsie podklady k rozhodovacej
¢innosti Ustavného sidu v prerokovavanych veciach,

e) pripravuju texty pravnych viet a rozhodnuti na ich publikovanie v Zbierke nalezov
a uzneseni Ustavného sudu Slovenskej republiky,

f) sleduju vyvoj aktudlnych poznatkov pravnej vedy v odbornej literatire,

g) sleduju judikattru Eurépskeho sidu pre 'udské prava, Sidneho dvora Eurépskej tnie
a ustavnych sudov (resp. najvy3Sich sadnych institcif) ostatnych krajin z hladiska
aplikdcie relevantnych rozhodnuti v rémci rozhodovacej &innosti tistavného stidu,

h) sleduju judikattru Gstavného sudu pre potreby d’al$ej rozhodovacej Einnosti,

1) na zaklade rozhodnutia predsedu ustavného stdu sa podiel’aji na plneni tloh Referatu
analytickych ¢innosti v rozsahu zaradenia do tohto organizaéného utvaru.

10/B
Referit analytickych ¢innosti

1. Referdt analytickych cinnosti plni odborné ulohy tykajuce sa pripravy podkladov
pre rozhodovanie ustavného sudu. V ramci toho plni najmai tieto Glohy:

a) sleduje a analyzuje rozhodovaciu ¢innost’ pléna ustavného sidu a senatov Gstavného
sudu,

b) vypracuva pravne analyzy a podklady k rozhodovanym veciam, predovSetkym
k plenarnym alebo k veciam zdvaznym, ako aj k pravnym problémom, ktoré vznikli
v rdmci rozhodovacej ¢innosti Gstavného sadu,
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d)

e)

)

)

sleduje judikaturu Eurépskeho sadu pre I'udské prava, Sudneho dvora Eurdpskej Unie
a ustavnych sudov (resp. najvyssich sidnych institicii) ostatnych krajin v stvislosti
s plnenim uloh uvedenych v bodoch a) a b),

vyhl'adéva préavne informdcie a zabezpecuje d’alSie podklady k rozhodovacej ¢innosti
ustavného sidu v prerokovavanych veciach v rdmeci Gloh uvedenych v bodoch a) a b),
sleduje vyvoj aktualnych poznatkov pravnej vedy v odborne;j literature,

eviduje odchylné pravne nazory a predklad4 podnety na zjednocovanie rozhodovacej
¢innosti predsedovi Gstavného sudu,

na zaklade rozhodnutia predsedu ustavného sudu sa zamestnanci Referatu
analytickych ¢innosti podiel'aju na plneni tloh Referatu sudnych poradcov v rozsahu
zaradenia do tohto organiza¢ného Gtvaru.

10/C
Kniznica Ustavného siidu Slovenskej republiky

Kni¥nica Ustavného sudu Slovenskej republiky je $pecidlnou kniZnicou
s inStitucionalnou pdsobnostou podla § 5 ods. 1 pism. f) a ods. 2 pism. e) zdkona
¢.126/2015 Z. z. o knizniciach a o zmene a doplneni zékona ¢&. 206/2009 Z. z.
o muzeach a o galéridch a o ochrane predmetov kultirnej hodnoty a o zmene zakona
Slovenskej nérodnej rady ¢&. 372/1990 Zb. o priestupkoch v zneni neskorSich
predpisov v zneni zdkona ¢. 38/2014 Z. z. V ramci toho plni najmé tieto ulohy:

poskytuje knizni¢no-informaéné sluzby predovSetkym sudcom ustavného sudu,
sudnym poradcom, zamestnancom Referatu analytickych d&innosti a ostatnym
zamestnancom kancelarie Gstavného sudu,

dopliia, odborne eviduje, spracovéava, uchovéava, ochrafiuje a spristuptiuje obsahovo
Specializovany fond knih, periodik a d’alSich typov dokumentov a zbierok na vsetkych
druhoch nosicov a v elektronickej podobe,

pomocou automatizovaného kniZni¢no-informacného systému buduje verejny katalog
kniZni¢ného fondu pristupny v sieti zriad’ovatel’a aj na internete,

poskytuje kniZni¢no-informaéné sluzby v stlade s kniZniénym a vypoZi¢nym
poriadkom kniZnice ustavného sudu,

v suvislosti s poskytovanim knizniéno-informaénych sluzieb spolupracuje s ostatnymi
odbormi a organizaCnymi utvarmi kancelarie ustavného sudu, vedecko-vyskumnymi
pracoviskami, vysokymi $kolami a kniZznicami v radmci budovanej siete tychto

- pracovisk na Slovensku,

rozvija aktivne kontakty so zahranicnymi kniZnicami obdobného zamerania
a s medzinarodnymi knihovnickymi a informaénymi organizaciami,

zabezpeduje distribuciu a operativnu evidenciu Zbierky nalezov a uzneseni Ustavného
sudu Slovenskej republiky.

10/D
Referat sudnej agendy

. Referat sidnej agendy riadi veduci referatu stidnej agendy, ktory je priamym nadriadenym
zamestnancov prislusného referatu. Veduci referatu sudnej agendy je v priamej riadiacej
pdsobnosti riaditela odboru sudnych a analytickych Cinnosti. Vediceho referatu sidnej
agendy zastupuje nim povereny podriadeny §tatny zamestnanec.

. Referat stdnej agendy zabezpecuje ¢innosti podatel'ne, digitalizaéného pracoviska, spravu
sudnej spisovej agendy a komplexnu agendu na useku registratiry a archivnictva. V ramci
toho plni najm4 tieto Glohy:
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Cinnosti podatel’ne:

a)

b)
c)

zabezpecuje Cinnosti spojené s prijimanim posStovych a elektronickych zasielok
a odosielanim postovych zasielok,

zabezpecuje vykon ¢innosti podateI'ne a obsluhu telefénnej ustredne,

vedie evidenciu navstev na Gstavnom sude.

Cinnosti digitaliza¢ného pracoviska:

d)

vykonava konverziu vsetkych podani doruéenych tstavnému sadu do elektronicke;j
aj listinnej podoby, ktoré nasledne oznaéi metatidajmi potrebnymi pre identifikaciu
dokumentu.

Sprava sadnej spisovej agendy:

e)
f)

lustruje vSetky podania dorucené Gstavnému stdu, ktoré sa tykaji jeho rozhodovace;j
¢innosti,

vytvara elektronické spisy v $pecializovanom informa¢nom systéme ustavného sudu
tykajucom sa rozhodovacej ¢innosti,

v informacnom systéme ustavného stdu eviduje udaje potrebné pre vedenie konania
a rozhodovaciu ¢innost’ tstavného siudu,

zaklad4 sudne spisy v listinnej podobe,

elektronickll podobu podani, vyjadreni, stanovisk a inych pisomnosti tykajucich
sa rozhodovacej ¢innosti ustavného sudu vklada do prislusnych elektronickych spisov
v informaénom systéme tGstavného stdu,

anonymizuje a publikuje na webovom sidle tstavného stdu informéciu o spisoch
pridelenych elektronicky sudcom tstavného sudu ako sudcom spravodajcom,
kontroluje ukoncené spisy v listinnej aj elektronickej podobe,

zaklada k rozhodnutiam dorucenky,

vedie prirunu registrattru spisov sudnej agendy,

vyznacuje pravoplatnost’ a vykonatel'nost’ rozhodnuti,

kontroluje publikovanie rozhodnuti ustavného stdu v Zbierke zakonov Slovenskej
republiky a udaje o publikovani eviduje v informaénom systéme Ustavného sidu,
zverejiiuje terminy verejnych pojednavani pléna a senétov tstavného sidu na jeho
webovom sidle, ' ' '
zabezpecuje nahliadnutie do sudnych spisov ustavného sudu v skonéenych veciach,
ktoré st v listinnej podobe uloZené v prirucnej registratire spisov sudnej agendy,
poskytuje sucinnost a metodicki pomoc ostatnym zamestnancom kanceldrie
ustavného sidu (stdnym poradcom, sGdnym tajomni¢kam a 1i.) pri praci
s elektronickym spisom,

v sdfinnosti s ¢innostou podatene vybavuje reklamdicie nedorucenych stdnych
zasielok,

prostrednictvom informacného systému ustavného sudu vedie registre a dalSie
evidentné pomdcky a plni d’al§ie tlohy na tseku spravy registratiry tykajucej sa
spisov sudnej agendy v rozsahu podla Registratirneho poriadku Kancelérie
Ustavného sadu Slovenskej republiky a osobitnych predpisov,

spolupracuje pri tvorbe Zbierky nalezov a uzneseni Ustavného sudu Slovenskej
republiky v rdmci generovania jej textu v informacnom systéme tustavného sudu
a zabezpeCuje jej publikaciu v elektronickej podobe na webovom sidle ustavného

~sudu,
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V)

zabezpecuje administrativne spracovanie finanénych operécii tykajicich sa ¢innosti
sudnej agendy. : :

Cinnosti registratary:

w) prijima, eviduje, uskladiiuje a archivuje pisomnosti v registratirnom stredisku,

X)

y)
z)

eviduje a triedi pisomnosti podl'a registratirneho poriadku a planu ustavného stdu
a kancelarie ustavného sidu a d’al3ich internych dokumentov kancelarie ustavného
sudu,

zapozi¢iava uloZené pisomnosti, umoZziuje nahliadnutie do spisov,

odovzddva spisy do Slovenského ndarodného archivu a vyraduje spisy
z registraturneho strediska,

aa) zabezpeCuje vydavanie peciatok a pecatidiel pre potreby kanceldrie ustavného siudu

a astavného sudu a vedie ich evidenciu.

10/E
Referat jazykovej korektiry

1. Zamestnanci referatu jazykovej korektury plnia najmaé tieto ulohy:

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

g)

vykonavaju jazykova korektiru rozhodnuti ustavného sudu, d’alSich pisomnosti
ustavného sudu tykajacich sa rozhodovacej ¢&innosti a vybranych pisomnosti
kancelarie Gstavného sidu z hl'adiska lexikalnej, $tylistickej a gramatickej stranky,
vykonévaja jazykova korektaru internych predpisov ustavného stdu,

zabezpetuju vydavanie tlatenej verzie Zbierky nalezov a uzneseni Ustavného stidu
Slovenskej republiky,

vykonévaju jazykovua korektru rozhodnuti uréenych na publikéciu v Zbierke nalezov
a uzneseni Ustavného stidu Slovenskej republiky,

pripravuju registre rukopisu Zbierky nalezov a uzneseni Ustavného sudu Slovenskej
republiky,

zaistuji konzultdcie s vydavatelom Zbierky nélezov a uzneseni Ustavného stdu
Slovenskej republiky stvisiace s jazykovou korektirou, obsahom registrov a jej
upravou,

zodpovedaju za kroniku tstavného sudu a zabezpe€uju vsetky Cinnosti spojené s jej
vypracovanim.

Clanok 11
Odbor ekonomicky

1. Odbor ekonomicky je organizaény utvar kanceldrie ustavného sudu, ktory riadi veduci
Statny zamestnanec — riaditel ekonomického odboru, ktorého zastupuje nim povereny
podriadeny §tatny zamestnanec. Ekonomicky odbor plni tlohy v oblasti rozpo¢tovnictva,
uctovnictva a financovania. V rdmeci toho tento odbor plni najma4 tieto ulohy:

a)
b)

vykonava koncepéni, metodickt, koordinaénti a rozborovu ¢innost’ v rozsahu naplne
prace odboru ustredného Statneho orgénu,

spracovava ndvrh rozpoctu kapitoly, zodpovedd za jeho predloZenie Ministerstvu
financii Slovenskej republiky a Ustavnopravnemu vyboru Narodnej rady Slovenskej
republiky,

vykonava rozpis rozpoc¢tu na vlastné hospoddrenie kapitoly, navrhuje a realizuje
rozpoctové opatrenia, dba o uelné a hospodarne vynakladanie rozpoctovych
prostriedkov, vyhodnocovanie a kontrolu jeho ¢asového Cerpania,
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d)
€)

2

h)
i)
k)

vykonéva likvidaciu a uhrady faktur,

uzatvara dohody s financujucou pobockou banky o vedeni uctov a zabezpefuje
platobny styk,

zabezpecuje Cinnost’ $tatnej pokladnice a pokladni¢ni agendu vratane zabezpecovania
a zuctovania finan¢nych prostriedkov v cudzej mene,

vypracovdava ndvrh zdvereCného uctu kapitoly, zodpovedd za jeho predloZenie
Ministerstvu financii Slovenskej republiky a Ustavnopravnemu vyboru Néarodnej rady
Slovenskej republiky,

vykonéva priebeZné analyzy rozpoctového hospodarenia kapitoly,

vedie register investicii, zabezpecuje jeho pravidelnu aktualiziciu,

komplexne vedie uctovnu evidenciu v silade so zdkonom ¢&. 431/2002 Z. z.
o tidtovnictve v zneni neskorSich predpisov (d’alej len ,zékon o u&tovnictve®),
zabezpeCuje uctovné vykaznictvo, zodpoveda za vypracovanie sthrnnych U¢tovnych
zostav z uctovnych vykazov v priebehu roka a G¢tovnych zavierok na konci tétovného
obdobia,

overuje spravnost’ a Uplnost’ uc¢tovnych dokladov k Gétovnym operaciam,

vedie a archivuje G¢tovné pisomnosti v zmysle zdkona o uétovnictve,

zostavuje Statistické vykazy a rdzne prehlady,

spracovava vyucétovania ndjomného a sluzieb za uZivanie najjomnych bytov sudcami
a zamestnancami v budove B2 kancelarie tstavného studu,

v spolupréci s osobnym uradom zabezpecuje likvidaciu cestovnych prikazov.

Clanok 12
Odbor hospodirskej spravy

. Odbor hospodarskej spravy je organizany tutvar kancelarie ustavného stdu, ktory riadi
veduici zamestnanec — riaditel’ odboru hospodarskej spravy — zamestnanec vykonavajuci
pracu vo verejnom zaujme. Riaditela odboru zastupuje nim povereny podriadeny
zamestnanec vykondvajuci pracu vo verejnom zaujme. Odbor hospodérskej spravy plni
ulohy v oblasti hospodarskej spravy, spravy majetku Statu a dopravy. V rdmci toho tento
odbor plni najm4 tieto Glohy:

a)

b)

c)
d)

e)

D
2)

h)

3)

zabezpecuje spravu majetku Statu v sprave kancelarie ustavného sidu a naklada s nim
v stlade so zdkonom Narodnej rady Slovenskej republiky ¢. 278/1993 Z. z. o sprave
majetku §tatu v zneni neskorsich predpisov,

zabezpeduje poistenie majetku,

vedie evidenciu majetku, zabezpecuje jeho nadobidanie a vyrad’ovanie,

zabezpecuje vykon inventarizacie majetku,

zabezpeCuje proces vyberu zmluvnych partnerov v stlade so zakonom
¢.343/2015 Z. z. o verejnom obstardvani a o zmene a doplneni niektorych zékonov
v zneni neskorsich predpisov (d’alej len ,,zakon o verejnom obstardvani),

zabezpec€uje vykon oprav a udrzby majetku,

zabezpeCuje a zodpovedd za vykonanie pravidelnych kontrol, revizii, odbornych
prehliadok a skuSok na technickych zariadeniach a vyhradenych techmckych
zariadeniach a na d’alSom majetku v sprave kancelérie ustavného sudu,

v sulade s ostatnymi organizaénymi Utvarmi vyhotovuje plan verejného obstardvania
a vedie prehl'ady jeho plnenia,

uskutociiuje povinné zverejilovania dokumentov a udajov v stlade so zédkonom
0 verejnom obstardvani,

obstardva tovary, sluzby a stavebné prace v oblasti popisu Cinnosti odboru
hospodarskej spravy,
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k) komplexne zabezpeCuje agendu na useku autoprevddzky vratane adrzby, servisov
- azakonnych prehliadok a oprav sluzobnych motorovych vozidiel,

1) zodpoveda za plynula prevadzku kancelérie ustavného sudu a ustavného stidu v ramei
¢innosti odboru hospodarskej spravy,

m) dojedndva zmluvné vztahy v oblasti hospodarskej spravy, tvorby zmlav a suvisiacich
dokladov,

n) vedie register zmliv kancelarie Gstavného stdu,

0) zabezpeduje povinné zverejiiovanie zmliv v evidencii zmluv Uradu vlady SR,

p) vedie objednavkovy systém kanceldrie istavného sudu,

q) pripravuyje podklady k Skodovym konaniam a predkladd ich $kodovej komisii
kancelarie istavného sudu,

r) pripravuje a koordinuje vSetky investi¢né akcie stavebného charakteru v rdmci
kanceldrie tustavného sudu, zabezpeluje potrebné doklady, projekty, povolenia,
vyhlasenia suvisiace s investicnymi akciami a spolupracuje s osobami sposobilymi
na vykon stavebnych a technickych dozorov a so zmluvnymi partnermi,

s) sleduje spotreby energii (plyn, elektrickd energia, voda) a vyhodnocuje energeticku
hospodarnost’,

t) vypracuva vykazy a analyzy pre ministerstva v oblasti spravy majetku a energetiky,

u) zabezpeCuje prileZitostné ubytovanie v bytovom objekte kancelarie ustavného sudu
a pripravuje podklady k vytactovaniam poplatkov za ubytovanie.

Clinok 13
Odbor informaé¢nych technolégii

. Odbor informacnych technolégii je organizaény utvar kancelarie tstavného sudu, ktory
riadi veduci §tatny zamestnanec — riaditel odboru informacnych technolégii. Riaditela
odboru informacénych technolégii zastupuje nim povereny podriadeny Statny zamestnanec.

. Odbor informacnych technoldgii zaistuje koncepénii a koordinaénu Einnost’” v oblasti
informaéného systému ustavného stdu akanceldrie ustavného stdu v nadvédznosti
na realiziciu $tatneho informacného systému, systémovi a vyvojovua Einnost’ pri rieSeni
jednotlivych uloh Casti §tatneho informaéného systému Gstavného sudu. V ramci toho tento
odbor plni najma tieto Glohy:

a) zabezpecuje a koordinuje ¢innosti v oblasti nasadzovania informa¢nych technolégii;

b) zabezpeduje a podiela sa na analytickej, systémovej a vyvojovej &innosti pri rieseni
uloh informaéného systému;

c) tvori koncepciu a zabezpefuje budovanie informaéného systému ustavného sidu
a kanceldarie ustavného sudu tak, aby bol budovany:
- v sulade s trendmi rozvoja informaénych systémov a technologii,

v stlade a v nadvéznosti na §tatny informacny systém,

v stlade so Standardmi pre $tadtny informaény systém,;

v sulade s poziadavkami na primerant bezpecnost’ udajov v informa¢nom systéme.

d) =zabezpeCuje vzdelavanie zamestnancov v oblasti prevadzkovych a novych
informaénych technolégii; : -

e) spolupracuje s Odborom hospodarskej spravy pri obstardvani vypocltovej techniky
a softvéru pre potreby tstavného sudu a kanceldrie ustavného stdu;

f) zodpoveda za technické zabezpeCenie ochrany tGdajov v informaénom systéme
ustavného sidu a kancelarie ustavného sudu;

g) zabezpeCuje prevadzku informaénych systémov tstavného sidu akancelarie
ustavného sudu, ako aj prevadzku a spravu vSetkych softvérovych programov
vyuzivanych Ustavnym sidom a kancelariou ustavného sudu;
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h) prijima podnety od zamestnancov na nefunkénost’ IKT zariadeni a v medziach svojich
schopnosti tieto problémy riesi. Pri zavaznejSich poruchach v spolupraci s Odborom
hospodarskej spravy vybavuje reklamécie a servis tychto zariadent;

1) zabezpecuje inStalaciu, prevadzku a presun IKT na pracoviskéch,

j) spravuje vyhradené technické prostriedky v sulinnosti s bezpelnostnym
zamestnancom;

k) poskytuje sucinnost’ Odboru hospodarskej spravy pri sprave klimatizaénych jednotiek;

1) zabezpecuje ozvulenie verejnych pojedndvani Gstavného sudu a dalSich akeii
a podujati organizovanych kancelariou ustavného sudu;

m) zabezpeCuje digitdlny prenos dokumentov pre prezentatné ucely v pojednavacej
miestnosti a na nastenke Ustavného sidu v priestoroch pred pojednavacou
miestnost’ou;

n) aktivuje mobilné a datové sluzby na mobilnych zariadeniach;

0) zabezpecuje pristup do verejnej telefonnej siete;

p) vytvara Statisticky prehlad incidentov a zmenovych poziadaviek pre informacény
systém;

q) spracovdva a odosiela Statistické vystupy vyuZivania hardvéru a softvéru inym
organom $tatnej ¢i verejnej spravy;

r) zabezpecuje zalohu a obnovu dat v pravidelnych intervaloch;

s) vytvara osobné preukazy pre sudcov ustavného sidu azamestnancov kancelérie
ustavného sudu;

t) v spolupréci so zamestnancom zodpovednym za agendu zvlaStnych ¢innosti a civilnej
ochrany plni ulohy pre zabezpecenie kyberbezpecnosti.

Clanok 14
Osobny urad

. Osobny urad je organizacny utvar kancelarie ustavného sidu v postaveni odboru, ktory
riadi veduci Statny zamestnanec — riaditel osobného uradu. Riaditela osobného uradu
zastupuje nim povereny podriadeny $tatny zamestnanec. Osobny urad zabezpe€uje plnenie
uloh, ktoré sluZobnému uradu vyplyvaju 7o Statnozamestnaneckych
vztahov, z pracovnopravnych vzt'ahov zamestnancov pri vykone prace vo verejnom
zaujme a inych pravnych vztahov. V ramci toho plni najmai tieto lohy:

a) pripravuje névrhy sluZzobnych predpisov ainych internych dokumentov kancelérie
tistavného sidu v oblasti §tditnozamestnaneckych a pracovnopravnych vztahov
zamestnancov v §tatnej sluzbe a zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme,
ako aj obdobné vztahy sudcov ustavného sudu v silade so vSeobecne zavidznymi
prévnymi predpismi,

b) komplexne zabezpecuje ¢innosti v persondlnej a mzdovej oblasti pre:

- sudcov ustavného studu,

- S$tatnych zamestnancov,

- zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme,

- dal8ich zamestnancov, ktori vykondvaju prace na zaklade iného pravneho ddvodu
v pripade potreby; : :

c) spracovava a vedie agendu suvisiacu s ustanovenim sudcov ustavného sudu
do funkcie, zmenami a ukonéenim ich funk&ného obdobia a vedie ich osobné spisy;

d) vedie komplexni agendu suvisiacu so vznikom, zmenami a ukoncenim
Statnozamestnaneckého pomeru zamestnancov v $tatnej sluzbe a pracovného pomeru
zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme;

e) vedie osobné spisy sudcov tstavného sidu a zamestnancov kancelarie ustavného sudu;
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g)

h)

)
k)

D

p)

Q)

1)
s)
t)

W
v)

W)

plni dlohy spojené s obsadzovanim volnych pracovnych miest vyberovym konanim
alebo vyberom; : : :
komplexne zabezpecuje odborni &innost’ v oblasti odmefiovania zamestnancov —
valorizovanie platov sudcov ustavného siudu, $tatnych zamestnancov a zamestnancov
pri vykone prace vo verejnom zaujme v zmysle platnych predpisov;

vyhotovuje a eviduje dohody o vykonani prace, dohody o pracovnej ¢innosti, dohody
o brigadnickej praci $tudenta zmluvy o pravnej sluZzbe (externi poradcovia) na zaklade
poZiadaviek sudcov ustavného sudu;

administrativne zabezpeCuje agendu tykajicu sa nemocenského, socidlneho
a dochodkového zabezpedenia sudcov a zamestnancov kanceldrie ustavného sidu;
vedie evidencie majetkovych priznani $titnych zamestnancov a riaditel'a odboru
hospodarskej spravy;

zabezpeCuje vydédvanie sluzobnych preukazov sudcov ustavného sudu, Statnych
zamestnancov a zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme;

vedie a kontroluje evidenciu dochddzky zamestnancov v S§tatnej sluzbe
a zamestnancov pri vykone prace vo verejnom ziaujme ako podklad pre vypocet
miezd;

koordinuje $kolenia, semindre a iné vzdelavacie aktivity zamestnancov, vypracva
plény vzdeldvania a ich vyhodnotenie;

eviduyje preventivno-rehabilitaéné pobyty sudcov tustavného stdu v zmysle zdkona
o ustavnom sude;

komplexne vedie mzdovi agendu sudcov ustavného sudu, $tatnych zamestnancov,
zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme, zamestnancov vykonavajucich
prace na zaklade dohdd o pracovnej Cinnosti, dohdd o vykonani prace a dohdd
o brigadnickej praci;

spracovdva analyzy cerpania mzdovych prostriedkov pre ndvrh rozpoétu a névrh
zéveretného uctu za rozpoltovi kapitolu kanceldrie ustavného siadu, pripravuje
podklady pre navrh rozpoctu za mzdy;

pripravuje podklady k rozhodnutiam o priplatkoch k déchodku za vykon funkcie
sudcu tstavného stdu a priplatkom k dochodku pozostalych;

vypraciva rozbory, $tatistiky a analyzy miezd;

vedie centrdlnu evidenciu internych dokumentov kancelarie istavného sudu;
zabezpeCuje  pravnu  podporu v oblasti  prdvnych  hospodarskych,
administrativnopravnych a majetkovopravnych vzt'ahov kancelarie astavného sadu;
zabezpecuje kolektivne vyjednavanie;

vedie systemizaciu §tatnozamestnaneckych miest;

zabezpecCuje pracovnu zdravotnt sluzbu externym spésobom.

Clanok 15
Spolo¢né ustanovenia

. V3etky odbory, sekretariaty a referaty, ktoré spadaju do priamej riadiacej pOsobnosti
vediceho kancelarie tstavného sadu, okrem uZ uvedeného plnia aj tieto Glohy:

a)
b)
c)
d)

vykonavaju finanént kontrolu za svoj odbor, sekretariat pripadne referat v zmysle
internych dokumentov kancelérie istavného sadu,

spracuvaju podklady k rozpoftom a Cerpaniu rozpoétu za svoj odbor, sekretariat
pripadne referat,

vypracuvaju sluzobné predpisy ainé interné dokumenty kancelarie tGstavného stidu
suvisiace s ich organiza¢nym Gtvarom,

pripravyji  a predkladaji podklady k plénu verejného obstardvania v rozsahu
vzt'ahujicom sa na ich organiza¢ny utvar,
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€) spracovdvaju registratirne zdznamy aspisy svojho organizaného utvaru
v informacnom systéme kanceldrie ustavného sudu (Brisk) v stlade so vSeobecne
zavaznymi pravnymi predpismi a internymi dokumentmi kancelarie tstavného sudu,

f) plnia d’alSie Glohy podla pokynov predsedu ustavného sudu a vediceho kancelérie
ustavného sudu adalSie ulohy a Cinnosti vyplyvajice z internych dokumentov
kancelarie ustavného sudu.

III.
Ziavereéné ustanovenia

Clanok 16
Zavereéné ustanovenia

1. Neoddelitelnou sucastou organiza¢ného poriadku je jeho priloha €. 1 (Organizacna
schéma Kancelarie Ustavného stidu Slovenskej republiky).

2. Organizaény poriadok je mozné menit’ a dopiiiat’ len formou pisomnych a &islovanych
dodatkov.

3. Rugf sa sluzobny predpis & 11/2017 Organiza¢ny poriadok Kancelarie Ustavného sudu
Slovenskej republiky z 27. februara 2017.

2. Organizacny poriadok je zavizny pre vSetkych zamestnancov kancelarie ustavného sudu.

Clanok 17
Uc¢innost’ organiza¢ného poriadku a jeho zmien

%

Sluzobny predpis & 3/2021 Organizaény poriadok Kancelarie Ustavného sidu Slovenskej
republiky nadobtida G¢innost’ 1. jala 2021.

V Kosiciach 17 JoN 2071

Slovenskej republiky

Vypracoval:
Osobny trad
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