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KANCELARIA NARODNEJ RADY SLOVENSKEJ REPUBLIKY

Organizac¢ny poriadok

Kancelarie Narodnej rady Slovenskej republiky

Podla § 143 ods. 10 zakona Narodnej rady Slovenskej republiky ¢. 350/1996 Z. z.
o rokovacom poriadku Narodnej rady Slovenskej republiky v zneni neskorSich
predpisov

(1)

(2)

vydavam

tento organizacny poriadok Kancelarie Narodnej rady Slovenskej republiky
s ucinnostou od 1. juna 2014.

Cl. 1
Uvodné ustanovenia

Organizacny poriadok Kancelarie Narodnej rady Slovenskej republiky (dalej len
Lorganizacny poriadok®) v sulade so vSeobecne zavaznymi pravnymi predpismi
upravuje postavenie a ulohy Kancelarie Narodnej rady Slovenskej republiky
(dalej len ,kancelaria“), vnutorné organizacné clenenie, systém a stupne
riadenia, rozsah opravneni a zodpovednosti veducich Statnych zamestnancov,
ktori vykonavaju funkciu v Stathozamestnaneckom pomere a veducich
zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme (pre obidve kategorie
dalej len ,veduci zamestnanci), hlavné innosti jej organizacnych utvarov a ich
vzajomnu sucinnost.

OrganizaCny poriadok kancelarie je zavazny pre Statnych zamestnancov
vykonavajucich Statnu sluzbu v kancelarii a zamestnancov pri vykone prace vo
verejnom zaujme, ktori su v pracovnhom pomere s kancelariou (pre obidve
kategorie dalej len ,zamestnanci®, pokial nie je uvedené inak).
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Cl. 2
Postavenie a posobnost’ kancelarie

Kancelaria je Statna rozpoctova organizacia, ktora podfa zakona Narodnej
rady Slovenskej republiky ¢. 350/1996 Z. z. o rokovacom poriadku Narodnej
rady Slovenskej republiky v zneni neskorSich predpisov (dalej len ,zakon
o rokovacom poriadku®) pini:

a)

b)

d)

odborné, organizacné a technické ulohy spojené so zabezpeCovanim
¢innosti Narodnej rady Slovenskej republiky (dalej len ,narodna rada®), jej
vyborov, osobitnych kontrolnych vyborov a komisii vratane parlamentne;j
dokumentacie a tlaCovej sluzby;

odborné, organizacné a technické ulohy spojené so zabezpeCovanim
Cinnosti predsedu narodnej rady a podpredsedov narodnej rady;

odborné sluzby pre poslancov, najma v podobe informacii, odbornych
analyz a zabezpeCovanim vzdelavacich aktivit; v rozsahu ustanovenom
v zakone o rokovacom poriadku, v inych zakonoch a ostatnych vSeobecne
zavaznych pravnych predpisoch, utvara dalSie administrativno-technické
podmienky na ich cinnost; vykonava ulohy suvisiace s nalezitostami a
osobnou agendou poslancov podla vysSie uvedenych predpisov;

odborné, organizacné a technické ulohy spojené so zabezpeCovanim

cinnosti narodnej rady vyplyvajuce zcClenstva Slovenskej republiky
v Eurdpskej unii (dalej len ,EU").

Na zabezpecenie €innosti narodnej rady kancelaria dale;:

a)

b)

f)

vedie evidenciu obcianskych iniciativ, peticii a staznosti dorucenych
narodnej rade, jej vyborom a funkcionarom podla § 133 ods. 1 zékona
o rokovacom poriadku;

vedie evidenciu registraturnych zaznamov a zabezpecuje ich komplexnu
starostlivost vzmysle zakona ¢&. 395/2002 Z. z. o archivoch
a registraturach a o doplneni niektorych zakonov v zneni neskorSich

predpisov;

zabezpecuje publicitu o ¢innosti narodnej rady a jej vyborov, dokumentaciu
a archivaciu parlamentnych materialov a pisomnosti;

plni ulohy protokolu narodnej rady a zabezpecluje Cinnosti suvisiace so
zahraniénymi vztahmi narodnej rady, jej funkcionarov a vyborov;

plni ulohy vydavatela periodickej a neperiodickej tlate podla zakona ¢.
212/1997 Z. z. o povinnych vytlackoch periodickych publikacii,
neperiodickych publikacii a rozmnozenin audiovizualnych diel v zneni
neskorsich predpisov;

plni ulohy sluZzobného uradu podla zakona €. 400/2009 Z. z. o $tatnej
sluzbe a ozmene adoplneni niektorych zakonov v zneni neskorSich
predpisov (dalej len ,zakon o $tatnej sluzbe“) a vykonava Cinnosti, ktoré
pre nu vyplyvaju zpravnych vztahov S$tatnych zamestnancov,
vykonavajucich statnu sluzbu v kancelarii;



3)

(4)

(5)

(6)

(1)

9)

h)

plni ulohy zamestnavatela podla zakona €. 552/2003 Z. z. o vykone prace
vO verejnom zaujme Vv zneni neskorSich predpisov (dalej len ,zakon
o vykone prace vo verejnom zaujme®), zakona €. 553/2003 Z. z.
o0 odmenovani niektorych zamestnancov pri vykone prace vo verejnom
zaujme Vv zneni neskorSich predpisov (dalej len ,zakon o odmenovani
niektorych zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme*) a zakona
€. 311/2001 Z. z. Zakonnik prace v zneni neskorsich predpisov (dalej len
.Zakonnik prace®), ktoré pre nu vyplyvaju z pracovnopravnych vztahov
zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme;

plni ulohy vyplyvajuce zo vSeobecne zavaznych pravnych predpisov pri
sprave a ochrane majetku Statu a pouZivani prostriedkov Statneho
rozpoctu, ako spravcu rozpoctovej kapitoly kancelarie;

pIni ulohy vyplyvajuce zo vSeobecne zavaznych pravnych predpisov na
useku ochrany utajovanych skutoCnosti v oblastiach personalnegj
bezpecnosti, administrativnej bezpecnosti, fyzickej bezpecnosti
a objektovej  bezpecCnosti, bezpecnosti technickych  prostriedkov,
priemyselnej bezpec€nosti a Sifrovej ochrany informacii v kancelarii; na
useku bezpecnosti Statu v Case vojny, vojnového stavu, vynimoéného
stavu a nudzového stavu, na useku riadenia Statu v krizovych situaciach
mimo ¢asu vojny a vojnového stavu, na useku hospodarskej mobilizacie
a v oblasti civilnej ochrany.

V sulade so zakonom o rokovacom poriadku mdZe kancelaria vyZzadovat od
Statnych organov, inych organov a pravnickych oséb podklady, informacie
a vysvetlenia, ktoré potrebuje na svoju Cinnost narodna rada a jej vybory.

Ulohy kancelarie plnia

a)

b)

Statni zamestnanci v Statnozamestnaneckom pomere k Statu podla zakona
o Statnej sluzbe v odboroch Statnej sluzby, urCenych sluzobnym
predpisom,

zamestnanci pri vykone prace vo verejnom zaujme podla zakona o vykone
prace vo verejnom zaujme.

Povereni zamestnanci kancelarie sa mézu zuc€asthovat na schdédzach narodne;j
rady ajej vyborov. Na schédzach vyborov mdézu podavat stanoviska
k prerokivanym navrhom zakonov a inym materialom.

Sidlom kancelarie je Bratislava, Namestie Alexandra Dubceka 1.

Cl. 3
Organizac¢né €lenenie, pésobnost’ a hlavné €innosti

jednotlivych organizacnych utvarov kancelarie

Kancelaria sa organiza¢ne Cleni na tieto utvary:

a)

odbor je organizacny utvar vykonavajuci koncepcné, odborné, metodicke,
organiza¢no-technické a kontrolné c¢innosti v okruhu uzko suvisiacich
agend; odbor je zacleneny do priamej riadiacej pOésobnosti veduceho
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kancelarie; odbormi su sekretariaty vyborov narodnej rady a sekretariat
veduceho kancelarie;

b) oddelenie je organizaCny utvar vykonavajuci ucelenu agendu; oddelenie
moze byt zacClenené do odboru alebo do priamej riadiacej pdsobnosti
veduceho kancelarie;

c) referat je organizaCny utvar vykonavajuci svoju agendu zvy€ajne v ramci
oddelenia; v osobitnych pripadoch referat méze byt v priamej riadiacej
pdsobnosti veduceho kancelarie alebo odboru. Referat nie je stupriom
riadenia;

d) pracovisko osobitného staleho zastupcu narodnej rady pri
Eurépskom parlamente a inych institaciach Eurépskej unie v Bruseli
na zabezpedenie ¢&innosti narodnej rady  zalezitostiach EU, je
organizacne zaclenené do odboru zahrani¢nych vztahov a protokolu.

Osobitné organizacné zaclenenie maju Specializované organizacné utvary:
a) sekretariat predsedu Narodnej rady Slovenskej republiky, ma
postavenie odboru ;

b) sekretariaty podpredsedov Narodnej rady Slovenskej republiky, maju
postavenie referatov;

c) zamestnanci poslaneckych klubov, ktori vykonavaju prace vo verejnom
zaujme a ktorych vecne riadia predsedovia poslaneckych klubov;
v pracovnopravnych vztahoch su podriadeni veducemu kancelarie.

V Specializovanych organizaénych utvaroch uvedenych v ods. 2 pism. a) a b)
vykonavaju docCasnu Statnu sluzbu odbornici plniaci ulohy pre predsedu
a podpredsedov narodnej rady; vo veciach ich Statnozamestnaneckého vztahu
su podriadeni veducemu kancelarie.

Zoznam organizacnych utvarov a organizacna schéma kancelarie je uvedena
v prilohe €. 1.

Pdsobnost a hlavné cinnosti organizaCnych utvarov v kancelarii su uvedené
v prilohe €. 2.

Zamestnanci su v kancelarii zaradeni na Stathozamestnanecké miesta, resp. na
miesta pri vykone prace vo verejnom zaujme, ktoré su zaclenené do jedného z
organizac¢nych utvarov kancelarie.

Opis Statnozamestnaneckého miesta obsahuje najma: nazov funkcie, odbor
Statnej sluzby, organizaCné zaclenenie miesta v kancelarii, najnarocnejSiu
vykonavanu cinnost a poziadavky na vykonavanie Statnej sluzby na danom
mieste.

Opis miesta pri vykone prace vo verejnom zaujme obsahuje najma: nazov
miesta, jeho organizacné zaclenenie v kancelarii, najnaro¢nejsiu ¢innost, ktora
sa v niom vykonava a poziadavky na vykon Cinnosti na danom mieste.

Kazdy zamestnanec v kancelarii ma urCenu pracovnu napln, ktora zodpoveda
opisu vykonavaného statnozamestnaneckého miesta, resp. miesta pri vykone
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prace vo verejnom zaujme a obsahuje konkrétne ulohy, agendy
a zodpovednost, odvodené z hlavnych €innosti organizaéného utvaru, v ktorom
je zaradeny.

Cl. 4
Veduci zamestnanci

Veducimi Statnymi zamestnancami podla zakona o Statnej sluzbe a veducimi
zamestnancami podla zakona o vykone prace vo verejnom zaujme
a Zakonnika prace su:

a) veduci kancelarie je veducim sluzobného uradu, Statnym zamestnancom
vo verejnej funkcii, najvySSie postavenym Statnym zamestnancom a
nadriadenym zamestnancom v kancelarii. Veduci kancelarie je priamym
nadriadenym:

aa) riaditefom odborov,
ab) zamestnancom v nim priamo riadenych referatoch,

ac) dalSim zamestnancom organizacne za¢lenenym priamo pod riadiacu
pdsobnost veduceho kancelarie.

Za svoju Cinnost' zodpoveda predsedovi narodnej rady, ktory ho do funkcie
vymenuva a z funkcie odvolava.

Veduci kancelarie je Statutarnym organom kancelarie, ktoru riadi
a organizuje jej ¢innost, koordinuje pracu jej utvarov; ma prava a povinnosti
veduceho organizacie a vykonava svoju funkciu v rozsahu vymedzenom
zakonmi a ostatnymi v8eobecne zavaznymi pravnymi predpismi ako aj
vnutornymi  predpismi, rozhoduje vsulade snimi, ako aj v sulade
s uzneseniami narodnej rady a rozhodnutiami predsedu narodnej rady.

Veduci kancelarie v sulade so zakonom o rokovacom poriadku vydava a
meni organizaCny poriadok, Registraturny poriadok kancelarie (dalej len
Jregistraturny poriadok®) a dalSie vnutorné predpisy kancelarie. Schvaluje
opisy Statnozamestnaneckych miest a opisy miest pri vykone prace vo
verejnom zaujme.

Veduci kancelarie uzatvara so Statnymi zamestnancami sluzobnu zmluvu
a vystupuje v Stathozamestnaneckych vztahoch v mene kancelarie ako
veduci sluzobného uradu.

Veduci kancelarie vystupujev mene kancelarie v pracovnopravnych
vztahoch zamestnancov kancelarie, u ktorych sa postupuje podfa Zakonnika
prace, zakona o vykone prace vo verejnom zaujme a zakona o odmenovani
niektorych zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme.

Veduci kancelarie podla zakona o rokovacom poriadku a zakona o Statnej
sluzbe ur€i pisomnym rozhodnutim svojho zastupcu spomedzi Statnych
zamestnancov, ktory ho zastupuje v plneni jeho uloh v rozsahu urenom
rozhodnutim.

b) tajomnik vyboru narodnej rady odborne a organizatne zabezpecuje
¢innost sekretariatu vyboru narodnej rady. Riadi sa pritom uzneseniami
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narodnej rady, uzneseniami prislusného vyboru narodnej rady, pokynmi a
usmerneniami predsedu prislusného vyboru narodnej rady, poverenym
podpredsedom prislusného vyboru narodnej rady alebo poverenym ¢lenom
prislusného vyboru narodnej rady ako aj pokynmi veduceho kancelarie. Je
priamym nadriadenym zamestnancov zaradenych v sekretariate vyboru.
Tymto zamestnancom navrhuje opisy zamestnaneckych miest, urCuje ich
pracovné naplne, uklada im ulohy, kontroluje ich plnenie.

c) riaditel odboru je priamym nadriadenym:
ca) veducim oddeleni, za¢lenenych do odboru,
cb) zamestnancom v referatoch, za¢lenenych do odboru,

cc) dalSim zamestnancom organizacne zaclenenym do odboru.

Zodpoveda za plnenie uloh odboru, vyplyvajucich zjeho pdsobnosti
a hlavnych cinnosti a dalSich uloh, ktoré mu ulozi veduci kancelarie. Jeho
ulohou je efektivne riadit a organizovat cinnost odboru, jeho oddeleni,
referatov a dalSich zamestnancov, organizacne zaclenenych do odboru,
ukladat’ ulohy a kontrolovat ich plnenie, navrhovat opisy zamestnaneckych
miest, urCovat pracovné naplne zamestnancov, analyzovat efektivnost
plnenia uloh odboru, na zaklade toho navrhovat zmeny v organizacii
a systemizacii miest.

d) veduci oddelenia je priamym nadriadenym zamestnancom organizacne
zaClenenym do oddelenia. Zodpoveda za plnenie agendy oddelenia,
vyplyvajucej z pbsobnosti a hlavnych cinnosti odboru a dalSich uloh, ktoré
mu uloZi riaditel odboru. Jeho ulohou je efektivhe riadit a organizovat
cinnost’ oddelenia, ukladat’ ulohy a kontrolovat ich plnenie.

Vztahy nadriadenosti a podriadenosti veducich zamestnancov su uréené
v platnej organiza¢nej schéme kancelarie, ktora je sucastou organizacného
poriadku.

Veduci zamestnanci su povinni, v zaujme splnenia uloh kancelarie vyplyvajucich
Z jej p6sobnosti a postavenia, poskytovat’ suCinnost a zabezpecovat vSestrannu
spolupracu s ostatnymi organizacnymi utvarmi.

Dalsie  konkrétne kompetencie, povinnosti a  zodpovednosti veducich
zamestnancov su ur¢ené v zakone o Statnej sluzbe, zdkone o vykone prace vo
verejnom zaujme, Zakonniku prace, v dalSich vSeobecne zavaznych pravnych
predpisoch a vo vnutornych predpisoch kancelarie.

S predsedom narodnej rady a podpredsedami narodnej rady je v priamom
pracovhom styku veduci kancelarie, s vynimkou zamestnancov organizacne
zaClenenych do sekretariatu predsedu a sekretariatov podpredsedov. Ak sa
predseda narodnej rady alebo podpredseda narodnej rady obrati priamo na
iného zamestnanca kancelarie, informuje tento svojho bezprostredne
nadriadeného o ulohach, ktoré mu boli ulozené. O zavaznych ulohach informuje
bezprostredne nadriadeny veduceho kancelarie.
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CL5
Poradné organy veduceho kancelarie

Veduci kancelarie si na ucCely riadenia a posudzovania doélezitych otazok
cinnosti kancelarie zriaduje stale alebo doCasné poradné a pracovné organy.

Stale poradné a pracovné organy veduceho kancelarie su:
a) porada veduceho kancelarie,

b) inventarizacna komisia,

C) Skodova komisia,

d) vyradovacia a likvidaéna komisia.

Porada veduceho kancelarie je operativnym organom, kde veduci kancelarie
uklada ulohy, kontroluje ich plnenie a prerokuva koncepcné a zasadné otazky
¢innosti kancelarie. Jej ¢lenmi su riaditel sekretariatu predsedu narodnej rady a
riaditelia odborov. Veduci kancelarie prizyva na rokovanie podla potreby aj
inych zamestnancov kancelarie.

Inventarizacna komisia zabezpecuje ulohy ustrednej inventarizacnej komisie pri
inventarizaciach majetku Statu a zavazkov v sprave kancelarie. Zodpoveda za
celkovy vykon a priebeh inventarizacie. Riadi, koordinuje a kontroluje €innost
Ciastkovych inventarizaCnych komisii. Vykonava inStruktaz ¢lenov Ciastkovych
inventarizaCnych komisii a sleduje, ako sa odstranuju nedostatky zistené pri
inventarizacii. Posudzuje navrhy na vyrovnanie inventarizaCnych rozdielov.
Zodpoveda za konecCné a vCasné prerokovanie vysledkov inventarizacie a za
vyhotovenie zavereCnej spravy.

Skodova komisia prerokuva predlozené $kodové pripady vzniknuté v kanceldrii.
Sustreduje podkladové materidly vzniknutych Skodovych pripadov. V ramci
svojej poOsobnosti predklada a odporu€a veducemu kancelarie uplatiiovanie
narokov na nahradu skody, po schvaleni ich odstupuje odboru pravnych sluzieb
a verejného obstaravania na dalSie konanie a sleduje plnenie navrhnutych
a schvalenych odporucani.

Vyradovacia a likvidacna komisia prerokuva predlozené navrhy na vyradenie
majetku Statu v sprave kancelarie. PrebytoCnost a neupotrebitelnost majetku
Statu posudzuje z hladiska platnych pravnych predpisov o sprave majetku Statu.
Vramci svojej pbésobnosti predkladd stanoviska o prebytoCnosti, resp.
neupotrebitelnosti majetku Statu a o spésobe nalozenia s majetkom.

DoCasné poradné organy (komisie, pracovné skupiny) zriaduje veduci
kancelarie podla potreby.

Cl. 6
Vnutorné predpisy

Zamestnanci kancelarie sa pri vykone svojich povinnosti riadia Ustavou
Slovenskej republiky, ustavnymi zakonmi, zakonmi, ostatnymi vSeobecne
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zavaznymi pravnymi predpismi, vnutornymi predpismi kancelarie a pokynmi
veducich zamestnancov.

Vnutorné predpisy kancelarie vydava veduci kancelarie na zaklade vlastného
rozhodnutia alebo na navrh veducich zamestnancov vecne prislusnych
organizacnych utvarov. Vnutorné predpisy méze veduci kancelarie vydat’ aj na
zaklade odporucania vnutorného auditora, vladneho auditora alebo vnutornej
kontroly.

Vnutorné predpisy kancelarie su:
— smernica,

— sluzobny predpis,

— rozhodnutie,

— iné vnutorné predpisy, ktoré su ustanovené osobitnym zakonom alebo
vSeobecne zavaznym pravnym predpisom (organizany poriadok, pracovny
poriadok, sluzobny poriadok, registraturny poriadok, knizni¢ny poriadok
a podobne).

Smernice, sluzobné predpisy ainé vnutorné predpisy povinne podliehaju
pripomienkovému konaniu. Rozhodnutia veduceho kancelarie nepodliehaju
pripomienkovému konaniu.

Smernica veduceho kancelarie je vnutorny predpis metodického,
organizacného alebo riadiaceho charakteru, ktory ur€uje postupy a podrobnosti
uplathovania zakonov a vSeobecne zavaznych pravnych predpisov na vnutorné
podmienky kancelarie. Ulohou smernice je vymedzit metddy, prostriedky,
spbésoby, formy a postupy vykonavania urCitych cinnosti alebo procesov
v kancelarii.

Sluzobny predpis je vnutorny predpis, ktorym sa upravuju podrobnosti
vykonavania Statnej sluzby v kancelarii v sulade so zakonom o Statnej sluzbe
a ostatnymi vS8eobecne zavaznymi pravnymi predpismi vydanymi na jeho
vykonanie. Formou sluzobného predpisu sa vydavaju aj platové tarify Statnych
zamestnancov kancelarie a stupnica platovych tarif zamestnancov kancelarie
pri vykone prace vo verejnom zaujme.

Rozhodnutie veduceho kancelarie je vnutorny predpis riadiaceho
a informativneho charakteru, ktorym veduci kancelarie rozhoduje v ddlezitych
oblastiach Cinnosti kancelarie o ur€eni pozadovaného stavu, o rieSeni urcitej
konkrétnej veci, o zmene existujuceho stavu alebo ktorym uklada spinenie
zavaznych uloh kancelarie, osobitne vykonanie ukonov uloZenych zakonom
alebo inym vSeobecne zavaznym pravnym predpisom.

Evidenciu vnutornych predpisov spravuje zamestnanec sekretariatu veduceho
kancelarie, ktory je zodpovedny za jednotné Cislovanie predpisov a za
odoslanie pisomného vyhotovenia vnutorného predpisu alebo jeho dodatku na
prislusny odbor za u€elom zverejnenia na intranete.

Za sulad vSetkych vnutornych predpisov kancelarie so zakonmi a ostatnymi
vSeobecne zavaznymi pravnymi predpismi zodpoveda odbor pravnych sluzieb
a verejného obstaravania, ktory je povinnym utvarom v pripomienkovom konani
pri navrhu, zmene a ruseni vnutornych predpisov.



(8)

(1)

)

Kazdy organizaCny utvar zodpoveda za tvorbu, aktualizaciu a navrhy na
zruSenie vnutornych predpisov vo svojej kompetencii podla pdsobnosti a opisu
hlavnych Cinnosti. Kazdy organizaCny utvar si riadi a organizuje vo vlastnej
kompetencii a pravomoci pripomienkové konanie svojich vnutornych predpisov,
za ktoré zodpoveda. V pripomienkovom konani je organizacny utvar povinny
zaslat' navrh vnutorného predpisu alebo navrh na jeho zmenu a zruSenie na
pripomienkovanie nasledovnym organizacnym utvarom:

— sekretariat veduceho kancelarie,

— odbor pravnych sluzieb a verejného obstaravania,

— vnutorny audit.

Podfa uvazenia poziada organizaCny utvar o su€innost’ aj iny utvar kancelarie,
ktory mbéze byt prijatim nového vnutorného predpisu, zmenou ¢i zruSenim
jestvujuceho vnutorného predpisu priamo alebo nepriamo dotknuty. Doziadany

utvar kancelarie je povinny poskytnut tomuto utvaru potrebnu sucinnost, najma
dorucit pripadné pripomienky.

ClL7
Konanie v mene kancelarie

Konat' v mene kancelarie je opravneny vo vSetkych veciach veduci kancelarie,
pricom pravny ukon za kancelariu sa vykona tak, Zze k vytlaCenému alebo
pisanému nazvu kancelarie a funkcie veduceho kancelarie vratane mena
a priezviska pripoji veduci kancelarie svoj vlastnoruény podpis.

Zamestnanci kancelarie su opravneni v mene kancelarie vykonavat' len pravne
ukony potrebné na splnenie uloZzenych sluzobnych alebo pracovnych uloh ato
v pripadoch, ked je to urené vo vnutornych predpisoch kancelarie alebo ked je
to v hospodarskom a obchodnom styku zvyC€ajné. Riadia sa pri tom vnutornymi
predpismi kancelarie.

Cl. 8
Platnost’ pocas krizovych situacii

Organizaény poriadok je platny aj pogas krizovych situacii podla Cl. 1 odseku 4
zakona ¢&. 227/2002 Z. z. o bezpelnosti Statu v ase vojny, vojnového stavu,
vynimo¢ného stavu a nudzového stavu v zneni neskorSich predpisov a podfa § 2
pismena a) zakona ¢&. 387/2002 Z. z. o riadeni Statu v krizovych situaciach mimo
Casu vojny a vojnoveého stavu v zneni neskorsich predpisov.
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ClL9
Osobitné ustanovenie

Kazdy organizaCny utvar zabezpecuje hospodarne a efektivne vyuzivanie zvereného
majetku Statu, nahlasuje jeho poskodenie, stratu, zmenu umiestnenia, prebytoCnost,
neupotrebitelnost’ prisluSnému organizaCnému utvaru v sulade s platnymi pravnymi
predpismi a vnutornymi predpismi kancelarie.

Cl. 10
ZruSovacie ustanovenie

ZruSuje sa organizacny poriadok Kancelarie Narodnej rady Slovenskej republiky,
ucinny od 1. aprila 2011, v zneni jeho neskorSich dodatkov €. 1- 8.

Ing. Daniel Guspan
veduci Kancelarie Narodnej rady
Slovenskej republiky
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Priloha ¢. 1
organizacného poriadku K NR SR

Zoznam organizacnych atvarov a organizacna schéma
Kancelarie Narodnej rady Slovenskej republiky
(Platny od 1.jana 2014)

(verzia zahriujuca dodatok €. 1 a dodatok €. 2)

I. Zoznam organizacnych Utvarov kancelarie:
a) Specializované organiza¢né Gtvary:

Sekretariat predsedu narodnej rady SR
Sekretariat podpredsedu NR SR
Sekretariat podpredsedu NR SR
Sekretariat podpredsedu NR SR
Sekretariat podpredsedu NR SR
Zamestnanci poslaneckych klubov

b) Organizacné Utvary:
Sekretariat vediceho K NR SR
Osobny arad
Odbor komunikacie s médiami a verejnost'ou
3.1. Referdt pre peticie a staznosti
Odbor pravnych sluzieb a verejného obstaravania
4.1. Oddelenie verejného obstaravania
Referat vnutornej kontroly
Vnatorny audit
Odbor obrany, bezpecnosti a ochrany
7.1. Oddelenie obrany, ochrany utajovanych skutocnosti a ochrany objektov
7.1.1. Referat krizového manazmentu a civilnej ochrany
7.1.2. Referat ochrany utajovanych skutocnosti a bezpecnostnych systémov
7.1.3. Referat straznej a informacnej sluzby
7.2. Oddelenie pisomnosti
7.2.1. Referat — podatelna
7.2.2. Referat administrativnej bezpecnosti, register utajovanych skutocnosti
Organizacny odbor
8.1. Referat schodzi NR SR
8.2. Referat pre styk s poslancami a dokumentacie zo schodzi NR SR
Sekretariat Mandatového a imunitného vyboru NR SR
Sekretariat Vyboru NR SR pre nezlucitel'nost’ funkcii
Sekretariat Ustavnopravneho vyboru NR SR
Sekretariat Vyboru NR SR pre financie a rozpocet
Sekretariat Vyboru NR SR pre hospodarske zalezitosti
Sekretariat Vyboru NR SR pre podohospodarstvo a Zivotné prostredie
Sekretariat Vyboru NR SR pre verejni spravu a regionalny rozvoj
Sekretariat Vyboru NR SR pre socialne veci



17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.

26.
27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

Sekretariat Vyboru NR SR pre zdravotnictvo
Sekretariat Vyboru NR SR pre obranu a bezpecnost’
Sekretariat Zahranicného vyboru NR SR
Sekretariat Vyboru NR SR pre vzdelavanie, vedu, mladez a sport
Sekretariat Vyboru NR SR pre kultiaru a média
Sekretariat Vyboru NR SR pre l'udské prava a narodnostné mensiny
Sekretariat Osobitného kontrolného vyboru NR SR na kontrolu ¢innosti
Slovenskej informacnej sluzby a Osobitného kontrolného vyboru NR SR na
kontrolu ¢innosti Narodného bezpecnostného uradu
Sekretariat Osobitného kontrolného vyboru NR SR na kontrolu ¢innosti
Vojenského spravodajstva
Sekretariat Vyboru NR SR na preskiimavanie rozhodnuti Narodného
bezpecnostného uradu
Odbor pre europske zalezitosti
Odbor zahranicnych vzt'ahov a protokolu
27.1. Referat protokolu, zahrani¢nych vzt'ahov a ciest vedenia NR SR
27.2. Referat medziparlamentnej spoluprace a zahrani¢nych pracovnych ciest poslancov
NR SR a zamestnancov Kancelarie NR SR
27.3. Referat parlamentnej dimenzie zahranicnej politiky a pripravy predsednictva SR
v Rade EU
27.4. Referat ekonomickej, pasovej a vizovej agendy
Odbor legislativy a aproximacie prava
28.1. Oddelenie legislativy
28.2. Referat aproximacie prava
Odbor Parlamentny institat
29.1. Oddelenie parlamentného vyskumu a vzdelavania
29.2. Oddelenie Parlamentna kniznica
29.3. Oddelenie Parlamentny archiv
Odbor informacnych technoladgii
30.1. Oddelenie informacnych systémov a telekomunikacii
30.2. Oddelenie bezpecnosti a spravy serverov, pracovnych stanic a periférii
Odbor prevadzky a sluzieb
31.1. Oddelenie stravovacich sluzieb
31.2. Oddelenie rozvoja a obnovy
31.3. Oddelenie technicko - prevadzkovych cinnosti
31.3.1. Referat materialno — technického zasobovania
31.3.2. Referat dopravy
31.3.3. Referat reprografie
31.4. Oddelenie spravy hradu
31.4.1. Referat udrzby
31.4.2. Referat sluzieb
Ekonomicky odbor
32.1. Oddelenie rozpoctu, miezd a uctovnictva
32.2. Oddelenie spravy majetku
Odbor ucelovych zariadeni
33.1. Referat sluzieb technického rozvoja a udrzby
33.2. Referat prevadzky






Il. Organizacna schéma Kancelarie NR SR platna od 1. juna 2014
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Priloha €. 2 organizacného poriadku
Kancelarie NR SR

Hlavné Cinnosti
organizacnych Utvarov Kancelarie Narodnej rady Slovenskej republiky
(Platné od 1. jula 2015)
(verzia zahriujuca dodatok €. 1 a dodatok ¢. 2)

Sekretariat predsedu narodnej rady

Sekretariat predsedu narodnej rady odborne a organizaCne zabezpecuje Ulohy predsedu
narodnej rady, spojené s vykonom jeho Ustavnych funkcii a dalSie Glohy podla pokynov
predsedu narodnej rady. Na ten Ucel m6ze pozadovat’ spolupracu a poskytnutie podkladov
od Utvarov kancelarie.

Sekretariat predsedu narodnej rady pIni najma tieto ulohy:

1.

Pripravuje podklady na plnenie uloh predsedu narodnej rady suvisiacich s Cinnost'ou
narodnej rady a jeho povinnostami ako poslanca.

Zabezpecuje ulohy spojené s vykonom funkcie predsedu narodnej rady vo vztahu
k prezidentovi Slovenskej republiky, viade Slovenskej republiky, obcianskym iniciativam
a inym institciam.

Spolupracuje s odborom zahrani¢nych vztahov a protokolu kancelarie a diplomatickymi
protokolmi prislusnych institdcii pri zabezpecovani Uloh vyplyvajlcich z protokolarnych
a medzinarodnych stykov predsedu narodnej rady.

Spolupracuje s odborom  zahrani¢nych  vztahov a protokolu pri  priprave
a uskuto€novani (zahrani¢nych) sluzobnych ciest predsedu narodnej rady, delegacii
vedenych predsedom narodnej rady a pri prijimani zahraniénych hosti predsedom
narodnej rady.

Spolupracuje s odborom zahrani¢nych vztahov a protokolu pri zabezpecovani protokolu
predsedu narodnej rady a vykonava ulohy s nim spojené.

Spolu s odborom zahraniénych vztahov a protokolu zabezpecuje ucast predsedu
narodnej rady na slavnostnych ceremoéniach, inych vyznamnych politickych
a spoloenskych  podujatiach a zabezpecCuje obdobné podujatia organizované
predsedom narodnej rady.

Zabezpecuje Ulohy spojené s vystupovanim predsedu narodnej rady navonok; v tejto
suvislosti v spolupraci s odborom zahraniénych vztahov a protokolu obstarava
informacie o plneni dolezitych Gloh hospodarskeho a kultirneho Zzivota Slovenskej
republiky a o vybranych otazkach zoblasti medzinarodnej politiky a dba na ich
spravnost’ a Uplnost.

V spolupraci s odborom zahranicnych vztahov a protokolu pripravuje odborné
stanoviskd z medzinarodnej politickej a legislativnej oblasti, k materidlom
predkladanym na schodze narodnej rady, jej vyborov a porady predsedu narodnej
rady.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.

Pripravuje dlhodobé a kratkodobé navrhy pracovnych programov predsedu narodnej
rady a po ich schvaleni zabezpecuje plnenie tychto programov.

Pripravuje porady a rokovania u predsedu narodnej rady z vecnej a organizacno -
technickej stranky; vyhotovuje zdznamy z tychto porad a rokovani a vedie evidenciu
o plneni Uloh z nich vyplyvajlcich.

V spolupraci s odborom komunikacie s médiami a verejnostou zabezpecuje zakladné
informacie o Cinnosti narodnej rady, tlacové porady ainé podujatia s novinarmi
a masovokomunikac¢nymi prostriedkami.

Zabezpecuje prijem, evidenciu, spracovanie a uloZenie pisomnosti adresovanych
predsedovi narodnej rady v sulade s registratirnym poriadkom; odporica sposob ich
vybavenia a vykonava alebo kontroluje ich plnenie podla rozhodnuti predsedu narodnej
rady na ich vybavenie.

Sleduje vybavenie spisov postupenych inym organom a podava informacie predsedovi
narodnej rady.

ZabezpecCuje vybavenie pisomnosti predsedu narodnej rady v spolupraci s prislusSnymi
Utvarmi kancelarie.

Hospodari s financnymi prostriedkami na pohostenie podla dispozicie predsedu
narodnej rady a vedie evidenciu poskytovania darov.

Vybavuje osobnu agendu predsedu narodnej rady.

V spolupraci s Uradom na ochranu Ustavnych Ccinitefov plni Gdlohy spojené so
zabezpecovanim bezpecnosti predsedu narodnej rady.
Podl'a potreby zabezpecCuje na internet a intranet server narodnej rady pripravuy,

zverejnenie a aktualizaciu tych dokumentov a informacii, ktoré vyplyvaju z hlavnej
Cinnosti kancelarie predsedu narodnej rady.

Sekretariat podpredsedu narodnej rady

Sekretariat podpredsedu narodnej rady plni odborné a organizacné Ulohy spojené s vykonom
prav a povinnosti podpredsedu narodnej rady v narodnej rade ajej vyboroch a ulohy
vyplyvajuce z jeho povinnosti ako poslanca. Na ten Ucel mOze pozadovat spolupracu a
poskytnutie podkladov od Utvarov kancelarie.

Sekretariat podpredsedu narodnej rady plni najma tieto ulohy:

1.

Pripravuje podklady potrebné na cinnost’ podpredsedu narodnej rady v narodnej rade
a jej vyboroch.

V spolupraci s kancelariou zabezpecuje Ulohy vyplyvajlce z poverenia podpredsedu
narodnej rady.

Spolupracuje s odborom zahrani¢nych vztahov a protokolu pri priprave zahrani¢nych
pracovnych ciest podpredsedu narodnej rady a pri prijimani zahrani¢nych hosti.

Zabezpecuje styk podpredsedu narodnej rady s predstavitelmi Statnej a politickej
reprezentacie a inymi institlciami.
Zabezpecuje ulohy spojené s vystupovanim podpredsedu narodnej rady navonok:

a) pripravuje navrhy pracovnych programov podpredsedu narodnej rady a po ich
schvaleni podpredsedom narodnej rady zabezpecuje ich plnenie; koordinuje pracu
vodic¢ov podpredsedu narodnej rady;



b) v spolupraci s Utvarmi kancelarie obstarava informacie a zabezpecuje odborné
stanoviska potrebné pre pracu podpredsedu narodnej rady;

c) vspolupraci s odborom komunikacie s meédiami a verejnostou zabezpecuje
kontakt so zastupcami médii a informovanie verejnosti o praci podpredsedu
narodnej rady;

d) pripravuje porady arokovania u podpredsedu narodnej rady z vecnej
a organizacno-technickej stranky; vyhotovuje zaznamy z tychto porad a rokovani
a vedie evidenciu o plneni Uloh z nich vyplyvajlcich;

e) zabezpecuje prijem, evidenciu, spracovanie a uloZenie pisomnosti adresovanych
podpredsedovi narodnej rady v sulade s registratirnym poriadkom; odporuca
spbsob ich vybavenia a vykonava alebo kontroluje plnenie pokynov podpredsedu
narodnej rady na ich vybavenie;

f)  hospodari s finanénymi prostriedkami na pohostenie a dary, ktoré ma k dispozicii
podpredseda narodnej rady, pricom sa riadi jeho pokynmi;

g) vybavuje osobnu agendu podpredsedu narodnej rady.

6. Podla potreby zabezpeCuje na internet a intranet server narodnej rady pripravu,
zverejnenie a aktualizaciu tych dokumentov a informacii, ktoré vyplyvaju z hlavnej
Cinnosti sekretariatu podpredsedu narodnej rady.

Sekretariat vediuceho kancelarie

Sekretariat veduceho kancelarie pini odborné a organizacné Ulohy spojené so
zabezpeCovanim pravomoci veduceho kancelarie. Z vecnej a organizaCno -
technickej stranky pripravuje porady a rokovania; vyhotovuje zaznamy z tychto
porad a rokovani a vedie evidenciu o plneni Uloh z nich vyplyvajlcich, zabezpecuje
prijem, evidenciu, spracovanie a uloZenie pisomnosti v sulade s registratirnym
poriadkom; odporuca spdsob ich vybavenia a vykonava a kontroluje plnenie pokynov
veduceho kancelarie na ich vybavenie.

Sekretariat veduceho kancelarie pini v pripade potreby Ulohy sekretariatu predsedu
narodnej rady.

Zamestnanec sekretariatu vedlceho kancelarie vedie evidenciu vnltornych
predpisov, je zodpovedny za jednotné Cislovanie predpisov a za odoslanie pisomného
vyhotovenia vnutorného predpisu alebo jeho dodatku na prislusny odbor za ucelom
zverejnenia na intranete.

Osobny urad

Ulohou osobného Uradu je zabezpetovat pinenie Gloh a povinnosti sluZobného Uradu,
ktorym je kancelaria, a ktoré sluzobnému dradu vyplyvaju z ustanoveni zakona ¢. 400/2009
Z. z. o Statnej sluzbe a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov,
zakona ¢. 552/2003 Z. z. o vykone prace vo verejnom zaujme v zneni neskorsich predpisov,
zakona €. 553/2003 Z. z. o odmenovani niektorych zamestnancov pri vykone prace vo
verejnom zaujme v zneni neskorsSich predpisov, zakona €. 311/2001 Z. z. Zakonnik prace
v zneni neskorsich predpisov a zakona €. 350/1996 Z. z. o rokovacom poriadku narodnej
rady v zneni neskorsSich predpisov a plnit’ Ulohu osobného Uradu pre vedlceho kancelarie.
V sucinnosti s vecne prislusSnymi Utvarmi navrhuje vnatorné predpisy na zabezpecovanie
uplatnovania pravnych vzt'ahov pri vykonavani statnej sluzby, pri vykone prace vo verejnom
zaujme a personalnom riadeni.



Osobny uUrad plni najma tieto ulohy:

1.

10.

11.

12.

13.
14.

15.

ZabezpeCuje plnenie Uloh sluzobného Uradu, ktoré mu vyplyvaji zo
Statnozamestnaneckych vzt'ahov a pravnych vztahov zamestnancov pri vykone prace
VO verejnom zaujme.

Navrhuje pocet miest v Statnej sluzbe, miest pri vykone prace vo verejnom zaujme
a ich rozpis do jednotlivych organizacnych Utvarov kancelarie na bezny rok.

Spolupracuje s jednotlivymi veducimi zamestnancami pri vypraclvani opisov miest
v Statnej sluzbe a miest pri vykone prace vo verejnom zaujme.

ZabezpeCuje agendy suUvisiace so vznikom, zmenou, vykonom a skoncenim
Statnozamestnaneckého pomeru.

Zabezpecuje agendy suvisiace so vznikom, zmenou a skonéenim pracovnopravnych
vzt'ahov zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme.

V spolupraci s prislusnymi veducimi zamestnancami pripravuje navrhy na Upravy platov
zamestnancov, vypracovava pisomné oznamenia o vyske a zlozeni funkéného platu.

Navrhuje a spravuje vnutorné predpisy kanceldrie regulujice vykon Statnej sluzby
a zabezpeCovanie prav a povinnosti Statnych zamestnancov a vykon prace,
zabezpecovanie prav a povinnosti zamestnancov pri vykone prace vo verejnom
zaujme.

Vedie komplexnu personalnu agendu zamestnancov.

PIni oznamovaciu a prihlasovaciu povinnost’ zamestnavatela voci Socidlnej poistovni,
zdravotnym poistovniam a d'alSim institaciam.

Vykonava poradensku cinnost’ pre veducich zamestnancov a ostatnych zamestnancov
pri rieSeni Statnozamestnaneckych a pracovnopravnych vztahov pri uplathovani
nastrojov personalneho riadenia.

Organizacne, technicky a administrativne zabezpeCuje vyber na miesta v Statnej sluzbe
a vyberové konania na miesta vedlcich Statnych zamestnancov a veddcich
zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme.

Na zaklade navrhov vedlcich zamestnancov pripravuje navrh planu vzdelavania na
kalendarny rok a predklada ho na schvalenie vedicemu kanceldrie. Navrhuje rozpocet
kancelarie na vzdeldvanie zamestnancov a zabezpeCuje jeho cerpanie v sulade
schvalenym planom vzdelavania. Koordinuje proces adaptacného vzdelavania statnych
zamestnancov v spolupraci  jednotlivymi  organizanymi  Gtvarmi.  Organizuje
prehlbovanie a zvySovanie kvalifikacie Statnych zamestnancov, vzdelavanie a rozvoj
zamestnancov kancelarie.

Spravuje personalny informacny systém.

Sleduje pracovné a zivotné jubiled zamestnancov a v spolupraci s prisluSnymi veducimi
zamestnancami spraciva navrhy na moralne a hmotné ocenovanie zamestnancov.

Prostrednictvom automatizovaného informacného systému na evidenciu dochadzky
v spolupraci s veducimi zamestnancami a poverenymi zamestnancami v jednotlivych
organizatnych Utvaroch zabezpecuje evidenciu sluzobného casu, pracovného
Casu, prace nadcas, Statnej sluzby v noci, nocnej prace, aktivnej a neaktivnej Casti
pracovnej pohotovosti zamestnancov. Vykonava logickl a vecnd kontrolu mesacnych
podkladov na likvidaciu platov zamestnancov.
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16.  Prostrednictvom automatizovaného informacného systému na evidenciu dochadzky
vedie centralnu evidenciu sluzobného a pracovného Casu, Statnej sluzby a prace
nadcas. Vyhodnocuje dodrziavanie a Upravy sluzobného a pracovného casu.

17.  Na zaklade navrhov vedulcich zamestnancov predklada vedicemu kanceldrie na
schvalenie vykon prace nadfas nad limit ureny Zakonnikom prace a sleduje
dodrZiavanie schvaleného limitu prace nadcas.

18.  V spolupraci s ostatnymi Utvarmi kancelarie vypraciva plan dovoleniek a sleduje ich
Cerpanie.

19.  Zabezpecuje pripravu, sledovanie a plnenie zavazkov kancelarie, ktoré vyplyvaju
z kolektivnej zmluvy v Casti mzdovych zavazkov, zdravotnej starostlivosti a zvySovania
kvalifikacie.

20.  Zabezpecuje vyhotovenie preukazov zamestnancov a vedie ich evidenciu.
21.  Vedie evidenciu dohod o pracach vykonanych mimo pracovného pomeru.

22.  ZabezpeCuje ulohy v socidlnej a pracovnopravnej oblasti, v sucinnosti s odborovou
organizaciou.

23. Metodicky riadi a koordinuje cinnosti bezpeCnosti a hygieny prace a bezpecnosti
technickych zariadeni.

24. Vedie evidenciu, registraciu pracovnych Urazov a zUcastfiuje sa na ich vySetrovani,
zabezpecuje pravne podklady pre pripad regresno-pravnych konani.

25.  Vypracuva spravy, rozbory a informacie o stave bezpecCnosti prace, poziarnej ochrany,
technickych zariadeni, Urazovosti a choréb z povolania.

26.  Vykonava vstupné Skolenia a inStruktdz z oblasti bezpeCnosti prace a poziarnej
ochrany.

27.  Vyjadruje sa ku vSetkym opatreniam kancelarie, pri ktorych by mohol byt dotknuty
zaujem bezpecnosti prace a poziarnej ochrany.

28.  Vykonava preventivne poziarne prehliadky v objektoch kancelarie podla cCasového
harmonogramu.

29. Zodpoveda za vypracovanie urcenej dokumentacie poziarnej ochrany v podmienkach
kancelarie.

30. Podla potreby zabezpeCuje na internet a intranet narodnej rady pripravu, zverejnenie
a aktualizaciu tych dokumentov a informacii, ktoré vyplyvaji z hlavnej cinnosti
odboru.

Odbor komunikacie s médiami a verejnost’ou

Odbor komunikacie s médiami a verejnostou zabezpecuje informovanost’ verejnosti o
¢innosti narodnej rady a jej vyborov prostrednictvom masovokomunikacénych prostriedkov
vratane internetovej stranky narodnej rady a plni tlohy, ktoré vyplyvaju kancelarii zo zakona
¢. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informaciam a o zmene a doplneni niektorych
zakonov v zneni neskorsSich predpisov (dalej len zakon o slobode informacii), koncepcne
avykonne sa podiela na budovani vztahov medzi narodnou radou a verejnostou.
ZabezpecCuje vybavovanie celkovej agendy spojenej s prijimanim, prerokdvanim
a vybavovanim peticii, staznosti, podnetov ainych podani adresovanych narodnej rade,
vyborom a kancelarii. Zabezpecuje denné informovanie z rokovani schodzi narodnej rady
prostrednictvom internetovej stranky. Je zodpovedny za organizaciu podujati narodnej rady
a podujati organizovanych inymi institiciami v priestoroch narodnej rady.
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Odbor komunikacie s médiami a verejnost'ou plni najma tieto Ulohy:

1.

2.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Poskytuje informacie o cinnosti narodnej rady a jej poslancov.

Udeluje akreditacie parlamentnym spravodajcom zo Slovenskej republiky i zo
zahranicia.

Spolupodiela sa na informacnom zabezpeceni pravidelnych tlacovych besied predsedu
narodnej rady pred jednotlivymi schodzami narodnej rady.

Organizuje tlacové besedy na aktudlne témy podla poZiadaviek podpredsedov
narodnej rady, predsedov vyborov a vedlcich stalych delegacii v medzinarodnych
organizaciach. Organizacne zabezpecuje tlacové besedy a brifingy predsedu narodnej
rady, podpredsedov narodnej rady, predsedov vyborov a vedlcich stalych delegacii
narodnej rady v medzinarodnych organizaciach.

Participuje na materialno-technickom vybaveni tlacového strediska, poskytuje
novinarom podkladové materidly na ich spravodajstvo zo schodzi narodnej rady a jej
vyborov.

V spolupraci s tajomnikmi vyborov zabezpecuje podkladové materidly o cinnosti
vyborov a o poslaneckych prieskumoch.

ZabezpeCuje informovanie verejnosti o UcCasti poslancov  narodnej rady
v medzinarodnych organizaciach suvisiacich s ¢innostou narodnej rady.

Sprostredkuva styk predsedu narodnej rady, podpredsedov narodnej rady, predsedov
vyborov a poslancov narodnej rady s novinarmi, organizatne zabezpecuje ich
vystupenie v masovokomunikacnych prostriedkoch.

Zabezpecuje denny monitoring, tematické monitoringy tlace a elektronickych médii.

V spolupraci s odborom zahrani¢nych vztahov a protokolu spraciva spravodajstvo
z navstev parlamentnych a inych delegacii a dalSich oficialnych hosti v narodnej rade.

ZabezpeCuje uverejiiovanie tlacovych sprav a fotografii z oficidlnych a pracovnych
navstev, prijati a inych akcii na intranete a internete narodnej rady.

Spraciva informacie o vysledkoch denného rokovania narodnej rady a priebezne
uverejnuje kazdd zmenu v rokovani na internete a intranete narodnej rady.

Sprostredkiva kratke informacie zinternych a externych databdz, zinych
informacnych zdrojov podla poziadaviek narodnej rady a jej organov, najma vyborov,
funkcionarov a poslancov.

Poskytuje dalSie informacie tykajice sa cinnosti narodnej rady a kancelarie pre
poslancov narodnej rady a jej vybory; v operativnom rezime aj pre Kancelariu
prezidenta Slovenskej republiky, Urad vilady Slovenskej republiky a ministerstva
Slovenskej republiky.

Pre domace a zahranicné spravodajské agentiry spraciva tyzdenny prehlad
planovanych schodzi narodnej rady a jej vyborov a medzinarodnych aktivit narodnej
rady, vyborov, a poslancov narodnej rady.

Vedie evidenciu vsSetkych Ziadosti podanych narodnej rade podla zakona o slobode
informacii.

Zabezpecuje vcasné a pravdivé poskytnutie informacii ziadatelom podla § 5 ods. 1 a 2
a § 3 ods. 2 zakona o slobode informacii.

V spolupraci s dalsSimi organizacnymi Utvarmi kancelarie zabezpecuje vybavovanie
d'alSich ziadosti o spristupriovanie informacii podl'a §14 zakona o slobode informacii.
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19.

20.

21.

22,

23.
24.
25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.
32.

33.

34.

35.

36.

37.

Zodpoveda za riadne vyberanie spravnych poplatkov za poskytovanie informacii podla
zakona o slobode informacii.

Analyzuje a realizuje koncepciu informacného servisu o narodnej rade v Navstevno-
informacnom centre pre verejnost.

Organizuje a zabezpecuje prehliadky expozicii v Navstevno-informacnom centre
aktualizovanych podla diania v narodnej rade.

Organizuje prehliadky pre verejnost’ v priestoroch narodnej rady s odbornym vykladom
aj v cudzich jazykoch.

Organizuje stretnutia s poslancami a iné tematické akcie.
Pripravuje informacné materialy o narodnej rade.

ZabezpeCuje tvorbu a realizaciu systému informacii o narodnej rade na internetovej
stranke narodnej rady.

Vytvara systém prezentacie narodnej rady pri oficialnych navstevach jej poslancov
v zahranici a pri oficidlnych zahrani¢nych navstevach v narodnej rade.

Organizuje vystavy a prezentacné akcie vo vystavnych priestoroch narodnej rady na
Zapadnej terase Bratislavského hradu.

Zabezpecuje fotografickll a audiovizualnu prezentaciu cinnosti narodnej rady na
internetovej a intranetovej stranke narodnej rady, vo vyronych spravach a inych
propagacnych a informacnych publikaciach a dokumentoch o ndrodnej rade,
komplexne archivuje fotografickd a audiovizualnu dokumentaciu o narodnej rade.

Pri budovani identity narodnej rady vyuziva jednotny dizajn propagacnych materialov
0 narodnej rade.

Metodicky usmerfiuje ¢innost' zamestnancov straznej a informacnej sluzby kancelarie
v oblasti zakladnych informacii o narodnej rade.

Vedie Ustredn( evidenciu peticii, staznosti a podnetov.

ZabezpeCuje a sleduje vybavenie peticii astaznosti sekretariatmi  vyborov
a prislusSnymi Utvarmi kancelarie. Spolu s prislusSnymi vedicimi zamestnancami priamo
preSetruje vecne prislusné peticie a staznosti dorucené kancelarii a narodnej rade.
ZabezpeCuje postUpenie peticii a staznosti ministerstvam, ostatnym Ustrednym
organom Statnej spravy, ako idalSim organom verejnej spravy podla vecnej
prislusnosti, pritom sa riadi pokynmi predsedu narodnej rady a vediceho kancelarie.

Prijima obcanov, ktori sa so svojimi staznostami alebo podnetmi obracaju na narodnu
radu, jej vybory a podl'a potreby spisuje s nimi zaznamy.

Pripravuje podklady pre predsedu narodnej rady vo veci postUpenia peticii prisluSnému
vyboru.

V spolupraci s prisluSnym vyborom vypraciva podklady na prerokovanie peticii
v narodnej rade, ak ich podpisalo aspon 100 000 obc¢anov.

Raz za rok vypraciva spravu o peticiach dorucenych narodnej rade, jej vyborom,
predsedovi, podpredsedom narodnej rady a kancelarii na zaklade podkladov z vyborov.

Priebezne informuje predsedu narodnej rady o stave vybavenia peticii, staznosti
a podnetov, vyhodnocuje doslé peticie, staznosti a podnety, stav ich vybavenia
a pripravuje odporucania na rieSenie zistenych nedostatkov.



Odbor pravnych sluzieb a verejného obstaravania

Odbor pravnych sluzieb a verejného obstaravania vypracovava navrhy zmldv, podani a inych
pravnych dokumentov, poskytuje odborné konzultacie pravneho charakteru Utvarom
kancelarie pri vypracovani navrhov a stanovisk, sleduje a aplikuje vo vymedzenych pravnych
oblastiach zakony a ostatné vSeobecne zavazné pravne predpisy a sleduje sulad vnutornych
predpisov s nimi. Na zaklade poverenia vedlceho kancelarie zastupuje kancelariu pred
Statnymi organmi. Zabezpecuje agendu vymahania pohl'adavok statu v sprave kanceldrie po
lehote splatnosti postipenych ekonomickym odborom. Podiela sa na zabezpecovani
verejného obstaravania v kancelarii.

Odbor pravnych sluZieb a verejného obstaravania plni najma tieto Glohy:

1.

10.

11.

12.

Posudzuje navrhy, podania ainé materidly pravnej povahy, tykajuce sa cinnosti
kanceldrie a vypraciva k nim stanoviska, pripomienky, navrhy a informacie pre
potreby kancelarie.

Sleduje a aplikuje vo vymedzenych pravnych oblastiach zakony a ostatné vseobecne
zavazné pravne predpisy.

Poskytuje odborné konzultacie pravneho charakteru uUtvarom kancelarie pri
vypracovani navrhov a stanovisk, ako aj informacie o platnom pravnom stave vo
vymedzenych oblastiach prava.

Navrhuje opatrenia na dodrZiavanie zakonnosti v posobnosti kancelarie.

Je povinnym adresatom v pripomienkovom konani pri navrhu, zmene a ruseni
vnutornych predpisov, ktoré podliehaju pripomienkovému konaniu. Vyjadruje sa
k otdzkam pravneho charakteru, pricom zodpoveda za sulad vnutornych predpisov
so vSeobecne  zavaznymi  pravnymi predpismi v ase ich  posudzovania
v pripomienkovom konani.

Zabezpecuje zmluvnu a sporovu pravnu agendu kancelarie.

Na zaklade poverenia vedldceho kanceldrie zastupuje kanceldriu pred Statnymi
organmi (sudy, prokuratura, policia, Najvyssi kontrolny Urad Slovenskej republiky
a iné).

Pripravuje navrhy na zapis prav do katastra nehnutel'nosti.

Na zaklade vysledku postupu podla zakona €. 25/2006 Z. z. o verejnom obstaravani
v zneni neskorSich predpisov alebo suhlasu vedluceho kancelarie a Ziadosti
prisluSného Utvaru kancelarie pripravuje navrhy zmldv, ramcovych dohod a k nim
prislichajucich Ciastkovych zmllv; ako aj dodatky k zmluvam a dohodam, za Gcelom
zabezpecenia hmotnych potrieb a sluzieb pre narodnu radu a kancelariu.

Vedie centralnu evidenciu zmlliv a dohdd uzatvaranych kanceldriou, ako aj internd
evidenciu stavu sporovej agendy.

ZabezpeCuje agendu pre poslancov slvisiacu s najmom priestorov a Cinnostou
asistentov poslancov.

Podl'a potreby zabezpecuje na internet a intranet narodnej rady pripravu, zverejnenie
a aktualizaciu tych dokumentov a informacii, ktoré slvisia s najmom priestorov
a ¢innost'ou asistentov poslancov.



13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22,

23.

Riaditel’ odboru navrhuje predsedu Skodovej komisie z podriadenych zamestnancov
odboru s vysokoskolskym pravnickym vzdelanim.

Zabezpecuje agendu vymahania pohladavok Statu v sprave kanceldrie po lehote
splatnosti postUpenych ekonomickym odborom ato tak, aby boli riadne a vcas
uplatnené na prislusnych organoch, a aby rozhodnutia tychto organov boli vcas
vykonané.

Vedie si internd evidenciu stavu pohladavok Statu v sprave kancelarie po lehote
splatnosti postipenych ekonomickym odborom.

Pripravuje a zasiela upomienky a predexekucné vyzvy dlznikom na zaklade podkladov
odstupenych ekonomickym odborom a pripravuje dohody o splatkach, dohody o
odklade platenia pohl'adavok Statu v sprave kancelarie alebo rozhodnutia o trvalom
upusteni od vymahania pohl'adavok statu.

Pripravuje navrhy na vykonanie exekucie a nasledne poskytuje sucinnost’ sidnym
exekutorom pri vymahani pohl'adavok statu v sprave kancelarie v exeku¢nom konani.

Zabezpecuje proces a realizaciu verejného obstaravania podla zakona ¢. 25/2006 Z.
z. 0 verejnom obstaravani a o zmene a doplneni niektorych zakonov (dalej len zakon
o verejnom obstaravani) a podla vnutornych smernic.

Poskytuje odborné konzultacie a sucinnost’ jednotlivym organizanym Utvarom
kanceldrie, zhromazd'uje poziadavky jednotlivych organizaénych UGtvarov na
vykonanie verejného obstaravania a vypracovava plan verejného obstaravania
kancelarie na prislusny kalendarny rok.

Odborne, organizacne, poradensky a technicky zabezpecuje s organizacnymi Gtvarmi
kancelarie verejné obstaravanie, metodiku a proces verejného obstaravania
vyplyvajlce zo zakona o verejnom obstaravani a vnatornych smernic.

ZabezpecCuje proces vyhodnocovania ponuk uchadzacov vo verejnom obstaravani ako
aj rokovanie o podmienkach uzavretia zmllv s UspeSnymi uchadzac¢mi.

Vedie dokumentaciu verejného obstaravania v kanceldrii a zodpoveda za jej uloZenie
do archivu.

Pripravuje alebo posudzuje navrhy zmlGv pre potreby verejného obstaravania,
zUcCastnuje sa procesu vyhodnocovania ponuk uchadzacov vo verejnom obstaravani,
poskytuje sucinnost’ pri rokovani o podmienkach uzavretia zmllv s UspeSnymi
uchadzacmi.

Referat vnitornej kontroly

Referat vnutornej kontroly pIni Ulohy suvisiace s vykonavanim vnutornej kontroly v ramci
kancelarie, ako organu Statnej spravy.

Referat vnatornej kontroly plni najma tieto ulohy:

1.

Vykonava v kancelarii vnatornd kontrolnd cinnost, predovsetkym financni kontrolu
v zmysle zakona ¢. 357/2015 Z.z. o finan¢nej kontrole a audite a o zmene a doplneni
niektorych zakonov (dalej len ,zakon o financnej kontrole a audite"™) na zaklade
pisomného poverenia veduceho kancelarie. Overuje najma:

a) objektivny stav kontrolovanych skutocnosti a ich sulad s osobitnymi predpismi,
uzatvorenymi zmluvami a vnutornymi predpismi so zameranim na oblast



hospodarenia s verejnymi financiami Statneho rozpoctu a inymi verejnymi
financiami rozpoctovej kapitoly kancelarie;

b) dodrZiavanie hospodarnosti, efektivnosti, ucinnosti a Gcelnosti pri hospodareni
s veregjnymi  financiami statneho rozpoc¢tu ainymi verejnymi financiami
rozpoctovej kapitoly kancelarie;

c) dodrzanie podmienok na poskytnutie verejnych financii a dodrzanie podmienok
ich pouzitia kancelariou;

d) plnenie povinnosti a opravneni v oblasti vyuZivania a nakladania s majetkom
Statu, pohladavkami, inymi majetkovymi pravami a zavazkami v sprave
kancelarie a predchadzanie podvodom a nezrovnalostiam;

e) spravnost’ a preukazatel'nost’ vykondvania Uctovnych operacii alebo ich casti
a nalezitosti Uctovnych dokladov;

f) spolahlivost vykaznictva a dostupnost, spravnost a Uplnost’ informacii
o finan¢nych operaciach alebo ich Castiach;

g) dalSie skutocnosti suvisiace s financnou operaciou alebo jej ¢astou a finanénym
riadenim;

h) plnenie opatreni prijatych na napravu zistenych nedostatkov a odstranenie pricin
ich vzniku.

Vypraclva navrh dCiastkovej spravy alebo ndvrh spravy a Ciastkovd spravu alebo
spravu o zistenych nedostatkoch.

Predkladd navrh Ciastkovej spravy alebo ndvrh spravy a Ciastkovl spravu alebo
spravu o zistenych nedostatkoch vedicemu kontrolovaného organizacného Utvaru
kancelarie na oboznamenie sa s jej obsahom.

VyZaduje od kontrolovaného organizacného Utvaru kancelarie v urCenej lehote
pisomné namietky k zistenym nedostatkom, navrhnutym odporicaniam alebo
opatreniam, uvedenych v navrhu Ciastkovej spravy alebo navrhu spravy.

Preveruje opodstatnenost’ namietok pisomne podanych kontrolovanym organizacnym
Utvarom kancelarie k zistenym nedostatkom, navrhnutym odporticaniam alebo k
opatreniam, uvedenych v navrhu Ciastkovej spravy alebo navrhu spravy a Ciastkovej
sprave alebo sprave.

Zohl'adnuje opodstatnené namietky, alebo neopodstatnenost namietok spolu
s odévodnenim, pisomne podané kontrolovanym organizacnym Utvarom kancelarie
v Ciastkovej sprave alebo sprave.

Prerokiva navrh Cciastkovej spravy alebo navrh spravy s veducim kontrolovaného
organizacného Utvaru kancelarie.

Ukladd povinnost’ prijatia opatreni na napravu zistenych nedostatkov a na
odstranenie priCin ich vzniku uvedenych v Ciastkovej sprave alebo sprave
a predlozenia pisomného zoznamu tychto opatreni.

Je opravneny v pripade predpokladu, ze prijaté opatrenia nie su ucinné, vyzadovat’
predloZenie nového pisomného zoznamu prijatych opatreni na napravu zistenych
nedostatkov a odstranenie pricin ich vzniku.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Zabezpecuje kompletizaciu materidlov z vykonanej financnej kontroly a ich ulozenie
v zmysle registratirneho poriadku.

Vypractva rocnu spravu o vysledkoch financnych kontrol v kancelarii a predklada ju
Ministerstvu financii Slovenskej republiky.

Vypraclva plan vnutornej kontrolnej Cinnosti referatu vnatornej kontroly na prislusny
rok.

PIni dalSie ulohy v oblasti vnitornej kontrolnej Cinnosti, podla pokynov vediceho
kancelarie.

PIni Ulohy sulvisiace s prijimanim, evidovanim, preverovanim a vybavovanim podnetov
tykajlcich sa oznamovania kriminality alebo inej protispolo¢enskej ¢innosti podla § 2

ods. 1 pism. d) zdkona ¢. 307/2014 Z. z. o niektorych opatreniach suvisiacich
s oznamovanim protispolocenskej ¢innosti a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov.

Preskimava Uplnost’ podanych majetkovych priznani podanych podla zakona ¢.
400/2009 Z. z. o Statnej sluzbe a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni
neskorsich predpisov a zakona ¢. 552/2003 Z. z. vykone prace vo verejnom zaujme a
o vysledku poda vedicemu kancelarie pisomnu spravu.

Vnuatorny audit

Vnuatorny auditor plni Glohy suvisiace s vykonavanim vnatorného auditu v rdmci kancelarie.
Cielom vnutorného auditu je vykonavat' nezavisli, objektivhu, overovaciu, hodnotiacu,
uistovaciu a konzultacnu cinnost' zamerani na zdokonalovanie riadiacich a kontrolnych
procesov so zohl'adnenim medzinarodne uznavanych auditorskych Standardov.

Vnutorny auditor za Ucelom hlavného ciel'a plni najma tieto Ulohy:

1.

Vykonava vnuatorny audit v kanceldrii v sUlade so zakonom o financnej kontrole
a audite. Pomaha kancelarii dosahovat’' jej ciele tym, Ze prindSa systematicky a
metodicky pristup k hodnoteniu a zlepSovaniu efektivnosti riadenia rizik, riadiacich a
kontrolnych procesov. Overuje dodrziavanie ustanoveni zakona o financnej kontrole
a audite suvisiacich s vykonom finanénej kontroly a v§eobecne zavaznych pravnych
predpisov vydanych na vykonavanie finan¢énej kontroly.

Vypractva strednodobé a rocné plany vnutornych auditov s prihliadnutim na navrhy
veduceho kancelarie, ktory uvedené plany schvaluje. Zasiela plany vnatornych auditov
Ministerstvu financii Slovenskej republiky a NajvysSiemu kontrolnému Uradu
Slovenskej republiky v terminoch, uréenych zakonom o finan¢nej kontrole
a vnutornom audite.

Vypractva programy na kazdu auditorskd akciu a predklada ich vediucemu kancelarie
na schvalenie. ZabezpecCuje zhromaZzdovanie a vedenie prislusnej pracovnej
dokumentdcie ku kazdej auditorskej akcii.

Po analyze a vyhodnoteni ziskanych informacii vypracliva spravy o vysledku
auditorskej akcie s uvedenim zistenych nedostatkov a navrhnutych odporucani, ktoré
predkladd vedicemu kanceldrie. Ak vznikne neodkladna potreba upozornit’ na
hroziace riziko, ktoré moze negativne ovplyvnit' Cinnost’ kancelarie alebo ak boli
zistené skutocnosti zakladajuce podozrenie z trestnej cinnosti, vnuatorny auditor
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vypraclva Ciastkové spravy o vysledku auditorskej akcie, ktoré predklada vedicemu
kancelarie a organom ¢innym v trestnom konani.

5. Overuje akceptaciu navrhnutych odporicani a plnenie prijatych opatreni na
odstranenie nedostatkov a pricin ich vzniku.

6. Vypraciva roCné spravy o svojej cinnosti, ktoré obsahuju najmd udaje o pocte
vykonanych vnuatornych auditov, pouzitych typoch a metddach pri vykonavani
vnutorného auditu, analyzu vyskytu zisteni, ktoré nepriaznivo ovplyvnili cinnost’
kancelarie, o poctoch odporucani na odstranenie zistenych nedostatkov, a predklada
ich do konca februdra za predchadzajuci kalendarny rok vedidcemu kancelarie,
Ministerstvu financii Slovenskej republiky a Vyboru pre vnatorny audit a vladny audit.

7.  Zabezpecuje archivaciu vyslednych dokumentov z vnatornych auditov.

8. Overuje a hodnoti mieru hospodarnosti, efektivnosti, Ucinnosti a Ucelnosti pri
vyuzivani materidlnych, finanénych a [ludskych zdrojov v ramci plnenia Uuloh
kancelarie.

9. Overuje a hodnoti sulad vnutornych predpisov s platnymi zakonmi a so vSeobecne
zavaznymi pravnymi predpismi. Je povinnym adresatom v pripomienkovom konani pri
tvorbe, zmene a navrhu na zrusenie vSetkych vnatornych predpisov kancelarie okrem
rozhodnuti vediceho kancelarie. V rozsahu svojej posobnosti vypraclva stanoviska a
pripomienky k dokumentom a k navrhom pravnych predpisov v rdmci vnutorného a
medzirezortného pripomienkového konania.

10. Identifikuje, konzultuje, analyzuje a hodnoti mozné rizika riadenia a kontroly
a odporuca opatrenia na minimalizaciu tychto rizik v kancelarii.

11.  Overuje, konzultuje a hodnoti primeranost nastavenia a efektivnu funkcénost
riadiacich a kontrolnych systémov v ramci kancelarie.

12. Overuje ahodnoti spolahlivost, pravdivost a Uplnost financnych informacii
a informacii o ¢innosti kancelarie.

13.  Zucastriuje sa na odbornom vzdelavani auditorov podla aktualizovanej koncepcie
vzdelavania vnutornych auditorov a finan¢nych kontroldrov.

Odbor obrany, bezpecnosti a ochrany

Odbor obrany, bezpecnosti a ochrany pini Glohy na Useku ochrany utajovanych skutocnosti
v oblasti personalnej bezpecnosti, administrativnej bezpecnosti, fyzickej bezpecnosti
a objektovej bezpecnosti, bezpecnosti technickych prostriedkov, priemyselnej bezpecnosti
a Sifrovej ochrany informacii; Ulohy podatelne (prijem, evidencia, distriblcia a odosielanie
posty, kuriérna sluzba); ulohy na Useku bezpecnosti Statu v ase vojny, vojnového stavu,
vynimocného stavu a nidzového stavu; Ulohy na Useku riadenia Statu v krizovych situaciach
mimo casu vojny a vojnového stavu; Ulohy na uUseku hospodarskej mobilizacie a civilnej
ochrany obyvatel'stva; ulohy, suvisiace s opatreniami na zabezpeCenie ochrany, rezimu
pohybu o0sdb v budovach narodnej rady aich bezprostrednej blizkosti; Ulohy pre
zabezpecenie rezimu pohybu a parkovania vozidiel v priestoroch objektov narodnej rady.

Odbor obrany, bezpecnosti a ochrany plni najma tieto Ulohy:

12



Komplexne zabezpecuje plnenie uUloh v oblasti ochrany utajovanych skutocnosti ako
osobitné pracovisko v silade s § 9 ods. 1 zakona ¢. 215/2004 Z. z. o ochrane
utajovanych skutocnosti a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich

v

predpisov (dalej len ,zdkon ¢&. 215/2004 Z. z.“); spraciva koncepciu ochrany
utajovanych skutocnosti, spraciva, aktualizuje a predklada vedicemu kancelarie na
schvalenie zoznam utajovanych skutocnosti v kancelarii, vydava metodické usmernenia
a vykonava kontrolnu cinnost'”:

a)

b)

v oblasti persondlnej bezpecnosti plni Ulohy podla vyhlasky Narodného
bezpecnostného Uradu ¢. 331/2004 Z. z. o personalnej bezpecnosti a o skiske
bezpecnostného zamestnanca (d'alej len ,vyhlaska ¢. 331/2004 Z. z."):

aa) vytvara podmienky na persondlnu bezpecnost, najma navrhuje
stanovenie zakladnych uloh a postupov pri urcovani funkcii v kancelarii,
pri  ktorych vykone sa moOzu opravnené osoby oboznamovat’
s utajovanymi skutoCnostami (dalej len ,zoznam funkcii*). Spracuva,
aktualizuje a predkladd na schvalenie vedlcemu kanceldrie zoznam
funkcii,

ab) realizuje pre zamestnancov bezpecnostné previerky I. stupfia a postupuje
Narodnému bezpeCnostnému Uradu na vykonanie bezpecnostné
previerky II. az IV. stupia,

ac) pripravuje veducemu kancelarie podklady pre urcenie navrhovanych oséb
na oboznamovanie sa s utajovanymi skuto¢nostami, zanik urcenia
oboznamovat’ sa s utajovanymi skutoCnostami a vedie evidencie
a zoznamy zamestnancov v sulade s § 42 zakona ¢. 215/2004 Z. z. a § 6
vyhlasky ¢. 331/2004 Z. z.,

ad) pre poslancov NR SR zabezpeCuje podla ich poZiadaviek vykonanie
bezpeCnostnych previerok II. az IV. stupha Narodnym bezpecnostnym
Uradom,

ae) realizuje pre asistentov poslancov narodnej rady a pre osoby, ktoré do
funkcie navrhuje, vymenuva, voli alebo inak ustanovuje narodna
rada (z hl'adiska zdkona €. 215/2004 Z. z. je pre tieto osoby vedicim
predseda narodnej rady) bezpeCnostné previerky I. stupna; postupuje
Narodnému bezpecnostnému Uradu na vykonanie bezpecnostné previerky
II. az IV. stupna; vedie evidencie a zoznamy tychto osob v sulade so
zakonom ¢. 215/2004 Z. z. a § 6 vyhlasky ¢. 331/2004 Z. z.,

af) postupuje Narodnému bezpecnostnému Uradu Ziadosti k vydaniu
certifikdtov o bezpecCnostnej previerke pre oboznamovanie sa urenych
opravnenych os6b kanceldrie s utajovanymi skuto¢nostami cudzej moci;

v oblasti administrativnej bezpecnosti pini ulohy podla vyhlasky Narodného
bezpecnostného Uradu €. 453/2007 Z. z. o administrativnej bezpecnosti:

ba) v plnom rozsahu zabezpecuje manipulaciu s utajovanymi pisomnostami
vratane archivacie apini Ulohy registra (utajované pisomnosti
medzinarodnej spoluprace),

bb) zabezpecuje prijem utajovanych pisomnosti aich centralnu evidenciu
v prislusnych protokoloch utajovanych pisomnosti,

bc) zabezpecuje pravidelné vyrad'ovanie utajovanych pisomnosti,

bd) vedie dalSie evidencie v zmysle vyhlasky (evidencia administrativnych
pomocok, evidencia vypoziCiavania, evidencia hmotnych nosicov atd'.),

be) uschovava a uklada utajované pisomnosti v stlade s ustanoveniami
vyhlasky NBU ¢&. 336/2004 Z. z. o fyzickej bezpecnosti a objektovej
bezpecnosti,
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bf) dohliada, aby utajované pisomnosti obsahovali predpisané nalezitosti;
vykonava prepis z neverejnych rokovani NR SR,

bg) vykonava zmenu alebo zrusSenie stupria utajenia utajovanych pisomnosti
na zaklade oznamenia povodcu alebo po uplynuti lehoty utajenia,

bh) vykondva kontrolnG a metodickG cinnost’ v oblasti  manipulacie
s utajovanymi pisomnostami a navrhuje opatrenia na odstranenie
nedostatkov,

bi) vypracovava interné smernice a metodiky pre manipulaciu s utajovanymi
pisomnostami;

c) v oblasti fyzickej bezpecnosti a objektovej bezpecnosti pini Ulohy podla

d)

vyhlasky Narodného bezpecnostného Uradu ¢. 336/2004 Z. z. o fyzickej
bezpecnosti a objektovej bezpecnosti:

ca) spracovava podklady pre urlenie chranenych priestorov veducim
kancelarie,

cb) spracovava a priebezne aktualizuje bezpecnostnd dokumentaciu fyzickej
bezpecnosti a objektovej bezpecnosti objektov a chranenych priestorov,

cc) navrhuje a predklada vedicemu kancelarie koncepcné rieSenia ochrany
objektov a chranenych priestorov kancelarie, ochrany rokovacich
miestnosti, rozmnozovania a nienia utajovanych skutoc¢nosti a realizaciu
rezimovych opatreni,

cd) zabezpecuje fyzickd ochranu objektov a chranenych priestorov straznou
sluzbou, pri tom spolupracuje s Uradom pre ochranu Ustavnych cinitel'ov
a diplomatickych misii Ministerstva vnutra Slovenskej republiky (dalej len
,UOUC a DM MV SRY),

ce) komplexne zabezpeluje inStalaciu, prevadzku, Uudrzbu a opravy
mechanickych zabrannych prostriedkov a technickych zabezpecovacich
prostriedkov;

v oblasti bezpecnosti technickych prostriedkov pini ulohy podla vyhlasky
Narodného bezpecnostného Uradu €. 339/2004 Z. z. o bezpecnosti technickych
prostriedkov. ZabezpeCuje uvedenie technickych prostriedkov do prevadzky,
pouzivanie technickych prostriedkov v stlade s bezpecnostnym projektom
a bezpecnost'ou informacného systému,

v oblasti priemyselnej bezpecnosti pini Ulohy podla vyhlasky Narodného
bezpeCnostného dradu ¢ 325/2004 Z. z. o priemyselnej bezpecnosti.
ZabezpeCuje postupovanie utajovanej skutocnosti z kancelarie na podnikatela,
ktorému bolo vydané potvrdenie o priemyselnej bezpecnosti a to iba na zaklade
zmluvy,

v oblasti Sifrovej ochrany informacii zabezpecuje plnenie uloh podla vyhlasky
Narodného bezpecnostného Uradu ¢. 340/2004 Z. z. (dalej len ,vyhlaska C.
340/2004 Z. z.“), ktorou sa ustanovuju podrobnosti o Sifrovej ochrane
informacii. Zabezpecuje uvedenie prostriedku Sifrovej ochrany informacii do
prevadzky a jeho pouzivanie v sulade s vyhlaskou ¢. 340/2004 Z. z..

Koordinuje avsucinnosti s ostatnymi  organizacnymi  Gtvarmi  kancelarie
zabezpecuje, planuje a vytvara pracovné podmienky pre ¢innost’ Parlamentnej rady
SR v Case vojny, vojnového stavu a vynimocného stavu v stlade so zakonom ¢.
227/2002 Z. z. o bezpecCnosti Statu v Case vojny, vojnového stavu, vynimocného
stavu a nudzového stavu (dalej len ,zakon ¢. 227/2002 Z.z."“)
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10.

V sucinnosti s ostatnymi organizacnymi Utvarmi kanceldrie zabezpecuje pripravu
a aktivaciu zalozného miesta pre Cinnost' narodnej rady alebo Parlamentnej rady SR
v sulade s ¢l. 6 zakona ¢. 227/2002 Z. z.

Koordinuje a v sucinnosti s ostatnymi organizacnymi Utvarmi kancelarie zabezpecuje
plnenie uloh vyplyvajlcich pre kancelariu zo zakona ¢. 387/2002 Z. z. o riadeni Statu
v krizovych situaciach mimo ¢asu vojny a vojnového stavu.

K tomu:

- vypracovava a priebezne aktualizuje plan krizového riadenia kanceldrie, interné
smernice a dalSiu podporni  dokumentaciu,

- zabezpecuje pripravu krizového Stabu kancelarie, sekretariatu krizového Stabu,
evakuacnej komisie kancelarie, evakuacnych zariadeni a dalSich zamestnancov
predurcenych na plnenie uloh pocas krizovych (mimoriadnych) situdcii.

Koordinuje a v sucinnosti s ostatnymi organizacnymi Utvarmi kancelarie zabezpecuje
Ulohy vyplyvajuce pre kancelariu zo zdkona ¢ 42/1994 Z. z. o civilnej ochrane
obyvatel'stva:

a) zabezpeCuje rozpracuvanie vSeobecne zavaznych pravnych predpisov, nariadeni
asmernic na podmienky kancelarie auvadza ich do praxe, zabezpeCuje
starostlivost’ o material CO, jeho doplhanie a obmenu, zabezpecuje pripravu na
civilnl ochranu zamestnancov a osdb prevzatych do starostlivosti,

b) vypraciva a predkladd vedicemu kancelarie navrhy suvisiace s materidlno-
technickym zabezpecenim CO, zabezpecuje uskladnenie a poCas mimoriadnych
udalosti vydaj ochrannych prostriedkov CO  poslancom narodnej rady
a zamestnancom.

ZabezpeCuje spracovanie a priebeznl aktualizaciu zoznamov zamestnancov
oslobodenych od vykonu mimoriadnej sluzby v sulade s § 17 zakona ¢. 570/2005 Z.
z. 0 brannej povinnosti a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov.

Koordinuje a v sucinnosti s ostatnymi organizacnymi Gtvarmi kanceldrie zabezpecuje
ulohy, vyplyvajuce pre kancelariu zo zakona €. 179/2011 Z. z. o hospodarskej
mobilizacii a o zmene a doplneni zakona ¢. 387/2002 Z. z. o riadeni Statu v krizovych
situaciach mimo ¢asu vojny a vojnového stavu v zneni neskorsich predpisov. .

SpracUva poziadavky pre vecne prislusny organizaCny Utvar kancelarie
k zabezpeceniu prednostného spojenia v obdobi krizovej situacie v stlade s § 2 a 3
vyhlasky Ministerstva dopravy, post a telekomunikacii SR ¢. 164/2003 Z. z.

Komplexne plni Ulohy a opatrenia technického, fyzického, organizacného
a rezimového charakteru na zabezpecenie ochrany budov a objektov zvlastnej
délezitosti narodnej rady, narodnej kultirnej pamiatky Bratislavsky hrad a jeho aredlu
a spolupracuje s UOUC a DM MV SR pri zabezpecCovani ochrany Ustavnych Cinitel'ov.
V suvislosti s tym pripravuje pre veduceho kancelarie navrhy podla § 27 zakona C.
319/2002 Z. z. o obrane Slovenskej republiky v zneni neskorsich predpisov.

PIni Ulohy suvisiace so zabezpecenim rezimu pohybu oséb v budovach narodnej rady
a ich bezprostrednej blizkosti a zabezpecenim rezimu pohybu a parkovania vozidiel
v priestoroch objektov narodnej rady. Ktomu vypracovava a aktualizuje interny
predpis kancelarie, zabezpeCuje vydavanie preukazov (okrem preukazov
zamestnancov) a povoleni pre pohyb os6b v budovach narodnej rady, vydavanie
parkovacich povoleni avspolupraci sUOUC aDM MV SR vykonavanie
bezpecnostnych previerok zamestnancov firiem, pracujucich v objektoch narodnej
rady.
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11.

12.

13.

Komplexne zaistuje cinnost’ bezpecnostnych systémov v objektoch narodnej rady
okrem objektov Ucelového zariadenia kancelarie.

PIni Ulohy podatelne a elektronickej podatel'ne podla registratirneho poriadku:

a) centralne prijima vSetky zasielky,

b) triediich,

c) eviduje registratirne zaznamy do jednotlivych dennikov v automatizovanom
systéme spravy registratdry,

d) registratirne zaznamy skenuje podla stanovenych zasad,

e) zaevidované zasielky pripravuje veducemu kancelarie do posty na pridelenie,

f) vykonava distriblciu posty podla urcenia (aj na vysunuté pracoviska a do
poslaneckych schranok),

g) pini funkciu vypravne (odosiela zasielky s vyuzitim vlastného frankovacieho
stroja), vybavuje reklamacie na Slovenskej poste,

h) odvadza do registratirneho strediska jednotlivé denniky a evidencné pomaocky
za Ucelom archivovania,

i) zabezpecuje poziadavky na vyrobu peciatok, pecatidiel, vykondva ich evidenciu
a distribdciu, v odoévodnenych pripadoch zabezpeCuje kuriérnu sluzbu v ramci
Bratislavy.

Navrhuje opatrenia tykajlce sa pouzivania sluzobnych strelnych zbrani a opatrenia

.....

Organizacny odbor

Organizacny odbor plni koncepcné, organizacné a koordinacné cinnosti a administrativne
ulohy pri priprave schddzi narodnej rady, ako aj Ulohy spojené so zabezpecovanim cCinnosti
narodnej rady. Podiela sa na tvorbe a realizacii Statnych zalezitosti suvisiacich
s uplatfiovanim Ustavného postavenia a pravomocami narodnej rady a jej predsedu.

Organizacny odbor plni najma tieto Ulohy:

1.

Pripravuje podklady a vypraciva navrh programu schédzi narodnej rady
a procedurdlny priecbeh na ich riadenie vsulade s Ustavou, so zakonom
o rokovacom poriadku a s d'alSimi zakonmi.

Poskytuje odborné informacie a konzultacie predkladatelom navrhov na schodze
narodnej rady.

Spracuva analyzy, odborné stanoviska a informacie ako podklady pre rozhodovanie
predsedu narodnej rady, najma z hl'adiska uplatfiovania zakona o rokovacom poriadku.

Koncepéne pripravuje navrh harmonogramu schodzi narodnej rady na prislusny
kalendarny rok z hl'adiska zakonom stanovenych lehdt.

Podiel'a sa na odbornom vypracuivani navrhov uzneseni narodnej rady a na kontrole ich
plnenia; vyhotovuje schvalené uznesenia narodnej rady.

Pripravuje odborné podklady a poskytuje konzultacie z hl'adiska uplatfiovania zakona o
rokovacom poriadku a dalSich zakonov vo vztahu k Ustavnému postaveniu narodnej
rady, jej predsedu, podpredsedov narodnej rady a vyborov narodnej rady.

Podiela sa na tvorbe a uskutoChovani Statnych zalezitosti pri uplatfiovani Ustavného
postavenia narodnej rady a Ustavnych pravomoci predsedu narodnej rady.

Vykonava cinnosti suvisiace s hodinou otazok a interpelaciami na schédzach narodnej
rady.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21,

22,

23.

Zabezpecuje Ulohy vychadzajluce z kreanej posobnosti narodnej rady, sleduje ulohy
suvisiace s volbami funkcionarov inych organov, ktoré vyplyvaju pre narodnu radu zo
zakonov.

Zabezpecuje odborné a organizacné podmienky a pripravuje podklady na volby a tajné
hlasovanie na schdodzach narodnej rady podla zdkona o rokovacom poriadku
a prislusnych volebnych poriadkov.

Zabezpecuje komplexnost’ podanych navrhov na rokovanie narodnej rady (evidencia a
dokumentdcia parlamentnych tlaci, zasielanie poslaneckych navrhov zakonov vlade na
zaujatie stanoviska); v tychto suvislostiach sleduje prislusné zakonné lehoty.

Organizac¢ne a administrativno-technicky zabezpecuje schddze narodnej rady (prezencné
sluzby, sluzby v rokovacej sale a iné).

Sustreduje materidly a podklady na rokovanie schodzi narodnej rady v sulade
s prisluSnymi  ustanoveniami uznesenia narodnej rady ¢ 1146 zroku 2008
o elektronickej forme podavania a dorucovania materialov narodnej rady.

ZabezpeCuje v spolupraci so sekretariatom predsedu narodnej rady zvolavanie
poslaneckého grémia a pracovny styk s poslaneckymi klubmi, pripravuje podklady pre
rokovanie poslaneckého grémia v suvislosti s pripravou schodzi narodnej rady.

Vyhotovuje koncepcné a odborné materidly, metodické a usmeriujuce podklady
v sUvislosti so zaciatkom volebného obdobia narodnej rady a sjej ustanovujicou
schodzou, ako aj so skoncenim volebného obdobia narodnej rady.

Pripravuje a vypracuva navrhy na rozhodnutia predsedu narodnej rady; po ich schvaleni
predsedom narodnej rady vyhotovuje cistopis rozhodnuti.

Vedie evidenciu o nelcasti poslancov na schodzach narodnej rady, ako aj
evidenciu rozhodnuti predsedu narodnej rady o strate narokov alebo Uprave niektorych
narokov poslancov za neospravedinend neucast’ na rokovacich dnoch schodzi narodnej
rady.

Zabezpecuje prepis zvukovych zaznamov z rokovani schodzi narodnej rady, autorizaciu
vystupeni poslancov a ostatnych recnikov a vykonava prislusné Upravy textov.

Spraciva komplexnl dokumentaciu z rokovani narodnej rady vratane vyhotovenia
zapisnic a sprav. o schdodzach narodnej rady podla § 41 zakona
o rokovacom poriadku; odovzdava ich na vydanie tlacou.

Odborne spolupracuje s jednotlivymi organizaénymi Utvarmi kanceldarie, najma so
sekretaridtom predsedu narodnej rady a sekretariatmi podpredsedov narodnej rady,
sekretariatmi vyborov a s odborom legislativy a aproximacie prava na Useku pripravy
a priebehu schédzi narodnej rady.

Vykonava odborni a koordinacnl spolupracu s ministerstvami a ostatnymi organmi
Statnej spravy a inymi Ustrednymi Gradmi a institlciami v rozsahu pracovnej cinnosti
odboru.

Vykonava aktualizaciu sledovania legislativneho procesu v pocitacovom systéme
Constable Application Framework; vyhotovuje prehlady o legislativnej Cinnosti a inej
¢innosti narodnej rady.

ZabezpeCuje a vedie personalnu agendu poslancov narodnej rady, pripravuje podklady

pre platové naleZitosti poslancov. Vykonava Cinnosti spojené so socialnym a zdravotnym
poistenim poslancov.
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24. Zabezpecuje aktualizaciu prehladov o zloZeni narodnej rady, jej vyborov a poslaneckych
klubov na webovej stranke narodnej rady. Spraciva prehlady o zlozeni poslancov
narodnej rady podla roznych kritérii.

25. ZabezpeCuje  vyhotovenie  poslaneckych  preukazov  a cestovnych  dokladov
(diplomatickych pasov) poslancov; vedie ich evidenciu.

26. PIni dalSie ulohy podla pokynov predsedu a podpredsedov narodnej rady
a veduceho kancelarie.

Sekretariaty vyborov narodnej rady

Sekretariat vyboru narodnej rady (dalej len ,sekretariat vyboru") zabezpecuje koncepcnd,
metodickd, koordina¢nd a vykonnu cinnost' vyboru. V tejto slvislosti sa  zUcastriuje na
priprave navrhov zakonov a odporucani vyboru vo veciach, ktoré patria do ich posobnosti
a sleduje ich dodrziavanie v praxi. Zucastiiuje sa na priprave zasadnych materidlov
o otazkach pravneho poriadku, hospodarskeho a socidlneho rozvoja Slovenskej republiky.
Pripravuje koncepciu cinnosti vyboru na prislusné volebné obdobie, zabezpecuje jej
uskutoCnovanie, vratane prezentacie cinnosti vyboru v Slovenskej republike a zahranidi.
Sekretariat vyboru riadi tajomnik vyboru.

Sekretariat vyboru plni najma tieto Ulohy:

1. Zabezpecuje Ulohy suvisiace s pripravou, organizaciou a priebehom schédze vyboru.

2. Podla pokynov predsedu vyboru zabezpeCuje v spolupraci s odbornymi Gtvarmi
kancelarie odborné porady k navrhom zakonov a k inym navrhom; obstarava k nim
odborné posudky a expertizy z vedeckych pracovisk a odbornej praxe.

3. Vyhotovuje prijaté uznesenia vyboru a zapisnice zo schodzi vyboru, odbornych komisii
a pracovnych porad a zodpoveda za nakladanie s nimi, ich uverejfiovanie a archivaciu.
Zabezpecuje kontrolu ich plnenia.

4. Poskytuje odborni pomoc poslancovi pri priprave jeho vystUpenia ako spravodajcu na
rokovani vyboru alebo narodnej rady.

5. Ak bol vybor ureny ako gestorsky na prerokovanie navrhu zakona, medzinarodnej
zmluvy alebo iného materialu zasadného vyznamu:

a) zodpoveda za celkové vypracovanie navrhu spolocnej spravy vyborov o navrhu
zakona v druhom Cditani, o medzinarodnej zmluve alebo inom materidli zasadného
vyznamu;

b)sleduje v spolupraci s odbornymi Utvarmi kancelarie postup prerokivania navrhu vo
vyboroch narodnej rady; ak su stanoviska vyborov rozdielne, navrhuje dalSi postup,
pripravuje odborné podklady na zjednotenie stanovisk, koordinuje a organizuje
uskutoCnenie postupu, vypracuva prijaté zavery;

c) pripravuje v spolupraci s odbornymi Utvarmi kancelarie podklady na zaverecné
rokovanie gestorského vyboru k navrhom zakonov (medzinarodnych zmlav a inych
materidlov zasadného vyznamu);

d)vypraciva v spolupraci s odbornymi dtvarmi kanceldrie spravu o vysledku
prerokovania navrhov z oblasti vnutornej, medzinarodnej, hospodarskej, financnej,
socialnej, kultirnej a inej politiky, vratane navrhu uznesenia narodnej rady.

6. Poskytuje administrativnu podporu pre cinnost’ stalych alebo docasnych komisii vyboru,
pripadne spolocnych komisii vyborov.
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Vedie evidenciu o Ucasti ¢lenov vyboru na rokovacich drioch vyboru.

Vedie evidenciu peticii dorucenych, resp. postupenych vyboru, dba oich vcasné
vybavenie a spractva podklady pre spravu o peticiach, podavanu narodnej rade podla §
133 a § 134 ods. 1 zakona o rokovacom poriadku.

9. Vedie evidenciu koreSpondencie dorucenej vyboru a na zaklade pokynov predsedu
vyboru v spolupraci s ostatnymi odbornymi UGtvarmi kanceldarie vypraciva navrh na
sposob jej vybavenia.

10. Podla pokynov predsedu vyboru v spolupraci s odborom komunikacie s médiami
a verejnostou zabezpecuje informovanie verejnosti o praci vyboru.

11. V spolupraci s odborom zahrani¢nych vzt'ahov a protokolu zabezpecuje odbornu pripravu
zahranicnych ciest ¢lenov vyboru a prijatia zahrani¢nych navstev vo vybore.

12. Prijima a vybavuje pisomnosti postipené predsedom narodnej rady a vybavuje ich podla
pokynov predsedu vyboru v spolupraci so sekretariatom predsedu narodnej rady.

13. Sleduje ¢innost' medzinarodnych organizacii v oblasti pésobnosti vyboru a spolupracuje
pri tom s odborom medzinarodnych vzt'ahov a protokolu.

14. Pripravuje podklady navrhov, podnetov a vyhlaseni vyboru vo veciach patriacich do
posobnosti vyboru, adresovanych narodnej rade.

15. Zlcastruje sa na tvorbe informacnych systémov v ramci kancelarie (Systém sledovania
legislativneho procesu, Systém sledovania eurdpskych zalezitosti, Web stranka narodnej
rady a pod.)

16. PIni dalSie ulohy v oblasti p6sobnosti vyboru podla pokynov predsedu vyboru
a prislusnych riadiacich zamestnancov.

Odbor pre eurdpske zalezitosti

Odbor pre eurdpske zalezitosti zabezpecuje koordinacné, odborné, koncepcné a vykonné
Ulohy suvisiace s plnenim Uloh narodnej rady a sekretaridgtu Vyboru Narodnej rady
Slovenskej republiky pre eurdpske zaleZitosti (dalej len ,vybor pre eurdpske zaleZitosti"),
vyplyvajlcich z ¢lenstva Slovenskej republiky v EU a z Ustavného zakona ¢. 397/2004 Z. z.
o spolupraci Narodnej rady Slovenskej republiky a viady Slovenskej republiky v zaleZitostiach
EU a z dalSich pravnych predpisov.

Odbor pre eurdpske zalezitosti plni najma tieto ulohy:

1. PIni Ulohy sekretariatu vyboru pre eurdpske zalezitosti ako ostatné sekretariaty vyborov,
a to najma:

a) pripravuje prislusnd dokumentaciu na rokovanie vyboru, aj ako gestorského
vyboru (ndvrhy na uznesenia, sUstredenie stanovisk od prislusnych vyborov,
ktorym bol navrh prideleny),

b) pisomne spraciva uznesenia vyboru prijaté na schddzi a zabezpecuje
komunikaciu s prislusnymi vybormi, osobitne pri plneni tloh vyplyvajucich z § 58a
ods. 3 pism. f) zakona o rokovacom poriadku,

c) vyhotovuje zapisnice a dalSie pisomnosti zo schodzi vyboru a vedie pisomnu
agendu vyboru v sulade so spisovym poriadkom kancelarie,

d) koordinuje Ccinnost’ prislusnych organizacnych atvarov pri priprave navrhov
spoloc¢nej spravy,
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10.

e) zabezpecuje Cinnost’ vyboru pri realizovani pracovnych stykov so zahrani¢nymi
partnerskymi vybormi a organizaciami a spolupodiela sa na organizovani prijati u
predsedu vyboru.

Sleduje legislativny proces v EU a informuje o stave prerokuvania jednotlivych navrhov
pravne zavaznych aktov a inych aktov EU.

Vypraclva a sprostredkuva podklady a odborné stanoviska pri zmene primarneho
prava EU.

Vypracuva a sprostredkiva informacie o vybranych konzultacnych dokumentoch,
spravach a odporucaniach organov EU.

Vypraclva a sprostredkiva podklady, odborné stanoviska a odpordcania k pravne
zavaznym aktom a inym aktom EU, najma:

a) pri spracovani aodbornom posudeni anotacie, ramcovej pozicie, stanoviska
a instrukcie, ktoré zasiela prislusny Ustredny organ Statnej spravy;

b) pri rokovani o navrhu stanoviska Slovenskej republiky alebo o zmene tohto
stanoviska pred zasadnutim Rady EU;

c) pri rokovani o dodrzani stanoviska Slovenskej republiky Clenom vlady Slovenskej
republiky na zasadnuti Rady EU.

Pri plneni Uloh podla bodov 3 — 5 spolupracuje s odbornymi Utvarmi kancelarie, ktoré
vramci posobnosti narodnej rady v oblasti eurdpskych zalezitosti spolupracuju
s odborom pre eurdpske zalezitosti.

V oblasti eurdpskych zalezitosti spolupracuje s Ustrednymi organmi Statnej spravy a
z(Castnuje sa na rokovaniach ich organov (Rezortné koordinacné skupiny ministerstiev
a Komisie pre EU 1 a?2), systematicky spolupracuje s institiciami EU a Stalym
zastupenim Slovenskej republiky pri EU.

Pre vybory narodnej rady, poslancov a odborné Utvary kancelarie zabezpecuje informacie
o navrhoch pravne zavaznych aktov ainych aktov ES a EU, o vysledkoch rokovani
vyboru pre eurOpske zalezitosti, ako aj o diani v eurdpskych institlciach, najma
v Eurépskom parlamente.

Spolupracuje s ingtituciami EU a narodnymi parlamentmi ¢lenskych krajin EU pri priprave
a realizacii vybranych projektov medziparlamentnej spoluprace, najma, Co sa tyka
Konferencie vyborov pre komunitarne a eurépske zalezitosti parlamentov EU (dalej len
.COSAC"), vratane Medziparlamentej konferencie pre spolo¢ni zahrani¢nu
a bezpecnostnu politiku a spolo¢nl  bezpecnostnli  a obrannu politiku. 'V spolupraci
s odborom zahraniCnych vztahov a protokolu realizuje medziparlamentnu spolupracu
parlamentov Clenskych krajin EU aj prostrednictvom Medziparlamentnej vymeny
informacii o EU (dalej len ,IPEX"), pIni Glohy IPEX koreSpodenta".

ZabezpeCuje odborné podklady pre plnenie uloh narodnej rady vyplyvajlcich
z protokolov pripojenych k Lisabonskej zmluve - Protokol (. 1) o Ulohe Narodnych
parlamentov v Eurdpskej unii a Protokol (€. 2) o uplatfiovani zasad subsidiarity
a proporcionality.
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Odbor zahranicnych vzt'ahov a protokolu

Odbor zahrani¢nych vztahov a protokolu plni odborné, organizacné a informacné Ulohy
vyplyvajlce zo zahrani¢nych vztahov narodnej rady, jej vyborov a kancelarie v oblasti
multilaterdlnej a bilateralnej spoluprace, v oblasti stykovej cinnosti s institiciami EU
a s parlamentmi, resp. parlamentnymi zhromaZzdeniami subjektov medzinarodného
spoloCenstva. Dalej pIni odborné, organizacné a informacné Uulohy vyplyvajlice zo
zahraniénych vztahov, z dcinnosti narodnej rady vo vztahu k zahrani¢nym i domacim
partnerom, jej vyborov a kancelarie v oblasti Statneho a diplomatického protokolu,
multilaterdinej a bilateralnej spoluprace, ako aj v oblasti spoluprace s institiciami Eurdpskej
Unie a parlamentmi inych Statov (medziparlamentna spolupraca).

Odbor zahranic¢nych vzt'ahov a protokolu pini najma tieto ulohy:

1. V oblasti zahrani¢nych vztahov narodnej rady, jej vyborov a kancelarie:

a) koordinuje cinnost’ pri plneni Statnych zalezitosti narodnej rady v oblasti
dvojstrannych a mnohostrannych zahranicnopolitickych vztahov s nadvaznostou
na tvorbu Statnej politiky;

b) spolupracuje s Ministerstvom zahrani¢nych veci SR, zastupitel'skymi Uradmi SR
v zahrani¢i a inymi zodpovednymi organmi Statnej spravy pri realizacii Uloh
suvisiacich s rozvojom a udrziavanim dobrych zahrani¢nopolitickych vztahov
Slovenskej republiky;

c) spracuva podklady a navrhuje plan zahranicnych stykov vedenia narodnej rady,
jej vyborov a kancelarie;

d) pripravuje, spraciva a eviduje informacie a prehlady o tejto oblasti, ktoré
nasledne sliZia ako podkladové materidly na zahrani¢né cesty vedenia narodnej
rady, ¢lenov vyborov a pracovnikov kancelarie, ako aj na prijatia zahrani¢nych
navstev v narodnej rade.

2. V oblasti medziparlamentnej spoluprace:

a) pripravuje navrhy spoluprace narodnej rady ajej vyborov s medzinarodnymi
parlamentnymi organizaciami;

b) zabezpecuje cinnost' stalych delegacii narodnej rady v medzinarodnych
parlamentnych organizaciach a ich organoch a spolupracuje so sekretariatmi a
odbornymi Gtvarmi medzinarodnych parlamentnych organizacii;

c) organizacne a obsahovo zabezpecuje pripravu a uskutocnenie podujati konanych
v ramci medzinarodnych parlamentnych organizacii, v ktorych je Slovenska
republika ¢lenom;

d) na zaklade poziadaviek narodnej rady alebo jej organu obsahovo a organizacne
pripravuje alebo sprostredkiva odborné konzultacie k vybranym problémom
zahranicnej politiky, ako aj politik EU, suUvisiace so spolupracou parlamentov
krajin sveta, medzinarodnych parlamentnych organizacii a parlamentov Clenskych
krajin EU;

e) vspolupraci s odbornymi Utvarmi kancelarie, ministerstvami a ostatnymi
Ustrednymi organmi Statnej spravy pripravuje stanoviska k dokumentom
prijimanym v medzinarodnych parlamentnych organizaciach;

f) vykondva cinnost' osobitného staleho zastupcu narodnej rady pri Eurdpskom
parlamente a prace suvisiace so zabezpecovanim cinnosti kancelarie osobitného
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g)

staleho zastupcu narodnej rady pri Europskom parlamente a inych institGciach
EU, zodpoveda za jej hospodarenie a poskytnuté vybavenie;

spolupracuje s odborom pre eurépske zaleZitosti na pineni dloh, ktoré pre
narodnd radu vyplyvaju v ramci spoluprace parlamentov clenskych Statov  EU,
najmd z programu Medziparlamentnej vymeny informacii o EU (IPEX), zo
schédzi Konferencie vyborov pre eurdpske zalezitosti parlamentov EU (COSAC),
ai

h) spolupracuje so Stalym zast(penim Slovenskej republiky pri EU v Bruseli;

3. V oblasti zahrani¢nych pracovnych ciest:

a)

b)

c)

d)

e)

pripravuje podklady na rozhodnutia o zahrani¢nych pracovnych cestach
a predklada ich na schvalenie predsedovi narodnej rady, resp. poverenému
podpredsedovi narodnej rady;

organizatne, obsahovo a technicky zabezpeluje zahranicné pracovné cesty
predsedu a podpredsedov narodnej rady, jej vyborov, stalych delegacii
a poslancov, atechnicky zabezpeCuje zahraniné pracovné  cesty
zamestnancov;

pripravuje navrhy programov zahranicnych parlamentnych navstev v Slovenskej
republike a po ich odsuhlaseni predsedom narodnej rady, resp. poverenym
podpredsedom narodnej rady zabezpecuje ich realizaciu;

zabezpecuje viza, cestovné listky, letenky a d'alSie dopravné ceniny, ako aj
poistenie suvisiace s tymito zahrani¢nymi pracovnymi cestami;

vedie pasovu agendu.

4. V oblasti protokolu:

a)

b)

d)

f)

spolupracuje s Kancelariou Prezidenta SR, Uradom vlady SR a Ministerstvom
zahranicnych veci SR na zabezpeceni oficialnych podujati a aktov celostatneho
vyznamu;

spolupracuje s Ministerstvom zahrani¢nych veci SR pri plneni Uloh na useku
bilateralnej diplomacie a diplomatického protokolu;

spolupracuje s inymi ministerstvami a ostatnymi Ustrednymi organmi Statnej
spravy, so zastupitelskymi Gdradmi Slovenskej republiky v zahrani¢i a
zahrani¢nymi zastupitel'skymi Uradmi v Slovenskej republike pri zabezpecovani
protokolarnych podujati a navstev;

v spolupraci s inymi odbornymi Gtvarmi narodnej rady pripravuje navrhy
protokolarnych podujati Narodnej rady, predklada navrhy na ich realizaciu na
porade predsedu narodnej rady, resp. povereného podpredsedu narodnej
rady a nasledne zabezpecuije ich realizaciu;

v spolupraci s vybormi a odbornymi Utvarmi kancelarie zabezpecluje
a koordinuje prijatia zahrani¢nych navstev v narodnej rade;

eviduje oficidlne dary, ktoré obdrzali predstavitelia narodnej rady vratane
poslancov a zamestnancov pocas zahranicnych pracovnych navstev
a oficidlnych navstev v Slovenskej republike.
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8. V informacnej oblasti:
a) odstupuje prislusnym odborom kanceldrie informacie uréené na zverejnenie;

b) spolupracuje s odborom komunikacie s médiami a verejnostou pri budovani
dobrého obrazu narodnej rady a jej veducich predstavitelov na verejnosti;

c) aktualizuje tie dokumenty a informacie, ktoré vyplyvaju z hlavnej cinnosti
odboru na internetovd a intranetovud stranku narodnej rady.

9. Na zaklade suhlasu vedlceho kancelarie zabezpecuije:
a) obstaravanie a distribuciu darov vratane ich evidencie;
b) prekladatel'ské a timocnicke sluzby;

c) cateringové ainé sluzby suvisiace s pripravou a organizaciou oficialnych
podujati narodnej rady pocas zahrani¢nych navstev v Slovenskej republike.

Odbor legislativy a aproximacie prava

Odbor legislativy a aproximacie prava plni odborné Ulohy suvisiace s Ustavodarnou
a zakonodarnou c¢innost'ou narodnej rady.

Odbor legislativy a aproximacie prava plni najma tieto ulohy:

1.

Posudzuje podané navrhy Ustavnych zakonov a zakonov, vypracovava k nim stanoviska
a navrhuje odstranenie zistenych nedostatkov z hl'adiska suladu podaného navrhu
zakona s Ustavou Slovenskej republiky, Ustavnymi zakonmi, zakonmi, medzinarodnymi
zmluvami, ktorymi je Slovenska republiky viazana, s pravom EU unie a Legislativnymi
pravidlami tvorby zakonov a z hl'adiska stupnia zlucitel'nosti s pravom EU.

Pripravuje informaciu o splneni ustanovenych formalno pravnych nalezitosti navrhu
zakona podla zakona o rokovacom poriadku a Legislativnych pravidiel tvorby
zakonov ako podkladu pre vypracovanie navrhu rozhodnutia predsedu narodnej rady
0 podanom navrhu zakona.

ZuCastfiuje sa rokovania o navrhoch zakonov a zakonov vratenych prezidentom
Slovenskej republiky na schddzach vyborov a poskytuje stanoviska k legislativnym
problémom a na poziadanie spolupracuje s tajomnikom vyboru pri priprave uznesenia
vyboru k navrhu zakona a zakona vrateného prezidentom Slovenskej republiky.

Na poziadanie spolupracuje s tajomnikom gestorského vyboru pri priprave spolocCnej
spravy k navrhu zakona a zakona vrateného prezidentom Slovenskej republiky, najma
pri usporiadani pozmenujucich a dopliujicich navrhov vyborov k navrhu zakona a pri
priprave stanoviska gestorského vyboru k nim.

Na poziadanie poskytuje odborniG pomoc spolocnému spravodajcovi vyborov
a tajomnikovi gestorského vyboru pri rokovani gestorského vyboru a pri rokovani
narodnej rady o navrhu zakona a zakona vrateného prezidentom Slovenskej republiky.

Pocas rokovania narodnej rady zabezpecuje nepretrziti konzultacnd sluzbu k otazkam
legislativnej a proceduralnej povahy, a to aj priamou Gcast'ou v rokovacej miestnosti.

Spracovava Cistopisy zakonov schvalenych narodnou radou a pripravuje ich na podpis
Ustavnym cinitel'om.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22,

23.

Po podpisani schvaleného zakona Ustavnymi cinitelmi zabezpecuje jeho uverejnenie
v Zbierke zakonov Slovenskej republiky a vykonava korektiru textu zakona.

Na poziadanie poskytuje legislativne konzultacie vsetkym Gtvarom kanceldrie narodnej
rady.

Vyjadruje sa k otdzkam interpretacie vSeobecne zavaznych pravnych predpisov
adresovanych narodnej rade a kancelarii.

Pripravuje navrhy stanovisk na rokovanie Ustavného stdu Slovenskej republiky
v pripadoch, ked je ucastnikom konania narodnd rada a vedie evidenciu tychto
pripadov.

Vyjadruje sa k ndvrhom vnuatornych predpisov kancelarie narodnej rady, k ich suladu
s pravnym poriadkom Slovenskej republiky a k ich legislativno-technickej stranke.

Na zaklade poverenia veduceho kancelarie zastupuje kancelariu narodnej rady v konani
pred organmi verejnej spravy.

Vypracovava koncepné materidly na drovni kancelarie narodnej rady a na
vymedzenom Useku v oblasti legislativheho procesu pini  dalSie koncepéné a odborné
Ulohy ulozené predsedom narodnej rady, podpredsedami narodnej rady a vedicim
kancelarie slUziace ako podklad pre rozhodovanie narodnej rady alebo jej
povereného organu.

Posudzuje pravne problémy, pripravuje podklady a odborné stanoviska a poskytuje
konzultacie pre potreby narodnej rady a inych uUtvarov kancelarie narodnej rady pri
zmene zakladajucich zmliv EU adalSich pravnych dokumentov EU, ako aj
k materialom suvisiacim so zlucitelnostou prava Slovenskej republiky s pravom EU
a s Clenstvom Slovenskej republiky v EU.

Spolupracuje s odborom pre eurdpske zaleZitosti najma tym, Ze:

po vzajomnej dohode a v urenych pripadoch, sleduje legislativny postup alebo iny
postup pri priprave a prerokuvani legislativneho navrhu alebo iného navrhu
v institlciach EU a vyjadruje sa k ich vysledku vo vztahu k narodnej rade a pravnemu
poriadku Slovenskej republiky . )
na jeho poziadanie mu predkladd stanoviskd k navrhom pravnych aktov EU
a k navrhom stanovisk Slovenskej republiky k nim, hlavne z pohladu dopadu navrhu
pravneho aktu EU na vnutrostatny pravny poriadok,

na jeho poziadanie mu poskytuje odborné konzultacie k vybranym legislativnym
problémom suvisiacim s pravnymi aktmi EU,

na jeho poZiadanie mu poskytuje podklady k stanoviskam k materidlom suvisiacim
s Clenstvom Slovenskej republiky v EU.

Spolupracuje s Utvarmi kancelarie narodnej rady pri zabezpecovani odbornej naplne
programu pre zahrani¢né navstevy pri poskytovani informacnych a vzdelavacich uloh
suvisiacich s ¢innost'ou narodnej rady a jej poslancov a kancelarii narodnej rady.

Vklada udaje suvisiace s vykonavanou cinnostou odboru legislativy a aproximacie prava
do pocitacového systému sledovania legislativneho procesu v narodnej rade.

Vykonava dalSie Ulohy podla pokynu vediceho kancelarie.
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Odbor Parlamentny institat

Odbor Parlamentny institat pini odborné analytické, informacné a dokumentacné Ulohy
suvisiace s ¢innostou narodnej rady, jej vyborov a poslancov.

Oddelenie parlamentného vyskumu a vzdelavania plni najma tieto ulohy:

1.

10.

11.

12.

13.

Poskytuje predsedovi a podpredsedom narodnej rady, jej vyborom, poslancom
a Utvarom kancelarie poradensku a konzultaénd sluzbu k odbornym, vecnym
problémom prerokivanym v narodnej rade a jej vyboroch. Za tymto Ucelom spractiva
analyzy a vysledky vedeckého vyskumu alebo sprostredkiva informacie.

PIni ulohy vyskumu v oblasti parlamentarizmu a vedie dokumentacné centrum
parlamentného vyskumu.

Spracovava analyzy akomparacie vybranych pravnych problémov suvisiacich
s legislativnou a kontrolnou cinnostou narodnej rady.

Spolupracuje na ¢innosti odbornych komisii zriadenych narodnou radou a vybormi, pri
konzultacii a priprave stanovisk k zalezitostiam, ktoré patria do ich posobnosti.

Spolupracuje pri priprave materidlov a Uvodnych instruktazi o ¢innosti narodnej rady
pre poslancov v suvislosti s novym volebnym obdobim.

Analyzuje a spraciva informacie tykajice sa Cinnosti Rady Eurdpy, NATO, OBSE,
OECD, OSN a ostatnych medzinarodnych institdcii a organizacii vo vztahu k narodnej
rade.

Na poziadanie medzinarodnych organizacii, narodnych parlamentov a inych institucii
vypraclva odborné analyzy a informacie o Cinnosti narodnej rady, legislative
Slovenskej republiky a dalSich ekonomickych, spolocenskych a politickych redliach
Slovenska.

Spolupracuje a udrziava kontakty s odbornymi indtitGciami EU, a s partnerskymi
zahrani¢nymi parlamentnymi kancelariami.

Spolupracuje s Eurdpskym centrom pre parlamentny vyskum a dokumentaciu
(ECPRD), je jednym z pracovisk centra. Spracovava informacie pre parlamenty 45-
tich Clenskych krajin ECPRD.

V spolupraci s odborom zahrani¢nych vztahov a protokolu spraciva informacné
materialy najma o zahraninych parlamentoch a ich ¢innosti.

Zabezpecuje koncepciu, obsah a organizaciu stadZzovych pobytov vysokoskolskych
Studentov v kancelarii.

Vklada udaje suvisiace s vykonavanou cinnostou odboru do pocitacového systému
intranetu a internetu narodnej rady.

Sleduje vyvoj v oblasti jednotlivych politik EU a zodpovedajicu narodnd agendu.
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14.  Spolupracuje s vybormi narodnej rady pri prerokdvani navrhov zakonov a inych
materidlov a na ten ucel najma:

a) poskytuje vyborom odborné podklady k obsahu a kontextu prerokavanych
navrhov zakonov a materidlov, odborn spolupracu pri kontrolnej a prieskumnej
¢innosti vyborov;

b) spolupracuje pri ziskavani stanovisk verejnych instittcii, obcCianskych zdruzeni,
odborovych organizacii i jednotlivych odbornikov potrebnych na vecné posudenie
predlozenych navrhov;

c) zUcastriuje sa procesu prerokovania a schval'ovania Statneho rozpoctu Slovenskej
republiky a ostatnych verejnych rozpoctov schvalovanych v narodnej rade,
vypracuva v spolupraci s gestorskym vyborom od ich podania az po schvalenie a
zapracovanie, je zodpovedny za korektUru priloh zdkona o Statnom rozpocte
v Zbierke zakonov Slovenskej republiky;

d) zlGcastfiuje sa procesu prerokovania programového vyhlasenia viady a dalSich
koncepcnych materidlov viady z oblasti vnitornej, medzinarodnej, hospodarskej,
financnej, socidlnej ainej politiky prerokovavanych v narodnej rade vratane
spoluprace na spracovani spolo¢nych sprav a navrhov uzneseni narodnej rady
k tymto materialom.

15.  V spolupraci s odborom zahranicnych vztahov a protokolu:

a) spracuva odborné materialy suvisiace s pracou stalych parlamentnych delegacii
v multilateralnych parlamentnych zhromazdeniach;

b) podiela sa na odbornom zabezpeceni Studijnych pobytov a stazi realizovanych
kancelariou v ramci zahranicnej pomoci.

Oddelenie Parlamentna kniznica ako Specidlna kniznica je knizni¢no-informacnym
pracoviskom narodnej rady, ktorého poslanim je poskytovat’ knizni¢né, informacné, reSerzné
a referencné sluzby poslancom a zamestnancom, vybranym institiciam a pouzivatelom na
Urovni sucasnych poznatkov a novych smerov spristupfiovania informacii. PIni najma tieto
ulohy:

1.  Sustavne dopifia, aktualizuje a spristupriuje profilovany knizni¢ny fond.
2.  Zabezpecuje knizni¢nu, referencnu a reSersnu cinnost.
3. Buduje kataldgy knizni¢nych a informacnych dokumentov.

4. Eviduje materidly a dokumenty vydané ndrodnymi parlamentmi EU alebo ktoré
narodna rada vydala s inym parlamentmi v rdmci ich spoluprace.

5. Vinformacnej sieti narodnej rady spristupfiuje automatizovany knizni¢no-informacny
systém PROFILIB.

6. Vykondva Cinnosti stvisiace s prevadzkovanim Studovne dokumentov EU a préva,
Spolocenskovednej Studovne a Studovne periodickej literatury.

7.  Spristupnuje bazy dat na CD-ROM-och a zabezpecuje z nich reSersné sluzby.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Pre poslancov a vybory narodnej rady poskytuje Specializované referencné sluzby
podla ich odborného zamerania.

Pre poslancov a vybory narodnej rady spraciva tematicky zamerané reserse.
Vydava zoznamy prirastkov knih, informacné listy a zoznam periodik.

Poskytuje pouzivatelom sluzby suvisiace s vyuzivanim internych a externych
informacnych zdrojov (knizni¢né fondy, kataldgy, databazy, internet).

Spolupracuje a rozvija kontakty s vybranymi kniznicami v Slovenskej republike, so
zahranicnymi  parlamentnymi  kniznicami, = medzinarodnymi  knihovnickymi
organizaciami a informacnymi institlciami.

Vydava Statut parlamentnej kniznice a Knizni¢ny a vypozi¢ny poriadok parlamentnej
kniznice.

Zabezpecuje vyuzivanie tezauru EUROVOC v kancelarii na indexovanie knizni¢nych
dokumentov a tlaci.

V spolupraci s Parlamentnym archivom pini Ulohy pri vyvoji a prevadzke Spolocnej
Cesko-slovenskej parlamentnej digitalnej kniznice.

Aktivne spolupracuje na projekte spoluprace kniznic a vyskumnych centier krajin V 4
Plus (Slovensko, Ceska republika, Pol'sko, Mad'arsko, Rakusko).
Zabezpecuje informacné materidly a seminare pre partnerské kniznice.

Na Untranete a Internete spristupfiuje aktudlne informacie prostrednictvom
webstranky Parlamentnej kniznice.

Oddelenie Parlamentny archiv zabezpeCuje archivaciu vsetkych materidlov a pisomnosti,
ktoré boli dorucené narodnej rade, jej vyborom, osobitnym kontrolnym organom a
komisiam, predsedovi a podpredsedom narodnej rady, ako aj pisomnosti dorucené a
vybavované v posobnosti kancelarie. PIni najma tieto Ulohy:

1.

Zabezpecuje cinnost’ registratirneho strediska, pIni UGlohy vyplyvajuce z
registratirneho poriadku, registratirneho planu kancelarie a vykonava kontrolu jeho
dodrZiavania.

Metodicky usmernuje pracu s pisomnostami na vsetkych Usekoch kancelarie.
Zabezpecuje preskolenie pracovnikov poverenych pracou s pisomnostami.

Prebera do archivnej starostlivosti vSetky pisomnosti doru¢ené narodnej rade, jej
vyborom, osobitnym kontrolnym vyborom a komisiam, predsedovi a podpredsedom
narodnej rady a pisomnosti kancelarie, okrem Gctovnych, tajnych a prisne tajnych
spisov, odborne ich spractva, uklada a vyhotovuje k nim predpisanu evidenciu.
Spristuprfiuje  spracované materidly organom narodnej rady, poslancom,

zamestnancom a so sthlasom veduceho kancelarie aj inym organom a institliciam na
sluZzobné Ucely.
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10.

11.

12.

13.

Prebera, uklada, eviduje a spristupnuje projektovi dokumentaciu aredlu
Bratislavského hradu, Ucelovych zariadeni a budov patriacich kancelarii.

Prebera do archivnej starostlivosti, uklada, eviduje a spristupnuje technické nosice
(pocitacové diskety, magnetofénové pasky a pod.).

Pravidelne podrobuje vyrad'ovaciemu konaniu vSetky pisomnosti, ktorym uplynuli
lehoty ulozenia; pritom spolupracuje s odborom archivnictva a spisovej sluzby
Ministerstva vnutra Slovenskej republiky.

Spolupracuje s prislusnymi Gtvarmi kanceldrie pri vyradovani Gctovnych dokladov
kancelarie v sulade s prislusSnymi predpismi.

Zabezpecuje cinnost' badatelne parlamentného archivu na stadium archivnych
materidlov pre poslancov, asistentov poslancov, zamestnancov a vo vynimocnych
pripadoch po schvaleni ziadosti vedicim kancelarie aj pre odbornu i laickd verejnost’.

V spolupraci s parlamentnou kniznicou plni Glohy pri vyvoji a prevadzke Spolo¢nej
Cesko-slovenskej parlamentnej digitalnej kniznice.

Poskytuje materialy odboru komunikacie s médiami a verejnostou pre Ziadatelov z
radov verejnosti, statnych i sikromnych organizacii.

POsobi ako koordinator pri zavadzani a inovaciach elektronického obehu a ukladania
dokumentov v narodnej rade a kancelarii.

Odbor informacnych technologii

Odbor informacénych technoldgii zabezpecuje informacnu sluzbu a prevadzku informacného
systému v narodnej rade, jej vyboroch a v kancelarii.

Odbor informacnych technoldgii pIni najma tieto tlohy:

1.

Systémové, koordinacné a vyvojové prace pri projektovani parlamentného
informacného systému vo vdzbe na Statny informacny systém.

Analytické prace vratane zabezpecovania implementacie vysledkov analyzy do
pocitaCového prostredia.

Koordinacné prace pri nasadzovani novych rieSeni a aplikacii v ramci parlamentnej
pocitacovej siete.

Koncepcénl, koordinacnd a organizacnd  Cinnost' pri  tvorbe parlamentného
informacného systému narodnej rady a pri nasadzovani novych softvérovych
produktov s vplyvom na existujlci informacny systém.

Zabezpecovanie ochrany parlamentného informacného systému.

V spolupraci s ostatnymi Utvarmi kancelarie zhromazd'uje informacie o cinnosti
narodnej rady, jej vyborov, funkciondrov a poslancov a spristupnuje ich uzivatelom
parlamentného informacného systému.

ZabezpeCuje vyvoj a prevadzku pocitaCovej siete narodnej rady ajej Ucelné
napojenie na d'alSie informacné systémy Statneho informacného systému.

ZabezpeCuje prevadzku elektronickej posty.

Zabezpecuje pripojenie parlamentnej siete do internetu.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

Zabezpecuje aktualizovanie databaz v parlamentnom informacnom systéme (pravny
systém, tlacové agentliry) avymenu dat s Ustrednymi organmi Statnej spravy
a zahrani¢nymi partnermi.

Zabezpecuje prevadzku digitalneho kongresového systému pouzivaného v rokovacej
sale pri rokovaniach narodnej rady.

Zabezpecuje konzultatny servis pre zamestnancov a poslancov pri praktickom
pouzivani prostriedkov vypoctovej techniky.

UskutocCriuje analyzy tokov informacii v narodnej rade a v kancelarii a navrhuje ich
Ucelné vyuZzitie.

Vedie pomocnu evidenciu softvéru a licencii z hl'adiska ich efektivneho vyuzivania
a licencnych dohod.

V stlade so zakonom o verejnom obstaravani a podla vnuatornych predpisov
kanceldrie sa podiela na procese verejného obstaravania prostriedkov vypoctovej
techniky. Na tieto UcCely spraciva najma technické, vecné a Casové podklady
a spolupracuje s odborom pravnych sluZieb a verejného obstaravania .

Na zadklade poziadaviek jednotlivych organizacnych Utvarov a v sucinnosti
s ekonomickym odborom rozhoduje o prideleni prostriedkov vypoctovej techniky
zamestnancom.

Zabezpecuje udrzbu a opravy vypoctovej techniky.

Predkladd ekonomickému odboru navrhy na nakladanie s prebytoCnymi
a neupotrebitelnymi prostriedkami vypoctovej techniky.

Zabezpecuje elektronicky pristup k verejne dostupnym dokumentom narodnej rady
prostrednictvom internetu.

Vykonava spravu pristupnych dat na intranete a internete.

Zabezpecuje nasadzovanie telekomunikacnych zariadeni (mobilné telefény, telefénna
Ustredna, faxy) kancelarie ajej Ucelné napojenie na dalSie informacné systémy
parlamentného informacného systému.

ZabezpecCuje udrzbu a opravu telekomunikacnych zariadeni.

Vedie pomocnu evidenciu mobilnych telekomunikacnych zariadeni z hl'adiska ich
efektivneho vyuzivania a licencnych dohdd.

Podl'a potreby zverejiuje a aktualizuje na internet a intranet narodnej rady
dokumenty a informacie, ktoré vyplyvaji z hlavnej ¢innosti odboru.

29



Odbor prevadzky a sluzieb

Odbor

prevadzky a sluzieb zabezpeCuje technické, prevadzkové, obsluzné cinnosti,

materialno-technické zadsobovanie a skladové hospodarstvo pre narodnd radu, jej vybory,
komisie a pre kancelariu vo vsSetkych objektoch v sprave kancelarie na Uzemi Bratislavy,
vratane narodnej kultirnej pamiatky Bratislavsky hrad (aredl a objekty sa v nom
nachadzajlce).

Odbor prevadzky a sluzieb plni najma tieto Ulohy:

1.

Zabezpecuje prevadzku vsetkych objektov v sprave kancelarie na Gzemi Bratislavy,
technické cinnosti slvisiace s kontrolou prevadzky, Udrzbu a odborné prehliadky
a odborné skusky suvisiacich technickych prvkov a technickych zariadeni.

ZabezpeCuje prevadzku, udrzbu, opravy a instalaciu slaboprudovych zariadeni
nevyhnutnych na prenos, spracovanie a uchovavanie informacii s vynimkou
pocitaCovych a bezpecnostnych zariadeni. V tejto oblasti zabezpecuje prevadzku
poziarnych zariadeni (EPS).

Zabezpecuje Cinnost’ technického dispecingu v oblasti kontroly prevadzky, merania
a regulacie klimatizacného systému a niektorych vyhradenych technickych zariadeni.

ZabezpeCuje technickl udrzbu vSetkych objektov, opravu a vyrobu zriad'ovacich
stavebnych prvkov, kovovych a drevenych konstrukcii.

Zabezpecuje letnd a zimnl Udrzbu komunikacii v aredli objektov, travnatych ploch,
okrasnej zelene a stromov. V tejto oblasti zabezpecuje prevadzku, Udrzbu a opravy
mechanizmov. Zabezpecuje aj starostlivost’ o zelen a kvety v objektoch.

Zabezpecuje prevadzku reprografie, grafické navrhy, zalamovanie knih, pInofarebnu
tla¢ propagaCnych materidlov a knih, Cciernobielu tla¢ dokumentov a knih,
dokoncovacie prace ako hrebenova, Sita a lepena vazba pre potreby kancelarie
a narodnej rady. Zabezpecuje kompletnu starostlivost’ o multifunkéné digitalne stroje,
ktoré su v prevadzke na organizacnych Utvaroch kanceldrie. Zabezpecuje odbornu
spolupracu pri obmene multifunkénych strojov a pri ich nakupe a pri zabezpeceni
niektorych kniharskych a tlaciarenskych prac.

ZabezpecCuje odvoz, separaciu a likvidaciu odpadu, vratane kontroly limitov
odpadovych vod.

8. Zabezpecuje odborné prehliadky a odborné skusky energetickych zariadeni.

9. ZabezpeCuje prevadzkové a technické cinnosti slvisiace so starostlivostou

10.

11.

12.

a prevadzkou priestorov Statnej reprezentacie.

ZabezpeCuje chod akcii na Bratislavskom hrade av aredli Bratislavského hradu,
v budovach na Zupnom namesti a Zapadnej terase v suUcinnosti so Ziadatel'mi
prenajmu priestorov a s odborom komunikacie s médiami a verejnostou kancelarie.

Zabezpecuje po technickej stranke chod priestorov v sprave kancelarie, ktoré su
v dlhodobom najme. Zabezpecuje a spolupodiela sa na tvorbe zmliv o najme, ich
vecné plnenie a kontakt s najomnikmi.

Zabezpecuje prevadzku poslaneckych kanceldrii na Zapadnej terase, ubytovacieho
zariadenia a kongresového centra kancelarie, ako aj sluzby spojené s ubytovanim
poslancov. ZabezpeCuje prevadzku relaxacného zariadenia a prevadzku garaze
urenej na prechodné garazovanie motorovych vozidiel ubytovanych poslancov.
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13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

Zabezpecuje komplexnu prevadzku dopravnych cinnosti narodnej rady, jej organov
a kancelarie s pozadovanym vykonom dopravnych sluzieb, a to aj dodavatel'skou
formou, vratane servisnych a poist'ovacich cinnosti.

Koordinuje systém dopravnych cinnosti vo vdzbe na ostatné utvary kancelarie,
externé organy a organizacie, vratane zabezpelenia dopravnych sluzieb
medzirezortného charakteru pri vyznamnych domacich a medzistatnych akciach.

Zabezpecuje a kontroluje kvalitny a operativny vykon dopravnych sluzieb, ucelné
a hospodarne vyuzivanie dopravnych prostriedkov.

Kontroluje a zodpovedd za dodrziavanie zadkona ¢. 725/2004 Z. z. o technickej
sposobilosti vozidiel, predovsetkym o technickej sposobilosti vozidiel v podmienkach
kancelarie a zodpoveda za ochranu zdravia a bezpecnost' pri praci na zverenom
Useku.

V stlade so zakonom o verejnom obstaravani a podla vnutornych predpisov
kancelarie sa podiela na procese verejného obstaravania v ramci svojej posobnosti.
Na tieto Ucely spractiva najma technické, vecné a Casové podklady.

Zabezpecuje presuny majetku v objektoch v sprave kancelarie na Uzemi Bratislavy.

Stara sa o vyuzivanie majetku, jeho udrziavanie v prevadzkyschopnom stave
a zabezpeCuje jeho spravne rozmiestnenie. Predchadza jeho poskodeniu, strate,
zneuzivaniu a rozkradaniu.

Predkladd ekonomickému odboru podklady na zaradenie majetku kancelarie do
uctovnej a operativnej evidencie.

Predkladd ekonomickému odboru navrhy na nakladanie s prebytocnym
a neupotrebitelnym majetkom Statu v sprave odboru a vykonava fyzickd likvidaciu
neupotrebitel'ného majetku.

ZabezpeCuje plynulé a hospodarne materialno-technické zasobovanie podla
poziadaviek Utvarov kancelarie, vystavuje objednavky na nakup strojov a zariadeni
financovanych z kapitalovych vydavkov a tovarov a sluzieb financovanych z beznych
vydavkov, pri nakupe tovarov a sluzieb formou verejného obstaravania spolupracuje
s odborom pravnych sluzieb a verejného obstaravania.

V oblasti skladového hospodarstva zabezpecuje prijem a vydaj materidlu podl'a druhu
a sortimentu, vedie skladové karty. Mesacne zabezpecuje a spraclva evidenciu
skladového hospodarstva a odsuhlasuje ju s Gctovnou evidenciou.

Spracuva koncepciu rozvoja a vyuzitia budov a aredlov v sprave majetku kancelarie
a zamery investicnej vystavby, obnovy, oprav, modernizacii a rekonstrukcii objektov
na Uzemi Bratislavy vo vlastnej rézii.

Zabezpecuje pripravu a realizaciu investicnych akcii objektov v sprave kancelarie na
Uzemi Bratislavy, komplexnej pamiatkovej obnovy narodnej kultirnej pamiatky aredlu
Bratislavského hradu, v sulade so schvalenym zamerom a dlhodobou koncepciou jeho
obnovy a vyuzitia, priom koncepciu priebezne aktualizuje a doplia na zaklade
vlastnych i ziskanych vysledkov vyskumu, v stlade s metodikou pamiatkovej obnovy
a dalSich predpisanych postupov a nalezitosti v zmysle pokynov prislusnych organov
Statnej spravy.

Spracuva podl'a metodiky ministerstva financii a ministerstva vystavby a regionalneho
rozvoja podklady na vypracovanie planov investicii, rekonstrukcii a modernizacii.

VypracUva register investicii a zabezpeCuje suhlas ministerstva financii na zacatie
obstaravania novozacinajucich a havarijnych stavebnych akcii.
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Stara sa o celkovu pripravu a realizaciu investicnej vystavby objektov v sprave
kancelarie narodnej rady SR (okrem objektov Ucelového zariadenia v Castej
Papiernicke) a celkovl cinnost' spojend s obnovou aredlu narodnej kultlirnej
pamiatky Bratislavsky hrad.

Organizuje a zabezpecuje pripravné konanie s prislusSnymi organmi podla osobitnych
predpisov, ato az do vydania stavebného povolenia, odovzdania a prevzatia
staveniska, priom sa podiela aj na kolaudacnom konani a procese povolovania
dokonceného objektu pri jeho uvadzani do uzivania.

Zapdja sa do procesu zabezpeCovania pripravnej a projektovej dokumentacie,
podiela sa na vybere dodavatelov a pocas realizacie kontroluje a usmerfiuje sulad
s prislusnou dokumentaciou.

Spolupracuje s ekonomickym odborom v oblasti obnovy a investi¢nej vystavby, a to
najma v procese odovzdavania stavieb do rekonstrukcie a prevzatia do uzivania po
rekonstrukcii.

Zodpoveda za odovzdanie zoznamu koépie faktdr v Cleneni na stavebné objekty
a prevadzkové subory stavieb ako podkladu na zaradenie do Uctovnej evidencie
majetku kancelarie.

V sulade so zakonom o verejnom obstaravani a podla vnutornych predpisov
kanceldrie sa podiela na procese verejného obstaravania v ramci svojej posobnosti.
Na tieto Ucely spractiva najma technické, vecné a Casové podklady.

ZabezpeCuje interiérové vybavenie objektov pozostavajuice zo zabezpecenia
projektovej dokumentacie, resp. z navrhov interiérového dovybavenia vo vlastnej
rézii.

Predkladd ekonomickému odboru podklady na zaradenie majetku kancelarie do
uctovnej a operativnej evidencie v rozsahu, ktory odbor zabezpecuje.

V spolupraci s ekonomickym odborom vykondva inventarizaciu majetku.

Podl'a potreby zabezpeCuje na internet a intranet narodnej rady pripravu, zverejnenie
a aktualizaciu tych dokumentov a informacii, ktoré vyplyvaju z hlavnej cinnosti
odboru.

Zabezpecuje komplexnu prevadzku stravovacich zariadeni a stravovacie sluzby vo
vSetkych strediskach na Uzemi Bratislavy, obsluzné sluzby pre vybory, kluby
poslancov, pracovné obedy a akcie organizované kancelariou.

Zabezpecuje prevadzku objednavkového stravovacieho systému a na zaklade poctu
objednanych jedal denne normuje suroviny na ich vyrobu a sleduje dodrziavanie
limitov v zmysle kolektivnej zmluvy.

Zabezpecuje obcerstvovacie a stravovacie sluzby pre vybory narodnej rady a kluby
poslancov, pracovné obedy a akcie organizované kanceldriou narodnej rady.

. Zabezpecuje obrazové a zvukové zaznamy z rokovani zasadnuti narodnej rady.

Ekonomicky odbor

Ekono

micky odbor pIni odborné, organizacné a administrativne Ulohy spojené

s rozpoctovym hospodarenim, s financovanim a spravou majetku kancelarie.

Ekono
1.

micky odbor pIni najma tieto ulohy:

Zostavuje navrh rozpoctu kancelarie na prislusny rozpoctovy rok podla funkénej
a ekonomickej klasifikacie prijmov a vydavkov a podla programov. Pri tvorbe navrhu
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rozpoCtu spolupracuje s organizacnymi Utvarmi kancelarie. Po schvaleni rozpoctu
zabezpeCuje jeho rozpis do najnizSej urovne funkcnej a ekonomickej klasifikacie
v rozpo¢tovom informacnom systéme a v uctovhom informacnom = systéme.
V priebehu roka vykonava uUpravu schvaleného rozpoctu podla potrieb kancelarie
a schvalenych rozpoctovych opatreni ministerstvom financii.

Vykonava funkénu klasifikaciu vydavkov podla oddielov, skupin, tried, podtried a
ekonomickl klasifikaciu prijmov a vydavkov podla hlavnej kategorie, kategodrie,
polozky a podpolozky. Sleduje a vyhodnocuje Cerpanie rozpoctu v Casovych
obdobiach, vykonava kontrolu Cerpania podla jednotlivych rozpoctovych poloziek,
spracuiva analyzu Cerpania a spravy o hospodareni s rozpoctovymi prostriedkami
kancelarie.

Zabezpetuje realizaciu prijmov a vydavkov Statneho rozpoctu v systéme Statnej
pokladnice.

Spraclva navrh zavere¢ného Uctu kancelarie a predklada ho ministerstvu financii a
Vyboru NR SR pre financie, rozpocet a menu.

Vykonava predbezni financni kontrolu finanénych operacii z hl'adiska suladu so
schvalenym rozpoctom, dodrziavania financnej discipliny, hospodarnosti, efektivnosti,
ucinnosti a Ucelnosti pri hospodareni s prostriedkami Statneho rozpoctu. Poskytuje
odborné informacie v oblasti rozpoctového hospodarenia organizaénym Utvarom
kancelarie

Vedie UuCtovnu a operativhu evidenciu o stave a pohybe majetku, zavazkov
a pohladavok, uctuje o prijmoch a vydavkoch, vynosoch a nakladoch kancelarie.
Spraclva mesacné Uctovné uzavierky, vykonava Statistické vykaznictvo a zodpoveda
za spravnost’ predkladanych Statistickych, finanénych a Uctovnych vykazov v oblasti
rozpoCtového hospodarenia aza spravnost rocnej a konsolidovanej Gctovnej
zavierky.

Zabezpecuje a rieSi koncepcné Ulohy v oblasti mzdovej agendy.

Vypraciva ndavrh rozpoctu zavazného ukazovatela mzdy, platy, sluzobné prijmy
a ostatné osobné vyrovnania a jeho podrobny rozpis, kontroluje a vyhodnocuje jeho
plnenie.

Vykonava predbezni finanénud kontrolu navrhov na vysku platov zamestnancov
v sUlade s platnymi pravnymi predpismi a so schvalenym rozpoctom prostriedkov na
mzdy, platy, sluZobné prijmy a ostatné osobné vyrovnania.

Spraciva platy aostatné osobné vyrovnania poslancov a spolupracuje
s organizatnym odborom pri uplatfiovani platovych nalezitosti poslancov. Spracuva
platy zamestnancov a spolupracuje s osobnym Uradom v oblasti mesacnych zmien
tykajlucich sa persondlnej agendy zamestnancov, zabezpecuje odvody dani z prijmov
zo zavislej ¢innosti a odvody poistného do poist'ovni, spractva rocné zictovanie dane
z prijmov zo zavislej Cinnosti a vypracovava podklady pre prislusné zdravotné
poistovne za ucelom vykonania rotného  zUctovania zdravotného poistenia.
Vykonava prevody platov poslancov, zamestnancov na osobné Ucty v ich bankovych
institiciach, zodpoveda za vecnu a formalnu spravnost’ mzdovych listov, evidencnych
listov a vykazov z oblasti mzdovej agendy.

Spolupracuje s odborovou organizaciou pri kanceldrii pri tvorbe a Cerpani
prostriedkov socialneho fondu v zmysle platnej kolektivnej zmluvy.

Zabezpetuje bezhotovostny a hotovostny platobny styk, riadi sa pokynmi Statnej
pokladnice a penaznych Ustavov, v ktorych ma kanceldria zriadené ucty a zodpoveda
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za dodrZiavanie pravnych predpisov v oblasti platobného styku. Vedie knihu doslych
a vydanych faktdr, metodicky riadi ich obeh. Kontroluje formalnu spravnost’ doslych
faktar a v pripade nekompletnosti dokladov spolupracuje s organizacnymi Utvarmi
kanceldrie na ich doplneni. Vedie Uctovnl evidenciu dlznikov av spolupraci
s odborom pravnych sluzieb a verejného obstaravania sa podiela na vymahani
pohladavok Statu. Sleduje Cerpanie vydavkov na vydavkovych Uctoch a sleduje
plnenie prijmov na prijmovych Uctoch kancelarie vedenych v Statnej pokladnici.
ZabezpeCuje Uhrady poplatkov za clenstvo narodnej rady v medzinarodnych
organizaciach a ostatné platby do zahranicia.

Vykonava pokladni¢nd sluzbu. Zodpoveda za predpisani evidenciu v pokladni¢nej
knihe. Vykonava vyplatu miezd a platov v hotovosti poslancov a zamestnancom, ktori
nemaju zriadené osobné UCty. Zabezpecuje vyplacanie jednorazovych a stalych
preddavkov na nakup tovarov a sluzieb vratane ich zuc¢tovania a predaj permanentiek
do relaxacnych zariadeni. Zabezpecuje vyber prostriedkov v hotovosti od ucastnikov
rekredcii v Ucelovych zariadeniach kancelarie.

Zabezpecuje finanénu realizaciu zahraniénych a tuzemskych  pracovnych ciest
poslancov a zamestnancov kancelarie, vratane vyuctovania zahranicnych pracovnych
ciest. Vedie evidenciu zahraniCnych pracovnych ciest poslancov a zamestnancov
s akcentom na vysku vydavkov podla jednotlivych pracovnych ciest.

Vyhotovuje dohody o hmotnej zodpovednosti zamestnancov podla poZiadaviek
Utvarov kancelarie a vedie ich evidenciu.

Metodicky riadi a usmerfiuje hospodarenie s limitom financnych prostriedkov,
urenych poslaneckym klubom. Kontroluje vyuctovanie financnych prostriedkov podla
predlozenych dokladov. Vedie majetkovd evidenciu poslaneckych klubov
v centrdlnom ekonomickom informacnom systéme. V sllade s platnymi pravnymi
predpismi v oblasti rozpoCtového hospodarenia navrhuje interné predpisy
o hospodareni poslaneckych klubov.

V spolupraci s odborom pravnych sluzieb  averejného  obstaravania
zabezpecuje refundacie vydavkov za prevadzku poslaneckych kancelarii a Uhrady za
sluzby asistentov poslancov.

Vykonava spravu majetku Statu, ktory je v sprave kancelarie, v sllade s platnymi
pravnymi predpismi a plni metodickd a kontrolna Cinnost’ v tejto oblasti.

ZabezpeCuje evidenciu majetku a v spolupraci s odborom obrany, bezpecCnosti
a ochrany, odborom prevadzky a sluzieb zabezpecuje jeho ochranu, predchadza jeho
zneuzivaniu a rozkradaniu. Zabezpecuje poistenie majetku v sprave a v uzivani
kancelarie, pripravuje podklady k likvidacii poistnych udalosti.

Zabezpecuje centralnu operativnu evidenciu hmotného a nehmotného majetku podla
druhu a jednotlivych stredisk. Vykonava komplexné spracovanie agendy hmotného
a nehmotného majetku, zarad'ovanie majetku do Uctovnej a operativnej evidencie,
vyrad'ovanie majetku, odpisovanie majetku, udrziavanie aktualneho stavu databazy
majetku a archivnej databazy majetku po predpisany cas.

Vedie komplexnu evidenciu dat budov a pozemkov na informacné Ucely, evidovanie
v katastri nehnutel'nosti, k vyrubeniu dani z nehnutel'nosti.

Vedie evidenciu vybavenia pracovni poslancov, sluzobnych bytov funkcionarov
narodnej rady a bytov na ubytovanie poslancov, technickych prostriedkov zverenych
poslancom. Vypracuva podklady k zmluvam na prenechanie majetku do uzivania
poslancom a v spolupraci s odborom prevadzky a sluzieb a s odborom informacnych
technoldgii zabezpeluje odovzdanie a prevzatie uzivatel'mi.
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Spolupracuje s referatom rozvoja a obnovy pri zabezpecovani obnovy a investinej
vystavby, najma v procese odovzdavania stavieb do rekonstrukcie a prevzatia do
uzivania po rekonstrukcii.

Na zaklade navrhov na vyradenie vecne prislusnych organizacnych Utvarov vypraciva
vyrad'ovacie protokoly prebyto¢ného a neupotrebitelného majetku Statu. V spolupraci
s odborom prevadzky a sluzieb zabezpecuje a kontroluje vykonanie fyzickej likvidacie
neupotrebitelného majetku.

Zabezpecuje nakladanie s prebytocnym, docasne prebyto¢nym a neupotrebitelnym
majetkom Statu, zabezpecuje ponukové konanie, pripravuje podklady k vyhotoveniu
zmllv k prevodu majetku Statu a k prenechaniu majetku Statu do ndjmu a vypozicky.

Spraciva harmonogram inventarizacii majetku Statu a zavazkov v sprave kancelarie,
vykonava periodické, mimoriadne, odovzdavacie, kontrolné a fyzické inventarizacie,
porovnava ich vysledky so stavom uctovnej a operativnej evidencie. Na zaklade
vysledkov inventarizacii pripravuje podklady na rokovanie inventarizatnej komisie
a rozhodnutie veduceho kancelarie.

Spraciva koncepcné, metodické a analytické materidly, odborné stanoviska a
vnutorné predpisy suvisiace s rozpoCtovym hospodarenim, financovanim, evidenciou
a spravou majetku Statu a s ostatnymi cCinnostami sustredenymi v ekonomickom
odbore.

Odbor ucelovych zariadeni

Odbor ucelovych zariadeni pIni najma tieto ulohy:

. ZabezpeCuje poskytovanie komplexnych ubytovacich, stravovacich, kongresovych,

konferencnych ainych doplnkovych sluzieb v Ucelovych zariadeniach Castda -
Papiernitka a Tatranska Javorina pre narodnu radu, kancelariu, poslanecké vybory
a kluby, parlamentné strany a hnutia pri zabezpecovani podujati politického
a spolocenského charakteru.

ZabezpeCuje poskytovanie vySSie uvedenych sluZieb v Ucelovych zariadeniach i pre
Urad vlady Slovenskej republiky, Kancelariu prezidenta Slovenskej republiky, Ustredné
organy Statnej spravy a d'alSie organy Statnej spravy Slovenskej republiky.

ZabezpecCuje poskytovanie ubytovacich, stravovacich a doplnkovych sluzieb
v UCelovych zariadeniach pre poslancov narodnej rady a zamestnancov. V pripade
volnych kapacit poskytuje ubytovacie, stravovacie, kongresové a ostatné dopinkové
sluzby v rdmci cestovného ruchu i pre d'alSie institticie a organizacie.

Stara sa o efektivne vyuzivanie ucelovych zariadeni, o pripravu a realizaciu investicnej
vystavby a zabezpeCuje spravu majetku, Udrzbu a rozvoj jednotlivych Gcelovych
zariadeni.

Navrhuje a realizuje koncepciu rozvoja a vyuzivania objektov a aredlov Ucelovych
zariadeni, vratane pripravy a realizacie investinej vystavby, obnovy, oprav,
modernizacii a rekonstrukcii.

Zabezpecuje technické cinnosti suvisiace s kontrolou prevadzky, udrzbu a odborné
prehliadky a odborné skusky suvisiacich technickych prvkov a technickych zariadeni v
Ucelovych zariadeniach.

Zabezpecuje technickd udrzbu vsetkych objektov, opravu a vyrobu zriad'ovacich
stavebnych prvkov, kovovych a drevenych konstrukcii.
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Zabezpecuje letni a zimnU udrzbu komunikacii v aredli objektov, travnatych ploch,
okrasnej zelene a stromov. V tejto oblasti zabezpecuje prevadzku, udrzbu a opravy
mechanizmov. Zabezpecuje aj starostlivost’ o zelen a kvety v objektoch.

Zabezpecuje odvoz, separaciu a likvidaciu odpadu a spraciva program odpadového
hospodarstva, vratane kontroly limitov odpadovych véd.

Zabezpecuje odborné prehliadky a odborné skusky energetickych zariadeni.

Zabezpecuje a kontroluje kvalitny a operativny vykon dopravnych sluzieb, Ucelné
a hospodarne vyuzivanie dopravnych prostriedkov.

Kontroluje a zodpoveda za dodrziavanie zakona ¢. 725/2004 Z. z. o technickej
sposobilosti vozidiel v podmienkach kanceldrie a zodpoveda za ochranu zdravia
a bezpecnost’ pri praci na zverenom Useku.

V silade so zakonom o verejnom obstaravani a podla vnitornych predpisov
kanceldrie sa podiel'a na procese verejného obstaravania v ramci svojej posobnosti.
Na tieto Ucely spractiva najma technické, vecné a Casové podklady.

ZabezpeCuje interiérové vybavenie a presuny majetku v objektoch v sprave
kancelarie.

Stara sa o vyuZivanie majetku, jeho udrZiavanie v prevadzkyschopnom stave
a zabezpecCuje jeho spravne rozmiestnenie. Predchadza jeho posSkodeniu, strate,
zneuzivaniu a rozkradaniu.

Predkladd ekonomickému odboru navrhy na nakladanie s prebytocnym
a neupotrebitelnym majetkom Statu a vykonava fyzickd likvidaciu neupotrebitel'ného
majetku.

Predkladd ekonomickému odboru podklady na zaradenie majetku kancelarie do
uctovnej a operativnej evidencie.

V spolupraci s ekonomickym odborom vykonava inventarizaciu majetku.

ZabezpeCuje plynulé a hospodarne materidlno-technické zasobovanie podla
poziadaviek Utvarov kancelarie, vystavuje objednavky na nakup strojov a zariadeni
financovanych z kapitalovych vydavkov a tovarov a sluzieb financovanych z beznych
vydavkov, pri nakupe tovarov a sluzieb formou verejného obstaravania spolupracuje s
odborom pravnych sluZieb a verejného obstaravania .

V oblasti skladového hospodarstva zabezpecuje prijem a vydaj materidlu podla druhu
a sortimentu, vedie skladové karty. MesaCne zabezpeCuje a spraclva evidenciu
skladového hospodarstva a odsuhlasuje ju s Uctovnou evidenciou.

Podla potreby zabezpeCuje na internet aintranet narodnej rady pripravuy,
zverejnenia aktualizaciu tych dokumentov a informacii, ktoré vyplyvaju z hlavnej
¢innosti  odboru.
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