Kancelaria Sudnej rady
Slovenskej republiky 3
Cislo:

ORGANIZACNY PORIADOK
KANCELARIE SUDNEJ RADY SLOVENSKEJ REPUBLIKY

. diel
VSeobecna cast’

Cl. 1
Zakladné ustanovenia

(1) Organizaény poriadok Kancelarie Sudnej rady Slovenskej republiky (dalej len
»organizaCny poriadok") je zakladnym internym riadiacim aktom Kancelarie Sudnej rady
Slovenskej republiky (dalej len ,kancelaria sudnej rady*).

(2) Organizacny poriadok v sulade so vSeobecne zavaznymi pravnymi predpismi upravuje
podrobnosti o ulohach kancelarie sudnej rady, urCuje vnutorné organizaéné clenenie
kancelarie sudnej rady, pbésobnost a vzajomné vztahy organizaénych utvarov kancelarie
sudnej rady a ustanovuje rozsah opravneni veducich 3tatnych zamestnancov kancelarie
sudnej rady.

(3) Zamestnanec na ucely organizacného poriadku je Statny zamestnanec podfa zakona
€. 400/2009 Z. z. o S&tatnej sluzbe a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni
neskorsich predpisov (dalej len ,zakon o Statnej sluzbe®), zamestnanec pri vykone prace vo

verejnom zaujme podla zakona €. 552/2003 Z. z. o vykone prace vo verejnom zaujme
v zneni neskorSich predpisov.

(4) Kancelaria sudnej rady je podla zakona o Statnej sluzbe sluzobnym dradom.
ZabezpeCuje plnenie uloh, ktoré jej ako sluzobnému dradu vyplyvaju zo
Statnozamestnaneckych vztahov v suvislosti s vykonavanim Statnej sluzby a z
pracovnopravnych vztahov.

Cl. 2
Hlavné ulohy kancelarie sudnej rady

(1) Kancelaria sudnej rady je pravnickou osobou so sidlom v Bratislave, ktora vykonava
ulohy spojené s odbornym, organizacnym, personalnym, administrativnym a technickym
zabezpecenim €innosti Sudnej rady Slovenskej republiky (dalej len ,sudna rada®).

(2) Kancelaria sudnej rady plni dalSie ulohy uvedené v Rokovacom poriadku Sudnej rady
Slovenskej republiky (dalej len ,rokovaci poriadok sudnej rady®).

(3) Kancelaria sudnej rady je rozpoctovou organizaciou.

(4) Kancelaria sudnej rady pri plneni uloh spolupracuje najma s Kancelariou prezidenta
Slovenskej republiky, Kancelariou Narodnej rady Slovenskej republiky, Uradom vlady
Slovenskej republiky, Ustavnym sidom Slovenskej republiky, Ministerstvom spravodlivosti
Slovenskej republiky, Najvy$Sim sudom Slovenskej republiky a ostatnymi udstrednymi
organmi Statnej spravy, dalSimi organmi Statnej spravy Slovenskej republiky, sudmi,
a organmi sudcovskej samospravy.
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CL.3
Organizaéné €lenenie kancelarie sudnej rady

(1) Kancelaria sudnej rady sa ¢leni na tieto zakladné organizané utvary:

a) sekretariat kancelarie sudnej rady,

b) osobny urad,

¢) odbor legislativny a pravny,

d) oddelenie ekonomiky, financovania a vnutornej spravy,
e) referat zahrani¢nych vztahov a tlacovy,

f) referat informacénych technologii.

(2) Organizacné utvary kancelarie sudnej rady su povinné pri vybavovani svojej agendy
medzi sebou spolupracovat a poskytovat sipotrebné informacie a podklady. Ak déjde
ku kompetenénému sporu, veduci kancelarie sudnej rady ur€i organizacny utvar,
zodpovedny za splnenie ulohy.

Cl. 4
Veduci kancelarie sudnej rady

(1) Na cele kancelarie sudnej rady je veduci kancelarie sudnej rady.
(2) Veduceho kancelarie sudnej rady vymenuva a odvolava predseda sudnej rady.

(3) Veduci kancelarie sudnej rady je Statutarnym organom kancelarie sudnej rady, riadi
kancelariu sudnej rady a zodpoveda za jej €innost. Veduci kancelarie sudnej rady ma prava
a povinnosti veduceho pravnickej osoby, ktoré mu vyplyvaju zo vdeobecne zavaznych
pravnych predpisov. Veduci kancelarie sudnej rady zastupuje kancelariu sudnej rady
navonok v plnom rozsahu.

(4) Veduci kancelarie sudnej rady je veduci sluzobného uradu, sluzobne najvyssi veduci
zamestnanec vSetkym zamestnancom v kancelarii sudnej rady. Veduci kancelarie sudnej
rady rozhoduje v pracovnopravnych veciach vovztahu kuvsetkym zamestnancom
kancelarie sudnej rady.

(5) Veduci kancelarie sudnej rady méze uréit z podriadenych tatnych zamestnancov svojho
zastupcu.

(6) Veduci kancelarie sudnej rady vydava sluzobné predpisy kancelarie sudnej rady
a ostatné riadiace akty zavazné pre vSetkych zamestnancov kancelarie sudnej rady.

(7) Veduci kancelarie sudnej rady zodpoveda za svoju Cinnost predsedovi sudnej rady,
najma zodpoveda za odborné, personalne, technické a organizatné zabezpec€enie Cinnosti
sudnej rady a chodu kancelarie sudnej rady, tiez za vypracovanie a plnenie rozpoctu
kancelarie sudnej rady. Zodpoveda za plnenie uloh vyplyvajucich mu z rokovacieho poriadku
sudnej rady.



CL5
Podpisové pravo

(1) Veduci kancelarie sudnej rady je opravneny podpisovat’:

a) ako Statutarny zastupca kancelarie sudnej rady vSetky pisomnosti suvisiace
s organizatnym, ekonomickym a technickym zabezpeCenim <¢&innosti kancelarie
sudnej rady,

b) ako veduci sluzobného uradu vSetky pisomnosti tykajuce sa personalneho
charakteru, vratane vSetkych ukonov tykajucich sa vzniku, zmeny a skon&enia
Statnozamestnaneckého a pracovného pomeru zamestnancov kancelarie sudnej
rady.

(2) Podpisové opravnenie a rozsah podpisového opravnenia vyplyva z funkéného zaradenia
zamestnanca do veducej funkcie, zo stupna riadenia, z rozsahu zodpovednosti ustanovenej
utvaru tymto organizaénym poriadkom, z iného interného aktu riadenia alebo z pisomného
poverenia.

(3) Veduci zamestnanec podpisuje pisomnosti vo vecnej pdsobnosti Utvaru, ktory riadi, ak
nie su vo vyhradnej pravomoci inych veducich zamestnancov kancelarie sudnej rady inych
stupnov riadenia alebo veduceho kancelarie sudnej rady.

(4) Zamestnanci organizaCnych utvarov kancelarie sudnej rady mézu podpisovat beznu
koreSpondenciu  a pisomnosti vrozsahu zverenej pdsobnosti, ktorych  obsah
sa bezprostredne netyka vzniku, zmeny alebo skonéenia pracovnopravneho, resp.
Statnozamestnaneckého vztahu ku kancelarii sudnej rady.

1. diel
Osobitna ¢ast’

Cl. 6
Sekretariat kancelarie sudnej rady

Sekretariat kancelarie sudnej rady najma

a) administrativne, organiza¢ne a technicky zabezpecuje pripravu zasadnuti sudnej rady,
vyhotovuje, eviduje a zverejiuje prijaté uznesenia sudnej rady, zapisnice zo zasadnuti
a zvukové zaznamy a zabezpecuje kontrolu prijatych uloh,

b) koordinuje pripravu materialov uréenych na zasadnutia sudnej rady,

c) koordinuje vypracuvanie a predkladanie materialov, informacii a podkladov pre sudnu
radu,

d) zabezpecCuje evidenciu a distribuciu koreSpondencie sudnej rady a materialov sudne;j
rady a kancelarie sudnej rady, ich archivaciu podfa registratirneho poriadku, prideluje
spisy na dalSie spracovanie prislusSnym organizacnym utvarom a kontroluje ich
v€asné vybavenie,

e) zabezpeCuje spolupracu s Ministerstvom spravodlivosti  Slovenskej republiky
a s osobnymi uradmi sudov,

f) vykonava iné administrativne Cinnosti suvisiace s plnenim uloh veduceho kancelarie
sudnej rady a Cinnostou kancelarie sudnej rady,

g) zabezpeCuje a riadi prevadzku motorovych vozidiel kancelarie sudnej rady, ich
obnovu, udrzbu a opravy, vyhodnocuje naklady na autoprevadzku, vykonava nakup a
zuctovanie pohonnych latok, paliv a maziv a vykonava evidenciu jazd,

h) plni dalSie ulohy podla pokynov veduceho kancelarie sudnej rady.
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CL7
Osobny urad

(1) Osobny urad je organizaCny utvar kancelarie sudnej rady v priamej riadiacej posobnosti
veduceho sluzobného uradu.

(2) Osobny urad zabezpec&uje najma:

a) tvorbu koncepcie zamestnaneckych vztahov, vratane odmenovania, urovanie zasad
a zabezpecovanie rozvoja personalnej a mzdovej politiky v kancelarii sudnej rady,

b) désledné dodrZiavanie plnenia schvalenej systemizacie, obsadzovania a uvolfiovania
Statnozamestnaneckych miest v sluzobnom urade a zamestnaneckych miest ,

c) plnenie uloh suvisiacich s pésobnostou veduceho kancelarie sudnej rady vo veciach
Statnozamestnaneckého pomeru a pracovného pomeru,

d) odbornu pripravu pisomnosti suvisiacich so vznikom, zmenou, skoncenim
Statnozamestnaneckého pomeru a pisomnosti vo veciach pracovného pomeru
zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme,

e) navrhy dohdd o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru; vyjadruje sa

k navrhom na ich uzatvaranie z hlfadiska pracovnopravneho a odmenovania,

zabezpecduje realizaciu dohodnutej odmeny a vedie evidenciu tychto dohéd,

plnenie uloh spojenych s obsadzovanim volnych Statnozamestnaneckych miest alebo

volnych pracovnych miest vyberovym konanim a vyberom, vratane pripravy

a zabezpecenia celého procesu vyberového konania a vyberu,

g) evidenciu osobnych spisov zamestnancov, agendu tykajucu sa majetkovych priznani
statnych zamestnancov kancelarie sudnej rady,

h) evidenciu dochadzky zamestnancov, nad&asov, prekazok vpraci na strane
zamestnanca, narokov na dovolenku a €erpanie dovolenky,

i) komplexné podklady pre mzdovu uctareri na vyuctovanie miezd zamestnancov,

J) personalnu agendu ¢lenov sudnej rady,

k) tvorbu akoordinovanie systémov vzdeldvania zameranych narozvoj [udskych
zdrojov, zabezpecenie dalSieho vzdelavania a zvySovania kvalifikacie zamestnancov
kancelarie sudnej rady,

I) koncepénu, koordinaénu a kontrolnu &innost vratane tvorby internych riadiacich aktov
na useku hospodarskej mobilizacie a civilnej ochrany,

m) koncepCnu a koordinanu Cinnost v oblasti spristupfiovania a zverejfiovania
informacii, vedie centralnu evidenciu ziadosti o poskytnutie informacii,

n) plnenie uloh v oblasti bezpeénosti a ochrany zdravia pri praci,

0) dalSie ulohy podla pokynov veduceho kancelarie sudnej rady.

f

~—

Cl. 8
Odbor legislativny a pravny

Odbor legislativny a pravny najma

a) zabezpeCuje vypracuvanie zakladnych organizacnych predpisov a vnuatornych
riadiacich aktov kancelarie sudnej rady,

b) zostavuje a aktualizuje prehfady vnuatornych riadiacich aktov vydanych vedicim
kancelarie sudnej rady,

c) pripravuje navrhy zmllv a pravne stanoviska k predlozenym navrhom zmluv,

d) pripravuje podklady pre suhrnné stanoviska a pripomienky k navrhom zakonov
ainych vseobecne zavaznych pravnych predpisov ministerstiev a ostatnych
ustrednych organov Statnej spravy v medzirezorthom pripomienkovom konani, pre



)
9)

h)

)
K)

0)

zastupcov sudnej rady v medzirezortnych poradach na prerokuvanie uplatnenych
pripomienok a zjednocovanie stanovisk,

v sucinnosti s vecne prisluSnymi organizacnymi utvarmi vybavuje podania fyzickych
osbb alebo pravnickych osd6b v zmysle zakona &. 211/2000 Z. z. o slobodnom
pristupe k informaciam a o zmene a doplneni niektorych zakonov (zakon o slobode
informacii) v zneni neskorSich predpisov,

pripravuje podklady pre odborné stanoviska sudnej rady,

zabezpeduje pripravu podkladov a v koordinacii so sudcovskymi radami plni vSetky
¢innosti, ktoré vyplyvaju kancelarii sudnej rady zo zakona €. 185/2002 Z. z. o Sudnej
rade Slovenskej republiky aozmene a doplneni niektorych zakonov v zneni
neskorSich predpisov v suvislosti s volbami ¢lenov sudnej rady sudcami,

zabezpecuje administrativnu pripravu volieb predsedov a ¢lenov disciplinarnych
senatov, pripravu podkladov a dalSie ulohy suvisiace s &innostou disciplinarnych
senatov, ktoré kancelarii sudnej rady vyplyvaju zo zakona ¢. 385/2000 Z. z. o
sudcoch a prisediacich a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich
predpisov,

zabezpeluje pravne zastupovanie sudnej rady a kancelarie sudnej rady v konani
pred sudmi, organmi Statnej spravy a samospravy,

vybavuje staznosti, podnety a iné podania fyzickych a pravnickych oséb,

prijima Ziadosti pravnickych oséb a fyzickych o0séb, ktorymi sa domahaju
predbezného prerokovania naroku na nahradu skody a vedie ich centralnu evidenciu,
zabezpeCuje nahlasovanie udajov podfa § 26 zakona ¢&. 514/2003 Z. z. o
zodpovednosti za Skodu spdsobenu pri vykone verejnej moci a o zmene niektorych
zakonov do ustrednej evidencie Ziadosti vedenej Ministerstvom financii Slovenskej
republiky,

vedie evidenciu vS8etkych sudnych sporov,

v sucinnosti s oddelenim ekonomiky, financovania a vnutornej spravy zabezpecluje
vymahanie pohladavok kancelarie sudnej rady a pohladavok Statu v sprave
kancelarie sudnej rady,

pini dalSie ulohy podla pokynov veduceho kancelarie sudnej rady.

CL9
Oddelenie ekonomiky, financovania a vnutornej spravy

Oddelenie ekonomiky, financovania a vnutornej spravy zabezpeduje najma:

a)

b)
c)
d)

e)

f)

komplexné odborné c¢innosti na useku rozpoctovania, financovania a uctovnictva
kancelarie sudnej rady, koordinacnu a analyticku Cinnost’ v majetkovopravnej oblasti,
erpanie pridelenych rozpod&tovych prostriedkov v stlade s osobitnymi predpismi®,
vedenie pokladnice kancelarie sudnej rady,

koncepénu, koordinaénu ¢innost  a tvorbu internych riadiacich aktov na useku
verejného obstaravania, spracuvanie komplexnych informacii na rozhodovanie
veducemu kancelarie sudnej rady,

koncepénu  aanalyticka  Cinnost  a pripravu  podkladov  na rozhodovanie
o ekonomickych  alebo technologicko-prevadzkovych otazkach spadajucich
do rozsahu kompetencie kancelarie sudnej rady, zabezpe€ovanie spravy majetku,
vedenie ustrednej evidencie zmluv kancelarie sudnej rady,

') Zakon & 502/2001 Z. z. o financ¢nej kontrole a vnitornom audite a o zmene a doplneni niektorych zdkonov

v zneni neskorsich predpisov.

Zakon ¢. 523/2004 Z. z. o rozpoctovych pravidlach verejnej spravy a o zmene a doplneni niektorych zakonov

v zneni neskorsich predpisov.



9)
1)

metodické usmernovanie a plnenie uloh v oblasti poziarnej ochrany zamestnancami,
komplexné evidovanie, ukladanie a ochranu registraturnych zaznamov,

vedenie centralneho dennika zaznamov, zabezpecuje Cinnost podatelne kancelarie
sudnej rady, vykonava donasku, expediciu a rozdelovanie listovych zasielok a
balikov a rozmnozovanie pisomnosti,

dalSie ulohy podla pokynov veduceho kancelarie sudnej rady.

Cl.10
Referat zahraniénych vzt'ahov a tlacovy

Referat zahrani¢nych vztahov a tlaCovy najma:

a) organizacne a protokolarne zabezpeluje oficialne zahranicné navstevy, prijatia,

zahrani¢né pracovné cesty Clenov sudnej rady a ich uast na medzinarodnych
konferenciach a seminaroch,

b) plni a koordinuje ulohy vyplyvajuce z Clenstva sudnej rady v Eurdpskej sieti

sudnych rad; pri ich zabezpeCovani spolupracuje s vecne prislusnymi
organizaénymi utvarmi kancelarie sudnej rady,

c) zabezpeduje timocnicky a prekladatelsky servis podla poziadaviek organizacnych

utvarov kanceldrie sudnej rady,

d) poskytuje poradensku €innost v otazkach protokolu,
e) ziskava, spracuva a spristupriuje informacie pre verejnost a média,

f)

pini Ulohy vyplyvajuce zo zakona o slobodnom pristupe k informaciam,

g) zabezpeCuje organizaciu a pripravu stretnuti predsedu a Clenov sudnej rady so

zastupcami masovokomunikacnych prostriedkov,

h) vykonava monitorovanie periodickej tlate a elektronickych médii,

)
)

vykonava dokumentaciu a archivaciu publikovanych informacii o ¢innosti sudnej
rady,
pIni dalSie ulohy podla pokynov veduceho kancelarie sudnej rady.

Cl. 11
Referat informaénych technolégii

Referat informaénych technoldgii najma:

a)

b)
c)

d)

f)
9)

v spolupraci s dodavatelmi zabezpeCuje budovanie, spravu a prevadzku
informacnych a komunikaénych technoldgii v kancelarii sudnej rady, ako aj
uzivatel'sky servis pre Clenov sudnej rady a zamestnancov kancelarie sudnej rady,
zabezpecCuje podporu uzivatefom informaénych systémov v kancelarii sudnej rady,
riadi proces odbornej pripravy a systematického odborného vzdelavania
zamestnancov kancelarie sudnej rady pri nasadzovani novych informacnych
systtmov a vykonava vstupné Skolenia tykajuce sa informacnych systémov
prevadzkovanych v kancelarii sudnej rady,

v spolupraci s vecne prislusnymi organizaCnymi utvarmi zabezpeCuje verejné
obstaravania tykajuce sa hardvérového a softvérového vybavenia kancelarie sudnej
rady a dohliada na jeho efektivne vyuzivanie,

zodpoveda za udrzbu pocitaCovych zariadeni a spravu programovych produktov
kancelarie sudnej rady,

zabezpecCuje zverejiiovanie dokumentov a informacii na webovej stranke sudnej rady
a zverejfiovanie zmluv v Centralnom registri zmlav,

zverejnuje aktualizacie udajov webovej stranky sudnej rady,

podiela sa na vypracuvani a aktualizacii smernic a metodickych pokynov v oblasti
komunikacno-technologickej infrastruktury a pocitacovej bezpecénosti, kontroluje ich



dodrziavanie a vykonava poradensku a konzultaénu ¢innost v oblasti technického
a programového vybavenia a pocitacovej bezpecnosti,

i) spolupracuje s odborom informacno-komunika¢nych technolégii na Najvy$Som sude
Slovenskej republiky v ramci prevadzky informaénych systémov,

i) plni dalSie ulohy podla pokynov veduceho kancelarie sidnej rady.

. diel
Zaverecné ustanovenia

¢l. 12

(1) ZruSuje sa Organizaény poriadok Kancelarie Sudnej rady Slovenskej republiky
€. 1 Ksr 133/2010 z 8. aprila 2010.

(2) Organizacna Struktura kancelarie sudnej rady je uvedena v prilohe.

Cl. 13

Tento organizacny poriadok nadobuda ucinnost ................ 2013.

Ing. Anna Zatkova
veduca Kancelarie
Sudnej rady Slovenskej republiky
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