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Organizaény poriadok Kancelarie verejného ochrancu prav

zo dna 17. januara 2019 v zneni Smernice verejného ochrancu prav, ktorou sa
meni a doplna Smernica verejného ochrancu prav ktorou sa vydava

Organiza¢ny poriadok Kancelarie verejného ochrancu prav

v

Podlfa § 27 ods. 6 zakona €. 564/2001 Z. z. o verejnom ochrancovi prav v zneni
neskorsich predpisov (dalej len ,zakon o verejnom ochrancovi prav®)

vydavam

tento organizacny poriadok Kancelarie verejného ochrancu prav s ucinnostou

(1)

(2)

3)

(4)

(1)

od 1. februara 2019

PRVA CAST
VSeobecné ustanovenia

Cl.1
Zakladné ustanovenia

OrganizaCny poriadok Kancelarie verejného ochrancu prav (dalej len
,Organiza¢ny poriadok®) je zakladnym internym predpisom Kancelarie
verejného ochrancu prav (dalej len ,Kancelaria“ alebo ,Kancelaria verejného
ochrancu prav®).

Organizacny poriadok v sulade so vSeobecne zavaznymi pravnymi predpismi
upravuje podrobnosti o ulohach Kancelarie, ur€uje vnutorné organizacné
Clenenie, poésobnost a vzajomné vztahy organizacnych utvarov Kancelarie
a ustanovuje rozsah opravneni a zodpovednosti veducich zamestnancov.

Kancelaria zabezpeCuje plnenie uloh, ktoré jej vyplyvaju zo
Stathozamestnaneckych vztahov v suvislosti s vykonavanim Statnej sluzby
a z pracovnopravnych vztahov.

OrganizacCny poriadok Kancelarie je zavazny a vztahuje sa na zamestnancov
a v primeranom rozsahu aj na osoby, ktoré na zaklade dohody vykonavaju
pre Kancelariu odplatné, neodplatné prace a Cinnosti, ktorymi plnia ulohy
Kancelarie a na osoby vykonavajuce staz alebo prax na pracoviskach
Kancelarie.

Cl. 2
Poverenie verejného ochrancu prav

Verejny ochranca prav tymto Organizaénym poriadkom podrobnejSie
vymedzuje poverenia Kancelarii na vykon opravneni vztahujucich sa k
pravnej ochrane fyzickych a pravnickych os6b a postupu pri vybavovani
podnetov vyplyvajucich zo zakona o verejnom ochrancovi prav, najma
uvedenych v § 17 zakona o verejnom ochrancovi prav.



(2)

3)

(1)

(2)

(3)

(1)

(2)

Ak osoby uvedené v €l. 1 ods. 4 svoje opravnenie podfa odseku 1 maju
preukazat tretim osobam, Kancelaria zabezpeCi pre tento ucel vydanie
pisomného poverenia

Poverenie vydané podfa odseku 1 je Kancelaria povinna evidovat' v osobitnej
evidencii.

€L 3
Hlavné ulohy Kancelarie

Kancelaria je pravnickou osobou so sidlom v Bratislave, ktora plni ulohy
spojené s odbornym, organizacnym a technickym zabezpeCenim cinnosti
verejného ochrancu prav.

Kancelaria plni pre verejného ochrancu prav aj ulohy uvedené
v OrganizaCnom poriadku Kancelarie a dalSie ulohy, ktorymi Kancelariu
alebo osoby uvedené v ¢l. 1 ods. 4 poveril verejny ochranca prav.

Kancelaria verejného ochrancu prav je rozpoc¢tovou organizaciou.

Cl. 4
Vymedzenie zakladnych pojmov

Zamestnancom sa na ucely Organizatného poriadku rozumie Statny
zamestnanec podla zakona €. 55/2017 Z. z. o Statnej 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.

Veducim zamestnancom sa na ucely tohto Organizaéného poriadku rozumie:
a) veduci Kancelarie,
b) generalny riaditel sekcie,
c) riaditel odboru,
d) veduci oddelenia.

(3) Sekcia je zakladnym organizaChym stupfiom riadenia a rozhodovania,

(4)

(5)

nositeflom uloh Kancelarie vo vymedzenych oblastiach innosti. Sekcia je
organizacny utvar Kancelarie, ktory zabezpecuje ucelenu a komplexnu
oblast koncepcnych, odbornych, metodickych, spravnych a kontrolnych
¢innosti. Sekcia sa Cleni na odbory, oddelenia a riadi ju generalny riaditel
sekcie. Generalny riaditel sekcie zodpoveda veducemu Kancelarie za
plnenie uloh sekcie.

Odbor je organizacny utvar sekcie, v ktorom sa zoskupuje vacsi rozsah uzko
suvisiacich odbornych cinnosti. Odbor sa mbze c¢lenit na oddelenia a
spravidla ho riadi riaditel odboru. Riaditel odboru zodpoveda generalnemu
riaditelovi sekcie za plnenie uloh odboru.

Oddelenie je organizaény utvar odboru, ktory vykonava urciti ucelenu
agendu zameranu na predmet alebo druh €innosti danej oblasti. Oddelenie
spravidla riadi veduci oddelenia.
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(6)

(7)

(1)

)

(3)

(4)

()

Kancelaria vo vymedzenych oblastiach c¢innosti zriaduje osobitny
organizaCny stupen riadenia arozhodovania vo vymedzenych oblastiach
¢innosti, ktory zabezpelCuje najma Specifické ulohy podla osobitnych
zakonov a ktory je zacCleneny do priamej riadiacej pésobnosti veduceho
Kancelarie.

Ak organizacny utvar nema veduceho zamestnanca, riadenie organizacného
utvaru zabezpecuje najblizSie nadriadeny veduci zamestnanec.

Cl.5
Organizac¢né ¢lenenie Kancelarie

Kancelaria sa Cleni na tieto organizacné utvary:
a) sekcia ochrany zakladnych prav a slobéd
1. odbor ochrany zakladnych fudskych prav a slobdd a politickych prav,
2. odbor ochrany hospodarskych, socialnych a kulturnych prav a prav
narodnostnych mensin a etnickych skupin,
3. odbor ochrany prava na sudnu a inu pravnu ochranu o prava na
ochranu Zivotného prostredia a kulturneho dediCstva,
b) sekcia riadenia a spravy
1.odbor organizacie a spravy majetku,
1.1 administrativne oddelenie,
1.2. oddelenie prevadzky a sluzieb,
2. odbor komunikacie a protokolu,
3. organizaCno-pravny odbor,
4. odbor ekonomiky,
c) osobny urad,
d) sekretariat verejného ochrancu prav,
e) utvar kontroly a staznosti.

OrganizaCné utvary Kancelarie su povinné pri vybavovani svojej agendy
navzajom spolupracovat’ a poskytovat si potrebné informacie a podklady.

OrganizaCné utvary Kancelarie zverené ulohy vykonavaju v sulade so
v8eobecne zavaznymi pravnymi predpismi, ako aj s internymi predpismi
Kancelarie.

OrganizaCné utvary Kancelarie zodpovedaju za citlivé uplatiovanie prava
a za pouzivanie etickych postupov a etickych spésobov pri preskumavani
arieSeni jednotlivych pripadov, ako aj pri ich prezentacii a komunikacii
0 nich.

Ak sa plnenie urcitej ulohy tyka pésobnosti viacerych organizaCnych utvarov
Kancelarie, zabezpeluje ako gestor jej vybavenie ten organizaény utvar
Kancelarie, ktorého po6sobnost je vrieSeni ulohy rozhodujuca. Ostatné
organizacné utvary Kancelarie sU mu povinné na poziadanie poskytovat
sucinnost. Ak gestor namieta, Ze plnenie ulohy je v pdsobnosti iného
organizacného utvaru Kancelarie, vznikne kompeten¢ny spor. Kompetencné
spory rieSia veduci zamestnanci prislusnych utvarov Kancelarie dohodou. Ak
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(1)

(2)

(3)

(4)

()

(1)

)

3)

(4)

v v

nepride k dohode, rozhodne o kompetenénom spore najblizSi spoloCny
nadriadeny veduci zamestnanec.

Cl.6
Veduci Kancelarie verejného ochrancu prav

Na Cele Kancelarie je podfa § 27 ods. 4 zakona €. 564/2001 Z. z. o verejnom
ochrancovi prav veduci Kancelarie, ktorého vymenuva verejny ochranca
prav.

Veduci Kancelarie zodpoveda za svoju €innost verejnému ochrancovi prav,
najma zodpoveda za odborné, personalne, technické a organizacné
zabezpecenie cinnosti a chodu Kancelarie.

Veduci Kancelarie je Statutarnym organom Kancelarie, radi Kancelariu
a zodpoveda za cCinnost Kancelarie. Veduci Kancelarie ma prava
a povinnosti Statutarneho organu, ktoré mu vyplyvaju zo zakona €. 564/2001
Z. z. o verejnom ochrancovi prav. Veduci Kancelarie zastupuje Kancelariu
v plnom rozsahu.

Veduci Kancelarie je sluZzobne najvysSi veduci zamestnanec. Veduci
Kancelarie rozhoduje v pracovnopravnych veciach vo vztahu ku vSetkym
osobam uvedenym v ¢l. 1 ods. 4.

Veduci Kancelarie vydava interné predpisy Kancelarie a riadiace akty
zavazné pre vSetkych zamestnancov Kancelarie a v primeranom rozsahu aj
pre ostatné osoby uvedené v ¢lanku 1. ods. 4.

Cl. 7
Podpisové pravo

Veduci Kancelarie podpisuje pisomnosti suvisiace s odbornym, personalnym,
organizacnym, ekonomickym a technickym zabezpelenim  Cinnosti
Kancelarie.

Veduci Kancelarie podpisuje pisomnosti za verejného ochrancu prav na
zaklade pisomného poverenia verejného ochrancu prav v rozsahu urenom
V povereni.

Veduci zamestnanec podpisuje pisomnosti vo vecnej poOsobnosti
organizacného utvaru, ktory riadi, ak nie su vo vyhradnej pravomoci inych
veducich zamestnancov Kancelarie inych stupfov riadenia, veduceho
Kancelarie alebo verejného ochrancu prav.

Zamestnanci organizaénych utvarov Kanceldrie mézu podpisovat beznu
koreSpondenciu a pisomnosti v rozsahu zverenej pdsobnosti, ak nie je
zverena veducemu zamestnancovi a ak ich obsah sa bezprostredne netyka
vzniku, zmeny alebo skoncenia pracovnopravneho resp.
Statnozamestnaneckého vztahu ku Kancelarii.



(5) Veduci Kancelarie méze vydat podpisovy poriadok Kancelarie, v ktorom

(1)

(2)

(1)

blizSie ur€i rozsah podpisovych prav pre zamestnancov Kancelarie.

Cl. 8
Generalny riaditel sekcie ochrany zakladnych prav a slobéd

Generalny riaditel sekcie ochrany zakladnych prav a slobéd zodpoveda za
realizaciu politiky Kancelarie v oblasti ochrany prav a slobdd, zastupuje
Kancelariu navonok v ramci pésobnosti sekcie ochrany zakladnych prav a
slobdéd alebo na zaklade poverenia verejného ochrancu prav, veduceho
Kancelarie, zodpoveda za ucelné, efektivne a hospodarne vyuzivanie
rozpocCtovych prostriedkov Kancelarie, priamo riadi riaditelov odborov
a zamestnancov, ktori su v jeho priamej riadiacej pésobnosti, rozhoduje o
ulohach, ktoré su v pésobnosti sekcie ochrany zakladnych prav a slobéd.

Cl9
Generalny riaditel’ sekcie riadenia a spravy

Generalny riaditel sekcie riadenia a spravy zodpoveda za realizaciu
vonkaj$ej a vnutornej politiky Kancelarie, zastupuje Kancelariu navonok v
ramci pdésobnosti sekcie riadenia a spravy alebo na zaklade poverenia
verejného ochrancu prav, veduceho Kancelarie. Generalny riaditel sekcie
riadenia a spravy zabezpec€uje administraciu odbornej agendy a koordinaciu
cinnosti zamestnancov v oblasti bezpeCnosti a ochrany zdravia pri praci,
zodpoveda za ucelné, efektivne a hospodarne vyuzZivanie rozpoctovych
prostriedkov Kancelarie, priamo riadi riaditelov odborov, veducich oddeleni a
zamestnancov, ktori su v jeho priamej riadiacej pésobnosti, rozhoduje o
ulohach, ktoré su v pésobnosti sekcie riadenia a spravy.

Cl. 10
Zastupovanie

Veduci Kancelarie pisomne poveri veduceho S$tatneho zamestnanca
Kancelarie ako svojho zastupcu, ktory ho zastupuje v Case jeho
nepritomnosti v rozsahu uréenom v povereni.

Podrobnosti o zastupovani veducich zamestnancov urCi osobitny interny
predpis.
DRUHA CAST i
SEKCIA OCHRANY ZAKLADNYCH PRAV A SLOBOD

Cl. 11
Zlozenie a €innost’ sekcie ochrany zakladnych prav a slobéd

Sekcia ochrany zakladnych prav a slobdd (dalej iba ,SOPS") plni najma tieto
ulohy:

a) Vvrozsahu vecnej posobnosti na zaklade pokynov verejného ochrancu prav

zabezpecuje plnenie uloh zverenych do pésobnosti verejného ochrancu
prav,
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b)

c)
d)

e)

f)

zabezpecuje pripravu podkladov, expertnych stanovisk a pravnych analyz
pri preskumavani podnetov adresovanych verejnému ochrancovi prav a v
konani z iniciativy verejného ochrancu prav,

zabezpeCuje a koordinuje pripravu podkladov na rokovania verejného
ochrancu prav s predstavitelmi inych organov,

zastupuje verejného ochrancu prav na rokovaniach a férach suvisiacich
s vykonom pésobnosti verejného ochrancu prav alebo zabezpecuje na nich
ucast zastupcov Kancelarie,

posudzuje a spracuva iné materialy, pisomnosti a podklady predkladané
pre potreby, na podpis alebo rozhodnutie verejného ochrancu prav,
spolupracuje pri svojej Cinnosti v zaujme zabezpeCenia cinnosti
a pésobnosti verejného ochrancu prav s ostatnymi organizaCnymi utvarmi
Kancelarie.

(2) Sekcia ochrany zakladnych prav a slobéd dalej v jej pdsobnosti pini aj tieto
ulohy:

a)
b)
c)

d)
e)

f)
9)
h)

Od

(1)

a)

b)

zabezpecCuje administrativnu agendu pre veducich zamesthancov
zaradenych do pésobnosti SOPS,

spracuva Statistické udaje pre hodnotenie zamestnancov zaradenych
do pbésobnosti SOPS,

vyhotovuje a spracuva zaznamy zrokovani zaradenych do pdsobnosti
SOPS so zastupcami verejnych subjektov,

poskytuje su€innost pri archivacii a zurnalizacii spisov v pésobnosti SOPS,
zhromazduje, spracuva a vyhodnocuje udaje a data, potrebné pre plnenie
uloh v pésobnosti SOPS,

komunikuje s organmi verejnej spravy, organmi verejnej moci a inymi
subjektmi pri ziskavani udajov a dat,

spracuva a analyzuje podklady v oblasti medzinarodnych $tandardov
ochrany zakladnych prav a slobdd,

koordinuje a vedie aktivity pri konani zvlastnej iniciativy verejného
ochrancu prav v oblasti medzinarodnych Standardov ochrany zakladnych
prav a slobdd,

vykonava prekladatelsku a editorsku Cinnost’ pri vypracovani publikacnych
a analytickych vystupov SOPS.

Cl. 12
bor ochrany zakladnych Fudskych prav a slobéd a politickych prav

Odbor ochrany zakladnych fudskych prav a slobdd a politickych prav (dalej
len ,OLPP*) plni najma tieto ulohy:

na zaklade podnetu alebo na zaklade iniciativy verejného ochrancu prav
preskUmava a posudzuje konanie, rozhodnutie alebo necinnost organov
verejnej moci aorganov verejnej spravy, ktorym mohlo byt porusené
niektoré zo zakladnych prav a slobdd, definovanych v druhom a tretom
oddiele druhej hlavy Ustavy SR (zakladné ludské prava a slobody a
politické prava),

plni ulohy potrebné pre vybavenie a upovedomenie v pripadoch podfa
pismena a),

vypracuvala a preklada verejnému ochrancovi prav vyrozumenia pre
verejné subjekty alebo navrhy na zmenu alebo zruSenie vyplyvajuce
z pripadov podla pism. a), najma navrhy na zmenu zakona, iného
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d)

e)

f)

g)

h)

)

vSeobecne zavazného pravneho predpisu, navrhy na odstranenie
nedostatkov v postupe verejnych subjektov tykajucich sa oblasti ochrany
zakladnych ludskych prav a slobéd,

vypracuvala a preklada verejnému ochrancovi prav navrhy na zacatie
konania pred Ustavnym sudom SR v pripadoch podla pismena a)
a vykonava pravne ukony s tym suvisiace,

predklada verejnému ochrancovi prav navrh spravy a koreSpondencie
s verejnymi subjektami, ktoré patria do pdbsobnosti odboru, najma
suvisiacej s vykonanim prieskumu verejného ochrancu prav a prijatymi
zavermi verejného ochrancu prav,

systematicky vyhodnocuje prijaté a neprijaté opatrenia zo strany organov
verejnej spravy a organov verejnej moci v tych podnetoch a konaniach
z vlastnej iniciativy, ktoré patria do posobnosti odboru,

poskytuje potrebnu sucinnost pri priprave spravy o Cinnosti verejného
ochrancu prav apri priprave mimoriadnej spravy, ktoré patria do
posobnosti odboru

zastupuje verejného ochrancu prav na rokovaniach a foérach suvisiacich
s vykonom pdsobnosti verejného ochrancu prav zverenych do pésobnosti
odboru alebo zabezpecuje na nich uc€ast zastupcov odboru,

zabezpeCuje analyzu legislativnych materialov v medzirezortnom
pripomienkovom konani vo vztahu Kk pdésobnosti odboru, spracuva
a predklada verejnému ochrancovi prav namietky v pripomienkovom
konani a zabezpecCuje ucast zastupcu Kancelarie na medzirezortnom
pripomienkovom konani,

plni iné ulohy na zaklade pokynu verejného ochrancu prav, veduceho
Kancelarie a generalneho riaditela sekcie ochrany zakladnych prav a
slobdd.

Cl. 13

Odbor ochrany hospodarskych, socialnych a kultirnych prav a prav

narodnostnych mensin a etnickych skupin

(1) Odbor ochrany hospodarskych, socialnych a kulturnych prav a prav
narodnostnych mensin a etnickych skupin (dalej len ,OHSKO®) pIni najma
tieto ulohy:

a)

b)

na zaklade podnetu alebo na zaklade iniciativy verejného ochrancu prav
preskumava a posudzuje konanie, rozhodnutie alebo neinnost organov
verejnej moci a organov verejnej spravy, ktorym mohlo byt porusené
niektoré zo zakladnych prav a slobdd, definovanych v Stvrtom a piatom
oddiele druhej hlavy Ustavy SR (hospodarske, socidlne, kultirne prava a
prava narodnostnych mensin a etnickych skupin),

plni ulohy potrebné pre vybavenie a upovedomenie v pripadoch podfa
pismena a),

vypracuvala a preklada verejnému ochrancovi prav vyrozumenia pre
verejné subjekty alebo navrhy na zmenu alebo zruSenie vyplyvajuce
z pripadov podla pism. a), najmda navrhy na zmenu zakona, iného
vSeobecne zavazného pravneho predpisu, navrhy na odstranenie
nedostatkov v postupe verejnych subjektov tykajucich sa oblasti ochrany
zakladnych ludskych prav a slobéd,



d)

e)

f)

9)

h)

)

vypracuvala a preklada verejnému ochrancovi prav navrhy na zacatie
konania pred Ustavnym sudom SR v pripadoch podla pismena a)
a vykonava pravne ukony s tym suvisiace,

predklada verejnému ochrancovi prav navrh spravy a koreSpondencie
S verejnymi subjektami, ktoré patria do pdsobnosti odboru, najma
suvisiace] s vykonanim prieskumu verejného ochrancu prav a prijatymi
zavermi verejného ochrancu prav,

systematicky vyhodnocuje prijaté a neprijaté opatrenia zo strany organov
verejnej spravy a organov verejnej moci v tych podnetoch a konaniach
z vlastnej iniciativy, ktoré patria do pésobnosti odboru,

poskytuje potrebnu sucinnost pri priprave spravy o ¢innosti verejného
ochrancu prav apri priprave mimoriadnej spravy, ktoré patria do
posobnosti odboru

zastupuje verejného ochrancu prav na rokovaniach a férach suvisiacich
s vykonom pésobnosti verejného ochrancu prav zverenych do pdsobnosti
odboru alebo zabezpecuje na nich ucast zastupcov odboru,

zabezpeCuje analyzu legislativnych  materialov v medzirezortnom
pripomienkovom konani vo vztahu k pdsobnosti odboru, spracuva
a predklada verejnému ochrancovi prav namietky v pripomienkovom
konani a zabezpeCuje ucCast zastupcu Kancelarie na medzirezortnom
pripomienkovom konani,

plni iné ulohy na zaklade pokynu verejného ochrancu prav, veduceho
Kancelarie a generalneho riaditela sekcie ochrany zakladnych prav a
slobdd.

Cl. 14

Odbor ochrany prava na sudnu a inu pravnu ochranu a prava na ochranu

zivotného prostredia a kulturneho dedic¢stva

(1) Odbor ochrany prava na sudnu a inu pravnu ochranu a prava na ochranu
Zivotného prostredia a kulturneho dedistva (dalej len ,OSIPO®) plni najma
tieto ulohy:

a)

b)

d)

na zaklade podnetu alebo na zaklade iniciativy verejného ochrancu prav
preskimava a posudzuje konanie, rozhodnutie alebo necinnost organov
verejnej moci a organov verejnej spravy, ktorym mohlo byt porusené
niektoré zo zakladnych prav a slobdd, definovanych v Siestom a siedmom
oddiele druhej hlavy Ustavy SR (pravo na studnu a ind pravnu ochranu a
pravo na ochranu zivotného prostredia a kulturneho dedi¢stva),

plni ulohy potrebné pre vybavenie a upovedomenie v pripadoch podfla
pismena a),

vypracuvala a preklada verejnému ochrancovi prav vyrozumenia pre
verejné subjekty alebo navrhy na zmenu alebo zruSenie vyplyvajuce
z pripadov podlfa pism. a), najma navrhy na zmenu zakona, iného
vSeobecne zavazného pravneho predpisu, navrhy na odstranenie
nedostatkov v postupe verejnych subjektov tykajucich sa oblasti ochrany
zakladnych ludskych prav a slobéd,

vypracuvala a preklada verejnému ochrancovi prav navrhy na zacatie
konania pred Ustavnym sudom SR v pripadoch podla pismena a)
a vykonava pravne ukony s tym suvisiace,

predklada verejnému ochrancovi prav navrh spravy a koreSpondencie
s verejnymi subjektami, ktoré patria do pdsobnosti odboru, najma
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suvisiacej s vykonanim prieskumu verejného ochrancu prav a prijatymi
zavermi verejného ochrancu prav,

f) systematicky vyhodnocuje prijaté a neprijaté opatrenia zo strany organov
verejnej spravy a organov verejnej moci v tych podnetoch a konaniach
z vlastnej iniciativy, ktoré patria do pésobnosti odboru,

g) poskytuje potrebnu sucinnost pri priprave spravy o Cinnosti verejného
ochrancu prav apri priprave mimoriadnej spravy, ktoré patria do
posobnosti odboru,

h) zastupuje verejného ochrancu prav na rokovaniach a férach suvisiacich
s vykonom pésobnosti verejnému ochrancovi prav zverenych do
pdsobnosti odboru alebo zabezpec€uje na nich ucast zastupcov odboru,

i) zabezpeCuje analyzu legislativnych materidlov v medzirezorthom
pripomienkovom konani vo vztahu Kk pésobnosti odboru, spracuva
a predklada verejnému ochrancovi prav namietky v pripomienkovom
konani a zabezpeCuje ucCast zastupcu Kancelarie na medzirezortnom
pripomienkovom konani,

J) plIni iné ulohy na zaklade pokynu verejného ochrancu prav, veduceho
Kancelarie a generalneho riaditela sekcie ochrany zakladnych prav a
slobdd.

TRETIA CAST
SEKCIA RIADENIA A SPRAVY

Cl. 15
Zlozenie a ¢innost’ sekcie riadenia a spravy

Sekcia riadenia a spravy (dalej iba ,SRS*) plni najma tieto ulohy:

a) posilhovanie autority Kancelarie, starostlivost o vonkajSie a vnutorné
vztahy Kancelarie, spristuprfiovanie vysledkov jej prace verejnosti,

b) vytvaranie podmienok pre €innost’ Kancelarie a zabezpecovanie jej chodu,
riadenia aspravy, hospodarenie sjej finanénymi a materialnymi
prostriedkami, zabezpefovanie zmluvnych vztahov,

c) vykonavanie a zabezpeCovanie podpornych a obsluznych c¢innosti pre
pracu odbornych pracovisk, a to najma tym, Ze zabezpecuje starostlivost
0 kniznicu a odborny dokumentacny archiv, pripravuje odborné podklady
a dokumenty, vyhotovuje v sulade s predpismi interné a externé
administrativne  vystupy Kancelarie, pisomnosti a koreSpondenciu
Kancelarie, pIni povinnosti registracie zaznamov, obehu podani
a podnetov,

d) ostatné odborné &innosti Kancelarie a jej chodu, ak tieto €innosti nie su
zverené inym organizacnym utvarom Kancelarie.

Cl. 16
Odbor organizacie a spravy majetku
Odbor organizacie a spravy majetku (dalej iba ,OSM*) pIni najma tieto ulohy:

a) zodpoveda za Cinnosti tykajuce sa spravy majetku Kancelarie, jeho
nadobudania a hospodarenia s nim,
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b)

f)

)
h)

riadi, kontroluje, metodicky usmernuje a zabezpecCuje proces verejného
obstaravania a elektronického verejného obstaravania v ramci Kancelarie,
zabezpecCuje nakup tovarov, stavebnych prac alebo sluzieb bezZne
dostupnych na trhu cez Elektronicky kontraktacny systém,

zostavuje plan verejného obstaravania Kancelarie na prislusny rok na
zaklade podkladov inych organizacnych utvarov Kancelarie,

zabezpecCuje vykonavanie odbornych prehliadok a odbornych skuSok
elektrickych zariadeni,

na zaklade poziadaviek a objednavok ostatnych organizacnych utvarov
Kancelarie zabezpecuje vydaj kancelarskych a hygienickych potrieb,
eviduje, spracovava a predklada na uhradu faktury vyplyvajuce z realizacii
¢innosti OSM, ku ktorym vykonava zakladnu finan¢nu kontrolu finanénych
operacii,

organizuje a planuje cCinnost autoprevadzky a pouzivanie parkovacich
priestorov,

zastreSuje  zamestnancov  vykonavajucich  niektoré  ekonomické,
prevadzkové, administrativne a podporné obsluzné ¢innosti, ktori za svoju
¢innost zodpovedaju riaditefovi OSM.

Cl. 17
Administrativhe oddelenie

Odbor Administrativne oddelenie (dalej iba ,AO) plni najma tieto ulohy:

a)
b)
c)

komplexne zabezpecuje ulohy v oblasti spravy registratury Kancelarie,
zabezpecuje €innost podatelne v Kancelarii,

eviduje a pridefuje koreSpondenciu Kancelarie na vybavenie inym
organizacnym utvarom Kancelarie,

zabezpecCuje odosielanie koreSpondencie z Kancelarie,

organizuje a zabezpecuje prijimanie navstev v Kancelarii,

komplexne zabezpecuje Cinnost' kniznice Kancelarie.

Cl. 18
Oddelenie prevadzky a sluzieb

Oddelenie prevadzky a sluzieb (dalej iba ,OPS*) pIni najma tieto ulohy:

a)
b)

c)
d)

e)

f)

g)

h)

zabezpecCuje Cinnosti pokladnicnej prace,

zabezpecuje agendu cestovnych nahrad,

realizuje vybrané finanéné operacie v systéme Statnej pokladnice,
organizuje, planuje a zabezpecCuje cinnost autoprevadzky, opravu a
udrzbu vozidiel,

zodpoveda za udrzbu pocitacovych zariadeni,

vykonava analyzu, vyhodnocuje a rieSi hlasenia o neStandardnych
udalostiach a uzivatelskych poziadavkach pouzivatelov pocitaCovych
zariadeni Kancelarie,

zabezpecuje vybavenost jednotlivych organizacnych utvarov Kancelarie
vypoctovou technikou pre koncového pouzivatela,

vykonava spravu, archivaciu, zalohovanie a obnovu systémovych a
aplikaénych prostriedkov koncového pouZzivatela,
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)

K)

vykonava spravu pristupovych prav, hesiel, licencii a antivirovd ochranu
koncového pouzivatela,

zabezpecuje zverejnovanie dokumentov a informacii na webovom sidle
Kancelarie a ich aktualizaciu,

podiela sa na koordinacii vzdelavania a Skolenia uzivatelov informacnych
systémov.

Cl.19
Odbor komunikacie a protokolu

Odbor komunikacie a protokolu (dalej len ,OKP“) najma:

a)

b)

c)

d)

f)

9)

h)

)

metodicky pripravuje, koordinuje a realizuje plany spoluprace verejného
ochrancu prav a Kancelarie na narodnej aj medzinarodnej urovni,
systematicky spracuva prehfady uskutoCnenych aktivit a ich vysledkov,
protokolarne zabezpecluje oficialne navstevy a sluzobné zahrani¢né
navstevy verejného ochrancu prav v Slovenskej republike a v zahranici,
organizuje prijatia zahrani¢nych delegacii,

koordinuje  pripravu  a zabezpeCuje informacie =k medzinarodnym
podujatiam so zastupenim Kancelarie, vratane zberu materialov k priprave
vystupeni zastupcov Kancelarie na medzinarodnych podujatiach,
zabezpeCuje samostatnu odbornu cCinnost pri  vypracuvani analyz,
stanovisk a komplexnych informacii pre verejného ochrancu prav
a veduceho Kancelarie s medzinarodnym dosahom, vratane prekladov
z/do cudzieho jazyka,

pripravuje komunikaénu stratégiu a plany komunikacie verejného ochrancu
prav a Kancelarie,

zabezpecuje v sucinnosti s prislusnymi organizacnymi utvarmi Kancelarie,
najma so sekretariatom verejného ochrancu prav pripravu a vydavanie
oficialnych informacii Kancelarie,

vyhodnocuje medialne vystupy a pripravuje reakciu na ne vo vztahu
k ¢innosti verejného ochrancu prav, Kancelarie, ako aj vo vztahu
k ochrane zakladnych prav a slobéd,

organizuje a pripravuje stretnutia zamestnancov Kancelarie so zastupcami
masovokomunikacnych prostriedkov,

plni ulohy suvisiace s monitorovanim periodickej tlace a elektronickych
médii,

zodpoveda za informacie, ich aktualizaciu a spdsob ich zverejnenia na
webovom sidle Kancelarie, socialnych sietach a v ramci svojej pésobnosti
aj na intranete Kancelarie.

Cl. 20
Organizaéno-pravny odbor

Organiza¢no-pravny odbor ( dalej len ,OPO*) najma:

a)

posudzuje, prerokovava a eviduje navrhy zmluv, dohéd a dodatkov s
vynimkou sluzobnych zmluv, pracovnych zmluv a dohdd o pracach
vykonavanych mimo pracovného pomeru, medzinarodnych zmluv alebo
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b)

d)

f)

g)

h)

dohdd vratane ich protokolov, ktoré sa uzatvaraju v ramci pdsobnosti
Kancelarie,

poskytuje vecne prislusnym organizaCnym utvarom Kancelarie konzultacie
a stanoviska v oblasti uzatvarania zmluvnych vztahov,

zastupuje Kancelariu pred sudmi, Statnymi organmi a inymi organmi alebo
subjektmi, okrem pripadov, v ktorych je zastupovanie podla tohto
Organizacného poriadku zverené inym organizacnym utvarom Kancelarie,
plni ulohy v oblasti ochrany osobnych udajov,

zabezpecuje spravnu agendu v pésobnosti Kancelarie,

koordinuje organizacné utvary pri tvorbe internych predpisov, vedie
evidenciu internych predpisov, samostatne vypracovava interné predpisy
v oblasti zverenej posobnosti,

spracuva pravne analyzy, podklady a pravnu podporu v rozsahu zverenej
pOsobnosti pre iné organizaCné utvary, okrem pripadov, v ktorych tieto
¢innosti podla Organizacného poriadku vykonavaju iné organiza¢né utvary
Kancelarie,

kontroluje a koordinuje aktivity v danej oblasti.

Cl. 21
Odbor ekonomiky

Odbor ekonomiky (dalej len ,OE") najma:

a)

b)

c)

d)

e)

pripravuje navrh rozpoCtu a zaverec¢ného uctu, ako aj iné podklady
ekonomického charakteru,

zabezpeCuje uctovné operacie, pripravuje podklady pre hospodarenie
s prostriedkami Statneho rozpo€tu v ramci jednotlivych organizaénych
utvarov Kancelarie,

vykonava vnutornu kontrolu hospodarenia Kancelarie s prostriedkami
Statneho rozpoctu formou realizacie predbeznej financnej kontroly aj
samostatnych kontrolnych akcii s vystupmi pre verejného ochrancu prav
a veduceho Kancelarie vo forme analyz, sprav a stanovisk,

vykonava samostatnu odbornu Cinnost tykajucu sa pripravy a spracuvania
analyz, podkladov, opatreni, stanovisk a rozhodnuti v ekonomickej oblasti,
zabezpeCuje povinnosti Kancelarie vo vztahu korganom Statu
v ekonomickej oblasti,

f)zodpoveda za spravnost Cerpania pridelenych rozpoctovych prostriedkov a za

9)

dodrzZiavanie stanovenych limitov,
spolupracuje na plneni uloh Kancelarie v oblasti verejného obstaravania.

STVRTA CAST

Cl. 22
Sekretariat verejného ochrancu prav

Sekretariat verejného ochrancu prav (dalej len ,SVOP®) plni najma tieto ulohy:

a)
b)

pripravuje a zabezpecuje pracovny program verejného ochrancu prav,
organizuje pracovné rokovania acesty verejného ochrancu prav
a zabezpecuje vyhotovenie zaznamov z tychto pracovnych rokovani a ciest
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c) zabezpecCuje zverené ulohy v oblasti spristupfiovania informacii podla
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,

d) koordinuje Cinnosti a zamestnancov v oblasti hospodarskej mobilizacie,
civilnej ochrany a utajovanych skuto¢nosti,

e) v spolupraci s odborom komunikacie a protokolu organizuje a zabezpecuje
prijimanie navstev u verejného ochrancu prav, vratane zabezpecCenia
ucasti zastupcov Kancelarie,

f) na zaklade pokynov verejného ochrancu prav zostavuje denny, tyZzdenny
a dlhodoby pracovny program verejného ochrancu prav,

g) koordinuje pripravu a spracuva stanoviska, analyzy ainé odborné
podklady pre verejného ochrancu prav, osobitne najma so zameranim na
ustavné pravo,

h) eviduje a spracovava koreSpondenciu verejného ochrancu prav na
vybavenie inym organizatnym  utvarom  Kancelarie, ak ide
o koreSpondenciu, ktora podla vecného obsahu nepatri na vybavenie
Ziadnemu organizacnému utvaru Kancelarie, tak ju aj vybavuje,

i) zhromazduje materialy, pisomnosti a podklady predkladané pre potreby
a na podpis alebo rozhodnutie verejnému ochrancovi prav.

PIATA CAST

Cl. 23
OSOBNY URAD

Osobny urad (dalej len ,0U“) zabezpeduje plnenie uloh, ktoré vyplyvaju
Kancelarii z uplathovania statnozamestnaneckych a pracovnopravnych vztahov,
vratane cinnosti v oblasti riadenia a rozvoja ludskych zdrojov a odmenovania.
Osobny urad za svoju €innost zodpoveda veducemu Kancelarie.

SIESTA CAST

Cl. 24
UTVAR KONTROLY A STAZNOSTI

Utvar kontroly a staznosti (dalej len ,UKS*) plni tlohy vnutorného kontrolného
organu institicie a za svoju &innost zodpoveda veducemu Kancelarie. Utvar
kontroly a staznosti vybavuje aj agendu vyplyvajucu zo zékona o staznostiach,
zakona o peticiach, zakona o oznamovani protispolo¢enskej €innosti.

] . SIEDMA CAST
ZAVERECNE A ZRUSOVACIE USTANOVENIA

Cl. 25
Zaverecéné ustanovenie

(1) Neoddelitelnou suc¢astou tohto Organizacného poriadku je priloha €. 1, ktorou
je organizacna Struktura Kancelarie.
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(2) Tymto sucCasne schvalujem pocCet zamestnancov spolu 51 v €leneni podla
potrieb Kancelarie, a to nasledovne:

a) 38 na vykon Statnej sluzby,

b) 13 na vykon prace vo verejnom zaujme.

Cl. 26
ZruSovacie ustanovenie

Tymto zruSujem OrganizaCny poriadok Kancelarie verejného ochrancu prav
€.1/2018 zodna 12.januara 2018 vzneni novely Organizatného poriadku
Kancelarie verejného ochrancu prav €. 2/2018 zo dna 20.augusta 2018, Prikaz
VOP €. 4/2013 zo dna 3. jula 2013, Prikaz VOP ¢. 5/2013 zo dna 30. jula 2013,
Prikaz VOP €. 1/2014 zo dna 27. januara 2014, Prikaz VOP €. 2/2014 zo dia
24 februara 2014, Prikaz VOP ¢. 3/2014 zo dia 27. juna 2014, Prikaz VOP
€.1/2015 zo dna 8. januara 2015, Prikaz VOP ¢. 2/2015 zo dna 18. februara
2015, Prikaz VOP ¢&. 3/2015 zo dha 21. aprila 2015, Prikaz VOP &. 4/2015 zo
dnia 13.maja 2015, Prikaz VOP ¢&. 5/2015 zo dna 7. septembra 2015, Prikaz VOP
€.7/2015 zo dna 24. septembra 2015, Prikaz VOP ¢&. 8/2015 zo dina 2.novembra
2015, Prikaz VOP €. 1/2016 zo dna 29. januara 2016, Prikaz VOP ¢&. 2/2016 zo
dna 9.februara 2016, Prikaz VOP ¢. 3/2016 zo dna 11. februara 2016, Prikaz
VOP ¢. 4/2016 zo dia 17. oktdbra 2016, Prikaz VOP ¢&. 5/2016 zo dna 5.
decembra 2016, Prikaz VOP ¢&. 1/2017 zo dnia 18. januara 2017, Prikaz VOP €.
2/2017 zo dna 13. februara 2017, Prikaz VOP €. 3/2017 zo dha 24. maja 2017,
Prikaz VOP ¢&. 1/2018 zo dnia 13. februara 2018, Smernicu veduceho KVOP ¢&.
3/2018 zo dna 22.januara 2018.

Cl.27
Ucinnost

Tento Organizacny poriadok nadobuda ucinnost driom 1. februara 2019.

Bratislava, 17. januara 2019

Prof. JUDr. Maria Patakyova, PhD., v.r.
verejna ochrankyna prav

15



Verejny ochranca prav

Veduci Kanceldrie verejného
ochrancu prav

Sekretariat

verejného
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Kancelaria verejného ochrancu prav
Organizaéna Struktura

Odbor ochrany zakladnych fudskych
prav a slobod a politickych prav

Odbor ochrany hospodarskych,
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narodnostnych mensin a entickych
skupin

Odbor ochrany prava na sudnu a inu
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