Priloha k rozhodnutiu komisdrky pre deti ¢. 2/2019

Urad komisara pre deti

ORGANIZACNY PORIADOK
Uradu komisara pre deti

Cislo: 43/2019

Vydané dna: 18. februdra 2019

Ucinnost od:  20. februdra 2019

ZruSuje sa: Smernica ¢. 4/2017 z 15. decembra 2017, ktorou sa wdava Organizacny poriadok Uradu
komisdra pre deti

Podl'a ustanovenia ¢lanku 1. ods. 2 StatGtu Uradu komisédra pre deti vydavam tento

Organiza¢ny poriadok Uradu komisara pre deti (d'alej len ,.organiza¢ny poriadok™).
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Clanok 1
Zakladné ustanovenia

Organiza¢ny poriadok je zakladnym internym riadiacim aktom Uradu komisara pre deti
(dalej len ,urad®™).

Organizaény poriadok v stlade so vieobecne zaviiznymi pravnymi predpismi a $tatitom
aradu ustanovuje vnutorné organizaéné ¢lenenie Gradu, posobnost” a vzajomné vztahy
organiza¢nych Utvarov uradu, rozsah opravneni a zodpovednosti vedicich zamestnancoy
a ostatnych zamestnancov.

Urad  pini dlohy spojené s odbornym. organizatnym a materidlno-technickym
zabezpecenim Cinnosti komisdra pre deti (dalej len ..komisar™).

Urad pri plneni svojich loh, pri vietkych ¢innostiach, vo vietkych vecne prislusnych
oblastiach a vSetkymi organiza¢nymi Gtvarmi dodrziava zasadu rovnakého zaobchadzania,
rovnosti prilezitosti a zdkazu diskriminacie.

Organizacny poriadok je zdviizny pre vietkych zamestnancov tradu podla zdkona ¢,
552/2003 Z. z. o vykone préace vo verejnom zédujme v zneni neskorsich predpisov (d'alej
len ..zdkon o vykone price vo verejnom ziujme™) a zakona &. 311/2001 Z. z. Zakonnik
prace v zneni neskorsich predpisov (dalej len ..Zdkonnik prace™) a v primeranom rozsahu
aj pre zamestnancov vykondvajtcich prace mimo pracovného pomeru.
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Zamestnanci Gradu su povinni sa s tymto organizatnym poriadkom preukazatelne
oboznamit’.

Zamestnanci tradu sa pri plneni svojich pracovnych tloh riadia najma

a) Ustavou Slovenskej republiky (dalej len .ustava®), ustavnymi zdkonmi. zikonmi
ainymi vSeobecne zéviznymi pravnymi predpismi, medzindrodnymi  zmluvami.
ktorymi je Slovenska republika viazana (d'alej len ,,medzinarodné zmluva®) a pravom
Eurépskej tnie,

b) Statitom Gradu,

¢) tymto organizaénym poriadkom a d'alsimi internymi riadiacimi aktmi Gradu.

d) pokynmi alebo prikazmi prislusnych veducich zamestnancov vydanymi v Ustnej alebo
v pisomnej forme,

e) informdciami uverejiiovanymi v informa¢nom systéme uradu.

Clinok 2
Organiza¢né ¢lenenie dradu

Urad sa ¢leni na sekretariat a odborné referty. Jednotlivé odborné referaty maju
rovnocenné postavenie.

Organizacna Struktara tradu je vyjadrend v prilohe tohto organiza¢ného poriadku.
Clinok 3
Stupne riadenia aradu

Na drade sa uplatiuje dvojstupiiovy princip riadenia
a) komisar,
b) riaditel uradu.

Vedicimi zamestnancami na acely tohto organizatného poriadku sa rozumeji komisar
a riaditel’ aradu.

Clanok 4
Odovzdivanie a preberanie funkcii

Pri odovzdavani a preberani funkcie zamestnancov odovzddvajici vyhotovi pisomny
protokol, ktory obsahuje najma informaciu o stave plnenia tloh. o rozpracovanosti tloh
a zoznam odovzddvanych dokumentov. Zamestnanec pri odovzdani funkcie Jje povinny
odovzdat dokumenty a pisomnosti preberajicemu zamestnancovi. Ak preberajuci
zamestnanec nie je urCeny, preberajicim zamestnancom je riaditel Gradu. Ak
odovzdavajucim je riaditel’ Gradu a novy riaditel nie je vymenovany, osobou preberajlicou
protokol a prisludné dokumenty je komisar.

Pri odovzdavani a preberani funkcie zamestnancov zodpovednych za majetok a finanéné

prostriedky sa vykond mimoriadna inventira tychto prostriedkov podla osobitnych
predpisov.
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Postup pri odovzdévani a preberani funkeii, dokumentov a pisomnosti sa primerane
pouzije aj pri odovzdavani agendy zjedného organizaéného ttvaru do druhého
organiza¢ného Utvaru, ak doslo k presunu ich tloh v rdmci organiza¢nych zmien.

Clanok 5

r

Zasady riadenia a organizaéna &innost’ Gradu
Zamestnanci Gradu st povinni

a) vzdjomne spolupracovat’ a poskytovat' si informécie z okruhu svojej pdsobnosti a
prerokuvat’ navrhované opatrenia s komisarom as riaditelom uradu: su pritom
povinni dodrziavat' ur¢ené lehoty, ak nie st v rozpore so vieobecne zavidznymi
pravnymi predpismi a vnatornymi riadiacimi aktmi tradu,

b) spolupracovat’ a poskytovat si¢innost pri hl'adani novych, progresivnych rieeni Gloh
tradu.

Informécie a stanoviska Gradu a navrhy riesenia aloh k otdzkam, ktoré patria do pdsobnosti
komisara, predkladaji zamestnanci prostrednictvom riaditel'a uradu.

Ak sa vybavenie urtitej veci tyka pdsobnosti viacerych odbornych zamestnancov (..d'alej
len ,odborny poradca komisara™), zabezpeluje jej vybavenie ten odborny poradca
komiséra, ktory bol povereny plnenim tejto Glohy komisdrom zapisanym na prvom mieste

(dalej len ,gestor”). Gestorom plnenia konkrétnej Glohy méze byt len jeden odborny
poradca komisara.

Materialy predkladané na rokovanie Narodnej rady Slovenskej republiky, vlady a jej
poradnych orgénov predkladd gestor na vntitorné pripomienkové konanie.

Pripomienky uplatiované v medzirezortnom pripomienkovom konani komisdarom
k materidlom ministerstiev a ostatnych ustrednych orgdnov Statnej spravy predklada
spracovatel riaditel'ovi tradu, ktory zabezpeéi podpis komisara, alebo ich sam podpise, ak
komisdr nie je pritomny: pripomienky vklada do portédlu pravnych predpisov zamestnanec.
ktorého na to poveri riaditel’ radu.

Na rieSenie a jednotné zabezpecovanie zdsadnych a odbornych pracovnych Gloh zvolava
komisar alebo riaditel’ uradu pracovné porady; podnet na zvolanie porady moéze podat’ aj
odborny poradca komisara.

Pri nakladani s pisomnostami sa postupuje podl'a registratiirneho poriadku. Nakladanie s

pisomnostami a skutoénostami, ktoré tvoria predmet utajovanych skuto¢nosti, upravuju
osobitné predpisy.

Postup a povinnosti zamestnancov na zabezpecenie ochrany majetku a bezpe¢nosti
a ochrany zdravia pri praci upravuje poziarny StatGt Gradu. smernica o ochrane majetku

Statu v sprave Gradu, smernica o bezpe¢nosti a ochrane zdravia pri praci Uradu a dalsie
riadiace akty uradu.
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Clinok 6
Poradné organy

Komisar v zdujme kvalitnejicho plnenia dloh a na postdenie odbornych otazok v oblasti
pdsobnosti komisdra méze zriad'ovat’ do¢asné poradné orgdny a stéle poradné organy.

Poradné organy komiséra su

a) porada komisdra,
b) odborné poradné komisie (d’alej len ,.odborna komisia*).

Porada komisdra je staly poradny organ komisara. Poradu komisara tvoria zamestnanci
Gradu.

Odbornd komisia je pracovné zoskupenie. ktoré komisar zriad'uje na spracovanie navrhov
strategickych, koncepénych, a inych materialov a Gloh zasadného charakteru. postdenie a
rieSenie zdvaznych otdzok zo SirSich odbornych hladisk (osobitne, ak sa vyzaduje
uplatnenie réznych odbornych stanovisk odbornikov z viacerych oblasti) na rieSenie
jednotlivych uloh komisara. Clenmi odbornej komisie mozu byt aj externi odbornici .

Odborné komisia je neformdlne zoskupenie. ktoré nema charakter organiza¢ného Gtvaru
uradu.

Zavery poradnych organov st odportc¢aniami pre komisara.

Clanok 7
Komisar

Komisér kond v mene tradu a zodpoveda za jeho ¢innost'.

Komisar

a) sa podiela na ochrane prav deti podporou a presadzovanim prav priznanych dietat’u
medzinarodnymi zmluvami a zakonmi v rozsahu opravneni podl'a zékona &. 176/2015
Z.z.0 komisarovi pre deti a komisdrovi pre osoby so zdravotnym postihnutim a 0 zmene
a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov,

b) priamo riadi riaditel'a uradu,

¢) schvaluje

rozpocet Gradu a zavere¢ny udet Gradu,
priority Gradu,

spravu o ¢innosti komisdra pre deti,
plan monitorovania prav deti,

plan verejného obstardvania,
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plan pordd komiséra,

plan zahrani¢nych pracovnych ciest zamestnancov tradu,
pouzitie finan¢nych prostriedkov v rozsahu finanénych limitov
navrh na odlozenie podania,

N

. Ocast psycholdga pri prijimani podnetu dietata,
. navrh na vstup do sidneho konania.
- navrhy zasadnych opatreni v pripade mimoriadnych situdcii.

uzatvdra pravne tkony,

prijima Gstne alebo pisomné podnety deti,

moéze poverit riaditel'a Gradu alebo odborného poradcu komiséra

1.

12

vyziadanim
aa) informacii a Gdajov na Géely postdenia dodrZiavania prav dietata a na acely
monitorovania dodrZiavania prav dietat’a,
ab) kopii spisovej dokumentdcie na acely postdenia dodrziavania prav dietata
vratane kopii dokladov, obrazovych zaznamov, zvukovych zaznamov alebo
obrazovo-zvukovych zaznamov,
vykonania rozhovoru aj bez pritomnosti tretich o0sdb s dietatom. ktoré je
umiestnené v mieste, kde sa vykondva viizba (okrem koliznej vizby). trest odnatia
slobody, ochranné lie¢enie alebo ochranna vychova, alebo v mieste, kde sa
vykonadva Gstavna starostlivost’, vychovné opatrenie alebo neodkladné opatrenie,
predkladanim ndvrhu oznamenia v mene dietata alebo deti podla medzinarodne;j
zmluvy (podl'a Opéného protokolu k Dohovoru o pravach dietata o procedure
oznamenti),
podavanim navrhu vyjadreni v pripadoch. ktoré posudzoval komisar,
vydavanim ndvrhu stanovisk vo veciach dodrziavania prav diet'ata,
navrhovanim prostriedkov ndpravy podla vysledkov posudenia podla bodu 1.aa)
alebo podla vysledkov monitorovacej ¢innosti.
acastou na konani podla vieobecnych predpisov o konani pred sudmi,
riaditela tradu zastupovanim, riadenim a rozhodovanim v rozsahu kompetencii
vymedzenych v povereni,

kontrolou hospodarenia s finanénymi prostriedkami, majetkom a majetkovymi
pravami Statu,

. zastupovanim Uradu v pravnych veciach pred stdmi, $taitnymi orgdnmi a inymi

pravnickymi osobami a fyzickymi osobami dotknutého préavneho vztahu,

. zastupovanim na rokovaniach sorganmi verejnej moci, mimovladnymi

organizaciami a d’al$imi institGciami, zaoberajicimi sa ochranou prav deti,

. na d'alSie konania, o ktorych rozhodne,

rozhoduje o

1,

2.
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veciach, rozhodovanie ktorych mu vyplyva z prisluSnych vseobecne zdviznych
pravnych predpisov,

strategickych zdmeroch komisdra, plneni hlavnych tGloh tradu a vyhodnocovani ich
plnenia,

veciach verejného obstaravania,

zriad'ovani odbornych poradnych komisii,
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5. predkladani stanovisk k legislativnym a nelegislativnym materialom predkladanych
na rokovanie vlady Slovenskej republiky (dalej lem ,.vl4da) a jej poradnych organov,

6. predlozeni informacie na rokovanie vlady o ne¢innosti prislusnej institacie alebo
0 tom, Ze prislusna institicia neplni navrhované prostriedky napravy, ak tato nema
nadriadeny organ,

7. delegovani pravomoci na uzatvdranie pravnych dkonov alebo na schvalovanie
d'alSich dokumentov a pisomnosti na riaditela uradu alebo d'al$ich zamestnancoy
uradu,

8. platovych ndlezitostiach a odmeriovani zamestnancov Gradu.

9. organiza¢nych zmendch,

h) vymentva a odvolava
1. riaditel'a Gradu,
2. Clenov poradnych orgédnov komisara,

1) vydava Statit Gradu, organiza¢ny poriadok tradu a dal3ie interné riadjace akty Gradu

bl

J) zodpoveda za efektivne, hospodérne a ucelné pouzitie finan¢nych prostriedkov tradu.

Clanok 8

Riaditel’ iradu

Riaditel Gradu plni Glohy spojené s odbornym, organizacnym a technickym zabezpeéenim
¢innosti komisara.

Riaditel' uradu vykonava svoju ¢innost v sulade s Gstavou. so véeobecne zaviznymi
predpismi, s medzinarodnymi zmluvami, pravnymi aktmi Eurdpskej Unie a s internymi
riadiacimi aktmi komisdra a za svoju ¢innost’ zodpoveda komisérovi.

Riaditel’ Garadu

a) zodpoveda za

1. organizéciu ariadny chod tradu v stlade so vseobecne zaviiznymi predpismi
a s internymi riadiacimi aktmi aradu,

2. zabezpeCovanie a utvaranie pracovnych podmienok zamestnancov Gradu vritane
podmienok bezpec¢nosti a ochrany zdravia pri préci,

b) priamo riadi zamestnancov referitu previadzky a personalnych ¢innosti, referdtu
monitoringu prav deti a sekretariatu,

¢) zabezpecuje
I. odborné ¢innosti Gradu,
2. uplatiiovanie pravnych vztahov podla zékona o vykone prace vo verejnom zaujme
a Zékonnika préce,
3. utvaranie podmienok pre ¢innost’ dradu, spravu a hospodérenie s jeho finanénymi
prostriedkami,



4. zmluvné vztahy,

pripravu navrhu rozpo¢tu a zavere¢ného Gctu,

6. pripravu odbornych podkladov a dokumentov, ktoré vypractivaji odborn{ poradcovia
komisdra.

7. registratiru tradu v stlade so vieobecne zaviznymi pravnymi predpismi,

podklady pre pracovnopravne tkony.,

9. verejné obstaravanie,

n

oo

d) vypraciva
1. ndvrhy internych riadiacich aktov,
2. na zéklade podkladov odbornych poradcov komisira navrh spravy o &nnosti
komisara pre deti,
3. na zdklade podkladov odbornych poradcov komisara informéaciu na rokovanie vlady
o ne¢innosti prislusnej institicie alebo o tom, Ze prislusnd institacia neplnl
navrhované prostriedky napravy, ak tato nemd nadriadeny organ,
plan monitorovania prav deti,
plan verejného obstaravania.
plan porad komisara,
plan zahrani¢nych pracovnych ciest zamestnancov tradu.
ndvrh na pouzitie finanénych prostriedkov v rozsahu finanénych limitov.
. ndvrh zdsadnych opatreni v pripade mimoriadnych situacii,
0 plan d'alSieho vzdeldvania zamestnancov tradu,

£ 00 g i

¢) zabezpeluje
1. pripravu pravnych ukonov stvisiacich so vznikom, zmenou a skon¢enim pracovného
pomeru zamestnancov,
2. odmenovanie zamestnancov .
. Vypracivanie opisov ¢innosti pracovnych miest a
4. vzdelavanie zamestnancov.

(V5]

f) vybavuje staznosti a peticie vratane ndvrhu opatreni na népravu,
g) odsuhlasuje objednéavky,

h) plni Glohu odvolacieho organu vo veci poskytovania informéacii podla zakona ¢. 211/

2000 Z. z.
i) nazaklade poverenia komiséra
I. sa ziCastiiuje na otvoreni kontrolnych akcii vonkajsich organov kontroly

vykonavanych na urade,
2. na zaklade poverenia komisara prerokiava zévery kontrolnych akcii,

1) vydava pracovné pokyny na plnenie pracovnych povinnosti zamestnancom tradu.

Clianok 9



Sekretariat

(1) Sekretariat

a)

b)

<)

d)

f)

S’

g

i)

k)

plni organizac¢né a technické lohy spojené s ¢innostou dradu,

vykondva ulohy podatelne,

organizatne  zabezpeCuje rokovania poradnych organov  komisdra vritane
vyhotovovania zdznamov z rokovani, sledovania a vyhodnocovania plnenia prijatych
uzneseni z tychto porad,

vykonava scinnost’ pri priprave a organizovani pracovnych ciest komisara
a zamestnancov Gradu,

vykondva sucinnost’ pri priprave oficialnych prijati, pracovnych alebo sluzobnych
navstev,

pripravuje azostavuje denny, tyzdenny a dlhodoby program komisara a riaditel’a
Uradu,

spolupracuje na organiza¢nej priprave akcii uréenych na propagdciu ¢innosti tradu a
konferencii. semindrov, workshopov a odbornych diskusii,

v spoluprdci s referatom monitoringu a s referatom prevadzKy a personalnych ¢innosti
zabezpecuje prevadzku webovych stranok Gradu prostrednictvom externého dodavatel'a
sluZieb vritane zverejiovania objednavok, faktur,

v spolupraci s referatom prevadzky a personalnych Cinnosti zabezpeCuje zverejiiovanie
zmlav v Centralnom registri zmlav,

zabezpecuje korespondenciu (po findlnom vypracovani materidlu zabezpecuje cely
proces pripravy odoslania a jeho odoslania),

vedie evidenciu internych riadiacich aktov.

zabezpecuje spravu registratlry v stilade so vieobecne zavdznym pravnymi predpismi
pre spravu registratiry vratane archivovania dokumentov.,

m) riadi. metodicky usmerfiuje a kontroluje vykon predarchivnej starostlivosti v ramci

uradu.

Clanok 10

Referit prevadzky a personalnych &innosti



(1) Referdt previddzky a persondlnych &innosti (dalej len ,.referat prevadzky™) zabezpeduje
organizacno-technicky ~ chod  dradu  a organizano-technické tlohy  suvisiace
s persondlnymi ¢innost'ami.

(2) Referat prevadzky

a) vykondva svoju ¢innost v stlade s Ustavou, so vieobecne zavidznymi predpismi,
s medzinarodnymi zmluvami, pravnymi aktmi Eurdpskej tnie a s internymi riadiacimi
aktmi komisdra a za svoju ¢innost’ zodpoveda riaditelovi Gradu a komisarovi.

b)

d)

vykondva zdkladni finanénu kontrolu podl'a zékona €. 357/2015 Z. z.vykonava spravu
majetku Statu v sprave dradu v podl'a zikona NR SR ¢. 278/1993 Z. 7. o sprave
majetku Statu o sprave majetku §tatu v zneni neskorsich predpisov (d'alej len ,.zdkon
o majetku™) a vnitornych riadiacich aktov tradu; ide o tieto ¢innosti

1.
2.

=
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zarad'ovanie, vyrad'ovanie, likviddcia a prerozdelovanie majetku v sprave Gradu,
inventarizacia majetku v sprave Gradu v zmysle pravnych predpisov a internych
riadiacich aktov, metodické riadenie jej priebehu, spracovéavanie. rieSenie
zistenych rozdielov, vratane navrhu na vyradenie majetku a vypracovania
inventariza¢ného zépisu,

. vrozsahu urenom riaditelom Gradu alebo komisdrom tvorba objednavok

a sucinnost pri ich zverejiiovani,

. tvorba a vyhotovenie dokladov zaradenia do evidencie majetku a evidovanie na

kartach zamestnancov uradu.

. kontrola a evidencia zvereného majetku zamestnancov Gradu,

- Vytvaranie vykazov, sprav, $tatistik tykajicich sa evidencie a spravy majetku Statu,
. pasportizacia majetku $tatu v sprave tradu.

- pravidelné prehodnocovanie stavu majetku $tatu v sprave Gradu, priprava

podkladov a navrhov na jeho vyradenie pre vyrad'ovaciu komisiu a zabezpecovanie
Jjeho likvidacie,

- sprava hnuteného a nehnutel'ného majetku $tatu v sprave tradu a zabezpecovanie

Jjeho efektivneho vyuzivania,

zabezpecuje

Uk

materialno-technické prostriedky pre ¢innost tradu,

styk so Statnou pokladnicou a s uréenou komerénou bankou,
thradu faktur,

thradu miezd,

v€asnt pripravu zmlav o sluzbach nevyhnutych pre zabezpegenie riadneho chodu
aradu (najmé zmluvy o ndjme nebytovych priestorov, zmluvy o najme parkovacich
miest, zmluvy zabezpecujice komplexné Gctovnicke sluzby, personalne, mzdové
a pokladniéné sluzby vritane spracovania miezd, zmluvy o zabezpeceni ¢innosti
v oblasti bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci a ochrany pred poziarmi, zmluvy
0 zabezpeceni ochrany osobnych udajov. zmluvy stvisiace s nakupom leteniek,
zmluvy na zabezpeCenie kybernetickej bezpeénosti, zmluvy na zabezpecenie
energii, zmluvy na zabezpecenie telefonnych sluzieb., zmluvy na zabezpedenie
prevadzky informa¢nych systémov, zmluvy na zabezpecenie stravnych poukézok,
zmluvy na zabezpecenie postovych sluzieb, a d’aldich zmlav nevyhnutnych na
zabezpecenie riadneho chodu dradu),



6.
7.
8.

ndjom nebytovych priestorov nevyhnutnych na vykon &innosti tradu.
postové sluzby,
prevadzku priestorov tradu. telekomunikaéné sluzby, odber energii, parkovaciu

sluzbu. (drzbu a opravy zariadeni spraveu budovy . v priestoroch Gradu a majetku
tradu,

opravy kanceldrskej techniky a iné sluzby pre urad,

po odsthlaseni riaditelom tGradu alebo komisarom ndkup dlhodobého hmotného a
drobného hmotného majetku v sulade s platnou smernicou o verejnom obstardvani
na Urade, zabezpefuje skladovanie, zodpoveda za spravnost a dodrziavanie
predpisov v procese obstardvania v ramei svojich kompetencii,

. odstranenie drobnych portich na technickych zariadeniach priestorov tradu,
- kontrolu nad kvalitou prac a sluzieb externych dodavatelov,
. drobné nakupy spotrebného materidlu,

e) v rozsahu ur¢enom komisdrom alebo riaditel'om Gradu vykonava verejné obstarivanie
podla zakona €. 343/2015 Z. z. o verejnom obstaravani a o zmene a doplneni niektorych
zdkonov v zneni neskorsich predpisov.,

f) vykondva evidenciu zmliv upravujuicich pracovnopravne vztahy,

g) zabezpeCuje prostrednictvom dodavatel'skej firmy
1. pripravu a vypracovanie navrhu rozpottu a spravy o plneni rozpoctu,
2. komplexné uctovnicke sluzby (vritane systému ekonomickych informéacii,

wh

actovného a Statistického vykaznictva, zostavovania mesacnych uc¢tovnych zdvierok.
ro¢nej konsolidovanej G¢tovnej zavierky za trad. spracovania komplexnej u¢tovnej
agendy uradu, bezhotovostného a hotovostného platobného a zii¢tovacieho styku v
tuzemskej aj zahrani¢nej mene, evidencie a obehu uétovnych dokladov, likvidcie
tuzemskych a zahrani¢nych cestovnych G¢tov, vedenia pokladni¢nych knih.)

- personalne, mzdové a pokladni¢né sluzby vritane spracovania miezd (mesacné

spracovanie miezd zamestnancov Gradu a komisara vratane likvidicie miezd. ddvok
nemocenského poistenia a ostatnych platiecb zamestnancom uradu a externym
zamestnancom, ro¢ného z¢tovania poistného na povinné zdravotné poistenie
zamestnancov tradu podla zdkona ¢. 580/2004 Z. z. o zdravotnom poisteni a o zmene
a doplneni zdkona ¢. 95/2002 Z. z. o poistovnictve a o zmene a doplneni niektorych
zakonov v zneni neskorSich predpisov, roéného zGétovania dane z prijmu
zamestnancov dradu podla zakona & 595/2003 Z. z. o dani z prijmov v zneni
neskorsich predpisov. potvrdeni o zapoéte ddb zamestnania. prihlasovanie a
odhlasovanie zamestnancov a 0sdb vykonavajticich prace mimo pracovného pomeru
do registra poistencov Socidlnej poistovne a do registra poistencov zdravotnych
poistovni, vykaznictvo pre zdravotné poistovne a Socidlnu poistoviu, vedenie
mzdovych listov a listov evidencie dochodkového poistenia),

- mesacné prehlady Cerpania rozpoétu prijmov a vydavkov uradu,
. Stvrtroény vykaz o plneni rozpoctu a o plneni vybranych finanénych ukazovatel'ov.

vykaz ziskov a strat, sivahu, vykaz o sektorovom ¢leneni pri rastu/Ubytku finan¢nych
aktiv a pasiv v informa¢nom systéme Stétnej pokladnice - modul vykaznictvo.
vykazy, ktoré su si¢astou Programu $tatnych Statistickych zistovani podla zdkona
€. 540/2001 Z. z. o $tatnej Statistike v zneni neskorsich predpisov,
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(1

8. poskytovanie dalsich (osobitnych) sluzieb vedenia Gétovnictva a poradenstva
tykajucich sa projektov financovanych formou dotacii alebo projektov na zdklade
osobitnych poziadaviek,

9. rozbory a Statistické vykazy v oblasti zamestnanosti, odmefiovania a vzdeldvania
zamestnancov uradu,

10. spracovanie Statistického vykaznictva v oblasti mzdovych prostriedkov a poctu
zamestnancov za Urad.

I'1. bezpecnost’ a ochranu zdravia pri praci a ochrany pred poziarmi,

12. evidenciu hmotného investi¢ného majetku,

13. realizaciu odpisov majetku.

14. vytvdranie vykazov, sprév, Statistik tykajicich sa evidencie a spravy majetku Statu

I5. vyhotovenie dokladov zaradenia do evidencie majetku a evidovanie na kartich
zamestnancov Uradu,

16. ochranu osobnych idajov zamestnancov tradu, klientov komiséra a ostatnych osdb,

17. archivovanie a skarticiu G¢tovnych dokladov,

I8. spravu a prevadzku lokalnej poditatovej siete Gradu. vratane prepojenia na externé
siete,

h) vybavuje po odsthlaseni komisara alebo riaditel’a Gradu

1. Cinnosti siivisiace so zabezpecenim stravnych poukazok zamestnancov.

2. realizdciu rozpoctovanych prijmov a vydavkov uradu,

3. rozpis rozpo¢tu prijmov a vydavkov uradu a nasledna kontrolu plnenia rozpoctu,

i) eviduje poskytovanie sluzobného vol'na a pracovného vol'na z dévodu prekazok v praci
na strane zamestnanca a Cerpanie dovolenky,

i) vybavuje poskytovanie informécii podl'a zékona sleduje Cerpanie zavidzného limitu na
platy a finan¢nych prostriedkov na vzdelavanie zamestnancov tradu a v tyzdennom
intervale informuje komisara a riaditel'a uradu.

1) spolupracuje so sekretaridtom pri registracii zmlav v Centréalnom registri zmlav a pri
zverejhiovani objednavok a faktdr,

m) riadi a zabezpecuje prevadzku motorovych vozidiel Gradu, vyhodnocuje naklady na
prevadzku motorovych vozidiel a vybavuje administrativu spojenu s prevadzkou
motorovych vozidiel vratane komplexnej adrzby a spravy motorového vozidla a
vedenia knihy jazd.

Clénok 11
Referit monitoringu prav deti
Referdt monitoringu prav deti (d'alej len referdt monitoringu™) plni odborné dlohy
podporujuce ¢innost’ komisdra v sulade s ustavou, so viecobecne zaviznymi predpismi,

s medzindrodnymi zmluvami. pravnymi aktmi Eurépskej Gnie a's internymi riadiacimi
aktmi a za svoju ¢innost’ zodpoved4 komisarovi a riaditel'ovi Gradu.
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(2) Referat monitoringu tvoria jednotlivi odborni poradcovia komiséra: tito maju rovnocenné

postavenie a patria do priamej riadiacej pravomoci riaditel’a uradu.

(3) Referat monitoringu

g

h)

a) vykondva monitoring dodrziavania prav deti a vykondva analyzu dodrziavania prav deti,

b) na zéklade poverenia komisdra

1. vyzaduje informacie a adaje na G¢ely posudenia dodrziavania prav dietata a na uéely
monitorovania dodrziavania prav dietata.

2. vyZaduje kopie spisovej dokumenticie na Gcely postdenia dodrziavania prav
dietara vratane kopii dokladov, obrazovych zdznamov. zvukovych zaznamov alebo
obrazovo-zvukovych zdznamov.

3. uskutoCfiuje  rozhovor aj bez pritomnosti tretich o0sdb s dietatom, ktoré je
umiestnen¢ v mieste, kde sa vykondva viizba (okrem koltiznej viizby). trest odnatia
slobody. ochranné lie¢enie alebo ochranna vychova, alebo v mieste, kde sa vykonédva
ustavna starostlivost’, vychovné opatrenie alebo neodkladné opatrenie,

4. predkladd ndvrhy ozndmenia v mene diet'ata alebo deti podl'a medzinarodnej zmluvy

(podl'a Opéného protokolu k Dohovoru o pravach dietat'a o procedtre oznameni),

. podava navrhy vyjadreni v pripadoch, ktoré posudzoval komisar,

podava navrhy stanovisk vo veciach dodrziavania prav dietata,

- podava navrhy prostriedkov napravy podla vysledkov postdenia podl'a bodu 1.aa)
alebo podla vysledkov monitorovacej ¢innosti,

8. zOCastiuje sa na konani podl'a vieobecnych predpisov o konani pred sudmi,

Now»

predkladd komisédrovi ndvrh opatreni napravu v zaujme dodrziavania prav deti,
z hl'adiska vecnej pdsobnosti komisdra vypraciva odborné stanoviskd s navrhom na

prijatic podnetu na d'alSie konanie. na predloZenie podania, na zadatie konania z vlastnej
iniciativy, na iny postup komisara vo veci a usmerneni v pripade odlozenia podania,

navrhuje komisarovi vstup do stidneho konania,

vykonava pravnu analyzu obsahu podania fyzickej osoby alebo pravnickej osoby. ktoré su
adresované komisarovi,

pri vybavovani podnetov vyhodnocuje implementéciu medzindrodnych dohovorov
tykajicich sa prév dietat’a, ktorymi je Slovenska republika viazana,

zlcastiuje sa domacich a medzindrodnych odbornych aktivit zameranych na aplikaciu
a vnimanie prdva zaspektu ochrany prév dietata, na ktorych odovzdava a prebera
skusenosti so zameranim na zlepSovanie ¢innosti zameranej na ochranu prav dietata,

vypracuva navrh metodiky monitorovania a prace zameranej na ochranu prav dietata
v rozsahu kompetencii komisara,
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i)

k)

m)

0)

()

(2)

(3)

v sulade so zdkonom ziskava podklady a vyhodnocuje poznatky z monitorovania ochrany
prav deti umiestnenych v zariadeniach socialnopravnej ochrany, centréch pre deti a rodiny
(vratane resocializacie deti), v reeduka¢nych zariadeniach. v zdravotnickych zriadeniach,
zdkladnych Skoldch. strednych Skoldch, 3pecializovanych skolach, materskych $kolach.
a v ostatnych zariadeniach socidlnych sluzieb,

na zaklade poverenia komisdra prezentuje verejné postoje komisira k vyznamnej
problematike tykajicej sa ochrany prév dietata a vhodnym spdsobom sa podiela na
zvySovani pravneho povedomia spolo¢nosti.

spolupracuje so zamestnancami verejného ochrancu prav, komisara pre osoby so
zdravotnym postihnutim, s organmi $tétnej sprévy. do ktorych pdsobnosti patri ochrana
prav deti a s d'al$imi inStiticiami a odbornikmi, ktorych ¢innost’ je zamerana na ochranu
prav deti,

pripravuje a zabezpecuje spolupricu s domécimi a medzinarodnymi organizaciami,
zabezpe€uje zber materidlov na pripravu vystipeni zastupcov tradu na domdcich

a medzinarodnych podujatiach, preklady podkladov pre prispevky a prezentaciu
materidlov.,

zodpoveda za obsahovu a pravnu stranku predkladanych pravnych stanovisk a za spravne
uplatiiovanie vSeobecne zaviznych pravnych predpisov a medzindrodnych zmlay, ktorymi
Je Slovenska republika viazand. pri vybavovani zverenych tloh,

spolupracuje so sekretaridgtom na sprave registrat(ry a archivovani dokumentov.

Clanok 12

Podpisové pravo a dispoziéné opravnenie

Statutarnym organom Uradu je komisdr. ktory je oprdvneny podpisovat vietky
pisomnosti tradu.

Komisar moéze poverit podpisovanim pisomnosti uradu riaditela uradu v rozsahu
vymedzenom v pisomnom povereni.

Komisar méze delegovat na riaditel'a Gradu a d'alich zamestnancov Gradu dispozi¢né
opravnenie nakladat’ s majetkom S§titu v sprave dradu arozhodovat o finanéno-
hospodarskych operdcidch a poukazovat k vyplate, prevodu a Ghrade finan¢nych
prostriedkov z rozpo¢tu tradu v rozsahu a spésobom uréenom v pisomnom povereni.

Clanok 13

Zavereéné ustanovenia
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(1) Zmeny a doplnenia tohto organizaéného poriadku schvaluje komisdr formou dodatku
k organiza¢nému poriadku.

(2) Neoddelitelnou sicastou tohto organizatného poriadku je priloha, ktorou je schéma
organizacnej Struktury tradu.

W
Clanok 14
ZruSovacie ustanovenia

Zruduje sa Organizacny poriadok Uradu komisara pre deti vydany Smernicou ¢. 4/2017 z 15.
decembra 2017.

Clanok 15
Utinnost’

Tento organizacny poriadok nadobuda u¢innost 20. februdra 2019,

V Bratislave 8. februara 2019 Viera Tomanova
komisarka pre deti
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