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Podla § 4 ods. 8 zakona ¢. 474/2005 Z. z. o Slovakoch zijucich v zahrani¢i a 0 zmene
a doplneni niektorych zakonov (d’alej len ,,zakon ¢. 474/2005 Z. z. o Slovakoch zijucich v zahrani¢i®)
a ¢lanku 7 ods. 4 Statatu Uradu pre Slovakov Zijucich v zahraniéi (dalej len ,$tatat uradu®) vydavam
tento organizac¢ny poriadok.

Prva ¢éast’
VSEOBECNE USTANOVENIA

Clanok 1
Uvodné ustanovenia

(1) Organizaény poriadok Uradu pre Slovakov zijucich v zahrani¢i (d'alej len ,,organizacny poriadok®)
je zakladnym vnatornym predpisom Uradu pre Slovakov Zijacich v zahrani¢i (dalej len ,,arad*).

(2) Organizacny poriadok Vv stlade so vSeobecne zavdznymi pravnymi predpismi a Statiitom
uradu ustanovuje:
a) organy uradu, poradné organy uradu, vnatorné organiza¢né ¢lenenie uradu,
b) principy, nastroje a zasady riadenia a riadiace akty uradu,

€) zodpovednost vedicich zamestnancov uradu (dalej len ,vedGci zamestnanec®)
a zastupovanie,

d) povinnosti, pravomoc a zodpovednost’ veducich zamestnancov,
e) cinnost uradu, pdsobnost’ a predmety ¢innosti organiza¢nych ttvarov uradu.

3) Organiza¢ny poriadok je zavazny pre vSetkych zamestnancov uradu (d’alej len ,,zamestnanec®),
ktori:

a) vykonavaju $tatnu sluzbu v urade,
b) maja s tradom uzatvoreny pracovny pomer,

c) pre urad vykonavaju prace na zaklade dohdd o pracach vykonavanych mimo pracovného
pomeru a pod.

(4) Statnozamestnanecké a pracovnopravne vztahy v podmienkach uradu ustanovuju vSeobecne
zavazné pravne predpisy.

] ] Druha ¢ast ) )
ORGANY URADU, PORADNE ORGANY,
VNUTORNE ORGANIZACNE CLENENIE URADU

Clanok 2
Organy uradu

Organmi Uradu su:
a) predseda,
b) podpredseda.

Clanok 3
Predseda a podpredseda

(1) Predseda je Statutarnym orgdnom tradu, ktory vykonava poOsobnost’ stanoveni zakonom ¢.
474/2005 Z. z. o Slovakoch zijucich v zahranici a Statitom tradu. Predsedu vymenuva a odvolava

vlada Slovenskej republiky (d’alej len ,,vlada“) na navrh ministra zahrani¢nych veci a europskych
zalezitosti Slovenskej republiky.



(2) Predseda je Statnym zamestnancom vo verejnej funkcii podla zakona ¢. 55/2017 Z. z. 0 $tatnej
sluzbe a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov (d’alej len ,,zakon o S$tatnej sluzbe®). Predseda,
ako Statutarny organ uradu, je za vykon svojej funkcie zodpovedny vlade.

(3) Predseda je zaroven generalnym tajomnikom sluzobného uradu.

(4) Predsedu v ¢ase jeho nepritomnosti zastupuje v rozsahu jeho prav a povinnosti podpredseda.
Predseda moze poverit’ podpredsedu aj v d’alsich pripadoch, aby ho zastupoval v rozsahu jeho
prav a povinnosti. Vo vymedzenom rozsahu moze predseda poverit zastupovanim jeho prav
a povinnosti aj inych veducich zamestnancov.

(5) Podpredsedu na navrh predsedu vymentiva a odvolava vlada.
(6) Predseda a podpredseda st $tatni zamestnanci vo verejnej funkcii.

(7) Predseda moze podpredsedu poverit’ suc¢asne riadenim niektorého z organiza¢nych ttvarov tradu.

Clanok 4
Poradné organy

(1) Stalym poradnym organom predsedu je vedenie tiradu. Vedenie uradu ako poradny organ predsedu
rieSi zasadné otazky riadenia uradu, organizacie arozvoja uradu vo vSetkych oblastiach jeho
¢innosti.

(2) Clenmi vedenia st veduci zamestnanci.

(3) Na pozvanie predsedu sa na rokovani vedenia uradu moze zuastnit' zastupca zamestnancov,
pripadne predsedom prizvany zamestnanec uradu.

(4) Na posudzovanie a hodnotenie projektov a ziadosti o dotacie Slovakov Zijucich Vv zahraniéi, ich
spolkov a organizacii predseda zriad'uje koordina¢nti poradu podpredsedu, dota¢ni komisiu tradu
a dota¢né subkomisie uradu pre jednotlivé oblasti §tatnej podpory podl'a zakona.

(5) Predseda zriad’uje podl'a potreby odborné komisie, poradné komisie a pracovné skupiny.

(6) Odborné komisie, poradné komisie a pracovné skupiny su zlozené zo zastupcov organov $tatnej
spravy, medzivladnych a verejnopravnych organizacii, spolkov a organizacii Slovakov Zijicich
Vv zahrani¢i a nezavislych expertov, ktorych vymentiva predseda.

(7) Postavenie, ulohy, zloZenie a spdsob rokovania dota¢nej komisie tradu, dotaénych subkomisii
uradu, odbornych komisii, poradnych komisii a pracovnych skupin upravuju ich Stataty, ktoré
schval'uje/vydava predseda.

Clanok 5
Vnutorné organizacné ¢lenenie Gradu

(1) Urad sa ¢leni na tieto organizaéné Gtvary:
a) odbor strategicko-politicky,
b) odbor osvedéeni a pravny/osobny urad,
c) odbor ekonomicky a teritorialno-dotacny.

(2) Organizaény utvar je spolo¢né oznacenie pre organizovany celok, ktory zabezpeluje plnenie
ucelenej skupiny Specifickych odbornych ¢innosti.
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Odbor ako organiza¢ny tutvar zabezpe€uje plnenie ucelenej skupiny Specifickych odbornych
¢innosti uradu podla vymedzenych oblasti Specifickych odbornych ¢innosti v ramci posobnosti
uradu. Je zakladnym organizaénym stupfiom riadenia a rozhodovania. Odbor sa mo6ze ¢lenit’ na
oddelenia.

Odbor riadi riaditel’ odboru. V pripade potreby moze predseda poverit’ riadenim ur¢itého odboru
podpredsedu.

Predseda moze okrem odboru zriadit’ oddelenie, pripadne iny Specializovany ttvar uradu.

Tretia ¢ast
TYPY, NASTROJE, ZASADY A STUPNE RIADENIA,
RIADIACE AKTY URADU A VNUTORNE PREDPISY

Clinok 6
Typy riadenia

Urad v ramci svojej ¢innosti uplatiiuje liniové a projektové riadenie.

Zamestnanci st povinni pri praci navzajom spolupracovat v zaujme riadneho, vcasného
a uplného plnenia tloh tradu v stlade s pravnym poriadkom Slovenskej republiky a vnitornymi
predpismi uradu.

Clanok 7
Liniové riadenie

Urad uplatituje liniové riadenie na zaklade organizacnej Struktiry uradu pri dodrziavani zasady
podriadenosti nizsich organiza¢nych Gtvarov organiza¢nému Utvaru na vyS$$om stupni riadenia.

Predsedu v Case jeho nepritomnosti zastupuje v rozsahu jeho prav a povinnosti podpredseda.
Predseda moze poverit’ podpredsedu aj v d’al§ich pripadoch, aby ho zastupoval v rozsahu jeho
prav apovinnosti. Vo vymedzenom rozsahu moéze predseda poverit zastupovanim aj inych
vedicich zamestnancov.

Odbor riadi riaditel’ odboru.

Pri plneni tloh, ktoré spadaji do kompetencie dvoch alebo viacerych organiza¢nych ttvarov, je
gestorom Ulohy ten organiza¢ny utvar, do kompetencie ktorého plnenie tlohy patri vac¢Sinou.
Ostatné organiza¢né utvary su povinné s gestorom ulohy spolupracovat’.

V pripade, ak riaditel’ odboru pri rieSeni ulohy potrebuje stc¢innost’ iného organiza¢ného ttvaru,
poziada o0 sucinnost vedliceho prislusného organizaéného utvaru. Vedaci prislusného
organiza¢ného Utvaru je povinny v rdmci svojej kompetencie spolupracovat’.

Gestor tulohy je povinny pri vypracovani materialov predkladanych predsedovi alebo
podpredsedovi vyziadat’ si stanovisko vSetkych vecne prislusnych organiza¢nych ttvarov.

Kompeten¢né spory a spory inej povahy medzi organiza¢nymi Gtvarmi, ktoré sa neodstranili
dohodou organiza¢nych utvarov v st¢innosti s podpredsedom, riesi predseda.
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Clanok 8
Projektové riadenie

Urad v ramci svojej ¢innosti uplatiiuje aj projektové riadenie. V ramci projektového riadenia sa zo
zamestnancov zaradenych na réznych pracovnych poziciach, réznych organizacnych ttvarov
ucelovo vytvori projektova skupina na rieSenie projektu s vopred stanovenym ciel'om.

Veducich projektovych skupin menuje predseda.
Zamestnanec zaradeny do projektovej skupiny nad’alej plni uloZené tlohy organiza¢ného ttvaru,

do ktorého je zaradeny a 0 plneni projektovych uloh informuje svojho priameho nadriadeného
zamestnanca. Veduci zamestnanec umozni zamestnancovi realizovat’ projektové tlohy.

Clanok 9
Nastroje a zasady riadenia

Riadenie uradu sa realizuje prostrednictvom sustavy nastrojov riadenia, ktorymi su:

1)
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a) Ustava Slovenskej republiky, zakony a ostatné vieobecne zavizné pravne predpisy,

b) zakony a ostatné v§eobecne zavdzné pravne predpisy,

C) uznesenia vlady, vnttorné predpisy uradu,

d) plan hlavnych tloh uradu, ktory nadvizuje na plan prace vlady a na plan legislativnych tloh
vlady,

e) ulohy vyplyvajuce zrokovani porady vedenia, koordinaénej porady podpredsedu, porad a
komisii,

f) ulohy uloZené pisomne alebo tstne vediicim zamestnancom.

Clanok 10
Stupne riadenia

Stupne riadenia uplatiiované na urade:
a) predseda,

b) podpredseda,

¢) riaditel’ odboru.

Predseda riadi:

a) podpredsedu,

b) riaditel'ov odborov v jeho riadiacej posobnosti,
c) sekretariat predsedu,

d) hovorcu.

Riaditel’ odboru riadi zamestnancov odboru v jeho priame;j riadiacej posobnosti.

Clanok 11
Riadiace akty

Riadiacimi aktmi Gradu st:

a) rozhodnutia predsedu,
b) smernice schvalené predsedom,
c) pokyny a prikazy predsedu, podpredsedu, riaditel'a odboru a veduceho oddelenia.



Clanok 12
Vniutorné predpisy

(1) Ststavu vnatornych predpisov uradu tvori najma:

a) organizacny poriadok,

b) sluzobny poriadok,

C) pracovny poriadok,

d) smernica 0 obehu uctovnych dokladov,

e) smernica o finan¢nej kontrole a audite,

f) smernica o registratirnom poriadku a registratirnom plane,

g) smernica 0 poskytovani dotacii v pésobnosti uradu,

h) smernica, ktorou sa upravuje postup pri vydavani osved¢enia Slovaka zijuceho v zahraniéi.

(2) Vnutorné predpisy tradu su organizacné alebo riadiace normativne pravne akty, ktoré upravuju
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podrobnosti o zabezpecfeni ¢innosti a uloh tradu stanovenych vSeobecne zdviznymi pravnymi
predpismi.

Vnutorné predpisy vydava predseda.

Stvrta &ast’
VEDUCI ZAMESTNANCI, VSEOBECNA ZODPOVEDNOST A ZASTUPOVANIE

Clanok 13
Veduci zamestnanci

Veduci zamestnanci zodpovedaju za plnenie Gloh organiza¢nych utvarov v rozsahu ich riadiacej
posobnosti. Na ucely tohto organiza¢ného poriadku sa vedicimi zamestnancami rozumeju:

a) predseda,

b) podpredseda,

c) riaditel’ odboru,

d) veduci oddelenia, pripadne veduci iného $pecializovaného utvaru tradu.

Veduici zamestnanci su ¢lenmi vedenia Gradu.

Veduci zamestnanci v ramci svojej riadiacej ¢innosti zabezpecuju kontrolu nimi riadenych
organiza¢nych utvarov animi riadenych zamestnancov, stanovuju plany, zadavaji ulohy
zamestnancom a kontrolujt ich plnenie, vedi porady a plnia d’alSie povinnosti v zmysle zdkona
o0 Statnej sluzbe, zakona o vykone prace vo verejnom zaujme, Zakonnika prace a dalSich
vseobecne zaviznych pravnych predpisov.

Clanok 14
VSeobecna zodpovednost’ veducich zamestnancov

Prava, povinnosti a zodpovednost’ veducich zamestnancov stanovuju zakon ¢. 55/2017 Z. z. o
Statnej sluzbe a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov, zakon ¢. 553/2003 Z. z. 0 vykone prace
vo verejnom zaujme a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov, Gplné znenie zakona ¢. 311/2001
Z. z. Zakonnik prace, prislusné vsSeobecne zavdzné pravne predpisy, organizany poriadok
a d’alSie vnatorné predpisy tradu.

Veduci zamestnanec zodpoveda za ¢innost’ organiza¢ného Gtvaru priamemu nadriadenému
vedicemu zamestnancovi.
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Clanok 15
Zastupovanie

Predsedu v ¢ase jeho nepritomnosti zastupuje v rozsahu jeho prav a povinnosti podpredseda.
Predseda moze poverit' podpredsedu aj v d’alSich pripadoch, aby ho zastupoval v rozsahu jeho
prav apovinnosti. Vo vymedzenom rozsahu moze predseda poverit' zastupovanim aj inych
veducich zamestnancov.

Riaditel'a odboru v ¢ase jeho nepritomnosti zastupuje nim povereny zamestnanec odboru, pripadne
zamestnanec povereny predsedom.

Kopie povereni o zastupovani veducich zamestnancov vedie sekretariat predsedu.
Piata cast’
POVINNOSTI, PRAVOMOC A ZODPOVEDNOST

VEDUCICH ZAMESTNANCOV

Clanok 16

Predseda

Predseda

a) organizuje, riadi, kontroluje ¢innost’ uradu a zodpoveda za ¢innost’ uradu,

b) zastupuje Grad navonok a kona v jeho mene,

c) rozhoduje o organiza¢nej Struktire tradu,

d) schvaluje navrhy na spolupracu tradu vramci medzinarodnych vztahov, udrziava styky
S obdobnymi organmi a institiciami inych Statov a udrziava styky s organizaciami zdruzujicimi
Slovakov zijucich v zahranici, so Slovakmi Zijicimi v zahrani¢i a S verejnopravnymi institiciami
a organmi verejnej spravy,

e) koordinuje proces tvorby Statnej politiky vo vztahu k Slovakom zijucim v zahrani¢i
a spolupodiel’a sa na vykone $tatnej politiky vo vzt'ahu k Slovakom Zijicim v zahraniéi,

f) schvaluje navrhy koncepcii na podporu Slovakov zijicich v zahrani¢i a predklada ich na
schvalenie vlade,

g) schvaluje spravu za predchadzajtci kalendarny rok o $tatnej politike vo vztahu k Slovakom
zijucim v zahrani¢i a o poskytnutej Statnej podpore Slovakom Zzijucim v zahrani¢i spolu
S navrhom programu S§tatnej politiky vo vztahu k Slovakom Zijicim v zahrani¢i na dalsi rok
apredklada ju vlade na schvalenie. V navrhu okrem iného uvadza predpokladant sumu
rozpo¢tovych prostriedkov potrebnych na realizaciu programu S$tatnej politiky vo vztahu
k Slovakom Zzijucim v zahranici,

h) vydava vnatorné predpisy tradu a schval'uje metodické usmernenia a odporacania uradu,

i) schvaluje navrhy materidlov tradu predkladanych vlade a ostatnym ustrednym organom Statne;j
spravy, ako aj plan hlavnych uloh turadu, plan prace uradu, plan legislativnych tloh tradu
a zasadné koncepcné materialy uradu,

j) rozhoduje v konani o vydani osved¢enia podl'a zakona,

k) predklada vlade navrh na vymenovanie a odvolanie podpredsedu,

I) navrhuje zamestnancov uradu do poradnych apracovnych organov Vv inych organoch
a organizaciach,

m) zriaduje odborné komisie, poradné komisie a pracovné skupiny, koordinaéné porady
a vymenovava a odvolava ich ¢lenov, schvaluje Statity stalych odbornych komisii, poradnych
komisii a pracovnych skupin,

n) rozhoduje o rozklade proti rozhodnutiu uradu, a to na navrh ustanovenej komisie,

0) schval'uje pouZitie rozpoc¢tovych prostriedkov uréenych na ¢innost’ tiradu a systém odmenovania,

p) zodpoveda za ucelné hospodarenie tradu,

g) schvaluje zmluvy a dohody tiradu s inymi subjektmi,

r) schval'uje kolektivnu zmluvu tiradu s odborovou organizaciou,



s) rozhoduje o poskytnuti dotacie podl'a zakona,

t) rozhoduje o d’alsich zalezitostiach turadu v pripade, ak tieto nie si upravené zakonom, $tatutom
uradu ani vnutornymi predpismi tradu,

u) plni alohy spojené s riadenim a kontrolou vykonavania Statnej sluzby Statnymi zamestnancami
V sluzobnom trade, uplatiiovanim $tatnozamestnaneckych vztahov podl'a zakona o §tatnej sluzbe,
pracovnopravnych vztahov podla zakona o vykone prac vo verejnom zaujme, dodrziavanim
Zakonnika prace a d’al§ich vSeobecne zavaznych platnych pravnych predpisov.

Clanok 17
Podpredseda
Podpredseda
a) organizuje, riadi, kontroluje azodpoveda za tie Cinnosti aulohy uradu, ktorymi ho poveril

b)
c)

d)

9)
h)

predseda a za plnenie tloh zverenych predsedom, kontroluje plnenie tiloh uradu v rozsahu svojej
pOsobnosti,

zastupuje Urad navonok v rozsahu poverenia predsedu,

zodpovedd za vypracovanie navrhov koncepcii na podporu Slovakov zijucich v zahranici
a predkladé ich na schvalenie predsedovi,

zodpoveda za vypracovanie spravy za predchadzajici kalendarny rok o Statnej politike vo vztahu
k Slovakom zijicim v zahrani¢i a o poskytnutej Statnej podpore Slovakom zijiicim v zahranici
spolu s ndvrhom programu $tatnej politiky vo vzt'ahu k Slovdkom zijicim v zahranici na d’alsi rok,
obsahujuci predpokladani sumu rozpoctovych prostriedkov potrebnych na jej realizaciu
a predklada ju predsedovi na schvalenie,

zodpovedd za vypracovanie planu prace uradu, navrhu uloh tradu do planu prace vlady
a zasadnych koncep¢nych materidlov tradu a za ich predlozenie predsedovi na schvalenie,

pri plneni tloh uradu spolupracuje s organizaciami zdruzujucimi Slovakov zijicich v zahranici, so
Slovakmi zijicimi v zahranici a S verejnopravnymi institiiciami a orgdnmi verejnej spravy,

v spolupraci s inymi orgdnmi verejnej spravy, fyzickymi osobami alebo pravnickymi osobami
zabezpecuje realizaciu opatreni na podporu Slovakov Zijicich v zahranici podla zakona,

v ramci Statneho informaéného systému koordinuje dokumenta¢nt ¢innost’ o Slovakoch Zijtcich
Vv zahranici, podporuje a spolupracuje pri zhromazd’ovani, ochrane, vedeckom a odbornom
zhodnocovani hmotnych a duchovnych dokumentov so zameranim na Slovakov zijucich
v zahranici a koordinuje sprostredkovanie informacii o diani na Slovensku pre Slovakov Zijicich
Vv zahranici,

vedie koordina¢nti poradu podpredsedu s cielom zabezpecit’ jednotny postup uradu pri hodnoteni
ziadosti o dotacie,

spoluzodpoveda za ucelné hospodarenie uradu,

plni iné ulohy, ktorymi ho poveri predseda.

Clanok 18
Riaditel’ odboru

Riaditel’ odboru

a) plni ulohy veduceho $tatneho zamestnanca voé¢i zamestnancom nim riadené¢ho odboru,

b) v pripade, Ze sa odbor ¢leni na oddelenia, riadi veduceho oddelenia,

€) =zastupuje urad navonok v rozsahu vymedzeného druhu odbornych ¢innosti odboru a kona
v jeho mene,

d) rozhoduje v ramci vymedzeného druhu odbornych ¢innosti odboru,

e) spolupracuje na tvorbe vnutornych predpisov uradu,

f) pripravuje navrhy vnitornych predpisov upravujtcich pdsobnost’ odboru,

g) zodpoveda za plnenie uloh tiradu v posobnosti odboru a kontroluje ich plnenie,

h) podiel'a sa na vypracovani spravy za predchadzajuci kalendarny rok o Statnej politike vo
vztahu k Slovakom Zijicim v zahranici a o poskytnutej Statnej podpore Slovakom Zijucim v
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zahrani¢i spolu s navrhom programu S$tatnej politiky vo vztahu k Slovakom Zijicim
Vv zahrani¢i na d’alsi rok v rozsahu poésobnosti odboru,

predkladd materidly na prerokovanie v poradnych organoch tradu,

operativne  avas informuje priameho nadriadeného vediceho S$tatneho zamestnanca
V rozsahu vymedzeného druhu odbornych ¢innosti odboru,

zodpoveda za ucelné a hospodarne vyuzivanie rozpoctovych prostriedkov a majetku Statu
zvereného do spravy tradu v rozsahu posobnosti odboru,

podiel'a sa na priprave systémovych opatreni, na zovSeobecfiovani poznatkov z vykonu
¢innosti odboru,

spolupracuje na zabezpeéeni odborného rastu §tatnych zamestnancov a zamestnancov odboru,
plni d’alSie ulohy v zmysle tohto organiza¢ného poriadku.

Siesta éast’
CINNOST URADU, POSOBNOST A PREDMET CINNOSTI ORGANIZACNYCH
UTVAROV URADU

Clanok 19
Cinnost’ aradu

Urad sa pri plneni uloh riadi Ustavou Slovenskej republiky, zakonmi a ostatnymi vieobecne
zaviznymi pravnymi predpismi, uzneseniami vlady, vnitornymi predpismi uradu, planom hlavnych
uloh uradu, ktory nadvézuje na plan prace vlady a na plan legislativnych tloh vlady.

Clanok 20
Posobnost’ odboru

Odbor v rozsahu svojej posobnosti:

a)
b)

c)

d)
e)
f)
9)

h)
i)
)
K)

1)

spolupracuje s ministerstvami a ostatnymi organmi S$tatnej spravy Vrozsahu poverenia
predsedu a podpredsedu,

V spolupraci s inymi organmi verejnej moci, fyzickymi osobami alebo pravnickymi osobami
zabezpecuje realizaciu opatreni zameranych na podporu Slovakov Zijucich v zahranici,
spolupracuje s organizaciami zdruzujucimi Slovakov zijucich v zahrani¢i aso Slovakmi
zijucimi v zahranici,

spolupracuje na prierezovych ulohach s d’al$imi organiza¢nymi utvarmi,

plni ulohy vyplyvajice z uzneseni vlady ulozenych predsedovi,

vypracovava stanoviska a materialy na prerokovanie v poradnych organoch uradu,

poskytuje OSPO podklady k ziadosti o informacie v zmysle zakona ¢. 211/2000 Z. z.
0 slobodnom pristupe k informacidm a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov,

poskytuje sucinnost’ hovorcovi a zastupcovi zamestnancov v rozsahu ich pésobnosti,
zabezpecuje d’alSie tlohy suvisiace s vymedzenym druhom odbornych ¢innosti odboru,
zabezpecuje dodrziavanie platnych pravnych predpisov vo vzt'ahu k zamestnancom,

plni d’al§ie ulohy vyplyvajuce z pravnych predpisov, vnatornych predpisov uradu, prikazov
a pokynov predsedu alebo podpredsedu v rozsahu svojej pdsobnosti,

vypracovava podklady do planu tloh tradu na prislusny rok.

Clanok 21
Odbor strategicko-politicky (OSPO)

Riaditel’ OSPO:

a)

zodpoveda za plnenie uloh Statnej politiky vo vztahu k Slovdkom Zijucim v zahranici
v rozsahu posobnosti Gradu na zéklade usmerneni predsedu a Vv spolupraci s partnermi
Z krajanského prostredia a d’alsimi institciami v Slovenskej republike,



b)
c)

d)

zodpoveda za pripravu navrhov vnttornych predpisov upravujicich rozsah pésobnosti odboru,
zabezpecuje vykon analytickych Cinnosti zameranych na poznanie situacie slovenskych
narodnostnych mensin a komunit v jednotlivych teritoriach,

podiel'a sa na hodnoteni Ziadosti o dotaciu a spolupodiel’a sa na rozhodovani o poskytovani
dotacii,

zodpoveda za plnenie uloh uradu v oblasti medzinarodnych vztahov a zavizkov,

zabezpecuje vyhladavanie, ochranu a odborné zhodnocovanie hmotnych a duchovnych
dokumentov kultirneho dedi¢stva so zameranim na Slovakov zijucich v zahranici,

zodpoveda za plnenie uloh uradu v oblasti kultary,

zodpoveda za plnenie uloh v oblasti Skolstva a vzdelavania,

zodpoveda za plnenie uloh tradu v informac¢nej a medidlnej oblasti,

zodpoveda za vedenie evidencie Ziadosti o informaciu zaslanych na urad,

vypracovava podklady do planu tloh uradu na prislusny rok,

zodpoveda za plnenie uloh odboru vyplyvajucich zo zakona ¢. 357/2015 Z. z. o finan¢nej
kontrole a audite a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov,

na zaklade poverenia predsedu zastupuje urad v odbornych komisiach, alebo v ramci inej
formy spoluprace so zastupcami institlcii Statnej a verejnej spravy alebo verejného sektora,
zodpoveda za plnenie uloh odboru vyplyvajacich z registratirneho poriadku a registratirneho
planu.

Specificka pésobnost’ OSPO:

a)
b)

d)

f)

9)
h)

)
K)

podiel’a sa na tvorbe koncepcie Statnej politiky vo vzt'ahu k Slovakom Zijicim v zahranici a jej
implementacii,

zabezpecuje plnenie vSetkych uloh v oblasti kultury vyplyvajucich zo zakona o Slovakoch
zijucich v zahranici a z koncepcie $tatnej politiky vo vztahu k Slovakom Zijicim v zahranici;
navrhuje, koordinuje a zabezpeluje organizaciu kultarnych podujati uradu propagujtcich
kultdru a osobnosti krajanov v Slovenskej republike vratane nahravok a videozaznamov
Z tychto podujati,

zabezpecuje plnenie vSetkych tloh v oblasti $kolstva a vzdelavania vyplyvajucich zo zakona €.
4742005 Z. z. o Slovakoch zijucich v zahrani¢i a z koncepcie S$tatnej politiky vo vztahu
k Slovakom  Zijicim v zahrani¢i vratane obsahového a logisticko-Organizaéného
zabezpetovania zasadnutia obidvoch sekcii komisie USZZ pre $kolstvo a vzdelavanie
a spolupracuje v tejto oblasti s Ministerstvom $kolstva, vedy, vyskumu a Sportu Slovenskej
republiky,

plni ulohy Statnej politiky vo vztahu k Slovakom Zijucim v zahranici a zabezpecuje realizaciu
projektov a opatreni zameranych na ich podporu v koordinacii s d’al§imi organizacnymi
utvarmi uradu, v spolupraci s ustrednymi a ostatnymi organmi Statnej spravy, s partnermi
z krajanského prostredia a d’alsimi institGciami v Slovenskej republike,

vyhodnocuje plnenie Koncepcie Statnej politiky Slovenskej republiky vo vztahu k Slovdkom
zijucim v zahrani¢i na zaklade suboru odbornych ¢innosti zabezpeCuje spracovavanie novej
koncepcie Statnej politiky na d’al$ie obdobie, ako aj akény plan potrebny na jej realizaciu,
priebezne analyzuje a vyhodnocuje aktudlny stav a podmienky Zivota krajanov v jednotlivych
teritoridch, najmd z hladiska vnutrostatnych a zahrani¢nopolitickych parametrov politiky
domovskych §tatov vo vzt'ahu k slovenskym narodnostnym mensinam a komunitam,
monitoruje relevantné informacné zdroje a tdaje za uCelom vypracovavania a priebeznej
aktualizacie analyticko-informacnych sprav o situacii v krajanskom prostredi,

monitoruje vznik a analyzuje situdciu a potreby novych krajanskych komunit v jednotlivych
Statoch, najmé v zapadnej Eurdpe a v zamori,

vypracovava odborné podklady k procesu rozhodovania o podpore potrieb krajanov
a zodpoveda za adresni a Gcelovu aplikaciu nastrojov S§tatnej politiky vratane dotaéného
systému,

spolupodiela sa na vyhodnocovani projektov a Ziadosti o dotacie vratane mimoriadnych na
podporu aktivit Slovakov zijicich v zahranici,

vypracovava spravu o plneni tloh $tatnej politiky vo vzt'ahu k Slovakom Zijicim v zahrani¢i
za predchadzajuci kalendarny rok a o poskytnutej Statnej podpore Slovakom zijlicim
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V zahrani¢i vratane navrhu programu Statnej politiky vo vztahu k Slovakom Zijicim
Vv zahraniCi na nasledujtci rok a predklada ju na rokovanie vlady a Narodnej rady Slovenske;j
republiky,

I) koncepéne pripravuje a organizaéne zabezpecCuje priebeh Stalej konferencie Slovenska
republika a Slovaci zijici v zahrani¢i ajej vyhodnotenie vratane zabezpecenia nahravok
a videozaznamoyv,

m) podiela sa na vypracovavani stanovisk k materialom predloZenym na rokovanie vlady, ako aj
k materialom inych ustrednych organov Statnej spravy za trad, pokial maju suvislost
S problematikou Slovéakov zijucich v zahranici,

n) spolupracuje na tvorbe planu hlavnych tloh tradu, na tvorbe planu sluzobnych ciest,

0) vypracovava kalendar podujati a podklady na jeho realizaciu,

p) spolupracuje audrziava kontakty sobdobnymi organmi inych S§tatov, zabezpeéujucimi
starostlivost’ o vlastnych krajanov zijicich v zahranici,

g) Vramci potrieb Gradu zabezpecuje relevantné informacie o vyvoji migracie Slovakov v ramci
vol'ného pracovného trhu, globalizacie pracovnej mobility a monitoruje vznik a opravnené
potreby novych zaujmovych krajanskych komunit v jednotlivych Statoch,

r) navrhuje aspolupracuje pri realizacii opatreni zameranych na prezentaciu Slovenska
v zahrani¢i prostrednictvom Slovakov Zijucich v zahraniéi,

S) vramci $tatneho informacného systému koordinuje a zabezpeCuje dokumentaéna cCinnost
0 Slovakoch zijucich v zahrani¢i, podporuje a spolupracuje pri zhromazd’ovani, ochrane,
vedeckom a odbornom zhodnocovani hmotnych a duchovnych dokumentov so zameranim na
Slovakov zijucich v zahrani¢i a zabezpecuje sprostredkovanie informacii o diani na Slovensku
pre Slovakov zijucich v zahranici,

t) sleduje aanalyzuje bilaterdlne medzirezortné zmluvy o spolupraci v oblasti Kkultary
a vzdelavania vo vztahu k slovenskym narodnostnym mensSinam, ako aj ¢innost’ zmieSanych
komisii pre oblast’ podpory kultlry a vzdelavania slovenskych narodnostnych mensin,

u) tvori internetovil stranku a portal uradu, realizuje a analyzuje medialnu, informaénu
a propagacno-prezentacnu ¢innost vo vztahu ku krajanskym komunitdm v medidlnom
priestore na Slovensku a v slovenskom zahranié¢i,

V) vypracovava navrhy riadiacich aktov uradu upravujacich rozsah pdsobnosti odboru,

W) vypracovava navrhy zmlav a dohdd tradu (ktorych zmluvnou stranou je urad) upravujucich
rozsah posobnosti odboru,

X) zodpoveda za plnenie tloh tradu v oblasti vybavovania ziadosti o informaciu a komunikaciu
so ziadatel'om v zmysle zakona ¢. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informaciam a o
zmene a doplneni niektorych zakonov,

y) zodpoveda za vedenie evidencie Ziadosti o informaciu zaslanych na urad,

z) plni Glohy vyplyvajice zo zakona ¢. 18/2018 Z. z. 0 ochrane osobnych udajov a 0 zmene a
doplneni niektorych zakonov,

aa) vypracovava a aktualizuje registratirny poriadok a registraturny plan tradu,

bb) plni Glohy tradu vyplyvajtcich z registratirneho poriadku a registratirneho planu,

cC) zabezpecuje prevadzku priru¢nej kniznice tradu,

dd) zabezpecuje archivaciu knizni¢nych jednotiek,

ee) zabezpeCuje sprostredkovanie informacii pre Slovakov zijicich v zahrani¢i o diani na
Slovensku a knizni¢né sluzby,

ff) spolupracuje s kniznicami Slovenskej republiky,

gg) archivuje nahravky stalych konferencii tradu a podujati organizovanych uradom,

hh) plni alohy Vv oblasti kultary a informacii, podiela sa na priprave a organizacii podujati
organizovanych uradom, alebo podujati, ktorych je trad spoluorganizatorom,

i) vyhodnocuje aktualnu uroven  kultirneho Zivota, uspokojovania kulturnych potrieb
a uchovavania hodnét kulturneho dediéstva Slovakov Zijucich v zahraniéi,

JJ) zabezpecuje jazykovu korektaru podstatnych dokumentov uradu,

kk) poskytuje sti¢innost’ hovorcovi a zastupcovi zamestnancov v rozsahu ich pdsobnosti,

II) spolupracuje na tvorbe planu hlavnych uloh tradu a na tvorbe planu sluzobnych ciest,

mm) vypracovava navrhy riadiacich aktov uradu upravujucich rozsah pdsobnosti odboru,
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nn) vypracovava navrhy zmlav a dohdd tradu (ktorych zmluvnou stranou je trad) upravujucich

rozsah posobnosti odboru,

00) podiela sa na organizovani podujati tradu,
pp) plni dalsie Glohy uradu vo veciach tykajucich sa Slovakov zijucich v zahraniéi.

Clanok 22
Odbor osvedceni a pravny/osobny tirad (ODOP)

Riaditel’ ODOP:

a)

b)

c)
d)

e)

i)
)
K)

zodpovedd za plnenie uloh Statnej politiky vo vztahu k Slovdkom Zzijucim v zahranici
v rozsahu posobnosti odboru, na zadklade usmerneni predsedu a V spolupraci s d’al§imi
institaciami v Slovenskej republike,

zodpoveda za agendu osved¢eni Slovaka Zijiceho v zahranici (dalej len ,,osvedCenie®),

plni ulohy v pravnej agende tradu,

plni ulohy uradu v oblasti nelegdlnej migracie,

plni ulohy osobného uradu vo vztahu k Staitnym zamestnanom uradu, zamestnancom pri
vykone prace vo verejnom ziujme, za dodrziavanie platnych pradvnych predpisov pri
uplatiiovani Stdtnozamestnaneckych a pracovnopravnych vztahov a v zmysle zdkona o Statnej
sluzbe, zakona o vykone prace vo verejnom zaujme, Zakonnika prace a suvisiacich vSeobecne
zavaznych pravnych predpisov,

plni ulohy uradu v mzdovej oblasti, v su¢innosti s TEDO,

plni tlohy uradu v oblasti socialne;j starostlivosti o zamestnancov, v stc¢innosti s TEDO,
zabezpeCuje vzdelavanie Statnych zamestnancov a zamestnancov uradu v zmysle platnej
legislativy na zéklade poziadaviek veducich organizanych utvarov,

vypracovava podklady do planu uloh uradu na prislusny rok,

zodpoveda za plnenie uloh odboru vyplyvajucich zo zakona ¢. 357/2015 Z. z. o finan¢nej
kontrole a audite a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov,

na zaklade poverenia predsedu zastupuje urad v odbornych komisiach, alebo v ramci inej
formy spoluprace so zastupcami institicii Statnej a verejnej spravy alebo verejného sektora.

Specificka pasobnost’ ODOP:

a)

b)

c)

d)
e)
f)
9)
h)

i)
)
k)
1)

plni lohy Statnej politiky vo vztahu k Slovakom zijucim v zahrani¢i v koordinacii s d’al§imi
utvarmi uradu, partnermi zkrajanského prostredia a spolupracujucimi inStituciami
v Slovenskej republike,

podiel'a sa na procese koordinacie tvorby Statnej politiky vo vztahu k Slovakom zijicim
v zahrani¢i a na vykone §tatnej politiky vo vztahu k Slovakom zijucim v zahranici,

podiel’a sa na realizacii opatreni zameranych na podporu Slovakov zijucich v zahranici podl'a
tohto organiza¢ného poriadku,

podiela sa na tvorbe Statneho informacného systému,

spolupracuje na tvorbe planu hlavnych uloh uradu,

zabezpecuje vykon osobného tradu,

plni ulohy uradu v mzdovej oblasti, v su¢innosti s TEDO,

zabezpecuje pravnu agendu uradu,

spracovava rozhodnutia v konani o priznani postavenia Slovaka Zijuceho v zahrani¢i a vydani
osvedCenia,

plni ulohy vyplyvajuce zo zakona ¢. 18/2018 Z. z. 0 ochrane osobnych udajov a 0 zmene
a doplneni niektorych zakonov,

podiel’a sa na organizovani podujati Gradu (v spolupraci s OSPO),

vedie priru¢nu registrataru ODOP.

ODORP v rozsahu svojej posobnosti v oblasti osved¢eni Slovaka Zijuceho v zahraniéi:
a) prijima a spracovava ziadosti o priznanie postavenia Slovaka Zijuceho v zahrani¢i a o vydanie

osvedcenia,
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b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)
)
k)
1)

m)

n)
0)

rozhoduje v konani o vydani osved¢enia,

vedie evidenciu vydanych osvedcent,

v ramci konania spolupracuje s instittciami v Slovenskej republike a v zahranici,

rozhoduje v konani o zruseni osvedcenia,

vedie evidenciu ziadosti o vydanie osvedcenia, ktorych konanie bolo zastavené,

vedie evidenciu ziadosti o vydanie osvedcenia, ktorych konanie bolo zamietnuté,

rozhoduje v druhostupniovom konani o odvolani v konani o ziadosti o vydanie osved¢enia,
vedie evidenciu vydanych osvedcent,

spravuje informacné systémy (MZV SR, ACASE a IS osvedc¢enia),

vedie evidenciu drzitel'ov osved¢enia/preukazu zahrani¢ného Slovaka,

vedie archiv Ziadosti o priznanie postavenia Slovaka zijiceho v zahrani¢i a0 vydanie
osvedcenia vratane dokumentov dolozenych k ziadosti,

spolupracuje s institiciami v Slovenskej republike vo veci udelovania prechodného pobytu
drzitel'om osvedcenia/preukazu zahrani¢ného Slovaka,

spolupracuje s institiciami v Slovenskej republike vo veci udel'ovania Statneho ob¢ianstva,
spolupracuje a udrziava kontakty s organizaciami inych Statov, ktoré zabezpecuju starostlivost’
0 krajanov v zahranici.

ODORP v rozsahu svojej posobnosti v oblasti prava:

a)
b)

c)
d)

e)
f)

9)
h)
i)
)i
k)

1)

m)

n)

vypracovava navrh legislativnych uloh tradu na zaklade podkladov vecne prislusnych
organizacnych utvarov,

vypracovava stanoviskd k navrhom zédkonov a inym vseobecne zavdznym pravnym predpisom
predkladanym na medzirezortné pripomienkové konanie, V si¢innosti s vecne prislusnymi
organiza¢nymi utvarmi,

spolupracuje pri tvorbe riadiacich aktov tradu s vecne prislusSnymi organiza¢nymi utvarmi
a na zaklade ich podkladov,

spolupracuje na priprave navrhov zmliv a dohdd tradu S vecne prislusnymi organizac¢nymi
utvarmi a na zaklade ich podkladov,

vedie centralnu evidenciu zmlav a dohdd uradu (okrem dotac¢nych),

zverejiiuje zmluvy/dohody (mimo dotacnych), v zmysle zakona ¢. 211/2000 Z. z. o slobodnom
pristupe k informaciam a 0 zmene a doplneni niektorych zédkonov,

vykonava tikony druhostupiiového spravneho organu a pripravuje navrhy rozhodnuti predsedu
v druhom stupni spravneho konania,

spolupracuje na vypracovani navrhu kolektivnej zmluvy,

spolupracuje pri vymahani pohl'adavok uradu na podnet TEDO,

pripravuje podania na sudy a iné organy verejnej moci,

pripravuje navrhy trestnych oznameni v zmysle podnetov a na navrh vedtcich zamestnancov
uradu alebo zabezpecuje takéto oznamenia a podania,

zastupuje urad v konaniach pred sidmi a inymi organmi na zaklade pisomného poverenia
alebo zabezpecuje takéto zastupovanie,

poskytuje sucinnost’ ostatnym organiza¢nym Utvarom pri rieSeni pravnych otazok,

vedie evidenciu sudnych sporov, ktorych ucastnikom je trad.

ODORP v rozsahu svojej posobnosti v oblasti osobného uradu:

a)
b)
c)
d)

zabezpecuje plnenie Uloh, ktoré sluzobnému uradu vyplyvaju zo Stitnozamestnaneckych
vztahov,

zabezpecuje uplatiiovanie pravnych vztahov zamestnancov, ktori plnia ulohy Statnej spravy
alebo vykonavajt $tatne zalezitosti,

zabezpecuje uplatiiovanie pravnych vztahov zamestnancov tradu podl'a zakona o vykone vo
verejnom zaujme,

plni tlohy spojené s vyhlasovanim a vykonavanim vyberovych konani a vyberov na obsadenie
volnych $tatnozamestnaneckych miest a vyberovych konani na obsadenie volnych miest na
vykon prace vo verejnom zaujme na urade,
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vypracovava navrhy dohdd o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru podla
Zakonnika prace,

pripravuje podklady pre rozhodovanie o vzniku, zmene a skonceni $tatnozamestnaneckého
pomeru apracovného pomeru, vedie komplexni agendu stvisiacu so vznikom, zmenou
a skon¢enim Statnozamestnaneckého pomeru a pracovného pomeru zamestnancov uradu,
vedie osobné spisy zamestnancov uradu,

spracovava agendu osobného uradu a agendu vyplyvajicu z pracovnopravnych vztahov
v stilade s platnymi pravnymi predpismi,

vedie rozpis pracovnych miest,

podiel’a sa na navrhu systému odmenovania zamestnancov,

spolupracuje s TEDO pri predkladani podkladov k Statistickym vykazom v zmysle platnej
legislativy,

V personalnej oblasti spracovava Statistické vykazy v zmysle platnej legislativy,

zabezpeCuje vzdelavanie Statnych zamestnancov a zamestnancov uradu v zmysle platnej
legislativy a poziadaviek vedtcich organizanych utvarov,

na zaklade poverenia predsedu zastupuje urad v odbornych komisiach, alebo v ramci inej
formy spoluprace so zastupcami institlcii Statnej a verejnej spravy alebo verejného sektora,
vypracovava podklady do planu uloh uradu na prislusny rok,

v st¢innosti s TEDO plni ulohy v oblasti socialnej starostlivosti o zamestnancov.

Clanok 23
Podsobnost’ odboru teritorialneho a ekonomicko-dota¢ného (TEDO)

Riaditel’ TEDO:

zodpovedd za plnenie uloh Statnej politiky vo vztahu k Slovakom Zzijucim v zahranici
v rozsahu pdsobnosti odboru, na zaklade usmerneni predsedu a Vv spolupraci s d’alSimi
inStitaciami v Slovenskej republike,

zodpoveda za riadne a v€asné zuctovanie dotécii v pdsobnosti uradu,

zodpoveda za plnenie uloh uradu v oblasti verejného obstaravania, v sulade so zakonom

¢. 343/2015 Z. z. 0 verejnom obstaravani a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov,
zodpoveda za plnenie uloh Gradu v oblasti ekonomiky, rozpo¢tu a financovania,

zodpoveda za ucelné, efektivne a Ga¢inné hospodarenie uradu,

plni ulohy uradu v mzdovej oblasti, v suc¢innosti s ODOP,

plni ulohy uradu v oblasti socidlnej starostlivosti o zamestnancov, v sucinnosti s ODOP,
zodpoveda za vykonavanie zakladnej financnej kontroly a administrativnej financnej kontroly,
zodpoveda za plnenie uloh tradu v oblasti verejnej spravy majetku a sluzieb,

zodpoveda za vedenie databazy ziadatel'ov o poskytnutie dotacie,

zodpoveda za technického zabezpecenia a prevadzky tradu,

zodpoveda za nakladanie so zavizkami a pohl'adavkami tiradu s odbornou starostlivostou,
vypracovava podklady do planu tloh uradu na prislusny rok,

zodpoveda za plnenie uloh odboru vyplyvajucich zo zdkona ¢. 357/2015 Z. z. o financnej
kontrole a audite a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov,

na zaklade poverenia predsedu zastupuje urad v odbornych komisiach, alebo v ramci inej
formy spoluprace so zastupcami institdcii Statnej a verejnej spravy alebo verejného sektora,
zodpoveda za plnenie uloh odboru vyplyvajucich z registraturneho poriadku a registratirneho
planu.

Specificka pésobnost’ TEDO:

m)

n)

plni lohy Statnej politiky vo vztahu k Slovakom zijucim v zahrani¢i v koordinacii s d’al§imi
utvarmi  Gradu, partnermi z krajanského prostredia a spolupracujucimi inStiticiami
v Slovenskej republike,

podiela sa na procese koordinacie tvorby S§tatnej politiky vo vztahu k Slovakom Zzijhcim
v zahrani¢i a na vykone $tatnej politiky vo vztahu k Slovakom Zijucim v zahranici,
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plni iné ulohy vo veciach tykajucich sa Slovakov zijucich v zahrani¢i podl'a osobitnych
predpisov,

podiel’a sa na priprave teritorialnych podkladovych materialov (v spolupraci s OSPO) najma
z ekonomickej a socialno-kulturnej oblasti,

podiel’a sa na organizovani podujati Giradu (v spolupraci s OSPO),

podiel’a sa na realizacii opatreni zameranych na podporu Slovakov Zijucich v zahranici,
zabezpecuje kontrolu vyac¢tovania dotacii,

podiel’a sa na tvorbe Statneho informacného systému,

plni ulohy vyplyvajuce zo zakona ¢. 18/2018 Z. z. 0 ochrane osobnych tdajov a 0 zmene a
doplneni niektorych zakonov,

poskytuje sucinnost’ hovorcovi a zastupcovi zamestnancov v rozsahu ich pdsobnosti,
spolupracuje na tvorbe planu hlavnych tloh tradu a na tvorbe planu sluzobnych ciest,
vypracovava navrhy riadiacich aktov uradu upravujucich rozsah posobnosti odboru,
vypracovava navrhy zmliv a doh6d tradu (ktorych zmluvnou stranou je trad) upravujicich
rozsah pésobnosti odboru,

zabezpecuje fungovanie tradu z hl'adiska technického zabezpecenia a prevadzky.

TEDO v rozsahu svojej posobnosti v oblasti teritorialno-dotacnej:

a)

zabezpecuje implementaciu uloh vyplyvajicich zo Smernice o poskytovani dotacii Vv
posobnosti Uradu pre Slovékov Zijucich v zahrani¢i a z Metodického pokynu predsedu Uradu
pre Slovakov Zijtcich v zahraniéi o poskytovani dotacii v pdsobnosti Uradu pre Slovikov
zijucich v zahrani¢i na prislusny kalendarny rok,

rozhoduje o poskytnuti dotacie podla § 6 zakona ¢&. 474/2005 Z. z. o Slovakoch Zzijtcich
Vv zahranic¢i a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov,

vypracovava vyzvu na predkladanie Ziadosti o dotdciu na prislusny kalendarny rok,
zabezpecuje komunikaciu so ziadate'mi o dotaciu na cely financovania aktivit zameranych
na podporu Slovakov zijucich v zahrani¢i, ato najmid prostrednictvom elektronického
systému, ale aj telefonicky a osobne,

zabezpecuje kompletizaciu elektronickych aj pisomnych priloh Ziadosti o doticie na ucely
financovania aktivit zameranych na podporu Slovakov zijicich v zahranici,

zabezpecuje vypracovanie podkladov na zasadnutia dotacnych subkomisii a dota¢nej komisie,
plni funkciu tajomnika dota¢nych subkomisii a dota¢nej komisie,

zabezpecuje komunikaciu s prijimatelmi dotacie v procese implementacie dotacie na ucely
financovania aktivit zameranych na podporu Slovakov zijucich v zahraniéi,

zabezpecuje komunikéciu s prijimatelmi dotacie v procese vyuctovavania dotacii na ucely
financovania aktivit zameranych na podporu Slovakov zijicich v zahranici,

zabezpecuje kontrolu spravnosti vyt¢tovania dotacii na ucely financovania aktivit zameranych
na podporu Slovakov zijucich v zahraniéi,

zverejiiuje zmluvy o poskytnuti dotacii vV centralnom registri zmluv v zmysle zakona v zmysle
zakona ¢. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informaciam a0 zmene a doplneni
niektorych zakonov,

vedie evidenciu zmlav o poskytnuti dotacii,

spolupracuje s organizaciami zdruzujucimi Slovakov zijicich v zahrani¢i a so Slovakmi
zijicimi v zahranici,

spolupracuje a udrziava kontakty s organizaciami inych §tatov, ktoré zabezpecuja starostlivost’
0 krajanov v zahrani¢i.

TEDO v rozsahu svojej posobnosti v oblasti ekonomiky:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)

zabezpecuje proces zostavenia rozpoctu uradu,

zabezpecuje ucelné, efektivne a G¢inné hospodarenie uradu,

sleduje a vyhodnocuje priebeh Cerpania rozpoctu tradu,

zabezpecuje spravu majetku uradu,

spracovava mzdovu agendu v stlade s platnymi pravnymi predpismi,

vedie plan dovoleniek zamestnancov uradu,

v sucinnosti s ODOP plni ulohy v oblasti socialnej starostlivosti o zamestnancov,
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h) v mzdovej oblasti spracovava Statistické vykazy v zmysle platnej legislativy,

i) posudzuje navrhy zmlav, dohdéd, aich dodatky uzatvaranych uradom zekonomickej
a financnej stranky, vratane verejného obstaravania,

J) zabezpecuje zmluvné vztahy formou objednavok a vykon v etape pripravy finanénej operacie

K) zabezpeCuje prihlasovaciu a odhlasovaciu povinnost’ pre Socidlnu poistoviiu a zdravotné
poistovne,

I) spracovava evidenéné listy dochodkového zabezpecenia,

m) vypracovava mesacné a ro¢né podklady pre danovy trad, socialne, zdravotné poistovne,

n) vypracovava a sleduje tvorbu socialneho fondu a jeho Eerpanie,

0) =zabezpeCuje tovary a sluzby potrebné pre ¢innost’ Gradu,

p) realizuje Gctovnictvo v ramci uradu a zodpoveda za jeho spravne vedenie,

q) vedie evidenciu uctovnych pripadov a s nimi suvisiacej dokumentacie pohl'adavok, zaviazkov,
ulozené pokuty, sleduje ich tthradu,

r) zabezpecuje nakladanie so zavdzkami a pohl'adavkami tiradu s odbornou starostlivostou,

S) odstupuje nezaplatené pohladavky bezodkladne na vymahanie ODOP,

t) navrhuje opatrenia proti negativnemu vyvoju rozpoctu uradu,

u) kontroluje plnenie prijmov a vydavkov uradu a navrhuje opatrenia,

V) vykonava pokladni¢né operacie a sleduje pokladni¢né limity,

w) vykonava pripravu finanénych operacii (likvida¢né listy, ekonomicku klasifikaciu, kontrolné
listy),

X) uhradza dodavatel’ské faktury a zabezpeduje platobny styk uradu so Statnou pokladnicou,

y) vypracovava mesacné, Stvrtrocné a celoroéné zavierky a finanéné vykazy elektronickou
formou v Statnej pokladnici vratane celoroénych poznamok za uétovnii jednotku,

z) predklada Konsolidaény balik v informaénom systéme jednotného wiétovnictva §tatu v Statnej
pokladnici,

aa) vypraciiva spravu o hospodareni tradu za prislusny rok a zabezpeCuje jej predlozenie
predsedovi na schvalenie,

bb) zabezpecuje likvidaciu cestovnych nahrad zamestnancov,

cc) vedie pokladni¢nt agendu a vykonava platobny styk so Statnou pokladnicou a bankou,

dd) zabezpecuje pracovné cesty zamestnancov z finanéného hl'adiska,

0) zverejhiuje objednavky a faktary v zmysle zakona ¢. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe
k informaciam a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov,

aa) zabezpeCuje a riadi inventarizaciu majetku, pokladni¢nej hotovosti a cenin, pohladavok
a zaviazkov uradu a zabezpecuje obstaranie, vydaj, evidenciu a z(¢tovanie stravnych listkov
Zamestnancov,

ee) vedie evidenciu platieb prijimanych tradom, vykondva vyuctovanie platobnych prikazoch
arealizuje finanéné uhrady, ktoré vyplynuli z postavenia Gradu v rdmci medzinarodnych
vztahov,

ff) vedie evidenciu dochadzky zamestnancov,

gg) zabezpecuje ¢innosti spojené s pripravou planu verejného obstaravania,

hh) pri realizacii verejného obstardvania vykonava ¢innosti a ulohy, ktoré vyplyvaju uradu ako
verejnému obstaravatel'ovi podla zdkona o verejnom obstaravani,

ii) pripravuje sutazné podklady anavrhy zmlav, ktoré st stastou sataznych podkladov
verejného obstaravania,

jJ) vedie evidenciu agendy verejného obstaravania,

kk) vedie evidenciu hmotného majetku, zasob a inventarnych predmetov,

Il) vedie evidenciu sluzobnych jazd,

mm) zabezpecuje prevadzku a udrzbu motorovych vozidiel vo vlastnictve alebo v prenajme
aradu,

nn) zabezpecuje obstaranie materialu potrebného na zabezpecenie ¢innosti Gradu,

00) zabezpecuje udrzbu inventaru,

pp) zabezpecuje prendjom priestorov sidla tradu a sluzby s ndjmom priestorov sidla Gradu
spojené.
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Siedma c¢ast’

Clanok 24
Sekretariat predsedu

(1) Sekretariat predsedu je priamo podriadeny predsedovi.
(2) Sekretariat predsedu:

a)
b)

c)
d)

vypracovava denny, tyzdenny a dlhodoby pracovny program predsedu,

vedie a koordinuje evidenciu navstev predsedu a zabezpeCuje podkladové materialy pre
prijatia,

zodpoveda za prevzatie a odoslanie posty uradu,

zabezpecuje rozdelovanie poSty podla vecnej a personalnej prislusnosti a postovy styk
uradu,

vybavuje beznu koreSpondenciu predsedu,

vedie evidenciu uloh uradu a na zaklade pokynov predsedu ich rozpisuje na jednotlivé
organizacné utvary,

pripravuje a zabezpecuje domace a zahrani¢né pracovné cesty predsedu,

zabezpecuje ziadanky na prepravu predsedu pri plneni pracovnych povinnosti,
zabezpecuje archivaciu koreSpondencie predsedu,

zabezpecuje archivaciu materialov predlozenych na rokovania porady vedenia a porad
organizovanych predsedom,

eviduje kopie povereni a splnomocneni na zastupovanie vydanych predsedom,

vedie centralnu evidenciu riadiacich aktov uradu,

informuje organiza¢né tvary o vydani novych riadiacich aktov uradu,

vedie evidenciu pamétnych medaili uradu,

eviduje udelenie pamétnych medaili,

zabezpecCuje a aktualizuje podpisové vzory predsedu a podpredsedu,

vedie databazu protokolov zaznamov a sprav o vysledku kontrol uradu vykonavanych
kontrolnymi organmi,

vedie evidenciu peciatok uradu,

vedie a aktualizuje evidenciu poradnych organov a ich ¢lenov, vypracovava menovacie
dekréty ¢lenov poradnych organov,

vedie kopie povereni o zastupovani vedicich zamestnancov Vv zmysle organiza¢ného
poriadku,

zabezpecuje spravnu a ekonomicku agendu tykajicu sa predsedu,

zabezpecuje preklad a jazykova korekturu dokumentov podl'a pokynov predsedu,

pri plneni loh spolupracuje s organizaénymi titvarmi,

plni d’alsie ulohy, ktorymi ho poveri predseda.

Clanok 25
Interny kontrolor

(1) Interny kontrolodr je priamo podriadeny predsedovi. Organizacne je zacleneny do OSPO.

(2) Interny kontrolor poskytuje st¢innost’ externému kontrolérovi:

vykonava finan¢nt kontrolu v zmysle platnych zdkonov a smernice tradu o financnom riadeni
a finan¢nej kontrole,

zodpoveda za vypracovanie pravidiel administrativneho preSetrovania na trade,
predklada predsedovi vysledky kontroly alebo presetrenia v podobe pisomnej spravy,
vypracovava protikorupény plan Gradu a dohliada nad jeho dodrziavanim,

presetruje podozrenia z konfliktu zaujmov,

spolupracuje na tvorbe vntitornych predpisov tradu,

kontroluje spravnost’ vyuctovania dotacii,

kazdoro¢ne vypracovava a predklada pisomnu spravu o vysledkoch kontrolnej ¢innosti,

a)

b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
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i) kazdoro¢ne vypracovava plan kontrolnej Cinnosti tradu a predkladd ho na schvalenie
predsedovi.

(3) Interny kontrolor vedie evidenciu peticii a staznosti adresovanych tradu,

(4) presetruje staznosti a peticie adresované tradu a V tejto suvislosti spolupracuje so subjektmi
na to ustanovenymi podl'a osobitnych predpisov,

(5) spolupracuje pri vybavovani podnetov, peticii a staznosti s ostatnymi organizaénymi Gtvarmi.

Clanok 26
Hovorca

(1) Hovorca je priamo podriadeny predsedovi. Organizacne je za¢leneny do OSPO.

(2) Hovorca

a) zodpoveda za tvorbu masmedialnej politiky tradu,

b) zabezpeuje komunikaciu Gradu s printovymi a elektronickymi médiami,

c) zabezpe€uje komunikaciu uradu s verejnostou,

d) organizuje a zabezpecuje tlaCové konferencie tradu,

e) organizuje besedy a seminare so zastupcami médii a inych subjektov,

f) monitoruje tla¢ aelektronické média pre potreby predsedu, podpredsedu a veducich
Zzamestnancov uradu,

g) zodpoveda za pripravu a zverejiiovanie materialov a informacii o ¢innosti uradu, pricom
spolupracuje s veducimi organiza¢nych ttvarov,

h) zodpoveda za aktualizaciu tlacovych materialov Giradu a za zverejfiovanie materialov
a informacii o ¢innosti Uradu,

i) zodpoveda za tvorbu a obsah webového sidla Gradu, jeho aktualizaciu a prezentaciu uradu na
portali Slovenské zahranicie a na socialnych siet’ach,

j) plni dalsie Glohy, ktorymi ho poveri predseda.

Osma &ast’
SPOLOCNE USTANOVENIA, ZRUSOVACIE A ZAVERECNE USTANOVENIE

Clanok 27
Spolo¢né ustanovenia

(1) Organiza¢ny poriadok a dodatky k organiza¢nému poriadku schvaluje predseda.

(2) Sucastou organizacného poriadku uradu je organizaéna schéma uradu, ktora je uvedena
v prilohe.

Clanok 28
ZruSovacie ustanovenie

Zruduje sa Organizatny poriadok Uradu pre Slovakov Zijucich v zahrani¢i & 9/2016, ktory
nadobudol ucinnost’ z 15. jina 2016.

Clanok 29
Zaverecné ustanovenie

Tento organiza¢ny poriadok nadobuda ucinnost’ 01. 01. 2018.

JUDr. Jan Varso, CSc.
predseda
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