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PRVA CAST
VSEOBECNA CAST

CL1
Zakladné ustanovenia

(1) Statna pokladnica (d’alej len ,,.SP*) je podl'a zdkona &. 291/2002 Z.z. o Statnej pokladnici
aozmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorSich predpisov (d’alej len
»zakon®) orgdnom S$tatnej spravy ako rozpocétova organizicia zapojend na Statny rozpocet
prostrednictvom rozpoctovej kapitoly Ministerstva financii Slovenskej republiky (d’alej
len ,,ministerstvo®).

(2) Ciel'om SP je zabezpetit realizaciu verejného rozpoétu klienta.

(3) Organizaény poriadok Statnej pokladnice (dalej len ,organizaény poriadok) je
zakladnym vnatornym organizacnym predpisom SP.

(4) SP je podl'a zakona ¢&. 400/2009 Z.z. o $tatnej sluzbe a o zmene a doplneni niektorych
zakonov (d’alej len ,,zakon o Statnej sluzbe®) sluzobny trad. Zabezpecuje plnenie tloh,
ktoré mu ako sluzobnému uradu vyplyvaji zo Statnozamestnaneckych vztahov
v suvislosti s vykonévanim §tatnej sluzby Statnymi zamestnancami.

(5) SP podla zakona &. 552/2003 Z.z. o vykone prace vo verejnom zaujme v zneni neskorsich
predpisov (d’alej len ,,zdkon o vykone prace vo verejnom zaujme*) a zdkona ¢. 553/2003
Z.z. o odmenovani niektorych zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme
a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorSich predpisov (d’alej len ,,zakon
o odmenovani®) zabezpeCuje aj uplatiiovanie pravnych vztahov zamestnancov, ktori
neplnia ulohy S$tatnej spradvy alebo nevykonavajii Statne zélezitosti v zmysle zdkona
o Statnej sluzbe.

(6) Organizadny poriadok v stlade so Statitom Stitnej pokladnice (dlalej len ,,3tatat™)
ustanovuje vnutorné organizaéné Clenenie SP, posobnost a vzajomné vztahy
organizatnych jednotiek SP a rozsah opravneni a zodpovednosti veducich §tatnych
zamestnancov, ktori vykondvaju funkciu v Stitnozamestnaneckom vzt'ahu a veducich
zamestnancov SP pri vykone prace vo verejnom ziujme.

(7) Vediucimi zamestnancami SP pre ucely tohto organizacného poriadku sa rozumeju
veduci Statni zamestnanci podl'a zédkona o Statnej sluzbe a veduci zamestnanci podla

zakona o vykone prace vo verejnom zaujme a zakona o odmenovani.

Cl.2
Organizacné ¢lenenie SP

SP sa vnutorne &leni na organizaéné jednotky
a) odbor,

b) oddelenie,



¢) referat.
CL3
Organizacna Struktara SP

(1) Statna pokladnica sa ¢leni takto:

a) organizaéné jednotky a zamestnanci v priamej riadiacej posobnosti riaditel'a SP:
1. asistent

. hovorca

. pravnik

. kontrolor

. oddelenie Osobny trad

. oddelenie Specidlni klienti,
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b) odbor VSeobecna sprava

asistent v priamej riadiacej posobnosti riaditel'a odboru
1. oddelenie Vnutorna ekonomika

2. oddelenie Hospodarska sprava

3. Referat zvlastnych uloh,

¢) odbor Finan¢né planovanie

asistent v priamej riadiacej pdsobnosti riaditel’'a odboru
1. oddelenie Finan¢né planovanie
2. oddelenie Urokova politika,

d) odbor Platobny styk

asistent v priamej riadiacej posobnosti riaditel’a odboru
1.oddelenie Platobny styk

2. oddelenie Administracia klientov a vedenie uc¢tov

3. oddelenie Back Office,

e) odbor Uttovnictvo

asistent v priamej riadiacej pdsobnosti riaditel'a odboru
1. oddelenie Uctovnictvo
2. oddelenie Bilancie a vykaznictvo,

f) odbor Administracia a rozvoj IS

asistent v priamej riadiacej pdsobnosti riaditel'a odboru
1. oddelenie Rozvoj IS SP

2. oddelenie Prevadzka IS

3. oddelenie Sluzby pouzivatelom IS SP,

(2) Schéma organizaéného ¢lenenia SP je uvedena v Prilohe & 1 k organizaénému
poriadku.



Cl. 4
Stupne riadenia a ich opravnenia

V SP sa uplatiiuje trojstupiiové riadenie. Vedtcimi zamestnancami v SP st
a) riaditel’ SP,
b) riaditel’ odboru,

¢) veduci oddelenia.

CL5
Riaditel’ SP

Riaditel’ SP je StatutArnym organom SP. Riadi &innost vo vnutri SP a zastupuje SP
navonok.

Riaditel’ SP
a) riadi

. riaditel’a odboru VSeobecna sprava,

. riaditel’a odboru Finan¢né planovanie,

. riaditel’a odboru Platobny styk,

. riaditel’a odboru U¢tovnictvo,

. riaditel'a odboru Administracia a rozvoj IS,

. veduceho oddelenia Osobny urad,

. vediceho oddelenia Speciélni klienti,

. zamestnancov v priamej riadiacej pdsobnosti (asistent, hovorca, pravnik, kontrolor),
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b) schval’uje

1. materialy predkladané na ministerstvo,
2. navrh rozpoctu a nédvrh zadverecného uctu SP,
3. personalnu a mzdovu politiku SP,

4. objem arozdelenie mzdovych prostriedkov uréenych na odmeny, osobné priplatky,

priplatky za riadenie a ostatné priplatky,

5. vznik, zmenu a skonlenie Statnozamestnaneckého pomeru Statnych zamestnancov

a pracovného pomeru zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme,
6. plan zahraniénych stykov SP,
7. organizacno - riadiace akty,
8. sluzobné predpisy,
9. plan kontrolnej ¢innosti SP,
10. spravu o hospodéreni s finanénymi prostriedkami SP,
11. roént Gctovnu zavierku SP,



12. na zaklade podpisového prava ziadosti o vstup do zavédzku a ziadosti o realizaciu
platby v zmysle organizacno-riadiacich aktov a sluzobnych predpisov,

13. zmluvy a dohody uzatvarané SP,

14. navrhnuté sankcie klientom v rozsahu ustanovenom zakonom,

15. systém urocenia a vysku urokovych sadzieb na uctoch klientov podla zdkona,

16. obsahovii néplii internetovej prezentacie SP,

17. zavazné skoliace materialy,

18. navrhnuté postupy realizacie vydavkov odchylne od Standardného postupu upraveného
v zakone v rozsahu upravenom vo vseobecne zdviznom pravnom predpise,

¢) rozhoduje

1. o vietkych smeroch ¢innosti v pdsobnosti SP,

2. 0 kompetenénych sporoch medzi organizaénymi jednotkami SP,

3. 0 organizaénej $truktire SP a organizaénych zmenéch SP,

4. 0 tuzemskych a zahraniénych pracovnych cestach veducich zamestnancov — SP,
zamestnancov v priamej riadiacej posobnosti riaditefa SP  a zamestnancov
organizaénych jednotiek v priamej riadiacej posobnosti riaditel'a SP,

5. o Cerpani dovoleniek veducich zamestnancov, zamestnancov v priamej riadiacej
posobnosti riaditela SP a zamestnancov SP po predchadzajucom suhlase prislusného
riaditel'a odboru, ak iny vnitorny predpis neustanovuje inak,

6. o vykonani inventarizacie majetku,

7. o sankciach voéi klientom SP za nedodrzanie zakonom uloZenych povinnosti pri
realizacii rozpoctu.

d) vymenuva a odvolava

1. riaditel'ov odborov,
2. veducich oddeleni,

predklada ministerstvu

navrhy na zmeny v zakone,

podklady pre vypracovanie navrhu Statneho zaverecného uctu,
rozpodet SP,

prehl’ad o &erpani rozpoétu SP,

spravu o hospodareni s finanénymi prostriedkami SP,

roénu uétovnu zavierku SP,

udaje pre hodnotenie plnenia verejného rozpoctu,

ziadost’ o rozpoctové opatrenie za podmienok ustanovenych v zakone,
ro¢nu spravu o vysledkoch finan¢nych kontrol,

. zmluvy o prevode spravy hnutel'nych veci Statu, ak sa hnutel'né veci Statu prevadzaja
za podmienok ustanovenych v Opatreni MF SR ¢. 336/2003 Z. z. o uprave
dispozi¢nych opravneni spravcov v zriadovatel'skej posobnosti Ministerstva financii
Slovenskej republiky pri nakladani s majetkom $tatu v zneni Opatrenia MF SR ¢.
442/2006 Z. z. (d’alej len ,,opatrenie ministerstva‘),

11. kiipne zmluvy za podmienok uvedenych v opatreni ministerstva,

12. ndjomné zmluvy za podmienok uvedenych v opatreni ministerstva, zmluvy o

vypozicke nehnutelnych veci Stditu za podmienok ustanovenych v opatreni

ministerstva,
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13. zamenné zmluvy a zmluvy o zamene spravy majetku Statu za podmienok uvedenych
v opatreni ministerstva,

14. namety, pripomienky a stanoviska k nadvrhom vsSeobecne zaviznych pravnych
predpisov ministerstva a k materidlom koncepéného charakteru v rAmci posobnosti SP,

15. priebezné analyzy hospodarenia klientov,

16. udaje o stavoch a operdciach na fiou vedenych prijmovych ucétoch a vydavkovych
uctoch Statneho rozpoctu, statnych finanénych aktiv a Statnych finanénych pasiv, na
uctoch prostriedkov z Eurdpskych spolo€enstiev a inych prostriedkov zo zahranicia
a na uctoch statnych fondov,

f) vydava
organizaéno — riadiace akty a sluZobné predpisy v ramci pdsobnosti SP,
g) urcuje

1. v ktorych oblastiach a v akom rozsahu je zastupitelny poverenym zamestnancom
SP,
2. platy a odmeny zamestnancom SP,

h) zodpoveda za

. ¢innost’ SP v plnom rozsahu,

. vytvorenie, zachovéavanie a rozvijanie systému finanéného riadenia SP,

. hospodarenie s rozpo&tovymi prostriedkami SP,

. proces zabezpedovania verejného obstaravania SP,

. zabezpelenie vyludenia zasahov smerujiicich k ovplyviiovaniu zamestnancov SP

vykonavajucich finan¢nt kontrolu,

6. prijatie opatreni aodpori¢ani na ndpravu nedostatkov zistenych finan¢nou
kontrolou a na odstranenie pricin ich vzniku,

7. uréenie zamestnancov SP zodpovednych za nedostatky zistené finanénou kontrolou
a uplatnenie opatreni voci nim,

8. zabezpecenie ochrany utajovanych skutoc¢nosti,

AW —

i) plni d’alSie Glohy
vyplyvajuce zo zakonov a inych vSeobecne zadviznych pravnych predpisov.
CL6
Riaditel’ odboru
1 Riaditel’ odboru riadi a zodpoveda za ¢innost’ odboru.
?2) Riaditel’ odboru
a) riadi

1. cinnost’” odboru a podiela sa na zostavovani uloh SP, rieSi ulohy odboru v ramci
poOsobnosti vymedzenej tymto organizacnym poriadkom,



2.
3.

b)

¢)

d)

veducich oddeleni v rdmci posobnosti odboru,
spolupracu s medzinadrodnymi organizaciami a poradcami v ramci odboru,

zodpoveda za

—

splnenie uloh odboru,

2. splnenie opatreni a odporicani prijatych na napravu nedostatkov zistenych finan¢nou
kontrolou a na odstranenie pricin ich vzniku v rdmci odboru,

3. vcéasné, spravne a komplexné spracovanie materidlov v posobnosti odboru pre

rozhodovanie na vys$ich stupiioch riadenia,

rozhoduje o

1. odbornej problematike v rozsahu vymedzenom tymto organizaénym poriadkom a
v pisomnom povereni riaditel'a SP,
2. vybavovani nadvrhov a podnetov tykajlcich sa vecnej posobnosti odboru,

zabezpecuje

1. koncepcnu Cinnost’ odboru,

2. vypracovanie vecnych podkladov pri priprave organizacno-riadiacich aktov
a sluzobnych predpisov vo forme névrhu,

3. vypracovanie podpisovych opravneni zamestnancov odboru a predklada ich riaditel'ovi
SP na schvalenie,

4. vypracovanie navrhov zmliv a dohdd v ramci posobnosti odboru,

5. metodicku ¢innost’ v ramci pdsobnosti odboru, konzultacie, Skolenia, pracovné aktivity
a inStruktaze v rdmci metodického usmeriiovania v pdsobnosti odboru,

6. pripomienkovanie odbornych materialov,

7. cinnosti v oblasti Statnozamestnaneckych vztahov, pracovnopravnych vztahov a
odmenovania v rdmci posobnosti odboru vo vymedzenom rozsahu,

7.1.  predkladanie = ndvrhov na prijatie a uvolnenie = zamestnancov  zo
Statnozamestnaneckého pomeru a z pracovného pomeru v rdmci odboru,

7.2. vypracovavanie opisov Stditnozamestnaneckych miest zamestnancov v Statnej sluzbe a
opisov pracovnych miest zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme v ramci
odboru,

7.3. kontrolovanie a hodnotenie zamestnancov odboru,

7.4. navrhovanie odmien, osobnych a inych priplatkov zamestnancom odboru a
riadiacich priplatkov vedicim oddeleni v rdmci nim riadené¢ho odboru,

8. koordinaciu cinnosti a spolupracu s prisluSnymi organizaénymi jednotkami
ministerstva, Agentirou pre riadenie dlhu a likvidity (dalej len ,agentara®),
Narodnou bankou Slovenska (d’alej len ,,NBS*) a inymi in§tituciami,

9. vypracovanie navrhov opatreni prijatych na napravu nedostatkov zistenych financ¢nou
kontrolou a na odstranenie pri€in ich vzniku v ramci odboru a navrhov na vyvodenie
ddsledkov voci zodpovednym zamestnancom odboru,

10. pisomné vyjadrenie ksprave o vysledku finan¢nej kontroly o hospodareni
s prostriedkami Statneho rozpoctu v ramci odboru a na zdklade toho stanovisko pre
riaditel’a SP,

11. vypracovanie navrhov materialov SP uréenych ministerstvu, rozpracovanie podkladov
k ulohdm ministerstva, realizaciu a kontrolu plnenia uloh SP,

12. spolupracu odboru s ostatnymi organizaénymi jednotkami SP,



g)

13.

14.

15.

16.

plnenie uloh odboru, uloh vyplyvajicich z rozhodnuti a opatreni ministra,
z metodickych pokynov ministerstva a zo zaverov poradnych organov riaditel’a SP,
vypracovanie stanovisk, pripomienok, inych ¢iastkovych podkladov k navrhom
materidlov v rozsahu pdsobnosti odboru pre inli vecne prislusnti organizacnu jednotku
SP — gestora resp. koordinatora tlohy,

plnenie uloh podla spisového poriadku SP, protokoldrne vedenie agendy,
dokumentécie a materidlov podl'a platnych pravnych predpisov,
predbeznti finanént kontrolu podla zdkona ¢. 502/2001 Z. z. o finan¢nej kontrole
a vnutornom audite a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorSich
predpisov (d’alej len ,,zadkon o finan¢nej kontrole®),

predklada

navrhy na zaradenie, preradenie alebo prelozenie zamestnancov odboru,

kontroluje

veducich oddeleni a plnenie uloh odboru,

urcuje

po prerokovani so zamestnancom cerpanie dovoleniek zamestnancov v ramci odboru
a predkladd ho na schvalenie riaditel'ovi SP, ak iny vnltorny predpis neustanovuje
inak.

ClL7
Veduci oddelenia

(1) Veduci oddelenia riadi a zodpoveda za Cinnost’ oddelenia.

(2) Vedutci oddelenia

a) riadi a organizuje pracu oddelenia,
b) zodpoveda za plnenie Gloh oddelenia v rozsahu vymedzenej pdsobnosti,
¢) zabezpeCuje spracovanie materidlov v ramci poOsobnosti oddelenia, ktoré predklada

riaditel'ovi odboru, vratane podnetov, ndvrhov a pripomienok.

CL8
Asistent riaditel’a odboru

(1) Asistent riaditel’a odboru plni najmai tlohy:

a)
b)

c)

d)
e)

zabezpecuje plnenie uloh vyplyvajucich z pokynov riaditel’a odboru pri riadeni odboru,
podiela sa na priprave materidlov, na vypracovavani stanovisk a pripomienok
v posobnosti odboru,

zabezpecuje porady zvolavané riaditelom odboru a spracovava zdpis z rokovania,
administrativne zabezpecuje zostavovanie a plnenie planu ¢innosti odboru,

zabezpecuje evidenciu a distribuciu podkladov a spisovej dokumentécie,

zabezpecuje evidenciu pisomnych poziadaviek v posobnosti odboru,



f) vykonava spisovi sluzbu, ochranu spisového materidlu a jeho odovzdanie do ustredne;j
spisovne a registratirneho strediska,

g) sleduje a zabezpecuje vykazovanie dochadzky zamestnancov odboru,

h) plni d’alSie Glohy podl’a pokynov riaditel’'a odboru.

CL9
Poradné organy

(1) Stilym poradnym organom riaditela SP je porada riaditela SP, ktort tvoria riaditelia
odborov. Ak porada riaditela SP prerokuva veci tykajice sa §tatnozamestnaneckého
pomeru alebo pracovného pomeru zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme,
prizyva na svoje rokovanie jedného ¢lena zavodného vyboru s poradnym hlasom.

(2) Riaditel’ SP zriad'uje podl'a potreby d’alsie poradné organy.

(3) Postavenie, ulohy, zlozenie a spdsob rokovania poradnych orgénov upravuje Statit a
rokovacie poriadky poradnych organov, ktoré vydava riaditel’ SP.

(4) Riaditel’ SP zriad'uje podl'a potreby nasledovné prierezové pracovné zoskupenia:

a) koordina¢né skupiny,

b) riadiace vybory projektov,
¢) rady projektov,

d) komisie,

e) pracovné skupiny.

(5) Postavenie, tlohy, zlozenie a sposob rokovania koordinacnych skupin, riadiacich vyborov
projektov, rady projektov, komisii a pracovnych skupin upravuji Statuty a rokovacie
poriadky. V pripade pracovnej skupiny ustanovenej na pripravu a vyhodnocovanie
podkladov pre vyberové konania na obsadenie volnych Statnozamestnaneckych miest
v Statnej pokladnici upravuje postavenie, Glohy a zloZenie pokyn, ktory vydava riaditel
SP. Cinnost, postup aspdsob rokovania vyberovej komisie na obsadenie volnych
$tatnozamestnaneckych miest v SP upravuji organizaéné smernice a rokovacie poriadky,
ktoré vydava riaditel’ SP.

CL. 10
Vnutorné predpisy

SP vydava na tipravu svojich vititornych pomerov organiza¢no - riadiace akty
a sluzobné predpisy. Organizaéno — riadiacim aktom v SP je rozhodnutie riaditel’a SP,
ktorym mozno vydat aj
a) organizaCnil smernicu,
b) metodicky pokyn,
¢) opatrenie.
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ClL 11
Vzt'ahy Stitnej pokladnice k vybranym subjektom

(1) SP pri plneni tuloh spolupracuje najmi s ministerstvom, agentdrou, DataCentrom,
Danovym riaditel'stvom Slovenskej republiky, Colnym riaditel'stvom Slovenskej
republiky, postovym podnikom, Eurdpskou centrdlnou bankou, NBS, s inou centralnou
bankou, ktord je stcastou Eurdpskeho systému centrdlnych bank, bankou a pobockou
zahrani¢nej banky alebo so zahrani¢nou bankou, ktord ma sidlo na zemi ¢lenského Statu
Europskej tnie alebo iného zmluvného Statu Eurdpskeho hospodérskeho priestoru a ktora
poziva vyhody jedného bankového povolenia podl'a prava Europskej unie.

(2) Vztahy SP k uvedenym vybranym subjektom bliZ§ie upravuje $tatut.

11



DRUHA CAST
OSOBITNA CAST

Prva hlava
Organizac¢né jednotky a zamestnanci v priamej riadiacej posobnosti
riaditel’a SP

CL 12

Do priamej riadiacej pdsobnosti riaditela SP patri asistent, hovorca, pravnik, oddelenie
Osobny urad, oddelenie Kontrola a oddelenie Specialni klienti.

1) Asistent riaditel’a SP plni najmi tlohy:

a) zabezpecuje plnenie uloh vyplyvajucich z pokynov riaditel'a SP pri riadeni SP,

b) zabezpecuje alebo sa podiel'a na priprave a tvorbe materialov a na vypracovavani
stanovisk pre riaditel'a k materidlom prerokovdvanym v porade vedenia ministerstva,

¢) zabezpeduje distribuciu materialov, ktoré SP predklada na rokovanie porady vedenia
ministerstva,

d) organiza¢ne zabezpectuje porady zvolavané riaditelom SP a spracovava zapis z rokovania,

e) vedie spisovi agendu riaditel'a SP,

f) vedie agendu platnych podpisovych opravneni zamestnancov SP,

g) vedie evidenciu uloh vyplyvajicich z porady vedenia ministerstva a uloh zo zaverov porad
zvolavanych riaditelom a kontroluje a vyhodnocuje ich plnenie,

h) pripravuje plan zahraniénych stykov zamestnancov SP,

i) komplexne zabezpetuje pripravu zahraniénych pracovnych ciest riaditela SP
a zamestnancov SP,

j) zabezpecuje operativnu informovanost’ riaditelov odborov o rokovaniach porady vedenia
ministerstva,

k) zabezpeCuje pripomienkové konanie materidlov predlozenych v ramci vnutrorezortného
a medzirezortného pripomienkového konania,

1) plni d’alsie ulohy podl'a pokynov riaditela SP,

m) komplexne zabezpecuje a usmeriiuje spravu registratiry a registratirneho strediska.

2) Hovorca plni najmé ulohy:

a) zabezpecuje realiziciu publikadnej ¢innosti a propaga¢nych materidlov SP (zborniky z
konferencii, bulletiny, brozury a pod.),

b) zabezpecuje zverejiiovanie povinnych informacii podl'a § 5 ods. 1 a informécii podla § 5
ods. 5 zékona ¢. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informéaciadm a o zmene a doplneni
niektorych zadkonov v zneni neskorSich predpisov (dalej len ,,zdkon o slobodnom pristupe
k informaciam®),

¢) prijima ziadosti o spristupnenie informdcii, potvrdzuje ich podanie a vedie evidenciu
ziadosti,

d) zabezpecuje predpisané nalezitosti ziadosti v stilade s § 14 zakona o slobodnom pristupe
k informaciam, vyhotovuje ku kazdej ziadosti evidencny list ziadosti o spristupnenie
informdcii, pridel’uje ziadost' zamestnancovi zodpovednému za spracovanie informécii a
urcuje termin vybavenia,
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e) oznamuje ziadatel'ovi predpokladant vysku uhrady za spristupnenie informacii v stulade
so sadzobnikom thrad za spristupiiovanie informécii a prijima thrady za spristupnenie
informacii uhradzané v hotovosti,

f) vybavuje ziadosti o spristupnenie informécii, ktoré uz boli zverejnené alebo spristupnené,
ziadosti o ustne spristupnenie informécii, ziadosti o spristupnenie informacii nahliadnutim
do spisu, ktory neobsahuje informacie, na ktoré sa vztahuji obmedzenia pristupu k
informaciam,

g) zabezpeCuje plnenie oznamovacej povinnosti podla § 15 ods. 2 a podla § 17 ods. 3
zakona o slobodnom pristupe k informaciam,

h) na zdklade rozhodnutia podla § 18 ods. 1 zdkona o slobodnom pristupe k informéaciam
poskytuje ziadatel'ovi informacie,

i) vydava ziadatel'ovi rozhodnutie o nevyhoveni Ziadosti hoci len s¢asti podl'a § 18 ods. 2 a
§ 18 ods. 4 zakona o slobodnom pristupe k informaciam,

j) vydava rozhodnutie o odvolani Ziadatel'a proti rozhodnutiu povinnej osoby zriadenej
ministerstvom o nevyhoveni ziadosti hoci len scasti podla § 19 zdkona o slobodnom
pristupe k informéciam,

k) plni funkciu tla¢ového organu, informuje prostriedky masovej komunikacie o innosti SP,

1) monitoruje dennu tlac, rozhlasové a televizne vysielanie,

m) pripravuje a organizacne zabezpecuje tlacové konferencie, besedy a podujatia pre
zastupcov prostriedkov masovej komunikécie,

n) zabezpecuje styk veducich zamestnancov so zastupcami prostriedkov masove;j
komunikécie a sprostredkovava ich verejné vystupenia v tychto prostriedkoch,

0) plni d’alsie ulohy podla pokynov riaditel'a SP,

p) organizaéne zabezpeduje porady zvolavané riaditelom SP a spracovava zapis z rokovania,

q) zabezpetuje alebo sa podiela na priprave atvorbe stanovisk pre riaditela SP
k dokumentom prerokovavanym v poradéach a vyboroch na MF SR.

A3) Pravnik plni najmé ulohy:

a) na zaklade podkladov riaditela SP aodbornych organizaénych jednotiek SP
pripomienkuje a aktualizuje organiza¢no-riadiace akty SP a sluzobné predpisy SP a vedie
ich centralnu evidenciu,

b) po formalno-pravnej stranke posudzuje zmluvy a dohody uzatvarané SP vratane zmlav
uzatvaranych v rdmci verejného obstaravania, vypraciiva pravne analyzy a stanoviskd k
nim, vedie centralnu evidenciu zmlav a dohdd uzatvaranych SP s vynimkou zmlGv
a dohdd uzatvaranych s klientmi SP a v oblasti personalnej a mzdove;j,

¢) vypracovava stanoviska k materidlom pravneho charakteru,

d) zastupuje, prip. zabezpeGuje zastupovaniec SP v pravnych sporoch a v spravnych
konaniach, pripravuje prislusné podania na konanie pred siidmi a spravnymi organmi,

e) vykonava poradensku sluzbu v pravnych veciach s vynimkou pracovnopravnej oblasti,

f) spolupracuje s ministerstvom v legislativnej a metodickej oblasti v rozsahu posobnosti
urcenej ministerstvu zakonom,

g) vedie centralnu evidenciu usmerneni pre klientov SP,

h) plni d’alsie Glohy podla pokynov riaditel’a SP.
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(4) Kontrolér plni najma tlohy:

a) vykondva finanéni kontrolu podla zidkona o finan¢nej kontrole (priebezni finan¢nu
kontrolu vybranych finanénych operacii podla rozhodnuti riaditela SP anaslednu
finan¢nu kontrolu) a kontroluje vykon spravy majetku vo vlastnictve Slovenskej republiky
(dalej len ,majetok $tatu) v SP ajeho silad so vieobecne zaviznymi pravnymi
predpismi a organizacno - riadiacimi aktami so zameranim na dodrziavanie hospodarnosti,
efektivnosti a Gi¢innosti pri hospodareni s verejnymi prostriedkami a nakladani s majetkom
Statu,

b) zostavuje plan finanénych kontrol v SP a predklada ich na schvélenie riaditel'ovi SP,

¢) vypracovava programy pre finanéné kontroly vykonané podl'a planu v ramci SP,

d) vyhodnocuje plnenie planu kontrolnej ¢innosti,

e) kontroluje plnenie loh a opatreni prijatych na napravu nedostatkov vyplyvajiacich
z finanénych kontrol a na odstranenie pricin ich vzniku,

f) kontroluje dodrziavanie vSeobecne zaviaznych pravnych predpisov, organiza¢no-
riadiacich aktov a sluZobnych predpisov,

g) spolupracuje pri kontrole uloh vyplyvajucich zo vSeobecne zavaznych pravnych predpisov
o bezpecnosti a ochrane zdravia pri praci a o ochrane pred poziarmi,

h) posudzuje navrhy opatreni prijatych na ndpravu nedostatkov zistenych finan¢nou
kontrolou a na odstranenie pricin ich vzniku,

i) vedie centralnu evidenciu st'aznosti, peticii, oznameni a podnetov, doru¢enych od
externych subjektov, presetruje ich a kontroluje plnenie opatreni prijatych na napravu
nedostatkov,

j) vybavuje vSetky staznosti na postup organizacnych jednotiek, zabezpecuje centralnu
evidenciu a vybavovanie staznosti, peticii, oznameni a podnetov, ktoré nie su
staznost’ami,

k) vypracovava spravy o vybavovani staznosti, peticii, oznameni a podnetov,

1) vypracovava organizacno - riadiace akty a sluzobné predpisy v rdmci vymedzenej
poOsobnosti,

m) vypracovava ro¢nu spravu o vysledkoch finan¢nych kontrol,

n) plni d’alsie ulohy podla pokynov riaditel'a SP,

0) v pripade zistenia porusenia zakona zo strany klienta SP alebo spravcu majetku $tatu dava

podnet pravnikom na zacatie spravneho konania.

(5) Oddelenie Osobny urad plni najmé alohy:

a) vedie komplexni agendu suvisiacu so vznikom, zmenou a skoncenim
Statnozamestnaneckych pomerov Statnych zamestnancov a pracovnych pomerov
zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme v SP,

b) spolupracuje s organizacnymi jednotkami pri zmene funkéného zaradenia, platove;j triedy,
platového stupnia, upravy funkénych platov zamestnancov, opisov c¢innosti
Statnozamestnaneckych miest, opisov pracovnych miest, pri priznavani osobnych,
riadiacich a inych priplatkov a odmien zamestnancom SP apri priprave a realizacii
organizaénych zmien v SP,

¢) vypracovava Statistické vykazy, vykazy, rézne spravy, informécie a stanoviskd pre MF
SR, Socialnu poistoviiu, zdravotné poistovne, doplnkové dochodkové spoloénosti, Urady
prace, Urad na ochranu osobnych tidajov SR, Statisticky tirad, Datiovy trad SR,

d) aktualizuje personalne, mzdové a Gasové idaje a iidaje o vzdelavani zamestnancov SP v
systtme SAP HR,

e) vedie osobné spisy a ostatné idaje osobnej evidencie zamestnancov SP,
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g)

y)

zabezpecuje archivaciu osobnych spisov zamestnancov a ostatnej dokumentacie
persondlnej a mzdovej agendy,

zabezpecuje a pripravuje plan dovoleniek zamestnancov SP na prislusny rok, poskytuje
podporu organizaénym jednotkam SP pri priprave planu dovoleniek, stanovuje naroky na
dovolenku, eviduje naroky a Cerpanie dovolenky, sluzobného/pracovného volna
a prekazok v praci na strane zamestnancov SP,

riesi vSetky vzniknuté otazky suvisiace so sluzobnym a pracovnym ¢asom zamestnancov
SP,

vypracovava dohody o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru,

zabezpecuje agendu dohdd o hmotnej zodpovednosti,

administrativne zabezpecCuje odovzdanie majetkovych priznani Statnych zamestnancov
a veducich zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme v SP,

pripravuje, organizuje a realizuje vyberové konania a vybery na obsadenie volnych
$titnozamestnaneckych miest SP, zabezpetuje obsadenie volnych funkénych miest pre
zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme,

administrativne zabezpeluje pripravy planu vzdelavacich aktivit zamestnancov SP na
prislusny rok, zabezpecCuje Specializacné vzdelavanie vo vzdelédvacich spolo¢nostiach,
zabezpecuje adaptacné vzdelavanie Statnych zamestnancov, jazykové vzdelavanie
zamestnancov SP a spolupracuje pri vybere vzdeldvacej inititicie pre jazykové
vzdelavanie,

zabezpeluje realizaciu socialneho programu v SP z prostriedkov socidlneho fondu,
vybavuje a vedie evidencie ziadosti zamestnancov socialneho charakteru,

zabezpeCuje plnenie povinnosti zamestnavatela vyplyvajicich zo zdkona o ochrane
osobnych udajov, eviduje osoby v sulade so zakonom o ochrane osobnych udajov,
vypracovava vnutorné predpisy oddelenia Osobny trad a spolupracuje na tvorbe d’alSich
predpisov suvisiacich s ¢innost'ou oddelenia Osobny trad a sleduje ich dodrziavanie,
vedie evidenciu a vybavuje Ziadosti 0 zamestnanie v SP,

zabezpecuje spracovavanie a ziactovanie miezd,

spracovava ziadosti zamestnancov o vykonanie vypoctu dane z prijmov fyzickej osoby zo
zéavislej cCinnosti a o vykonanie rocného zuctovania preddavkov na dan, Zziadosti
o vykonanie roéného zictovania poistného na verejné zdravotné poistenie, vyhotovuje
potvrdenia o vyske prijmu a preddavkoch, potvrdenia o preddavkoch na poistné, vykonava
zuctovania, spracovava a zabezpecuje dorucenie vysledkov zictovani prisluSnym tradom
a zamestnancom, vypracovava podklady pre prevodné prikazy apre zauctovanie do
finan¢ného Uctovnictva, vykonava poradenstvo pre zamestnancov k danej problematike,
zabezpeduje mesatné spracovavanie dochadzky zamestnancov SP,

spracovava podklady pre naroky na stravné listky, zabezpecuje objednavanie, ndkup a
vydaj stravnych listkov pre zamestnancov SP,

vykonéva €innosti stivisiace s uplatilovanim daniového bonusu zamestnancov a vykondva
kontrolu predkladanych dokladov,

vyhotovuje evidencné listy dochodkového zabezpecenia, potvrdenia o prijme a ostatnych
nalezitosti suvisiacich s ukonfenim Statnozamestnaneckych a pracovnych pomerov
zamestnancov v SP,

poskytuje poradenstvo pre zamestnancov SP v oblasti personalnej a mzdovej agendy
a vyhotovuje potvrdenia o zamestnani, potvrdenia na ucely ziadosti o tvery, pdzicky,
potvrdenia na sidy a iné dokumenty podl'a potrieb zamestnancov SP,

vyhotovuje navrhy a spolupracuje pri tvorbe kolektivnej zmluvy pre Statnych
zamestnancov a zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme na kalendarny rok
v SP,
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z) spolupracuje s ostatnymi oddeleniami pri vyhotovovani zmlav, dohdd alebo dodatkov
tykajiicich sa ¢innosti oddelenia Osobny urad a spolupracuje a poskytuje podklady
a stanoviska k planovaniu rozpoctu na kalendarny rok a spolupracuje pri koncoro¢nej
inventarizacii,

aa) d’alsie ulohy podl'a pokynov riaditela SP, pripadne povereného riaditel'a odboru.

(6) Oddelenie Specidlni klienti pIni najmi wilohy:

a) usmeriiuje Specialnych klientov v oblasti realizacie vydavkov, priebezne analyzuje udaje
pre spravne vykazovanie rozpoctu klientov,

b) vyhodnocuje udaje o skuto¢nych prijmoch a vydavkoch prislusnej agendy,

¢) zabezpecuje vystupy pre oddelenie Bilancie a vykaznictvo, poskytuje sumarne informacie
za oddelenie Specialni klienti potrebné na zostavenie $tatistickych vykazov,

d) vypracovava stanoviska k materidlom ostatnych organizacnych jednotiek a podiel'a sa na
vnutro rezortnom a medzirezortnom pripomienkovom konani,

e) zodpoveda za poskytovanie udajov o vol'nom zostatku rozpoctu Specidlnym klientom,

f) navrhuje zmeny informaéného systému v ramci oddelenia Specialni klienti a spolupracuje
pri ich realizécii,

g) v nepredvidanych a mimoriadnych pripadoch navrhuje a vykondva postup realizacie
vydavkov odchylne od postupu uvedeného v § 8 a 9 zakona,

h) na zéklade predkladanych ziadosti od klienta kontroluje a overuje spravnost’ idajov,

i) uzatvara zmluvy o vedeni uctov, zmluvy o realizovani vyberov v hotovosti, zmluvy
o vydavani platobnych kariet,

j) zriad’uje , ozivuje, meni a rusi Uty a meni zmluvné podmienky formou dodatkov uctov
Specidlnych klientov v rdmci vedenia Gctov Specidlnych klientov,

k) zabezpecuje denné vypisy z uctov Specialnych klientov a ich odovzdanie klientom,

1) vedie komplexnu spisovii dokumentaciu o Specidlnych klientoch vratane podpisovych
opravnenti, ktoré priebezne aktualizuje,

m) zabezpeCuje archivaciu uctovnych dokladov a uctovnych evidencii v spolupraci s
Referatom zvlastnych uloh,

n) zabezpecCuje archiviaciu dokumenticie a evidencie v spravovanej agende, vypisov
oddelenia Specialni klienti s osobitnym postupom,

0) roc¢ne zabezpecuje inventarizaciu spisovej dokumentacie klientov,

p) zabezpecuje v spolupraci s Centrom podpory uzivatelov (d’alej len ,,CPU*) v DataCentre
aktivovanie ¢ipovych kariet pre pristup pouZzivatel'ov do systému Statnej pokladnice,

q) zabezpecuje storna nezuctovanych platobnych operacii na zaklade ziadosti klientov
v stave ,,C — Cakajuca®,

r) zabezpecuje bezhotovostné platobné operacie a zabezpecuje hotovostné platobné
operacie pre Specialnych klientov,

s) vybavuje reklamacie a presetrovanie platobnych operacii na zéklade ziadosti klientov,

t) navrhuje zmeny informaéného systému Statnej pokladnice v oblasti platobnych operacii a
spolupracuje pri ich realizacii v rezime nakladania s utajovanymi skutocnost’ami,

u) vypracovava metodiku zriad'ovania, ruSenia a vedenia uctov Specialnych klientov
a pracovnych postupov a ¢innosti zamestnancov na oddeleni ,

v) plni d’alsie tlohy podla pokynov riaditel’a SP.
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Druha hlava
Odbor VSeobecna sprava

ClL 13
Clenenie a pdsobnost’ odboru Vieobecna sprava

(1) Odbor VSeobecna sprava sa ¢leni na

a) oddelenie Vnutorna ekonomika
b) oddelenie Hospodarska sprava
¢) Referat zvlastnych uloh.

(2) Oddelenie Vnutorna ekonomika plni najmé ulohy:

a)
b)

)
k)
D

zabezpecuje avykonava pokladnicnu agendu, vyhotovuje prijmové a vydavkové
pokladni¢né doklady, vratane vyplacania v hotovosti,

zuctovava poskytnuté preddavky na pohonné hmoty, reprezentacné vydavky a drobny
nakup v mesacnych intervaloch,

zabezpecuje dotovanie hotovostného uctu a penazny styk s bankou,

vykonava inventarizaciu penaznych prostriedkov v hotovosti v zmysle zékona
o uctovnictve a vnatornych predpisov,

likviduje cestovné prikazy tuzemskych a zahrani¢nych pracovnych ciest zamestnancov
SP, eviduje uskutoénené pracovné cesty a naklady na pracovné cesty,

zabezpecuje likvidaciu faktar, vedie evidenciu dodavatel'skych faktar, vystavuje
likvidaéné listy ku faktGram, zabezpecuje podpisové zdznamy na likvidacnom liste,
vykonava formalnu kontrolu faktur a vedie evidenciu o tthrade faktur,

vystavuje, eviduje, zasiela a sleduje splatnost’ odberatel'skych faktur,

zabezpecuje refakturdcie nakladov, vystavuje, eviduje, zasiela a kontroluje uhrady
odberatel'skych faktir na zdklade uhradenych prevadzkovych vydavkov, zmlav aich
dodatkov v mesacnych intervaloch,

zostavuje rozpocet socialneho fondu v zmysle zdsad tvorby a pouzitia socidlneho fondu,
uctuje o tvorbe a Cerpani prostriedkov socidlneho fondu, kontroluje stav na ucte
socialneho fondu,

vedie agendu Skodovej komisie, pripravuje jednotlivé zasadnutia Skodovej komisie,
archivuje materialy zo Skodovej komisie,

plni d’alSie ulohy podl'a pokynov riaditel'a odboru,

zabezpecuje elektronicku archivéciu rozpoctu, rozpoctovych opatreni a sprav o plneni
prijmov a Cerpani rozpoctu vydavkov,

zostavuje uétovny rozvrh pre zauétovanie vietkych hospodarskych operacii SP ako
rozpoctovej organizacie, dopliuje a nastavuje analytické uéty do uctovného rozvrhu
podla potreby vykazovania SP,

zadava identifika¢né udaje o dodavatel'och pre vedenie centralnej databazy dodavatelov,
potrebnej pre vystavenie objednavok na dodanie materialu a sluZieb a zatc¢tovanie
dodavatel’'skych faktur,

vykonava predkontaciu tctov a rozpoctovych poloziek pre zauctovanie dodavatel'skych

a odberatel'skych faktur, pokladni¢nych dokladov, obstarania zasob a majetku,
bankovych vypisov, mzdovej rekapituldcie, stravnych listkov, spotreby pohonnych hmot,
internych dokladov a socidlneho fondu,
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p)

aa)

bb)
cc)

dd)

ee)

ff)
gg)

hh)

ii)

i)

vykondva inventarizaciu zostatkov uctov zasob, majetku a rozdielu majetku a zdviazkov,
spracovanie hlavnej knihy, dennika u¢tovnych dokladov a ti¢tovnych vykazov — stivahy a
vysledovky v mesaénych intervaloch,

vypracovava mesacny vykaz o ¢erpani rozpoctu podl'a rozpoctovych poloziek pre interné
potreby SP,

vypracovava Stvrtrocné a ro¢né legislativne finan¢né vykazy a nahrava ich do modulu IS
SP,

vypracovéava roény $tatisticky vykaz rozpoétovych organizacii pre potreby Statistického
uradu SR,

metodicky a organizacne usmerniuje priebeh inventarizacie majetku, zavizkov a rozdielu
majetku a zavizkov, vypracovava prikaz na vykonanie inventarizacie a zaverecnl spravu
o vysledkoch inventarizacie,

zostavuje individudlnu Gétovnu zavierku za rozpocétovy rok za oblast’ rozpoctového
hospodérenia SP (vypracovanie savahy, vysledovky a poznamok),

zabezpecuje archivaciu uctovnej dokumentacie,

odsuhlasuje vzajomné vztahy , pohl'adavky a zavizky, ndklady a vynosy, transfery zo
Statneho rozpoctu s jednotlivymi subjektmi v ramci verejnej spravy za ucelom spravneho
vykéazania tidajov v konsolida¢nom baliku,

vypracovéva konsolidaény balik za rozpo&tovi oblast’ SP pre potreby MF SR za tigelom
zostavenia konsolidovanej tictovnej zavierky verejnej spravy,

nacitava do reportingu kapitoly VPS mesaéné data prevadzkovych nékladov SP ako
rozpoctovej organizacie pre ucely vyhodnocovania vysledku hospodarenia systému
Statnej pokladnice,

zabezpecuje a vykonava pokladni¢ni agendu, vyhotovuje prijmové a vydavkové
pokladni¢né doklady, vratane vyplacania v hotovosti,

zuctovava poskytnuté preddavky na pohonné hmoty, reprezentacné vydavky a drobny
nakup v mesacnych intervaloch,

zabezpecuje dotovanie hotovostného uctu a penazny styk s bankou,

vykonéva inventarizaciu peniaznych prostriedkov v hotovosti v zmysle zdkona

o uctovnictve a internych predpisov,

likviduje cestovné prikazy tuzemskych a zahrani¢nych pracovnych ciest zamestnancov
SP, eviduje uskuto&nené pracovné cesty a naklady na pracovné cesty,

zabezpecuje likvidaciu faktar, vedie evidenciu dodavatel'skych faktar, vystavuje
likvida¢né listy ku faktiram, zabezpecuje podpisové zaznamy na likvidaénom liste,
vykonava formalnu kontrolu faktur a vedie evidenciu o thrade faktur,

vystavuje, eviduje, zasiela a sleduje splatnost’ odberatel'skych faktar,

zabezpecuje refakturacie nakladov, vystavuje, eviduje, zasiela a kontroluje thrady
odberatel’'skych faktur na zdklade uhradenych prevadzkovych vydavkov , zmluv a ich
dodatkov v mesacnych intervaloch,

zostavuje rozpocet socialneho fondu v zmysle zasad tvorby a pouzitia sociadlneho fondu,
uctuje o tvorbe a ¢erpani prostriedkov socialneho fondu, kontroluje stav na tcte
socialneho fondu,

vedie agendu Skodovej komisie, pripravuje jednotlivé zasadnutia Skodovej komisie,
archivuje materialy zo Skodovej komisie,

plni d’alSie tlohy podl'a pokynov riaditel'a odboru.
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(&)
a)
b)
c)

d)
e)

g)

h)

i)
D
K)

)

qQ

s)
t)

Oddelenie Hospodarska sprava plni najmé ulohy:

zabezpeluje a zodpoveda za spravu majetku $tatu v ramci SP v stlade so vieobecne
zavaznymi pravnymi predpismi,

zabezpecuje nadobudanie, evidenciu, udrzbu, inventarizdciu, zaradovanie a vyrad’ovanie
majetku Statu,

nahlasuje do centrdlneho registra informdcie o stave majetku Statu a o vSetkych zmenach
v majetku Statu,

zabezpecuje odpisovanie majetku Statu a urcuje zostatkovl cenu majetku Statu,
zabezpecuje ponukové konanie na neupotrebitelny majetok Statu a vypracovanie zmluv
o bezodplatnom prevode majetku Statu inym organizécidm, pripravuje podklady
na rokovania skodovej komisii,

zabezpeduje komplexnt spravu budovy, v ktorej je umiestnena prevadzka asidlo SP
(dalej len ,,budova“) vratane ochrany budovy, upratovania, deratizacie a poistenia,
zabezpecuje komplexnii udrzbu prilahlého pozemku (dvor, chodniky apod.) -
upratovacie a Cistiace prace, udrzba kontajneroviska a pod.

zabezpecuje vykon pravidelnych aj nepravidelnych odbornych prehliadok a skusSok
technickych zariadeni (brana, vytah, UPS, klimatizacia, dieselagregat a pod.) a zariadeni
vo vymedzenej ¢innosti (elektrika, plyn, voda, kanalizacia, karenie a pod.),

zabezpecuje riadnu prevadzku kancelarskej, spojovacej a telekomunikaénej techniky,
zodpovedd za riadnu Ccinnost ochrannych a zabezpecovacich systémov fyzickej
bezpecnosti budovy,

zabezpecuje vykon podatelne — donasku, expediciu a rozdel'ovanie poStovych zésielok
a ich evidenciu v elektronickom systéme,

komplexne riadi a zabezpecuje autodopravu, udrzbu, servis a opravy sluzobnych
motorovych vozidiel ako i1 agendu spojenu s prevadzkou autodopravy (ziadanky
na prepravu, kniha jazd, servisna knizka, vybavovanie poistnych udalosti a pod.),
zabezpeCuje stavebné a strojné investicie, ndkup vypoctovej techniky a materidlno -
technické zasobovanie, nakup pracovnych pomocok a zariadeni,

vedenie skladového hospodérstva — nadobudnutie a evidencia zasob/tovaru na sklade,
realizacia prijmov a vydajov tovaru avykonavanie fyzickej inventarizacie zasob
na sklade,

zabezpecuje knizni¢no-informac¢né sluzby acentrdlny ndkup literatary podla
poziadaviek odborov schvalenych riaditelom SP,

zabezpecuje a zodpovedd za organiziciu, metddy a postupy verejného obstaravania
tovarov, prac a sluzieb v SP v stilade so zakonom ¢&. 25/2006 Z. z o verejnom obstaravani
a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorsich predpisov (d’alej len ,,zakon
o verejnom obstaravani®) a efektivnost hospodarenia s rozpoctovymi prostriedkami
pri verejnom obstaravani v zmysle zdkona €. 523/2004 Z. z. o rozpoctovych pravidlach
verejnej spravy a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorSich predpisov
a zakona o Statnom rozpocte na prislusny rozpoctovy rok,

pripravuje proces verejného obstardvania v spolupraci s vecne prisluSnou organizacnou
jednotkou SP, vypracovava sutazné podklady a zabezpeduje cely priebeh verejného
obstaravania vratane elektronickej aukcie ak je potrebna,

zostavuje plan verejného obstardvania tovarov, prac a sluzieb v spolupréci s prislusSnymi
organizaénymi jednotkami SP,

schval'uje pouzitie formy verejného obstaravania,

zabezpeCuje komplexnii dokumenticiu o verejnom obstardvani, vedie evidenciu
dokumentécie, Statistiku a archivaciu verejného obstaravania,

19



u)

plni d’alSie tlohy podl'a pokynov riaditel'a odboru.

(4) Referat zvlastnych uloh plni najmai ulohy:

a) v oblasti hospodarskej mobilizacie a pomocnej vojenskej evidencie,

b)
¢)
d)
e)
f)

g)
h)
i)
)}
k)

)

v oblasti priprav na obranu a civilnt ochranu,

v oblasti ochrany utajovanych skuto¢nosti — bezpe¢nostny zamestnanec,

zabezpecuje administrativnu bezpecnost’,

zabezpecuje personalnu bezpecnost,

zabezpecuje bezpecnost’ technickych prostriedkov uréenych na pracu s utajovanymi
skuto¢nost’ami,

zabezpecuje vykonanie bezpecnostnej previerky 1. stupnia a ziada Narodny bezpecnostny
urad o vykonanie bezpe¢nostnej previerky II. az I'V. stupiia pre navrhovani osobu,
metodicky usmerfiuje zamestnancov SP v oblasti ochrany utajovanych skutoénosti,
vykonava kontrolu ochrany utajovanych skuto¢nosti,

zabezpecuje fyzickll bezpecnost’ a objektovi bezpecnost’ chraneného priestoru,
zabezpecuje plnenie tloh v oblasti bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci — bezpecnostny
technik,

metodicky usmeriiuje zamestnancov v oblasti bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci,

m) vykonava kontrolu bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci,

n)
0)
p)
q

zabezpecuje plnenie tloh v oblasti ochrany pred poziarmi - technik poZiarnej ochrany,
metodicky usmeriiuje zamestnancov v oblasti ochrany pred poZziarmi,

vykonéva kontrolu ochrany pred poZiarmi,

plni tlohy bezpecnostného charakteru z uzneseni Bezpecnostnej rady Slovenske;j
republiky, pokynov Ministerstva financii Slovenskej republiky, Ministerstva vnutra
Slovenskej republiky, Ministerstva obrany Slovenskej republiky, Ministerstva
hospodarstva Slovenskej republiky a Narodného bezpecnostného tradu,

zabezpecuje a administruje elektricku zabezpeCovaciu signalizaciu, elektricka poziarnu
signalizaciu, systém kontroly vstupov a kamerovy systém,

plni d’alsie tlohy podla pokynov riaditel'a odboru VSeobecnd sprava.
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Tretia hlava
Odbor Finan¢né planovanie

Cl 14
Clenenie a pésobnost’ odboru Finanéné plinovanie

(1) Odbor Finan¢né planovanie sa ¢leni na

a) oddelenie Finan¢ne planovanie,
b) oddelenie Urokova politika.

(2) Oddelenie Finan¢né planovanie plni najmé ulohy:

a)
b)

g)

h)

i)
3
k)

)

sumarizuje, analyzuje a kontroluje vstupné tdaje potrebné pre zostavenie, aktualizaciu
a vyhodnocovanie finanéného planu Statnej pokladnice,

vytvara odhady danovych prijmov Danového riaditel'stva SR a Colného riaditel'stva
SR na zéklade vlastnych odhadov a odhadov poskytovanych Danovym riaditel'stvom
SR, Colnym riaditel'stvom SR a InStititom financnej politiky a prostrednictvom
casovych radov alebo vlastnych odhadov znich vytvara denné prognézy danovych
prijmov Danlového riaditel'stva SR a Colného riaditel’'stva SR,

vytvara denné prognézy danovych prijmov Socidlnej poistovne a zdravotnych
poistovni prostrednictvom tvorby mesaénych odhadov a tvorby ¢asovych radov,
vytvara denné prognozy ostatnych prijmov vsetkych prognézovanych typov klientov
Statnej pokladnice prostrednictvom tvorby mesaénych odhadov a tvorby &asovych
radov,

vytvara denné progndzy beznych vydavkov vSetkych prognézovanych typov klientov
Statnej pokladnice prostrednictvom tvorby mesaénych odhadov a tvorby &asovych
radov,

vytvara denné progndzy kapitalovych vydavkov vybranych typov klientov Statnej
pokladnice prostrednictvom tvorby mesacnych odhadov a tvorby casovych radov,

na zaklade vytvorenych dennych prognéz prijmov a vydavkov prognézovanych typov
klientov Statnej pokladnice zostavuje finanény plan Statnej pokladnice a poskytuje ho
agenture,

na zéklade detailnych analyz vstupnych Udajov pravidelne aktualizuje vytvorené
prognodzy prijmov a vydavkov klientov Stitnej pokladnice a finan¢ny plan Statnej
pokladnice, ktory poskytuje agenture,

vyhodnocuje finanény plan Statnej pokladnice porovnanim jeho tidajov so skutoénymi
tidajmi o prijmoch a vydavkoch klientov Statnej pokladnice,

sumarizuje a spracuva informdacie o buducich platbach s objemom nad 5 mil. €
poskytované vybranymi typmi klientov SP,

pravidelne komunikuje svybranymi klientmi Statnej pokladnice za tcelom
poskytnutia informécii o ich oakavanych prijmoch a vydavkoch,

schvaluje ziadosti klientov Statnej pokladnice o vstup do zavizku s oznadenim
Dohoda so Statnou pokladnicou a vedie o nich Statistickli evidenciu,

m) navrhuje zmeny IS SP voblasti finanéného planovania a spolupracuje pri ich

n)
0)

realizacii,

zabezpeduje testovanie zmien IS SP v oblasti finanéného planovania,

vypracovava a aktualizuje podklady k ndvrhu rozpoctu verejnej spravy za oblast’
prijmov (aroky z Giétov finanéného hospodarenia zo Statnej pokladnice),
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(&)
a)
b)
¢)

d)

p) zabezpecCuje tvorbu metodiky pre oblast’ finanéného planovania a spolupracuje na
priprave materidlov v ramci pripomienkovych konani,
q) podiel’a sa na vnutrorezortnom a medzirezortnom pripomienkovom konani.

Oddelenie Urokova politika pIni najmi tlohy:

zabezpecuje uzatvaranie zmluv o individualnom uroceni prostriedkov klientov,

v spolupraci s agentirou tvori Urokovu politiku (systém uro€enia) pre ucty klientov,
s ktorymi ma SP uzavreté ramcové zmluvy o $pecialnom spdsobe spravovania finanénych
prostriedkov (vkladové ucty s individualnou irokovou sadzbou),

vyhotovuje konfirmécie o podmienkach vkladovych uctov s individudlnou urokovou
sadzbou,

navrhuje vysku turokovych sadzieb na ulozené prostriedky pre jednotlivé systémy
urocenia, jednotlivé typy produktov a jednotlivé splatnosti,

sleduje vyvoj nakladovych a vynosovych trokov z operacii na finanénom trhu,

sleduje sposob a vysku uroéenia prostriedkov na na tétoch SP vedenych v Eurdpske;
centralnej banke, NBS, inej centralnej banke, ktora je stcastou Eurdpskeho systému
centradlnych bank, banke a pobocke zahrani¢nej banky alebo zahrani¢nej banke, ktord ma
sidlo na Gzemi ¢lenského Statu Eurdpskej inie alebo iného zmluvného Statu Eurdpskeho
hospodarskeho priestoru a ktord poziva vyhody jedného bankového povolenia podl'a prava
Europskej unie ( d’alej len ,,institdcii®),

monitoruje zmeny urokovych sadzieb na bankovom trhu,

zabezpeduje zG&tovanie pripisanych trokov z uétov SP vedenych v institaciach,

denne stanovuje kurzovy listok Statnej pokladnice,

riadi poziciu na jednotlivych uétoch SP vedenych v intitiiciach za uéelom zabezpeéenia
prostriedkov pre ucely cezhranicného platobného styku a na zéklade dostupnych udajov
vyhotovuje dennt devizovi poziciu SP,

oddeleniu Uétovnictvo predklada doklady na zauétovanie o vykonanych prevodoch na
tiétoch SP vedenych v ingtitaciach,
vykonava spravu refinanéného systému v SP (konfirmacie, stanovenie turokovej sadzby,
dava pokyn na prevody vkladov prostrednictvom systému ManEx),

zabezpecuje archivaciu vybranej dokumentacie oddelenia,

stanovuje individualne kurzy k platbam klientov v IS SP,

zabezpecuje odvod prijmov na prijmovy ucet Statneho rozpoctu,

navrhuje zmeny IS SP v oblasti tiroenia iétov klientov a spolupracuje pri ich realizacii,
zuCastiiuje sa pripomienkového konania k legislativnym navrhom a vnitornym
predpisom,

pripravuje podklady pre Koordina¢nt skupinu na riadenie prijmov a vydavkov suvisiacich
s klientskymi operaciami v oblasti urokovej politiky a vedie agendu tejto Koordinacnej
skupiny.

22



Stvrta hlava
Odbor Platobny styk

ClL 15
Clenenie a pésobnost’ odboru Platobny styk

(1) Odbor Platobny styk sa ¢leni na:

a) oddelenie Platobny styk,
b) oddelenie Administracia klientov a vedenie uctov,
¢) oddelenie Back Office,

(2) Oddelenie Platobny styk plni najmi ulohy:

a)
b)
c)

d)
e)
f)

g)

h)
i)

»

k)

zabezpecuje a vykonava tuzemské prevody finan¢nych prostriedkov,

zabezpecuje cezhranicné prevody finan¢nych prostriedkov prostrednictvom institucii,
realizuje tuzemské a cezhranicné prioritné prevody prostrednictvom eurdpskeho
platobného systému TARGET2,

pre agentiru zabezpeCuje a realizuje klientske alebo medzibankové prevody, riesi
reklamicie a dotazy v stlade s platnou legislativou apodla Dohody o vzajomnej
spolupraci pri riadeni likvidity Statnej pokladnice a platobného styku klienta Statny dih,
realizuje prevody finanénych prostriedkov na uéty a z Giétov SP vedenych v instittciach,
vykonava export stiborov a davok platobnych prikazov z IS SP za Giéelom vykonavania
tuzemskych, cezhrani¢nych a prioritnych prevodov,

vykonava import siborov a davok platobnych prikazov do IS SP, za ti¢elom zi&tovania
tuzemskych, cezhrani¢nych a prioritnych prevodov,

vykonava zavierky tuzemskych, cezhrani¢nych a prioritnych prevodov,

vykondva zuctovanie a kontrolu spravnosti zactovania z chybarového uUctu a vratenie
nespravne smerovanych prevodov z bank do SP,

vykonava kontrolu prijatych poziadaviek na vratenie chybne vykonanej uhrady
a zabezpecuje priebeh opravného zictovania,

zadava individudlne kurzy v IS SP k prevodom klientov na zaklade podkladov oddelenia
Urokova politika,

spracovava agendu vratenych a zruSenych sekov,

vykonava tétovanie urokov a poplatkov z iétov SP vedenych v institiciach na zaklade
podkladov oddelenia Urokova politika, oddelenia Uétovnictvo a oddelenia Back Office,
pripravuje podklady pre zuctovanie dodato¢nych poplatkov za cezhrani¢né prevody
pre oddelenie Back Office,

manualne odsuhlasuje na dennej baze zuctované prevody prostrednictvom Informac¢ného
a kontrolného modulu na RTGS uéte SP,

vybavuje reklamacie a presetrovanie prevodov na zaklade ziadosti bank a opravnenych
0sOb a vykondva archivéciu s nimi stivisiacich pisomnosti,

vybavuje a riesi prijaté textové spravy prostrednictvom SWIFT,

vybavuje a spracovava volnoformatové Ziadosti klientov v aplikidcii AccoMan, riesi
telefonické dotazy tykajice sa ¢innosti oddelenia,

zabezpeluje elektronické vypisy z uétov SP v NBS pre oddelenie Uétovnictvo,

vykondva stornd Zziadosti o realizaciu platobnych operacii na zaklade ziadosti klienta
Statny dlh a ostatnym klientom v stave ,,C — ¢akajiica® v pripade, kedy storno nie je
mozné zabezpecit’ oddelenim Back Office,
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X)
y)

z)

zabezpecuje aktualizaciu T2 Directory,

spolupracuje pri zabezpe€eni nudzovej prevadzky platobnych systémov,

zabezpeduje kontrolu sumarnych poplatkov SP v systéme TARGET2, SWIFT
a EUROSIPS,

rieSi nedostupnost’ a chybové stavy aplikacii s dodavatel'mi,

vykondva inventarizdciu chybnych tuzemskych, cezhrani¢nych a prioritnych prevodov
na chybarovych tétoch v spolupraci s oddelenim Uétovnictvo,

vykonava povinné testovania podla poziadaviek prevadzkovatel'ov platobnych systémov,

aa) vykonava testovania podl'a poziadavky agentury,

bb) spolupracuje s dodavateI'mi pri upgradoch platobnych systémov,

cc) metodicky usmerfiuje klientov SP pri realizacii platobnych operacit,

dd) vypracovava stanovisk4 k materialom ostatnych oddeleni SP,

ee) vyjadruje sa k ndvrhom vseobecne zaviaznych predpisov a inych materidlov, ktoré suvisia

ff)

s posobnostou SP asystémom Statnej pokladnice z hladiska platobnych sluzieb,
vypracovava podklady pre Statistiky NBS,

navrhuje zmeny IS SP v oblasti platobnych sluZzieb a spolupracuje pri ich testovani
a realizacii,

gg) zaddva ndvrhy na upravu a zmenu programového vybavenia v ramci Cinnosti, ktoré

zabezpeduje pre za¢tovanie prevodov pre potreby klientov SP,

hh) plni d’alsie ulohy podl'a pokynov riaditel’a odboru.

(3) Oddelenie Administracia klientov a vedenie u¢tov pIni najmé tlohy:

a)
b)
c)

d)
e)

f)
g)

h)

»
k)
)

n)
0)

vytvara a spravuje (meni, aktualizuje a rusi) register klientov SP v IS SP,

vytvéra a spravuje (meni, aktualizuje a rusi) register VOI klienta SP v IS SP,

vytvara aspravuje (meni, aktualizuje aru$i) register pouZivatelov v IS SP
pre zamestnancov klientov a register technickych pouzivatel'ov,

vytvara aspravuje (meni, aktualizuje aru$i) register pouZivatelov v IS SP
pre zamestnancov SP a register externych pouZivatelov,

uzatvara dohody o pripojeni dobrovolnych klientov,

na zéklade klientmi predlozenych Ziadosti kontroluje a overuje spravnost’ udajov,
uzatvara zmluvy o vedeni uctov (prijmové, vydavkové abezné), zmluvy o zriadeni
beznych Uctov pre realizaciu hotovostnych platobnych operécii, zmluvy o vydavani
platobnych kariet tak kreditnych ako i debetnych a rdimcové zmluvy o vkladovych uctoch
V mene euro,

zaklada, meni a rusi Gty klientov a meni zmluvné podmienky uctov formou dodatkov
k zmluvam,

ozivuje zalozené UcCty klientov, definuje disponentov k ucCtom, distribiciu a formaty
vypisov, zabezpecuje prolongaciu terminovanych vkladov,

definuje externé systémy, externych klientov a typy povoleni SAP PI sprav pre externych
klientov,

zabezpecuje spravu agendy anonymnych vkladov,

zabezpecCuje dogenerovanie vypisov, zmenu, alebo doplnenie formatov vypisov, resp.
casovu jednotku generovania vypisov na zaklade poziadavky klientov, vratane uctovania
poplatkov za uvedené sluzby,

zabezpecuje otvorenie, zmeny a ruSenie Uctov klientov na vyber hotovosti vo VUB, a.s.
a disponovanie s nimi formou podpisovych vzorov,

zabezpecuje pre klientov vypisy z uctov vo VUB, a.s. a pasivnu formu internetbankingu,
zabezpeduje pre klientov v spolupraci s VUB, as. vklady avybery hotovosti
v zaplombovanych obaloch a vklady hotovosti prostrednictvom no¢ného trezoru,
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p) zabezpeCuje pre klientov na zadklade ich poziadaviek debetné platobné karty
k hotovostnych uc¢tom vo VUB, as.,

q) zabezpecuje pre klientov na zdklade ich poziadaviek firemné platobné karty Diners Club,

r) zabezpeCuje zakladanie predpisov inkds, automatickych prevodov ardéznych foriem
blokécii, ich zmeny a zrusenie,

s) zaklad4 a ozivuje vkladové ucty klientov na zaklade Rdmcovej zmluvy o vkladovom ucte
a konfirmacie zaslanej oddelenim Urokova politika,

t) generuje zostavy klientov a pouZzivatel'ov zo systému Statnej pokladnice v pravidelnych
intervaloch alebo na zaklade doZiadania inych titvarov SP,

u) vedie komplexnt spisovii dokumentaciu o klientoch, pouzivateloch a o uctoch klientov
vratane Zoznamov os0b splnomocnenych disponovat’ s finanénymi prostriedkami na tcte
a ich dodatkov,

v) vystavuje informacie a potvrdenia o vedeni uCtov, spravy pre auditorov a financné
identifikacie suvisiace s uctami klientov,

w) rocne zabezpecuje inventarizaciu spisovej dokumentécie klientov,

x) zabezpecuje archivaciu dokumentécii a evidencii v spravovanej agende oddelenia,

y) zabezpeCuje skenovanie dokumentov oddelenia a kontrolu sprévnosti zoskenovania
nahodne vybranych dokumentov,

z) vybavuje voI'noformatové ziadosti, telefonické dotazy, poziadavky a reklamacie klientov
suvisiace s ¢innost’ou oddelenia,

aa) zabezpecuje customizacné poziadavky suvisiace s administraciou klientov, pouZzivatel'ov
a vedenim uctov klientov a kontrolu integracie s LDAP,

bb) navrhuje zmeny, upravy IS SP v oblasti administracie klientov, pouZivatelov a vedenia
uctov a spolupracuje pri ich testovani a realizacii,

cc) zabezpeCuje tvorbu metodiky, pracovnych postupov ausmerneni v oblasti svojej
pOsobnosti,

dd) zucastiiuje sa pripomienkového konania k legislativnym navrhom a navrhom vnutornych
predpisov,

ee) zabezpeCuje rocnu UCtovni zéavierku na vSetkych uctoch klientov (inventarizdcia
zostatkov a ich prevod do d’al§icho u¢tovného obdobia),

ff) vramci rocnej zavierky vykonédva Specifické Cinnosti na Uétoch Statneho rozpoctu
a uctoch vybranych klientov,

gg) spolupracuje s prislusnymi oddeleniami SP, MF SR a odd. CPU v DataCentre,

hh)plni d’alSie Glohy podl'a pokynov riaditel'a odboru.

(4) Oddelenie Back Office plni najmi ulohy:

a) zabezpecuje spravu (aktualizuje nastavenia, meni a rusi) externych a internych ¢iselnikov
v IS SP,

b) vybavuje volnoformatové ziadosti (napr. stornd domacich a cezhrani¢nych prevodov,
identifikaciu lokalnych prevodov), telefonické dotazy, poziadavky a reklamécie klientov
suvisiace s ¢innost’ou oddelenia,

¢) zabezpetuje zadavanie a aktualizaciu predpisu trokov a poplatkov do IS SP na zaklade
rozhodnutia Koordina¢nej skupiny pre riadenie prijmov a vydavkov suvisiacich
s klientskymi operdciami,

d) na ziklade podkladov z oddelenia Urokové politika zabezpecuje
ad) zau¢tovanie preddavkov na prijmovy ucet klienta Statny dlh (3tvrtroéne),
bd) zic¢tovanie prevodov v refinanénom systéme,
cd) dennu aktualizaciu trokov pre Cash Pooling,

dd) dennu aktualizaciu kurzového listka v aplikécii AccoMan,
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qQ
Q)
a)
b)
©)
d)
e)
f)

g)

na zaklade podkladov zoddelenia Platobny styk denne zabezpeCuje zuctovanie
dodato¢nych poplatkov za cezhrani¢né prevody,

v ramci konsolidacie jednotného uétovnictva izko spolupracuje s oddelenim Uétovnictva
a zabezpecuje poskytovanie potrebnych informacii a podkladov,

vykonava kontrolu technickych uétov SP na dennej baze av pripade nezrovnalosti
zabezpecuje vysporiadanie tychto uctov,

v spolupraci s oddelenim Urokova politika a oddelenim Ugtovnictvo zabezpeuje
kontrolu prijatych a platenych tirokov ziétovanych na technickom téte SP,

v spolupréaci s oddeleniami Administracia klientov a vedenie uctov a Platobny styk
zabezpecuje kontrolu prijatych auhradenych poplatkov zuctovanych na technickom
poplatkovom 1éte SP,

pravidelne aktualizuje podpisové vzory pre elektronicki komunikéacie s VUB, a.s.,

denne spracovava elektronické vypisy z Gétov vedenych vo VUB, a.s. apravidelne
zabezpeduje odoslanie davky pre oddelenie Uétovnictvo,

spracovava papierové vypisy z hotovostnych uctov a na zéklade kontrolnych davok
vykondava priebezntl inventarizaciu na hotovostnych uctoch (kontrola obratov a zostatkov
na hotovostnych uctoch),

zabezpecuje mesacné zuctovanie poplatkov z hotovostnych tctov, kontroluje spravnost’
zuctovania a opodstatnenost’ tychto poplatkov,

spolupracuje pri navrhovani zmien IS SP vo vymedzenej oblasti a zabezpeluje ich
testovanie, podiel’a sa na rozvoji IS SP,

zabezpeCuje tvorbu metodiky a spolupracuje pripriprave materidlov v ramci
pripomienkovych konani,

eviduje a rieSi poziadavky klientov a spolupracuje s MF SR pri tvorbe, resp. novelizacii
Vynosu, ktorym sa ustanovuje denny limit zostatku finan¢nych prostriedkov v hotovosti
pre klientov SP.

plni d’alSie ulohy podl'a pokynov riaditel'a odboru.

Pravnik v odbore Platobny styk plni najmé ulohy:

po formalno-pravnej stranke posudzuje zmluvy a dohody uzatvarané SP s klientmi SP
a v suvislosti s klientmi SP, vypracovava pravne analyzy a stanoviska k nim,

na zaklade podkladov riaditel'a odboru a oddeleni vramci odboru pripomienkuje
a aktualizuje organiza¢no - riadiace akty SP,

vypracovava stanoviska k materidlom pravneho charakteru,

zastupuje, prip. zabezpefuje zastupovanie SP v pravnych sporoch a v spravnych
konaniach v pdsobnosti odboru, pripravuje prislusné podania na konanie pred sidmi
a spravnymi organmi v posobnosti odboru,

vykonava poradensku sluzbu v pravnych veciach v pésobnosti odboru,

spolupracuje s ministerstvom v legislativnej a metodickej oblasti v rozsahu pdsobnosti
urcéenej ministerstvu zakonom,

plni d’algie Glohy podla pokynov riaditel'a odboru Platobny styk a riaditel’a SP.
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1)

(0))
a)

b)

(©))
a)

Piata hlava
Odbor Ué¢tovnictvo

Cl 16
Clenenie a posobnost’ odboru Uétovnictvo

Odbor Uctovnictvo sa ¢leni na

a) oddelenie Uétovnictvo,
b) oddelenie Bilancie a vykaznictvo.

Oddelenie U¢tovnictvo plni najmi tlohy:

vypracovava vnutorné predpisy a postupy pre vedenie finan¢ného uctovnictva ana
zabezpecenie vsetkych povinnosti, ktoré vyplyvaju zo zdkona o uctovnictve,

zostavuje uctovny rozvrh a vypracovava Strukturu a naplne analytickych Gcétov v sulade
s poziadavkami na poskytovanie tidajov a pre potreby vlastného riadenia a plnenia tloh
SP,

navrhuje zmeny IS SP v oblasti uétovnictva,

koordinuje c¢innosti v ramci inventarizacie majetku, zavizkov arozdielu majetku
a zavizkov za finanént oblast’ SP

kontroluje denne vstupy do hlavnej ti€tovnej knihy,

vykonava kontrolu spravnosti Uctovania na Uctoch klientov s finanénym ucétovnictvom
a zistené nesulady postupuje oddeleniu Back office na ich vysporiadanie,

iétuje priebezne o finanénych tokoch na uétoch SP ao finanénych operaciach
vykonavanych s klientom Statny dlh,

uctuje o finanénych operdcidch na penaznom trhu s docasne volnymi penaznymi
prostriedkami vedenymi na vybranych tuétoch SP podl'a § 17 ods. 2 zakona,

vykonava kontrolu spravnosti U¢tovania operacii agentury s finanénym uctovnictvom,
upozornuje na nedostatky, v spolupraci s agentirou kontroluje ich vysporiadanie,
zabezpecuje archivaciu uctovnych dokladov a ti¢tovnych evidencii,

vyhotovuje Giétovné vykazy a d’alsie subory udajov za SP,

vykonava analytické a reportingové ¢innosti pre potreby riadenia, rozhodovania, kontroly
v SP, ale aj pre potreby externych pouZivatelov, najmid MF SR pre ucely riadenia rizik,
vyhodnocovania efektivnosti systému Statnej pokladnice, sledovania devizovej pozicie
a podla operativnych potrieb,

vykonava &innosti v ramci procesu konsolidacie, t. j. =zostavenie (vyplianie)
konsolida¢ného balika za SP, odsuhlasovanie vzajomnych pohladavok a zavizkov,
nakladov a vynosov s klientmi SP, praca s konsolidaénym systémom (IS JUS), spolupraca
s MF SR pri tvorbe usmerneni a navrhovani zmien v IS JUS,

spolupracuje s ministerstvom pri tvorbe legislativy v oblasti G¢tovnictva, vyjadruje sa
k ndvrhom vSeobecne zaviaznych pravnych predpisov a inych materidlov, ktoré suvisia
s posobnost'ou SP a systémom 3tatnej pokladnice z hl'adiska iétovnictva.

Oddelenie Bilancie a vykaznictvo plni najmi tlohy:
zostavuje subory udajov z vlastnej evidencie, z uctovnych, finanénych vykazov a idajov

potrebnych na ucely hodnotenia plnenia rozpoctu verejnej spravy o klientovi uvedenom v
§ 2a ods. 1 pism. a) az i), k) al) zdkona, rozpoc€tovych organizacii vysSiecho uzemného
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celku, prispevkovych organizacii vysSieho uzemného celku, obci, rozpoctovych
organizécii obci a prispevkovych organizécii obct,

b) zostavuje sthrnné udaje podla poziadaviek ministerstva uréené pre medzinarodné
organizécie a Eurdpsku tniu,

¢) predkladd ministerstvu podklady na vypracovanie navrhu S$tatneho zaverecného uctu
a zaverecného UcCtu verejnej spravy, udaje na hodnotenie plnenia rozpoctu klienta, udaje
o stavoch aoperaciach na fou vedenych prijmovych uctoch a vydavkovych uctoch
Statneho rozpoctu, GcCtoch Statnych finanénych aktiv a Statnych financnych pasiv, na
uctoch prostriedkov Eurdpskej unie ainych prostriedkov zo zahrani¢ia ana uctoch
Statnych fondov,

d) vytvara tabulkové prilohy k ndvrhom zéavereénych uctov kapitol Statneho rozpoctu,
tabul’kové prilohy k ndvrhu Stitneho zévere¢ného uctu a tabulkové prilohy k névrhu
zaveretného uctu verejnej spravy Slovenskej republiky v rozsahu pozadovanom
ministerstvom,

e) poskytuje pravnickym osobam, ktoré vykonavaju voci klientovi zriad’ovatel'ska funkciu,
udaje o stavoch a operaciach na i¢toch tohto klienta,

f) poskytuje subory informacii o stavoch na uétoch pre Danové riaditel'stvo SR a Colné
riaditel’'stvo SR,

g) poskytuje sibory tidajov o verejnych financiach pre Statisticky trad Slovenskej republiky
za ucelom plnenia poziadaviek medzindrodnych organizacii,

h) poskytuje NBS udaje z oblasti rozpoctového hospodarenia Slovenskej republiky a z oblasti
verejnych financii v stilade s uzatvorenou zmluvou,

i) poskytuje Najvyssiemu kontrolnému tradu nim pozadované idaje pre pripravu Stanoviska
NajvyssSieho kontrolného uradu SR k navrhu Statneho zavere¢ného uctu Slovenskej
republiky,

j) poskytuje externym ziadate'om idaje z databaz podla zékona ¢. 211/200 Z.z. o slobodnom
pristupe k informaciam,

k) vyjadruje sa k navrhom vSeobecne zavdznych pravnych predpisov ainych materidlov,
ktoré stivisia s pdsobnostou SP a systémom $tatnej pokladnice z hl'adiska vykaznictva,

1) navrhuje zmeny IS SP v oblasti vykaznictva a zabezpeéuje $truktiiru potrebnych vystupov
zIS SP,

m) vykondva formdlne alogické kontroly importovanych tdajov podla stanovenych
kontrolnych algoritmov,

n) zabezpeCuje archivaciu reportov vytvorenych zvlastnych zdrojov az financnych
a uctovnych vykazov,

0) vypracovava stanoviska k materidlom ostatnych organizacnych jednotiek a podiela sa na
vnutrorezortnom a medzirezortnom pripomienkovom konani.
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Siesta Hlava
Odbor Administracia a rozvoj IS

ClL17
Clenenie a pdsobnost’ odboru Administracia a rozvoj IS

(1) Odbor Administracia a rozvoj informaénych systémov sa ¢leni na

a)
b)

c)

oddelenie Rozvoj IS SP,
oddelenie Prevadzka IS, 5
oddelenie Sluzby pouzivatel'om IS SP.

(2) Oddelenie Rozvoj IS SP plni najmi tlohy:

a)
b)
c)

d)
e)

f)

g)

h)
i)

h
k)

)

vypracovava vnutorné predpisy, ktoré upravuji prava a povinnosti vyuzivania IS SP,
kontroluje ich uplatiiovanie,

pripravuje podklady k vypracovaniu stratégie systému Statnej pokladnice a ku koordinacii
budovania systému Statnej pokladnice,
spolupracuje s ministerstvom pri zabezpecovani budovania a udrziavania IS SP a jeho
integracii na iné rezortné systémy,

zabezpeduje implementaciu rozvojovych projektov v stilade s koncepciou rozvoja IS SP,

vyjadruje sa k internym alebo externym materialom, vnutornym predpisom ohladne
informatiky,

v spolupraci s inymi organmi $tatnej spravy spolupracuje pri tvorbe informa¢ného systému
verejnej spravy,

zodpovedd za zavadzanie a dodrziavanie Standardov informa¢ného systému verejnej
spravy,
vykonava centralnu spravu dokumentécie o aplika¢nej podpore,

usmeriiuje  a koordinuje gestorov aplikacii v procese riadenia zmien v stlade
s vnutornymi predpismi,

zaist'uje monitoring o priebehu realizovanych zmien a reporting zmeny,

kontroluje dodrziavania terminov zo strany dodavatel’a pri realizacii poziadaviek na
aplika¢nu podporu a pri ich nedodrZiavani informuje dodavatela,
navrhuje diel¢ie zmeny IS SP a spolupracuje pri ich implementacii,

m) analyzuje poZiadavky a servisné hlasenia klientov v Servis Desku,

n)
0)

p)
q)

r)
s)

koordinuje testovania novych aplikacii IS SP a kontroluje vysledky testovania,

zhastiuje sa preberacich konani komponentov IS SP aspolupracuje pri vedeni
majetkovej a skladovej evidencie v tejto oblasti,

pripravuje podklady a odborné stanoviska k vypracovaniu zmlav s dodavatelom IS SP,
zodpovedd za vecné plnenie predmetov zmluvnych vztahov v ramci pdsobnosti
oddelenia,
vykonava odborno-konzulta¢nu a poradensku ¢innost’ v rozsahu svojej pdsobnosti,
dava suhlas na nasadenie novych verzii aplikacii IS SP do testovacieho a produkéného
systému a o ich nasadeni informuje gestorov aplikacii.
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(3) Oddelenie Prevadzka IS plni najmi ulohy:

a)

b)
¢)

d)

vypracovava vnutorné predpisy, ktoré upravuju prava a povinnosti vyuzivania interného
IS, kontroluje ich uplatiiovanie a o ich poruseni informuje riaditela SP,

vyjadruje sa k internym alebo externym materidlom a predpisom ohl'adne informatiky,
vykondva inStaldciu personalnych pocitaov, tlaciarni a periférnych zariadeni, ich
evidenciu pre potreby odboru, operativny a systémovy servis samostatne alebo v
spolupraci s dodavatel'skou firmou,

vykonava instalaciu softvéru odsuhlaseného na pouzitie na personalne pocitace, jeho
evidenciu, operativny a systémovy servis samostatne alebo v spolupraci s dodavatel'skou
firmou,

administruje operacné systémy, optimalizuje prevadzkové vlastnosti opera¢nych
systémov, na serveroch interného IS vykonava zalohovanie a archivaciu,

rieSi chybové stavy prevadzkovanych systémov a diagnostikuje systémové poruchy
vypoctovej techniky, riesi sposoby ich odstranovania,

zabezpeCuje a zodpoveda za kvalitu fungovania interného IS,

zabezpecuje technickt podporu prevadzky platobnych systémov s NBS - Euro SIPS,
nudzovy prenos SIPS, TARGET?2 a platobnych systémov s komerénymi bankami

v rozsahu podpory pracovnej stanice,

zabezpetuje prevadzku pracovnych stanic pre ISSP v ramci budovy SP,

zabezpecuje prevadzkovi podporu pre ARDAL v rozsahu platobnych systémov NBS —
Euro SIPS A TARGET2,

zodpoveda za bezpecnost’ a ochranu interné¢ho IS,

aplikuje a administruje odsuhlasené bezpecnostné mechanizmy v ramet [S-rezertu vratane
spravnej konfiguracie, kontroly aktivnych prvkov lokalnej siete so zretelom na
bezpecnost’ a dostupnost,

m) zabezpecuje aktualizaciu programového vybavenia personalnych pocitaov a serverov,

n)
0)
p)
qQ

r)
s)

t)

update, upgrade OS, antivirovych prostriedkov,

podiel’a sa na zlepSeni prevadzkového stavu IS z hl'adiska dostupnosti a bezpecnosti,
zabezpecuje prepojenie interného IS na externé informacné systémy,

zabezpecuje ukladanie archivnych kopii centralnych kapacit interného IS, originalnych
médii softvéru,

zucastiiuje sa preberacich konani komponentov IS a spolupracuje pri vedeni majetkovej a
skladovej evidencie v tejto oblasti,

pripravuje podklady pre verejné obstardvanie komponentov IS,

zodpoveda za vecné plnenie predmetov zmluvnych vzt'ahov v ramci posobnosti
oddelenia,

vykonava odborno-konzulta¢nu a poradensku ¢innost’ v rozsahu svojej posobnosti.

(4) Oddelenie Sluzby pouzivatelom IS SP plni najmi wilohy:

a)
b)
c)

d)

vypracovava metodiku za oblast’ realizdcie vydavkov vratane pracovnych postupov,
navrhuje zmeny,

zabezpeéuje rozvoj modulu ManEx v IS SP, navrhuje zmeny, doplnenie a zjednodusenie
v oblasti realizécie vydavkov a spolupracuje pri ich realizécii,

prijima od klientov a pouzivatelov podnety, navrhy a poziadavky na vyvoj a zmeny
informaéného systému v oblasti realizacie vydavkov,

spracovava navrhy na zmeny do modulu ManEx, analyzuje ndvrhy a konzultuje ich
s dodavatelom IS SP,
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)

pripomienkuje Studie realizovatelnosti na zmeny a analyzy dopadov tykajuce sa
informacného systému v oblasti realizdcie vydavkov, odsthlasuje zapracovanie
pripomienok dodévatel'om,

zabezpecuje testovanie novych verzii informaéného systému, v oblasti realizacie
vydavkov pred ich zavedenim do produkéného systému a predklada k nim odborné
stanoviska a pripomienky, testuje zapracované pripomienky, vysledky testov zapracovava
do odovzdavacieho protokolu k zmene,

poskytuje konzultacie v oblasti realizacie vydavkov, metodickii podporu pouzivatel'om
modulu ManEx a navigaciu pouzivatel'ov pri praci s modulom,

prijima od klientov a pouZzivatel'ov poziadavky na zabezpecenie realizacie nevyhnutnych
dodato¢nych ukonov prostrednictvom dodavatel’a,

priebezne spracovava pripomienky klientov k modulu ManEx, analyzuje ich, pripadne
postupuje na dodavatel’a prostrednictvom poziadavky na aplika¢nu podporu,

zabezpecuje a zodpoveda za kvalitu fungovania modulu ManEx,

informuje klienta prostrednictvom webovej stranky Statnej pokladnice a zasiela klientom
spravy o postupoch pri realizacii vydavkov v module ManEx,

vyjadruje sa k navrhom legislativnych zmien v oblasti tykajicej sa realizacie vydavkov,

m) v spolupraci s CPU organiza¢ne zaclenenym do DataCentra riesi metodické problémy

n)
0)

p)

qQ

r)

v oblasti realizacie vydavkov,

spolupracuje na zabezpeCeni korektnej integracie medzi modulom ManEx a
Rozpoctovym informa¢nym systémom,

denne spracovava poziadavky klientov predlozené prostrednictvom volnoformatovych
ziadosti v ManEx-e za oblast’ realizacie vydavkov,

priebezne analyzuje udaje ovplyviiujuce spravne vykazovanie Cerpania rozpoctu klientov
a informuje klientov prostrednictvom ISSP o potrebe vysporiadania nekorektnych stavov
ich zavézkov, platieb, obratov na vydavkovych uctoch a pod.,

v spolupraci s dotknutymi Gtvarmi v SP vypracovava metodické usmernenia k realizacii
rozpoétu a vykonavaniu tuzemskych a cezhraniénych prevodov klientov v IS SP v mesiaci
december bezného roka a v mesiaci januar nasledujuceho rozpoctového roka,
prostrednictvom metodickej podpory naviguje klientov SP ako spravne a tiplne doéerpat’
rozpocet na konci rozpoc¢tového roka.
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’ TRETIA CAST
ZAVERECNE USTANOVENIA

Cl. 18

Tento organiza¢ny poriadok sa zmeni, ak dojde k zdsadnym zmenam v Statate alebo
zmenam organiza¢ného ¢lenenia SP.

CL 19

Tento Organizacny poriadok nadobuda platnost’ a u€innost’ diiom 15. aprila 2011.

RNDr. Dusan Jur¢ak
riaditel’ Statnej pokladnice

Priloha ¢. 1
Organizacné schéma
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