O Kancelarii prezidenta Slovenskej republiky

ZAKON NARODNEJ RADY SLOVENSKEJ REPUBLIKY

z 22. decembra 1992 o Kancelarii prezidenta Slovenskej republiky (16/1993 Z. z., skratené
znenie)

§1

(1) Sidlom prezidenta Slovenskej republiky je Bratislava.

(2) Zriad’'uje sa Kancelaria prezidenta Slovenskej republiky (d’alej len "kanceléria").

(3) Kancelaria je pravnickou osobou, ktora zabezpecuje veci spojené:

a) s vykonom funkcie prezidenta vyplyvajuce z Ustavy Slovenskej republiky, tstavnych
zakonov a z inych vSeobecne zadviznych pravnych predpisov,

b) s politickou a verejnou Cinnost'ou prezidenta.

(4) Veci suvisiace s vykonom funkcie prezidenta ako hlavného velitel'a ozbrojenych sil
zabezpecuje vojenskd zlozka kancelarie.

(5) Kancelaria je rozpo¢tovou organizaciou, ktord ma samostatnu rozpoc¢tovu kapitolu. Na
plnenie tloh si méze zriad’ovat’ rozpoctové a prispevkoveé organizacie. Takto zriadené
organizécie s pravnickymi osobami.

§2

(1) Vnutorna organizaciu kancelarie ur¢i prezident v organizacnom poriadku kancelérie.

(2) Veduceho kancelarie a d’alsich vedtcich zamestnancov kancelarie, o ktorych to ustanovuje
organizacny poriadok kancelarie, vymenuva a odvolava prezident.

(3) Platové pomery zamestnancov kancelarie upravuje osobitny predpis.
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(1) Na plnenie svojich tloh moZe kancelaria od $tatnych organov vyZadovat’ spravy a
vysvetlenia vo veciach patriacich do pdsobnosti prezidenta.

(2) Zamestnancom kancelarie neprislicha vystupovat’ v mene prezidenta, pokial’ na to nie su
vyslovne splnomocneni.
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Organiza¢ny poriadok Kancelarie prezidenta (skratené
Znenie)

Podrla § 2 ods. 1 zdkona Narodnej rady Slovenskej republiky ¢. 16/1993 Z. z. o Kancelarii
prezidenta Slovenskej republiky.

Uvodné ustanovenia

(1) Organiza¢ny poriadok Kancelarie prezidenta Slovenskej republiky (d’alej len ,,organizac¢ny
poriadok*) vymedzuje hlavné tlohy Kancelarie prezidenta Slovenskej republiky (d’alej len
,kancelaria®), upravuje zasady jej ¢innosti, urcuje jej vnitorni organizaciu, systém a stupne
riadenia, rozsah opravneni a zodpovednosti veducich Statnych zamestnancov, popisuje napli
¢innosti organiza¢nych utvarov kancelarie (d’alej len ,,organizac¢ny Utvar*) a upravuje
vzajomné vzt'ahy medzi nimi.

(2) Organiza¢ny poriadok kanceldrie je zdvdzny pre Statnych zamestnancov vykonavajucich
Statnu sluzbu v kancelarii (d’alej len ,,$tatny zamestnanec®) a zamestnancov pri vykone prace
vo verejnom zaujme, ktori st v pracovnom pomere s kanceldriou (d’alej len ,,zamestnanec*).

Hlavné ulohy kancelarie

(1) Kancelaria plni ulohy spojené s odbornym, organizaénym a materialno-technickym
zabezpecenim Cinnosti prezidenta Slovenskej republiky (d’alej len "prezident republiky").

(2) Zékladnou ulohou kancelérie je zabezpeCovat’ veci spojené:

a) s vykonom funkcie prezidenta republiky vyplyvajtcim z Ustavy Slovenskej republiky,
ustavnych zakonov a z inych vSeobecne zavaznych pravnych predpisov,

b) s politickou ¢innost’ou a verejnou ¢innost’ou prezidenta republiky.

(3) Kancelaria vykonava a zabezpecuje pre prezidenta republiky a jeho manzelku aj iné tlohy,
ktoré zodpovedaju Gstavnému postaveniu prezidenta republiky (d’alej len ,,osobny servis
prezidenta republiky*).

(4) Kancelaria plni aj d’al$ie odborné, organiza¢né a materialno-technické tlohy, ktoré
vyplyvajl zo zdkonov a z inych v§eobecne zavdznych pravnych predpisov alebo ktoré su
uvedené v tomto organizacnom poriadku.

(5) Ulohy kancelarie plnia veduci §tatni zamestnanci, $tatni zamestnanci a zamestnanci.

(6) Kancelaria je sluzobnym tiradom vo vztahu k Statnym zamestnancom kancelarie a
zamestnavatel'om vo vzt'ahu k zamestnancom kancelarie.

Sidlo, organizacné ¢lenenie a hlavné ¢innosti jednotlivych organiza¢nych ttvarov
kancelarie



(1) Sidlom kancelarie je Bratislava, Kancelaria prezidenta Slovenskej republiky Stefinikova 2
811 05 Bratislava Adresa kancelarie na doru€ovanie pisomnosti je Bratislava 1, P. O. Box
128, PSC 810 00.

(2) Kancelaria sa ¢leni na odbory, oddelenia a pracoviska mimo sidla kancelarie. Odbory sa
¢lenia na oddelenia, ak to ustanovuje tento organiza¢ny poriadok. Odbory tvoria druhy stupen
riadenia. Oddelenia tvoria treti stupeii riadenia.

(3) Odbor je organizacny utvar vykonavajiaci koncepcné, odborné, metodické, organizacno-
technické a kontrolné ¢innosti v rdmci ucelenej agendy. Odbor je zacleneny do priame;j
riadiacej posobnosti vediiceho Kancelarie prezidenta Slovenskej republiky (d’alej len ,,veduci
kancelarie®).

(4) Oddelenie je organizac¢ny utvar vykonavajuci ucelent agendu. Oddelenie je zaclenené do
odboru.

(5) Kancelaria méa zriadené dve pracoviska mimo svojho sidla (pracovisko Kancelarie
prezidenta Slovenskej republiky KoSice (d’alej len ,,pracovisko kanceldrie KoSice*) a
pracovisko Kancelarie prezidenta Slovenskej republiky Banska Bystrica (d’alej len
,,pracovisko kancelarie Banska Bystrica“) a vytvorené podmienky na zriadenie tretieho
pracoviska mimo svojho sidla (pracovisko Kancelarie prezidenta Slovenskej republiky

V PreSovskom kraji (d’alej len ,,pracovisko kancelarie PreSovsky kraj”). Pracoviskd mimo
sidla kancelarie st zaclenené do oddelenia regionalnej politiky.

(6) Odbory a oddelenia organizuji a riadia ¢innosti v kompetencii organiza¢ného Utvaru,
pripadne koordinuju prace s inymi Utvarmi; pri vybavovani svojej agendy su povinné medzi
sebou spolupracovat’, poskytovat’ si potrebné podklady a konzultovat’ vo veciach spolo¢ne;j
naplne Cinnosti. Ak d6jde ku kompetenénému sporu, urci veduci kancelarie odbor alebo
oddelenie, zodpovedné za splnenie ulohy.

Veduci kancelarie

Na cele kancelarie je veduci kancelérie. Veduceho kanceléarie vymentva a odvolava prezident
republiky. Veduci kancelarie je Statutarnym organom kancelarie, ma prava a povinnosti
veduceho pravnickej osoby, ktoré mu vyplyvaju zo zakonov a z inych v§eobecne zavaznych
pravnych predpisov a je vedlci sluzobného uradu; je sluZobne najvyssi Statny zamestnanec.
Veduci kancelarie zodpoveda za svoju ¢innost’ prezidentovi republiky.

Zastupca veduceho kancelarie

Veduceho kanceldrie zastupuje v Case jeho nepritomnosti veduci §tatny zamestnanec - riaditel’
odboru ekonomiky a spravy v plnom rozsahu, okrem personalnej a mzdovej agendy.

Vedici Statny zamestnanec

Vedtcimi §tatnymi zamestnancami v kanceldrii su:
a) veduci kancelarie,



b) riaditelia odborov,
c) veduci oddeleni.

Postavenie veduceho Statneho zamestnanca (d’alej len ,,veduci zamestnanec*), jeho prava a
povinnosti a jeho obmedzenia ustanovuje zakon o $tatnej sluzbe a sluzobné predpisy. Na cele
odboru je riaditel’ odboru. Riaditel odboru riadi pracu jemu podriadenych Statnych
zamestnancov a zamestnancov. Za svoju ¢innost’ zodpoveda veducemu kancelarie. Na Cele
oddelenia je veduci oddelenia. Veduci oddelenia riadi pracu jemu podriadenych §tatnych
zamestnancov a zamestnancov. Za svoju ¢innost’ zodpoveda riaditel'ovi odboru. Postavenie
veduceho oddelenia ma aj vnutorny auditor, ktory riadi ¢innost’ oddelenia vnutorného auditu.
Za svoju ¢innost’ zodpoveda vedicemu kancelarie. Riaditelia odborov su v rozsahu svojich
pravomoci opravneni podpisovat’ za kancelariu a disponovat’ so zverenymi finanénymi
prostriedkami.

Hovorca prezidenta republiky

Podl'a pokynov prezidenta republiky tlmoci nazory, postoje a stanoviska prezidenta republiky
k vnutropolitickym a zahrani¢nopolitickym udalostiam, k ¢innosti kancelarie a k inym
zavaznym spolocenskym problémom. Organizuje a moderuje tlacové konferencie a iné
verejné vystipenia prezidenta republiky a moderuje tlacové konferencie kancelarie.

Analyzuje a vyhodnocuje medialne vystupy prezidenta republiky. Sleduje a vyhodnocuje
medialne vystupy a verejné stanoviska o prezidentovi republiky a kancelarii. Zucastiiuje sa
spravidla na rokovaniach prezidenta republiky a vyhotovuje podla potreby zdznamy z tychto
rokovani, ak nie je na tychto rokovaniach pritomny iny $tatny zamestnanec alebo zamestnanec
kancelarie.

Interny poradca prezidenta republiky

Je Statny zamestnanec - odbornik plniaci Glohy pre prezidenta SR (resp. "odbornik Ustavnéeho
Cinitel'a") - podla § 7 ods. 3 zékona ¢. 55/2017 Z. z. o Statnej sluzbe a o zmene a doplneni
niektorych zdkonov. Plni ulohy pre prezidenta SR v docasnej Statnej sluzbe, t. j.
Statnozamestnanecky pomer je uzatvoreny na dobu urcita a trva pocas vykonavania funkcie
prezidenta SR. Sluzobnl zmluvu s nim uzatvara prezident SR, ktory mu urcuje aj funkény
plat; odbornik tistavného Cinitel'a vykonéva Statnu sluzbu bez urcenia odboru Statnej sluzby.

Internymi poradcami Zuzany Caputovej v sii¢asnosti si: Juraj Rizman (Zivotné prostredie a
obcianska spolo¢nost’), Peter Bator (zahrani¢na politika, bezpecnost’ a obrana), Maridn LeSko
(vnatornd politika), Martin Strizinec (hovorca).

Externy poradca prezidenta republiky

Vykonava tlohy a ¢innosti pre prezidenta SR na zaklade dohody o pracach vykonavanych
mimo pracovného pomeru (dohoda o vykonani prace alebo dohoda o pracovnej ¢innosti)
podla Zakonnika prace.

Externymi poradcami a poradkynami Zuzany Caputovej v sii¢asnosti sti: Zuzana Kusé
(socialna oblast’), Peter Kubina (pravo), Radovan Pala (pravo), Vladimir Talian (vnatorna
politika), Martin Burgr (komunikacia),



Vojenska kancelaria prezidenta Slovenskej republiky a Cestna straZ prezidenta
Slovenskej republiky

Vojenska kancelaria prezidenta Slovenskej republiky (d’alej len ,,vojenské kancelaria®) a
Cestna straz prezidenta Slovenskej republiky (d’alej len ,,destna straz*) st vojenské utvary
ozbrojenych sil Slovenskej republiky (d’alej len ,,0zbrojené sily*‘). Vnutorné organizatné
Clenenie, rozmiestnenie a pocetné stavy vojakov a zamestnancov vojenskej kancelarie a
Cestnej straze urcuje prezident republiky ako hlavny velitel’ ozbrojenych sil.

Posobnost’ vojenskej kancelarie a posobnost’ Cestnej straze ustanovuje zakon €. 321/2002 Z. z.
o ozbrojenych silach Slovenskej republiky v zneni neskor$ich predpisov. Prezident republiky
schval'uje a vydava organizacny poriadok vojenskej kancelarie. Organizacné utvary
kancelarie a vojenskej kancelarie si poskytuji vzdjomnt su€innost’ pri plneni svojich tlloh
ustanovenych vSeobecne zavdznymi pravnymi predpismi, ako aj podl'a organizaéného
poriadku a Organizacného poriadku vojenskej kancelarie.

Vnutorné organizacia kancelérie
(1) Kancelaria sa ¢leni na:

a) odbory:

. Sekretariat prezidenta republiky
. Sekretariat veduceho kancelarie
. Odbor bezpecnosti a archivu

. Osobny drad

. Odbor protokolu

. Odbor zahrani¢nej politiky

. Odbor vnutornej politiky

. Odbor komunikacie

. Odbor legislativy a milosti

10. Odbor ekonomiky a spravy

11. Odbor informaénych technologii
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b) oddelenia uvedené v tomto organizaénom poriadku.
Sekretariat prezidenta republiky

Sekretariat prezidenta republiky zabezpecuje vykon funkcie prezidenta republiky a osobny
servis prezidenta republiky a jeho manzelky.

Sekretariat veduceho kancelarie

Sekretariat vedticeho kancelarie zabezpecuje ulohy, ktoré vyplyvaji vedicemu kancelarie zo
zakonov a z inych vSeobecne zaviznych pravnych predpisov, ak tieto llohy podl'a tohto
organiza¢ného poriadku, sluzobného predpisu alebo vnitorného predpisu kancelarie nepatria
do néplne ¢innosti inych organiza¢nych ttvarov kancelarie.

Sucast’ou sekretariatu veduceho kancelarie je oddelenie vnutorného auditu. Oddelenie
vnutorného auditu zabezpecuje tlohy vyplyvajice zo zdkona €. 357/2015 Z. z. o finan¢ne;
kontrole a audite a o zmene a doplneni niektorych zakonov (d’alej len ,,zdkon o financ¢ne;j



kontrole a audite®). Vo svojej ¢innosti zohl'adfiuje medzinarodne uznavané standardy pre
profesiondlnu prax vnutorné¢ho auditu Medzinarodného institatu internych auditorov a riadi sa
Etickym kddexom vnutorného auditora.

Odbor bezpecnosti a archivu

Odbor bezpec¢nosti a archivu zabezpecuje plnenie uloh kancelarie na usekoch ochrany
utajovanych skuto¢nosti, dohl'adu nad ochranou osobnych tdajov, bezpecnosti a ochrany
zdravia pri praci, ochrany urcenych chranenych osob a objektov, krizového manazmentu v
Case vojny, vojnového stavu, vynimoc¢ného stavu a nidzového stavu, civilnej ochrany, spravy
archivu a registratury kancelarie, ako aj na iseku manipulacie so sluzobnymi cestovnymi
dokladmi prezidenta republiky, jeho rodinnych prisluSnikov a Statnych zamestnancov a
zamestnancov kancelarie.

Odbor bezpecnosti a archivu sa ¢leni na:
a) oddelenie bezpecnosti a ochrany
b) oddelenie archivu a registratary.

Oddelenie bezpecnosti a ochrany zabezpecuje plnenie tloh kancelarie na useku ochrany
utajovanych skutocnosti v stilade so zakonom €. 215/2004 Z. z. o ochrane utajovanych
skuto¢nosti a 0 zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorsich predpisov a jeho
vykonavacich predpisov v oblastiach personalnej bezpecnosti, administrativnej bezpec¢nosti,
fyzickej bezpec¢nosti a objektovej bezpecnosti, priemyselnej bezpecnosti, bezpecnosti
technickych prostriedkov a Sifrovej ochrany informacii.

Oddelenie archivu a registratiry najméa zabezpecuje plnenie tloh kancelarie na Gseku spravy
registratry a archivu kancelarie v stlade so zdkonom ¢. 395/2002 Z. z. o archivoch a
registraturach a o doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorsich predpisov.

Osobny arad

Osobny urad zabezpecuje plnenie tloh a povinnosti, ktoré vyplyvaju sluzobnému uradu,
ktorym je kancelaria, z ustanoveni zdkona o Statnej sluzbe, zdkona ¢. 552/2003 Z. z. o vykone
prace vo verejnom zaujme v zneni neskorSich predpisov, zdkona Narodnej rady Slovenske;j
republiky €. 16/1993 Z. z. o Kancelarii prezidenta Slovenskej republiky v zneni neskor$ich
predpisov, zakona €. 553/2003 Z. z. o odmenovani niektorych zamestnancov pri vykone prace
vo verejnom zaujme a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorSich predpisov,
zakona €. 311/2001 Z. z. Zakonnik prace v zneni neskorSich predpisov.

Odbor protokolu

Odbor protokolu z protokolarneho hl'adiska zabezpecuje podujatia spojené s vykonom funkcie
prezidenta republiky v Slovenskej republike a v zahrani¢i a organiza¢no-oficialnu Cast’
programu prezidenta republiky.

Odbor zahrani¢nej politiky

Odbor zahrani¢nej politiky zhromazd'uje, spracuva a vyhodnocuje pre prezidenta republiky

informacie zo zahrani¢nej oblasti, sleduje a analyzuje zavazné medzindrodné udalosti a
na zaklade vykonanej analyzy predklada prezidentovi republiky stanoviska, navrhy a



odporucania. Pripravuje obsahovu naplii programu prezidenta republiky v oblasti zahrani¢ne;j
politiky.

Sucast’ou odboru zahranicnej politiky je oddelenie bezpecnostnej politiky.
Odbor vnutornej politiky

Odbor vnutornej politiky zhromazd’uje, spractiva a vyhodnocuje pre prezidenta republiky
informécie z vnutropolitickej oblasti, ako aj iné informéacie o vnatornej hospodarskej a
socialnej situdcii, sleduje a analyzuje zavazné vnutropolitické udalosti a na zaklade vykonane;j
analyzy predklada prezidentovi republiky stanoviskd, navrhy a odportcania.

Sucastou odboru vnutornej politiky je oddelenie regionalnej politiky, ktoré riadi a koordinuje
aj pracoviska mimo sidla kancelarie.

Odbor komunikacie

Odbor komunikécie zabezpecuje ¢innosti kancelarie v medialnej oblasti a v oblasti styku

s verejnost'ou. Spraciva masmedidlnu politiku vo vztahu k prezidentovi republiky a
kancelérii a koordinuje vystupy vo vzt'ahu k verejnosti a k orgdnom verejnej spravy.
Informuje verejnost’ prostrednictvom masmédii a internetu o vykone funkcie prezidenta
republiky. Zabezpecuje vykon ¢innosti podl'a zdkona ¢. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe
k informacidm a o zmene a doplneni niektorych zakonov (zékon o slobode informécii) v zneni
neskorSich predpisov (d’alej len ,,zakon o slobode informacii®).

Odbor komunikécie sa ¢leni na:
a) tlacové oddelenie
b) oddelenie pre styk s verejnost'ou.

Odbor legislativy a milosti

Odbor legislativy a milosti zabezpecuje pripravu navrhov rozhodnuti prezidenta republiky pri
vykonavani jeho tstavnych prav a povinnosti v legislativnom procese, zabezpecuje d’alSie
veci suvisiace s legislativnou ¢innost'ou, ako aj vykonavanie Gstavnych prav prezidenta
republiky vo veciach amnestie a individualnych milosti.

Odbor legislativy a milosti sa Cleni na:
a) oddelenie legislativy
b) oddelenie milosti.

Oddelenie legislativy pripravuje navrhy rozhodnuti prezidenta republiky pri vykonavani jeho
ustavnych prav a povinnosti v legislativnom procese a zabezpe€uje d’alie veci suvisiace s

legislativnou ¢innost’ou.

Oddelenie milosti zabezpe€uje vykonavanie ustavnych prav prezidenta republiky vo veciach
amnestie a individualnych milosti.

Odbor ekonomiky a spravy



Odbor ekonomiky a spravy zabezpecuje Cinnost’ kancelérie v oblasti rozpoctu, financovania,
uctovnej evidencie, prevadzky, investi¢nej ¢innosti, autodopravy, spravy majetku a verejné¢ho
obstaravania.

Odbor ekonomiky a spravy sa ¢leni na:
a) oddelenie verejného obstaravania,

b) oddelenie rozpoctu a financovania,
c) oddelenie spravy a budov a

d) oddelenie logistického zabezpecenia.

Odbor informaénych technolégii
Odbor informacnych technologii zabezpecuje plnenie uloh kancelarie na Gsekoch spravy,

prevadzky, systémovej podpory, technickej podpory, bezpecnosti a ochrany informaénych
systémov kancelarie a jej lokalnej pocitacove;j siete.
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