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Prva ¢ast’
CL1
Zakladné ustanovenia

(1) Organizaény poriadok Univerzity J. Selyeho (d’alej len ,,UJS* alebo ,,univerzita®) je
vnutorny predpis univerzity vydany na zaklade § 15 ods. 1 pism.f) zdkona NR SR ¢.
131/2002 Z. z. o vysokych Skolach a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni
neskorsich predpisov.

(2) Organiza¢ny poriadok UJS upravuje organiza¢nu Struktaru UJS, pravomoc, ¢innost’
organov a zodpovednost’ jednotlivych organizaénych st¢asti univerzity, ich vzajomné
vzt'ahy a ich zodpovednost’.

(3) Organizaény poriadok upravuje postavenie, pravomoc a ¢innost’ rektora a prorektorov,
dekanov a d’alsich veducich zamestnancov univerzity ich vzajomné vztahy a ich
zodpovednost’.

(4) Organiza¢ny poriadok je zavdazny pre vSetkych zamestnancov, ktori su
V pracovnopravnom vzt'ahu s UJS.
Cl.2
Postavenie a ulohy univerzity

(1) Univerzita J. Selyeho je verejna vysoka Skola zriadena zakonom ¢. 465/2003 Z.z.
0 zriadeni Univerzity J. Selyeho v Komérne a 0 doplneni zakona ¢. 131/2002 Z.z.
0 vysokych Skoldch a 0zmene adoplneni niektorych zékonov v zneni neskorSich
predpisov zo dina 23. oktobra 2003, s uc¢innostou od 1. januara 2004.

(2) Nazov univerzity je Univerzita J. Selyeho. Ako skrateny nazov sa moze pouzivat
skratka ,,UJS*.

(3) Sidlo UJS je v Komarne, Bratislavska cesta 3322. Identifikacné Cislo organizacie je
37961632.

(4) UJS je verejnopravna a samospravna institdcia®.
(5) UJS je samostatna pravnickéa osoba?.

(6) Hlavnou ulohou UJS je poskytovanie vysokoskolského vzdelavania a tvorivé vedecké
badanie®.
CL3
Organizacna Struktira a ¢lenenie UJS

(1) UJS sa ¢leni na:
a) fakulty,
b) iné organiza¢né stcasti.
(2) UJS ma nasledovné fakulty:
a) Fakulta ekonomie a informatiky,
b) Pedagogicka fakulta,
c) Reformovana teologicka fakulta.

1§ 5 ods. 1 zdkona NR SR &. 131/2002 Z.z. o vysokych $kolach a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v
zneni neskorsich predpisov

2§ 2 ods. 1 zékona ¢. 131/2002 Z.z.

3§ 1 ods.3 zakona ¢&. 131/2002 Z. z.
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(3) Fakulty st zakladnymi sGi¢ast’ami univerzity. Organiza¢né ¢lenenie fakult upravuji ich
Statuty a organizacné poriadky.

(4) Organiza¢nymi stcastami univerzity st uc¢elové zariadenia a d’alSie pracoviska:
a) Centrum informa¢nych sluzieb,
b)  Studentské domovy,
¢) Univerzitna kniznica,
d) Rektorat.

(5) Fakulty a d’alsie organiza¢né sucasti UJS nemaju pravnu subjektivitu.

Cl 4
Centrum informaénych sluzieb

(1) Centrum informaénych sluzieb (d’alej len ,,CIS®) je informaéné pracovisko univerzity,
ktoré pre UJS zabezpecuje spravu, funkénost’ a rozvoj pocitacovej siete, bezporuchovi
prevadzku informacénych systémov univerzity a ich rozvo;j.

(2) Ulohou CIS je zabezpegit' koordinaciu, tvorbu a prevadzku informa¢ného systému,
efektivny pristup k informdciam z jednotlivych internych a externych informacnych
zdrojov pre zamestnancov a studentov UJS, a archivaciu elektronickych dat. CIS
zabezpecuje informacné prepojenie jednotlivych organizacnych sucasti a objektov
univerzity, podiel’a sa na ulohéach, ktoré suvisia s vyuzitim informaénych technolégii
pre potreby UJS a jej organiza¢nych stcasti, pedagogického procesu a vyskumu.

(3) CIS zodpoveda za:

a) koordinaciu, implementaciu, spravu a rozvoj informacnych systémov a sluzieb na
UJS vratane www stranok UJS,

b) tvorbu aimplementiciu systémov na sustred’ovanie, spracuvanie a analyzu
informécii pre potreby riadenia a prevadzky UIJS,

C) iniciaciu a spravovanie navrhov modernizacie materialneho a priestorového
vybavenia UJS sosobitnym dorazom na vyuzitie novych informacnych
a komunikac¢nych zariadeni a didaktickej techniky,

d) pripravu a koordinaciu implementacie rozvojovych projektov zameranych na
oblast’ informa¢nych a komunika¢nych technolédgii na UJS.

(4) CIS riadi riaditel. Riaditel za svoju cinnost zodpoveda rektorovi UJS, resp.
prorektorovi, ktorému rektor tato pravomoc delegoval.

(5) Organiza¢né usporiadanie CIS upravuje organizaény poriadok, ktory je jeho

vnutornym predpisom. Organizacny poriadok CIS schvaluje rektor UJS na navrh
riaditel’a CIS.

CL5
Studentské domovy

(1) Studentské domovy (dalej len “SD*) su ucelovymi zariadeniami UJS, ktoré
zabezpeCuju ubytovanie a stravovanie pre Studentov, zahrani¢nych lektorov a hosti
univerzity ako aj pre zamestnancov UJS*.

4§ 98 zékona ¢.131/2002 Z.z.

3/24



(2) Studentské domovy riadi riaditel’. Riaditel’ za svoju &innost’ zodpoveda rektorovi UJS,
resp. prorektorovi, ktorému rektor tuto pravomoc delegoval.

(3) Organiza¢né usporiadanie SD upravuje organizaény poriadok, ktory je ich vnitornym
predpisom. Organizacny poriadok SD schval'uje rektor UJS na navrh riaditel'a SD.

(4) V SD posobi Rada SD. Predsedom Rady SD je rektor UJS, resp. prorektor, ktoremu
rektor tato pravomoc delegoval. Podrobnosti uréuje Organiza¢ny poriadok SD.

ClL6
Univerzitna kniZnica

(1) Univerzitna kniznica (d’alej len ,,UK®) je informac¢né pracovisko UJS, ktorého
postavenie a tlohy st upravené osobitnym predpisom.®

(2) UK riadi riaditel. Riaditel za svoju c¢innost zodpoveda rektorovi UIJS, resp.
prorektorovi, ktorému rektor tato pravomoc delegoval.

(3) Organiza¢né usporiadanie UK upravuje organiza¢ny poriadok, ktory je jej vnatornym
predpisom. Organiza¢ny poriadok UK schval'uje rektor UJS na navrh riaditel'a UK.

CL7
Rektorat

(1) Rektorat je hospodarsko-spravnym pracoviskom univerzity, ktoré zabezpecuje
administrativnu, hospodarsko-spravnu a prevadzkovu ¢innost’ UJS.

(2) Rektorat zabezpeluje po stranke materidlnej a administrativnej Cinnost rektora
univerzity, prorektorov, akademického senatu, vedeckej rady, spravnej rady a
kvestora, pripravuje podklady pre ich rokovania a rozhodovanie a zabezpeCuje ich
vykon.

(3) Rektorat pripravuje a spractiva podklady potrebné na plnenie zakonnych povinnosti
univerzity najmid v oblasti UCtovnictva, Statistiky, predpisanej evidencie a na
vypracovanie sthrnnych sprav a prehl'adov za univerzitu. Na tento ucel st prislusni
zamestnanci rektoratu opravneni vyZadovat’ od fakult a d’alSich organizacnych sucasti
univerzity vSetky potrebné informdcie, a ktoré st povinné ich vCas a komplexne
poskytnut’.

(4) Rektorat koordinuje Cinnost’ stcasti univerzity. Rektorat zabezpecuje ¢innosti pre
ostatné utvary a useky univerzity, zabezpecuje kontakt s organmi Statnej spravy
a s d’alsimi organmi. Rektorat spravuje majetok univerzity.

(5) Rektorat sa ¢leni na:
a) utvary priamo riadené rektorom,
b) utvary priamo riadené kvestorom,
C) useky priamo riadené prorektormi.

(6) Utvarmi rektoratu su oddelenia, spravidla na &ele s veducim, referaty a d’alsie
pracoviska.

5 zakon €. 126/2015 Z. z. 0 knizniciach a 0 zmene a doplneni zakona ¢. 206/2009 Z. z. 0 muzeach a o galériach a
o ochrane predmetov kultiirnej hodnoty a o zmene zédkona Slovenskej narodnej rady ¢. 372/1990 Zb. o
priestupkoch v zneni neskorSich predpisov v zneni zédkona ¢. 38/2014 Z. z.
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7) Oddelenia a referaty rektoratu zabezpeéu'l'l ¢innosti pre vSetky organiza¢né sucasti a
pracoviské univerzity.

Druha ¢ast’
ClL 8
Rektor

(1) Rektor je Statutdirnym organom univerzity, riadi ju, kona v jej mene a zastupuje ju
navonok®.

(2) Pravomoc, opravnenia a povinnosti rektora stanovuje zakon o vysokych Skolach
a Statat UJS®.

(3) Rektor za svoju ¢innost’ zodpoveda Akademickému senatu UJS (d’alej ,,AS UJS®), ak
zakon o vysokych $kolach neustanovuje inak’.

(4) Rektora zastupuju prorektori v rozsahu uréenom rektorom® v pisomnom povereni.

Rektora moze zastupovat' aj kvestor v rozsahu uréenom rektorom v pisomnom
povereni.

(5) Rektor moze vykon niektorych pravomoci delegovat’ na fakulty alebo ostatné stcasti
univerzity. Za vykon tychto pravomoci zodpoveda osoba, ktorej bola pravomoc
delegovana priamo rektorom.

(6) Rektor d’alej najma:

a) riadi Cinnost' prorektorov, dekanov, kvestora, veducich ucelovych zariadeni a
pracovisk univerzity, kontroluje vykon ich ¢innosti a ukladda im opatrenia na
odstranenie nedostatkov, pokial' tato pravomoc nedelegoval niektorému z
prorektorov, kvestorovi alebo inym vedicim zamestnancom organizaénych
stcasti univerzity,

b) po registracii Ministerstvom Skolstva vedy, vyskumu a $portu Slovenskej
republiky (dalej len ,MSVVaS SR*) zverejiiuje Statut UJS a d’alsie vnitorné
predpisy univerzity po nadobudnuti ich platnosti,

€) vydava podla vSeobecne zaviaznych pravnych predpisov vnutorné akty riadenia,
(smernice a prikazy),

d) predklad4 akademickému senatu na schvalenie navrhy podla zidkona®,

e) so suhlasom akademického senatu univerzity navrhuje ¢lenov spravnej rady na
vymenovanie®?,

f) iniciuje zvolanie zasadnuti akademického senatu a spravnej rady*?,

g) podava navrhy na schvéalenie pravnych tikkonov podla zdkona,*?

h) predklada navrh rozpoctu na schvalenie do akademického senatu a spravnej rady
univerzity, zostaveny kvestorom univerzity,

1) usmernuje podnikatel'sku ¢innost’ univerzity,

j) na navrh riaditelov sucasti univerzity schvaluje organiza¢ny poriadok sucasti
ulJsS,

k) koordinuje vypracovanie dlhodobého zameru rozvoja UJS,

6§ 10 zakona ¢&. 131/2002 Z.z., Cl. 8 Statatu UJS
7§ 10 ods.1 zakona &. 131/2002 Z.z.

8§ 10 ods. 10 zakona ¢&. 131/2002 Z.z.

% napr. § 9 zdkona ¢. 131/2002 Z.z.

10§ 40 ods. 2 zékona ¢. 131/2002 Z.z.

11§ 8 ods. 5240 ods. 5 zakona ¢&. 131/2002 Z.z.
2 papr. 41 ods. 1 zakona &. 131/2002 Z.z.
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uzatvara, meni a rozvézuje pracovno-pravne vzt'ahy so zamestnancami univerzity,
schvaluje mzdové nélezitosti zamestnancov na zaklade podkladov ich
nadriadenych, na navrh prislusnych veducich zamestnancov uzatvara, meni a
ukon¢uje zmluvy a dohody obciansko-pravneho, obchodno-pravneho a
administrativno-pravneho charakteru, pokial tito pravomoc nezveril inému
vedicemu zamestnancovi UJS3,

zvolava zasadnutia svojich poradnych organov, odbornych a pracovnych komisii,
ktoré zriadil',

zvolava zhromazdenie C¢lenov akademickej obce a d’alSich zamestnancov
univerzity na prerokovanic vyznamnych opatreni, zvolava slavnostné
zhromazdenia pri vyznamnych prilezitostiach,

rozhoduje o ziadosti uchadzaca o Studium o preskimanie rozhodnutia dekana,
ktorej dekan nevyhovel®®,

na zaklade vyjadrenia dekanov mdze znizit', odpustit’ $kolné a poplatky spojené so
$tudiom, alebo odlozit’ termin ich splatnostiZ®,

na navrh Stipendijnej komisie prizndva Studentom prospechové a mimoriadne
Stipendium, alebo Stipendium z vlastnych zdrojov univerzity,

udel’'uje ocenenia a na navrh Vedeckej rady UJS (d’alej len ,,VR UJS*) Cestny titul
"profesor emeritus"?’,

po schvéleni akademickym senidtom vymenuva a odvoldva ¢lenov VR UJS
disciplindrnej komisie, menuje ¢lenov svojich poradnych organov.

CL9
Poradné organy rektora

(1) Poradnymi organmi rektora spravidla su®:

@)

1)

(2)

a) kolégium rektora,

b) vedenie UJS.

ZlozZenie a cinnost poradnych orgdnov podla ods.l tohto organizacného poriadku
upravuje Statiit UJS'®.

CL. 10
Odborné komisie rektora

Rektor moze zriadit' d’alsie stale alebo docasné odborné a pracovné komisie za ucelom
pripravy a posudenia podkladov k zasadnym otazkam univerzity. Clenov tychto komisii
menuje rektor z radov zamestnancov UJS, Studentov a odbornikov z praxe.

Stalymi odbornymi komisiami su:
a) likvida¢na komisia,

b) skodova komisia,

C) ustredna inventarizacna komisia,
d) komisia Erasmus+.

3 CI. 8 ods. 4 a 5 Organizaéného poriadku

1 (1. 12 Statatu, ¢l. 9 a 10 Organizaéného poriadku

15§ 58 ods.8 zakona &. 131/2002 Z.z., Cl. 25 ods. 3 Studijného poriadku UJS
16 § 92 ods. 18 zakona ¢. 131/2002 Z.z., Cl. 24 ods. 4 Statatu UJS

17§ 12 ods.1 pism. m) a § 78 zakona &.131/2002 Z.z.

18 C1. 12 Statttu UJS
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(3) Likvidacna komisia je stalym poradnym organom rektora na vyrad’ovanie majetku UJS.
Predsedom komisie je kvestor univerzity. Ostatnych c¢lenov komisie menuje rektor na
navrh kvestora z radov zamestnancov UJS.

(4) Skodova komisia je stalym poradnym organom rektora na posudzovanie vzniknutych
$kod, ktoré spdsobili zamestnanci a Studenti UJS, resp. ktoré vznikli zamestnancom
a studentom UJS. Predsedom komisie je kvestor univerzity. Dalsi &lenovia $kodovej
komisie st zamestnanci finan¢ného oddelenia.

(5) Ustredna inventarizaéna komisia je stilym poradnym organom rektora na inventarizaciu
majetku UJS. Predsedom komisie je kvestor univerzity. DalSich ¢lenov komisie menuje
rektor na navrh kvestora.

(6) Komisia programu Erasmus+ na UJS je komisiou pre schvalovanie kandidatov na
mobilitu Studentov, na mobilitu uéitelov a zamestnancov a na rieSenie d’alSich otazok
suvisiacich s programom Erasmus+. Predsedom komisie je prorektor pre medzinarodné
vztahy. Dalich ¢lenov komisie menuje rektor. Cinnost’ komisie sa riadi smernicou, ktort
vydava rektor UJS.

ClL 11
Utvary priamo riadené rektorom

(1) Utvary priamo riadené rektorom si:
a) kancelaria rektora,
b) personalne oddelenie,
c) projektové oddelenie,
d) referat kontroly a legislativy,
e) referat civilnej obrany, bezpe¢nosti a ochrany zdravia pri praci a poziarnej ochrany,
f) centrum kariérneho poradenstva,
g) Sportové centrum,
h) chemické a biologické laboratoria.

(2) Kancelaria rektora zabezpecuje a zodpoveda za:

a) administrativnu a organiza¢nt pracu pre rektora,

b) zverejneniec a uchovavanie vnuitornych predpisov a vnutornych aktov riadenia
univerzity,

C) pripravu podkladov pre rozhodnutia rektora aich vykon v stlade so vSeobecne
platnymi pravnymi predpismi,

d) vcasné a kvalitné vybavenie agendy kancelarie rektora,

e) vyziadanie podkladov a materidlov pre pripravu koncepénych dokumentov
a rozhodnuti rektora od veducich zamestnancov UJS, prip. jednotlivych zamestnancov
organiza¢nych sucasti,

f) pripravu navrhov na koreSpondenciu rektora ana poziadanie rektora aj inych
pisomnych materialov,

g) styk rektora s AS UJS a inymi organmi a organiza¢nymi st¢astami univerzity,

h) styk rektora s inymi pravnymi subjektmi,

i) pripravu zasadnuti poradnych organov rektora,

J) koordinaciu organizaciu a realizovanie podujati UJS,

k) protokolarne zabezpecenie oficidlnych alebo zahrani¢nych pracovnych, alebo
sluzobnych navstev rektora.

(3) Personalne oddelenie zabezpecuje a zodpoveda za:
a) komplexny vykon personalnych ¢innosti pre vSetkych zamestnancov UJS,
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b)
c)
€)

9)

h)
i)

vypracovanie materialov koncepcného charakteru v oblasti personalistiky na zaklade
podkladov z fakult a ostatnych organiza¢nych sucasti UJS,

vypracovanie vnutornych predpisov UJS z oblasti personalistiky,

formalnu spravnost’ zverejnenych oznamov o vyberovych konaniach UJS,

za zaradenie zamestnancov podl'a pracovnej naplne, navrhy spdsobov odmenovania a
uplatiovania zloziek miezd podla platnych predpisov,

uplatiiovanie internych predpisov v personalnej oblasti,

vecnu (obsahovu) a formalnu (sulad s pravnymi predpismi) spravnost’ pracovnych
zmliv, dohdd o zmene pracovnych zmliv na zdklade navrhov na prijatie, resp.
zaradenie z fakult, ostatnych organiza¢nych sucasti UJS a pracovisk rektoratu, resp.
pravnych podkladov pre rozviazanie pracovného pomeru zamestnancov,
administrativne zabezpecCovanie ocefiovania a odmenovania zamestnancov,
spolupdsobenie pri tvorbe organizacnej a riadiacej Struktary UJS.

(4) Projektové oddelenie:

a)
b)
c)
d)

9)
h)

)
K)

pravidelne monitoruje vypisané granty a zabezpecuje vypracovavanie domadcich a
zahrani¢nych projektov,

vykondva pracovné ¢innosti suvisiace s implementaciou, monitorovanim a zuctovanim
projektov,

navrhuje opatrenia a poddva namety na zlepSenie v suvislosti so zvySovanim
vykonnosti riadenych systémov,

vykonava samostatni odbornti pracu suvisiacu s Cerpanim finan¢nych prostriedkov
EU a inych verejnych zdrojov alebo finanénych prostriedkov inych finanénych
nastrojov,

manazuje zavedenie Systému zabezpeCenia kvality vzdeldvania na UJS 2z
administrativneho a legislativneho hl'adiska podla usmernenia prorektora pre
vzdelavanie a starostlivost’ o Studentov,

vedie administrativnu agendu predpisov, postupov a procesnych schém Systému
zabezpecenia kvality vzdelavania UJS, vratane jej fakult a sucasti,

pravidelne monitoruje spokojnost’ partnerov UJS,

organiza¢ne zabezpecuje chod Rady pre zabezpecenie kvality vzdelavania UJS,
pripravuje a spraciva podkladové materialy pre Radu pre zabezpeCenie kvality
vzdelavania UJS a pripravuje spravy systému zabezpecenia kvality vzdelavania,
zabezpecuje zverejiiovanie udajov o systéme zabezpecéenia kvality,

dava odporucania Rade pre zabezpecCenie kvality vzdelavania UJS na kontrolné,
preventivne a napravné opatrenia systému zabezpecenia kvality vzdelavania a po ich
schvaleni zabezpecuje ich realizaciu.

(5) Referat kontroly a /egislativy zabezpecCuje a zodpoveda za:

a)
b)

vykon kontroly hospodarenia, sledovanie a dodrZziavanie zakonnosti na vSetkych
usekoch ¢innosti UJS,

podavanie navrhov na opatrenia rektorovi na odstranenie zistenych nedostatkov a
sledovanie ich plnenia,

vybavovanie agendy st’aznosti, oznameni, podnetov a upozorneni,

pripravuje navrhy vnutornych predpisov, ich zmeny a dodatky v sulade s platnymi
v§eobecne zaviznymi pravnymi normami,

vypracovava, pripomienkuje, doplita a upravuje ndvrhy zmliv, vrdtane zmliy
uzatvorenych v ramci verejného obstaravania,

pripravuje pravne ukony pri prevode majetku UJS (kupne, zamenné a darovacie
zmluvy) apodania na kataster nehnutelnosti v ramci dispozitivnych ukonov
S nehnutelnostami,
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g) wykondva dalsie suvisiace ulohy a cinnosti.

(6) Referat civilnej obrany, bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci a poziarnej ochrany

zabezpecuje a zodpoveda za:

a) realizaciu a kontrolovanie dodrziavania pravnych predpisov v oblasti poZziarnej
ochrany, vratane organizovania pravidelnych skoleni Studentov a zamestnancov,

b) instruktaZ zamestnancov a Studentov o bezpecnosti a ochrane zdravia pri praci, 0

potrebe dodrZiavania technickych noriem a vSeobecne zaviaznych pravnych predpisov z

oblasti bezpec¢nosti a ochrany zdravia pri praci,

C) zabezpeCovanie pravidelnych Skoleni v oblasti civilnej obrany, bezpecnosti a
ochrany zdravia pri praci a poziarnej ochrany,

d) ulohy UJS v oblasti pripravy zamestnancov a Studentov na obranu pri vyskyte
mimoriadnych udalosti,

e) rieSenie pracovnych Grazov zamestnancov a Studentov.

(7) Centrum kariérneho poradenstva:

a) poskytuje Studentom prilezitost zdokonalovat ich zrucnosti, ktoré zvysSuju
moznosti uplatnenia nielen na trhu prace,

b) poskytuje individualne a skupinové kariérne poradenstvo pre Studentov UJS,

C) organizuje seminare a tréningy pre Studentov UJS v oblasti kariérneho a personalneho

poradenstva,

d) pomaha Studentom v hl'adani, priprave a sprostredkovani ich buducej kariéry  uz
pocas ich §tudia na univerzite,

e) pomaha Studentom nadviazat kontakty so zamestnavatel'skymi organizaciami a
zdruZeniami, ktoré pontikaji vhodné pracovné prileZitosti,

f) vedie evidenciu idajov o uplatneni sa Studentov a absolventov UJS v praxi,

g) sprostredkiva studentom a absolventom UJS informacie o aktualnych  pracovnych
ponukéch, absolventskych programoch, odbornych stazach a sutaZiach od
potencialnych zamestnavatel'ov,

h) pravidelne monitoruje vypisané granty a zabezpeCuje vypracovavanie ~ domacich a
zahrani¢nych projektov v oblasti kariérneho poradenstva.

(8) Sportové centrum zabezpeduje:
a) v ramci pedagogickej Cinnosti vyucovaci proces telesnej vychovy podla studijnych
programov jednotlivych fakult a kurzové formy vyucovania,
b) pripravuje talentovanych Studentov na akademické a Sportové sut'aze,
C) v ramci ostatnej ¢innosti rozvoj pohybovych aktivit, Sportovo-kultirnych hodnot so
zameranim na vyuZivanie univerzitnej infraStruktiry pre zdravy fyzicky a duSevny
vyvin Studentov, zamestnancov a ostatnych zaujemcov.

(9) Chemické a biologické laboratoria zabezpecuju:
a) v ramci pedagogickej Cinnosti laboratorne cvicenia Studijnych programov chémie a
biologie,
b) studentom uskuto¢nit’” chemické a biologické pokusy a vykonavat’ merania v ramci
zévereénych prac a SVOC,
C) rieSenie grantov a projektov v ramci vedeckovyskumnej ¢innosti,
d) vedeckovyskumnu ¢innost’ zamestnancov katedier s prirodovednym zameranim.

(10) Niektoré cinnosti podla ¢l. 11 ods. 2 az 9 tohto organizacného poriadku mozno
zabezpecit’ zmluvne.
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(11) Za cinnost’ Gtvarov priamo riadenych rektorom ich vedici zodpovedaja rektorovi UJS,
resp. prorektorovi, ktorému rektor tito pravomoc delegoval.

ClL 12
Prorektori UJS

(1) Na UJS posobia prorektori pre:
a) vzdeldvanie a vonkajsie vztahy,
b) vedu a vyskum,
C) akreditaciu a zabezpecovanie kvality,
d) rozvoj.

(2) Za ¢innost riadenych tusekov prorektori zodpovedaja rektorovi UJS.

(3) Statutdrnym zdstupcom rektora je prvy prorektor (zdstupca Statutdrneho orgdnu), ktorého
zradu prorektorov menuje rektor a zastupuje rektora pocas jeho nepritomnosti v
rozsahu, pisomne urcenom rektorom.

CL 13
Useky riadené prorektormi

(1) Prorektor pre vzdelivanie avonkajsie vztahy zodpoveda za koordinovanie
vzdeldvania. Prorektor pre vzdeldvanie avonkajsie vztahy vykondva najmd tieto
¢innosti:

a)
b)

c)
d)

)
9)

h)
i)
)
K)

organizuje, kontroluje a zodpoveda za vzdelavaci proces na UJS,

zodpoveda za pripravu navrhov na novelizdaciu vnutornych predpisov na UJS
avyhodnocuje ich dodrziavanie v oblasti vzdeldvania a starostlivosti 0
Studentov,

zodpoveda za pripravu harmonogramu akademického roka, koordinuje,
kontroluje a vyhodnocuje ich dodrziavanie,

koordinuje a koncepcne riadi prijimacie pohovory na UJS, spolu s dekanmi
fakult  pripravuje  podklady pre rozhodovanie rektora o Ziadostiach
0 preskumanie rozhodnutia dekana o neprijati uchadzacov o studium,

zodpoveda za koordindaciu rozvrhov hodin s cielom efektivneho vyuzitia
priestorov UJS,

koordinuje vyuzivanie priestorov na mimo vyucovacie aktivity,

iniciuje navrhy na koncepcné upravy akademického informacného systéemu na
zaklade potrieb fakult a dalsich sucasti UJS,

zodpovedd za koordindciu napliiania akademického informacného systému UJS
a kontroluje jeho vyuzivanie,

kontroluje a zodpoveda za dokumentaciu a vydavané doklady o vzdelani,
zodpoveda za planovanie (koordinovanie terminov), pripravu (stanovenie
miesta), scendr a uskutocnenie promocii,

koordinuje cinnost univerzity v oblasti vytvarania optimalnych podmienok pre
Studium, volny cas a sport Studentov,

V spoluprdci so Studentskou samospravou sa spolupodiela na organizovani
mimoskolskych aktivit studentov UJS,

zodpoveda za poskytovanie a aktualizovanie udajov o univerzite do prislusnych
registrov MSVVaS SR a §tdtnej spravy,
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n) podava hlisenia a spravy MSVVaS SR a dalsim prislusnym orgdnom v oblasti
vzdelavania.

0) organizacne a administrativne zabezpecuje ulohy UJS v oblasti nadvizovania a
udrZiavania vztahov so zahranicnymi vysokymi sSkolami a medzinarodnymi
organizaciami,

p) zodpovedd za plnenie uloh v suvislosti s prijimanim ndvstev z0 zahranicia,

q) zodpoveda za koordindciu pdsobenia hostujucich docentov a profesorov zo
zahranicia,

) dohliada na cinnost univerzitného koordindatora Erasmus+, ktory zodpoveda za
administrativnu a vecnu spravnost organizovania zahranicnych mobilit studentov
a zamestnancov UJS, a prijimanie zahranicnych Studentov v rdamci vSetkych
mobilitnych programov, vratane pripravy podkladovych materidlov a dokladov
pre Studentov vysielanych do zahranicia a zahranicnych Studentov,

S) pripravuje navrhy zmluv v oblasti medzinarodnych vztahov,

t) zodpovedd za viasné a cielené informovanie zamestnancov UJS o vyzvach
adalsich moznostiach uchddzania sa o podporu vzdelavacich a vyskumnych
aktivit a mobilit zo zahranicia,

u) kontroluje plnenia medzindarodnych zmliv na vrovni UJS,

V) zabezpecuje a z0Upovedda za spolupracu UJS so Statnymi organmi, orgdanmi
Statnej spravy a samospradvy a inymi pravnymi subjektmi,

W) koordinuje preskumavanie podnetov, ktorymi sa Student domdaha ochrany svojich
prav.

(2) Prorektor pre vedu a vyskum zodpovedd za organizovanie a metodické riadenie
vedeckej a vyskumnej cinnosti na UJS. Prorektor pre vedu a vyskum vykondva najmd
tieto cinnosti:

a) koordinuje vedecku a vyskumnu cinnost' na UJS,

b) koordinuje cinnost prodekanov pre vedeckovyskumnu cinnost,

C) koordinuje vedecku aktivitu Studentov,

d) zodpovedd za koordinaciu pripravy navrhov na aktualizaciu Dlhodobého
zameru UJS v oblasti vedeckovyskumnej c¢innosti,

e) zodpovedd za pripravu podkladovych materialov k rokovaniu VR UJS,

f) zodpoveda za pripravu ndvrhov na novelizaciu vnutornych predpisov UJS
upravujucich podmienky pre vyskum, vyvoj adalsiu tvorivi cinnost
zamestnancov a studentov a vyhodnocuje ich dodrzZiavanie,

9) sleduje vyzvy na podavanie navrhov projektov na narodnej a medzindrodnej
urovni,

h) zodpovedd za viasné a cielené informovanie zamestnancov UJS 0 vyzvach
adalsich moznostiach uchadzania sa o podporu vyskumnych aktivit
Z domacich zdrojov,

1) zodpoveda za metodickii pomoc pri vypracovani projektov,

J) zodpoveda za riadenie a metodické usmernovanie vypracovania priebeznych
a zaverecnych sprav,

K) zodpovedd za registraciu Ziadosti o poskytnutie financénych prostriedkov
a navrhov vyskumnych projektov, v ktorych UJS vystupuje ako Ziadatel alebo
spoluziadatel, alebo su riesené na UJS,

I) zodpoveda za metodickii a organizacnii pomoc pri nakladani so ziskanymi
financnymi prostriedkami,

m) sleduje stav vyskumnych projektov na UJS,
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n) koordinuje procesy akreditiacie vednych oblasti, ak sa neuskutocnuju na
fakultach,

0) kontroluje proces habilitacnych konani a vymenuvacich konani na UJS,

p) zodpovedd za sledovanie a hldsenie publikacnych aktivit pracovnikov UJS a za
organizovanie, usmernenie vedeckych a odbornych aktivit pracovnikov UJS,

q) predklada navrhy hodnotenia a ocenenia zamestnancov UJS za
vedeckovyskumnu ¢innost,

) poddva hlasenia a spravy MSVVaS SR a dalsim prislusnym orgdanom v oblasti
vedy, vyskumu a akreditdcie,

S) koordinuje pripravu ¢asového harmonogramu vedeckovyskumnych aktivit UJS,

t) koordinuje pripravu programu vedeckych konferencii a vedeckych podujati na
uJs,

u) V spolupraci s ostatnymi prorektormi a kvestorom zodpoveda za aktualizdciu
vautornych predpisov UJS,

V) pripravuje podklady na periodické hodnotenie vyskumnej, vyvojovej, umeleckej
a dalsej tvorivej cinnosti UJS v jednotlivych oblastiach vyskumu,

W) pripravuje vyjadrenia za UJS k navrhom a zisteniam vyskumnej hodnotitel’skej
komisie MSVVaS SR, sleduje a hodnoti cinnost vyskumnych timov alebo
c¢innost' jednotlivcov navrhnutych ministerstvu Skolstva UJS spomedzi
vysokoskolskych ucitelov, vyskumnych pracovnikov a umeleckych pracovnikov,
ktori uskutocnuju vyskumnu, vyvojovu, umelecki a dalsiu tvorivu c¢innost' na
medzinarodnej urovni, podielaju sa na uskutocnovani Studijnych programov
druhého stupiia a Studijnych programov treticho stupiia a spliajii dalsie
podmienky urcené vo vyzve 1.

(3) Prorektor pre akreditdciu a Zabezpecovanie kvality vykondva najmd tieto ¢innosti:

a)
b)

f)
9)

h)

)

riadi a zabezpecuje vnuitorny systém kvality vysokoskolského vzdeldavania na UJS,
navrhuje pravidla vytvarania, schvalovania, uskutocinovania a upravy studijnych
programov tak, aby zabezpecovali zohladnenie oblasti poznania podla
prislusného studijného odboru alebo kombindcie Studijnych odborov, v ktorych
absolventi ziskavaju vysokoSkolske vzdelanie,

navrhuje stratégiu zabezpecovania kvality vysokoskolského vzdelavania na UJS,
procesy zabezpecovania kvality vysokoskolského vzdeldvania a prepojenia medzi
tvorivou cinnostou a vysokoskolskym vzdelavanim v prislusnych Studijnych
odboroch,

zodpoveda za pripravu ndvrhov na novelizaciu vnutornych predpisov UJS v
suvislosti s pretvaranim  vnutorného  systéemu  zabezpecovania  kvality
vysokoSkolského vzdeldvania podla aktualnej legislativy,

kontroluje spésob napliiania poslania vysokej $koly v oblasti vysokoskolského
vzdelavania,

posudzuje poziadavky na vyber vysokoskolskych ucitelov,

koordinuje siustavné rozvijanie vnutorného systéemu kvality UJS, a na zdklade
vysledkov vyhodnotenia procesov systéemu zabezpecenia kvality vzdelavania
navrhuje opatrenia na skvalitiiovanie vnutornych postupov a sluzieb UJS,
koordinuje cinnost univerzity v oblasti vytvarania optimalnych podmienok pre
Studium,

riadi pripravu akreditacnych materialov Studijnych programov a koordinuje
procesy akreditacie SP medzi fakultami,

metodicky usmernuje cinnost organov vysokej skoly pri schvalovani Studijnych
programov, so zabezpecenim podielania sa zdstupcov Studentov, zamestnavatelov
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K)
1)

z prislusného odvetvia hospodarstva a inych zainteresovanych osob na vytvarani a
uprave Studijnych programov,

kontroluje plnenie Standardov pre studijné programy,

overuje dostatocné priestorové, materialne, technické, informacné a persondlne
zabezpecenie pre uskutocniovanie studijnych programov,

m) kontroluje sustavny profesijny rozvoj vysokoskolskych ucitelov, vyskumnych

n)

0)
P)

q)

r
)

pracovnikov a umeleckych pracovnikov vysokej skoly,

koordinuje a metodicky usmernuje monitorovanie a pravidelné hodnotenie
Studijnych programov, na ktorom sa podielaju aj Studenti, zamestndvatelia z
prislusného odvetvia hospodarstva a iné zainteresované osoby,

zodpoveda za zber a analyzu udajov z dotaznikov Studentov o kvalite vyucby a o
uciteloch,

v spolupraci s Centrom kariérneho poradenstva monitoruje a hodnoti efektivnost
kritérii a pravidiel hodnotenia Studentov, dosahované vysledky vysokoSkolského
vzdelavania a uplatnitelnost absolventov v praxi,

v spolupraci s Centrom informacnych sluzieb a manazérom AIS2 sleduje stav a
zverejnuje aktudlne, adekvatne a kvalitativne informdcie o absolventoch UJS,
koordinuje cinnost prodekanov v oblasti akreditdcie a zabezpecovania kvality,
zodpoveda za koordindciu, kontrolu a overovanie procesov zabezpecovania kvality
V oblasti vzdeldvania.

(4) Prorektor pre rozvoj vykondva najmd tieto ¢innosti:

a)

b)

c)

d)
e)
f)

9)
h)

)
k)

spracovava ndvrhy koncepcii  kvalitativneho  rozvoja, materialneho a
priestorového vybudovania univerzity, didaktickej techniky a modernizacie
vyucovacich priestorov UJS,

zdokonaluje systém organizacie a riadenia UJS v spolupraci s ostatnymi
prorektormi a kvestorom,

zabezpecuje vypracovanie navrhov na zriadovanie vedecko-pedagogickych,
vyvojovych, hospodarskych, informacnych a ucelovych pracovisk univerzity,
predklada navrhy dislokacnych opatreni rektorovi,

koordinuje investicnu cinnost' v spoluprdci s kvestorom,

koordinuje cinnost Studentskych domovov po stranke investicného rozvoja (nie
starostlivosti o Studentov),

posudzuje a schvaluje navrhy rozvojovych projektov organizacnych sucasti UJS a
ich realizaciu,

spolupracuje so Statnymi organmi, ekonomickymi spolocnostami, vytvara
podmienky na realizaciu podnikatelskej cinnosti, predklada navrhy na zriadenie
pracovisk v sucinnosti s organizacnymi sucastami UJS,

v spoluprdci s ostatnymi prorektormi, veducim kancelarie rektora, Centrom
kariérneho poradenstva, Centrom informacnych sluZieb a dekanmi fakult
koordinuje cinnost' v oblasti propagacie UJS, zverejiuje jej vysledky, informacie o
UJS na internetovych strankach a zodpoveda za spristupnenie informacii o UJS v
sulade s platnymi pravnymi predpismi *%

metodicky usmernuje cinnost Centra informacnych sluzieb UJS,

V spolupraci s ostatnymi  prorektormi, Centrom kariérneho poradenstva
as Centrom informacnych sluzieb zodpovedd za pripravu jazykovych verzii
propagacnych materidlov o UJS vratane webovej stranky UJS,

v spolupraci s ostatnymi prorvektormi a kvestorom zodpoveda za komplexnu
aktualizaciu vnutornych predpisov UJS,

v spolupraci s kvestorom sa podiela na financnom, investicnom a materialno-
technickom zabezpeceni univerzity.
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CL 14
Kvestor

(1) Kvestor zabezpeCuje a zodpoveda za hospodarsky, spravny a administrativny chod

verejnej vysokej Skoly a kona v jej mene v rozsahu ur¢enom rektorom™.

19

(2) Kvestor je priamo podriadeny rektorovi?*,

(3) Kvestor pripravuje finanéné analyzy a navrhy opatreni tykajuacich sa zabezpeCenia
efektivnosti, hospodarnosti a racionalnosti pri plneni tloh a rozpoctu.

(4) Kvestor najma:

a)
b)
c)
d)

e)

f)
9)

h)
i)

)

y

zabezpecuje a zodpovedd za spracovanie ekonomickej Casti vyrocnej spravy
0 ¢innosti UJS, vyro¢nej spravy o hospodareni UJS a zabezpecenie spracovania
ro¢nej uctovnej uzavierky,

zodpoveda za zostavenie rozpoctu univerzity,

zodpovedd za pripravu anaslednt realizdciu rozpoctu, a materidlno-technické
zabezpeCenie univerzity,

zodpoveda za hospodarne a efektivne vyuzivanie dotacii a ich zi¢tovanie v ramci
Statneho rozpoc¢tu a za hospodarenie s majetkom UJS v rozsahu kompetencii
danych rektorom,

zodpovedd za vypracovanie navrhu rozpoctu univerzity z rozpisu dotacie zo
Statneho rozpoctu a z ostatnych zdrojov univerzity pre rektora na schvélenie v AS
UJS v stlade s metodikou rozpisu dotdcii zo Statneho rozpoctu, resp. internej
metodiky,

zodpoveda za vykon podnikatel'skej ¢innosti na univerzite,

zodpoveda za oblast’ verejného obstaravania tovarov, sluzieb a verejnych prac,
organizovanie ¢innosti verejného obstaravania,

zodpoveda za plnenie dafiovej povinnosti univerzity,

zabezpecuje pripravu podkladov pre rektora na rozhodnutie organov univerzity v
oblastiach, za ktoré zodpoveda,

zabezpecuje a zodpoveda za aplikaciu vSeobecne zavaznych pravnych predpisov,
smernic a pokynov ustrednych orgdnov Statnej spravy a za jednotné metodické
usmernenie jednotlivych sucasti UJS,

zodpoveda za energetické hospodarenie,

zodpoveda za spravu hnutel'ného a nehnute'ného majetku,

zodpoveda za vypracovanie navrhov kvalifikovanych poziadaviek na zmenu
rozpoétu na MSVVaS SR na zaklade ekonomickych analyz,

zodpoveda za dodrziavanie zasad odmenovania zamestnancov UJS priamo
riadenych kvestorom,

spolupracuje s prorektorom pre rozvoj na realizdcii zakona ¢. 211/2000 Z. z.
0 slobodnom pristupe k informaciam,

zodpoveda za vypracovanie sprav v ekonomickej oblasti a ich vcasné
predkladanie rektorovi, na rokovania poradnych organov rektora a na zasadnutia
AS UJS,

zodpoveda za predkladanie navrhov na uzatvorenie, zmenu alebo ukoncenie
zmluv a dohdéd obciansko-pravneho, obchodno-pravneho a administrativno-
pravneho charakteru rektorovi,

zodpoveda za koordinaciu mzdovej agendy univerzity,

19°§ 14 ods. 2 zakona €. 131/2002 Z.z.
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s)
D

zodpoveda za riadenie investi¢nej ¢innosti univerzity,

v spolupraci s ostatnymi prorektormi zodpovedd za aktualizaciu vnuatornych
predpisov UJS,

V spolupraci s prorektorom pre rozvoj sa podiela na finanénom, investicnom a
materidlno-technickom zabezpeceni univerzity,

v stulade s § S5a zdkona €. 211/2000 Z.z. zabezpecuje a zodpoveda za vCasné a
riadne zverejiiovanie povinne zverejiiovanych zmliv v Centralnom registri zmluv.

, Cl 15
Utvary riadené kvestorom

(1) Utvary priamo riadené kvestorom s:

a) kancelaria kvestora,

b) finan¢né oddelenie,

¢) mzdové oddelenie,

d) oddelenie obstaravania, nakupu a vystavby,
e) oddelenie registratiry,

f) prevadzkové oddelenie.

(2) Kancelaria kvestora je informaénym a kontaktnym pracoviskom za hospodarsku a
administrativnu ¢innost’ UJS. Zabezpecuje a zodpoveda za:

a)
b)

administrativnu a organiza¢nu pracu suvisiacu s hospodarskou a administrativnou
¢innost'ou univerzity podla pokynov kvestora,

¢innosti suvisiace s pripravou pre rozhodovanie kvestora a pisomny styk,
archivaciu dokumentov a sledovanie plnenia tloh vydanych kvestorom univerzity.

(3) Finan¢né oddelenie zabezpecuje prevadzku na nasledovnych tisekoch:

a)
b)

c)

uctaren a sprava financnych zdrojov,
sprava majetku,
pokladna.

(4) Finan¢né oddelenie na tseku uctarne aspravy finanénych zdrojov zabezpeluje
a zodpoveda za:

a)
b)

c)
d)

e)
f)
9)
h)
i)

)

spracovanie ro¢nej Uctovnej uzavierky ako podkladu pre zavere¢ny uclet
rozpoctovej kapitoly,

spracovanie podkladovych materidlov, prehl'adov a analyz z oblasti uctovnictva
a operacii finanéného charakteru s cielom zabezpeCenia maximalnej
efektivnosti,

vedenie UCtovnictva komplexne za celt univerzitu a za spravnost’ operacii
finan¢ného charakteru,

véasnost’ spracovania uétovnych vykazov v zmysle pokynov MSVVaS SR a
Statistického tiradu SR,

za archivéciu uctovnych dokladov v zmysle platnych zékonov,

sledovanie, kontrolu a likvidaciu pohl'addvok a zavizkov UJS,

platobny styk s bankou,

predkontovanie vSetkych uctovnych dokladov (bankovych a pokladni¢nych),
spravu finanénych zdrojov, prijmov a vydavkov, rozborova cinnost’, vratane
navrhov opatreni na skvalitnenie prace v oblasti hospodarenia,

podklady na spracovanie vyro€nej spravy o cinnosti a vyro€nej spravy
0 hospodareni UJS,
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K)

0)

Stvrtro¢né spracovanie podkladov o hospodareni univerzity a predkladanie
hodnotenia s ciclom spracovania opatreni na skvalitnenie hospodarenia
univerzity kvestorovi,

spracovanie navrhu rozpoctu na prislusny kalendarny rok za celu univerzitu v
zmysle metodickych pokynov MSVVa$ SR a kvestora na zéklade podkladovych
materidlov dekanov fakult a vedicich d’alSich sucasti univerzity,

kontrolu, usmerniovanie, vyhodnocovanie a neprekrocenie limitov pri Cerpani
finan¢nych prostriedkov,

usmernovanie a kontrolu hospodarenia, spracovanie metodickych pokynov pre
jednotlivé organizacné sucasti UJS; v ekonomickej oblasti uvadza do praxe
vieobecne zavdzné pravne predpisy, metodické usmernenia MSVVaS SR a
ostatné pokyny nadriadenych organov a zabezpefuje metodické usmernenie
jednotlivych organizacnych sucasti UJS v oblasti financovania,

spravu socialneho fondu UJS.

(5) Finanéné oddelenie na useku spravy majetku zabezpecuje a zodpoveda za:

a)

b)

c)
d)

vykonavanie evidencie a riadnej inventarizacie majetku a zavidzkov za cela
univerzitu vratane Uctovania inventariza¢nych rozdielov, vykonéavanie odpisov
majetku za celu univerzitu, spravu majetku UJS,

spracovanie podkladov pre vyrad’'ovanie a likvidaciu hmotného investiéného a
neinvestiéného majetku,

komplexné dodrziavanie vSeobecne zavdznych ainternych predpisov
Vv podnikatel'skej ¢innosti UJS,

vypracovanie internych smernic o podnikatel'skej ¢innosti UJS.

(6) Finan¢né oddelenie na useku prevadzky pokladne zabezpecuje a zodpoveda za:
a) riadenie a kontrolu ¢innosti pokladne UJS,
b) schvalovanie spravnosti a opravnenosti pokladni¢nych operacii a ostatnych

finan¢nych operacii,

C) realizaciu drobnych a ostatnych vydavkov v hotovosti.

(7) Oddelenie obstaravania, nakupu a vystavby zabezpecuje a zodpoveda za:

a)
b)
c)
d)
e)

f)
9)

h)

dodrZiavanie zédkona o verejnom obstardvani v procese verejného obstardvania
tovarov, prac a sluzieb,

koordinovanie a spracovanie sutaznych podkladov v zkej spolupréci
s fakultami a ostatnymi organizacnymi sucast’ami univerzity,

dokladova kompletnost’ stvisiacu s investicnou c¢innost'ou, rekonstrukciou
budov (stavebné povolanie, iIzemné rozhodnutie a pod.),

pripravu a realizciu stavieb alebo technickych Casti stavieb a dodavatel'skej
udrzby,

spracovanie sutaznych podkladov na investi¢nt ¢innost’ a rekonstrukciu budov a
udrzby za UJS,

investorsku ¢innost’ na UJS,

preberanie stavebnych a investiénych prac uskutocnenych dodavatel'sky a za
vecnu a finan¢énll spravnost’ realizovanych prac,

preberanie dodavatel'skych sluzieb z hladiska vecného, mnoZstva, kvality a
odbornosti vykonanej prace.

(8) Mzdové oddelenie zabezpecuje a zodpoveda za:

a)
b)

spracovanie miezd a odmien,
spracovanie davok nemocenského poistenia zamestnancov,
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d)
e)
f)
9)
h)
i)
j)
K)

m)

realizaciu zrazok zo mzdy na zaklade dohody so zamestnancom, pravoplatného
rozhodnutia sudu, exekutora, Statneho organu a inych zakonnych zrazok,

odvody do prislusnych zdravotnych poistovni a odvody do Socialnej poist'ovne,
odvody dani z prijmov zo zavislej ¢innosti,

realizovanie prikazov na tthradu miezd,

vedenie dokumentécie o dochodkovom, nemocenskom a socialnom poisteni,
komplexné $tatistické vykaznictvo v mzdovej oblasti,

vypracovanie navrhov na efektivne vyuzite mzdovych prostriedkov a socialneho
fondu,

sledovanie a vyhodnocovanie vyvoja miezd zamestnancov UJS,

sustavné sledovanie a analyzovanie odmenovania a vyvoj v mzdovej oblasti a
pripravu spravy o tomto vyvoji pre rektora a kvestora,

kompletizaciu a spracovanie navrhu rozpoétu mzdovych prostriedkov,
uskuto¢niovanie kontrolnej, metodickej a vykonnej ¢innosti v oblasti Cerpania
mzdovych prostriedkov podl'a uc¢tovnych poloziek pre UJS,

vykon rozborovej ¢innosti a komplexného Statistického vykaznictva v oblasti
cerpania mzdovych prostriedkov.

(9) Oddelenie registratary zabezpecuje tlohy v oblasti spravy registratiry zdznamov, a to:

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

evidenciu registraturnych zaznamov,

tvorbu registraturnych zaznamov,

ukladanie registratirnych zdznamov,

ochranu registraturnych zdznamov,

pristup k registratirnym zédznamom,

vyrad’ovanie a archivaciu registratirnych zaznamov.

(10) Prevadzkové oddelenie zabezpecuje a zodpoveda za:

a)

b)

c)
d)

e)
f)

9)
h)
i)
)
K)

zabezpecovanie spravy hnutel'ného a nehnute'ného majetku, prevadzku a tidrzbu
objektov UJS vlastnymi zamestnancami,

koordinovanie a organizovanie prac zamestnancov,

zasobovanie fakult a organiza¢nych sti¢asti univerzity tovarom,

bezné udrzbarske prace v budovach UJS,

vyrad’ovanie majetku podl'a pokynov useku spravy majetku,

energetické, vodné a odpadové hospodarstvo vo vSetkych organizaénych
stCastiach univerzity,

vedenie a beznt udrzbu cestnych motorovych vozidiel univerzity, za organizaciu
autodopravy, koordinaciu, funk¢énost’ a hospodarne vyuzitie vozidiel,

hospodarne vynakladanie prostriedkov na nakup pohonnych hmot,

dodrziavanie pravnych predpisov v oblasti autodopravy,

vysadbu a oSetrovanie beznych druhov kvetin a rastlin, okrasnych krikov a
stromov, za oSetrovanie trdvnatého povrchu parkov,

domovnicke prace vratane drobnej udrzby v priestoroch UJS.

(11) Veduci oddeleni a referatov priamo riadenych kvestorom UJS za ¢innost’ oddeleni a
referatov zodpovedaju kvestorovi UJS.

Tretia ¢ast’
CL 16
Zasady riadenia na UJS
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V riadiacej ¢innosti sa uplatiiuju tieto zakladné zasady riadenia:

(1) Dodrziavanie zakonnosti. Zamestnanci zodpovedaju pri vykone svojej funkcie za
dodrziavanie vS§eobecne zadviznych pravnych predpisov.

()

©)

(4)

(5)

(6)

(7)

(8)
9)

Obhajoba a ochrana akademickych prav a slobdd. Zamestnanci v ramci riadiacej a
vykonnej ¢innosti su povinni ddsledne dbat’ na dodrziavanie a presadzovanie
akademickych prav a slobdd.

Eliminécia stretu zdujmov. Zamestnanci st povinni zdrzat' sa konania, ktoré by
mohlo viest’ k rozporu osobnych zaujmov so zaujmami univerzity.

Princip najvysSej efektivnosti a hospodarnosti. Zamestnanci st povinni priebezne
hodnotit’ efektivnost’ a hospodarnost’ ¢innosti v okruhu svojej pravomoci a prijimat
ucinné opatrenia veduce k eliminacii pripadnej nehospodarnosti.

Jediny zodpovedny veduci. Kazdy zamestnanec je bezprostredne podriadeny iba
jednému veducemu, ktory ho riadi a jemu zodpoveda aj za plnenie ulozenych uloh.
Vedtci vystupuje vo€i svojim podriadenym zamestnancom samostatne, a je
zodpovedny za nim prijaté rozhodnutia a za ¢innost’ a vysledky utvaru, ktory vedie.

Osobny priklad vediceho zamestnanca. Vedlci zamestnanec ma byt prikladom pre
svojich podriadenych z hl'adiska zdujmov univerzity a pozitivnych medzil'udskych
vzt'ahov.

Priebezna kontrola. Kazdy veduci v ramci riadeného tutvaru je povinny vytvarat' a v
praxi realizovat’ G€inny systém kontrolnej Cinnosti. Stucasne iniciovat’ a neustale
podporovat’ samokontrolna ¢innost’ svojich podriadenych.

Hodnotenie zamestnancov. Kazdy veduci je povinny systematicky priebezne a
objektivne hodnotit’ svojich podriadenych.

Motivécia zamestnancov. Veduci zamestnanci G¢inne motivuju svojich podriadenych
a v systéme riadenia diferencovane vyuzivaju vSetky dostupné néstroje motivacie.

CL 17
Veduci zamestnanci

(1) Veducimi zamestnancami univerzity pre ucely tohto organiza¢ného poriadku st:

a)
b)
c)
d)
€)

rektor ako Statutarny organ univerzity,

prorektori,

kvestor,

veduci sucasti univerzity,

veduci utvarov podla ¢l. 11 a ¢l. 15 tohto organizacného poriadku.

(2) Veducimi zamestnancami fakulty su:

(3)

a)
b)

c)

dekani,
prodekani,
veduci katedier.

Vyberové konanie na miesto vediceho zamestnanca podla § 5 zak. ¢. 552/2003 Z.z. o
vykone prace vo verejnom zaujme v zneni neskorSich predpisov sa vyzaduje u veducich
zamestnancov uvedenych v ¢l. 17 ods. 1 pism. ¢), d) a ods. 2 pism. c) tohto
organiza¢ného poriadku.

18/24



(4) Veduci zamestnanci uvedeni v ¢l. 17 ods. 1 pism. a) az d), a v ods. 2 pism. a) tohto
organiza¢ného poriadku st priamo riadeni rektorom a zodpovedaju mu za svoju ¢innost'.

(5) Veduci utvarov podl'a ¢l. 11 tohto organiza¢ného poriadku zodpovedaju rektorovi, veduaci
utvarov podl'a ¢1. 15 tohto organizacného poriadku zodpovedaji kvestorovi.

(6) Veduci zamestnanci uvedeni v ¢l. 17 ods. 2 pism. b) a ¢) tohto organiza¢ného poriadku st
riadeni dekanom a zodpovedaji mu za svoju ¢innost’.

C1. 18
Dekani fakult

(1) Dekan je predstavitelom fakulty, riadi ju, zastupuje a kona vo veciach fakulty. Za svoju
¢innost’ zodpoveda akademickému senatu fakulty.?® Dekan zodpoveda rektorovi za svoju
ginnost’ vo veciach, v ktorych kona v mene UJS?L,

(2) Dekan najma:

a) urcuje d’alsie podmienky prijatia na $tadium a rozhodovanie v prijimacom konani na
Studijné programy uskutocnované na fakulte,

b) vytvara podmienky pre vznik novych akreditovanych studijnych programov na
fakulte,

c) rozhoduje vo veciach tykajicich sa akademickych prav a povinnosti $tudentov
zapisanych na $tadium podla Studijnych programov uskuto¢novanych na fakulte,

d) spolupracuje s inymi vysokymi $kolami, pravnickymi osobami a fyzickymi osobami,
ato aj so zahrani¢nymi, v oblastiach, v ktorych fakulta pdsobi, v rozsahu aza
podmienok uréenych v Statite,

e) na zaklade poverenia rektora kona vo veciach priznavania socialnych a motiva¢nych
Stipendi,

f) zodpoveda rektorovi za konanie v tychto veciach a v d’alSich veciach, v ktorych ho
rektor poveril.

(3) Na UIJS posobia traja dekani:
a) dekan Fakulty ekonomie a informatiky,
b) dekan Pedagogickej fakulty,
c) dekan Reformovanej teologickej fakulty.

(4) Sposob ustanovovania do funkcie, postavenie a pravomoci dekanov urcuje zakon
0 vysokych $kolach, Statat UJS a vnutorné predpisy fakiilt.
C1. 19
Zamestnanci

(1) Na UJS ako zamestnanci posobia??:
a) vysokoskolski ucitelia: profesori, docenti, hostujici profesori, odborni
asistenti, asistenti a lektori,
b) vyskumni pracovnici,
C) ostatni zamestnanci.

(2) Pracovno-pravne vztahy zamestnancov su upravené zakonom ¢. 552/2003 Z.z.
0 vykone prace vo verejnom zdujme V zneni neskorSich predpisov, zakonom

20§ 28 ods. 1 zakona ¢. 131/2002 Z.z.
2L § 28 ods. 1 zakona ¢. 131/2002 Z.z.
228 74 ods. 1 zakona ¢. 131/2002 Z.z
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¢. 553/2003 Z.z. 0 odmenovani niektorych zamestnancov pri vykone prac vo verejnom
zdujme a 0zmene adoplneni niektorych zdkonov v zneni neskorSich predpisov,
zdkonom ¢. 311/2001 Z.z. (Zakonnik prace) v zneni neskorSich predpisov, zakonom
¢. 131/2002 Z.z. o vysokych skolach a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni
neskorsich predpisov a vntitornymi predpismi UJS.

Cl. 20
Zastupovanie

(1) Rektora v case jeho nepritomnosti zastupuje nim urCeny prorektor (zastupca
Statutarneho organu) alebo kvestor UJS.

(2) Kvestora v ¢ase jeho nepritomnosti zastupuje rektorom urceny zamestnanec.

(3) Dalsicho veduceho zamestnanca zastupuje nim urfeny zamestnanec, schvaleny

A4

najbliz§im nadriadenym veduceho zamestnanca.

(4) Vedlci  zamestnanci trvalo vymedzujii vzajomné zastupovanie jednotlivych
zamestnancov tak, aby bolo zabezpecené plynulé plnenie uloh aj v nepritomnosti
zastupovaného.

(5) Zastupovany si moze vyhradit rozhodnutie o mimoriadne dolezitych otazkach.
Zastupca moéze odlozit’ rozhodnutie o takychto otazkach do navratu zastupovaného,
ak to povaha veci pripista. Ak nie je mozné rozhodnutie odlozit, poziada
0 rozhodnutie prislu§ného nadriadeného zastupovaného zamestnanca.

(6) Veduci zamestnanci moézu v odovodnenych pripadoch delegovat’ ¢ast’ svojej
pravomoci a uloh na svojich podriadenych v stlade s platnymi pravnymi predpismi
V pisomnom povereni. Delegovanim casti svojej pravomoci sa prislusny veduci
zamestnanec nezbavuje zodpovednosti za plnenie tloh.

ClL21
Odovzdavanie a preberanie funkcii

(1) Pri odovzdavani funkcie vediceho zamestnanca sa vyhotovi pisomny zapis
0 odovzdani a preberani funkcie, ktory obsahuje informaciu o stave plnenia uloh
riaden¢ho pracovného useku, o zamestnancoch, koreSpondencii, spisoch, o stave
finan¢nych prostriedkov a inych majetkovych hodnét ku ditu odovzdania funkcie.
Zapis podpiSu odovzdavajici, preberajuci a bezprostredne nadriadeny veduci
zamestnanec.

(2) Vyhotovenie zapisu o odovzdani a preberani funkcie moéze pozadovat veduci
zamestnanec pri odovzdévani inej ako veducej funkcie, ak si to vyzaduje jej
dolezitost’, rozsah hmotnej zodpovednosti alebo iny zavazny dévod.

(3) Pri odovzdavani funkcie spojenej s hmotnou zodpovednostou sa vykona mimoriadna
inventarizacia.

(4) Zapis o odovzdani utajovanych pisomnosti sa riadi osobitnymi predpismiZ3.

23 zakon &. 215/2004 Z.z. o ochrane utajovanych skuto¢nosti a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni
neskorsich predpisov
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(5) Ak sa odovzdanie aprevzatie funkcie neuskuto¢ni do 14 dni, rozhodne o d’alSom
postupe veduci zamestnanec, ktorému je odovzdavana funkcia podriadena.

(6) Analogicky postup treba zachovat pri odovzdavani funkcie pri dlhodobom
zastupovani, napr. pri nepritomnosti zamestnanca v ¢ase pracovnej neschopnosti.

Cl.22
Vztahy veducich zamestnancov K organiza¢nym sucastiam UJS
a inym pravnym subjektom

(1) Vedaci zamestnanci zaradeni na rektorate metodicky riadia ¢innost' a vykonavaju
beznu kontrolu v oblasti uréenej pracovnou napliiou useku vo vztahu k fakultam
a ostatnym sucastiam univerzity.

(2) Veduci zamestnanci UJS rokuji v mene UJS s ministrom Skolstva, vedy, vyskumu a
$portu, zamestnancami MSVVaS SR, ostatnymi ministrami a veducimi ostatnych
ustrednych organov $tatnej spravy v nasledovnom rozsahu:

a) rektor na vSetkych urovniach,
b) prorektori a kvestor na zaklade poverenia rektora.

(3) Organy akademickej samospravy fakult a veduci sticasti UJIS mozu rokovat’ v mene
fakulty alebo inej sucasti UJS s ministrom Skolstva, vedy, vyskumu a S$portu,
zamestnancami MSVVa$ SR, ostatnymi ministrami a veducimi ostatnych tstrednych
organov $tatnej spravy na zaklade a v rozsahu poverenia rektora.

(4) O vysledkoch rokovania st prislusni zamestnanci povinni bez zbytoéného odkladu
informovat’ rektora.

(5) Vedtci zamestnanci vystupuji navonok vo vztahu Kinym pravnym subjektom
Vv rozsahu svojej pravomoci alebo poverenia nadriadeného.

Stvrta ¢ast’
Zavereéné ustanovenia

(1) Prilohu tohto organiza¢ného poriadku tvori organiza¢na schéma UJS a organiza¢na
schéma sucasti UJS.

(2) Tento Organiza¢ny poriadok UJS nadobuda platnost’ dina 31. 03. 2015 a u¢innost’ dia
01. 04. 2015.

(3) Zrusuje sa Organizaény poriadok UJS zo dna 26. 11. 20009.

RNDr. Zuzana Arki, PhD. doc. RNDr. Janos Téth, PhD.
predsednicka AS UJS rektor UJS

Tento Organizacny poriadok Univerzity J. Selyeho bol schvéleny uznesenim Akademického
senatu UJS ¢islo 31/03/2015-1 zo dna 31. 03. 2015.

Tento Organizacny poriadok Univerzity J. Selyeho bol zverejneny na webovej stranke
univerzity dita 01. 04. 2015.
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Dodatok ¢.1 bol schvaleny uznesenim Akademického senatu UJS ¢. 02/12/2015-2 zo dnia 02.12.2015.
Nadobuda platnost’ a uc¢innost’ diiom 02.12.2015

Dodatok ¢.2 bol schvaleny uznesenim Akademického senatu UJS ¢. 06/03/2017-1 zo diia 06.03.2017.
Nadobuda platnost’ diiom 07.03.2017 a G¢innost’ diiom 22.03.2017

Dodatok ¢.3 bol schvaleny uznesenim Akademického senatu UJS ¢. 01/10/2018-5 zo dna 01.10.2018.
Nadobuda platnost’ dinom 02.10.2018 a ucinnost’ diiom 17.10.2018

Dodatok ¢.4 bol schvaleny uznesenim Akademického senatu UJS ¢. 03/10/2019-1 zo dia 03.10.2019.
Nadobuda platnost’ dinom 04.10.2019 a ucinnost’ diiom 21.10.2019

Dodatok ¢.5 bol schvaleny uznesenim Akademického senatu UJS ¢. 16/01/2020-2 zo dia 16.01.2020.
Nadobuda platnost’ diiom 17.01.2020 a u¢innost’ diiom 17.01.2020.

Dodatok ¢. 6 bol schvaleny uznesenim Akademického senatu UJS €. 27/01/2021-4 zo dia 27.01.2021.
Nadobuda platnost’ ditom 28.01.2020 a ucinnost’ dinom 01.02.2021.

Priloha €. 1: ORGANIZACNA SCHEMA UJS
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Priloha €. 2: ORGANIZACNA SCHEMA SUCASTI UJS

([REKTOR 1]

Rektorat ]

Prorektor pre vedu a Prorektor pre Prorektor pre Prorektor pre h
vyskum 1 vzdeldvanie akreditaciu rozvoj
a vonkajsie vzt'ahy a zabezpecovanie 1
1 kvality 1 )

Usek pre vedu a
vyskum 2
Asistent 1
Referent 1

Usek pre vzdeldvanie
a vonkajsie vzt'ahy 6
Asistent 1
Manazér AIS 2
Koordinator mobilit 1
Referent 2

Usek pre akrediticiu
a zabezpecovanie
kvality 2
Asistent 1
Referent 1

Usek pre rozvoj 2
Asistent 1

Referent 1

Univerzitna kniZnica 7
Riaditel’ 1
Knihovnik 6

Kancelaria rektora 4
Veduci kancelarie rektora 1
Referent rektora 1

Asistent 1
Referent PR 1

Personalne oddelenie 3
Veduci 1
Personalista/referent 2

——

Projektové oddelenie 2
Veduci 1
Referent 1

Referat kontroly
a legislativy2
Kontrolor 1
Pravnik 1

([ Referit CO BOZP 1
Referent 1

.

4 Centrum Kkariérneho
poradenstva 6
Veduci 1
Referent 1
Asistent 1
KAdministrativnv pracovnik 3

Sportové centrum 1
Veduci 1

Chemické a biologické
laboratoria 2

Veduci 1
Technicky zamestnanec -
laborant 1
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Kvestor 1

4 . N\
Kancelaria kvestora 1

Asistent 1
|\ J

K Finan¢né oddelenie 6 \
Veduci 1
Uctaren a sprava
finan¢nych zdrojov 3
Sprava majetku 1
Pokladna 1

Mzdové oddelenie 2
Veduci 1
Referent 1

(& /

(Oddelenie obstarz’wania,\
nakupu a vystavby 2
Veduci 1
Referent 1

(Oddelenie registratiry 2\
Veduci 1
Podatelna 1

Prevadzkové oddelenie 25
Veduci 1
Udrzbar 3
Vratnik 9

Upratovacka 9
Skladnik 1
Referat autodopravy
Vediici 1
Vodic 1

Centrum
informa¢nych
sluzieb 8

Riaditel’ 1
Informatik 7

Studentské
domovy 13
Riaditel’ 1
Asistent 1
Upratovacka 6
Udrzbar 1
Vratnik 4



