UNIVERZITA PAVLA JOZEFA SAFARIKA
V KOSICIACH

C.j. 1119/2016

Organizacny poriadok

Univerzity Pavla Jozefa Safarika
v Kosiciach

Marec 2016



V sulade s ustanovenim § 9 ods. 1 pismena b) a ust. § 15 ods. 1 pismena e) zakona ¢.
131/2002 Z. z. o vysokych Skolach a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni
neskorSich predpisov, Akademicky senat UPJS v KoSiciach schvalil dha 17. marca 2016 tento

Organizaény poriadok Univerzity Pavla Jozefa Safarika v Kosiciach (d'alej len UPJS)

CAST I
UNIVERZITA PAVLA JOZEFA SAFARIKA V KOSICIACH

Cl.1
Uvodné ustanovenia

1. Organizaény poriadok UPJS (dalejlen poriadok) vymedzuije v sulade s &l. 2 Statatu UPJS
v KosSiciach (dalej len Statut) rozdelenie, organizaciu a spdsob zabezpecenia univerzitnych
Cinnosti.

2. Hlavnymi ginnostami na UPJS su
a) vychovno-vzdelavacia ¢innost,

b) tvoriva Cinnost (veda, vyskum, vyvoj a dalSia tvoriva €innost),
c) dalSie vzdelavanie a sluzby verejnosti.
3. Dal8imi éinnostami na UPJS su &innosti suvisiace
a) so Studentmi (najma zabezpecenie systému socialnej podpory),
b) so zamestnancami (najma obsadzovanie miest a kvalifikany rast),
c) s hospodarenim (najma majetok, financné prostriedky, podnikatelska Cinnost, sluzby).
Cl. 2
Organizaéna $truktiara UPJS

1. V sulade s ustanovenim &l. 6 ods. 1 $tatitu sa UPJS &leni na tieto sudasti:
a) fakulty
b) rektorat (v skratke R UPJS),

C) univerzitné pracoviska, a to:
- vyskumné a pedagogické pracoviska,
- informacné pracoviska,
- UCelové zariadenia.

2. Jednotlivé sudasti UPJS st vymenované v &l. 6 $tatutu.

3. Rektorat je v sulade s ust. ¢lanku 6 ods. 3 Statutu hospodarsko-spravnym pracoviskom
univerzity s vykonnou funkciou. Pripravuje podklady pre rokovania a rozhodovanie
akademickych organov a veducich zamestnancov univerzity a zabezpecuje ich vykon.

4. Rozsah &innosti rektoratu je uvedeny v ¢asti lll., &l. 8 tohto poriadku.

5. Pre vnutornu potrebu mozno pouzivat tieto skratky:

a) pre fakulty:
- Lekarska fakulta: LF,
- Prirodovedecka fakulta: PF,
- Pravnicka fakulta: PravF,
- Fakulta verejnej spravy: FVS,
- Filozoficka fakulta: FF
b) pre pracoviska:
- pre Ustav telesnej vychovy a $portu: UTVS,
- pre Botanicku zahradu: BZ,
- pre Univerzitnu kniznicu: UK,
- pre Centrum informacnych a komunikacnych technolégii: ClaKT,
- pre Centrum celozZivotného vzdelavania a podpory projektov: CCVaPP,
- pre Studentské domovy a jedaine: SDaJ ,
- pre UCebno-vycvikové zariadenie Opatka: UVZ Opatka,



- pre UCebno-vycvikové zariadenie DaniSovce: UVZ DaniSovce,

- pre Folklorny subor Hornad: FS Hornad,

- pre Chorus Universitatis Safarikianae: CHUS.
Spbsob urCovania poCtu a Struktury pracovnych miest fakult a univerzitnych pracovisk
upravuju prislusné ustanovenia ¢l. 40 Statutu.
Poslanie, Struktdra, rozsah, hlavné cinnosti a spdsob riadenia fakult, univerzitnych
pracovisk a rektoratu su upravené v organizacnych poriadkoch fakult, univerzitnych
pracovisk a rektoratu, vydanych v sulade s ¢l. 6 Statutu.
Podrobnosti o obsadzovani pracovnych miest vysokoskolskych ucitelov, vyskumnych
pracovnikov a veducich zamestnancov upravuju vnutorné predpisy univerzity.

Cl. 3
Rozdelenie hlavnych éinnosti na UPJS

Hlavné &innosti na UPJS zabezpeduju v sllade s ustanoveniami &l. 1 ods. 2 tohto
poriadku pracoviska fakult, ustanovené podra €l. 5 tohto poriadku.

Hlavné Ccinnosti podla odseku 1 tohto clanku su realizované podla rozhodnutia
samospravnych organov fakult a UPJS v stlade s vnatornymi predpismi UPJS.
Pracoviska fakult poskytuju informacie o svojej ¢innosti v rozsahu, forme a terminoch
stanovenych v rozhodnutiach samospravnych organov UPJS podla vnutornych
predpisov UPJS.

Cl. 4
Rozdelenie dralsich éinnosti na UPJS

Dalsie ginnosti podla &l. 1 ods. 3 pism. a) az c) tohto poriadku zabezpeéuju na drovni

UPJS rektorat a na Grovni fakdlt prislusné dekanaty fakult.

Dalsimi innostami podla &l. 1 ods. 3 pism. a) az c) tohto poriadku si najma &innosti

administrativne, hospodarsko-spravne, ekonomické a prevadzkove, ktoré su potrebné

pre plnenie hlavného poslania UPJS a zabezpeé&enie chodu UPJS. Dalsie ¢innosti su

¢lenené do nasledujucich oblasti:

a) administrativa pre vysokoskolské vzdelavanie a socialne zalezitosti Studentov
a informacné technoldgie,

b) administrativa pre vedu a vyskum,

¢) administrativa pre zahrani¢né vztahy,

d) administrativa pre legislativu,

e) administrativa pre rozvoj,

f) administrativa pre vonkajSie vztahy,

g) riadenie vydavatelskej €innosti,

h) oblast ekonomicka,

i) oblast pravnej agendy,

j) oblast spravy majetku,

k) oblast’ spravy registratury,

[) oblast organizacnych €innosti, personalistiky, ekonomiky prace a miezd,

m)oblast’ prevadzkovo - technicka,

n) oblast investi¢nej Cinnosti,

0) oblast kontrolnych €innosti,

p) oblast zakonom stanovenych &innosti, a to
bezpecCnost a ochrana zdravia pri praci, ochrana pred poZiarmi, civilna ochrana, obrana
a dalSie.

K zabezpec€ovaniu dalSich €innosti podla ods. 2 tohto ¢lanku vydava rektor vnutorné

univerzitné predpisy v stlade s Rozhodnutim rektora UPJS &. 1/2008 o tvorbe a vydavani

vnutornych predpisov Univerzity Pavla Jozefa Safarika v Kosiciach, &. j. 185/2008, a to :

- prikazy,

- rozhodnutia,

- smernice,



- pokyny,
- metodické usmernenia.

CAST I
FAKULTY

CL5
Organizaéna Struktura fakult

Fakulty sa Clenia na tieto sucasti:

a) dekanat,

b) pracoviska.

Konkrétnu organizacnu Strukturu fakulty upravuje Statut fakulty a organizaény poriadok
fakulty.

Cl.6
Pracoviska fakult

Pracoviska fakult su zakladnymi ¢lankami vychovno-vzdelavacej, vyskumnej, vyvojovej a
tvorivej &innosti na UPJS.

Pracoviska podfa ods. 1 tohto ¢lanku mézu byt katedry, ustavy, kliniky, kabinety, vyuébové
pracoviska, instituty a dalSie organizacné jednotky fakulty.

Na Cele kazdého pracoviska stoji jeho veduci, ktorého v sulade s prislusnymi vnutornymi
predpismi menuje a odvolava dekan fakulty.

Cinnosti na urovni jednotlivych pracovisk fakult si upravené v prislunych vnatornych
predpisoch fakulty.

Cl. 7
Dekanat fakulty

Dekanat fakulty (dalej len dekanat) je stalym hospodarsko-spravnym a administrativnym

utvarom fakulty.

Dekanat zabezpe€uje samostatne alebo v spolupraci s dalSimi organizacnymi jednotkami

UPJS najma:

a) administrativno-spravnu agendu suvisiacu s vykonom funkcii dekana, prodekanov,
tajomnika, akademického senatu, vedeckej rady a disciplinarnej komisie prislusne;j
fakulty,

b) administrativhu agendu suvisiacu so Studiom Studentov na prislusnej fakulte,

c) ekonomické &innosti ako ucétovné, financné, pokladni¢né, planovacie a rozpoctové
Cinnosti a s tym suavisiacu agendu na urovni fakulty v rozsahu uréenom rektorom
UPJS po prerokovani s dekanmi fakult v sulade s ust. Cl. 23 $tatutu,

d) personalne €innosti a s tym suvisiacu agendu na fakulte v rozsahu uréenom rektorom
UPJS po prerokovani s dekanmi fakult v stlade s ust. &l. 23 ods. 1 pism. d) $tatdtu,

e) spravu majetku zvereného fakulte do uZivania, vratane jeho udrzby v rozsahu
uréenom rektorom UPJS po prerokovani s dekanmi fakult,

f)  spracovavanie rozborov, vykazov a povinnych vystupov pre potreby fakulty a UPJS,

g) agendu verejného obstaravania tovarov, prace a sluZieb v rozsahu uréenom
rektorom,

h) agendu slobodného pristupu k informaciam v rozsahu ur€enom rektorom,

i) ochranu osobnych udajov v rozsahu uréenom rektorom,

J)  spravu registratury na urovni prislusnej fakulty,

k) c&innosti zabezpecujuce poZiarnu ochranu a bezpecnost a ochranu zdravia pri praci,

) kooperaciu s ostatnymi zlozkami UPJS.

Konkrétne vymedzenie €innosti podla ods. 2 tohto ¢lanku upravuje organizaény poriadok

fakulty, vydany v sulade s €l. 6 ods. 6 Statutu dekanom fakulty po schvaleni AS fakulty.



CAST Il
REKTORAT

€L 8
Organizaéna $truktara Rektoratu UPJS

Rektorat UPJS sa &leni na:

a) Utvary v priamej pdsobnosti rektora,

b) Utvary v pésobnosti kvestora.

Rektorat zabezpeluje okrem c¢&innosti, uvedenych v €l. 2 ods. 3 tohto poriadku,

administrativne, spravne, hospodarske a kontrolné ¢innosti univerzity. Zabezpecuje riadny

chod univerzity, jej akademickych organov, fakult a univerzitnych pracovisk. Rektorat je

Cleneny do prislusnych usekov podfla zasad racionalnej uCelovosti a efektivnosti.

V sulade s ods. 2 tohto ¢lanku rektorat zabezpecuje najma:

a) administrativne, spravne, organizacné, pravne, registratirne, spisové, servisné a
kontrolné &innosti na arovni UPJS,

b) ekonomické, t. j. uctovné, financné, bankové, pokladni¢né, rozpoltové, planovacie
a dalSie &innosti a s tym suvisiacu agendu na drovni UPJS,

c) pravnu agendu UPJS,

d) spravu majetku UPJS na Grovni UPJS,

e) technicko-prevadzkovu a investi¢nu a stavebnu Cinnost a s tym suvisiacu agendu na
Grovni UPJS,

f)  verejné obstaravanie a s tym stvisiacu agendu na trovni UPJS,

g) organizaénu, personalnu a mzdovu agendu v sulade s ustanovenim €l. 7 a 23 ods.1
pism. d) Statutu,

h) administrativhu agendu suvisiacu s vykonom funkcii rektora, prorektorov, kvestora,
Akademického senatu UPJS (dalej AS UPJS), Vedeckej rady UPJS (dalej len VR
UPJS), Spravnej rady UPJS (dalej len SP UPJS),

i) rozbory, vykazy a povinné vystupy celouniverzitného charakteru,

i) bezpelnost zdravia pri praci, ochranu pred poZiarmi a civilnu obranu a ochranu na
Grovni UPJS,

k) spravne Cinnosti vyplyvajlice zo vSeobecne zavaznych

Pri realizacii ¢innosti uvedenych v ods. 2, 3 tohto ¢lanku spolupracuje rektorat s fakultami

a ostatnymi suc¢astami UPJS.

Cl 9
Utvary v pdsobnosti rektora

Utvar rektora zabezpeduje vykon funkcii rektora, prorektorov UPJS, &innost

Akademického senatu UPJS, Vedeckej rady UPJS a Spravnej rady UPJS, projektovt

administraciu, pravnu sluzbu, spravu registratury, spravu majetku, personalnu a socialnu

agendu, agendu slobodného pristupu k informaciam, ochranu osobnych udajov, BOZP,

PO, CO akontrolnd ginnost na trovni UPJS a suéasne poskytuje sluzby a servis vietkym

sugastiam UPJS. Organizaénymi Gtvarmi v pdsobnosti rektora st nasledovné Useky:

a) Usek kancelarie rektora a vztahov s verejnostou

b) Usek pravnej agendy a spravy majetku

c) Usek organizaénych &innosti a personalistiky

d) Usek kontrolnych &innosti

e) Usek pre transfer vysledkov vyskumu a know- how do praxe

f) Usek BOZP, PO a CO

Odborné useky sa mdzu €lenit na oddelenia a samostatné referaty.

Usek kancelarie rektora a vztahov s verejnostou zabezpeduje najmé nasledovné &innosti:

a) administrativno-spravne Cinnosti pre vykon funkcii rektora, prorektorov a kvestora,

b) administrativnu a spravnu agendu suvisiacu s Cinnostou Akademického senatu
UPJS, Vedeckej rady UPJS a Spravnej rady UPJS,

c) administrativnu agendu pre :



10.
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- vedu a vyskum,

- vysokoSkolské vzdelavanie,

- informacné technologie,

- pre zahrani¢né vztahy,

- legislativu,

- rozvo;j.
Na Cele useku kancelarie rektora a vztahov s verejnostou stoji kancelar. Kancelar
organizuje, zabezpecuje a administrativne riadi Cinnost’ zamestnancov kancelarie, okrem
Cinnosti, ktoré patria do kompetencnej pdsobnosti prorektorov. Kancelar je za svoju
¢innost’ zodpovedny priamo rektorovi.
Prorektori, okrem pdsobnosti uvedenej v ¢l. 16 Statdtu, maju zvereni kompetenénu
pdsobnost v zastupeni rektora vo vztahu k usekom v pdsobnosti rektora alebo k ich
Castiam v oblasti ich pdsobenia a v rozsahu uréenom rektorom.
Usek pravnej agendy a spravy majetku zabezpeéuje vykon pravnej agendy, spravu
registratury, spravu majetku a agendu slobodného pristupu k informaciam na trovni UPJS
v rozsahu uréenom rektorom. Na Cele useku stoji jeho veduci, ktory je za svoju Cinnost
zodpovedny priamo rektorovi.
Usek organizaénych &innosti a personalistiky zabezpe&uje vykon &innosti organizaéného
usporiadania, personalnu a socialnu pracu s vynimkou uzatvarania, zmeny a zruSovania
pracovno-pravnych vztahov a s tym suvisiacich platovych nalezZitosti zamestnancov
Rektoratu a pracovisk UPJS, ktoré patria do vyluénej pravomoci rektora UPJS. Na éele
useku stoji jeho veduci, ktory je za svoju €innost’ zodpovedny priamo rektorovi.
Usek kontrolnych &innosti vykonava kontrolnu &innost na UPJS a jej sugastiach na
zaklade poverenia rektora UPJS v sulade s platnymi pravnymi predpismi, zabezpeduje
plnenie povinnosti vyplyvajucich z platnych pravnych predpisov SR, upravujicich ochranu
osobnych udajov na UPJS. Na &ele useku stoji jeho veduci, ktory je za svoju &innost
zodpovedny priamo rektorovi.
Usek pre transfer vysledkov vyskumu a know-how do praxe zabezpeéuje &innosti
transferu vysledkov v oblastiach vedeckého vyskumu univerzity. Na Cele useku stoji jeho
veduci, ktory je za svoju €innost zodpovedny priamo rektorovi.
Usek BOZP, PO, CO zabezpe&uje vykon agendy bezpeénosti a ochrany zdravia pri praci,
ochrany pred pozZiarmi a agendu suvisiacu s brannou pohotovostou, mimoriadnymi
situaciami, ulohami ochrany, civilnej ochrany a obrany &tatu, hospodarskeho a sluzobného
tajomstva na urovni UPJS. Na &ele useku stoji jeho veduci, ktory je za svoju &innost
zodpovedny priamo rektorovi.

] Cl. 10
Utvary v pésobnosti kvestora

Utvary v pésobnosti kvestora zabezpe&uje vykon funkcie kvestora a vsetky ekonomické
a prevadzkovo-technické &innosti na Grovni UPJS a poskytuje sluzby a servis vetkym
sugastiam UPJS. Organizaénymi Gtvarmi v pdsobnosti rektora st nasledovné Useky:

a) Ekonomicky usek,

b) Usek verejného obstaravania,

c) Prevadzkovy usek

d) Usek investi¢nych &innosti.

Odborné useky sa mézu €lenit na oddelenia a samostatné referaty.

Kvestor zabezpeduje a zodpoveda za hospodarsky a administrativny chod UPJS a kona
Vv jej mene v rozsahu urenom rektorom. Je podriadeny priamo rektorovi.

Kvestor UPJS riadi priamo utvar kvestora a metodicky riadi tajomnikov fakult a veducich
zamestnancov univerzitnych pracovisk. Kvestor je opravneny zvolavat tajomnikov fakult
a veducich zamestnancov univerzitnych pracovisk a prerokovavat s nimi ulohy
a hospodarenie UPJS.

K zabezpeceniu dalSich Cinnosti podla ods. 1 tohto ¢lanku vydava kvestor vnutorné
univerzitné predpisy v sulade s rozhodnutim Rektora UPJS &. 1/2008 o tvorbe a vydavani
vnutornych noriem UPJS v Kosiciach, &. j. 185/2008, a to:

- prikazy,
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- pokyny.
o _CASTIV
SPOLOCNE A ZAVERECNE USTANOVENIE

Schéma organizaénej Struktury R UPJS tvori Prilohu &. 1 tohto poriadku.

Schéma kompetenénej organizaénej struktiry R UPJS tvori Prilohu &. 2 tohto poriadku.
Organizaény poriadok Univerzity Pavla Jozefa Safarika v Kosiciach nadobudol platnost
a ucinnost’ diiom 17.03.2016.

doc. RNDr. Roman Sotélf, PhD. prof. RNDr. Pavol Soyék, CSc.
predseda AS UPJS rektor UPJS



Priloha ¢. 1

Organiza¢na §truktiira Rektoratu UPJS platna od 1.3.2016

Usek kancelarie rektora a vztahov s verejnostou

- %[ Sekretariat kvestora ]
%[ Sekretariat rektora ]

9[ Referdt propagacie a masmedialnej komunikacie ] > Ekonomicky tsek

%[ Referdt marketingu a dizajnu ]

%[ Referat pre vedu a vyskum ]

Referdt mzdovej uctarne

Referdt financnej uctarne

—9[ Referdt pre vysokoskolské vzdelévanie]

J
J
Referdt spravy dani ]
J

VAR

9[ Referdt pre centralnu spravu AlS a registrov l Referdt rozpoctu

%[ Referat pre zahrani¢né vztahy ] Usek verejného obstaravania

Usek pravnej agendy a spravy majetku

Referdt verejného obstaravania ]

VN

Referdt pravnej agendy ] Referat pre reklamacie ]
Referdt spravy majetku l Prevadzkovy tsek
9[ Referdt spravy registratiry ] - -
Referat energetiky ]
Usek organizacnych ¢innosti a personalistiky E Referat autodopravy ]
J

9[ Referat organizacnych cinnosti Referat vnutornych sluZieb a udrzby ]

9[ Referdt personalnych Cinnosti l Usek investi¢nych &innosti

ﬁ Usek kontrolnych ¢innosti

Usek pre transfer vysledkov vyskumu a know-how do praxe

Usek BOZP, PO a CO




Kompeten¢na organiza¢na §

Spravna
rada

Rektorat

[ Utvary v priamej posobnosti rektora ]

ek kancelarie rektora a vztahov s verejnostou

Us
|9[ Sekretariat rektora ]

Usek organizaénych ¢innosti a personalistiky

Referdt organizacnych cinnosti ]
Referat persondlnych ¢innosti l

Usek kontrolnych ¢innosti

Usek BOZP, PO a CO

Rektor

Kvestor ]

9[ Sekretariat kvestora ]

Ekonomicky usek

Referdt mzdovej uctarne

Referat financnej uctarne

Referat spravy dani

Referdt rozpoctu

vob vV

Usek verejného obstaravania

Referdt verejného obstaravania

o

Referat pre reklamacie ]

Prevadzkovy Usek

9[ Referat autodopravy ]

9[ Referdt energetiky ]

g[ Referat vnutornych sluzieb a Gdrzby ]

RN Usek investi¢nych cinnosti

Priloha ¢. 2

truktiira UPJS platna od 1.3.2016

Vedecka
rada

Akademicky
senat

!

[ Utvary v pdsobnosti prorektorov v zastipeni rektora ]

Prorektor pre legislativu

Usek pravnej agendy a spravy majetku

Referdt pravnej agendy ]
I Referdt spravy majetku ]
[ Referdt spravy registratury ]

Prorektor pre vedeckovyskumnu &innost a doktorandské stidium

|9[ Referdt pre vedu a vyskum ]

N Prorektor pre rozvoj vztahov s verejnostou

Referdt propagacie a masmedialnej komunikacie ]

Referdt marketingu a dizajnu ]

Prorektor pre rozvoj a eurépsku problematiku

lelv Usek pre transfer vysledkov vyskumu a know-how do praxe

=

Prorektor pre vysokoskolské vzdelavanie

Referat pre vysokoskolské vzdelévanie]
Referdt pre centralnu spravu AlS a registrov ]

Q Prorektor pre zahrani¢né vztahy a mobilitu

g[ Referat pre zahrani¢né vztahy ]




