V sllade so Statitom Ekonomickej univerzity v Bstatve

vydavam

ORGANIZA CNY PORIADOK REKTORATU
Ekonomickej univerzity v Bratislave

§ PRVA CAST
VSEOBECNE USTANOVANIA

Clanok 1
Predmet Upravy

. Organiz&ny poriadok rektoratu Ekonomickej univerzity v Bstdve (@alej len ,EU

v Bratislave*) v nadvéznosti th 9 ods. 2 StatGtu EU v Bratislave upravuje oigamu
Struktaru rektoratu, riadenie &nnog’ rektoratu, prava a povinnosti jeho veducich
zamestnancov, posobmaas naph ¢innosti jednotlivych rektoratnych utvarov.

. Organiz&ny poriadok rektoratu je organizeou normou, ktora v pinej miere reSpektuje
Statut EU v Bratislave a konkretizuje Statitom stemé principy a zasady pre postavenie
rektoratu a podmienky jehnnosti.

. Organiz&ny poriadok rektoratu EU v Bratislave je zavazng psetkych zamestnancov
rektoratu, ktori su v pracovnom pomere s EU v Blatie .

Clanok 2
Postavenie a posobnaesrektoratu EU v Bratislave

Rektorat nie je pravnickou osobou. Jednotlivé nedttee Utvary vystupuju navonok
v ramci pravomoci delegovanych rektorom.

Rektorat je vykonnym organom, ktory zastupuje EBratislave vo vSetkych pravnych
vzt'ahoch dotykajucich sa EU v Bratislave ako celku.

Rektorat ako vykonné pracovisko najma:

a) vykonavaginnosti patriace do kompetencie univerzity,

b) pripravuje podklady pre rozhodnutia rektor@’@sSich akademickych funkcionarov a
akademickych organov a zabegpje ich vykon,

c) realizuje rozhodnutia akademickych funkcionarov kademickych organov EU v
Bratislave,

d) usmetiuje dekanaty fakult, veducich celouniverzitnych qondsk a delovych
zariadeni EU v Bratislave.



4. Rektorat je organizmou jednotkou EU v Bratislave, ktora zabeape riadiace,
koording&né a delegované centralizovangnnosti, najma v oblasti rozvoja EU
v Bratislave, financii, ekonomiky, personalistiky administrativy. Zabezpaje
Specializované sluzby pre ostatné pracoviska EUatigave, kontakt s organmi Statne;j
spravy a sl'alSimi organmi. Spravuje majetok EU v Bratislave.

Clanok 3
Organiza¢na Struktura rektoratu EU v Bratislave

1. Rektorat pozostava z rektoratnych Gtvarov, ktoréogdelené na:
a) Utvary riadené rektorom,
b) uatvary riadené prostrednictvom prorektorov,
c) utvary riadené kvestorom.

2. Utvary priamo riadené rektorom su:
a) sekretariat rektora,
b) referat kontroly (RK),
c) oddelenie pre personalne a socialne otazky (OPRaSO)
d) referat civilnej ochrany (RCO),
e) referat bezp@osti a ochrany zdravia pri praci a poziarnej oofirdBOZPaPQ)

3. Utvary riadené prostrednictvom prorektorov:
a) prorektor pre vzdelavanie riadi pedagogické oddelépO),
b) prorektor pre rozvoj riadi organigay referat (OR),
c) prorektor pre vedu a doktorandskeé Studium riadietelue pre vedu a doktorandské
Studium (OVaDS),
d) prorektor pre medzinarodnétiahy riadi oddelenie pre medzinarodnéatzy (OMV),
e) prorektor pre manaZovanie akademickych projektov

4. Utvary riadené kvestorom su:
a) sekretariat kvestora,
b) pravny referat (PR),
c) oddelenie pre plan a roz¢ei (OPaR),
d) oddelenie ekonomiky prace a mzdove&janne (OEPaMU),
e) oddelenie finatnej wtarne (OFU),
f) oddelenie prevadzky a investicii (OPal),
g) oddelenie pre verejné obstaravanie (OVO).

Clanok 4
Principy riadenia rektoratu EU v Bratislave
Systém riadenia rektoratu vyplyva z tychto prineipo

a) Dodrziavanie zakonnostiZamestnanci rektoratu zodpovedaju pri vykone svojej
funkcie za dodrziavanie vSeobecne zavaznych préwvpsedpisov.



b)

f)

9)

h)

)

Obhajoba a ochrana akademickych prav a slobAdmestnanci rektoratu v rdmci
riadiacej a vykonnejéinnosti dbésledne dbaju na dodrziavanie a presadueva
akademickych prav a slobéd.

Elimin4cia stretu zadujmowZamestnanci rektoratu su povinni vyhylsa situaciam,
ktoré m6zu spbsobkonflikt medzi ich osobnymi zaujmami a zaujmamivenzity.

Princip najvySSej efektivnosti a hospodarnosiamestnanci rektoratu su povinni
priebezne hodnatiefektivnog a hospodarn@stinnosti v okruhu svojej pésobnosti a
prijimat’ G¢inné opatrenia veduce k eliminacii pripadnej nebdapnosti.

Jediny zodpovedny vedubiazdy zamestnanec rektoratu je bezprostredne mhmhja
iba jednému veducemu, ktory ho riadi a jemu zoddéw za plnenie uloZzenych aloh.
Veduci vystupuje v&i svojim podriadenym zamestnancom samostatne dpaaedny
za nim prijaté rozhodnutia a Zmnog’ a vysledky Utvaru, ktory vedie.

Osobny priklad veduceho zamestnangaduci zamestnanec must’ igrikladom pre
svojich podriadenych zldiska zaujmov univerzity a pozitivnych mduaskych
vzt'ahov.

Komplexna priprava rozhodnutiZzamestnanci rektoratu su povinni pri svojich
rozhodnutiach vyuziva vSetky dostupné zdroje informacii a Uzko pri tom
spolupracov&so svojimi spolupracovnikmi.

PriebeZzn& kontrolaKazdy vedulci zamestnanec v ramci riadeného Utvamoyinny
vytvara® a v praxi realizova iéinny systém kontrolneginnosti. S@asne iniciova
a neustale podporovaamokontroln&innog’ svojich podriadenych.

Hodnotenie zamestnancofovinnosou veducich zamestnancov je systematicky,
priebeZzne a objektivne hodnbsivojich podriadenych.

Motivacia zamestnancoVeduci zamestnanci navrhuju firgr@ motivovanie svojich
podriadenych (pd@h moznosti univerzity) av systéme riadenia difecsane
vyuzivaju vSetky dostupné nastroje motivacie.

Clanok 5
Zasady organizéacie rektoratu EU v Bratislave

Rektorat tvoria oddelenia, referaty a iné pracaisk

Rektoratne utvary su riadené jedinym zodpovednymdUeien. Veduci riadi Gtvar,
komplexne rozhoduje v rozsahu svojej pravomocidppeeda za jeh&innog’.

Prec¢innog’ rektoratu st zavazne vnutorné orgatiéapredpisy a ukony riadenia, ktoré su
v sulade so Statutom EU v Bratislave a vSeobelataypni pravnymi predpismi.

. Organiz&né normy su:

a)
b)

Organiz&ny poriadok EU v Bratislave
Podpisovy poriadok EU v Bratislave



c) Registratarny poriadok a registraturny plan EU atitave
d) Pracovny poriadok EU v Bratislave

. Ukony riadenia su:

a) prikazy rektora EU v Bratislave

b) interné smernice rektora EU v Bratislave
c) opatrenia rektora EU v Bratislave

Clanok 6
Z&kladna deP’ba ¢innosti v organizatnej Strukture rektoratu EU v Bratislave

. Existencia a miesto jednotlivych Utvarov rektoratigho organizénej Struktire a diba
¢innosti, pravomaoci a zodpovednosti vyplyvaju zvgimedzeného poslania. Kazdy utvar
v sulade so svojim poslanim vykonaianog’ v plnom rozsahu, s plnou zodpovedims

a so vsSetkymi désledkami. Vynimku tvoria konkrétk@mpetencie, ktoré su prikazmi
rektora a internymi smernicami vyhradené spravidériadenému veducemu alebo
Gtvaru na vySSej Urovni riadenia.

. Niektoré utvary rektoratu maju v napini prace ajtodécké riadenied’alSich atvarov
v ramci EU v Bratislave. Formuluju pokyny a navnhg realizaciu prisluSnej metodicky
riadenejéinnosti a koordinuju ju.
K vykonu tejto¢innosti:
* nie su opravneneé vydavarikazy,
* nie su zodpovedné za konkrétny vykamnosti,
e zodpovedaju za:
- spravnos nimi stanovenych pokynov,
- ich sulad so v3eobecne platnymi pravnymi predpismiStatttom EU v Bratislave
a tymto organizénym poriadkom,
- kontrolu, ¢i vykon metodicky riadengjinnosti je v sulade s vydanymi pokynmi a
navrhmi.

.V pripade eventuélnych kompeterych sporov medzi jednotlivymi rektordtnymi Utvarmi
sa uplatni postup pédclanku 7 tohto organizaého poriadku.

Clanok 7
RieSenie kompetetinych sporov

. Povinnosou vSetkych zamestnancov rektoratu EU v Bratislgee predchadza
kompetednym sporom a eliminovaich vyjasiovanim si vzajomnych stanovisk a
nachadzanim rieSeni s maximalnym prospechom prenaitiu ako celok.
. 'V pripade, ak sa nenajde rieSenie takymto spbésolesp, ak vzniknu éité pochybnosti,
poZiadaju zamestnanci svojho spwiého nadriadeného, aby o veci rozhodol.
DRUHA CAST
ZAMESTNANCI REKTORATU EU V BRATISLAVE

Clanok 8



Veduci zamestnanci rektoratu EU v Bratislave

. Veducimi zamestnancami rektoratu EU v Bratislavekséstor a jednotlivi veduci
Utvarov EU v Bratislave, ktori su povereni vedemianjednotlivych stufoch riadenia
zamestnavata.

Funkcie veducich zamestnancov su obsadzované wjparkonanim poth vnutorného
predpisu EU v Bratislave ,Zasady vyberového konania

. Veduci zamestnanci sU opravnenicawa® a uklad@ podriadenym zamestnancom
zamestnavat@ pracovné ulohy, organizayaiadit’ a kontrolovd ich pracu a davaim na
ten &el zavazné pokyny.

Kazdy veduci utvaru rozhoduje samostatne v zalstzstoh patriacich do pdsobnosti
Gtvaru, okrem pripadov:

- pokid’ tieto pravomoci nedelegoval na svojich podriadényc

- pokid’ si rozhodnutia danej problematiky nevyhradil jefaariadeny,

- pokid’ jeho rozhodnutie nie je obmedzené prislusSnym préavpredpisom.

Clanok 9
Povinnosti, prava a zodpovednadvedudcich zamestnancov

Zakladné povinnosti veduceho zamestnanca uggho pracovna naplzakongislo
131/2002 Z. z. o vysokych Skolach a o zmene a @mplniektorych zakonov v zneni
neskorsich predpisov, zakoislo 552/2003 Z. z. o vykone prace vo verejnonjraaw
zneni neskorSich predpisov, Zakonnik prace a Prgaooriadok EU v Bratislave.

. Zakladné prava veduceho zamestnanca standélajek 10 ods. 2 Pracovného poriadku
EU v Bratislave.

. Vedulci zamestnanci su povinni pri vykone svojejkftia dodrziavé § 82 Zakonnika
prace, ustanovenia Statitu EU v Bratislave, Org&ného poriadku rektoratu EU v
Bratislave, Pracovného poriadku EU v Bratislavep a@§ vSeobecne zavazné pravne
predpisy a interné smernice EU v Bratislave.

. Veduci zamestnanci zodpovedaju za pracovné a hasgas vysledky prace svojich
podriadenych a za hospodarne vyuzZivanie im zvetenpcostriedkov. Svojmu
nadriadenému zodpovedaju za prijaté rozhodnutia aysledok¢innosti im zvereného
atvaru.

Clanok 10
Zastupovanie veduceho zamestnanca

. Veduceho zamestnancadas nepritomnosti zastupuje v nim stanovenom rozgatinu
zastupca.

. Veduci zamestnanec si méze vyhrapliavo navrhovéarozhodnutia o zasadnych otdzkach
dotykajucich sa celkovejinnosti Utvaru. Zastupujuci vediceho méz€gszastupovania



odsundi rozhodnutie o tychto otdzkach do navratu veducegloijd’ to povaha veci
pripu&a. Ak nie je mozné rozhodnutie odstdnpoziada o rozhodnutie (pkal povahy
veci) rektora, prislusného prorektora alebo kvestoriverzity.

. Vedulci zamestnanec a jeho zastupca su povinni wzdjoan podrobne informovao
vSetkych skuténostiach tykajucich sannosti Gtvaru pdas zastupovania.

Priamy nadriadeny zastupovaného méze v pripadesjdieépritomnosti zastupovaného
rozhodndi o pisomnom odovzdani a prevzati agendy zastupbwané

Clanok 11
Delegovan& pravomoc a plna moc

. Veduci utvaru méze v odbévodnenych pripadoch delaty@as’ svojej rozhodovacej
pravomoci svojim podriadenym. Veduci zamestnanec \&ak tym nezbavuje
zodpovednosti v svojmu nadriadenému. Delegovanie pravomoci muai pisomnu
formu a nesmie kiyv rozpore so vSeobecne platnymi zakonmi alebargtei predpismi
a normami EU v Bratislave. Zamestnanec, na ktot#bla delegovan&as’ pravomaoci
veduceho, kona samostatne s vlastnou zodpovéoimesrozsahu stanovenom veducim.

. V pripade potreby mozZe vedldci zamestnanec splnamonorektorého zo svojich

podriadenych zamestnancov rokovalebo realizova urité Ukony z pésobnosti
veduceho, pokiato nevyliuju vSeobecne zavazné predpisy. Splnomocnenie wngeba
splnomocnitéa zodpovednosti. Splnomocnenie musi tmazdy pisomna formu

s vymedzenim rozsahu splnomocnenia a spinomddmiten6ze kedykitvek zrusf.

Clanok 12
Zastupovanie zamestnancov

. Zamestnanca zastupuje v dobe jeho kratkodobej, ddspdobej nepritomnosti veducim
uréeny zastupca toho istého utvaru.

Pokid’ to charakter veci vyZaduje a priga$ moZe si zastupovany vyhradozhodnutie o
dblezitych zalezitostiach, prip. zastupujuci maozhodnutie odlofi az do doby
pritomnosti zastupovaného, pokigehrozi nebezge z preméania.

. Zastupovany a jeho zastupca su povinni sa navzéjtmmmova’ o priebehu prac gas
zastupovania.

Clanok 13
Odovzdavanie a preberanie funkcie

Pri odovzdavani funkcie veduceho zamestnanca sdumge poda ustanovenia
prislusného vnatorného predpisu. Zisti sa stawndévaného Utvaru, pripadné zavady a
nedostatky a uvedu sa vysledky jeho doteraf@eposti. O odovzdani funkcie sa
vypracuje protokol, ktory podpiSu obajataétneni zamestnanci a ich nadriadeny veduci.



. 'V pripade, ak odovzdavajuci veduci zamestnanechmeadtni zodpovednésza zvereny
majetok univerzity, musi iywykonana mimoriadna inventarizacia.

. Odovzdavanie funkciidalSich hmotne zodpovednych zamestnancov prebieldiiapo
rovnakych zasad ako pri odovzdavani funkcii vedugzamestnancov.

. Odovzdéavanie a preberanie funkcii ostatnych zaraastv prebieha za pritomnosti
nadriadeného veduceho. O odovzdani funkcie sa ey@aapis.

TRETIA CAST ]
POSLANIE A POSOBNOSI UTVAROV REKTORATU EU V BRATISLAVE

Clanok 14
VSeobecna pdsobnasutvarov

. V8eobecna pbsobnbsektoratnych utvarov predstavuje spmle stanovenéinnosti pre
vSetky odborné utvary. Kazdy z nich je povinny zgisova’ ich v rozsahu svojej
posobnosti.

. Kazdy utvar v rozsahu svojej pdsobnosti najma:

- presadzuje zavadzanie novych metod riadenia,

- spolupracuje pri preSetrovani a vybavovaaiZsosti, oznameni a podnetov,

- zabezpeéuje rozvoj a vyuZzitie aktivity zamestnancov rektara

- kontroluje a presadzuje dodrziavanie zakonnostiluznej, planovacej, finamej,
rozpaitovej, cenovej a evideénej discipliny,

- stara sa o pridelené pracovné prostriedky,

- dodrziava opatrenia v hospodareni s materialoneegeu,

- plni dlohy v oblasti civilnej a pozZiarnej ochraaychrany zverenych prostriedkov,

- zabezpe&uje ochranu hmotného a nehmotného majetku EU tidbrae,

- realizuje opatrenia v savislosti s dodrziavanimpe®zosti a hygieny prace,

- pripravuje podklady a navrhy pre rozhodnutia rekt@rorektora, kvestora,

- plni dlohy vyplyvajuce z rozhodnuti rektora, praekv a kvestora,

- poskytuje a vyZzaduje 8iinnog’ ostatnych utvarov EU v Bratislave pri plneni uloh,

- vypracovava informacie a podklady pre ostatné gtuoré ich nevyhnutne potrebujd
pre vykon svojefinnosti,

- spracovava pisomnosti, dokumenty, vykazy, rozba@pravy a pod. suvisiace
sc¢innog’ou utvaru,

- vykonava vSetkydalSie ¢innosti, ktoré nie su vyslovene uvedené v odbornych
¢innostiach, ale logicky vyplyvaju z poslania utvaru

Clanok 15
Odbornéa pésobnog rektoratnych utvarov EU v Bratislave

. Odborna posobndsutvarov predstavuje Specifick&nnosti, ktoré je utvar povinny
vykonava v ramci jemu pridelenyctinnosti.

. Obsahovu n&pl jednotlivych rektoratnych atvarov vymedzujglanok 16 tohto
organiz&ného poriadku.



Clanok 16
Poslanie a pésobnasrektoratnych Gtvarov

A. Utvary priamo riadené rektorom

1. Sekretariat rektora je pracoviskom rektora pre administrativnu a oiz@imu pracu.
Zabezpéuje cinnosti suvisiace s pripravou podkladov a navrhae pozhodovanie
rektora, pisomny styk a ulohy savisiac&rsnog’ou porad rektora. Pripravuje podkladove
materialy pre rektora, vedeckl radu, kolégium rekteedenie univerzity a spolupracuje
s predsedom Akademického senatu EU v Bratislave.
Zacinnog’ sekretariatu zodpoveda jeho veduici zamestnanéorosk

2. Referat kontroly vykonéva kontrolu dodrziavania zdkonov, vyhlagmkazov rektora a
internych smernic v oblasti ekonomickej, mzdovejidgnej, technickej a ochrany
majetku univerzity. Vykonava mimoriadne tematick@lanované kontroly hospodarenia
v ramci EU v Bratislave. Spolupracuje s MinisteastvSkolstva, vedy vyskumu a Sportu
SR (@alej len ,MSVVaS SR*) a s vonkaj$imi kontrolnymiganmi a s organmiinnymi
v trestnom konani. Vykonava vyhodnotenie kontroltignosti a metodiku vnutornej
kontroly. Zabezp&uje preSetrovanie a vybavovani€éa®nosti, oznameni, podnetov a
peticii a vedie ich evidenciu.

Za celkovu préacu referatu kontroly zodpoveda jebdiei zamestnanec priamo rektorovi.

3. Oddelenie pre personélne a socialne otazkyzabezpéuje tvorbu stratégie riadenia
Pudskych zdrojov s rozmanitou kvalifikaou a profesijnou Struktirou zamestnancov.
Komplexne zabezgeje personalnu politiku pre vSetkych zamestnancowmBratislave
od vykonavania personalneho marketingu az po hedmat Vykonava koncepd,
analyticki a systémowginnog’ pri rozhodovani v oblasti personélnej a sociapwitiky
EU v Bratislave. Realizuje tvorbu internych pracopravnych predpisov, smernic s
celouniverzitnou pbésobntisu, pracovného poriadku a kolektivnej zmluvy. Zgwsaje
podklady pre rozhodovanie o vybere, prijati, femém a platovom zaradeni, preradeni
alebo uvdneni zamestnancov, vyhotovovanie ich pracovnychizml zmysle platnych
zakonov a internych predpisov. Pdiiesa na tvorbe organia@ej a riadiacej Struktury EU
v Bratislave, najma na skladbe a ¢mo funkcii. Usmefuje a realizuje politiku
zamestnanosti, prirodzenej reprodukcie zamestnanomtivacie ditelov, adaptéacie,
vychovy a vzdelavania veducich zamestnancov. Vypr@aea koncepciu socidlneho
programu EU v Bratislave a starostlivosti o zamastov. Zabezpgije zvySovanie
odbornej kvalifikhcie zamestnancov EU v Bratislawsetkych kvalifik&nych a
profesijnych Struktdr formou r6znych Skoleni v ramniverzity i mimo nej. Komplexne
vykonava poigovaciu agendu zdravotného, socialneho a dopinkowehodkového
poistenia zamestnancov EU v Bratislave. Vykonavabooovu ¢innog’ a Statistické
vykaznictvo.

Za celkovinnog’ oddelenia zodpoveda jeho vedulci zamestnanec priekborovi.

4. Referat civilnej ochrany zabezpéuje ulohy civilnej ochrany v zmysle zakonsslo
42/1994 Z. z. vzneni neskorSich predpisov o odilrochrane obyvafstva a
vykonavacich predpisov dalej zabezp&ije ulohy v zmysle zakon& 319/2002 Z. z.
0 obrane SR v zneni neskorsich predpisov v pod@man EU v Bratislave.

Za celkovkinnog’ referatu zodpovedaju referenti RCO priamo rektorov



5.

= W

Referat bezpénosti a ochrany zdravia pri praci a poziarnej ochratyy zabezpauje
vramci EU v Bratislave starostlivbso bezpénos’ zdravia pri praci zamestnancov a
Studentov v zmysle platnych legislativnych norigmokynov a nariadeni MSVVaS SR.
PoZiarnu ochranu zabezjpge v zmysle zakona o poziarnej ochrane a priski$ny
predpisov.

Za celkovinnog’ referatu zodpoveda technik BOZP a PO priamo rekior

Utvary riadené prostrednictvom prorektorov

Pedagogické oddelenieabezp&uje metodicky a administrativne pedagogichkanos’
pre bakalarske a inzinierske a Studium dennou ermoti formou na EU v Bratislave.
Zodpoveda za tvorbu Studijného poriadku EU v Blatis a jeho registraciu na na
MSVVaS SR. Vypracuva Stipendijny poriadok EU \afislave. Udrziava a zvergjje
formou, ktord wi MSVVaS SR, zoznam S$tudijnych programov, v ktory&t

v Bratislave poskytuje vysokosSkolské vzdelavanietddicky a organizane zabezpaije
prijimacie konanie , organizae zabezpgije priebeh vytby ( koordinacia Studijnych
planov v ramci kreditového spdsobu Studia, zostams harmonogramu akademického
roka a rozmiestnenie vyhy — rozvrh hodin, vydavanie sprievodcu Studiomstatnych
materialov 0 obsahu Studia). Na zaklade podklad@ekualt spracovava podkladové a
koncegné materidly pre riadiacdinnog’ vedenia EU v Bratislave, Statistické a iné
komplexné materialy zo Studijnej oblasti na EU \atislave pre potreby nadriadenych
organov. Sleduje zaznamy do registra Studentov Buoatislave. Zabezgeaje tlativa pre
oblag’ vzdelavania, eviduje a archivuje doklady o uweni vzdelania, vydava duplikaty
diplomov a nostrifikéné dolozky o vzdelani. V radmci €dij ¢innosti zabezpsije
pokrytie vyweby Studijnou literatdrou spracovanim &uho programu pre Vydavéistvo
Ekondm, spracovava autorské a recenzné dohody i@ a&gndu spojenu s vyplatou
honorarov. Koordinuje vyuZzitie vybovych priestorov.

Za ¢inno¥’ pedagogického oddelenia zodpoveda jeho vedici staameec prorektorovi
pre vzdelavanie.

Organiza¢ny referat koordinuje organizmu a legislativniginnog’ na EU v Bratislave.
Zodpoveda za tvorbu StatGtu EU v Bratislave, zativazasad vyberového konania na
obsadzovanie pracovnych miest vysokoskolskyckitefov, pracovnych miest
vyskumnych  pracovnikov, funkcii profesorov a dooent a funkcii veducich
zamestnancov na EU v Bratislave a za ich registréaei MSVVaS SR. Koordinuje
tvorbu ostatnych vnuatornych predpisov v zmysle maké 131/2002 Z. z. o vysokych
Skolach aozmene adoplneni niektorych zakonowneniz neskorSich predpisov.
Vypracuva organizamy poriadok EU v Bratislave a Organirg poriadok rektoratu EU v
Bratislave a metodicky usmie tvorbu organizanych poriadkov celouniverzitnych
pracovisk a €elovych zariadeni. Participuje na pripravénych planov a dlhodobych
koncegnych zamerov rozvoja EU v Bratislave. Administratv zabezpaije prace
spojené sinnog’ou prorektora pre rozvoj. Vedie koreSpondenciudriadenymi a inymi
organmi a pracoviskami suvisiacu s agendou na UseRanizacie a rozvoja EU v
Bratislave.

Zacinnog’ referatu zodpoveda jeho zamestnanec prorektorevigzvoj.

Oddelenie pre vedu a doktorandské Studiunkoncegne zabezpaije ¢innosti na Useku
vedy, vyskumu a doktorandského Studia a koordimegeckovyskumngdinnog’ na EU v
Bratislave. V tejto oblasti pripravuje podkladovékancegné materialy pre riadiacu
¢innog’ vedenia univerzity. Zabezfige vSetky ¢innosti slvisiace s pracou internej
grantovej komisie (navrhy, schi@vanie projektov, rozdevanie finaknych prostriedkov



a pod.). Spracovava vSetky Statistické materiahglygy a spravy o vedecko-vyskumnej
¢innosti na EU v Bratislave. Koordinuje doktorandskédium na jednotlivych fakultach
univerzity. Spracovava podklady k planovaniu, Statkym informaciam, prdiadnym
spravam a pod. Vedie koreSpondenciu s nadriadeaymymi organmi a pracoviskami
suvisiacu s agendou vedy, vyskumu a doktorandskéiia. Organizuje habilitaé a
inaugur&né konania, ud®vanie ¢estnych vedeckych hodnosti Dr. h. ¢. na EU v
Bratislave, celouniverzitné kola Studentskej ve@gck odbornejéinnosti (SVQ) a
mimoriadne ulohy v oblasti vedy, vyskumu a doktaisiceho Studia na zaklade poverenia
Vedenia EU v Bratislave na urovni univerzity ¢aa océovania publik&nych vystupov

z vedeckovyskumneginnosti, medzinarodné vedecké konferencie na Urdwbi v
Bratislave a pod.). Administrativne zabe&pge vsSetkycinnosti prorektora pre vedu a
doktorandské Stadium.

Zacinnog’ oddelenia zodpoveda jeho veduci zamestnanec pooosk pre vedu a
doktorandské Studium.

Oddelenie pre medzinarodné wahy zabezpéuje prace na useku zahréamych
vztahov, koordinuje realizaciu zahranych vz'ahov vrdmci EU v Bratislave a
spolupodiéa sa na propagacii univerzity smerom k zatdaniMetodicky usmetuje
jednotlivé pracoviskd EU v Bratislave, pripravujedgladové materialy pre riadiacu
¢innog’ vedenia univerzity. Vedie koreSpondenciu s na@ngdhi a inymi organmi a
pracoviskami v savislosti s agendou zahtapch stykov. Vyvija aktivity v oblasti
medzinarodnej kooperacie, spolupracuje pri pripravdiv so zahragnymi partnermi,
organizuje akcie realizované v spolupraci so zadbman Koordinuje multilateralne
mobilitné programy a projekty podporujuce spolupracoblasti vysokého Skolstva.
Zodpovedd za organizaé a finadné zabezpgenie zahraminych pracovnych ciest
ucitelov a zamestnancov univerzity a prijatia zahmpch hosti (koreSpondencia
s partnerskou univerzitou, resp. institaciou, zaagenie cestovnych listkov, vytovanie
finanénych prostriedkov za zahr&nié vz’ahy). Prijima zahrathych hosti na svojej
arovni a vo vlastnej kompetencii.

Za ¢innog’ oddelenia zodpoveda veduci zamestnanec prorektgnay medzinarodné
vztahy.

C. Utvary riadené kvestorom

1.

Sekretariat kvestora komplexne zabezpaje chod sekretariatu kvestora, vratane jej
samostatného materialno-technického zahezpe; koordinuje prijimanie stranok a navstev
kvestora; zabezgaje informacie a podklady pre rozhodovanie kvestoraabezpéuje
organizaciu porad kvestora a vyhotovuje z nich aagnprijima, protokolarne eviduje a
expeduje koreSpondenciu kvestora v papierovej aktelnickej podobe; samostatne
pripravuje rutinni koreSpondenciu kvestora; zab&zgee archivaciu spisovej agendy
kvestora; eviduje a distribuuje prikazy kvestorageje a distribuuje tlohy a pokyny uloZené
kvestorom a sleduje ich plnenie; spravuje agendjormnych zmlav; zabezpeje a
koordinuje spolupracu s neinvestym fondom Ekonomicka univerzita n.f.; v sulade
s platnymi pravnymi predpismi zabeZpge agendu povinného zveteyania zmlav,
objednavok a faktur.

Pravny referat vykonava naréné prace odbornej Specializovanej pravnej agendy
vSetkych pracovisk EU v Bratislave. Komplexne zgle&zje pravnu agendu a poskytuje
poradenské sluzby na vyklad pravnych noriem. Vygvaea vo vSetkych odvetviach
prava sudne navrhy, Specifické zmluvy, zabéajee vykon rozhodnuti, podava vsetky
formy opravnenych prostriedkov. Vyhotovuje Zalobynavrhy na trestné konanie,
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zWashuje sa Setreni pri hospodarskych a ostatnych delikt Zastupuje univerzitu

v rozsahu delegovanom rektorom EU v Bratislaveavpych zalezitostiach na vSetkych
stupioch sudov, pred organmi Statnej spravy a jednatiivglozkami policie. Vypracuva

Specifické zmluvy a ich pripadné dodatky, posudzwgerhy zmllv, interné predpisy
univerzity a vykonava vyklad vSeobecne platnychvpyah predpisov na podmienky EU
v Bratislave.

Zacinnog’ referatu zodpovedaju zamestnanci kvestorovi.

Oddelenie pre plan a rozpdet zodpoveda za vykonavanignnosti v oblasti planu
a rozp@tu EU v Bratislave. Pripravuje navrh rozpisu ro#pov sulade s rozgtovou
klasifikaciou na jednotlivé pracoviska univerzityrm MSVVaS SR. Spractuva podklady
na rozhodovanie v oblasti rozfio a financovaniatinnosti EU v Bratislave. Sleduje
cerpanie finadnych prostriedkov z dotécie Statneho razpopoda organizé&ného,
programového, furdného a ekonomickéhdlenenia. Vypracuva podklady do vyreej
spravy o hospodareni EU v Bratislave. Vykonava itlkeiu (tovnych dokladov
hotovostnym stykom, pokladinié operacie, evidenciu a uhradu dodéaiskgch faktur
prostrednictvom Statnej pokladnice, prace ¢dmjice v analytickej a koncapej
¢innosti. Zacinnog” oddelenia zodpoveda jeho veduci zamestnanec keesto

Oddelenie ekonomiky prace a mzdovej &tarne pripravuje navrh rozpisu dotacie
mzdovych prostriedkov na jednotlivé pracoviska EWBratislave a na MSVVaS SR.
Sleduje ¢erpanie mzdovych prostriedkov gdiad programov, podprogramov, kategorii
pracovnikov, pracovisk a poloziek. Vyhotovuje $tatké vykazy a vypracovava
rozbory. Vykonava agendu priznavania vSetkych phath nalezitosti zamestnancom EU
v Bratislave. Vykonava spracovanie miezd zameswangniverzity, v savislosti s tym
vykonava agendu zdravotného, celého socialnehdgmigs doplnkového déchodkového
poistenia, agendu davok pri @snej pracovnej neschopnosti, agendu dani z prijmov
fyzickych o0s6b vratane &oého zdtovania, vratane agendy idavého bonusu
a vyhotovovania podkladov preitavé priznania, agendu déchodkového zab&zma.
Vykonava agendu odmien za prace vykonavané mimecopre&ho pomeru za cell EU
v Bratislave vratane plnenia povinnosticv&ocialnej poisovni. Zacinnog’ oddelenia
zodpoveda jeho veduci zamestnanec kvestorovi.

Oddelenie finantnej u¢tarne zabezpéuje v zmysle platnych predpisov vedenie
podvojného ttovnictva za EU Bratislave ako celok. Akocad’ informainej sustavy
poskytuje podklady pre Statistiku a rozbory, infagie o stave a pohybe hospodarskych
prostriedkov, ako afalSie informécie, ktoré si vyznamnym nastrojometad. V sulade

s platnymi predpismi priznava naroky na cestovnigrady. Zabezp®ije bezhotovostny
platobny styk so Statnou pokladnicou, v ktorejuméverzita otvorené a vedené bankové
Ucty. Vedie daovu agendu na daz pridanej hodnoty a daz prijmov PO. Z&innog’
oddelenia zodpoveda jeho vedlci zamestnanec keestor

Oddelenie prevadzky a investicii.Zabezp&uje agendu energetického hospodarstva,
autoprevadzku, vnutorné sluzby (upratovacia, saa@nspojovacia sluzba, podate,
zahradnicke prace), opravu a udrzbu technickychn@ogickych a ostatnych zariadeni,
skladové hospodarstvo. V sulade svymedzenymi pnacami zabezgeje nakup
tovarov a sluzieb. Kompletizuje poZiadavky na olzsie vypd@tovej techniky.
Uskutatnuje reviznu ¢innog’ vybranych technickych zariadeni. Zabeape
predprojektovd a projektovu pripravu stavieb, rekoukcii a modernizacii a realizaciu
schvalenych akcii. Vykonava technicky dozor, zak&zje zaveréné vyhodnotenia
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stavieb, pripravuje podklady na zaradenie staviebmajetku univerzity a zabezhge
ich uvedenie do prevadzky; vypracuva rozbory hodpemia za investhu oblas a
podklady do vyrénych sprav;

Komplexne zabezgeje spravu a evidenciu hnliteho a nehnufeého majetku
univerzity (na zaklade vypisov z katastra nehfnusti aktualizuje evidenciu pozemkov,
zabezpeéuje podklady pre vyradenie nepotrebného majetkipragiva vyrdovacie
protokoly, vypracuva Statistické vykazy majetku EBratislave, aktualizuje zoznamy
majetku podla pracovisk univerzity, vykonava riadne a mimorgdimventarizacie
majetku, zabezpeje agendu dane z nehniniesti, zabezprlje pasportizaciu objektov
univerzity, vykonaval'alSie suvisiace ulohy @nnosti). Za¢innog’ oddelenia zodpoveda
jeho veduci zamestnanec kvestorovi.

7. Oddelenie pre verejné obstardvani€ddelenie pre verejné obstardvanikomplexne
zabezpéuje zadavanie zakaziek na dodanie tovarov, zakam&kuskuténovanie
stavebnych prac a zakaziek na poskytnutie sluzieb.

Za vSetky organizaé zloZky a pracoviska EU sustige zoznamy tovarov, stavebnych
prac a sluzieb na prislusny kalendarny rok, zabegeeach predloZzenie a vykonava ich
aktualizaciu, zostavuje plan verejného obstardvamga prislusny kalendarny rok.
Vypracovava stazné podklady pre zadavanie zakaziek vratane zmdivpodmienok,
zabezpeéuje komunikaciu medzi verejnym obstaravate a Uradom pre verejné
obstaravanie, tykajucu sa zveéi®yania zakaziek, vypracovava oznamenia o vyhlaseni
verejného obstaravania, vyzvy na predkladanie poralkezpéuje podklady pre
zverejnenie vyziev na webovej stranke EU a oznamepfisluSnych periodikach
verejného obstaravania.

Poskytuje a vysvétije sazné podklady, vykonava elektronickl a poStova kakaciu
medzi verejnym obstaravditen a zaujemcami o0 zakazku a uchd@&dza zabezpéuje
zostavenie komisii na vyhodnocovanie ponuk, pragdiemisiach na vyhodnotenie ponuk,
vyhodnocuje ponuky, zabezpge podklady pre uskutoaenie elektronickych aukcii, riesi
revizne postupy.

Vytvara kompletné elektronické kopie vSetkych popiak zverajovanie na webovej stranke
Uradu pre verejné obstaravanie, vypracovava pogkiae zverejnenie vysledkov verejného
obstaravania na portali Uradu pre verejné obstaidyazabezpaije podklady pre
zverejnenie uzavretych zmldv v Centralnom registriGv Uradu viady SR.

Pre zakazky financované z prostriedkov Eurdpskeije Upredklada siazné podklady
a uzavreté zmluvy poskytovditevi finantnych prostriedkov.

Pre ely verejného obstardvania vykonava sledovasigania finatnych prostriedkov
z uzavretych zmlluv a vystavenych objedndvok zakySetganiz&né zlozky a pracoviska
EU, zabezp&je archivovanie dokumentacie z verejného obstaidyavedie archiv
dokumentacie z verejného obstaravaniabezpéuje Statistické vykaznictvo za obfas
verejného obstaravania, metodicky ushoge postuporganiz&nych zloziek a pracovisk
EU pri nadobudani tovarov, stavebnych prac a dlyzgkonavadalSie suvisiace ulohy
acinnosti Zacinnog’ referatu zodpoveda jeho veduci zamestnanec kwestor

Clanok 17
Prechodné a zaver&né ustanovenia

1. Aktualizacia, zmeny a Upravy Organin&ho poriadku rektoratu EU v Bratislave sa mézu
realizova po schvaleni vo Vedeni EU v Bratislave.
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2. Organiz&ny poriadok rektoratu EU v Bratislave bol schvaleoyedeni EU v Bratislave
dna 30. 11. 2011im nadobuda platnés (Einnog’. Zarove straca platnasOrganizény
poriadok EU v Bratislave schvaleny vo Vedeni EUratBlave da 2. 6. 2003.

Dr. h. c. prbfg. Rudolf Sivak, PhD.
rekEU v Bratislave
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