Univerzita Pavla Jozefa Safarika v KoSiciach
FAKULTA VEREJNEJ SPRAVY

ORGANIZACNY PORIADOK
Prva cast’

Clanok 1

Uvodné ustanovenia

Organiza¢ny poriadok nadvizuje na Statit Fakulty verejnej spravy Univerzity Pavla Jozefa
Safirika v Kogiciach (dalej ako ,,Statit UPJS FVS®) a Statat Univerzity Pavla Jozefa Safarika
v Kosiciach. Upravuje organiza¢nu Strukturu pracovisk Fakulty verejnej spravy Univerzity
Pavla Jozefa Safarika v Kogiciach (dalej ako ,,UPJS FVS* alebo ,,fakulta®) , definuje ich
¢innost’ a kompetencie a uréuje vzajomné vzt'ahy medzi jej pracoviskami.

=

Clanok 2
Postavenie a poslanie fakulty

UPJS FVS vznikla na zaklade rozhodnutia rektora Univerzity Pavla Jozefa Safarika
v Kogiciach (dalej ako ,,UPJS). UPJS FVS je sti¢astou UPJS.

Oficidlny nazov fakulty znie: Univerzita Pavla Jozefa Safarika v Kogiciach, Fakulta
verejnej spravy. Pre vniitorni potrebu mozno pouzivat podobu UPJS Fakulta verejnej
spravy alebo skratku UPJS FVS.

Poslanim fakulty je rozvijanie harmonickej osobnosti, vedomosti, mudrosti, dobra
a tvorivosti v ¢loveku a prispievanie k rozvoju vzdelanosti, vedy, kultary a zdravia pre
blaho celej spolocnosti, a tak prispievat’ k rozvoju vedomostnej spolo¢nosti. Toto poslanie
fakulta napiia poskytovanim vysokoskolského (bakalarskeho, magisterského
a doktorandského) vzdelania v akreditovanych Studijnych programoch prislusného
Studijného odboru (Studijnych odborov). Fakulta v stulade so svojim poslanim rozvija obsah
aprofil Studijnych programov na zéklade tvorivého vedeckého badania, vytvéara
podmienky na tvorivii vedecku pracu ajej vyuzitie v praxi av dalSom vzdelavani,
arozvija, uchovava aS§iri poznanie prostrednictvom vyskumnej, vyvojovej a dalSej
tvorivej ¢innosti V oblastiach suvisiacich s naplianim jej poslania.

Druha ¢ast’

Clanok 3

Organizacna Struktura fakulty

Fakulta sa organiza¢ne ¢leni na katedry, dekanat a ucelové pracoviska.

Zakladnou organiza¢nou jednotkou fakulty su katedry. O zriadeni, zli¢eni, rozdeleni alebo

zruSeni katedry rozhoduje dekan fakulty po predchddzajicom prerokovani

v Akademickom senate fakulty (d’alej len ,,AS UPJ S FVS®).

Fakulta sa Cleni na tieto katedry (s nazvami v anglickom jazyku a skratkami vo vniitornom

styku):

a) Katedra verejnej politiky a teérie verejnej spravy (KVPaTVS); Department of Public
Policy and Theory of Public Administration

b) Katedra verejnopravnych disciplin (KVVPD); Department of Public-Law Disciplines



¢) Katedra socialnych $tadii (KSS); Department of Social Studies

d) Katedra ekonomiky a riadenia verejnej spravy (KEaRVS); Department of Economics
and Management of Public Administration

Dekanat fakulty je samostatnym organizatnym utvarom fakulty. Jeho cinnost’ riadi

tajomnik fakulty.

Schéma organizaénej $truktary UPJS FVS je v Prilohe ¢. 1 k tomuto Organizaénému

poriadku.

Clanok 4
Funkcionari fakulty

Akademicki funkcionari fakulty su:

a) dekan,

b) prodekani.

Veduci zamestnanci fakulty su:

a) veduci katedier,

b) tajomnik fakulty.

Poradné organy dekana su:

a) vedenie fakulty (dekan, prodekani, tajomnik fakulty),
b) kolégium dekana,

c) komisie, ktor¢ zriad’'uje dekan svojim rozhodnutim.

Clanok 5
Dekan a prodekani

Dekan a prodekani su voleni, vymenovavani resp. odvolavani v zmysle zakona ¢. 131/2002
Z.z. o vysokych skolach a 0 zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorSich
predpisov (dalej ,,zakon o vysokych $kolach®) a Statutu UPJS FVS. Dekan fakultu riadi,
zastupuje ju a kona v jej mene.

. Dekan v zmysle zakona o vysokych skolach je do svojej funkcie vymenovany rektorom

UPJ S po zvoleni v AS UPJS FVS a za svoju &innost’ zodpoveda AS UPJS FVS a rektorovi

UPJS.

. Vpripade nepritomnosti dekana na pracovisku zastupuje ho so vSetkymi jeho

pravomocami a povinnostami S§tatutdrny zastupca, ktorého dekan urCuje z radov

prodekanov.

. Prodekani fakulty zabezpecuju plynulu ¢innost’ na usekoch, pre ktoré maji vymenuavaci

dekrét dekana fakulty a za svoju &innost’ zodpovedaju dekanovi fakulty a AS UPJS FVS.

. Fakulta ma spravidla troch prodekanov pre tieto useky ¢innosti:

a) prodekan pre vzdelavaciu c¢innost, ktory zodpoveda dekanovi fakulty najma za
koordinaciu ¢innosti fakulty na tiseku bakalarskeho a magisterského Stidia;

b) prodekan pre vedeckovyskumnu ¢innost’ a doktorandské $tadium , ktory zodpoveda
dekanovi fakulty najmé za koordindciu aktivit fakulty v oblasti vedeckovyskumne;j
¢innosti, koordinaciu aktivit fakulty na useku doktorandského §tidia a koordinéciu
aktivit v oblasti kvalifika¢cného rastu zamestnancov,

c) prodekan pre zahrani¢né vztahy a rozvoj, ktory zodpoveda dekanovi fakulty najma za
koordinaciu aktivit fakulty v oblasti zahrani¢nych vzt'ahov fakulty, rozvojové aktivity
fakulty a spolupracu fakulty s praxou.

Tretia Cast’
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Katedry

Clanok 6
Postavenie katedry

Katedra je zakladnym pedagogickym a vedeckym utvarom a tvoria ju:

a) vysokoskolski uditelia, ktori zabezpeCuju vyucbu predmetov podla Studijnych
programov fakulty, vedeckl cCinnost’ a ostatné Cinnosti suvisiace s pedagogickym
procesom na fakulte a vedecki pracovnici

b) ostatni zamestnanci, ktori pdsobia na katedre podl'a pracovnej zmluvy alebo dohody,
vratane administrativneho zamestnanca katedry priamo podriadeného vedicemu
katedry v tom rozsahu pracovnej naplne, ktorym plni administrativne ulohy pre
veduceho katedry a ostatnych zamestnancov katedry.

Clanok 7
Vedici katedry

Cinnost katedry v plnom rozsahu riadi veduci katedry. Veduci katedry zabezpecuje
a zodpoveda za plnenie pedagogickych uloh a vytvara nevyhnutné podmienky pre
vedecko-vyskumnu a pedagogicku ¢innost’ ¢lenov katedry, vykonava ich kontrolu, hodnoti
vysledky ¢innosti zamestnancov posobiacich na katedre.

Vedaceho katedry vymenuva dekan na zéklade vysledku vyberového konania. V
opodstatnenych pripadoch poveruje dekan docasnym vykonévanim funkcie veduceho
katedry zamestnanca na obdobie najviac Siestich mesiacov.

Veduci katedry je opravneny konat’ v mene fakulty len vo veciach, ktoré mu ur¢i dekan.
Veduci katedry mdze vymenovat’ zastupcu vediceho katedry spomedzi ¢lenov katedry,
ktory zastupuje veduceho katedry v rozsahu ur¢enom veducim katedry. Ak nie je zastupca
stanoveny, zastupuje veduceho katedry nim povereny ¢len katedry.

Funk¢né obdobie veduceho katedry je spravidla Stvorrocné.

Veduci katedry moZe poverit’ niektorého zo zamestnancov katedry vykonavanim funkcie
tajomnika katedry na zabezpecéenie organizac¢no-administrativnych uloh katedry. Tajomnik
katedry plni pracovné ulohy, ktorymi ho v tejto stvislosti poveril veduci katedry.

Veduci katedry spolupracuje na ndvrhu rozpisu finanénych prostriedkov fakulty na bezny
rok pred schvalenim rozpisu rozpoétu v AS UPJS FVS formou uréovania priorit vydavkov
v zmysle zabezpecenia riadneho chodu katedry a zaroven spolupracuje pri rieSeni
prevadzkovych otazok fakulty.

Stvrta ¢ast
Struktiira a poslanie organiza¢nych zloZiek dekanatu

Clanok 8
Dekanat

Dekanat fakulty je vykonnou organizacnou jednotkou fakulty, ktord zabezpecuje

hospodarsko-spravny a administrativny chod fakulty pre naplnenie jej poslania.

Dekanat tvoria:

a) Studijny referat,

b) utvar pre vedeckovyskumnu c¢innost, doktorandské $tadium, zahrani¢né vztahy a
rozvoj,



I. referat pre vedeckovyskumnt ¢innost’ a doktorandské studium
ii. referat pre zahrani¢né vztahy a rozvoj
C) utvar rozpoctu, financovania a 'udskych zdrojov
i. referat ekonomickych ¢innosti a pokladne
Ii. referat socialnych Stipendii
iii. referat 'udskych zdrojov
d) atvar hospodarskej spravy
I. referat vnutornej prevadzky a spravy majetku
Il. referat spravy informacného systému a vypoctovej techniky
iii. podatel'na
e) sekretariat dekana a tajomnika
f) referat pre marketing
Tajomnik fakulty riadi utvary areferaty dekanatu, sekretaridt dekana a tajomnika a
administrativneho zamestnanca katedier v rozsahu jeho pracovnej naplne, ktorym
zabezpecuje prace odborného charakteru v oblasti agendy I'udskych zdrojov. Referaty 2a),
2b)i) a 2b)ii) st metodicky riadené prislusnym prodekanom.
V pracovno-pravnych otdzkach st vsetci zamestnanci sekretaridtov a utvarov podriadeni
tajomnikovi fakulty.

Clanok 9
Tajomnik fakulty

Tajomnik fakulty zabezpeCuje hospodarsko-spravny a administrativny chod fakulty
a organizaciu prace dekanatu a sekretariatu fakulty, dba o0 hospodarne nakladanie
S rozpoctovymi 1 mimorozpoc¢tovymi prostriedkami fakulty.

Podiel'a sa na koncipovani vnutrofakultnych normativnych dokumentov, navrhuje ich
zmeny a doplnky.

Tajomnik za svoju ¢innost’ zodpoveda dekanovi fakulty.

Clanok 10
Sekretariat dekana a tajomnika fakulty

Sekretariat dekana zabezpecuje najma

a) administrativne Glohy pre dekana, tajomnika fakulty a pre predsedu AS UPJS FVS,

b) agendu suvisiacu s archivaciou pisomnosti v zmysle registratirneho poriadku UPJS,

¢) komunikaciu dekana fakulty s katedrami, Rektoratom UPJS, a fakultami UPJS a inymi
vysokymi Skolami,

d) administraciu tuzemskych cestovnych prikazov pre zamestnancov dekanatu a dekana
fakulty,

e) ciastkovu agendu v oblasti 'udskych zdrojov.

Clanok 11
Studijny referat

Studijny referat zabezpetuje najméa
a) samostatne a komplexnym spdsobom evidenciu, kontrolu, spracovanie a archivovanie
Studijnej agendy, ktora sa tyka:
I. Studentov magisterského a bakalarskeho stupia studia,
ii. rigoroznych skusok,
iii.studentov inych foriem vzdelavania,



b)

d)

pripravu materialov, rozborov a podkladov potrebnych pre riadiacu a rozhodovaciu
¢innost’ dekana a prodekana pre vzdelavaciu Cinnost,

zadavanie vstupnych dat do informacnych systémov pre evidenciu Stidia aich
aktualizaciu,

organiza¢nu pripravu prijimacieho konania, imatrikulécie, Statnych skusok, rigor6znych
skusok a promocii.

Clanok 12

Utvar pre vedeckovyskumni ¢innost’, doktorandské studium, zahrani¢né vzt'ahy a

rozvoj

Referat pre vedeckovyskumnu ¢innost’ a doktorandské stidium zabezpecuje najmé

a)
b)

9)

pripravu materidlov, analyz a podkladov potrebnych pre rozhodovaciu ¢innost’ dekana
a prodekana pre vedeckovyskumnu ¢innost’ a doktorandské Stidium,

plnenie Uloh Vv oblasti doktorandského Studia (prijimacie konanie, Studijny plan,
skusky, dizerta¢né skusky, obhajoby dizertacnych prac, evidencia §tadia, atd’.),
plnenie tloh v agende spolo¢nych (medzinarodnych) studijnych programov,

pripravu podkladov pre ro¢né hodnotenia Vv oblasti vedeckovyskumnej c¢innosti
a doktorandského studia,

plnenie uloh pridelenych prodekanom v oblasti edi¢nej Cinnosti fakulty, vratane
administracie vydéavania fakultného vedeckého Casopisu,

plnenie tuloh pridelenych prodekanom v oblasti evidencie publikacnej cinnosti
a citacnych ohlasov,

vedenie evidencie grantov a projektov.

Referat pre zahrani¢né vztahy a rozvoj zabezpecuje najma

a)
b)
c)
d)

pripravu materialov, analyz a podkladov potrebnych pre rozhodovaciu ¢innost’ dekana
a prodekana pre zahrani¢né vzt'ahy a rozvoj,

administraciu zahraniénych pracovnych ciest zamestnancov fakulty a prijatia
zahrani¢nych hosti,

administraciu aktivit v oblasti mobilit Erasmus+ v rozsahu zverenom prodekanom pre
zahrani¢né vztahy a rozvoj,

pripravu podkladov pre ro€né hodnotenie zahrani¢nych vztahov fakulty.

Clanok 13

Utvar rozpoétu, financovania a Pudskych zdrojov

Referat ekonomickych ¢innosti a pokladne zabezpecuje najméa

a)

b)
c)

d)
e)

f)

9)
h)

pripravu podkladov pre hodnotiacu a rozhodovaciu cCinnost’ tajomnika a dekana
fakulty (vratane napr. analyz cerpania financnych prostriedkov podla zdrojov
financovania a pod.),

podklady pre agendu finan¢nej uctarne,

spracovanie navrhu rozpoctu fakulty, jeho rozpis, sledovanie a usmernovanie jeho
rovnomerného Cerpania,

sledovanie dodrziavania rozpoctovej a financnej discipliny,

vystavovanie, evidenciu a spracovanie objednavok tovaru a sluzieb, doslych a vyslych
faktar, drobného nakupu, zmluv a inych podkladov k uctovnym dokladom,

vedenie skladového hospodarstva,

likvidacia cestovnych prikazov,

spravovanie finanénych prostriedkov z fondov EU Vv rozsahu zverenom vedenim
fakulty a projektu,



)

verejné obstaravanie tovarov, sluzieb a prac v zmysle prislusnych pravnych predpisov
V rozsahu uvedenom v prislusnych vnatornych predpisoch univerzity,

pokladni¢né c¢innosti (pokladni¢né operécie, vyplata a prijem hotovosti, evidencia
cenin a prisne zuctovatelnych tlaciv).

2. Referat socialnych stipendii zabezpecuje komplexnt agendu socialnych Stipendii.

3. Referat 'udskych zdrojov zabezpecuje najma

a)
b)

c)
d)

vedenie komplexnej agendy 'udskych zdrojov FVS,

analyticki a hodnotiacu ¢innost' v ucelenej agende l'udskych zdrojov, vratane
podkladov pre likvidaciu miezd,

podiela sa na administracii vyberovych konani (priprava podkladov pre komisie,
komunikacie s uchadza¢mi, priprava pisomnosti pre vyberové konania a pod.),

agendu suvisiacu so zabezpe€enim, distribiiciou a za¢tovanim stravnych listkov pre
zamestnancov fakulty,

agendu suvisiacu s tvorbou a ¢erpanim socialneho fondu fakulty,

agendu spracovania prehl'adov a analyz sic¢asného stavu zamestnancov a planovaného
objemu miezd za fakultu,

realizaciu rozpisu mzdovych prostriedkov, sleduje a usmeriiuje ich Cerpanie,
spolupracuje pri vypracovavani vnutornych smernic a predpisov v oblasti agendy
Pudskych zdrojov.

Sucastou tohto referatu je aj administrativny zamestnanec katedier, ktory v Casti svojej
pracovnej naplne vykonava tieto ¢innosti:

a)
b)

c)

spracovanie dochadzky zamestnancov katedier,

zabezpecenie doplnenia nalezitosti pracovnych zmlav, dohod a inych materidlov na
useku l'udskych zdrojov podl'a potreby,

zabezpecovanie podkladov pre likvidaciu miezd.

Clanok 14
Utvar hospodarskej spravy

1. Referat vnutornej prevadzky a spravy majetku zabezpecuje najma

a)
b)
c)
d)

e)
f)

9)
h)

komplexnou formou prevadzkyschopnost,, ¢istotu a poriadok v objektoch a priestoroch
fakulty,

komplexnou formou beznu udrzbu objektov, strojov a zariadeni, ktoré si v
bezprostrednej sprave fakulty,

vypracovanie harmonogramu a postupu prac, oprav, organizovanie, kontrolovanie a
dodrziavanie technologickych postupov,

evidenciu majetku v prislusnych kategoriach a jeho inventarizaciu, vystavovanie
odovzdavacich a preberacich protokolov, ochranu majetku, vyrad'ovanie a likvidaciu
majetku,

sledovanie spotreby vSetkych druhov energii a poskytovanie su¢innosti rektoratnym
pracoviskdm pri zabezpeCovani revizii zariadeni, ich Udrzbe a udrziavani
prevadzkyschopného stavu,

prevadzka vratnice,

prevadzka kotolne, vratane obsluhy kotlov, sledovania platnosti osved¢eni pre obsluhu
kotlov a zabezpecenie sluzieb pri obsluhe kotlov,

zabezpecovanie beznej Udrzby a oprav.

2. Referat spravy informacného systému a vypoctovej techniky zabezpecuje najma



a) spravu informaénych systémov, zabezpecovacich a pristupovych systémov, vypoctovej
techniky,

b) udrzbu vypoctovej techniky,

c) konfiguraciu a udrzbu antivirovej ochrany na pracovnych staniciach na fakulte,

d) spolupracu s centralnou spravou pocitacovej siete pri udrzbe lokalnej siete fakulty a
zabezpecuje a vykonava, pripadne spolupracuje na udrzbe vsetkych databaz a aplikacii
potrebnych pre vykon administrativnych a odbornych ¢innosti na fakulte,

e) spravu, odborny dohlad a ¢innosti s tym stvisiace pri aplikaciach, ktoré fakulta pouziva
ako vyukovy software podl'a platne uzatvorenych zmlav fakulty v tejto oblasti,

f) technické zabezpecenie a sucinnost pri aktualizacii webovej stranky fakulty

3. Podatel'na zabezpecCuje vcéasny prijem, distribuciu, evidenciu a odosielanie postovych
zasielok, vratane zasielok internej poSty fakulty a univerzity a spracovania v elektronickom
systéme evidencie posty.

Clanok 15
Referat pre marketing

Referat pre marketing zabezpecuje najméd marketing aktivit fakulty, vratane spravovania
webstranky fakulty, prezentacie fakulty na socialnych sietach, pripravy propagacnych
materialov fakultnych podujati.

Clanok 16

Zavereéné ustanovenia

1. Tento Organiza&ny poriadok Univerzity Pavla Jozefa Safarika v Kosiciach, Fakulty verejnej
spravy rusi platnost’ Organizaéného poriadku Fakulty verejnej spravy UPJS v Kosiciach,
ktory bol schvaleny Akademickym senatom Fakulty verejnej spravy UPJS v Kosiciach
dnal5. 4. 2019.

2. Tento Organizaény poriadok Univerzity Pavla Jozefa Safarika v Kosiciach, Fakulty verejnej
spravy nadobtida platnost’ a ti¢innost’ ditom jeho schvalenia Akademickym senatom UPJS
FVS —16. 9. 2019

doc. JUDr. Mgr. Michal Jesenko, PhD. PhDr. Eliska Zupova, PhD.
dekan fakulty predsednicka AS FVS UPJS v KoSiciach
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