Univerzita Pavla Jozefa Safarika v KoSiciach
FAKULTA VEREJNEJ SPRAVY

ORGANIZACNY PORIADOK

CL1

Uvodné ustanovenia

Organizaény poriadok nadvdzuje na Statat Fakulty verejnej spravy Univerzity Pavla Jozefa
Safarika v Kogiciach (d’alej ako ,,Statat UPJS FVS“) a Statut Univerzity Pavla Jozefa Safarika
v Kogiciach (d’alej ako ,,Statit UPJS). Upravuje najmi organizaénu $truktru pracovisk Fakulty
verejnej spravy Univerzity Pavla Jozefa Safarika v Kosiciach (d’alej ako ,,UPJS FVS* alebo
,.fakulta*), definuje ich ¢innost’ a kompetencie a uréuje vzajomné vzt'ahy medzi jej pracoviskami.
Organiza¢ny poriadok je zaviazny pre vSetkych ¢lenov akademickej obce fakulty a zamestnancov
dekanatu, ostatnych zamestnancov fakulty, vratane tych, ktori vykonavaji prace na zaklad doh6d
0 pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru.

ClL 2
Postavenie a poslanie fakulty

1. Oficialny nazov fakulty znie: Univerzita Pavla Jozefa Safarika v Kogiciach, Fakulta verejne;
spravy. Pre vntitorna potrebu mozno pouzivat’ skratku UPJS FVS.

2. Sidlo fakulty je: Popradska 66, 040 11 KoSice

3. Univerzita Pavla Jozefa Safarika v Ko$iciach, Fakulta verejnej spravy je su¢astou verejnej
vysokej $koly — Univerzity Pavla Jozefa Safirika v Kosiciach (dalej len ,,JUPJS“ alebo
Luniverzita®) a je samospravnou, vzdelavacou a vedeckou ustanovizinou so svojimi prijmami.
Fakulta je vydavkami napojend na rozpocCet univerzity a hospodari podl'a schvalené¢ho
rozpoctu.

CL3

Organizaéna Struktiara fakulty

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

2. Zoznam pracovisk fakulty uvedenych v bode 1) v ¢ase schvalovania tohto Organiza¢ného
poriadku je uvedeny v Prilohe ¢. 1 ,,Organizaéna schéma UPJS FVS®, ktora je neoddelitelnou
stCastou tohto Organiza¢ného poriadku.

3. O zriadeni, zli¢eni, rozdeleni alebo zruseni pracovisk fakulty uvedenych v bode 1) rozhoduje
dekan fakulty po prerokovani Akademickym senatom fakulty (d’alej len ,,Akademicky senat
UPJS FVS®).

ClL 4

Organy akademickej samospravy a vnutorna organizacia fakulty

1. Organy akademickej samospravy fakulty su:
a) akademicky senat fakulty
b) dekan fakulty,
c) disciplindrna komisia fakulty pre Studentov



oo

Dal3imi organmi fakulty su:

a) prodekani fakulty

b) tajomnik fakulty

c) vedecka rada fakulty

Akademicky senat UPJS FVS je organom akademickej samospravy fakulty, &leni sa na
zamestnanecku Cast’ a na Studentsku cast’.

Dekan je predstavitelom fakulty, riadi ju, zastupuje a kona vo veciach fakulty v sulade so
zakonom ¢. 131/2002 Z.z. o vysokych Skolach a0 zmene a doplneni niektorych zakonov
v zneni neskorsich predpisov (d’alej len ,,ZVS*), Stattom UPJS a Statitom UPJS FVS.
Hospodarsko-spravnym a administrativnym Gtvarom fakulty je Dekanat UPJS FVS.
Podrobnosti 0 posobnosti, pravach a povinnostiach samospravnych organov UPJS FVS
upravuje ZVS, Statat UPJS, Statat FVS UPJS a ostatné vnutorné predpisy UPJS FVS.

CL5
Dekan a prodekani

Dekan riadi fakultu, vymentva ho a odvolava rektor v sulade s C1. 11 a Cl. 12 Statatu UPJS
FVS.

Dekan je zodpovedny rektorovi za vykon c¢innosti, ktoré vykondva v mene univerzity
v zmysle delegovanych pradvomoci.

Dekan moze pri riadeni fakulty ukladat’ tlohy vedicim pracovisk a ostatnym zamestnancom
fakulty a kontrolovat ich plnenie.

V pripade nepritomnosti dekana na pracovisku zastupuje dekana zastupca, ktorého dekan
uréuje z radov prodekanov.

Pocet prodekanov a ich jednotlivé oblasti pdsobnosti vo svojom funkénom obdobi urcuje
dekan.

Prodekani fakulty zastupuju dekana v nim uréenom rozsahu najméi v oblasti vzdelavania
a jeho kvality, vedeckovyskumnej cinnosti, zahrani¢nych vztahov a rozvoja fakulty.
Prodekani sa navzajom zastupuju sposobom, ktory ur¢i dekan.

Prodekanov menuje a odvolava rektor na navrh dekana, a to spravidla pri akte uvadzania do
funkcie.

Prodekani st odbornymi garantami zverenych oblasti a zodpovedaju za Cinnost” dekanovi

fakulty.

Cl. 6
Tajomnik fakulty

Tajomnik fakulty je vediicim zamestnancom fakulty. Zabezpe€uje administrativnu spravu
fakulty a hospodarsky chod fakulty vratane agendy stvisiacej s finanénym stavom fakulty.
Vo veci administrativnej spravy a spravy majetku zvereného do pdsobnosti fakulty zodpoveda
tajomnik fakulty dekanovi.

Vo veci hospodarenia s finanénymi prostriedkami fakulty v stilade srozpoctom fakulty
a schvélenou metodikou rozpisu dotacie zo Statneho rozpoctu z kapitoly ministerstva Skolstva,
zodpoveda tajomnik fakulty dekanovi a kvestorovi.

CL7

Poradné organy dekana

1) Poradnymi organmi dekana su:

a) vedenie fakulty
b) kolégium dekana



2)

3)

4)

5)

1)

2)

3.

c) komisie a rady, ktoré zriad’uje dekan svojim rozhodnutim,

d) poradcovia dekana, ktory vymentuva dekan fakulty.

Vedenie fakulty sa sklada z dekana, prodekanov atajomnika fakulty. Dekan moze na
zasadnutie prizvat’ aj iného zamestnanca fakulty.

Clenmi kolégia dekana su dekan, prodekani, tajomnik fakulty, veduci katedier, veduci
i¢elovych pracovisk UPJS FVS. Pravo ziastnit’ sa na rokovani kolégia ma predseda alebo
podpredseda Akademického senatu UPJS FVS. Na zasadnutie kolégia moze dekan prizvat
zastupcov odborovej organizacie a $tudentskych organizacii na UPJS FVS.

Na zabezpecenie plnenia tuloh v jednotlivych oblastiach ¢innosti moze dekan fakulty zriad’ovat’
komisie alebo rady. Komisia alebo rada prijima zavery, ktoré¢ maji formu odportcani pre
dekana. Dekan mdze podl'a potreby zriadit’ komisiu alebo radu ad hoc.

Pre koordinovanie S$pecifickych aktivit na fakulte méze dekan vymenovat poradcov.
Menovanie poradcu je asovo obmedzené, a to maximalne na dobu funkéného obdobia dekana.

CL8

Vedici zamestnanci fakulty

Vedticimi zamestnancami fakulty st v sulade s § 32 ZVS:

a) tajomnik fakulty,

b) veduci katedier,

c) veduci téelovych pracovisk

Vedtici zamestnanci UPJS FVS riadia vedecko-pedagogicktl, organiza¢ni, hospodarsku
a administrativnu ¢innost’ pracoviska; su zodpovedni za organizdciu, riadenie a odbornu
uroven vyucby a vedeckovyskumnej ¢innosti. Za vykon svojej ¢innosti zodpovedaji dekanovi
fakulty a su opravneni konat’ v mene fakulty len vo veciach, ktoré im ur¢i dekan fakulty.

Cl. 9
Posobnost’ pracovisk fakulty

Dekanat fakulty je vykonnou organizatnou jednotkou fakulty, ktora zabezpecCuje
hospodarsko-spravny a administrativny chod fakulty.
Dekanat sa organizac¢ne ¢leni na:
a) Studijny referat,
b) utvar pre vedeckovyskumnt ¢innost’, doktorandské stidium a zahrani¢né vzt'ahy,
I. referat pre vedeckovyskumnt ¢innost’ a doktorandské studium
ii. referat pre zahrani¢né vztahy
C) utvar rozpoctu, financovania, l'udskych zdrojov a spravy majetku
i. referat ekonomickych ¢innosti, spravy majetku a pokladne
ii. referat l'udskych zdrojov
d) utvar hospodarskej spravy
i. referat vnutornej prevadzky a ochrany majetku
ii. referat spravy informa¢ného systému a vypoctovej techniky
iii. podatelna
e) sekretariat dekana a tajomnika
f) referat pre marketing
Tajomnik fakulty riadi utvary areferaty dekandtu, sekretaridt dekana a tajomnika a
administrativneho zamestnanca katedier vrozsahu jeho pracovnej naplne, ktorym
zabezpecuje prace odborného charakteru v oblasti agendy l'udskych zdrojov. Referaty 2a),
2b)i) a 2b)ii) st metodicky usmernované prislusnym prodekanom. Referaty mézu riadit
veduci, ktori riadia ¢innost’ ich zamestnancov a spolu s nimi zodpovedaji za svoju ¢innost’
dekanovi alebo tajomnikovi fakulty.
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V pracovno-pravnych otazkach su vsetci zamestnanci sekretaridtov a utvarov podriadeni
tajomnikovi fakulty.

Katedry st zdkladné pracoviska fakulty pre vzdeldvaciu a vedeckovyskumnu ¢innost’.
Katedru riadi veduci katedry. Funkcia vediiceho katedry sa obsadzuje vyberovym konanim na
dobu urditu v trvani najviac Styroch rokov.

Podrobnosti vyberovych konani na obsadenie funkcii vedtcich katedier upravuje samostatny
vnatorny predpis UPJS vydany v stlade s ust. § 15 ods. 1 pism. d) ZVS.

Cl. 10

Sekretariat dekana a tajomnika fakulty

Sekretariat dekana zabezpecuje najma

a) administrativne ulohy pre dekana, tajomnika fakulty a pre predsedu Akademického
senatu UPJS FVS,

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

¢) komunikaciu dekana fakulty s katedrami, Rektoratom UPJS, fakultami UPJS a inymi
vysokymi S§kolami,

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

e) ciastkova agendu v oblasti l'udskych zdrojov.

Cl 11
Studijny referat

Studijny referat zabezpetuje najma

a) samostatne a komplexnym sposobom evidenciu, kontrolu, spracovanie a archivovanie
Studijnej agendy, ktora sa tyka:
I. Studentov magisterského a bakalarskeho stupna Studia,
ii. rigor6znych skusok,

iii. studentov inych foriem vzdelavania,
iv. vSetkych druhov $tipendii

b) pripravu materialov, rozborov a podkladov potrebnych pre riadiacu a rozhodovaciu
¢innost’,

C) zadavanie vstupnych dat do informacnych systémov pre evidenciu S$tadia a ich
aktualizaciu,

d) organiza¢nu pripravu prijimacicho konania, imatrikulacie, Statnych skasok, rigoréznych
skasok a promocii.

ClL 12

Utvar pre vedeckovyskumnii ¢innost’, doktorandské §tidium a zahraniéné vzt’ahy

Referat pre vedeckovyskumnu ¢innost’ a doktorandské stadium zabezpecuje najmé

a) pripravu materialov, analyz a podkladov potrebnych pre rozhodovaciu ¢innost’,

b) plnenie Gloh v oblasti doktorandského Studia (prijimacie konanie, Studijny plan, skasky,
dizertacné skusky, obhajoby dizerta¢nych prac, evidencia stadia, atd’.),

c) plnenie tloh v agende spoloénych (medzinarodnych) Studijnych programov,

d) pripravu podkladov pre rocné hodnotenie v oblasti rozvoja a doktorandského studia,

e) plnenie uloh Vv oblasti edicnej Cinnosti fakulty, vratane administracie vydavania
fakultného vedeckého casopisu,

f) plnenie Gloh v oblasti evidencie publika¢nej ¢innosti a citacnych ohlasov,



9)
h)

vedenie evidencie grantov a projektov
pripravu podkladov pre ro¢né hodnotenia vedeckovyskumnej ¢innosti a doktorandského
Stadia.

2. Referat pre zahrani¢né vztahy zabezpecuje najma

a)
b)

c)
d)

pripravu materidlov, analyz a podkladov potrebnych pre rozhodovaciu ¢innost’,
administraciu  zahraniénych pracovnych ciest zamestnancov fakulty a prijatia
zahrani¢nych hosti,

administraciu aktivit v oblasti mobilit Erasmus+,

pripravu podkladov pre rocné hodnotenie zahrani¢nych vztahov fakulty.

CL 13

Utvar rozpoétu, financovania, Pudskych zdrojov a spravy majetku

1. Referat ekonomickych ¢innosti, spravy majetku a pokladne zabezpecuje najma

a)
b)
c)

d)
e)

f)

9)
h)

i)
)
k)

pripravu podkladov pre hodnotiacu a rozhodovaciu ¢innost’ tajomnika a dekana fakulty
(vratane napr. analyz Cerpania financnych prostriedkov podl'a zdrojov financovania
a pod.),

podklady pre agendu finan¢nej uctarne,

spracovanie navrhu rozpoc¢tu fakulty, jeho rozpis, sledovanie a usmerfiovanie jeho
rovnomerného Cerpania,

sledovanie dodrziavania rozpoctovej a finan¢nej discipliny,

vystavovanie, evidenciu a spracovanie objednavok tovaru a sluzieb, doslych a vyslych
faktar, drobného nakupu, zmlav a inych podkladov k u¢tovnym dokladom,

vedenie skladového hospodarstva,

likvidécia cestovnych prikazov,

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

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

pokladnicné Cinnosti (pokladni¢né operacie, vyplata a prijem hotovosti, evidencia cenin
a prisne zuctovatelnych tlaciv),

evidenciu majetku v prislusnych kategériach a jeho inventarizaciu, vystavovanie
odovzdavacich a preberacich protokolov, vyradovanie a likvidaciu majetku,

2. Referat l'udskych zdrojov zabezpecuje najméi

a)
b)

c)
d)

€)
f)

9)
h)

vedenie komplexnej agendy l'udskych zdrojov UPJS FVS,

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

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

agendu suvisiacu so zabezpecenim, distribliciou a zG¢tovanim stravnych listkov pre
zamestnancov fakulty,

agendu suvisiacu s tvorbou a ¢erpanim socialneho fondu fakulty,

agendu spracovania prehladov a analyz sticasného stavu zamestnancov a planovaného
objemu miezd za fakultu,

realizaciu rozpisu mzdovych prostriedkov, sleduje a usmerfiuje ich Cerpanie,

spolupracuje pri vypracovavani vnutornych smernic a predpisov Vv oblasti agendy
Pudskych zdrojov.

Sucast'ou tohto referatu je aj administrativny zamestnanec katedier, ktory v €asti svojej pracovne;j
naplne vykonava tieto innosti:



a)
b)

spracovanie dochadzky zamestnancov katedier,

zabezpecenie doplnenia nalezitosti pracovnych zmliv, dohdd a inych materidlov na tseku
Iudskych zdrojov podl'a potreby,

zabezpecovanie podkladov pre likvidaciu miezd.

Cl. 14
Utvar hospodarskej spravy

1. Referat vnutornej prevadzky a ochrany majetku zabezpec€uje najma

a)
b)
c)

d)
e)

f)
9)

h)

komplexnou formou prevadzkyschopnost’, Cistotu a poriadok v objektoch a priestoroch
fakulty,

komplexnou formou beznu tdrzbu objektov, strojov a zariadeni, ktoré st v bezprostrednej
sprave fakulty,

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

ochranu majetku,

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

prevadzku vratnice,

prevadzku 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 najmé

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

spravu informacnych systémov, zabezpeCovacich a pristupovych systémov, vypoctovej
techniky,

udrzbu vypoctovej techniky,

konfiguraciu a udrzbu antivirovej ochrany na pracovnych staniciach na fakulte,
spolupracu s centralnou spravou pocitacovej siete pri udrzbe lokalnej siete fakulty a
zabezpecCuje a vykonava, pripadne spolupracuje na udrzbe vSetkych databaz a aplikécii
potrebnych pre vykon administrativnych a odbornych ¢innosti na fakulte,

spravu, odborny dohl'ad a Cinnosti s tym suvisiace pri aplikdcidch, ktoré fakulta pouziva
ako vyukovy software podla platne uzatvorenych zmliv fakulty v tejto oblasti,

technické zabezpecenie a sucinnost’ pri aktualizacii webovej stranky fakulty.

3. Podatel'na zabezpecuje v€asny prijem, distribliciu, evidenciu a odosielanie postovych zésielok,
vratane zasielok internej posty fakulty a univerzity a spracovania v elektronickom systéme
evidencie posty.

Cl. 15
Referat pre marketing

Referat pre marketing zabezpecCuje najmid marketing aktivit fakulty, vratane spravovania
webstranky fakulty, prezentacie fakulty na socidlnych sietach, pripravy propagacnych
materiadlov fakultnych podujati.



Cl 16

Zavereéné ustanovenia

1. Tento Organizaény poriadok Univerzity Pavla Jozefa Safarika v Kogiciach, Fakulty verejnej
spravy rusi platnost’ Organiza¢ného poriadku Fakulty verejnej spravy UPJS v Kosiciach, ktory
bol schvaleny Akademickym senatom UPJS FVS v Kosiciach diia 16. 9. 2019 V zneni zmien
schvalenych dna 22. 3. 2023.

2. Tento Organizaény poriadok Univerzity Pavla Jozefa Safarika v Kosiciach, Fakulty verejnej

spravy nadobuda platnost’ a u¢innost’ diiom jeho schvalenia Akademickym senatom UPJS FVS
—14.9. 2023.

doc. JUDr. Mgr. Michal Jesenko, PhD. PhDr. Eliska Zasadova, PhD.
dekan predsednicka
Univerzity Pavla Jozefa Safarika v Kogiciach, Akademického senatu
Fakulty verejnej spravy Univerzity Pavla Jozefa Safarika v Kogiciach,

Fakulty verejnej spravy
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