Cislo dok.:
S-KU-02

Katolicka univerzita

v Ruomberku Revizia ¢.: 1

SMERNICA Vytladok &: 1

Organizacny poriadok Rektoratu Katolickej univerzity v Ruzomberku |Strana 1/23

SMERNICA

ORGANIZACNY PORIADOK
REKTORATU
KATOLICKE] UNIVERZITY
V RUZOMBERKU

Tento dokument mé charakter riadenej dokumentacie a podlieha zmenovému konaniu. Je
duSevnym majetkom organizdcie Katolicka univerzita v RuZomberku. Je urceny len pre
vnutorné potreby organizacie. Neriadené kopirovanie a rozsirovanie je zakdzané. Tretej strane

je mozné dokument poskytnut len so sihlasom rektora.

Plati od: 01.02.2019

Titul, meno, priezvisko Funkcia Datum Podpis
Spravca: RNDr. Daniel Macko, CSc. kvestor KU 7.1.2019
RNDr. Daniel Macko, CSc. kvestor KU 8.1.2019

prorektorka pre vedu
a umenie, poverena

Odporuca prof. RNDr. Méria Kozova, CSc. 8.1.2019
schvalif: prorektorka pre
zahranicné vztahy
PhDr. Mgr. Mariana prorektorka pre 812019
Magerciakova, PhD. vzdelavanie
Schvalil: doc. Ing. Jaroslav Demko, CSc. | rektor KU 15.1.2019

Original podpisaného Organizacného poriadku Rektoratu Katolickej univerzity v Ruzomberku S-KU-02

je ulozeny a k nahliadnutiu pristupny na referate pre riadenie kvality a vnutornu legislativu.




Katolicka univerzita

v Ruzomberku

Cislo dok.:
S-KU-02

Revizia ¢.: 1

SMERNICA

Vytlacok ¢.: 1

Organiza¢ny poriadok Rektoratu Katolickej univerzity v Ruzomberku

Strana 2/23

CZ 343/2019 RE

ORGANIZACNY PORIADOK REKTORATU
KATOLICKE] UNIVERZITY V RUZOMBERKU

Nazov
Organizacny poriadok Rektoratu Katolickej univerzity v Ruzomberku
dokumentu
Verzia: 1
Datum vydania: | 15.01.2019
Status: VEREJNY
Meno Datum | Podpis
RNDr. Daniel Macko, CSc. 7.1.2019
prof. RNDr. Mdria Kozov4a, CSc. 7.1.2019
Vypracoval: - — -
PhDr. Mgr. Mariana Magerciakova, PhD. | 7.1.2019
Mgr. Daniela Vrabkova 7.1.2019
) RNDr. Daniel Macko, CSc. 8.1.2019
Odporucil na — -
L. prof. RNDr. Mdria Kozov4a, CSc. 8.1.2019
schvalenie:
PhDr. Mgr. Mariana Magerciakova, PhD. | 8.1.2019
Schvalil: doc. Ing. Jaroslav Demko, CSc. 15.1.2019

Historia dokumentu

V tejto Casti si zaznamenané tdaje o historii tvorby dokumentu pre pripad potreby jeho

prepracovania a opdtovného schvalenia a distribuovania.

Cislo Platné o L.
) Komentar (dovod zmeny alebo aktualizacie)
verzie Od Do
1 01.02.2019 | 27.03.2019 | Vydanie smernice
5 28.03.2019 Oprava technickej chyby v uvedeni poctu zamestnancov
o Oddelenia prevadzky sluzieb, BOZP a PO (Priloha)




Katolicka univerzita

v Ruzomberku

Cislo dok.:

S-KU-02

Revizia ¢.: 1

SMERNICA Vytlacok ¢.: 1
Organizacny poriadok Rektoratu Katolickej univerzity v Ruzomberku |Strana 3/23
Obsah

Predmet TPTavy ... 4
Postavenie a posSObnost reKtOrAtU ..........c.oviiuiieiiiiiccc s 4
Organizacnd Struktiira TeKtOTAtUL.....c.cuovviieiicii e 4
Zasady organizacie TeKtOTAtU ........cccueviviiiiiic s 5
Zdakladna delba ¢innosti v organizacnej Struktiire rektoratu..........cocoveveveviviiiinienincce, 6
Veduci zamestnanci TeKtOTAtU ..........ccvviiiiiiiiiiiiiii e 7
Povinnosti, prava a zodpovednost veduicich zamestnancov ..o, 7
VSeobecnd posobnost rektordtnych ttvarov ... 8
POsobnost rektordtnych tVarov ... 9
Prechodné a zaverecné UStanOVeNia ..........cccueueueueueicicicicicicccc e 22
Priloha Organizacnd Struktlra ... 23




Cislo dok.:

Katolicka univerzita S-KU-02
v Ruzomberku Revizia &
evizia C.:
SMERNICA Vytlacok ¢.: 1

Organiza¢ny poriadok Rektoratu Katolickej univerzity v Ruzomberku | Strana 4/23

Clénok 1
Predmet apravy

(1) V stlade so Statitom Katolickej univerzity v Ruzomberku (dalej len ,KU” alebo
,univerzita®) a Organizacnym poriadkom KU rektor vydava Organizacny poriadok
Rektoratu KU (dalejlen ,,OP RKU"), ktory upravuje organizacnu Struktaru rektoratu, prava
a povinnosti jeho veducich zamestnancov, riadenie a ¢innost rektoratu a jeho utvarov,
vztahy medzi nimi navzdjom, vztahy medzi rektoratom a ostatnymi organizacnymi
sucastami KU, vztahy voci vonkajsim subjektom.

(2) OP RKU je organizaénou normou, ktora v plnej miere regpektuje Stattit KU a konkretizuje
Stattitom KU a Organizaénym poriadkom KU stanovené principy a zasady pre postavenie
rektoratu a podmienky jeho ¢innosti.

(3) OP RKU je zavazny pre vsetkych zamestnancov rektoratu a v nadvézujacich ¢innostiach aj
pre zamestnancov organizacnych sucasti, vratane tych, ktori vykonavaja prace na zaklade

dohdd o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru.

Clénok 2
Postavenie a posobnost rektoratu

(1) Rektorat zabezpecuje riadiace, koordinacné a delegované centralizované ¢innosti, najma
voblasti rozvoja univerzity, financii, ekonomiky, personalistiky a administrativy.
Zabezpecuje Specializované sluzby pre ostatné pracoviska KU, kontakt s organmi Statnej

spravy a s dal$imi orgdnmi.

Clanok 3
Organizacna Struktura rektoratu

(1) Rektorat pozostava z rektoratnych ttvarov, ktoré st rozdelené na:
a) utvary riadené rektorom,
b) utvary riadené prorektormi,

¢) utvary riadené kvestorom.

(2) Utvary priamo riadeny rektorom:
a) sekretariat rektora a public relation,

b) Referat pre riadenie kvality a vnutorna legislativu,
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c) Referat bezpecnostného manaZmentu, civilnej ochrany aochrany utajovanych
skutocnosti,

d) Sekretariat VR KU a AS KU,

e) Referat hlavného kontroldra.

(3) Utvary riadené prorektorom pre vzdelavanie:
a) Referat pre vzdelavanie a akreditdciu,
b) Poradenskeé centrum KU,

¢) Univerzita tretieho veku.

(4) Utvary riadené prorektorom pre vedu a umenie:
a) Referat pre vedu, umenie a doktorandské stadium,
b) Referat pre projektovu ¢innost,
¢) Univerzitna kniznica KU (dalej len , UK KU”),
d) Vydavatelstvo VERBUM.

(5) Utvary riadené prorektorom pre zahrani¢né vztahy:

a) Referat pre zahrani¢né vztahy a mobility.

(6) Utvar spolo¢ne riadeny Referdtom pre vzdelavanie a akreditdciu a Referdtom pre vedu,
umenie a doktorandské stadium:

a) Univerzita tretieho veku.

(7) Utvary riadené kvestorom:
a) Sekretariat kvestora a Spravnej rady KU,
b) Oddelenie ekonomiky, tctovnictva a spravy majetku,
c) Oddelenie prevadzky, sluzieb, BOZP a PO,
d) Referat investi¢nych ¢innosti, nakupu a verejného obstardvania,
e) Referat pre riadenie l'udskych zdrojov a mzdy,
f) Referat registratury, spisovej sluzby a archivu,
g) Oddelenie infrastruktary IT a informacnych systémov.
h) Ubytovacie a stravovacie zariadenie (dalej len ,,UaSZ").

Clanok 4
Zasady organizacie rektoratu

(1) Rektorat tvoria: utvary, referaty, oddelenia a sekretariaty.
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(2) Rektoratne utvary st riadené prislusSnym zodpovednym veducim. Veduci riadi atvar,

komplexne rozhoduje v rozsahu svojej pravomoci a zodpoveda za jeho ¢innost.

(3) Pre ¢innost rektoratu st zavazné vnutorné organizacné predpisy a tkony riadenia, ktoré

st v stlade so Stattitom KU a vieobecne platnymi pravnymi predpismi.

Clanok 5
Zakladna del'ba ¢innosti v organizacnej strukture rektoratu

(1) Existencia a miesto jednotlivych utvarov rektoratu v jeho organizacnej Struktare a delba

¢innosti, prdvomoci a zodpovednosti vyplyvaju z ich vymedzeného poslania. Zamestnanci
jednotlivych atvarov st povinni plnit si svoje pracovné tlohy v plnom rozsahu v sulade s
poslanim prislusného ttvaru a v rozsahu posobnosti zverenej jednotlivym ttvarom, a to na
vlastnt zodpovednost a so vSetkymi dosledkami vyplyvajicimi z poruSenia povinnosti
v zmysle platnych pravnych predpisov. Vynimku tvoria také ¢innosti (kompetencie), ktoré
st nariadeniami rektora a vnitornymi smernicami alebo opatreniami vyhradené spravidla

nadriadenému veduicemu zamestnancovi alebo ttvaru na vyssej trovni riadenia.

(2) Niektoré utvary rektoratu majui v naplni prace aj metodické riadenie dalSich utvarov v

ramci KU. Formuluji pokyny a ndvrhy na realizdciu prislusnej metodicky riadenej ¢innosti
a koordinuju ju. K vykonu tejto ¢innosti:
a) nie st opravnené vydavat prikazy,
b) nie st1 zodpovedné za konkrétny vykon ¢innosti,
¢) zodpovedaju za:
e spravnost nimi stanovenych pokynov,
o ich stlad so vieobecne platnymi pravnymi predpismi, so Statatom KU a tymto
organizanym poriadkom,
e kontrolu ¢i vykon metodicky riadenej ¢innosti je v stilade s vydanymi pokynmi

a navrhmi.

(3) Povinnostou vsetkych zamestnancov rektoratu je predchddzat kompetencnym sporom

medzi jednotlivymi rektordtnymi ttvarmi, eliminovat ich vyjasfiovanim si vzjomnych

stanovisk a nachddzanim rieSeni s maximalnym prospechom pre univerzitu ako celok.

(4) V pripade, ak sa nendjde rieSenie takymto sposobom, resp. ak vzniknt urcité pochybnosti,

poziadaju zamestnanci svojho spolo¢ného nadriadeného, aby o veci rozhodol.
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Clanok 6

Vedici zamestnanci rektoratu

(1) Veducimi zamestnancami rektoratu KU su rektor, prorektor, kvestor a dalsi veduci

rektoratnych atvarov KU.

(2) Funkcie veducich zamestnancov su obsadzované vyberovym konanim v stlade
s vnutornym predpisom KU o zasadach vyberového konania. V ostatnych pripadoch

o obsadeni pracovnych pozicii rozhoduje rektor.

(3) Vedtci zamestnanec je opravneny urcovat a ukladat podriadenym zamestnancom
pracovné ulohy, organizovat, riadit, kontrolovat ich pracu a ddvat im na tento ticel zdvazné
pokyny.

(4) Kazdy veduci utvaru rozhoduje samostatne v zéleZitostiach patriacich do pdsobnosti
utvaru, okrem pripadov:

e pokial tieto pravomoci nedelegoval na svojich podriadenych,
e pokial si rozhodnutia danej problematiky nevyhradil jeho nadriadeny,

e pokial jeho rozhodnutie nie je obmedzené prislusSnym pravnym predpisom.

(5) Riadiaceho zamestnanca pocas nepritomnosti zastupuje v nim stanovenom rozsahu iny

nim povereny riadiaci zamestnanec.

Clanok 7

Povinnosti, prava a zodpovednost veducich zamestnancov

(1) Zakladné povinnosti vediiceho zamestnanca upravuje jeho pracovna napln, zakon ¢.
131/2002 Z. z. o vysokych Skolach a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni
neskorsich predpisov (dalej len ,,zékon o VS“), zakon & 552/2003 Z. z. o vykone préace vo

verejnom zaujme v zneni neskorsich predpisov, Zakonnik prace a Pracovny poriadok KU.
(2) Z&kladné prava vedticeho zamestnanca stanovuje Clanok VII. Pracovného poriadku KU.

(3) Veduci zamestnanec je povinny pri vykone svojej funkcie dodrziavat § 82 Zakonnika prace,
ustanovenia Stattitu KU, Organizaéného poriadku KU, Organizaéného poriadku Rektoratu
KU, Pracovného poriadku KU, ako aj vSeobecne zdvazné pravne predpisy a vnutorné

smernice univerzity.
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(4) Veduci zamestnanec zodpoveda za pracovné a hospodarne vysledky prace svojich

podriadenych a za hospodarne vyuzivanie im zverenych prostriedkov. Svojmu
nadriadenému zodpovedd za prijaté rozhodnutia a za vysledok ¢innosti jemu zvereného

Gtvaru.

Clanok 8
Vseobecna posobnost rektoratnych atvarov

(1) VSeobecna pdsobnost rektoratnych ttvarov predstavuje spolocne stanovené cinnosti pre

vSetky odborné utvary. Kazdy z nich je povinny zabezpecovat ich v rozsahu svojej

pOsobnosti.

(2) Kazdy utvar v rozsahu svojej posobnosti najma:

a) presadzuje zavadzanie novych metdd riadenia,

b) spolupracuje pri preSetrovani a vybavovani staznosti, oznameni a podnetov,

c) zabezpecuje rozvoj a vyuzitie aktivity zamestnancov rektoratu,

d) kontroluje a presadzuje dodrziavanie zdkonnosti, zmluvnej, planovacej, financnej,
rozpoctovej, cenovej a evidencnej discipliny,

e) stard sa o pridelené pracovné prostriedky,

f) dodrzZiava opatrenia v hospodareni s materidlom a energiou,

g) plni tlohy v oblasti civilnej a poZiarnej ochrany a ochrany zverenych prostriedkov,

h) zabezpecuje ochranu hmotného a nehmotného majetku KU,

i) realizuje opatrenia v suvislosti s dodrZiavanim bezpecnosti a hygieny prace,

j) pripravuje podklady a navrhy pre rozhodnutia rektora, prorektora, kvestora,

k) plni tlohy vyplyvajuce z rozhodnuti rektora, prorektorov a kvestora,

1) poskytuje a vyzaduje sucinnost ostatnych tutvarov KU pri plneni tloh,

m) vypracovava informéacie a podklady pre ostatné ttvary, ktoré ich nevyhnutne potrebuji
pre vykon svojej ¢innosti,

n) spracovava pisomnosti, dokumenty, vykazy, rozbory, spravy a pod. suvisiace
s ¢innostou Gtvaru,

0) vykonava vsetky dalSie ¢innosti, ktoré nie st vyslovne uvedené v odbornych ¢innostiach,

ale logicky vyplyvaja z poslania ttvaru.
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Clanok 9
Posobnost rektoratnych atvarov

I. UTVARY RIADENE REKTOROM

(1) Sekretariat rektora vykonava najma ¢innosti:
a) zabezpecuje chod kanceldrie rektora, vratane jej materialno-technického zabezpecenia,
b) organizuje a zabezpecuje spravnu agendu rektora,
¢) pripravuje a zabezpecuje podklady pre rozhodovanie rektora,
d) koordinuje pripravu a predkladanie materidlov na rokovanie organov KU a poradnych
organov rektora,
e) koordinuje a vykondva prace suvisiace s pripravou vnatornych predpisov KU,
f) koordinuje a zabezpecuje celouniverzitné akcie,
g) prijima, eviduje a expeduje postu rektora v papierovej a elektronickej podobe,
h) vedie spisovy archiv agendy rektora,

i) vykonava dalSie ¢innosti podl'a pokynov priameho nadriadeného.

v ramci Public relations vykonava najma ¢innosti:

a) zabezpecuje masmedidlnu komunikdciu a koordindciu vystupov z KU k verejnosti
s ciefom informovat o aktivitach KU,

b) zabezpecuje vydavanie univerzitného ¢asopisu KURIER,

c) v zmysle zdkona o slobodnom pristupe k informdcidm prijima, eviduje a vybavuje
ziadosti o poskytnutie informacii o KU,

d) zabezpecuje obsahovu napln, grafick, odbornti a jazykovu droven informacnych
a propagacnych materidlov s vyuzitim koordindcie fakult a pracovisk KU,

e) zabezpecuje obsahovu napli web stranky KU a prezentaciu KU na socidlnych sietach,

i) vykonava dalSie ¢innosti podla pokynov priameho nadriadeného.

(2) Referat pre riadenie kvality a vnatornu legislativu vykondva najma ¢innosti:
a) zabezpecuje aplikdciu zdkona ¢. 269/2018 o zabezpecovani kvality vysokoskolského
vzdeldvania a o zmene a doplneni zdkona ¢. 343/2015 Z. z. o verejnom obstardvani
a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorsich predpisov v prostredi KU,
b) analytickt, metodickt a organizaénti ¢innost v oblasti procesov zameranych na riadenie

vnatorného systému kvality,
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<)

d)

f)
8)
h)
i)

j)

zabezpecovanie komplexnej analyzy pre udrZiavanie, uplatiiovanie, funkénost,
kontrolu, vyhodnocovanie a usmernovanie vnutorného systému kvality na vysokej
skole,

analyzu vybranych ukazovatelov vykonnosti a tispeSnosti ¢innosti organizacie pre
potreby vedenia organizacie,

pripravu podkladov pre preskiimanie vnatorného systému kvality vedenim organizacie
v spolupraci so zodpovednymi vlastnikmi hodnotenych procesov a ¢innosti,
zabezpecovanie prieskumu ndzorov vybranych cielovych skupin, ktory je zamerany na
kvalitu vo vSetkych oblastiach ¢innosti,

spracuvanie vysledkov prieskumu,

zabezpecovanie tvorby hodnotiacej spravy,

realizdcia c¢innosti suvisiacich sexternym hodnotenim kvality na ndrodnej
a medzinarodnej irovni,

koordinuje proces internych auditov funkénosti vnatorného systému kvality na KU,

k) zabezpecuje legislativnu ¢innost,

D

zabezpecuje pripravu, vydavanie a spravovanie vnutornych predpisov KU,

m)vykonava dalSie ¢innosti podl'a pokynov priameho nadriadeného.

3)

Referat bezpecnostného manazmentu, civilnej ochrany a ochrany utajovanych

skutocnosti, GDPR vykonava najma cinnosti:

a) zabezpecuje ulohy ochrany utajovanych skutocnosti na tuseku persondlnej

a administrativnej bezpec¢nosti v podmienkach KU,

b) zabezpecuje tilohy civilnej ochrany,

c) zodpovedd za dodrziavanie zdkona o ochrane osobnych tdajov ¢. 18/2018 a za jeho

aplikaciu na KU,

d) zodpoveda za vypracovanie vnutornej legislativy z oblasti bezpecnosti a ochrany

zdravia pri préci, poziarnej ochrany, civilnej obrany a ochrany osobnych udajov,

e) zabezpecuje a koordinuje prevadzku Alumni klubu KU v spoluprdci s referatom pre

f)

vedu, umenie a doktorandské stadium a referatom pre vzdelavanie a akreditaciu,

vykonava dalsie ¢innosti podla pokynov priameho nadriadeného.

(4) Referat hlavného kontrolora vykondva najma ¢innosti:

a) vnutornu kontrolnt ¢innost vo vnutri KU zameranti na dodrziavanie vSseobecne

platnych pravnych predpisov a vnatornych predpisov KU,
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b) kontrolu hospodarenia, sledovania a dodrZiavania zakonnosti na vSetkych tisekoch
¢innosti KU,

¢) kontrolu plnenia opatreni vyplyvajucich z vykonanych kontrol,

d) vybavovanie staznosti, oznameni, podnetov a peticii zamestnancov, studentov a tretich
0s0b podanych v stvislosti s vykonom ¢innosti KU,

e) poskytuje suéinnost kontrolnym orgdnom, vykonavajicim na KU vonkajsiu finanéna
kontrolu, kontrolu v $tatnej sprave, vonkajsi audit, dariovta kontrolu a iné kontroly v
zmysle osobitnych predpisov,

f) vykonava dalSie ¢innosti podla pokynov priameho nadriadeného.

II. UTVARY RIADENE PROREKTORMI

(1) Referat pre vzdelavanie a akreditaciu vykonava najma ¢innosti:

a) metodicky a administrativne zabezpecuje koordinaciu vzdeldvania v bakaldrskych
a magisterskych Studijnych programoch na KU,

b) administrativne zabezpecuje a vybavuje vSetku koreSpondenciu tykajtcu sa referatu,

¢) vypraciva navrh Studijného poriadku KU, Stipendijného poriadku KU a inych
vnutornych predpisov KU, ktoré sa vztahuji na oblast vzdeldvania v Studijnych
programoch prvych dvoch stupriov a celoZivotného vzdeldvania,

d) koordinuje cinnosti spojené s akreditdciou univerzity a univerzitnych Studijnych
programov, vedie evidenciu rozhodnuti, zabezpecuje vybavovanie koreSpondencie
s MSVVaS SR a Slovenskou akreditaénou agenttirou pre vysoké skolstvo vo veci
akreditacie Studijnych programov a programov celozivotného vzdelavania
realizovanych na univerzite na zdklade podkladov z fakult,

e) administrativne zabezpecuje vybavovanie Ziadosti o zniZenie, odpustenie alebo
odlozenie splatnosti skolného a poplatkov spojenych so stidiom,

f) administrativne zabezpecuje vybavenie zZiadosti Studentov KU, ktoré boli postipené
z fakult a tykaju sa porusenia akademickych prav a povinnosti Studenta (vyltcenie zo
studia),

g) administrativne zabezpecuje vybavenie ziadosti uchddzacov o preskimanie
rozhodnutia o vysledku prijimacieho konania (neprijatie na Stadium),

h) administrativne zabezpecuje a vybavuje Ziadosti Studentov KU o priznanie socidlneho
Stipendia,

i) administrativne zabezpecuje a vybavuje vydanie rozhodnuti o priznani motivacnych

Stipendii za mimoriadne vysledky (cena rektora),
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j) spracovava materidly pre riadiacu cinnost vedenia KU, Statistické a iné materidly
suvisiace so vzdeldvanim na KU pre potreby nadriadenych organov na zdklade
podkladov z fakult (tabulky, vyro¢na sprava),

k) zabezpecuje spracovanie Statistickych vykazov o Stadiu na KU a iné prehlady pre
potreby MSVVa$ SR a Centralneho registra MSVVa$ SR,

1) vykonava kontrolu diplomov poslanych z fakult na podpis rektorovi,

m)administrativne zabezpecuje a vybavuje staznosti, ozndmenia a podnety (disciplinarne
konanie),

n) administrativne eviduje spracovanie agendy cez e-Spis podla registratrneho poriadku
univerzity,

0) pripravuje doklady do archivu cez e-Spis podla registraturneho poriadku univerzity,

p) pripravuje poZziadavky na dodavky tovaru, prac a sluZzieb,

q) zabezpecuje a koordinuje prevadzku Alumni klubu KU v spoluprdci s referatom pre
vedu, umenie a doktorandské studium a referatom bezpecnostného manazmentu,
civilnej ochrany a ochrany utajovanych skutocnosti, GDPR,

r) vykonava dalSie ¢innosti podl'a pokynov priameho nadriadeného.

(2) Poradenské centrum KU vykondva najma ¢innosti:

a) zabezpecuje kariérové a psychologické poradenstvo pre Studentov KU,

b) sprostredktva pre Studentov KU socialne a pravne poradenstvo,

c) spolupracuje svedenim univerzity a vedenim fakult pri vytvarani podmienok pre
prijimanie uchadzacov so Specifickymi potrebami na vysokoskolské studium,

d) zabezpecuje informovanost o podmienkach Stidia uchddzacom so Specifickymi
potrebami,

e) aktivne sa podiela na identifikovani uchadzacov o stadium so Specifickymi potrebami
a Studentov so Specifickymi potrebami,

f) vyhodnocuje Specifické potreby uchddzacov o stadium so Specifickymi potrebami
a Studentov so Specifickymi potrebami, navrhuje rozsah zodpovedajtcich podpornych
sluzieb,

g) poskytuje poradenstvo Studentom, vysokoskolskym —ucitefom a ostatnym
zamestnancom v oblasti Specifickych potrieb Studentov a navrhuje rieSenia
individudlnych Studijnych zaleZitosti Studentov so Specifickymi potrebami,

h) metodicky usmernuje jednotlivé pracoviska KU v oblasti podpory Stadia Studentov so

Specifickymi potrebami,
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i) zabezpecuje a koordinuje sluzby pre studentov a uchadzacov o stadium so Specifickymi
potrebami v oblasti Studijnej, technickej a materidlnej podpory (napr. Studijné materidly
v pristupnej alternativnej forme, poZiciavanie asistencnych pomocok a technologitf),

j) zabezpetuje a koordinuje prevadzku Specialnej studovne,

k) zabezpecuje a koordinuje prevadzku Relaxacnej miestnosti,

1) zabezpecuje evidenciu a Statistiky tykajuce sa Studentov so Specifickymi potrebami na
jednotlivych fakultach KU,

m)podava navrh na pouzitie finanénych prostriedkov na podporu Studia Studentov so
Specifickymi potrebami na KU,

n) poskytuje informéacie vedeniu KU o pocte Studentov so Specifickymi potrebami na KU
a o pouziti ii€elovo uréenych finanénych prostriedkov na podporu stadia Studentov so
Specifickymi potrebami,

0) pripravuje podporné a propagacné materidly v oblasti podpory Studentov so
Specifickymi potrebami v spolupréaci s Public relations,

p) spolupracuje sjednotlivymi zloZkami KU na projektoch suvisiacich s podporou
Studentov so Specifickymi potrebami,

q) vykondva vzdelavacie ¢innosti a organizuje semindre a skolenia so zameranim na rozvoj
studentov,

r) vykonava dalSie ¢innosti podla pokynov priameho nadriadeného.

(3) Univerzita tretieho veku

a) administrativne a metodicky zabezpecuje a koordinuje vzdeldvanie na UTV Katolickej
univerzity v RuZomberku,

b) prispieva k zabezpeceniu prava starsich Iudi na vzdelanie,

c) spristupfiuje vhodnou formou sucéasné poznatky vo vybranych odboroch vedy
a umenia,

d) rozvija osobitosti vzdeldvania v krestanskom duchu,

e) prispieva k zvySovaniu kvality Zivota v spolo¢nosti zaloZenej na vedomostiach,

f) spolupracuje s Asocidciou univerzit tretieho veku na Slovensku (AS UTV), ktorej
hlavnym poslanim je vzdjomne sa informovat o vzdeldvacich aktivitach jednotlivych
¢lenov,

g) zabezpecuje vypracovanie vSetkych administrativnych podkladov stvisiacich s UTV na
KU,

h) vykonava dalsie ¢innosti podla pokynov priameho nadriadeného.
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(4) Referat pre vedu, umenie a doktorandské stadium vykondva najma ¢innosti:

a) koncepcne zabezpecuje ¢innosti na tseku vedy, vyskumu a doktorandského Studia
a koordinuje vedecko-vyskumnui a umelecku ¢innost na KU,

b) v tejto oblasti pripravuje materidly pre riadiacu ¢innost vedenia univerzity,

) spracovava Statistické materidly, analyzy a spravy o vedecko-vyskumnej a umeleckej
¢innosti na KU,

d) koordinuje doktorandské Studium na jednotlivych fakultach univerzity a vykonava
kontrolu spisov Studentov pred podpisom diplomov absolventov doktorandského
studia,

e) spracovava podklady k strategickému pldnovaniu, Statistickym informacidm
a hodnotiacim spravam,

f) koordinuje pripravu Vyrocnej spravy o ¢innosti KU,

g) vedie a eviduje koreSpondenciu s inymi orgdnmi a pracoviskami stvisiacimi s agendou
vedy, vyskumu, umenia a doktorandského studia,

h) zabezpecuje zverejiiovanie informacii o habilitacnych a vymenuvacich konaniach na KU
na webovom sidle KU,

i) uskutocriuje kontrolu spisov a pripravuje dekréty po ukoncenych habilitacnych
konaniach na fakultach a vedie evidenciu habilitacii,

j) uskutoénuje kontrolu spisov a pokracovanie vymenuvacich konani vo Vedeckej rade KU
a zabezpeCuje obojstranny prenos informacii medzi MSVVaS SR, univerzitou
a fakultami, odosiela pozadované materialy o inauguracidch na MSVVaS SR, vedie
evidenciu inauguracii,

k) organizacne zabezpecuje udelovanie cestnych vedeckych hodnosti Dr.h.c., profesor
emeritus a funkcie hostujuci profesor na KU,

1) zabezpecuje vybavenie Ziadosti uchadzacov o preskiimanie rozhodnutia o vysledku
prijimacieho konania v studijnych programoch 3. stupnia, zabezpecuje zhromazdovanie,
pripravu, dopliiovanie a inovaciu podkladov do informacného systému pre vedecko-
vyskumny potencial,

m) zabezpecuje vybavenie Zziadosti o uznanie dokladov o vzdelani ziskanych na
zahranic¢nej vysokej Skole,

n) zabezpecuje koordindciu projektov VEGA, KEGA, APVV a dalsich projektovych aktivit,

0) vypracuva Vyrocnu spravu o ¢innosti KU v poZadovanej Strukture,

p) zabezpecuje pripravu a realizaciu zasadnuti Vedeckej rady KU,
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r) zabezpecuje a koordinuje prevadzku Alumni klubu KU v spolupraci s referatom pre
vzdelavanie a akreditaciu a referatom bezpecnostného manazmentu, civilnej ochrany
a ochrany utajovanych skutocnosti, GDPR,

s) vykonava dalSie ¢innosti podla pokynov priameho nadriadeného.

(5) Univerzitna kniznica KU vykonava najma ¢innosti:

a) poskytuje knizni¢no-informacné a bibliografické sluzby hlavne vedecko-pedagogickym
pracovnikom a studentom KU,

b) ziskava, spracovava, spristupniuje a uchovava domdce a zahrani¢né informacné
pramene na urovni zodpovedajucej sicasnym vedeckym poznatkom a v stlade s vedno-
odborovym zameranim KU,

c) bibliograficky registruje a uchovava zdverec¢né kvalifikacné prace obhdjené na KU
a publikaénti a umeleckt ¢innost ucitelov, vedeckych pracovnikov podla osobitného
predpisu,

d) podporuje zvySovanie urovne informacnej gramotnosti pouzivatelov informacnou
vychovou,

e) zucastniuje sa na tvorbe, udrziavani a spristupriovani subornych katalégov kniznic,

f) buduje kooperacné vztahy s pracoviskami na Slovensku i v zahranici s cielom ziskat
kvalitativne nové informacie a vedecké poznatky a sprostredkovat ich pouzivatel'om,

g) poskytuje knizni¢no-informacné sluzby v sulade so zdkonom ¢&. 126/2015 Z. z.
o knizniciach v platnom zneni a plni d'alsie ulohy suvisiace s ¢innostou kniznice,

h) pripravuje Statistické tidaje a podklady pre Statistické organy vyplyvajtice z pravnych
noriem,

i) pre ciastkové kniZnice zabezpecuje jednotny kniZznicno-informacény systém a metodicky
koordinuje ich ¢innost,

j) navrhuje Knizni¢ny a vypozicny poriadok a Cennik poplatkov a sluzieb,

k) je pracoviskom medziknizni¢nej vypozicnej sluzby,

1) vykonava dalSie ¢innosti podla pokynov priameho nadriadeného.

(6) Referat pre projektova ¢innost vykondva najma ¢innosti:

a) realizuje ¢innost procesu riadenia, publicity, ekonomiky a monitoringu projektov,

b) vykondva administrativhu podporu pre celouniverzitné projekty,

c¢) v ramci tychto aktivit zabezpecuje komplexné rieSenia za tucelom spravneho
a efektivneho erpania prostriedkov zo $trukturalnych fondov EU,

d) zabezpecuje koordindciu pripravy projektov na zdklade vyziev v ramci KU,
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e) zabezpecuje komunikaciu s Vyskumnou agentirou, MSVVa$S SR a dalgimi orgdnmi
Statnej a verejnej spravy,

f) vykonava dalSie ¢innosti podla pokynov priameho nadriadeného.

(7) Vydavatel'stvo VERBUM
a) zabezpecuje edicnt a vydavatelska c¢innost na KU vsucinnosti s ostatnymi
pracoviskami KU,

b) vykonava dalsie ¢innosti podla pokynov priameho nadriadeného.

(8) Referat pre zahranic¢né vztahy a mobility vykondva najma cinnosti:

a) zabezpecuje prace na useku zahrani¢nych vztahov, koordinuje realizaciu zahrani¢nych
vztahov v rdmci KU a spolupodiela sa na propagacii univerzity smerom k zahraniciu,

b) metodicky usmernuje jednotlivé pracoviska KU v rdmci svojej oblasti,

c) vedie a eviduje koreSpondenciu s inymi orgdnmi a pracoviskami v stuvislosti s agendou
zahraniénych stykov,

d) pripravuje a koordinuje multilaterdlne mobilitné programy a projekty podporujiace
spolupracu v oblasti vysokého Skolstva,

e) zodpoveda za realizaciu mobilit vysokoskolskych ucitelov, vyskumnych pracovnikov,
Studentov a inych zamestnancov KU v zahrani¢nych vzdelavacich institaciach, ako aj
mobilit prichddzajucich zahraniénych Studentov, vysokoskolskych zamestnancov,
vyskumnych pracovnikov a inych zamestnancov z krajin EU a tzv. tretich krajin,

f) koordinuje pripravu a realizaciu predmetov vyucovanych v anglickom jazyku,

g) vybavuje koreSpondenciu tykajiicu sa medzindrodnych vztahov,

i) vykondva dalsie ¢innosti podla pokynov priameho nadriadeného.

III. UTVARY RIADENE KVESTOROM

(1) Sekretariat kvestora a Spravnej rady KU vykondva najma c¢innosti:

a) komplexne zabezpecuje chod sekretaridtu kvestora a Spravnej rady KU,

b) zabezpecuje informéacie a podklady pre rozhodovanie kvestora,

c) zabezpecuje organizaciu porad kvestora,

d) prijima, protokoldrne eviduje a expeduje koreSpondenciu kvestora v papierovej aj
elektronickej podobe,

e) zabezpecuje archivaciu spisovej agendy kvestora, eviduje a distribuuje metodické
usmernenia kvestora, eviduje a distribuuje ulohy a pokyny uloZené kvestorom

a sleduje ich plnenie,
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f) spravuje agendu zmlav KU v stlade s platnymi prdvnymi predpismi a zabezpecuje
agendu povinného zverejiiovania zmlav,

g) vykonava dalsie ¢innosti podla pokynov priameho nadriadeného.

(2) Oddelenie ekonomiky, uctovnictva a spravy majetku vykondva najma ¢innosti:

a) komplexne zabezpecuje, koordinuje a metodicky usmernuje utvary KU v oblasti
ekonomiky, financovania, rozpoctovania, planovania, dani a a¢tovnictva,

b) spolupracuje so tatnymi a verejnymi institticiami, Statnou pokladnicou, MSVVa$ SR,
danovym tradom, Socidlnou poistoviiou a zdravotnymi poistoviiami,

c) vypracuva Vyroéna spravu o hospodareni KU v poZzadovanej Struktare, financné
a uctovné vykazy, daflové priznania, Statistické hlasenia a ostatné vykazy,

d) pripravuje navrh rozpisu rozpoctu v sulade s rozpocétovou klasifikaciou na jednotlivé
pracoviska univerzity a na MSVVa$ SR vratane navrhu kritérii jeho rozdelenia,

e) spracovava podklady na rozhodovanie v oblasti rozpoctu a financovania ¢innosti KU,

f) vyhodnocuje cerpanie financnych prostriedkov z dotacie Statneho rozpoctu podla
organizacného, programového, funkcného a ekonomického ¢lenenia,

g) zabezpecuje Stvrfro¢né bilancovanie vynosov z jednotlivych ¢innosti KU,

h) spracovava udaje, informacie a prehlady o hospodareni pre Vedenie KU, MSVVa$S SR
a pre Statistické organy,

i) vykondva uctovné operdcie a prace spocivajice v analytickej a koncepcnej ¢innosti,

j) zabezpecuje vedenie podvojného tctovnictva za KU,

k) ako sucast informacnej sustavy poskytuje podklady pre Statistiku a rozbory, informdcie
o stave a pohybe hospodarskych prostriedkov, ako aj dalSie informdcie, ktoré su
vyznamnym ndstrojom riadenia,

1) prizndva naroky na cestovné nahrady,

m)zabezpecuje bezhotovostny platobny styk so Statnou pokladnicou,

n) zabezpecuje spracovanie darniovych priznani KU z DPH a dane z prijmu, vratane ich
predkladania a preddavkové a odvodové povinnosti voci Statnemu rozpoctu,

0) zabezpecuje vecnd, obsahovi a ciselnti spojitost dokladov overujucich nadvazné
hospodarske a tictovné operacie,

p) zabezpecuje uétovnu a finanént rovnovahu okruhov tctovnictva, evidenciu zavazkov
a pohladdvok vratane vymdhania pohladavok, zabezpecuje evidenciu, uctovanie
a thradu dodavatelskych faktur,

q) vypracovava odpisovy plan a zabezpecuje vykondvanie odpisov majetku,
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r) vedie operativhu evidenciu drobného hmotného majetku v ¢asovom sulade s jeho
obstaranim, spractiva evidenciu obstaraného dlhodobého majetku, resp. jeho
technického zhodnotenia,

s) zabezpecuje zaradovanie obstaraného majetku na zdklade dodavatel'skych faktur,

t) zabezpecuje presuny a prevody majetku, vyradovanie prebytocného aneupotre-
bitelného majetku v stlade s platnou legislativou,

u) aktualizuje zoznamy majetku v miestnostiach na rektorate a univerzite,

v) vykonava koordindciu a metodické usmernovanie organiza¢nych zloziek KU vo veci
spravy majetku,

w)vykonava a zodpoveda za finan¢nt kontrolu ekonomickych ¢innosti rektoratu,

x) vykonava dalSie ¢innosti podla pokynov priameho nadriadeného.

(3) Oddelenie prevadzky, sluzieb, BOZP a PO vykondva najma ¢innosti:

a) zabezpecuje agendu energetického hospodarstva, autoprevadzky, vnuatorné sluzby
(upratovacia, straZzna sluzba), opravu a udrZzbu technickych, technologickych
a ostatnych zariadeni, skladové hospodarstvo,

b) zabezpecuje v rdmci KU starostlivost o bezpecnost zdravia pri praci zamestnancov
a Studentov univerzity,

c) zabezpecuje poziarnu ochranu v zmysle zdkona o poZziarnej ochrane a prislusnych
predpisov,

g) zabezpecuje plnenie uloh v oblasti preventivnych a ochrannych sluzieb (bezpecnostno-
technicka sluzba, pracovna zdravotna sluzba),

d) zabezpecuje reviznu ¢innost vybranych technickych zariadeni na KU,

e) v uréitych pripadoch vykondva technicky dozor, zabezpecuje zadverecné vyhodnotenia
stavieb, pripravuje podklady na zaradenie stavieb do majetku univerzity a zabezpecuje
ich uvedenie do prevadzky,

f) pripravuje podklady pre evidenciu a aktualizdciu hnutelného a nehnutelného majetku
univerzity,

g) zabezpecuje pasportizaciu objektov univerzity,

h) mesac¢ne komplexne vyhodnocuje vyuZzivanie dopravnych prostriedkov a spotrebu
PHM na rektorate,

i) vykonava dalSie ¢innosti podla pokynov priameho nadriadeného.
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(4) Referat investicnych cinnosti, ndakupu a verejného obstaravania vykondva najma

¢innosti:

a) zabezpecuje zadavanie zakaziek na dodanie tovarov, zdkaziek na uskutocfiovanie
stavebnych prac a zdkaziek na poskytnutie sluzieb,

b) za vSetky organizac¢né zlozky a pracoviska KU ststreduje zoznamy tovarov, stavebnych
prac a sluzieb za prislusny kalendarny rok,

c) zostavuje plan verejného obstaravania na prislusny kalendarny rok,

d) vypracovava sutazné podklady na vyber dodavatelov tovarov, sluZieb, verejnych prac
vratane zmluvnych podmienok,

e) zabezpecuje komunikdciu medzi verejnym obstaravatelom a Uradom pre verejné
obstardvanie, tykajlcu sa zverejiiovania zdkaziek, vypracovava ozndmenia o vyhlaseni
verejného obstardvania, vyzvy na predkladanie ponuk a zverejnenie vysledkov
verejného obstaravania na portali Uradu pre verejné obstaravanie,

f) zabezpecuje podklady pre zverejnenie vyziev na webovom sidle KU a ozndmeni
v prislusnych periodikach verejného obstaravania,

g) poskytuje a vysvetluje sutazné podklady, vykondva komunikdciu medzi verejnym
obstaravatelom a zadujemcami o zadkazku a uchadzac¢mi,

h) zabezpecuje zostavenie komisii na vyhodnocovanie ponuk, pracuje v komisidch na
vyhodnotenie pontk, vyhodnocuje ponuky,

i) zabezpecuje podklady pre uskutoénenie elektronickych aukcii,

j) riesirevizne postupy,

k) predkladd satazné podklady a wuzavreté zmluvy poskytovatelovi finanénych
prostriedkov pre zdkazky financované z prostriedkov Europskej tinie,

1) vykonava sledovanie cerpania finanénych prostriedkov z uzavretych zmlav
a vystavenych objednavok za vSetky organizacné zlozky a pracoviska KU,

m)zabezpecuje archivovanie dokumentdcie z verejného obstardvania, zabezpecuje
Statistické vykaznictvo za oblast verejného obstaravania,

n) metodicky usmerniuje postup organizacnych zloziek a pracovisk KU pri nadobtidani
tovarov, stavebnych prac a sluzieb,

0) zabezpecuje projektova pripravu stavieb, rekonstrukcii, modernizacii a realizaciu
schvalenych investi¢nych akcii v ramci KU,

p) vykonava dalSie ¢innosti podla pokynov priameho nadriadeného.
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(5) Referat registratary, spisovej sluzby a archivu vykonava najma ¢innosti:

a) realizuje zdsady evidovania, tvorby, ukladania, ochranu registratirnych zaznamov,
pristup k registratirnym zaznamom a ich vyradovanie,

b) zabezpecuje chod podatelne a vypravne,

¢) organizuje manipuldciu so spismi a zdznamami (prijimanie, triedenie, evidovanie, obeh,
tvorba, vybavovanie, odosielanie zd&znamov a ukladanie, ochrana a vyradovanie spisov
a zaznamov),

d) metodicky usmerniuje spravu registratry na fakultach a ostatnych pracoviskach KU,

e) zabezpecuje manipuldciu s e-schrankou KU,

e) vykondva dalSie ¢innosti podla pokynov priameho nadriadeného.

(6) Ubytovacie a stravovacie zariadenie KU vykondva najma ¢innosti:

a) zabezpecuje ubytovanie a s tym spojenych sluzieb, ako aj stravovanie studentov KU,

b) spolupracuje s Radou ubytovanych studentov a fakultami pri priprave rozmiestnenia
ubytovanych Studentov,

¢) pripravuje zmluvy s poskytovatelmi ubytovania,

d) vedie evidenciu ubytovanych Studentov v akademickom informa¢nom systéme,

e) zabezpecuje ubytovacie sluzby v ramci podnikatel'skej ¢innosti KU,

f) vykonava dalSie ¢innosti podl'a pokynov priameho nadriadeného.

(7) Oddelenie infrastruktary IT a informacnych systémov vykondva najma ¢innosti:

a) organizacne a technicky zabezpecuje chod pocitacovej siete na KU,

b) vytvara a aktualizuje sietové uzivatelské prostredie,

c) zabezpecuje spravu centrdlnych databdz a spravu osobnych identifikdtorov
a certifikatov celouniverzitného vyznamu, ich aktualizaciu a vytvara predpoklady na
ochranu pred ich zneuzitim a znicenim,

d) vykondva archivaciu a zalohovanie systémovych a uzivatel'skych databaz,

e) zabezpecuje chod programovych produktov, ich instalacie a aktualizacie,

f) sleduje trend vyvoja programovych produktov pre osobné pocitace,

g) spolupracuje s prislusnym referdtom pri uskutociiovani verejnych obstaravani, ktorych
predmetom je programové vybavenie,

h) zabezpecuje idrzbu hardvérovej a softvérovej techniky,

i) udrziava programové produkty pouzivané na KU a zodpoveda za evidenciu a ulozenie
licencii na vSetky programové produkty zakupené alebo nadobudnuté inym spdsobom

a pouzivané na KU,
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j) podiela sa na tvorbe metodickych odporucani a zavaznych Standardov v oblasti

normalizacie a bezpecénosti informacnych a komunikaénych systémov KU,

k) koordinuje c¢innosti lokdlnych pracovisk obdobného zamerania vytvorenych pri

jednotlivych stcastiach KU v oblastiach celouniverzitného vyznamu,

1) urcuje stratégiu rozvoja KU v oblasti IKT,

m)zabezpecuje tlohy s hardvérovou prevadzkou, spravou a tdrzbou informacnej siete,

n) zabezpecuje ulohy s prevadzkovanim vsetkych informacénych systémov na KU,

0) zabezpecuje prevadzku webovej stranky KU a intranetu KU,

p) vykonava dalSie ¢innosti podl'a pokynov priameho nadriadeného.

(8) Referat pre riadenie I'udskych zdrojov a mzdy vykondva najma ¢innosti:

a)
b)

j)
k)

D)

organizacno-technicky zabezpecuje vyberové konania na rektorate KU,

komplexne vykondva personalnu agendu suvisiacu so vznikom, priebehom, zmenou
a ukonéenim pracovného pomeru, vratane zabezpecenia predzmluvnych vztahov
v zmysle platnej legislativy,

zakladd, aktualizuje a vedie osobné spisy zamestnancov rektoratu KU, zodpoveda za
ich aplnost a archivaciu,

vyhotovuje dohody o vykonani prace, pracovnej cinnosti a brigddnickej praci
studentov,

zabezpecuje uplatnenie zdkonnych tprav v oblasti platovych nalezitosti,

spracovava celouniverzitné informdcie za personalnu oblast pre vedenie univerzity
a pre Statistické organy,

vykondva spracovanie miezd zamestnancov univerzity,

spracovava ELDP, archivovanie dokladov, evidenciu a aktualizaciu mzdovych listov,
vykondva agendu zdravotného, socidlneho poistenia, doplnkového déchodkového
poistenia, agendu davok pri docasnej pracovnej neschopnosti, agendu dani z prijmov
fyzickych osO6b vratane ro¢ného zuctovania, vratane agendy damiového bonusu
avyhotovovania podkladov pre danové priznania, agendu dochodkového
zabezpecenia,

pripravuje mesacné mzdové uzavierky a reporty,

zhromazduje, spracovava a kontroluje podklady o dochadzke zamestnancov rektoratu
KU,

eviduje a spracovava zrazky zo mzdy (stravné listky, zdlohy na mzdy, beztroéné

pozicky, vyuctovania, exekucie a pod.),

m) zabezpecuje informacie a podklady pre rozhodovanie kvestora,
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n) spolupracuje s prislusSnymi ttvarmi pri agende evidencia a povinného zverejiiovania
zmluv,

0) vykonava dalsie ¢innosti podla pokynov priameho nadriadeného.

Clanok 10

Prechodné a zaverecéné ustanovenia

(1) Organizacny poriadok Rektoratu KU bol prerokovany v Kolégiu rektora KU dna
15.01.2019.

(2) Organizacny poriadok Rektoratu KU nadobuda platnost a t¢innost dfiom podpisu rektora
KU.

(3) Neoddelitelnou prilohou Organizacného poriadku KU je schematické zndzornenie

organizacnej Struktary Rektoratu KU.

(4) Dniom nadobudnutia platnosti Smernice S-KU-02 (CZ 343/2019 RE) ,, Organizacny poriadok
Rektordtu KU” sa rusi Vnutorny predpis ¢. 2/2018 (CZ 638/2018 RE) , Organizacny poriadok
Rektordtu KU” schvaleny dna 15. februara 2018 a tc¢inny od 15. februara 2018.

V Ruzomberku dria 15.01.2019

doc. Ing. Jaroslav Demko, CSc.
rektor KU v Ruzomberku
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