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Ekonomické univerzita v Bratislave (d’alej len ,,EU v Bratislave®™ alebo ,,univerzita®) vydava
podla ¢lanku 9 bodu 3 pism. b) Statatu EU v Bratislave a ¢lanku 8 bodu 2 Organizaéného
poriadku EU v Bratislave tento ,,Organiza¢ny poriadok Rektoratu Ekonomickej univerzity
Vv Bratislave* (dalej len ,,Rektorat EU v Bratislave™ alebo ,,rektorat™):

PRVA CAST
UVODNE USTANOVENIA

Clanok 1
Predmet Gpravy

1. Organiza¢ny poriadok Rektoratu EU v Bratislave v nadviznosti na ¢l. 8 bod 2 Statitu
EU v Bratislave upravuje organiza¢nu Struktiuru rektoratu, riadenie a ¢innost’ rektoratu,
prava a povinnosti jeho veducich zamestnancov, pésobnost’ a naplii ¢innosti jednotlivych
rektoratnych utvarov.

2. Organizacny poriadok rektoratu je organizacnou normou, ktord v plnej miere reSpektuje
Statit EU v Bratislave a konkretizuje Statitom stanovené principy a zasady pre postavenie
rektoratu a podmienky jeho ¢innosti.

3. Organizaény poriadok Rektoratu EU v Bratislave je zavdzny pre vSetkych zamestnancov
rektoratu, ktori su v pracovnom pomere s EU v Bratislave .

Clanok 2
Postavenie a posobnost’ Rektoratu EU v Bratislave

1. Rektorat nie je pravnickou osobou. Jednotlivé rektoratne ttvary vystupuji navonok
V ramci pravomoci delegovanych rektorom.

2. Rektorat je hospodarsko-spravnym pracoviskom EU v Bratislave v zmysle § 21 ods. 1
pism. b) zakona €. 131/2002 Z. z. o vysokych Skolach a o zmene a doplneni niektorych
zékonov v zneni neskorSich predpisov (d’alej len ,,zdkon o vysokych Skolach®), ktoré
zabezpecuje riadiace, koordina¢né a delegované centralizované ¢innosti, najméa v oblasti
rozvoja EU v Bratislave, financii, ekonomiky, majetku, investi¢nej cCinnosti,
personalistiky a administrativy. ZabezpeCuje Specializované sluzby pre ostatné
pracoviskd EU v Bratislave, kontakt s orgdnmi Statnej spravy a s d’al§imi orgdnmi.

3. Rektorat plni najma tieto ulohy:
a) vykonava ¢innosti patriace do kompetencie univerzity,
b) pripravuje podklady pre rozhodnutia rektora a d’al$ich akademickych funkcionarov a
akademickych organov a zabezpecuje ich vykon,
c) realizuje rozhodnutia akademickych funkcionarov a akademickych organov EU v
Bratislave,
d) usmerniuje dekanaty fakult a veducich celouniverzitnych pracovisk EU v Bratislave.



Clanok 3
Principy riadenia Rektoratu EU v Bratislave

Systém riadenia rektoratu vyplyva z tychto principov:

a)

b)

9)

h)

)

Dodrziavanie zakonnosti. Zamestnanci rektoratu zodpovedaju pri vykone svojej
funkcie za dodrziavanie vSeobecne zavidznych pravnych predpisov, vnutornych
predpisov EU v Bratislave.

Obhajoba a ochrana akademickych prav a slobod. Zamestnanci rektoratu v ramci
riadiacej a vykonnej Cinnosti dosledne dbaju na dodrziavanie a presadzovanie
akademickych prav a slobdd.

Eliminacia stretu zaujmov. Zamestnanci rektoratu su povinni vyhybat’ sa situaciam,
ktoré mozu sposobit’ konflikt medzi ich osobnymi zaujmami a zdujmami univerzity.

Princip efektivnosti a hospodarnosti.  Vedlci zamestnanci rektoratu st povinni
priebezne hodnotit’ efektivnost’ a hospodarnost’ ¢innosti v okruhu svojej pdsobnosti a
prijimat’ i¢inné opatrenia veduce k eliminécii pripadnej nehospodarnosti.

Jediny zodpovedny veduci. Kazdy zamestnanec rektoratu je bezprostredne podriadeny
iba jednému veducemu, ktory ho riadi a jemu zodpoveda aj za plnenie ulozenych tloh.
Veduci vystupuje voci svojim podriadenym zamestnancom samostatne, je zodpovedny
za nim prijaté rozhodnutia a za ¢innost’ a vysledky utvaru, ktory vedie.

Osobny priklad vediceho zamestnanca. Vedici zamestnanec musi ist’ prikladom pre
svojich podriadenych z hl'adiska zdujmov univerzity a pozitivnych medziludskych
vztahov.

Komplexna priprava rozhodnuti. Zamestnanci rektoratu st povinni pri svojich
rozhodnutiach vyuZivat vSetky dostupné zdroje informdcii a Uzko pri tom
spolupracovat’ so svojimi spolupracovnikmi.

Priebeznd kontrola. Kazdy vedlci zamestnanec v ramci riadeného utvaru je povinny
vytvarat’ a vV praxi realizovat’ €¢inny systém kontrolnej ¢innosti vV zmysle zasady ,,kto
riadi, kontroluje. StCasne iniciovat’ a neustale podporovat’ samokontrolni ¢innost’
svojich podriadenych.

Hodnotenie zamestnancov. Povinnostou veducich zamestnancov je systematicky,
priebezne a objektivne hodnotit’ svojich podriadenych zamestnancov.

Motivacia zamestnancov. Veduci zamestnanci navrhujii finanéné ohodnotenie svojich
podriadenych zamestnancov aV systéme riadenia diferencovane vyuzivaju vSetky
dostupné nastroje motivacie.



DRUHA CAST
ORGANIZACNA STRUKTURA REKTORATU A POSOBNOST JEHO UTVAROV

Clanok 4
Organizacna Struktira rektoratu

Rektorat tvoria organizacné utvary, ktoré su rozdelené na:
a) utvary riadené rektorom,
b) ttvary riadené prostrednictvom prorektorov,
C) utvary riadené kvestorom.

. Utvary priamo riadené rektorom su:
a) sekretariat rektora,
b) oddelenie pravnych sluzieb a vnitornej kontroly (OPSaVK),
€) oddelenie pre personalne a socialne otazky (OPPaSO),
d) referat civilnej ochrany (RCO),
e) referat bezpeénosti a ochrany zdravia pri praci a poziarnej ochrany (BOZPaPO).

Utvary riadené prostrednictvom prorektorov:
a) pedagogické oddelenie (PO), ktoré riadi prorektor pre vzdelavanie,
b) organiza¢ny referat (OR), ktory riadi prorektor pre rozvoj,
¢) oddelenie pre vedu a doktorandské $tadium (OVaDS), ktoré riadi prorektor pre vedu a
doktorandské stadium.

Utvary riadené kvestorom su:

a) sekretariat kvestora,

b) oddelenie pre plan a rozpocet (OPaR),

€) oddelenie ekonomiky prace a mzdovej uctarne (OEPaMU),
d) oddelenie finan¢nej uctarne (OFU),

e) oddelenie prevadzky a investicii (OPal),

f) oddelenie pre verejné obstaravanie (OVO).

Clanok 5
Vseobecna posobnost’ rektoratnych ttvarov

Vseobecna pdsobnost’ rektoratnych utvarov predstavuje spolocne stanovené ¢innosti pre
vsetky odborné utvary. Kazdy znich je povinny zabezpecovat ich Vv rozsahu svojej
pOsobnosti.

Kazdy utvar rektoratu v rozsahu svojej posobnosti najma:
- presadzuje zavadzanie novych metod riadenia,
- spolupracuje pri preSetrovani a vybavovani staznosti a podnetov,
- zabezpecuje rozvoj a vyuzitie aktivity zamestnancov rektoratu,
- kontroluje a presadzuje dodrziavanie zakonnosti, zmluvnej, planovacej, financne;j,
rozpoctovej, cenovej a evidencnej discipliny,
- stard sa o pridelené pracovné prostriedky,
- dodrziava opatrenia v hospodareni s materialom a energiou,
- plni tlohy v oblasti civilnej a poziarnej ochrany a ochrany zverenych prostriedkov,
- zabezpecuje ochranu hmotného a nehmotného majetku EU v Bratislave,
- realizuje opatrenia v suvislosti s dodrziavanim bezpe¢nosti a hygieny prace,



- pripravuje podklady a navrhy pre rozhodnutia rektora, prorektorov, kvestora,

- plni ulohy vyplyvajlce z rozhodnuti rektora, prorektorov a kvestora,

- poskytuje a vyzaduje sucinnost’ ostatnych ttvarov EU v Bratislave pri plneni uloh,

- vypracovava informacie a podklady pre ostatné utvary, ktoré ich nevyhnutne potrebuju
pre vykon svojej ¢innosti,

- spracovava pisomnosti, dokumenty, vykazy, rozbory, spravy a pod. suvisiace
s ¢innost’ou Utvaru,

- vykonava vSetky dalSie Cinnosti, ktoré nie st vyslovene uvedené v odbornych
¢innostiach, ale logicky vyplyvaju z poslania utvaru.

Clanok 6
Odborna posobnost’ rektoratnych tatvarov

1. Odbornd pdsobnost’ utvarov predstavuje Specifické Cinnosti, ktoré je utvar povinny
vykonévat’ v ramci jemu pridelenych ¢innosti.

2. Obsahovi napln jednotlivych rektoratnych utvarov vymedzuje ¢lanok 9 tohto
organiza¢ného poriadku.

Clanok 7
Zakladna del’ba ¢innosti medzi utvarmi Rektoratu EU v Bratislave

1. Existencia a miesto jednotlivych utvarov rektoratu v jeho organizacnej Strukture a del’ba
¢innosti, pravomoci a zodpovednosti vyplyvaji z ich vymedzeného poslania. Kazdy utvar
v sulade so svojim poslanim vykonava ¢innost’ v plnom rozsahu, s plnou zodpovednost'ou
a so vSetkymi dosledkami. Vynimku tvoria konkrétne kompetencie, ktoré st prikazmi
rektora a internymi smernicami vyhradené spravidla nadriadenému vediicemu alebo
utvaru na vyssej urovni riadenia.

2. Niektoré utvary rektoratu maju v naplni prace aj metodické riadenie d’al§ich utvarov
v ramci EU v Bratislave. Formuluji pokyny a navrhy na realizaciu prislu$nej metodicky
riadenej ¢innosti a koordinuju ju. Na vykon tejto ¢innosti:

e nie su opravnené vydavat prikazy,
¢ nie su zodpovedné za konkrétny vykon ¢innosti,
e zodpovedaju za:
- spravnost nimi stanovenych pokynov,
- ich sulad so vSeobecne platnymi pravnymi predpismi a vnitornymi predpismi EU
v Bratislave,
- kontrolu, ¢i vykon metodicky riadenej ¢innosti je v sulade s vydanymi pokynmi a
navrhmi.

3. V pripade eventualnych kompetenénych sporov medzi jednotlivymi rektoratnymi ttvarmi
sa uplatni postup podl'a ¢lanku 8 tohto organiza¢ného poriadku.



=

Clanok 8
RieSenie kompeten¢nych sporov

Povinnostou vSetkych zamestnancov rektoratu EU v Bratislave je predchadzat
kompetencnym sporom a eliminovat’ ich vyjasiovanim si vzdjomnych stanovisk a
nachadzanim rieSeni s maximalnym prospechom pre univerzitu ako celok.

V pripade, ak sa nendjde rieSenie takymto sposobom, resp. ak vzniknu urcité pochybnosti,
poziadaji zamestnanci svojho spolo¢ného nadriadeného, aby o veci rozhodol.

Clanok 9
Obsahova napli ¢innosti rektoratnych utvarov

Utvary priamo riadené rektorom

Sekretariat rektora je pracoviskom rektora pre administrativnu a organiza¢ni pracu.
Zabezpecuje cCinnosti suvisiace s pripravou podkladov a névrhov pre rozhodovanie
rektora, pisomny styk a ulohy stvisiace s ¢innostou porad rektora. Pripravuje podkladové
materialy pre rektora, Vedecku radu EU v Bratislave, kolégium rektora, porady vedenia
univerzity, zasadnutia Spravnej rady EU v Bratislave anavrhy rektora predkladané
Akademickému senatu EU v Bratislave. Za cinnost’ sekretaridtu zodpoveda veduci
sekretariatu rektorovi.

Oddelenie pravnych sluzieb a kontroly v zmysle prikazov rektora vykonava kontrolu
dodrziavania vSeobecne platnych pravnych predpisov a vnatornych predpisov
EU v Bratislave. Vypractiva vyhodnotenia kontrolnej ¢innosti. Zabezpecuje vybavovanie
st'aznosti v zmysle zakona o st'aznostiach v platnom zneni a internej smernice prijatej na
aplikaciu tohto zakona v podmienkach univerzity. Je zodpovednou osobou, ktora plni
ulohy podla zakona o ochrane oznamovatel'ov protispolocenskej ¢innosti v platnom zneni.
Zabezpecuje agendu slobodného pristupu k informaciam v zmysle platného zékona
a prislusnej internej smernice.

Komplexne zabezpecuje pravnu agendu univerzity. Vykonava néarocné prace odbornej
Specializovanej pravnej agendy vSetkych pracovisk EU v Bratislave. V spolupraci s vecne
prislu§nymi atvarmi vypracovava, pripomienkuje, dopiiia a upravuje navrhy zmlav
uzatvaranych na EU v Bratislave z pravneho hladiska. Vymaha pohladavky na podnet
Oddelenia finan¢nej uctarne, resp. fakult. Vypracuva vo vSetkych odvetviach prava sidne
navrhy, Specifické zmluvy, zabezpecuje vykon rozhodnuti, podava vSetky formy
opravnych prostriedkov. Vyhotovuje Zaloby a navrhy na stidne konanie, zcastiiuje sa
Setreni pri hospodarskych a ostatnych deliktoch. Zastupuje univerzitu v rozsahu
delegovanom rektorom EU v Bratislave v pravnych zalezitostiach na vSetkych stupfioch
stdov, pred orgdnmi Statnej spravy a jednotlivymi zloZkami policie. Vypractva Specifické
zmluvy aich pripadné dodatky, posudzuje navrhy zmluv, interné predpisy univerzity
avykonava vyklad vSeobecne platnych pravnych predpisov na podmienky
EU v Bratislave. Za ¢innost’ oddelenia zodpovedaju zamestnanci rektorovi..

Oddelenie pre personilne a socidlne otazky zabezpecuje tvorbu stratégie riadenia
ludskych zdrojov s rozmanitou kvalifikatnou a profesijnou Struktirou zamestnancov.
Komplexne zabezpecuje personalnu politiku pre vsetkych zamestnancov EU v Bratislave
od vykonavania persondlneho marketingu az po hodnotenie. Vykonava koncepc¢nt,
analytickd a systémovu ¢innost’ pri rozhodovani v oblasti personalnej a socidlnej politiky
EU v Bratislave. Realizuje tvorbu internych pracovnopravnych predpisov, smernic s



celouniverzitnou posobnostou, pracovného poriadku a kolektivnej zmluvy. Zabezpecuje
podklady pre rozhodovanie o vybere, prijati, funkénom a platovom zaradeni, preradeni
alebo uvolneni zamestnancov, vyhotovovanie ich pracovnych zmlav v zmysle platnych
zékonov a internych predpisov. Podiel’a sa na tvorbe organizac¢nej a riadiacej Struktary EU
v Bratislave, najmd na skladbe a pocte funkcii. Usmeriiuje a realizuje politiku
zamestnanosti, prirodzenej reprodukcie zamestnancov, motivacie ucitelov, adaptacie,
vychovy a vzdelavania veducich zamestnancov. Vypracovava koncepciu socidlneho
programu EU v Bratislave a starostlivosti o zamestnancov. ZabezpeCuje zvySovanie
odbornej kvalifikacie zamestnancov EU v Bratislave vSetkych kvalifikacnych a
profesijnych Struktir formou roéznych Skoleni v rdmci univerzity i mimo nej. Komplexne
vykonava poistovaciu agendu zdravotného, socidlneho a doplnkového dochodkového
poistenia zamestnancov EU v Bratislave. Vykonava rozborovu c¢innost' a Statistické
vykaznictvo. Za ¢innost’ oddelenia zodpoveda jeho veduci priamo rektorovi.

Referat civilnej ochrany zabezpecuje v podmienkach EU v Bratislave ulohy civilnej
ochrany v zmysle zakona cCislo 42/1994 Z. z. o civilnej ochrane obyvatel'stva v zneni
neskorSich predpisov a  vykonavacich predpisov, ako aj ulohy vzmysle zakona
¢. 319/2002 Z. z. o obrane Slovenskej republiky v zneni neskorsich predpisov. Za ¢innost’
referatu zodpoveda pracovnik referatu priamo rektorovi.

Referat bezpe€nosti a ochrany zdravia pri praci a poziarnej ochrany zabezpecuje
vramci EU v Bratislave starostlivost o bezpecnost aochranu zdravia pri praci
zamestnancov a Studentov, ako aj agendu poziarnej ochrany Vv zmysle platnych pravnych
predpisov. Za ¢innost’ referatu zodpoveda technik BOZP a PO priamo rektorovi.

. Utvary riadené prostrednictvom prorektorov

Pedagogické oddelenie zabezpecuje metodicky a administrativne pedagogicku ¢innost’
pre bakalarske a inzinierske Stidium v dennej a externej forme na EU v Bratislave.
Zodpoveda za tvorbu Studijného poriadku EU v Bratislave a vypracuva Stipendijny
poriadok EU v Bratislave. Udrziava a zverejiiuje formou stanovenou Ministerstvom
skolstva, vedy, vyskumu a $portu SR (dalej len ,MSVVaS SR“) zoznam $tudijnych
programov, V ktorych EU v Bratislave poskytuje vysokoskolské vzdelavanie. Metodicky a
organizacne zabezpecuje prijimacie konanie, organizacne zabezpecuje priebeh vyucby
(koordinacia Studijnych planov vramci kreditového sposobu Stidia, zostavovanie
harmonogramu akademického roka a rozmiestnenie vyucby — rozvrh hodin, vydavanie
sprievodcu Stidiom a ostatnych materidlov o obsahu $tadia). Na zaklade podkladov
z fakult spracovava podkladové a koncepéné materidly pre porady vedenia
EU v Bratislave, Statistické a iné komplexné materidly zo Studijnej oblasti na
EU v Bratislave pre potreby nadriadenych organov. Sleduje zaznamy do registra
Studentov EU v Bratislave. Zabezpecuje tlaciva pre oblast’ vzdeldvania, eviduje a
archivuje doklady o ukonceni vzdelania, vydava duplikaty diplomov a nostrifika¢né
dolozky o vzdelani, zabezpecuje agendu uzndvania dokladov 0 vzdelani pre akademické
ucely. Vramci edicnej Cinnosti zabezpecuje pokrytie vyucby Studijnou literatirou
spracovanim edi¢ného programu pre Vydavatel'stvo Ekondém. Koordinuje vyuzitie
vyucbovych priestorov. Za cinnost' pedagogického oddelenia zodpovedd jeho veduci
prorektorovi pre vzdelavanie.

Organizacny referat koordinuje organizac¢nu ¢innost’ na EU v Bratislave. Zodpoveda za
tvorbu Statttu EU v Bratislave a za jeho registraciu na MSVVaS SR. Koordinuje tvorbu



ostatnych vnutornych predpisov v zmysle § 15 ods. 1 zdkona o vysokych skoléach.
Vypractva navrh Organiza¢ného poriadku EU v Bratislave a Organiza¢ného poriadku
Rektoratu EU v Bratislave a metodicky usmeriiuje tvorbu organizaénych poriadkov
celouniverzitnych pracovisk. Zabezpecuje ¢innosti v zmysle ¢lanku 3 bodu 3 vnutorného
predpisu EU v Bratislave ,,Sposob schvalovania vnutornych predpisov sucasti
EU v Bratislave podl'a § 21 ods. 1 pism. b) zakona o vysokych Skolach®. Participuje na
priprave rocnych planov a dlhodobych koncepénych zamerov rozvoja EU v Bratislave.
Administrativne zabezpeCuje prace spojené s ¢innostou prorektora pre rozvoj. Vedie
koreSpondenciu s nadriadenymi a inymi organmi a pracoviskami stuvisiacu s agendou na
useku organizacie a rozvoja EU v Bratislave. Za ¢innost' referatu zodpoveda jeho
zamestnanec prorektorovi pre rozvoj.

Oddelenie pre vedu a doktorandské $tudium koncepéne zabezpecuje ¢innosti na tseku
vedy, vyskumu a doktorandského stiidia a koordinuje vedeckovyskumnu ¢innost’ na EU v
Bratislave. V tejto oblasti pripravuje podkladové a koncepéné materialy pre porady
vedenia univerzity. ZabezpeCuje vSetky Cinnosti stvisiace S pracou internej grantovej
komisie (navrhy, schvalovanie projektov, rozdel'ovanie finanénych prostriedkov a pod.).
Spracovava vSetky Statistické materidly, analyzy a spravy o vedeckovyskumnej ¢innosti
na EU v Bratislave. Koordinuje doktorandské S$tadium na jednotlivych fakultach
univerzity. Spracovava podklady pre planovanie, Statistické informadcie, spravy a pod.
Vedie koreSpondenciu s nadriadenymi a inymi orgdnmi a pracoviskami suvisiacu
s agendou vedy, vyskumu a doktorandského Studia. Organizuje habilitacné a inauguracné
konania, udelovanie cestnych vedeckych hodnosti Dr. h. c¢. na EU v Bratislave,
celouniverzitné kola $tudentskej vedeckej a odbornej Ginnosti (SVOC) a mimoriadne
ulohy v oblasti vedy, vyskumu a doktorandského Stiidia na zaklade poverenia rektora EU
v Bratislave na urovni univerzity (sitaz ocefovania publikacnych vystupov
z vedeckovyskumnej c¢innosti, medzinarodné vedecké konferencie na urovni EU v
Bratislave a pod.). Administrativne zabezpecuje vSetky Cinnosti prorektora pre vedu a
doktorandské studium. Za ¢innost’ oddelenia zodpoveda jeho veduci prorektorovi pre vedu
a doktorandské Studium.

C. Utvary riadené kvestorom

1.

Sekretariat kvestora je pracoviskom kvestora pre administrativnu a organizacnu pracu,
zabezpecuje informacie a podklady pre rozhodovanie kvestora; zabezpecuje organizaciu
porad kvestora a vyhotovuje z nich zaznam; prijima, protokolarne eviduje a expeduje
koreSpondenciu kvestora v papierovej aj elektronickej podobe; samostatne pripravuje
rutinni koreSpondenciu kvestora; zabezpecuje a koordinuje spolupracu s neinvesticnym
fondom Ekonomicka univerzita n. f., zabezpecuje archivaciu spisovej agendy kvestora;
eviduje a distribuuje prikazy kvestora; eviduje a distribuuje tlohy a pokyny uloZené
kvestorom a sleduje ich plnenie; vedie evidenciu najomnych zmlav a spolupracuje pri
ich uzatvarani; v sulade s platnymi pravnymi predpismi zabezpecuje agendu povinného
zverejiiovania zmlav.

Oddelenie pre plan a rozpocet zodpovedd za vykondvanie ¢innosti v oblasti planu
arozpoctu EU v Bratislave. Spracovava navrh rozpoctu EU v Bratislave na trojrocné
obdobie Vv rozpoétovom informaénom systéme Statnej pokladnice podla pokynov
MSVVaS SR. Pripravuje navrh rozpisu rozpoétu v sulade s rozpoétovou klasifikaciou na
pracoviska univerzity. Spractiva podklady na rozhodovanie v oblasti rozpoctu
a financovania EU v Bratislave. Sleduje cerpanie finan¢nych prostriedkov z dotécie



Statneho rozpoctu podla organizaéného, programového, funkéného a ekonomického
Clenenia. Vypractiva podklady do vyro¢nej spravy o hospodareni EU v Bratislave.
ZabezpeCuje pokladni¢nit agendu, evidenciu a tUhradu dodavatel'skych faktur
prostrednictvom Statnej pokladnice. Za ¢&innost’ oddelenia zodpoveda jeho veduci
kvestorovi.

Oddelenie ekonomiky prace a mzdovej uétarne pripravuje navrh rozpisu dotacie z
MSVVaS SR mzdovych prostriedkov na jednotlivé pracoviska EU v Bratislave. Sleduje
Cerpanie mzdovych prostriedkov podla programov, podprogramov, kategorii
zamestnancov, pracovisk a poloziek. Vyhotovuje Statistické vykazy a vypracovava
rozbory. Vykonava agendu priznavania vsetkych platovych naleZitosti zamestnancom EU
v Bratislave. Vykonava spracovanie miezd zamestnancom univerzity, v suvislosti s tym
vykonava agendu zdravotného, celého socialneho poistenia, doplnkového dochodkového
poistenia, agendu davok pri docasnej pracovnej neschopnosti, agendu dani z prijmov
fyzickych 0s0b vratane rocného zuctovania, vratane agendy danového bonusu
a vyhotovovania podkladov pre danové priznania, agendu déchodkového zabezpecenia.
Vykonava agendu evidencie dohod o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru a
vyplacania odmien za prace vykonavané mimo pracovného pomeru za celu EU
v Bratislave, vratane plnenia povinnosti vo¢i Socidlnej poistovni a zdravotnym
poistovniam. Za ¢innost’ oddelenia zodpoveda jeho veduci kvestorovi.

Oddelenie finan¢nej uctarne zabezpeCuje v zmysle platnych pravnych predpisov
vedenie podvojného uétovnictva za EU v Bratislave ako celok. Ako sucast’ informacnej
sistavy poskytuje podklady pre vypracovanie spravy o hospodareni a pre Statistiku,
informadcie o stave a pohybe hospodarskych prostriedkov, ako aj d’alSie informécie, ktoré
s vyznamnym nastrojom riadenia. V sulade s platnymi predpismi likviduje cestovné
nahrady pri tuzemskych pracovnych cestich. Vedie agendu odberatel'skych faktur.
Zabezpetuje bezhotovostny platobny styk so Statnou pokladnicou, v ktorej ma univerzita
otvorené¢ a vedené bankové ucty. Sucasne zabezpecuje zakladanie novych bankovych
uctov aich ruSenie. Vedie daniovi agendu na dani z pridanej hodnoty a dani z prijmov
pravnickych osdb. Za ¢innost” oddelenia zodpoveda jeho veduci zamestnanec kvestorovi.

Oddelenie prevadzky a investicii zabezpeCuje agendu energetického hospodarstva,
autoprevadzku, vnutorné sluzby (upratovacia, strdzna sluzba, podatelne, zahradnicke
prace), opravu a udrzbu technickych, technologickych a ostatnych zariadeni, skladové
hospodarstvo. V sulade s vymedzenymi prdvomocami zabezpecuje ndkup tovarov a
sluzieb. Kompletizuje poziadavky na obstaranie. Uskuto¢niuje reviznu ¢innost’ vybranych
technickych zariadeni. Zabezpecuje predprojektovi a projektovl pripravu stavieb,
rekonStrukcii a modernizacii a realizdciu schvalenych akcii. Zabezpecuje technicky
dozor, zaveretné vyhodnotenia stavieb, pripravuje podklady na zaradenie stavieb do
majetku univerzity a zabezpeCuje ich uvedenie do prevadzky; vypracuva rozbory
hospodarenia za investi¢nu oblast’ a podklady do vyro¢nych sprav.

Komplexne zabezpecuje agendu hnutel'ného a nehnute'ného majetku univerzity (na
zaklade vypisov z katastra nehnutel'nosti aktualizuje evidenciu pozemkov, zabezpecuje
podklady pre vyradenie nepotrebného majetku, vypracuva vyradovacie protokoly,
vypracuva Statistické vykazy majetku EU v Bratislave, aktualizuje zoznamy majetku
podl'a pracovisk univerzity, vykonava riadne a mimoriadne inventarizacie majetku,
zabezpecuje agendu dane z nehnutel'nosti, zabezpecuje pasportizaciu objektov univerzity,
vykonava d’alSie suvisiace ulohy a ¢innosti). Za ¢innost’ oddelenia zodpoveda jeho veduci
kvestorovi.



Oddelenie pre verejné obstaravanie v zmysle platného zadkona o verejnom obstaravani
komplexne zabezpecuje agendu verejného obstardvania tykajicu sa dodavky tovarov,
uskutocnenia stavebnych prac a poskytnutia sluzieb. V ramci informacného systému EU
v Bratislave vedie a vykonava aktualizaciu zoznamu tovarov, stavebnych prac a sluzieb,
V spolupraci s organizaénymi sti¢astami EU v Bratislave zostavuje na prislusny rok plan
verejného obstaravania a vykondva jeho aktualizaciu, vykonava ostatné ¢innosti potrebné
pre fungovanie informa¢ného syst¢ému EU za modul verejného obstaravania.
Vypracovava sutazné podklady pre zadavanie zdkaziek vratane zmluvnych podmienok,
zabezpeluje komunikiciu medzi univerzitou ako verejnym obstaravatelom a Uradom
pre verejné obstaravanie, tykajucu sa zverejiovania zakaziek. Vypracovava oznamenia o
vyhlaseni verejného obstaravania, vyzvy na predkladanie ponuk, zabezpecuje podklady
pre zverejnenie vyziev na webovej stranke EU v Bratislave a oznameni v prislusnych
periodikéach verejného obstaravania. Poskytuje a vysvetl'uje stitazné podklady, vykonava
komunikaciu medzi univerzitou ako verejnym obstaravatel'om a zdujemcami o zédkazku a
uchddzacmi, zabezpeCuje zostavenie komisii na vyhodnocovanie pontk, pracuje v
komisidch na vyhodnotenie ponuk, vyhodnocuje ponuky, zabezpecuje podklady pre
uskuto¢nenie elektronického verejného obstardvania a elektronickych aukcii, riesi
revizne postupy. Zabezpecuje, vytvara a zverejiiuje jednotlivé predmety informacnej
povinnosti vo vztahu k Uradu pre verejné obstardvanie za zakazky zadidvané bez
vyuzitia elektronického trhoviska. Zabezpecuje zverejnenie uzavretych zmlav, ktoré su
vysledkom zaddvania zdkaziek podla platného zakona o verejnom obstaravani Vv
Centralnom registri zmluv Uradu vlady SR. Zabezpecuje archivovanie dokumentécie z
verejného obstaravania, vedie archiv dokumentacie z verejného obstaravania. Metodicky
usmernuje postup organizacnych sucasti EU pri nadobudani tovarov, stavebnych prac a
sluzieb, vykonava d’alSie stvisiace ulohy a ¢innosti. Za ¢innost’ oddelenia zodpoveda
jeho veduci kvestorovi.

TRETIA CAST
ZAMESTNANCI REKTORATU

Clanok 10
Veduci zamestnanci Rektoratu EU v Bratislave

Vedtcimi zamestnancami Rektoratu EU v Bratislave st kvestor a jednotlivi vedtci
utvarov EU v Bratislave, ktori su povereni vedenim na jednotlivych stupnioch riadenia.

S vedlicimi zamestnancami uzatvara pracovny pomer na zaklade vyberového konania
podla ,,Z4sad vyberového konania na obsadzovanie pracovnych miest vysokoskolskych
ucitelov, pracovnych miest vyskumnych pracovnikov, funkcii profesorov a docentov a
funkcii vedutcich zamestnancov Ekonomickej univerzity v Bratislave® rektor EU
v Bratislave.

Veduci zamestnanci st oprdvneni urcovat a ukladat’ podriadenym zamestnancom
pracovné ulohy, organizovat, riadit’ a kontrolovat’ ich pracu a davat’ im na ten ucel

zavazné pokyny.

Kazdy veduci Utvaru rozhoduje samostatne v zaleZitostiach patriacich do posobnosti
utvaru, okrem pripadov:
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- pokial tieto pravomoci nedelegoval na svojich podriadenych,
- pokial si rozhodnutia danej problematiky nevyhradil jeho nadriadeny,
- pokial’ jeho rozhodnutie nie je obmedzené prisluSnym pravnym predpisom.

Clanok 11
Povinnosti, prava a zodpovednost’ vediicich zamestnancov

Zakladné povinnosti veduceho zamestnanca upravuje zakon ¢islo 311/2001 Z. z. v zneni
neskorsich predpisov (Zakonnik prace) a Pracovny poriadok EU v Bratislave.

Veduci zamestnanci st povinni pri vykone svojej funkcie dodrziavat’ najmd Zakonnik
prace, Statit EU v Bratislave, Organizaény poriadok Rektoratu EU v Bratislave,
Pracovny poriadok EU v Bratislave, ako aj vSetky ostatné vSeobecne zavazné pravne
predpisy a vnatorné predpisy EU v Bratislave vztahujlice sa na nim riadenti oblast’
¢innosti.

Veduci zamestnanci zodpovedaju za pracovné vysledky prace svojich podriadenych a za
hospodarne vyuZivanie im zverenych prostriedkov. Svojmu nadriadenému zodpovedaju za
prijaté rozhodnutia a za vysledok ¢innosti im zvereného utvaru.

Clanok 12
Zastupovanie vediceho zamestnanca

Veduiceho zamestnanca pocas nepritomnosti zastupuje nim urceny zamestnanec.

Veduci zamestnanec si moze vyhradit’ pravo navrhovat’ rozhodnutia o zadsadnych otazkach
dotykajucich sa celkovej ¢innosti Gtvaru. Zastupujuci vediiceho moZe pocas zastupovania
odsunit’ rozhodnutie o tychto otdzkach do navratu vedtceho, pokial’ to povaha veci
pripusta. Ak nie je mozné rozhodnutie odsunut’, poziada o rozhodnutie (podl'a povahy
veci) rektora, prisluSného prorektora alebo kvestora univerzity.

Veduci zamestnanec a jeho zéastupca su povinni sa navzdjom podrobne informovat’ o
vSetkych skutocnostiach tykajtcich sa ¢innosti utvaru pocas zastupovania.

Priamy nadriadeny zastupovaného moéze v pripade dlhsej nepritomnosti zastupovaného
rozhodnut’ o pisomnom odovzdani a prevzati agendy zastupovaného.

Clanok 13
Delegovana pravomoc a plna moc

Veduci utvaru moze v odovodnenych pripadoch delegovat’ Cast svojej rozhodovace]
pravomoci svojim podriadenym. Vedici zamestnanec sa vSak tym nezbavuje
zodpovednosti voc¢i svojmu nadriadenému. Delegovanie prdvomoci musi mat pisomnu
formu a nesmie byt vrozpore so vSeobecne platnymi zdkonmi alebo vnutornymi
predpismi EU v Bratislave. Zamestnanec, na ktorého bola delegovana cast’ pravomoci
vediiceho zamestnanca, kond samostatne s vlastnou zodpovednostou v rozsahu
stanovenom veduicim zamestnancom.
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1.

V pripade potreby modze veduci zamestnanec splnomocnit’ niektorého zo svojich
podriadenych zamestnancov rokovat alebo realizovat’ urcit¢é utkony z  pOsobnosti
veduceho, pokial’ to nevylucuju vSeobecne zavazné predpisy. Splnomocnenie nezbavuje
splnomocnitel'a zodpovednosti. Splnomocnenie musi mat vzdy pisomna formu
s vymedzenim rozsahu splnomocnenia a splnomocnitel’ ho moze kedykol'vek zrusit’.

Clanok 14
Zastupovanie zamestnancov

Zamestnanca zastupuje v dobe jeho kratkodobej, resp. dlhodobej nepritomnosti vedicim
urceny zastupca Z toho istého utvaru.

Pokial’ to charakter veci vyzaduje a pripusta, moze si zastupovany vyhradit’ rozhodnutie o
dolezitych zalezitostiach, prip. zastupujuci moze rozhodnutie odlozit az do doby
pritomnosti zastupovaného, pokial’ nehrozi nebezpecie premlc¢ania.

Zastupovany a jeho zéstupca s povinni sa navzajom informovat’ o priebehu prac pocas
zastupovania.

Clanok 15
Odovzdavanie a preberanie funkcie

Pri odovzdavani funkcie vediceho zamestnanca sa zisti stav odovzdavaného utvaru,
pripadné zavady anedostatky, uvedi sa vysledky jeho doterajSej Cinnosti, Stav
rozpracovanych uloh, terminované Ulohy, ako aj vSetky ostatné skuto€nosti, ktoré¢ maja
pre d’alsi chod utvaru vyznam. O odovzdani funkcie sa vypracuje protokol, ktory podpise
veduci zamestnanec odovzdavajuci funkciu a veduci zamestnanec preberajuci funkciu,
resp. iny rektorom povereny zamestnanec na prevzatie agendy, ako aj ich nadriadeny
veduci.

V pripade, ak odovzdavajuci veduci zamestnanec mal hmotnt zodpovednost’ za zvereny
majetok univerzity, musi byt vykonana mimoriadna inventarizacia.

Odovzdavanie funkcii d’alSich hmotne zodpovednych zamestnancov prebieha podla
rovnakych zasad ako pri odovzdavani funkcii vediicich zamestnancov.

Odovzdéavanie a preberanie funkcii ostatnych zamestnancov prebieha za pritomnosti
nadriadené¢ho veduceho. O odovzdani funkcie sa vypracuje zapis.

STVRTA CAST
ZAVER

Clanok 16
Zavereéné ustanovenia

Organiza¢ny poriadok Rektoratu v Bratislave nadobuda u¢innost’ diom 5. 11. 2018.
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2. Diom nadobudnutia ucinnosti tohto organizatného poriadku sa rusi Organizacny
poriadok Rektoratu EU v Bratislave schvaleny dna 30. 11. 2011 v zneni Dodatku zo dia
26. 8. 2014.

3. Dodatok c¢islo 1 k Organizaénému poriadku Rektoratu EU v Bratislave nadobudol
platnost’ diiom 20. 1. 2021 a u¢innost’ diiom 1. 2. 2021.

Bratislava 20. 1. 2021

prof. Ing. Ferdinand Daio, PhD.
rektor EU v Bratislave
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