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§1



1)

1)

Uvodné ustanovenia

Organizacny poriadok Rektoratu Univerzity sv. Cyrila a Metoda v Trnave (dalej ,,OPRUCM")
je prijaty vsulade s § 15 ods. 1 pism. d) Organiza¢ného poriadku Univerzity sv. Cyrila
a Metoda v Trnave a § 20 ods. 2 Stat(itu Univerzity sv. Cyrila a Metoda v Trnave.

OPRUCM vymedzuje organiza¢nt Struktiru Rektoratu Univerzity sv. Cyrila a Metoda v
Trnave (dalej len ,rektorat®) a posobnost jeho Gtvarov. Vydava ho rektor Univerzity sv.
Cyrila a Metoda v Trnave (dalej len ,rektor*).

OPRUCM je zavazny pre Clenov akademickej obce UCM a zamestnancov rektoratu,
ostatnych zamestnancov UCM, vratane tych, ktori vykonavaju prace na zaklade dohod o
pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru.

Tento OPRUCM vydava rektor UCM ako jeho Gplné znenie vratane Dodatku ¢. 1
(Organizaéna struktira UCM - Usek rektorky) a Dodatku ¢&. 2 (Organizaéna Struktira UCM
- Usek kvestora).

§2
Organizacna $trukttra rektoratu
Rektorat sa ¢leni na tsek rektora a tsek kvestora. Useky sa ¢lenia na oddelenia (centra)

a referaty. Oddelenia rektoratu sa mozu Clenit na referaty a im organizacne na roven
postavené pracoviska.

I. Usek rektora sa ¢leni na:

a) Kancelaria rektora (KR),

b) Referat pre legislativu a pravne poradenstvo (RLPP),
c) Oddelenie medzinarodnych vztahov (OMV),

d) Oddelenie PR (OPR),

e) Oddelenie kvality (OK),

f) Projektové oddelenie (PO),

g) Oddelenie akademickych ¢innosti (OAC),

h) Centrum informac¢no-komunikacnych technologii (CIKT),
i) Oddelenie vedy a vyskumu (OVaV),

j) Studijné oddelenie (SO),

k) Centrum informacnych zdrojov (CIZ),

1) CO, obrana, utajované skutoc¢nosti, BOZP, PO (BOZP),
m)Referat kontroly (RK),

n) Univerzitné centra podpory (UCP).

11. Usek kvestora sa ¢leni na:

a) Sekretariat kvestora (SK),

b) Oddelenie hospodarskych ¢innosti (OHC),

¢) Oddelenie registratury a spisovej sluzby (ORSS),

d) Oddelenie ekonomickych ¢innosti (OEC),

e) Oddelenie verejného obstaravania a investicii (OPI),
f) Referat personalistiky (RP),

g) Referat prace a mzdy (RPM),

h) Studentsky domov (SD).
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§3

POsobnost organiza¢nych Gtvarov tseku rektora

Kancelaria rektora vykonava najma ttto agendu:

a) zabezpecuje chod Kancelarie rektora, vratane jej samostatného materialno-technického
zabezpecenia;

b) zabezpecuje informacie potrebné pre ¢innost rektora;

¢) pripravuje a zabezpecuje podklady pre rozhodovanie rektora;

d) vedie harmonogram pracovnych rokovani rektora;

e) pripravuje a zabezpecuje prijimanie stranok v Kancelarii rektora a u rektora;

f) zabezpecuje spolupracu s kancelariami tGstavnych Cdinitelov SR a v zahrani¢i pri
uskutocnovani oficialnych navstev najvyssich predstavitelov na UCM,;

g) vykonava prace savisiace s dodrziavanim diplomatického protokolu na UCM, koordinuje
a zabezpecuje prijatia najvyssich predstavitelov SR i cudzich §tatov na UCM;

h) spolupodiela sa na zabezpecovani a koordinovani najvyznamnejSich celouniverzitnych
akcii vzdelavacieho, vedeckého i kultirno-spolocenského charakteru;

i) prijima, eviduje a expeduje poStu rektora a prorektorov v papierovej i elektronickej
forme;

j) samostatne pripravuje rutinna koreSpondenciu rektora;

k) vedie spisovy archiv agendy rektora;

1) vyhotovuje podklady gratulacnych listov a vedie evidenciu medaili UCM,;

m)vedie evidenciu venovanych a prijatych darov rektora a UCM,;

n) vedie a spractiva pisomnu agendu v§eobecnej povahy akademickych funkcionarov UCM,;

0) zabezpecuje organizovanie zasadnuti poradnych organov rektora (Vedenie UCM,
Kolégium rektora UCM);

p) zabezpecuje rokovania o medzinarodnej spolupraci;

q) zabezpecuje organizovanie a agendu spravnej rady;

r) vykonava dalSie stvisiace tlohy a ¢innosti.

2) Referat pre legislativu, GDPR a manazment rizik vykonava najma tato agendu:

a) pripravuje v spolupraci s odbornymi Gtvarmi navrhy vnatornych predpisov, ich zmeny a
dodatky v stlade s platnymi v§eobecne zavaznymi pravnymi normami;

b) vykonava metodickt ¢innost za t¢elom jednotného vykladu vnutornych predpisov;

c) metodicky usmerniuje realizaciu a aplikaciu vSeobecne zavaznych pravnych noriem na
konkrétne pripady;

d) vypracuva pripomienky k navrhom v§eobecne zavaznych pravnych predpisov;

e) vypracuva odborné stanoviska k predpisom predkladanym do AS UCM (Stattty fakalt,
Studijné poriadky fakult a pod.);

f) zabezpecuje evidenciu platnych vnutornych predpisov; poskytuje Gdaje o vnatornych
predpisoch UCM do informacného systému na webovom sidle UCM a intranetovej
stranke UCM;

g) v spolupraci s vecne prislunymi Gtvarmi vypracovava, pripomienkuje, dopiiia a upravuje
navrhy zmlav uzatvarané na rektorate z pravneho hladiska;

h) z pravneho hladiska overuje nalezitosti vybranych zmlav, ktoré st vyhotovené na
stcastiach UCM a sti¢astami predkladané rektorovi na podpis;

i) pripravuje pravne tkony pri prevode majetku UCM (ktipne, darovacie, zamenné zmluvy)
a podania na kataster nehnutelnosti v ramci dispozitivhych tkonov s nehnutel'nostami;

j) vymaha pohladavky na podnet kvestora a rektora UCM,;

k) vedie sudne spory vyplyvajace z vecnej pdsobnosti rektoratu;

1) spractiva schvalené organizac¢né zmeny do podoby vnatornych predpisov;

m)spolu s personalnym oddelenim pripravuje pracovné zmluvy, ich zmeny;
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n) Zabezpecuje sulad a implementaciu legislativy GDPR;

o) riesi tniky GDPR tdajov, prevenciu rizik a podava navrhy na zlepSenie procesov;

p) koordinuje riadenie rizik v internom kontrolnom systéme;

q) koordinuje spracovanie a pravidelne aktualizuje dokumentaciu k riziko manazmentu a k
internému kontrolnému systému;

r) iniciuje zavadzanie procesnych a systémovych zmien v ramci riziko manaZmentu;

s) vykonava dalSie stvisiace tlohy a ¢innosti.

Oddelenie medzinarodnych vztahov vykonava najma tato agendu:

a) vyhotovuje navrhy medzinarodnych zmlav so zahraniénymi partnermi na univerzitnej
urovni, zabezpecuje a kontroluje ich plnenie;

b) vedie evidenciu zahrani¢nych stykov univerzity, spractva ich prehlad pre vedenie
univerzity;

c) v spolupraci s katedrami a fakultamizabezpecCuje vyslania a prijatia v ramci
medzinarodnych a univerzitnych dohod;

d) v spolupraci s kancelariou rektora eviduje ¢lenstvo univerzity v medzinarodnych
organizaciach roézneho charakteru a zabezpecuje ich udrZovanie;

e) vybavuje zahrani¢na koreSpondenciu rektoratu v rozsahu spoluprace s partnerskymi
univerzitami a dalSimi partnerskymi institaciami v zahranici;

f) v spolupréaci s katedrami, fakultami a rektoratom (podla potreby) zabezpecuje prijatie
oficialnych hosti na univerzite;

g) zabezpecuje vysielanie ¢lenov vedenia univerzity a zamestnancov sucasti univerzity do
zahranicia;

h) spolupracuje so Studentskym domovom UCM pri zabezpedeni ubytovania prijimanych
zamestnancov, Studentov a hosti;

i) spolupracuje s odborom zahrani¢nych stykov MSVVa$S SR a prislu$nymi tGtvarmi fakalt
univerzity;

j) vspolupraci s katedrami a fakultami aktivne vyhladava mozZnosti rozsirovania kontaktov
univerzity doma a v zahranici;

k) zabezpecuje mobility Studentov, pedagogickych a nepedagogickych zamestnancov
UCM;

1) spolupracuje s kancelariou rektora pri c¢innostiach stvisiacich s dodrziavanim
diplomatického protokolu na UCM a pri prijatiach najvyssich predstavitelov SR i cudzich
statov na UCM;

m)iniciuje, realizuje prip. spolupracuje s kancelariou rektora pri zabezpecovani rokovani o
medzinarodnej spolupraci;

n) vykonava dalSie stvisiace tlohy a ¢innosti.

Oddelenie PR vykonava najma tito agendu:

a) metodicky usmernuje fakulty UCM a stcasti UCM v oblasti vztahov s verejnostou,
marketingu a organizacie podujati; kongresov a konferencii;

b) poskytuje zakladné'informacie o ¢innosti UCM a jej fakultach;

c) zabezpecuje po obsahovej stranke spravovanie web stranky UCM a aktualizaciu obsahu
podla poziadaviek jednotlivych organiza¢nych ttvarov rektoratu;

d) zabezpecuje spolupracu s tlacou a ostatnymi masovokomunika¢nymi prostriedkami,
organizuje tlacové konferencie rektora/rektorky a UCM,;

e) zabezpecuje komunikaciu UCM s médiami a jej prezentaciu navonok;

f) spolupracuje pri tvorbe obsahu a formy komunika¢nych vystupov;

g) zabezpecuje propagaciu UCM a poskytuje informacie o ¢innosti UCM;

h) zabezpecuje uzatvaranie zmlav tykajacich sa oblasti vztahov s verejnostou, marketingu
a organizacie vybranych celouniverzitnych podujati, kongresov a konferencii (najma



zmluvy o dielo, licen¢né autorské zmluvy, dohody o vykonani prace s externymi
spolupracovnikmi);

i) zabezpecuje prezentaciu UCM na vystavach, konferenciach, veltrhoch a vyznamnych
spolocenskych podujatiach vramci Slovenskej republiky a spolupracuje pri prezentacii
vysledkov vedeckovyskumnej prace UCM ako aj pri organizacii takychto podujati;

j) napomaha rozvoju spoluprace s vedeckymi in§titGciami a s vyznamnymi subjektmi
spolocenského zivota;

k) zabezpecuje planovanie a realizaciu koncepcie propagacie UCM,;

1) komunikuje s dodavatel'skymi reklamnymi inStittciami;

m)zabezpecuje pripravu, spracovanie, Gpravu a produkciu propaga¢nych materialov;

n) metodicky usmernuje predaj marketingovych predmetov s logom UCM,;

0) vypracuva systém propagacie vedeckych, pedagogickych a ostatnych aktivit UCM a
zabezpecuje jeho realizaciu,;

p) zabezpecluje organizaciu celouniverzitnych propaga¢nych podujati scielom ziskania
novych Studentov a celouniverzitnych spolo¢enskych podujati;

q) pomaha zabezpecovat komunikaciu s absolventmi;

r) vykonava dalSie stvisiace tlohy a ¢innosti.

Oddelenie kvality vykonava najmé tato agendu:

a) monitoruje a vyhodnocuje stlad procesov vzdelavacej, tvorivej ¢innosti a dalSich
stvisiacich aktivit na UCM so $tandardmi SAAVS a predpismi platnymi na UCM,;

b) monitoruje a vyhodnocuje udrziavanie a rozvoj kvality vzdelavacej a tvorivej ¢innosti a
dalsich stwvisiacich aktivit na UCM;

¢) usmerniuje a kontroluje ¢innost Struktar kvality na UCM (osoby zodpovedné za kvalitu,
oddelenia a pracovnici v oblasti kvality na stcastiach UCM);

d) pripravuje podklady k ro¢nej sprave o kvalite na UCM, vyro¢nej sprave o UCM a vnuatorne;j
hodnotiacej sprave o implementacii VSK UCM,;

e) vypracovava, aktualizuje a kontroluje plnenie stratégie a koncepcie rozvoja kvality na
UCM;

f) udrziava a rozvija kultaru kvality na UCM;

g) koordinuje periodické hodnotenie SP, OHIK, VSK na UCM:

h) monitoruje a vyhodnocuje postavenie UCM v ratingoch a rankingoch, najma so
zameranim na kvalitu;

i) koordinuje, monitoruje a usmernuje vyhodnocovanie kvality na UCM a jej stcastiach;

j) koordinuje a zabezpecuje ¢innost RVHK (harmonogram ¢innosti, materialne, technické,
personalne a administrativne zabezpecovanie ¢innosti a vysledkov ¢innosti RVHK);

k) podiela sa na vytvarani vnatornych predpisov, metodickych materialov, usmerneni a
postupov zabezpecovania a rozvoja kvality na UCM,;

1) z vecnejstranky zabezpecuje funkénost a aktualnost VSK UCM (www.vsk.ucm.sk);

m)sleduje legislativu v oblasti kvality;

n) spracovava podklady pre SAAVS a MSVVaS$ v oblasti kvality;

0) eviduje rozhodnutia SAAVS a rektora UCM v oblasti kvality;

p) organizuje celouniverzitné aktivity v oblasti zabezpecCovania a rozvoja kvality UCM;

q) ststreduje, vyhodnocuje a podava rektorovi navrhy opatreni na zabezpecovanie a rozvoj
kvality UCM;

r) vykonava dalSie stvisiace tlohy a ¢innosti.

Projektové oddelenie vykonava najma tato agendu:

a) metodickd, koordina¢nti a administrativhu podporu Ziadatelom projektov UCM z
narodnych zdrojov, zdrojov Europskej tnie, Strukturalnych fondov Europskej tnie (dalej
len ,prostriedky EU“) a z inych zahrani¢nych zdrojov;


http://www.vsk.ucm.sk/
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b) vedie register Ziadanych a realizovanych projektov z prostriedkov EU, ktoré podali
a/alebo realizuji pracoviska UCM,;

c) poskytuje metodicki pomoc pri realizacii projektov a programov najma kvoli
zabezpecovaniu suladu ich realizacie s relevantnymi predpismi z hladiska obsahovej
naplne a finan¢ného riadenia;

d) priebezne a nasledne kontroluje prebiehajice projekty a programy z hladiska obsahove;j
naplne a finan¢ného riadenia projektov;

e) iniciuje, pripravuje, predklada na schvalenie a implementuje narodné projekty, ktorych
nositelom je UCM, pripadne jej sacast alebo zmluvny partner UCM,;

f) spolupracuje na projektoch implementovanych inymi, s UCM spolupracujicimi
institGciami, v pripade, ak ich projekty maja regionalny alebo narodny dosah;

g) sleduje vybrané vyskumné projekty a grantové schémy na narodnej a medzinarodne;j
urovni a poskytuje informacie o nich a aktualnych vyzvach na podavanie projektov pre
akademické pracoviska UCM,;

h) kontroluje dodrziavanie metodickych pokynov pre organizatorov projektu, Ziadatelov o
grant a hlavnych rieSitelov projektov na UCM;

i) metodicky riadi a koordinuje pripravu projektov a Ziadosti o finan¢ny prispevok na ich
rieSenie, predovietkym v ramci programov APVV, §trukturalnych fondov EU, ramcovych
programov pre vyskum EU a dalich vybranych medzinarodnych vyskumnych
programov a grantovych schém;

j) metodicky riadi a koordinuje schvalené projekty v ramci vybranych programov v obdobi
ich rieSenia a monitorovania;

k) realizuje administraciu projektov rieSenych prostrednictvom rektoratu;

1) realizuje odborné ¢innosti na projektoch rieSenych prostrednictvom rektoratu;

m)vykonava konzultatnt a administrativnu podporu Ziadatelov projektov UCM z
prostriedkov EU;

n) vedie register ziadanych, rieSenych a ukoncenych projektov, ktoré podali a/alebo
realizuji pracoviska UCM,;

0) sleduje vybrané grantové vyzvy na narodnej a medzinarodnej trovni a odporaca Vedeniu
UCM, vedeniam fakalt UCM a institatu UCM ich moZné zapojenie do pripravy Ziadosti;

p) koordinuje pripravu projektov v ramci UCM, resp. s inymi partnerskymi organizaciami,
programov APVV, $trukturalnych fondov EU, RAmcovych programov pre vyskum EU a
dalsich vybranych medzinarodnych vyskumnych programov a grantovych schém;

q) vykonava dalSie stvisiace tlohy a ¢innosti.

Oddelenie akademickych ¢innosti vykonava najma tato agendu:

a) zabezpecCuje cinnosti suvisiace s problematikou bakalarskeho, magisterského a
doktorského Stadia;

b) vykonava spravu Studijnej agendy univerzitnych Studijnych programov;

c) vykonava kontrolu tGspe$ného absolvovania $tudijného programu a opravnenosti na
vydanie diplomu absolventovi UCM, vratane kontroly Studijnej dokumentacie;

d) zabezpecuje agendu tykajicu sa Skolného a poplatkov spojenych so Stadiom;

e) koordinuje a organizacne zabezpecuje promocie a akademické slavnosti;

f) zabezpecuje vydavanie dokladov o $tudiu, vedenie matrik;

g) vydava duplikaty dokladov o absolvovani $tiidia a potvrdenia o absolvovani Sttdia;

h) vykonava agendu sutvisiacu s vydavanim dokladov o absolvovani rigor6zneho konania a
Specializacného Stadia;

i) rozhoduje o pravach uchadzacov o $tidium na fakultach UCM, preskimava rozhodnutia
o neprijati na stadium;

j) zabezpecuje agendu udelovania cien a odmien pre Studentov a absolventov UCM,;

k) spractiva celkové informacie a prehlad o $tudiu a Statistickych hlaseniach;



1) zabezpecuje agendu tykajicu sa registra Studijnych programov a odborov;

m)priprava podkladov pre vyro¢nl spravu univerzity, spravu o vychovno-vzdelavacej
¢innosti,

n) vykonava kontrolu a sumarizaciu zahajovacich a absolventskych vykazov pre
Ministerstvo skolstva SR;

o) metodicky usmernuje fakulty UCM v oblasti Studijnych a Stipendijnych veci;

p) vykonava spravu agendy v oblasti §tipendijnych veci;

q) vedie Statistiku jednotlivych stupniov, foriem Stadia a Struktaru univerzitnych Studijnych
programoyv, Statistiku tykajiucu sa Skolného a Stipendii;

r) eviduje rozhodnutia o akreditovanych Studijnych programoch na jednotlivych fakultach
UCM;

s) zabezpecuje dokumentaciu o kompatibilite Stidia na UCM so zahrani¢im;

t) vykonava c¢innosti spojené s uznavanim dokladov o vzdelani nadobudnutych na
zahrani¢nych vysokych Skolach;

u) koordinuje a organizaCne zabezpecuje promoécie absolventov bakalarskeho,
magisterského a doktorandského Studia na UCM,;

v) zabezpecuje agendu oceneni rektora Studentom UCM,;

w) vykonava agendu suavisiacu s dalSim vzdelavanim - Univerzita tretieho veku, Detska
univerzita

x) spolupodiela sa na zabezpecovani a koordinovani najvyznamnejSich celouniverzitnych
akcii vzdelavacieho, vedeckého i kultirno-spolocenského charakteru, na priprave a
zahajeni akademického roka (harmonogram a pod.);

y) eviduje jednotlivé stupne, formy, fakultnych a univerzitnych Studijnych programov a ich
Struktaru;

z) vykonava dalSie stvisiace tlohy a ¢innosti.

8) Centrum informaé¢no-komunika¢nych technolégii vykonava najma tato agendu:

a) zaobera sa prevadzkou a rozvojom informa¢no-komunika¢nych technologii;

b) zabezpecuje spravu, funkénost a rozvoj pocitacovej siete pre UCM,;

c) zabezpecCuje bezporuchovi prevadzku informa¢nych systémov, bezny servis
pocitacového vybavenia na rektorate UCM, jednotlivych fakultach a institatoch;

d) zabezpecuje koordinaciu, efektivny pristup k informaciam z jednotlivych internych
a externych informac¢nych zdrojov pre zamestnancov a Studentov UCM,;

e) zabezpecuje informacné prepojenie prislu§nych pracovisk a podiela sa na tlohach, ktoré
suvisia s vyuzitim informacno-komunikacnych technologii pre potreby manazmentu
UCM, pedagogického procesu a vyskumu na fakultach a institatoch UCM,;

f) vykonava kontrolu spravnosti a Gplnosti registra Studentov UCM v AIS;

g) vykonava kontrolu spravnosti a Gplnosti registra zamestnancov UCM v CRZ;

h) zabezpecuje poZadované podmienky pre Standardny kolobeh procesov evidencie Studia,
prijimacieho konania, Studijnych programov a ubytovania v AIS;

i) vykonava monitoring procesov v AIS a navrhuje ich optimalizacie;

j) spracovava podklady a analyzy s tdajmi v AIS pre vedenie fakult a univerzity;

k) testuje jednotlivé moduly AIS;

1) zabezpecuje dokumentacie procesov v AIS;

m) vykonava vyrobu a emisiu preukazov Studentov, zamestnancov a ich prolongacie;

n) vykonava dalSie stvisiace tlohy a ¢innosti.

9) Oddelenie vedy a vyskumu vykonava najma tito agendu:
a) systémové prace spojené s komplexnym zabezpecenim agendy pre riadenie a
koordinaciu vedenia UCM v oblasti vedecko-vyskumnej a umeleckej ¢innosti;;
b) prace spojené s menovanim profesorov (riadnych a mimoriadnych);



) prace spojené s organizaciou udelovania ¢estnych doktoratov

d) poradensku a konzulta¢nt ¢innost pre gradua¢ny rast zamestnancov;

e) priprava podkladov pre zasadnutia Vedeckej rady UCM,;

f) organizacia a administrativne zabezpecenie spojené s priebehom Vedeckej rady UCM,;

@) analyzuje a vyhodnocuje podklady o vede a vyskume na UCM,;

h) sleduje a analyzuje platnt legislativu pre financovanie vedy;

i) sleduje a spracovava databazy vedeckych grantovych tloh na UCM;

j) vypracovava rozpocet pre vedu a vyskum;

k) zabezpecuje administrativno-organizacny chod Komisie Univerzitnej grantovej
agentury;

1) spractva Statistické tidaje pre grantové hlasenia;

m)vykonava ¢innosti savisiace s organizaciou a poradenstvom pre vedecko-vyskumnu
¢innost §tudentov - doktorandov v stlade s platnymi predpismi UCM a SAAVS;

n) analyzuje a vyhodnocuje podklady o vedecko-vyskumnej ¢innosti doktorandov UCM,;

o) spolupracuje s Oddelenim akademickych cinnosti pri cinnostiach spojenych so
zabezpecovanim doktorandskeého Stadia na UCM,;

p) vykonava ¢innosti stvisiace s organizaciou Centra rozvoja doktorandov;

q) vykonava ¢innosti spojené so spolu-organizaciou, podporou, propagaciou a informac¢nou
kampanou konferencii a vedeckych podujati na UCM,;

r) vykonava ¢innosti stvisiace s t¢astou UCM v roznych rankingoch univerzit;

s) koordinuje propagaciu a vystavnictvo vysledkov vyskumu doktorandov;

t) koordinuje sluzby a aktivity pre podporu vedy a vyskumu na UCM;

u) vykonava dalSie stvisiace tlohy a ¢innosti.

10) Studijné oddelenie vykonava najma tiito agendu:
1) na tiseku prijimacieho konania:

a) spractva elektronické prihlasky v AIS a zabezpecuje komunikaciu s uchadzacom;

b) spractva dodatky k prihlaske (vysvedc¢enia zo strednej Skoly, poplatky, ...);

¢) zabezpecuje pripravu prijimacich skusok; spractva a kontroluje vysledky prijimacieho
konania v AIS; zabezpecuje pripravu na prijimaciu komisiu; spractva vysledky zo
zasadnutia prijimacej komisie do systému AIS;

d) zabezpecuje tlac a distribuiciu rozhodnuti o prijati /podmienecnom
prijati/neprijati uchadzacov o Stadium,;

e) vedie registrattru tlaciv stvisiacich s prijimacim konanim v ramci karty uchadzacov;

f) vykonava zapis Studentov do 1. roka Sttdia a kontroluje zapisanych uchadzacov;

g) preklapa zapisanych uchadzacov do systému AIS, vytvara zapisné listy, zapis
predmetov a komunikacia s uchadzacom;

h) spractva odvolania neprijatych uchadzacov, navratky (ponuky na int formu $tadia);
zabezpecuje pripravu na odvolaciu komisiu, spractva vysledky odvolacej komisie; a
zabezpecuje tla¢ a distribuciu odoslani rozhodnuti;

i) zabezpecuje zapis dodatocne prijatych Studentov a ich spracovanie v AIS;

j) vykonava dalSie savisiace tlohy a ¢innosti.

2) na useku studia (I., IL., I1I. stupen):

a) zabezpecuje elektronicky zapis do vyssieho roka Stadia a vykonava kontrolu, potvrdenie
zapisu, zapis Studentov po preruseni §tadia;

b) spractva Ziadosti (prestupy, uznanie predmetov, IHS, preruSenie §tdia, ukondéenie
Studia, zmena formy Stadia,...);

c) administruje mobility Studentov v oblasti uznavania predmetov (prichadzajace
a odchadzajace mobility);

d) vydava potvrdenia o navsteve Skoly, vypisy skaSok a iné doklady o Studiu;



e) plneni oznamovaciu povinnost na Oddelenie cudzineckej policie vo vztahu k
zahrani¢nym Studentom;

f) spractiva a administruje disciplinarne konania a vysledky komisionalnych skasok;

g) kontroluje Stadium po zimnom semestri, po ukon¢eni akademického roka, absolvovanie
opakovanych predmetov;

h) vykonava vylucenie Studentov pri nesplneni podmienok na pokracovanie v S$tudiu,
vypracuava a distribuuje rozhodnutia o vyluceni;

i) vykonava kontrolu splnenia kritérii pri pridelovani motiva¢nych Stipendii a kontroly
tidajov pre CRS (Ix/mesiac);

j) spractiva postovi komunikaciu systéme MEMPHIS (spracovanie, uzatvaranie, tla¢ a
zakladanie spisovych obalov);

k) pripravuje a vypractva tdaje do zahajovacieho vykazu pre MSVVaS SR;

1) komunikuje so Studentom pri rieSeni Studijnych problémov, archivuje, pripravuje a
odovzdava osobné spisy do archivu, vypractva Statistiky zoznamov a vyro¢nt spravu za
Studijna Cast, administruje dalSie vzdelavanie;

m)spravuje portal VS (priebezna a pravidelna aktualizacia adajov);

n) vykonava dalSie stvisiace tlohy a ¢innosti.

3) na useku $tatnych skasok:

1)

12)

a) vykonava kontrolu a uzatvaranie $tidia konciacich Studentov;

b) administruje prihlagky na Statnu skasku;

¢) spracuva licenc¢né zmluvy;

a. vypracuva zoznamy pre fakulty, kniznicu, spractva Statistiky o Statnej skiiske;

d) vypractva menovacie dekréty tykajuce sa Statnych skaSok, spractva a kontroluje
vysledky Statnej skisky a administruje potvrdenia o absolvovani Statnej sksky
a vykonava kontrolu zapisov zo Statnej skasky;

e) podava informéacie o komunikacii so Studentami/ absolventami, administruje osobné
spisy Studentov, vykonava archivaciu absolventov;

f) vykonava kontrolu diplomov, kopirovanie dokladov o absolvovani Statnej skusky;

@) podiela sa na priprave promocii;

h) vykonava dalSie stvisiace tlohy a ¢innosti.

Centrum sluZieb pre podporu vedy a vyskumu na UCM vykonava v§ak najma tito agendu:

a) koordinuje cinnosti celouniverzitnych agend spojenych s vedecko-vyskumnou
¢innostou na UCM,;

b) spractiva a spravuje informacie pre Univerzitny vedecky park;

¢) eviduje partnerov UCM z praxe a vystupov UCM do praxe a patenty;

d) vykonava poradenstvo a podporné aktivity pre prenos technolégii a poznatkov do praxe;

e) vykonava aktivity spojené s pdsobenim Komisie pre rodovi rovnost na UCM;

f) zabezpecuje prehlad aktualnych vyziev pre vedecké projekty z roznych schém a agentar
a distribuuje informacie smerom k fakultam, spolupracuje s projektovym oddelenim
UCM;

g) koordinuje propagaciu a vystavnictvo vysledkov vyskumu UCM,;

h) vykonava dalSie stvisiace ulohy a ¢innosti.

Centrum informaé¢nych zdrojov vykonava najma tato agendu:

a) poskytuje komplexné knizni¢no-informacné a bibliografické sluzby
vedeckopedagogickym pracovnikom a Studentom univerzity ako aj dalSej odbornej
verejnosti;

b) ziskava, spracovava, spristupiniuje a uchovava informa¢ny fond domacich a zahrani¢nych
primarnych a sekundarnych informa¢nych pramenov na urovni zodpovedajice;
sucasnym vedeckym poznatkom;



13)

14)

¢) prostrednictvom najnovsich informaénych prostriedkov poskytuje Specializované
bibliograficko-informa¢né sluzby a podporuje zvySovanie trovne pouZivatelov
informatickou pripravou;

d) bibliograficky registruje a uchovava fond diplomovych a inych kvalifika¢nych prac
Studentov, ucitelov, doktorandov a tvorivych pracovnikov univerzity;

e) spracovava a eviduje publika¢nt ¢innost tvorivych pracovnikov univerzity (bibliograficka
registracia publikacii, BIREP);

f) organiza¢no-technickd podpora autorov pri priprave jednotlivych publikacii do
vydavatelstva;

g) koordinovanie spoluprace s autormi, vydavatel'stvom, tlaciarfiou;

h) spracovanie licenénych zmlav s autorom a zmlav s vydavatelstvami a tlaciarnami a
preveruje tvorbu ceny vydavanych diel z hladiska maximalnej efektivnosti a aktualnych
moznosti univerzity;

i) vsulade s roénym planom edi¢nej ¢innosti planuje rozpoctové prostriedky;

j) zabezpecuje vykon funkcie zodpovednej osoby poverenej plnenim ¢innosti savisiacich
s ochranou osobnych udajov;

k) poskytuje informacie a poradenstvo zamestnancom, ktori vykonavajia spractvanie
osobnych tdajov, o ich povinnostiach podla zakona o OOU, osobitnych predpisov alebo
medzinarodnych zmlav, ktorymi je Slovenska republika viazan4, tykajicich sa ochrany
osobnych tdajov;

1) monitoruje stlad ochrany osobnych tidajov so zakonom OOU, osobitnymi predpismi
alebo medzinarodnymi zmluvami, ktorymi je Slovenska republika viazana, tykajicimi sa
ochrany osobnych tdajov a s pravidlami prevadzkovatela alebo sprostredkovatela
stvisiacimi s ochranou osobnych tdajov vratane rozdelenia povinnosti, zvySovania
povedomia a odbornej pripravy osob, ktoré st zapojené do spracovatelskych operacii a
suvisiacich auditov ochrany osobnych tdajov;

m)poskytuje na poziadanie poradenstvo, ak ide o postdenie vplyvu na ochranu osobnych
idajov a monitorovanie jeho vykonavania podla § 42 zakon o OOU;

n) metodicka, prieskumna a analyticka ¢innost, spractivanie materiadlov a podkladov na
planovanie a koncepc¢nej prace v odbore knihovnictva a informatiky;

0) budovanie a spristupriovanie informac¢nych databaz;

p) vykonava dalSie stvisiace tlohy a ¢innosti.

CO, obrana a utajované skuto¢nosti, BOZP, PO vykonava najma tato agendu:

a) komplexne zabezpecuje organizovanie civilnej obrany na univerzite, kooperuje v mene
univerzity s mestskymi a obvodnymi §tatnymi organmi ochrany obyvatelstva;

b) zabezpecuje evidenciu 0sob, opravnenych oboznamovat sa s utajovanymi
skuto¢nostami na univerzite;

c) vykonava vSetky stvisiace ¢innosti, ktoré pre univerzitu vyplyvaju zo v§eobecne
zavaznych pravnych predpisov, ktoré upravuji problematiku civilnej ochrany o0sob,
majetku, obranu a utajované skutocnosti;

d) komplexne zabezpecuje BOZP a PO na rektorate, fakultach, institGtoch a Gstavoch;

e) kontroluje odstraniovanie nedostatkov zistenych organmi bezpecnosti prace a hygieny,
zabezpecuje odSkodrovanie pracovnych trazov a chordb z povolania, zistuje pri¢iny a
navrhuje opatrenia na ich odstranenie;

f) plni tlohy vyplyvajice zo Statttu poZiarnej ochrany univerzity, organizuje a zabezpecuje
zasSkolenie a odbornu pripravu zamestnancov BOZP a PO, eviduje urazy, poziare a
havarie technickych zariadeni;

g) vykonava dalSie suvisiace tlohy a ¢innosti.

Referat kontroly vykonava najma tito agendu:
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15)

2.

3.

a) v sulade s planom kontrolnych ¢innosti na prisluSny kalendarny rok organizuje a
vykonava kontrolu finanénych a spravnych tkonov na univerzite;

b) vykonava vybavovanie staznosti, oznameni, podnetov a peticii zamestnancov univerzity,
ale aj inych fyzickych a pravnickych osob, ak sa tieto tykaja Gloh a ¢innosti, ktoré
univerzita, resp. jej suCast zabezpecuje;

c) kontroluje plnenie opatreni vyplyvajucich z vykonanych kontrol;

d) upozornuje rektora na nedodrziavanie vSeobecne zavaznych pravnych predpisov,
osobitne pri nakladani s dota¢nymi a nedota¢nymi prostriedkami univerzity (vratane
prostriedkov EU), ako aj s majetkom univerzity;

e) vypracuva ro¢nu spravu o vysledkoch kontrolnych ¢innosti;

f) vykonava dalSie stvisiace ulohy a ¢innosti.

Univerzitné centra podpory sa riadia vlastnym StatGtom, vykonavaju vSak najméi tato

agendu:

Kariérne centrum:

a) poskytuje sluzby kariérneho poradenstva, organizuje workshopy a tréningy v kontexte
pracovného trhu;

b) spolupracuje s externym prostredim a sprostredkava kontakty Studentom
prostrednictvom veltrhov prace, odbornych prednasok, workshopov a exkurzii;

c) zabezpeCuje kariérne poradenstvo na webovom sidle Kariérneho centra
(www.kariera.ucm.sk) a pravidelne zverejiiuje informacie o pracovnych ponukach,
stazach a praxe, filtrovatelné podla fakdlt ¢i pracovného zamerania a informacie
o workshopoch, prednaskach, tréningoch organizovanych Kariérnym centrom UCM,;

d) vykonava dalSie suvisiace tlohy a ¢innosti.

Poradensko-pravne centrum pre Studentov zo socialne znevyhodneného prostredia a

Studentov so Specifickymi potrebami:

a) zaistuje proces kontaktnej prace - vedenie prvotného rozhovoru so zaujemcom o
podporu a pravne poradenstvo, identifikacia ich individudlnych potrieb a nasledné
nastavenie poradenskych a podpornych sluzieb k zistenym potrebam;

b) nadvazovanie spoluprace s dal§imi organizaciami, ktoré st pre Studenta prospesné;

c) zabezpecuje informovanost o podmienkach §tadia, koordinacia sluzieb a pomoci na
univerzite, poskytuje poradenstvo a navrhy rieseni individualnych Studijnych zalezitosti;

d) zabezpecuje a koordinuje projekty stvisiace s podporou Studentov so Specialnymi
potrebami;

e) poskytuje stanoviskd ohladom stavebnych tprav ubytovacich a stravovacich zariadeni, k
zariadeniu izieb pre Studentov s postihnutim, k zabezpeceniu $pecialnych stravovacich
a inych sluzieb;

f) Poskytuje pomoc pri rieSeni problémovych situacii vyplyvajicich zo socialneho
vyltcenia, ktoré by mohli ohrozit plnenie Studijnych povinnosti, poradenstvo a pomoc v
hmotnej niidzi (davky a prispevky, Stipendia, Studentské p6zicky) a odportcanie dalSej
odbornej pomoci a poskytnutie kontaktov;

g) poskytuje poradenstvo v oblasti Stipendii a Studentskych poziciek, pravnej pomoci pri
problémoch so zvladanim socidlnych zmien (strata rodiny, zamestnania, strata blizkej
osoby, strata byvania, rozvod v rodine, nahradna starostlivost), pravneho poradenstva
pri tehotenstve a rodiCovstve (zostladenie Studijnych a rodicovskych povinnosti)
a pomoc zameranu na adaptaciu pri prichode zo strednej skoly do vysokoskolského
prostredia;

h) vykonava dalSie stvisiace tlohy a ¢innosti.

Centrum psychologického poradenstva:
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a) predchadzanie a rieSenie Studijnych tazkosti (oblast efektivnych spdsobov ucenia sa,
zvladania zataze a trémy, adaptacie na prostredie univerzity...) ;

b) rozvoj osobnosti ako stcasti celistvého rozvoja osobnosti klienta so zameranim na rozvoj
socialnych a psychologickych kompetencii a prevencia rozvoja syndromu vyhorenia a
stresovej reakcie a podpora v ich rieSeni, podpora v rozvoiji kariéry,

c) podpora v rieSeni tazkosti vo vztahoch (spoluZiaci, praca, rodina, partnerské vztahy a
pod.) ;

d) podpora prekonavania psychickych tazkosti a tazkosti stwvisiacich s nadmernou
konzumaciou alkoholu a uZivanim drog;

e) podpora v rieSeni problémov v komunikacii;

f) vykonava dalSie stvisiace ulohy a ¢innosti.

. Alumni klub:

a) uskutocniuje komunikaciu s absolventkami a absolventmi univerzity;

b) vytvara priestor na spatn viazbu absolventov a absolventiek o vzdelavani, tvorivej
¢innosti a dalSich savisiacich aktivitach na UCM;

¢) informuje absolventky a absolventov univerzity o zivote UCM, vyznamnych udalostiach,
podujatiach a moznostiach spoluprace s UCM.

. Centrum duchovnych sluzieb:

a) poskytuje starostlivost o duchovné potreby vysokoSkolskych Studentov a pedagdégov
sposobom, ktory berie do Gvahy ich duchovn, intelektualnu a osobnostnu trover;

b) zabezpecuje starostlivost aj pripravu na prijatie inicia¢nych sviatosti (krst, birmovanie,
Eucharistia) a duchovné poradenstvo;

c) vykonava dalsie stvisiace tlohy a ¢innosti.

. Jazykové centrum:

a) zvysuje jazykové povedomie na univerzite, ¢im pomaha budovat dobre fungujaci systém
dvojjazycnosti;

b) podporuje paralelné pouzivanie rozlicnych jazykov a pomaha tak tGspesne celit vyzvam
internacionalizacie;

¢) podla potrieb zabezpecuje vyucovanie v cudzom jazyku na sucastiach univerzity;

d) je napomocné zamestnancom a Studentom na univerzite, aby tito mali moznost GspeSne
posobit vo svojich rolach bez ohladu na jazykové a kulturne prostredie, z ktorého
pochadzaji;

e) pomaha s prekladom oficidlnych dokumentov, vedecko-vyskumnych dokumentov
a roznych sprav do anglického jazyka, aby boli dostupné pre Studentov, zamestnancov
a verejnost;

f) napomaha inegracii zahrani¢nych $tudentov a zamestnancov do univerzitnej kultury.

. Centrum celozivotného vzdelavania:

a) plnenim svojich aloh efektivhym a tvorivym sposobom prispieva k plneniu poslania
univerzity vo vzdelavacej ¢innosti v ramci dalSieho a celoZivotného vzdelavania v stlade
s dlhodobym zamerom univerzity;

b) poskytuje dalSie vzdelavanie na réznych vekovych trovniach pre verejnost a rovnako aj
pre Studentov, absolventov univerzity;

c) uskutociiuje celoZivotné vzdelavanie s roznou dizkou trvania vo vybranych odboroch
akreditovanych na univerzite a umoziuje ucastnikom vzdelavania doplnit, rozsirit a
prehibit si vzdelanie, rekvalifikovat sa alebo pripravit sa na ziskanie stupiia vzdelania na
univerzite.
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1)

§4

Pdsobnost organiza¢nych Gtvarov Gseku kvestora

Sekretariat kvestora vykonava najma tato agendu:

a) komplexne zabezpecCuje chod sekretariatu kvestora, vratane jeho samostatného
materialno-technického zabezpecenia;

b) koordinuje prijimanie stranok a navstev kvestora;

c) zabezpecuje informacie a podklady pre rozhodovanie kvestora;

d) zabezpecuje organizaciu porad kvestora a vyhotovuje z nich zaznam;

e) prijima, protokolarne eviduje a expeduje koreSpondenciu kvestora v papierovej aj
elektronickej podobe;

f) samostatne pripravuje rutinna koreSpondenciu kvestora;

g) zabezpecuje archivaciu spisovej agendy kvestora;

h) eviduje a distribuuje tlohy a pokyny uloZené kvestorom a sleduje ich plnenie;

i) eviduje a vyhodnocuje agendu zmluv;

j) vykonava dalSie suvisiace tlohy a ¢innosti.

Oddelenie hospodarskej ¢innosti vykonava najma tato agendu:

a) komplexne zabezpecuje osobna autodopravu, autobusovl, nakladnt pre rektorat,
fakulty a inStitaty;

b) vykonava pravidelnt kontrolu tGplnosti tidajov a spravnosti vedenia prvotnej evidencie o
autodoprave a navrhuje opatrenia na odstranenie zistenych nedostatkov;

¢) mesacne vyhodnocuje ekonomické ukazovatele autodopravy a kontroluje dodrziavanie
zasad hospodarnosti v autodoprave; mesacne vyhodnocuje a kontroluje sluzobnu
pohotovost a nad¢asové hodiny vodicov;

d) zabezpecuje vykonavanie oprav, pravidelnych technickych, emisnych a servisnych
prehliadok vozidiel UCM, vyhotovuje dohody o prideleni a pouZivani referentského
vozidla a zaznamy o odovzdani a prevzati referentského vozidla;

e) komplexne zabezpecuje energetické hospodarstvo rektoratu a stvisiace revizne sluzby,
telekomunikacné sluzby;

f) pripravuje podklady na schvalovanie najmov a vypracovanie zmliv o najme
nehnutelnosti, nebytovych priestorov, hnutelnych veci v ramci rektoratu a CFS;

g) zabezpecuje faktick realizaciu najmu, odovzdavanie a preberanie priestorov, ohliadky a
kontroly prenajimaného majetku, kontakt s najomcom a podobne;

h) zabezpecuje spravu nehnutelnosti UCM,;

i) komplexne zabezpecuje skladové hospodarstvo rektoratu;

j) zabezpecuje beznt Gdrzbu a opravy na rektorate, straznu sluzbu, upratovacie sluzby,
telekomunikac¢né sluzby, tdrzbu a opravy budov v sprave UCM,;

k) komplexne zabezpecuje spravu a evidenciu nehnutel'ného majetku UCM,;

1) na zaklade vypisov z katastra nehnutelnosti aktualizuje evidenciu pozemkov UCM,;

m)ctuje prirastky a ibytky majetku rektoratu;

n) Gctuje a eviduje investicny hmotny a nehmotny majetok, zaraduje ho do prislusnych
uctovnych tried podla zakona o G¢tovnictve a odpisovych skupin;

0) zabezpecuje podklady pre vyradenie nepotrebného majetku, vypractva vyradovacie
protokoly a zabezpecuje ekologicka likvidaciu majetku;

p) vypracuva Statistickeé vykazy majetku UCM;

q) aktualizuje zoznamy majetku podl'a pracovisk rektoratu;

r) vykonava riadne a mimoriadne inventarizacie majetku rektoratu;

s) metodicky riadi fakulty a samostatne hospodariace sucasti UCM v oblasti spravy a
evidencie majetku;
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t) zostavuje plan predmetov verejného obstaravania a pripravuje stratégie obstaravania na
UCM;

u) pripravuje sutazné podklady na vyber dodavatela tovarov, sluZieb a prac pre UCM;

v) zabezpecuje ochranu objektov a majetku UCM,;

w) vykonava dalSie stvisiace tlohy a ¢innosti.

Oddelenie registratary a spisovej sluzby vykonava najma tato agendu:

a) zabezpecuje plynult ¢innost podatelne, prijima a doruCuje postu, vedie registratarny
dennik, expeduje zasielky a vedie priru¢nt registratru podatelne;

b) prebera neelektronické a elektronické zaznamy, ktoré sa odovzdavaji spracovatelom
prostrednictvom elektronického systému spravy registratiry na spracovanie;

¢) prijaté elektronické zaznamy prostrednictvom elektronickej schranky zaznamenava do
elektronického systému spravy registratary v prisluSnom formate;

d) zabezpecuje ¢innost registratirneho strediska UCM, preberd, eviduje, trvalo ochraruje
a spristupniuje registratirne dokumenty prevzaté od vSetkych stcasti UCM,;

e) vykonava spravu registratiry UCM, zabezpecuje pravidelné a planovité vyradovanie
registratarnych zaznamov, ktoré sa pripravuja v registratirnom stredisku;

f) vypractva archivhe pomocky k fondom ulozenym v registratirnom stredisku;

g) na zaklade delimitacie prebera registratirne zaznamy majice vztah k UCM uloZené v
cudzich inStitGciach;

h) vypractiva registratirny poriadok a registratarny plan UCM, ako i iné vnuatorné
predpisy tykajace sa spravy registratiry UCM a jej sacasti;

i) metodicky a odborne riadi spravu registratary na sti¢astiach UCM a pracoviskach UCM;

j) usmerniuje  postupy azabezpeCuje Skolenia vedlucich  zamestnancov a
referentov prirucnych registratar sucasti UCM k registratirnemu poriadku a
registratarnemu planu;

k) vykonava odbornt prehliadku pisomnosti navrhnutych na vyradenie sucastami UCM
a pracoviskami UCM;

1) vykonava pravidelné previerky a kontroly odbornej spravy zaznamov na stcastiach
UCM a pracoviskach UCM,;

m) podla poziadaviek a pre potreby jednotlivych pracovisk UCM vyhladava tdaje z

fondov uloZenych v archive;

n) pripravuje podklady na vyhotovovanie kopii, odpisov, vypisov z registratirnych
zaznamov uloZenych vo fondoch archivu pre potreby UCM a ostatnych ziadatelov;

0) pripravuje podklady zfondov ulozenych v registratGrnom stredisku pre zasadné
stanoviska a rozhodnutia rektora UCM a dekanov fakult;

p) poskytuje  poradenstvo v pripade zmien akademickych insignii, znakov a
slavnostnych obradov UCM a stcasti UCM,;

q) spolupracuje s univerzitnymi a vysokoskolskymi registratirnymi strediskami doma i v
zahranici, ako aj s prisluSnymi archivnymi spolo¢nostami;

r) vykonava dalSie suvisiace tlohy a ¢innosti.

Oddelenie ekonomickych ¢innosti vykonava najma tito agendu:

a) pripravuje navrh rozpoctu rektoratu a centralne financovanych stacasti UCM;

b) vyjadruje sa k navrhom finanénych planov fakalt a sti¢asti;

c) pripravuje navrh na rozdelenie dotacii pre jednotlivé sacasti UCM;

d) koordinuje, usmerniuje a kontroluje proces rozpoctovania na UCM,;

e) zabezpecuje Stvrtrocné syntetické bilancovanie nakladov na hlavné a stvisiace ¢innosti
jednotlivych sucasti UCM, osobitne nakladov financovanych z dota¢nych prostriedkov v
¢leneni podla funkénej, programovej a rozpoctove;j klasifikacie;
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f) zabezpecuje Stvrtro¢né bilancovanie vynosov z jednotlivych ¢innosti UCM,;
g) pripravuje navrh vyro¢nej spravy o hospodareni UCM,;
h) spractva tdaje, informacie a prehlady o hospodareni pre vedenie UCM, ministerstvo a
pre Statistické organy;
i) GCtuje vsuastave podvojného ucCtovnictva ato skutocnosti, ktoré s predmetom
uctovnictva (stav, pohyb a rozdiely majetku a zavazkov, naklady a vynosy alebo vydavky
a prijmy a vysledok hospodarenia) do obdobia, s ktorym tieto skuto¢nosti casovo a vecne
stuvisia;
j) koordinuje obeh G¢tovnych dokladov, postup ich spracovania a vykonava ich formalnu
kontrolu;
k) vedie zakladné analytické a syntetické uctovnictvo vsSetkych hospodarskych a
finanénych operacii;
1) sleduje finan¢ény vztah UCM k Statnemu rozpoctu, plnenie planu vynosov a nakladov
UCM;
m)sleduje stav a pohyb finan¢nych prostriedkov na tctoch a vo fondoch a poskytuje
finan¢no-vecny prehlad o bilan¢nych stavoch UCM a priebehu realizacie jednotlivych
projektov;
n) vypraciva uctovné zavierky a vykazy za UCM a podklady do vyrocnej spravy o
hospodareni UCM,;
0) zabezpecuje daniové povinnosti RUCM a UCM,;
p) kontroluje predkontacie t¢tovnych dokladov, Gc¢tovnych operacii a stavy jednotlivych
ucétov rektoratu;
q) realizuje platobny styk cez informa¢ny systém Statnej pokladnice za rektorat a centralne
financované sucasti UCM,;
r) plni danové povinnosti rektoratu a CFS;
s) sleduje, kontroluje a likviduje pohladavky RUCM,;
t) vykonava pokladni¢né operacie a hotovostny tuzemsky a zahrani¢ny platobny styk
pravidelne dopiia pokladni¢nt hotovost podla predpokladanych dennych vydavkov;
u) zabezpecuje odvody dani zo zavislej ¢innosti;
v) zabezpecuje zrazky zo mzdy podla rozhodnuti stdnych organov, organov statnej
moci a spravy, resp. podla dohod so zamestnancami v prospech zamestnavatela;
aa) kontroluje dochadzku a ¢erpanie dovolenky;
bb) vykonava dalSie savisiace tlohy a ¢innosti.

5) Oddelenie verejného obstaravania a investicii vykonava najma tato agendu:

a) priprava analytickych materidlov a dokumentov pre stanovenie stratégie dalSieho
rozvoja UCM a tvorbu jej hlavnych strategickych dokumentov a monitorovanie ich
plnenia;

b) koordinacia a podpora pripravy aktualizacii strategickych dokumentov UCM;

¢) monitorovanie strategickych materialov organov Eur6pskej tnie a Slovenskej republiky
pre oblast vysokého Skolstva, vedy a vyskumu;

d) monitorovanie vyvojovych trendov vysokého §kolstva v Europe a krajinach OECD;

e) koordinacia a priprava Vyroénych sprav o ¢innosti UCM,;

f) pripravuje Vyro¢nu spravu o ¢innosti UCM;

g) navrhuje  stratégiu  optimalizacie = materialno-technického rozvoja, rozvoja
podnikatel'skych aktivit na UCM, ekonomickej a finan¢nej politiky UCM;

h) zostavuje plan predmetov verejného obstaravania a pripravuje stratégie obstaravania na
UCM;

i) pripravuje stitazné podklady na vyber dodavatela tovarov, sluzieb a prac pre UCM,;

j) gestoruje vyhodnocovanie ponuk, resp. vyhodnocuje ponuky uchadzacov (satazné
navrhy);

15



k) riesi namietky uchadzacov s Uradom pre verejné obstaravanie pre UCM,;

1) vypractva bilancie verejného obstaravania v Specifikacii aplikovanych metéd v priebehu
jedného kalendarneho roka za UCM;

m)rieSi kontroly, ktorych predmetom je verejné obstaravanie;

n) zabezpecuje predprojektovu a projektova pripravu investicnych stavieb, rekonstrukcii a
modernizacii a realizacie schvalenych akcii;

0) vykonava technicky dozor stavebnych prac;

p) koordinuje ¢innosti projektantov, dodavatelov, subdodavatelov a budtcich uzivatelov
stavby;

q) zabezpecuje stavebné opravy dodavatel'skym spdsobom;

r) vykonava Statistické vykaznictvo verejnych prac;

s) zabezpecuje zavere¢né vyhodnotenia, kolaudaéné rozhodnutia, podklady na zaradenie
stavby do zakladnych prostriedkov a ich uvedenie do prevadzky;

t) vykonava dalSie savisiace tlohy a ¢innosti.

6) Referat personalistiky vykonava najma tGto agendu:

a) organizuje vyberové konania na obsadenie pracovnych miest na rektorate astavoch
a institatoch v sulade s vnutornym predpisom univerzity, vedie agendu vyberového
konania na obsadzovanie miest;

b) vedie prislusnt evidenciu osobnych Gdajov zamestnancov rektoratu, fakult, Gstavov
a inStitatov a vSetky informacie tykajice sa kvalifikacie, schopnosti a dal§ich hodnoteni,
ktoré maju vztah k vykonu prace, a chrani ich v stlade so v§eobecne zavaznymi pravnymi
predpismi;

c) spolu s referatom legislativy a pravneho poradenstva vypractva pracovné zmluvy, ich
zmeny;

d) vypraciva navrhy rozhodnuti zamestnavatela na rozviazanie pracovného pomeru
zamestnanca;

e) spractva celouniverzitné informacie za personalnu oblast pre vedenie univerzity

f) a pre Statistické organy;

g) prihlasuje, odhlasuje a nahlasuje zmeny za zamestnancov v pracovnom pomere do
Socialnej poistovne a zdravotnych poistovni;

h) prihlasuje a odhlasuje zamestnancov vykonavajacich prace na dohody o pracach
vykonavanych mimo pracovného pomeru do Socialnej poistovne;

i) vykonava dalSie stvisiace tlohy a ¢innosti.

7) Referat prace a mzdy vykonava najma tto agendu:

a) spolupodiela sa pri priprave navrhov vnutornych predpisov a opatreni pre pracoviska
UCM za oblast referatu prace a mzdy;

b) spolupracuje pri navrhu rozpisu dotacie mzdovych prostriedkov pre jednotlivé stcasti
UCM:

c) sleduje cerpanie schvalenych dotacii, vyhodnocuje a usmerniuje Cerpanie mzdovych
prostriedkov podla poloziek, zdroja financovania a funkénej a ekonomicke;j klasifikacie a
ucCelu ich pouzitia na rektorate, fakultach a stcastiach UCM, ako ajza UCM ako celok;

d) vypractuva reporty z finan¢ného informac¢ného systému (dalej len ,FIS“) pre potreby
riadenia v oblasti ludskych zdrojov, spractiva tdaje, podklady a analytické materialy pre
rozhodovanie vedenia UCM a pre Ministerstvo $kolstva, vedy, vyskumu a Sportu SR (dalej
len ,ministerstvo®);

e) pripravuje podklady za zamestnancov a Cerpanie mzdovych prostriedkov do vyro¢nych
sprav o hospodareni a o ¢innosti UCM,;
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1)

f) vykonava mesacne, Stvrtro¢ne a ro¢ne komplexné Statistické vykaznictvo za oblast
¢erpania mzdovych prostriedkov a poCtov zamestnancov za celt UCM v zmysle pokynov
prislu§nych §tatnych organizacii (napr. Statisticky trad SR, ministerstvo a pod.);

g) zabezpecuje uplatiiovanie tarifnych sustav a nadtarifnych zloZiek platov v stlade so
zakonmi o odmeriovani zamestnancov a ostatnymi pravnymi predpismi platnymi v
uvedenej oblasti;

h) vykonava metodickd, konzulta¢na a koordina¢nt ¢innost za oblast ekonomiky prace pre
zamestnancov jednotlivych sucasti UCM cez kltucovych uzivatelov vo FIS;

i) vedie agendu platovych nalezitosti v§etkych zamestnancov UCM,;

j) zabezpecuje agendu stvisiacu s priznavanim odmien zamestnancom UCM,;

k) poskytuje sucinnost vSetkym stcastiam UCM pri vypracovavani pracovnych naplni
zamestnancov v stlade s katalogom pracovnych ¢innosti;

1) zabezpecuje uplatnenie zakonnych tprav v oblasti platovych nalezitosti;

m)vykonava dalSie stvisiace tlohy a ¢innosti.

Studentsky domov vykonava najmé tato agendu:

a) zabezpecuje vSetku agendu v suvislosti s pridelovanim ubytovania pre Studentov
a vysokoskolskych ucitelov UCM;

b) zabezpecuje upratovacie sluzby pre Studentsky domov;

c) zabezpecuje ubytovacie sluzby vramci podnikatelskej cinnosti UCM (turisticka
ubytovina);

d) vykonava dalSie stvisiace tlohy a ¢innosti.

§5

Vedenie organiza¢nych Gtvarov rektoratu UCM

Rektor priamo riadi - Kancelariu rektora; Referat pre legislativu a pravne poradenstvo;
Referat pre CO, obranu, utajované skuto¢nosti, BOZP, PO a GDPR; Referat kontroly a
Univerzitné centra podpory a to najma v otazkach ich zamerania a rozvoja, v otazkach
pracovnopravnych a odmernovania zamestnancov moze rektor po metodickej stranke
delegovat riadenie na prorektorov (prorektorky).

Vedenie UCM (prorektori a prorektorky) priamo riadi Oddelenie medzinarodnych vztahov;
Centrum informacno-komunika¢nych technologii; Oddelenie PR; Projektové oddelenie;
Oddelenie kvality; Oddelenie akademickych ¢innosti; Studijné oddelenie; Oddelenie vedy a
vyskumu; Centrum sluzieb pre podporu vedy a vyskumu; Centrum informacnych zdrojov;
Kvestor priamo riadi - Sekretariat kvestora; Oddelenie hospodarskej ¢innosti; Oddelenie
registratiry a spisovej sluzby; Oddelenie ekonomickych cinnosti; Oddelenie verejného
obstaravania a investicii; Referat personalistiky; Referat prace a mzdy a Studentsky domov.
Jednotlivé oddelenie rektoratu spravidla vedie vedtci oddelenia. Pre pripad svojej
nepritomnosti poveruje vedici oddelenia zastupovanim niektorého zamestnanca
zaradeného v oddeleni. Ak tak neurobi, poveri niektorého zamestnanca zastupovanim
veduceho oddelenia v Case jeho nepritomnosti priamy nadriadeny vedaceho oddelenia.
Zamestnanec, ktory nie je zaradeny a nepracuje na prisluSnom oddeleni, moze byt povereny
len so sthlasom rektora.

Veduci oddelenia riadi oddelenie v stilade so vSeobecne zavaznymi pravnymi predpismi,
vnatornymi predpismi UCM, pokynmi rektora UCM, kvestora a priameho nadriadeného.
Referaty na Grovni oddeleni st priamo podriadené rektorovi, kvestorovi popripade
ustanovenému prorektorovi.

Rektorovi podlieha InS$titGt manazmentu, ktorého posobnost a organizacnti Struktaru
upravuje osobitny predpis.
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1)

§6
Prorektori UCM

Na UCM spravidla posobia piati prorektori:

a)
b)
c)
d)
€)

prorektor pre vedu a vyskum,

prorektor pre kvalitu,

prorektor pre vzdelavanie,

prorektor pre rozvoj a vztahy s verejnostou,
prorektor pre medzinarodné vztahy.

Prorektor /ka pre vedu a vyskum metodicky riadi a zodpoveda rektorovi najma za:

a)
b)
<)
d)
€)

f)

koncepciu riadenia vedecko-vyskumného programu univerzity;

koncepciu vnutro-univerzitnej vedeckej spoluprace;

stratégiu /koncepciu budovania univerzitnych vedeckych centier a laboratorii;
koncepciu riadenia vedeckej Casti akreditacie univerzity;

vedeckl vychovu doktorandov a kvalifikacny rast vedecko-vyskumnych zamestnancov,
s dorazom na mladych vedeckych pracovnikov;

vypisanie vyzvy, schvalovanie a vyhodnotenie projektov mladych vedeckych
pracovnikov UCM z Fondu pre podporu vyskumu na UCM v Trnave;
vedecko-technicka spolupracu s vyskumnymi instittciami, Slovenskou akadémiou vied,
domacimi a zahrani¢nymi univerzitami;

vynalezcovsku a zlepSovatel'skt ¢innost;

domace a medzinarodné vedecké aktivity (konferencie, seminare, a vyuZivanie k tomu
pridelenych finan¢nych prostriedkov);

propagaciu a vystavnictvo vysledkov vyskumu;

metodickd, koordinacnt a administrativnu podporu Ziadatelom vedeckych projektov
UCM z narodnych zdrojov, zdrojov Eurépskej iinie a z inych zahrani¢nych zdrojov;
riadenie Oddelenia vedy a vyskumu a jeho spoluprace s Projektovym centrom rektoratu
UCM;

riadenie Centra informacnych zdrojov;

koordinaciu aktivit Centra pre podporu vedy a vyskumu na UCM,;

chod Akademickej kniznice;

edi¢nt a vydavatelska ¢innost univerzity;

vypracovanie vyroc¢nej spravy o vedecko vyskumnej a umeleckej ¢innosti na UCM,;

z titulu akademickej funkcie je ¢lenom Vedeckej rady UCM, kde zodpoveda za pripravu
materialov na rokovanie vedeckej rady vratane podkladov k vymentvacim konaniam za
profesora a ich koordinaciu.

Prorektor /ka pre kvalitu metodicky riadi a zodpoveda rektorovi najma za:

a)

b)

c)
d)

€)
f)

g)
h)

kvalitu, implementaciu, funkénost a rozvoj Vnutorného systému zabezpecovania
kvality vysokoskolského vzdelavania na UCM,;

koncepciu riadenia kvality na UCM,;

stratégiu zabezpecovania kvality vysokoskolského vzdelavania na UCM,;

koordinuje ¢innost v oblasti riadenia, zabezpecovania a vyhodnocovania kvality
vysokoskolského vzdelavania na UCM v ramci vSetkych stcasti UCM;

navrhuje opatrenia na zvySovanie kvality na UCM a kontroluje ich plnenie;

vypracovava a rektorovi predklada ro¢na spravu o kvalite na UCM a vnatorna
hodnotiacu spravu o implementacii VSK UCM,;

v zastupeni rektora, v miere a sposobom uré¢enymi rektorom koordinuje ¢innost RVHK;
riadi Oddelenie kvality rektoratu UCM
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10)

i) dohliada na aktivity stvisiace s alumni klubom UCM,;
j) z titulu akademickej funkcie moze byt clenom Vedeckej rady UCM, kde zodpoveda za
pripravu materialov na rokovanie vedeckej rady.

Prorektor/ka pre vzdelavanie metodicky riadi a zodpoveda rektorovi najma za:

a) koncepciu vzdelavania a vyhodnocovanie jej plnenia na univerzite;

b) koordinaciu tvorby novych S$tudijnych odborov a programov, kompletizaciu
akreditac¢nych spisov;

¢) spolupracu a koordinaciu ¢innosti na Gseku vychovy a vzdelavania s fakultami, inStitGtmi,
tstavmi, domacimi a zahrani¢nymi institGciami;

d) koordinaciu vyucby podla schvalenych studijnych programov;

e) ¢innost Studijnych oddeleni;

f) koordinaciu pripravy procesu preskiimania rozhodnutia dekanov o neprijati na stadium
v stilade so zakonom o VS, vo veciach vyltcenia zo $tadia a vo veciach tipendi;

g) integraciu Studentov so Specifickymi potrebami na UCM,;

h) ¢innost univerzity na tuseku vytvarania optimalnych podmienok pre S$tadium,
ubytovanie, stravovanie v spolupraci s prorektorom univerzity pre rozvoj a kvestorom;

i) chod Oddelenia akademickych ¢innosti UCM,

j) chod Studijného oddelenia UCM,

k) chod Poradensko-pravneho centra pre S$tudentov zo socialne znevyhodneného
prostredia a studentov so Specifickymi potrebami.

1) z titulu akademickej funkcie moze byt clenom Vedeckej rady UCM, kde zodpoveda za
pripravu materialov na rokovanie vedeckej rady.

Prorektor/ka pre rozvoj a vztahy s verejnostou metodicky riadi a zodpoveda rektorovi

najma za:

a) koordinaciu spracovania koncepcie rozvoja univerzity a jej priebeznt realizaciu;

b) monitorovanie a vyhodnocovanie plnenia a aktualizaciu dlhodobého zameru UCM, ako
aj jeho kratkodobého akéného planu;

c) spracovavanie navrhov koncepcii investi¢nej vystavby, materialneho, priestorového a
technologického vybavenia univerzity, didaktickej techniky a modernizacie vyucovacich
priestorov;

d) pripravu a koordinaciu rozvojovych projektov univerzity,

e) v stcinnosti s prorektorom univerzity pre vzdelavanie a kvestorom koordinuje ¢innost
univerzity na useku vytvarania optimalnych podmienok pre S$tidium, ubytovanie,
stravovanie, Sportové, kulturne a iné mimostudijné aktivity Studentov;

f) vypracovanie koncepénych navrhov a sociidlneho rozvoja za spolutcasti ostatnych
prorektorov a kvestora;

g) pripravu analytickych materialov a dokumentov pre stanovenie stratégie dalSieho
rozvoja UCM a tvorbu jej hlavnych strategickych dokumentov a monitorovanie ich
plnenia;

h) koordinaciu ¢innosti savisiacich s budovanim vztahov s verejnostou, ¢innosti v oblasti
propagacie UCM, marketingu, zverejiiovania jej vysledkov, spravy webového sidla UCM,
socidlnych sieti a dodrziavanie vizualnej identity na vSektkych meterialoch;

i) Koordinaciu budovaniu pozitivheho imidZu smerom dnu (Studenti, zamestnanci) a
smerom von (absolventi, verejnost, odborna verejnost);

j) koordinaciu v oblasti informa¢no-komunika¢nych technologii;

k) riadi kariérne centrum;

1) riadi Oddelenie PR;

m)riadi Projektové oddelenie UCM,;

n) dohliada na ¢innost Centra informac¢no-komunika¢nych technologii;
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5)

1)
2)

0) z titulu akademickej funkcie méze byt ¢lenom Vedeckej rady UCM, kde zodpoveda za

pripravu materialov na rokovanie vedeckej rady.

Prorektor pre medzinarodné vztahy metodicky riadi a zodpoveda rektorovi najma za:

a)
b)

<)

rozvijanie internacionalizacie UCM, vypracovavanie jej stratégii a analyzy ukazovatelov;
koncepcie zahrani¢nych a domacich dohdd a spoluprac s partnerskymi vzdelavacimi
a vedeckymi in§titticiami vratane ich plnenia a vyhodnocovania;

koordinaciu a priebeznu realizaciu dohodnutych spoluprac vo forme projektov a mobilit
pedagogov a Studentov, osobnych kontaktov zamestnancov a §tudentov UCM vratane
programov ERASMUS, CEEPUS, COST a i;

koordinacia podavania novych (celouniverzitich) projektov medzinarodnej spoluprace a
mobilit;

koncepcie a podporu pre medzinarodné a domace odborné aktivity ako st konferencie,
seminare a workshopy;

koordinaciu a vyhodnotenie zahrani¢nych pracovnych ciest zamestnancov UCM;
vztahy s medzinarodnou verejnostou, ¢innosti v oblasti cudzojazy¢nej propagacie UCM,
marketing, zverejnovania jej vysledkov, za informovanie o UCM na webovom sidle,
socialnych sietach a v masovokomunikaénych prostriedkoch;

riadi Oddelenie medzinarodnych vztahov UCM.

z titulu akademickej funkcie modze byt ¢lenom Vedeckej rady UCM, kde zodpoveda za
pripravu materialov na rokovanie vedeckej rady.

Prorektori a prorektorky plnia aj dalSie tlohy, ktorymi ich poveruje rektor.
Prorektori a prorektorky po metodickej stranke riadia na nich delegované oddelenia.

§7

Zavere¢né ustanovenia

OPRUCM vydava rektorka po prerokovani v kolégiu rektora dna 25. jina 2024.

Prilohou OPRUCM je schematické znazornenie organizacnej Struktary rektoratu UCM:
useky riadené rektorom a prorektormi a tseky riadené kvestorom.

3) Tento OPRUCM nadobtda platnost dila 26. jina 2024 a G¢innost dia 1. jala 2024,

V univerzitnom meste Trnava, dna 26. 6. 2024

prof. Mgr. Katarina Slobodova Novakova, PhD.
rektorka UCM
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