Paneuropska vysoka skola

Smernica rektora ¢. 3/2016

Organiza¢ny poriadok Rektoratu PEVS



Gl Leeeeeeeeeeessseseeeeeeessess 45855 SRR 3
UVOANE USEANOVENIA.rrrrrriririreresssesssessssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss st 3
(L. 2teeeeeeeeeeeeessseeseeeeses e85 424 RS 3
VNULOIrNa OrANIZACIA PEVS..ouuuoioierieeeesessseeessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssmsnssnssssssssssssessssssssssssssssasnsannns 3
CL. 3reeseerereseeseeasessessssese e85 888 8RR AR 4
Organiza¢né Strukttiira REKEOTALU PEVS oo esessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnes 4
CLo et eet et st s ss s s RS R RS RES RS R AR R AR AR RS reR et 4
REKEOT PEVS...oeverreeeeeersessssesesessesssesesssssssassasssses st sssss s s assssssssess 4
o 5 evveessessesesssesssssssssesssssssssssssessses s sEbesse oSSR RR RS R ERR R AR AR RS RRR AR R AR AR RRR R RS 5
ULVALY TEKEOTA PEVS ....esssssssscessseseessssssessssssssssssssssssssesessssssssssssssseseseessesssasssssssassssssssssssssssssssssssssssssssess 5
0 T O OO 6
ULVArY TFEREOTATU PEVS .ooooovvvecevevevesessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss s 6
Gl 7 ettt tse s se e ases e sne st h R SRR SRR ER R R R R R RS ERSRRRS R RS E e 9
PrOTEKEOIT PEVS ... .coivcttssssiieesessssssssssssesssessssssssssssssessssssmsesessesssssassssnsssssssssssasssssssssssssssssssssessssssssssssssnsessssesss 9
CLo Bereeueevueevuseesssesseesses s ssessses st st st E AR RS RS £S AR SRS R SRR AR R 12
Oddelenia riadené proreRtOrMi. . e s 12
4 TR O OSSOSO 13
Riadenie VYSOKE] SKOLY ...veeeeetrirsenrsres s s ssesssssssessss st sesssssssssssstass s s st st sssssssssans 13
CLo D0 utrreueeereeeeseesesesssesssessesssesssesssesssessseessees st ses £ e bbb RS £ R RS RS SER AR AR R ne e ne b 13
Odovzdavanie a preberanie fUnNKCIe ... sssses 13
Lo L eerteteeeueseseeseeseenensssasssss s 2s2E £ R 13
Zasady vydavania viiitornych predpisov. s s 13
CL. 12 1ereeteeseeeessussseeessess e85 RS 14
ZAVETECENE USTANOVEINIE wvurereurecereeicrresssssessssssesssssstse s st sessessessssassssss sessasss sassssssssssssssssassss st st sssassessssans 14



Organizacny poriadok Rektoratu Paneurdpskej vysokej skoly

1) Organiza¢ny poriadok Rektoratu Paneurdpskej vysokej $koly (d’alej ,OP PEVS“) je
vnutorny predpis $koly, vydany podla § 48 ods.1 pism. e) zdkona NR SR ¢.
131/2002 Z. z. ovysokych Skoldch a ozmene adoplneni niektorych zakonov
v zneni neskorsich predpisov (d’alej len ,zakon o vysokych Skolach).

2) Rektor Paneuré6pskej vysokej Skoly v Bratislave vydava tplné znenie vnutorného
predpisu ¢. 3/2016 Organiza¢ny poriadok Rektoratu Paneurépskej vysokej Skoly.

ClL1
Uvodné ustanovenia

1) OP PEVS vymedzuje organizaint $truktiiru Rektoradtu Paneurépskej vysokej
Skoly v Bratislave (d'alej len ,rektorat“), poslanie a p6sobnost jeho utvarov,
riadiace vztahy a zasady vydavania vnutornych predpisov. Organizany poriadok
vydava rektor Paneurépskej vysokej Skoly v Bratislave (dalej len ,rektor®)
v nadviznosti na Statt Paneurépskej vysokej $koly! a na zaklade rozhodnutia
Spravnej rady PEVS zo dfia 30.03.2016.

2) OP PEVS je zavdzny pre ¢lenov akademickej obce Paneurdpskej vysokej Skoly
(dalej ,PEVS“), zamestnancov rektordtu a ostatnych zamestnancov PEVS
v pracovnopravnom vztahu.

Cl. 2
Vniitorna organizacia PEVS

1) PEVS sa ¢leni na:
a. rektorat,
b. fakulty, ktoré sa ¢lenia na katedry alebo tstavy,
c. iné pedagogické, vyskumné, spravne ainformaéné pracoviska vysokej
Skoly a fakult,
Ucelové zariadenia vysokej Skoly a fakult,
konzulta¢né pracoviska,
obsluzné pracoviska.
EVS pdsobia tieto fakulty:
Fakulta prava
Fakulta ekonémie a podnikania
Fakulta masmédii
Fakulta informatiky
e. Fakulta psycholdgie
3) Fakulty vysokej $koly st hlavnymi nosite'mi akademického obsahu ¢innosti PEVS
arozhodujicimi safastami PEVS zpohladu pripravy, zabezpelovania
a uskuto¢tiovania jej akreditovanych Studijnych programov. Vnutornua Struktiru
fakulty upravuje organizaény poriadok fakulty, ktory vydava dekan fakulty po
schvélenf Spravnou radou PEVS. Dekani fakdlt PEVS vystupuji navonok v mene
PEVS, vrozsahu ustanovenom zakonom a StatGtom PEVS, alebo v ramci
pravomoci delegovanych rektorom.
4) Pedagogické, vyskumné, vzdelavacie a informaéné pracoviska PEVS:

2) Na
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' Cl. 3 Stattitu Paneurdpskej vysokej skoly.



a. KniZnica
b. Centrum transferu poznatkov
c. Ustav pre humanitarne zéleZitosti
5) Vnitornt Struktiru pracoviska podla ods. 4) &. 2 OP PEVS, upravuje jeho
organizacny poriadok.

CL.3
Organiza¢na $truktira Rektoratu PEVS

1) Vykonnym, metodickym a koordinaénym ttvarom PEVS je Rektorat PEVS.
Rektorat sa ¢lenf titvary, pracoviska a oddelenia PEVS. Vybrané dtvary PEVS n.o.
majti prenesent pdsobnost’ a plnia vybrané tlohy rektoratu PEVS.

2) Pracoviskami Rektoratu PEVS sti:

a. Utvary rektora PEVS
i. Oddelenie pre medzinarodné vztahy
ii. Kancelaria Akademického senatu PEVS
iii. Disciplindrna komisia PEVS
b. Utvary rektoratu PEVS
i. Kancelar PEVS
1. Sekretariat rektoratu
c. Utvary prorektorov PEVS
i. Oddelenie pre vedu, vyskum, doktorandské studium a celoZivotné
vzdelavanie
ii. Oddelenie pre vzdeldvaciu ¢innost
d. Utvary PEVS n.o. plniace tilohy ttvarov rektoratu PEVS
i. Oddelenie registratury
ii. Ekonomické oddelenie
iii. Oddelenie I'udskych zdrojov
iv. Oddelenie informa¢nych technoldgii
v. Oddelenie Spravy budov
vi. Oddelenie marketingu a obchodu

Cl. 4
Rektor PEVS

1) Rektor je najvy$sim akademickym predstavitelom PEVS , riadi jej akademické,
pedagogické, vyskumné avyvojové, ¢innosti. Postavenie a pdsobnost rektora
upravuje zakon ovysokych $kolach?, Statit PEVS3. Rektor kond vmene
pravnickej osoby, ktord po6sobi ako vysoka $kola a zastupuje ju navonok v
rozsahu uréenom zdkonom o vysokych $kolach, Statitom PEVS avramci
pravomoci delegovanych Spravnou radou PEVS. Za svoju ¢innost zodpoveda
Spravnej rade PEVS a AS PEVS.

2) Okrem pdsobnosti ustanovenej v ods. 1 &l. 4 OP PEVS rektor riadi a koordinuje
¢innost’ prorektorov, dekanov fakult a veddcich zamestnancov d'alSich sucasti
PEVS.

2 Zakon ¢ 131/2002 Z. z. o vysokych $kolach a o zmene a doplneni niektorych zdkonov.
3 (1.4 Stattitu Paneurdpskej vysokej $koly.



3)

4)

5)

1)

2)

Rektora pocas nepritomnosti zastupuje nim povereny prorektor vurcenom
rozsahu

Pre operativne riadenie a posudzovanie Cinnosti a sledovanie otdzok rozvoja
a koordinacie ¢innosti medzi pracoviskami PEVS a fakultami zriaduje rektor
poradné orgdny rektora a poradné komisie.

a. Kolégium rektora - ¢lenmi s prorektori, dekani fakult, vedici oddeleni,
predseda Akademického senatu PEVS, riaditelka KniZnice, zastupca
$tudentskej ¢asti AS PEVS.

b. Edi¢na rada - sa riadi vntitornym predpisom PEVS, ktory stanovuje zasady
edi¢nej ¢innosti na PEVS

Rektor moéze podla potreby zriadit aj d'alSie poradné organy a komisie.

Cl.5
Utvary rektora PEVS

Oddelenie pre medzinidrodné vztahy je vykonnym ttvarom PEVS pre
realiziciu  medzinarodnej spoluprice. Pripravuje koncepciu rozvoja
medzinarodnych vztahov PEVS, koordinuje a zabezpetuje jednotlivé tlohy, ktoré
stvisia s organizaciou a rozvojom medzinarodnych vztahov PEVS. Oddelenie pri
realizacii svojej ¢innosti zabezpecuje osobitne najma nasledovné tlohy:

a. realizuje vSetky (Cinnosti a zabezpeCuje agendu, suvisiacu s
uskutoéfiovanim programu Erasmus+ na PEVS v zmysle prisluinych
vnttornych predpisov, vydanych rektorom PEVS,

b. zabezpeCuje bilaterdlnu spolupracu na zdklade medziinStitucionalnych
doh6d akademickej spoluprice (priprava kontaktov, koreSpondencia,
agenda, koordinicia, realizdcia spolo¢nych aktivit so zahrani¢nymi
partnermi),

c. realizuje ¢innosti, spojené s t¢astou PEVS v projektoch medzinarodnej
spoluprace bilaterdlnej i multilateralnej povahy, ako aj v medzinarodnych
akademickych zdruzeniach, konzorcidch a sietach univerzit,

d. koordinuje posobenie zahraniénych pedagégov na PEVS a pripravu
zahrani¢nych navstev, presahujicich ramec niektorej z fakult a
organizovanych na Grovni rektoratu,

e. uskuto€fiuje administrativnu a organiza¢nil ¢innost v suvislosti so
zahrani¢nymi $tudijnymi pobytmi - mobilitou Studentov a zamestnancov
PEVS,

f. uskuto¢fiuje administrativnu a organizatnd cinnost v oblasti svojej
pOsobnosti,

g. v suvislosti s pobytom zahrani¢nych $tudentov na PEVS zabezpecuje ich
vieobecni podporu pocas realizicie ich Studijného pobytu v Slovenskej
republike,

h. koordinuje a metodicky usmerfiuje cinnost fakult v oblasti
medzindrodnych vztahov,

i. spolupracuje s orgdnmi verejnej moci, organmi Eurdpskej Unie a dal3ich
inStitdcii vo vztahu k realizicii a rozvoju medzinarodnej akademickej
spoluprace.

Kancelaria Akademického senatu prostrednictvom tajomnika akademického
senatu zabezpecuje najma:



organizaciu rokovania Akademického senatu PEVS (d'alej len AS PEVS),

vypractva zapisnice z rokovani AS PEVS,

vedie zoznam ¢lenov AS PEVS,

koreSpondenciu AS PEVS s Akademickymi senatmi fakult, rektorom,

dekanmi fakilt - PEVS, resp. s d'al$imi su¢astami PEVS,

e. dorufovanie vypisov z uzneseni AS PEVS uréenym zodpovednym
zamestnancom,
f.  eviduje do$lti a odoslant postu AS PEVS.
Kancelariu Akademického senatu PEVS riadi predseda AS PEVS.

3) Disciplinarna komisia PEVS prerokiva disciplindrne priestupky S$tudentov
vysokej 8koly, Kktori nie su zapisani vZiadnom S$tudijnom programe
uskutoctiovanom na fakulte apredkladd navrh na rozhodnutie rektorovi.
Postavenie Disciplinarnej komisie PEVS upravuje osobitny interny predpis.

fo o

ClL6
Utvary rektoratu PEVS

1) Kancelar PEVS zabezpetuje administrativnu &innost PEVS, riadi a zodpoved4 za
Sekretariat rektoratu PEVS, zodpovedad za vniitorné predpisy PEVS. Vnitorné
predpisy PEVS za oblast’ vzdeldvania pripravuje v spolupréci s prorektorom pre
vzdeldvaciu ¢innost a za oblast vedy a vyskumu pripravuje v spolupraci s
prorektorom pre vyskum, vedu a grantovua politiku. V spoluprdéci s prorektorom
pre vzdelavaciu ¢innost a prorektorom pre vyskum, vedu a grantova politiku
zabezpeluje vybavovanie staZnosti v zmysle platnej legislativy. Kancelar PEVS
riadi a koordinuje:

a. sekretariat PEVS.

i. Sekretariat PEVS uskuto¢fiuje administrativne, operativne
a obsluZzné ¢innosti pdsobenia rektora, prorektorov, kvestora PEVS,
riaditel'a PEVS n.o. a tymto okruhom ¢innosti podporuju aj dalie
stitasti rektoratu PEVS. Zabezpetuji organiza¢nd podporu ¢innosti
rektora, prorektorov, kvestora PEVS, riaditela PEVS n.o., vedu
spisovi agendu rektordtu arealizuji dalSie ulohy na zaklade
pokynov rektora, prorektorov, kvestora PEVS, riaditela PEVS n.o.
a ¢lenov Spravnej rady PEVS.

b. oddelenie registrattiry PEVS n.o., metodicky aodborne riadi spravu
registratiry - dodrZiavanie registratirneho poriadku a registratiirneho
planu na vysokej $kole a jej fakultach.

i. Oddelenie registratiry PEVS n.o. svoju ¢innost zabezpetuje
prostrednictvom tsekov:

1. Archiv - preber, eviduje, trvalo ochranuje a spristupnuje
archivne dokumenty prevzaté od vietkych stcasti PEVS; vo
svojej odbornej archivnej Cinnosti sa riadi zakonom
o archifvoch aregistratirach avyhlaSkou , ktorou sa
vykondvaju niektoré ustanovenia zdkona o archivoch
aregistratiurach. ¢ Vykondva odborny dozor nad
vyradovanim registratirnych zdznamov a preberanim
archivnych  dokumentov. Postup pri  manipulacii

4 Zakon €. 395/2002 Z. z. o archivoch a registratirach a o doplneni niektorych zakonov.
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avyradovani  registratirnych  zdznamov  upravuje
Registratirny poriadok PEVS. Vykonava pravidelné
previerky a kontroly odbornej spravy zdznamov na
sicastiach PEVS. Zodpoved4 za vietky odborné ¢innosti
suvisiace so spravou registratiry, vratane cinnosti
registratirneho strediska a pripravy vyradovacieho
konania. Pripravuje podklady z fondov uloZenych v archive
pre zasadné stanoviskd a rozhodnutia rektora PEVS a
dekanov fakult. Na zdklade Zziadosti vydava potvrdenia,
vypisy, odpisy aoverené koépie archivnych dokumentov,
ktoré st spoplatnené podl'a vnutornych predpisov.

2. Referat vybavovania staznosti v zmysle platnej legislativy®
zabezpecuje preskiimanie staznosti ; preSetrenie staznosti;
vybavenie staznosti; kontrolu plnenia, sledovania prijatych
opatreni k naprave staznosti.

3. Podatelna vybavuje a zabezpecuje plynuly vnuitorny a
vonkajsi pisomny styk, prijima a dorucuje Ziadosti, poStové
zasielky; vedie spisovy protokol, expeduje zdasielky, triedi a
pripravuje spisy na skartdciu; vedie archiv podatelne;
¢innost podatelne upravuji vnitorné predpisy PEVS.

2) Kvestor PEVS zodpoved4 za jej hospodarsky a administrativny chod. Za svoju
¢innost’ zodpoveda rektorovi PEVS a Spravnej rade PEVS. Kvestora do funkcie
vymenuva rektor PEVS na zéklade navrhu Spravnej rady PEVS. Kvestor PEVS n.o.
vykonava funkciu kvestora PEVS. Kvestor PEVS riadi akoordinuje &innost
v ekonomickej a v hospodarskej oblasti:

a. na tseku svojej pdsobnosti riadi kancelara PEVS,

b. riadi Ekonomické oddelenie PEVS n. 0. na tiseku svojej pdsobnosti;

c. riadi Oddelenie I'udskych zdrojov PEVS n. 0. na tseku svojej pdsobnosti,
v spolupraci s riaditelom PEVS n.o. zabezpecuje tvorbu stratégie riadenia
I'udskych zdrojov;

i. Oddelenie l'udskych zdrojov vzmysle zakona o vysokych
Skolaché, zdkona oodmeniovani niektorych zamestnancov pri
vykone prace vo verejnom zdujme’ Zakonnika prdce® komplexne
zabezpecuje:

1. Tvorbu stratégie riadenia ludskych zdrojov vramci
$truktiry zamestnancov PEVS. Zabezpefuje personélnu
politiku pre vsetky pracoviskd PEVSod vykondvania
personalneho marketingu aZ po hodnotenie, ktoré sa
zabezpetuje v sdlade s vnitornymi predpismi vysokej skoly.
Vykonava koncep¢nt, analyticktl a systémovu ¢innost' pri
rozhodovani voblasti persondlnej politiky. Usmernuje
arealizuje politiku zamestnanosti, prirodzenej redukcie
zamestnancov, motivacie ucitelov, adaptécie, vychovy
a vzdeldvania vedicich zamestnancov. Participuje na tvorbe

5 Zakon &. 9/2010 Z. z. o staznostiach.

6 Zakon ¢. 131/2002 Z. z. o vysokych §kolach a o zmene a doplneni niektorych zakonov.

7 Zakon ¢ 552/2003 Z. z. 0 odmetiovan{ niektorych zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme
a o zmene a doplneni niektorych zakonov.

8 Zakon ¢ 311/2001 Z. z. (Zakonnik prace)



o

vnutornych pracovno-pravnych predpisov. Podiela sa na
tvorbe organizatnej Struktiry PEVS, najmi na skladbe
a pocte funkcil. Vykondva rozborov( ¢innost a Statistické
vykaznictvo.

2. Proces vyberového konania na obsadenie funkénych miest
profesorov, docentov na fakultach a stcastiach PEVS, vedie
agendu vyberového konania na obsadzovanie miest.

3. Zabezpecuje agendu pracovnych vztahov - vedie evidenciu
osobnych tidajoch zamestnancov PEVS, podklady tykajtice
sa kvalifikacie, hodnoteni, ktoré maja vztah k vykonu prace,
a chrani ich vsidlade so vSeobecne zaviznymi pravnymi
predpismi, vypraciva pracovné zmluvy, dodatky
pracovnych zmliv a  pracovné naplne zamestnancov,
vypraciva ndvrhy rozhodnuti zamestnavatela na
rozviazanie pracovného pomeru, zamestnancov, kontroluje
podklady k dochadzke a Cerpanie dovolenky na jednotlivych
pracoviskidch PEVS, vybavuje Ziadosti o neplatené volno,
vedie agendu vymenovania vedicich zamestnancov PEVS,
za zamestnancov v pracovnom pomere prihlasuje, odhlasuje
a nahlasuje zmeny do Socidlnej poistovne a zdravotnych
poistovni, vedie register uzatvorenych dohdd o pracach
vykonavanych mimo pracovného pomeru.

4. ZabezpeCuje mzdovu agendu, agendu dohdd o vykonani
prace, dohody o pracovnej ¢innosti, a inych obdobnych
vztahov.

riadi Oddelenie Informaénych technolégii PEVS n. o.;
riadi Oddelenie Spravy budov PEVS n. o.;
riadi Oddelenie marketingu a obchodu PEVS n. o. na tseku svojej
pOsobnosti;
i. Oddelenie marketingu a obchodu PEVS n. o.:

1. zodpoved4 za propagéciu a marketingové aktivity na PEVS;

2. na useku svojej pésobnosti riadi fakulty a jednotlivé sticasti
PEVS, koordinuje jej &éinnost v oblasti propagacie PEVS;

riadi a organizuje tvorbu rozpo¢tu PEVS a jej stlasti, pre Spravnu radu
pripravuje finan¢ny plan;
organizuje a zabezpeluje hospodarenie s prostriedkami PEVS v ramci
rozpo¢tu schvaleného Spravnou radou, kontrolu toku finan¢nych
prostriedkov vysokej $koly, schvaluje vSetky jej tthrady, ktoré sa tykaju
najma:

i. obchodnych vztahov,

ii. obc¢ianskopravnych vztahov s finanénym dopadom,

iii. pracovnopravnych vztahov,

iv. pridelenych finan¢nych prostriedkov,

v. spravy majetku.
stanovuje vysku miezd vSetkych zamestnancov v sulade s mzdovym
poriadkom;
rozhoduje a koordinuje efektivne vyuZivanie a obsadzovanie vyukovych,
kanceldrskych atechnickych priestorov vo vSetkych budovach
vyuZivanych PEVS;



k. zodpoved4 za spravu majetku PEVS zvereného do jej uZivania;

v oblasti hospodarskej a administrativnej metodicky vedie tajomnikov

fakalt PEVS;

m. pripravuje hospodarske, finan¢né ainvesticné podklady aspravy pre
rokovanie Spravnej rady PEVS, rektora, prorektorov resp. d'al§ich organov
PEVS;

n. v spolupraci s rektorom a riaditelom PEVS n.o. koordinuje a usmeriiuje
realiziciu a aplikaciu vSeobecne zavaznych pravnych noriem a vnatornych
predpisov PEVS;

0. na useku svojej poOsobnosti vzmysle €. 6 ods. 1 povoluje vyucbu
jednotlivych predmetov na jednotlivych fakultich PEVS, pridelenie
externych a internych vyucujtcich k jednotlivym predmetom;

p. riadi, usmertiuje a kontroluje proces financovania fakult a d'alSich stcasti
PEVS, zabezpetuje $tvrtroéné syntetické bilancovanie nakladov na hlavné
a stvisiace ¢innosti jednotlivych stasti PEVS;

q. koordinuje obeh Gc¢tovnych dokladov, postup ich spracovania a vykonava
ich formalnu kontrolu; podiela sa na vypracovani spravy v oblasti
hospodarenia na PEVS;

r. sleduje, kontroluje pohl'adavky PEVS.

—

Cl. 7
Prorektori PEVS

1) PEVS ma dvoch prorektorov:

a. Prorektor pre vyskum, vedu agrantova politiku riadi azodpoveda
rektorovi za plnenie tloh v oblasti vedeckej prace arozvoja PEVS,
zodpoveda za 3. stupeil vzdeldvania a vnitorné predpisy v oblasti
vzdeldvania na 3. stupni vzdelavania, podiela sa na priprave a urcovani
d'al$ich podmienok prijatia na $tidium 3. stupiia, predovSetkym:

i. za urCovanie zamerania a organizovanie vyskumnej, vyvojovej,
umeleckej alebo d’al$ej tvorivej Cinnosti;

ii. pripravuje podklady a koordinuje v spolupréci s kanceldrom PEVS
vnttorné predpisy pre oblast vedy, vyskumu a zahranic¢nej
spoluprace na PEVS;

iii. koordinuje aurcuje podmienky uplatnenia slobody vedeckého
badania, vyskumu, vyvoja, umeleckej a d'al$ej tvorivej ¢innosti na
fakultdch a podmienky zverejiiovania ich vysledkov a navrhuje
prijimanie prislusnych opatreni, spolupracuje pri priprave
strategickych zamerov vysokej $koly, ako aj pri napliiani
Dlhodobého zdmeru PEVS na vsetkych tsekoch vedeckej prace
PEVS;

iv. riadi oblast vedeckovyskumnej cinnosti fakult, stanovuje
a kontroluje plnenie planu vedeckovyskumnej ¢innosti fakilt podla
poziadaviek stanovenych Akredita¢nou komisiou, pripravuje najma
koncepciu a smerovanie vedeckého badania na PEVS vychadzajuc
zo zamerania jednotlivych jej fakdlt a siéasti PEVS a poZiadaviek
Akreditacnej komisie, ako aj vytyCenie hlavnych wloh vedeckej



vi.

vil.

viil.

IX.

Xl.

xii.

Xlii.

Xiv.
XV.

XVi.

Xvii.
xviil.

prdce na akademicky rok ahlavnych Gloh rozvoja PEVS
a pripravuje priebeznt aktualizaciu vedeckej profilacie PEVS;
pripravuje a koordinuje hodnotenie tUrovne vedeckého badania,
vyskumu, vyvoja, umeleckej a d'alSej tvorivej ¢innosti na fakultach,
spolupracuje pri priprave podkladov do akredita¢ného spisu PEVS ;
pripravuje, koordinuje alebo riadi ¢innosti stvisiace s podavanim a
implementovanim domacich azahrani¢nych projektov v oblasti
vedy a vyskumu;

pripravuje v spoluprdci s fakultami a inymi stifastami PEVS
projekty s medzindrodnou spoluprdcou a pri nadvazovani
kontaktov s potencidlnymi zahrani¢nymi partnermi v oblasti vedy a
vyskumu, aktivne spolupracuje v oblasti vedy s ostatnymi
vysokymi Skolami a vedeckovyskumnymi ustanoviziiami a
pracoviskami;

koordinuje plnenie vedeckovyskumnej <¢innosti vyskumnych
centier fakult a inych stéasti PEVS, zabezpetuje priebeZné vedenie
evidencie vedeckovyskumnych, vedecko-teoretickych, vedecko-
publikaénych  avedecko-vychovnych  aktivit  pracovnikov
a pracovisk PEVS a nasledne zodpoved4 za spracovanie a analyzu
informécif o realizovanych projektoch vedy a vyskumu na fakultach
a sttastiach PEVS;

koordinuje medzinirodné vztahy PEVS v oblasti vedy a vyskumu,
zabezpetuje vykon prav a povinnosti vyplyvajtcich z ¢lenstva PEVS
v medzindrodnych organizicidch, podiela sa na prezentacii
vysokej Skoly doma i v zahrani¢i v spolupraci s prorektorom pre
vzdelavaciu ¢innost’ a odborom pre medzinarodné vztahy;
zodpoveda za spracovanie a analyzu informécii o realizovanych
projektoch vedy a vyskumu na fakult4ch a sti¢astiach PEVS;
koordinuje ausmernuje oblast informatizacie vedy avyskumu
PEVS;

koordinuje a zabezpeluje pripravu rokovani Vedeckej rady PEVS
a kontrolu plnenia ich zaverov vratane podkladov na rokovanie
Vedeckej rady PEVS v oblasti vedy a vyskumu vysokej koly;
zabezpeluje pripravu dokumentov na rokovanie organov
akademickej samospravy a na realizacii ich zdverov v oblasti vedy;
koordinuje pripravu celoSkolskych vedeckych podujati;
zabezpeluje koordinaciu vedeckych aktivit fakalt a metodicky
usmerniuje dekanov fakult a prodekanov pre vedu a vyskum;
koordinuje a zabezpetuje tvorbu vnitornych predpisov PEVS na
useku svojej pésobnosti;

odpoved4 za projekty v oblasti vedy a vyskumu PEVS;

koordinuje podmienky celoZivotného, dodatotného a dalSieho
vzdel4vania na fakultach a inych pracoviskach PEVS.

Prorektor pre vzdelavaciu ¢innost zodpovedd za 1. a 2. stupen
vzdeldvania a vnitorné predpisy v oblasti vzdelavania. Podiela sa na
priprave a urfovan{ dal$ich podmienok prijatia na Stadium a pred
vydanim rozhodnutia eviduje ndvrh poctu prijatych uchadzacov v
prijimacom konani na $tudijné programy uskutoriované na fakulte na
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zdklade schvalenych zasad. Riadi a zodpovedéa rektorovi za plnenie tloh
spojenych so vzdelavacim procesom vo vysokej 3kole, predovsetkym

i
il

iii.
iv.

vi.

vii.

viil.

ix.

xi.

Xii.

xiii.

Xiv.
XV.

Xvi.

koordinuje a metodicky riadi studljne oddelenia fakuit PEVS;

napifia Dlhodoby zdmer PEVS voblasti vzdeldvania avychovy,
priebeZne aktualizuje pedagogicki profildiciu PEVS, ako aj
vytycenie hlavnych tloh vzdeldvacej ¢innosti na akademicky rok
a hlavnych tloh rozvoja PEVS v tejto oblasti;

plni zavery Vedeckej rady PEVS v oblasti vzdeldvania a vychovy;

na zaklade navrhu dekana fakulty stanovuje a predklada
podmienky prijatia na $tadium rektorovi a metodicky usmertuje
rozhodovanie v prijimacom konani na $tudijné programy
uskuto¢fiované na fakultich PEVS;

koordinuje  vznik novych auskutoffiovanie uz akreditovanych
$tudijnych programov na fakultich, spolupracuje pri priprave
podkladov do akredita¢ného spisu vysokej Skoly;

koordinuje organizaciu $tudia na vSetkych troch stuptioch Stidia v
sulade so $tudijnym poriadkom vysokej S§koly;

koordinuje efektivne vyuZzivanie vysokoSkolskych ucitel'ov
a pedagogickych pracovisk vysokej skoly;

koordinuje a usmeriuje zaleZitosti tykajice sa akademickych prav
a povinnosti Studentov zapfsanych na $tidium podla Studijnych
programov  uskuto¢iiovanych na fakultdch, v pripadoch
ustanovenych vnitornymi predpismi alebo ak o nich nerozhoduje
iny organ;

koordinuje oblast’ socidlnych veci §tudentov PEVS ;

koordinuje ausmertiuje oblast informatizacie vzdeldvania na
PEVS,

koordinuje medzindrodné vztahy vysokej Skoly v oblasti
vzdeldvania, aktivne spolupracuje sdomécimi a zahrani¢nymi
Skolami a predstavitelmi praxe, zabezpeCuje vykon prav
a povinnost{ vyplyvajtcich zélenstva PEVS v medzindrodnych
organizaciach, podiela sa na prezenticii PEVS doma a v zahranig{
v spolupréci s prorektorom pre vyskum, vedu a grantovu politiku
a odborom pre medzindrodné vztahy Rektoratu PEVS;

koordinuje oblast medzindrodnych aktivit PEVS v oblasti
vzdeldvania, aktivne spolupracuje sdoméacimi azahrani¢nymi
Skolami a predstavitel'mi praxe;

pripravuje, koordinuje alebo riadi ¢innosti stvisiace s poddvanim a
implementovanim domdcich azahrani¢nych projektov v oblasti
vzdelavania;

spolupracuje pri legislatfvnej ¢innosti PEVS ;

koordinuje s prislusnymi prodekanmi fakult oblast vzdeldvania
v jednotlivych $tudijnych programoch, - pravidelne vyhodnocuje
tlohy vzdelavacieho procesu na PEVS ;

pripravuje a koordinuje rozhodovanie o uzndvani diplomov,
pripadne inych dokladov o vysoko3kolskom 3tudiu vydanych
zahrani¢nou vysokou $kolou vratane dokladov o vysokoskolskom
$tudiu vydanych domdacou vysokou $kolou auzndvanie splnenie
jednotlivych podmienok Studia;
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xvii. pripravuje podklady na rokovanie Vedeckej rady PEVS v oblasti
vzdelavania;

xviil. koordinuje a zabezpecuje tvorbu vnitornych predpisov PEVS na
useku svojej pésobnosti.

2) Postavenie a pdsobnost’ prorektorov PEVS sa riadi Statitom PEVS.

Cl. 8
Oddelenia riadené prorektormi

1) Oddelenie pre vedu, vyskum, doktorandské sStidium a celoZivotné
vzdelavanie je vykonnym utvarom prorektora pre vyskum, vedu a grantovu
politiku, vykondva samostatnu vedeckovyskumnu ¢innost. V ramci toho::

a.
b.

g.

h.

1.

spractva rozvojoveé a koncepcné dokumenty v oblasti vedy,

koordinuje avyhodnocuje organizatne a administrativne zabezpecuje
prace spojené s ¢innostou Vedeckej rady PEVS,

vedie agendu internych grantov PEVS,

poskytuje fakultdm aktudlne informéacie a konzultatnu sluzbu k novym
pravnym predpisom upravujicim oblast vedy a vyskumu,

vedie databdzu profesorov a docentov v suvislosti s ich garanciou
akreditacie,

vykonava Cinnosti spojené s vymenovanim profesorov a profesorov d.h.c.
na PEVS, pripravuje podklady pre akreditéciu, evaludciu a vyro¢né spravy,
organizuje kurzy celozivotného vzdeldvania, kurzy dodato¢ného
vzdeldvania,

koordinuje &innost Edi¢nej rady PEVS,

vedie agendu publikaénej a edi¢nej ¢innosti PEVS.

2) Oddelenie pre vzdelavaciu ¢innost je vykonnym Utvarom prorektora pre
vzdelavaciu ¢innost. Zabezpecuje tlohy, ktoré suvisia s organizaciou a vykonom
vzdelavacej ¢innosti PEVS. Oddelenie zabezpecuje najma:

a.

vykonanie Kkontroly uspe$ného absolvovania $tudijného programu a
opravnenosti na vydanie diplomu absolventovi PEVS, vritane kontroly
Studijnej dokumentacie,

agendu Ziadost{ o preskiimanie rozhodnuti dekanov fakult o neprijati na
$tidium a rozhodnuti o akademickych pravach a povinnostiach Studentov,
vykonanie  ¢innost{ spojenych s uzndvanim dokladov o vzdelani
nadobudnutych na zahrani¢nych vysokych §kolach,

vedenie evidencie o $truktire a Statistike a Studijnych programov na
PEVS,

evidenciu rozhodnuti o akreditovanych S$tudijnych programoch na
jednotlivych fakultdch PEVS,

odvolacie konanie vo veciach socidlnych Stipendii,

koordinaciu promocii  absolventov bakaldrskeho, magisterského,
inzinierskeho a doktorského $tudia na PEVS,

agendu akademickych pochvél rektora PEVS $tudentom PEVS,

vydavanie duplikidtov dokladov o absolvovani Stidia a potvrdenia o
absolvovanf $tidia na PEVS,

metodické usmerniovanie fakilt v oblasti Studijnych a $tipendijnych veci,
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1)

2)

3)
4)

5)

6)

1

2)

1

2)

k. agendu poskytovania relevantnych Statistickych udajov prisluSnym
orgdnom Statnej spravy.

CL.9
Riadenie vysokej $koly

Rektor riadi prorektorov, kvestora, Kancelara PEVS, kanceldriu AS PEVS ,
oddelenie pre medzinarodné vztahy, koordinuje pracu dekanov fakult, riaditel'ov
d’al$ich pracovisk PEVS.

Prorektori podl'a pdsobnosti riadia Oddelenie pre vedu, vyskum, doktorandské
$tudium a celozivotné vzdeldvanie a Oddelenie pre vzdelavaciu ¢innost.

Kancelar PEVS riadi Sekretarit rektoratu a Oddelenie registratury.

Kvestor PEVS riadi Kanceldra PEVS na tseku svojej pdsobnosti, Ekonomické
oddelenie PEVS n. o. na tseku svojej pésobnosti, Oddelenie I'udskych zdrojov
PEVS n. o. na tiseku svojej pdsobnosti, Oddelenie Informaénych technolégii PEVS
n. 0., Oddelenie Spravy budov PEVS n. o., Oddelenie marketingu a obchodu PEVS
n. 0. na useku svojej pdsobnosti.

Oddelenia rektoratu riadia veduaci oddeleni v stlade so vSeobecne zavdznymi
pravnymi predpismi, vnéitornymi predpismi PEVS; za &nnost oddelenia
zodpovedaju priamemu nadriadenému.

Zakladné povinnosti vediiceho zamestnanca a zamestnanca upravuje: zadkon o
vysokych $kolach, zakon o vykone prace vo verejnom zaujme, Zakonnik prace,
Pracovny poriadok PEVS.

Cl 10
Odovzdavanie a preberanie funkcie

Pri odovzdavani a preberani funkcie vediiceho zamestnanca sa spiSe protokol o
odovzdani a prevzati agendy. Protokol podpisuje odovzdavajuci a preberajtci
zamestnanec a ich nadriadeny. Lehotu na odovzdanie funkcie stanovi nadriadeny
zamestnanec primerane k obsahu odovzdania.

Protokol o odovzdani a prevzati agendy sa vjednom exemplari eviduje na
Oddeleni 'udskych zdrojov.

CL 11
Zasady vydavania vnutornych predpisov

Sdstavu vnitornych predpisov PEVS tvoria:
a. vnutorné predpisy schvalované AS PEVS na ndvrh rektora, predsedu AS
PEVS alebo Spravnej rady PEVS
b. vnGtorné predpisy schval'ované Vedeckou radou PEVS
c. organizacné a riadiace vnitorné predpisy vydavané rektorom (smernice a
prikazy).
Rektor ma pravo vydavat smernice a prikazy.
Smernice rektora st vniitorné organizaéné a riadiace akty PEVS , ktoré st platné
pre vetkych zamestnancov a $tudentov PEVS , ak v nich nie je ustanovené inak.
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4) Prikazy rektora maju charakter individudlnych aktov riadenia. Prikazy sa obvykle
nezverejiiujii na webovej stranke PEVS a distribuuji sa v pisomnej aj
elektronickej forme len tym subjektom, na ktoré sa vecne vztahuju.

5) Vnutorné predpisy PEVS okrem prikazov rektora sa zverejiiuji na webovej
stranke PEVS. Distribliciu vnatornych predpisov v pisomnej a elektronickej
podobe zabezpetuje Kancelar PEVS.

6) Vnutorny predpis PEVS podliehajuci registracii na Ministerstve $kolstva, vedy,
vyskumu a Sportu SR nadobuda platnost’ odo dila registracie a je u¢inny odo diia
doruéenia rozhodnutia PEVS zo strany ministerstva.

7) Vnitorné predpisy PEVS st platné diiom ich schvélenia prislusnym organom
a u¢inné diiom ich zverejnenia.

8) Vnutorny predpis vysokej Skoly je platny a G¢inny pokial nie je zruSeny organom,
ktory ho schvalil. Zanik platnosti a G¢innosti vnatorného predpisu oznamuje
rektor smernicou, ktord je distribuovana podla ods. 5 ¢l. 11 OP PEVS.

Cl. 12
Zaverecné ustanovenie

1) Organiza¢ny poriadok Rektordtu Paneurépskej vysokej Skoly, vratane schémy
zakladnej organizaénej $truktiry Rektoratu PEVS, ako neoddelitelnej stcasti
tohto organiza¢ného poriadku, bol prerokovany v Akademickom senate PEVS diia
23.3.2016.

2) Organiza¢ny poriadok Rektoratu Paneurdpskej vysokej Skoly bol schvaleny
Spravnou radou Paneurépskej vysokej Skoly diia 26.02.2016.

3) Organiza¢ny poriadok Rektoratu Paneurdpskej vysokej Skoly nadobuda platnost
a uéinnost dita 01.04.2016. Diiom nadobudnutia pravnych tcinkov tohto
organiza¢ného poriadku straca platnost a i¢innost organizac¢ny poriadok zo dna
29.5.2015.

V Bratislave dila ?_30.03.2016.
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predseda S_pljfévnej rady PEVS UektorP VS
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