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ORGANIZACNY PORIADOK

Ucelom organizaéného poriadku je podrobnejsie upravit poésobnost jednotlivych organizaénych
zloziek, ich veducich a ostatnych os6b ako aj ulohy Justi¢nej akadémie Slovenskej republiky (dalej
aj ,akadémia“) na Useku vzdeldvania a spravy ako aj vnutornu organizaciu prace a riadenia,
vztahy akadémie k Ministerstvu spravodlivosti SR, ku Generdlnej prokuratire SR a k dalSim
orgadnom a organizaciam pri realizovani vzdelavacich aktivit.

Organizacny poriadok upravuje vztahy nadriadenosti a podriadenosti a vymedzuje zakladnu
pbsobnost jej organizacnych zlozZiek. Je zavazny pre vsetkych zamestnancov akadémie, ktori maju
s akadémiou uzatvoreny pracovny pomer alebo vykonavaju prace na zaklade zmluvného vztahu a
doh6d o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru, ako aj pre riaditela, zastupcu
riaditela, sudcov a prokuratorov, ktori su docasne prideleni na vykon funkcie alebo vykondvaju
v akadémii staz.

(o

Postavenie akadémie - zakladné ustanovenia
Akadémia je vzdeldvacou instituciou s celostatnou poOsobnostou pre rezort Ministerstva
spravodlivosti SR a Generalnej prokuratury SR.
Akadémia je pravnickou osobou, ktora je z ekonomického hladiska samostatnou rozpoctovou
organizaciou Ministerstva spravodlivosti SR, a hospodari s vlastnymi prostriedkami udcelovo
uréenymi v Stdtnom rozpocte (dalej len ,rozpocet”) na vzdeldvanie.
Sidlom akadémie je Pezinok, ul. Suvorovova 5/C.

CL
Cinnost akadémie

Zakladnou ulohou akadémie ako vzdeldvacej institucie je vzdelavanie cielovej skupiny vyplyvajucej
z § 3 ods. 1 a2 zdkona ¢. 548/2003 Z. z. o Justi¢nej akadémii a o zmene a doplneni niektorych
zakonov v zneni neskorsich predpisov (dalej len ,,zdkon“). Akadémia zabezpeduje, organizuje a
vykonava aj odbornu pripravu vyssieho sudneho uradnika a asistenta prokuratora zameranu na
vykonanie odbornej justi¢nej skusky (dalej len ,,0JS“). Pri plneni tychto Uloh spolupracuje s vecne
prislusnymi Utvarmi Ministerstva spravodlivosti SR a Generdlnej prokuratury SR, pripadne aj
s dalSimi orgdnmi a organizaciami, vysokymi Skolami, vladnymi, mimovladnymi a medzinarodnymi
organizaciami na zaklade dohéd o spolupraci v oblasti vzdelavania. Vzhfadom na ucel, pre ktory
bola akadémia vytvorena, pIni Ulohy predovsetkym a useku:
kancelarie akadémie
ekonomiky a vnutornej spravy
detasovaného pracoviska v Omseni (dalej aj ,,DP Omsenie”)
justi¢ného vzdelavania a justiénych databaz
katedier vzdelavania

ASANENENRN

Cl. 1

Organizacia a riadenie akadémie
Organizaénu Struktidru akadémie tvoria tieto zdkladné organizacné zlozky:
riaditel
zastupca riaditela
kanceldria akadémie
utvar ekonomiky a vnutornej spravy
utvar justicného vzdeldvania a justicnych databaz
detasované pracovisko v Omseni
katedry vzdeldvania (katedra sukromného prava, katedra verejného préava)

ASANENENENRNEN
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Cl.Iv
Riaditel' akadémie
Riaditela na navrh rady vymenuva minister spravodlivosti na pat rokov. Riaditel riadi akadémiu a
zodpoveda za jej riadnychod zhladiska organizacného, personalneho a ekonomického
zabezpedenia.

Do priamej riadiacej p6sobnosti riaditela akadémie patri:
zastupca riaditela

veduci kancelarie akadémie

veduci Utvaru justicného vzdeldvania a justi¢nych databaz
veduci Utvaru ekonomiky a vnatornej spravy

veduci detaSovaného pracoviska v Omseni

AN NI NN

Pocas nepritomnosti riaditela ho zastupuje zastupca v rozsahu pisomne schvdlenom riaditefom,
zastupca riaditela plni dalSie ulohy, ktorymi ho riaditel poveri.
Riaditel sa podiela na priprave obsahovej ndplne ro¢ného akademického pldnu a ndvrhu zmien
koncepcie vzdelavania akadémie.
Riaditel v rozsahu vymedzenych kompetencii, okrem pravomoci uréenych zdkonom rozhoduje o:
v’ prijimani, zarad'ovani a uvoltiovani zamestnancov,
v zdsadnych otazkach mzdovej politiky, zabezpecuje jej Uc¢inné vyuZivanie na spravodlivé
a diferencované odmenovanie podla schopnosti avysledkov prace jednotlivych
zamestnancov v sulade s platnymi vSeobecne zavaznymi pravnymi predpismi a v stlade so
schvalenym rozpoctom,
v' zdsadnych ekonomickych ¢&innostiach spojenych s rozpoétovanim a hospodédrenim
s prostriedkami akadémie v sulade s platnymi vSeobecne zavaznymi pravnymi predpismi
a v sulade so schvalenym rozpoctom,
v’ vyske vyplatenych odmien za lektorsku &innost.

Schvaluje:
v vnutro-organizaéné predpisy akadémie,
v opatrenia riadiaceho charakteru dotykajlce sa &innosti akadémie,
v’ opatrenia na odstranenia nedostatkov pri kontrolach vykonanych v akadémii,
v’ zahraniéné pracovné cesty zamestnancov a ¢lenov pedagogického zboru,
v zmluvy v obchodno-zévizkovych vztahoch,
v' dohody o vykonani prace, dohody o pracovnej ¢innosti ako aj zmluvy o vytvoreni

autorskych diel
v kolektivhu zmluvu s odborovou organizdciou zamestnancov akadémie.
Koordinuje a kontroluje ¢innost jednotlivych organizacnych utvarov a zabezpecuje pre ich ¢innost
materidlno-technické a personalne predpoklady.

ClL.v
Zastupca riaditela
Zastupcu riaditela vymenuva riaditel na pat rokov na navrh rady.
Do priamej riadiacej p6sobnosti zastupcu patria:
v’ veduci katedier
v' externi ¢lenovia pedagogického zboru vykondvajicich lektorskd ¢&innost, ktorych
metodicky koordinuje

Zastupca riaditela akadémie:
v' zodpoveda za kvalifikovany a profesiondlny vykon préace, za véasnost, kvalitu a Gplnost
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ISRV

vypracovavanych sprdv, podkladov a ostatnych vystupov potrebnych na vzdelavaci proces
koordinuje pripravu a realizaciu Studijného planu

pri zabezpedovani a plneni uUloh akadémie vzajomne spolupracuje sveducim katedry
justi¢ného vzdeldvania a veducimi Utvarov v zaujme riadneho chodu akadémie a v€asného
plnenia jej uloh

vykonava lektorsku ¢innost

zabezpecuje pravidelné hodnotenia a kontrolu vzdeldvacieho procesu v akadémii
koordinuje v sucinnosti s riaditefom akadémie vykon odbornej justi¢nej skusky, kontrolu
stavu databazy spisov a testovych otazok

plni dalSie udlohy na uUseku vzdeldvania v sulade so vSeobecne zavaznymi pravnymi
predpismi a internymi predpismi

CL. vi
Organizacné utvary

Kancelaria akadémie

Kanceldria akadémie je organiza€ny Utvar vytvarajuci organizacno-technické podmienky pre vykon
funkcie riaditela akadémie a Rady akadémie.

Kancelaria akadémie:

AR NN

veduci kancelarie

odborny referent pre medzinarodné vztahy

asistent — tajomnik kancelarie akadémie

asistent — tajomnik podatelne, spravy registratury, archivu

Do priamej riadiacej pdsobnosti veduceho kanceldrie akadémie patria:

v
v
v

odborny referent pre medzinarodné vztahy
asistent — tajomnik kancelarie akadémie
asistent — tajomnik podatelne, spravy registratury, archivu

Kanceldria akadémie:

v

v

organizacne zabezpecuje porady zvoldvané riaditeflom akadémie a spracovdva zapis
z tychto porad

zabezpecuje plnenie uloh vyplyvajucich z porad a pokynov riaditela, vedie evidenciu uloh a
kontroluje ¢asové plnenie uloh

odborné, organizacné, a technické ulohy spojené so zabezpecenim ¢innosti Rady akadémie
zodpoveda za vcasné, spravne a komplexné spracovanie materidlov pre rozhodovanie
Rady akadémie

organizuje spolupracu s medzinarodnymi organizaciami a vzdeldvacimi zariadeniami

Veduci kancelarie akadémie
zodpoveda za kvalifikovany a profesionalny vykon prace kancelarie akadémie, za v¢asnost,
kvalitu a Uplnost vypracovavanych sprav, podkladov a ostatnych vystupov
zodpoveda za dodrziavanie vSeobecne zavaznych pravnych predpisov, vnutro-
organiza¢nych a riadiacich opatreni riaditela akadémie aza celkové vysledky c¢innosti
kancelarie akadémie
pri vykone pracovnej ¢innosti spolupracuje s riaditeflom akadémie a predsedu Rady
akadémie aza vysledky c¢innosti zodpovedd riaditelovi akadémie a predsedovi Rady
akadémie
zUcastniuje sa na zasadnutiach Rady akadémie
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zabezpecuje pisomné vyhotovenie zapisnice zo zasadnuti Rady akadémie a zodpoveda za
obsah vyhotovenej zapisnice

zabezpecuje v€asné, spravne a komplexné spracovanie materidlov pre rokovanie a
rozhodovanie Rady akadémie

zabezpecuje vyhotovenie zvukového zdznamu zasadnuti Rady akadémie, zodpoveda za
obsah vyhotovenej zapisnice

zabezpecuje riadnu evidenciu a archivaciu zapisnic, uzneseni zo zasadnuti Rady akadémie
a dalsich suvisiacich dokumentov a materidlov, ktoré boli doruc¢ené Rade akadémie, jej
predsedovi a podpredsedovi, clenom rady ako aj dalSich pisomnosti dorué¢enych kancelarii
na zdklade pokynu riaditela akadémie alebo predsedu Rady akadémie informuje média o
termine konania zasadnutia rady, jej programe, pripadne prijatych uzneseniach

v €ase nepritomnosti ho zastupuje veduci Utvaru justicného vzdeldvania a justi¢nych
databaz

Odborny referent pre medzinarodné vztahy
pripravuje materidly na zahrani¢né pracovné cesty tykajice sa vzdeldvania a kooperacie
akadémie so zahranic¢im
koordinuje vzdeldvacie akcie so zahranicim, pripravuje materidly o akadémii, pripravuje
materialy na vzdeldvacie podujatia
zabezpecuje vzdeldvacie aktivity v oblasti cudzich jazykov
aktivne sa zucastniuje jednotlivych vzdeldvacich aktivit, ktoré ma pridelené a tieto
zabezpecuje z hladiska organizacného ako aj z hladiska ich realizacie
vykondva administrativne prdce a ostatné suvisiace prace s pridelenou agendou
pri zabezpecovani a plneni Uloh akadémie vzdjomne spolupracuje s veducimi katedier
a veducimi utvarov v zaujme riadneho chodu akadémia a v€asného plnenia jej uloh
vykonava komunikaciu a koreSpondenciu so zahrani¢im
prendsa poznatky z medzinarodnej oblasti do procesu vzdelavania akadémie
v €ase nepritomnosti ho zastupuje osoba poverena riaditelom akadémie

Asistent — tajomnik (kanceldria akadémie)
vykondva administrativne prace podla pokynov nadriadeného
zabezpecuje prijem, evidenciu, spracovanie a uloZenie pisomnosti adresovanych riaditelovi
a zastupcovi riaditela v sulade s registratirnym poriadkom akadémie
z hladiska organizacnej pripravy zabezpecuje aktualne podujatia, najma zasadania Rady
akadémie na zdklade pokynov veduceho kancelarie akadémie a porady obdobného typu
zodpoveda za prevadzkovanie kuchynky, za jej inventdr a priebezné sledovanie
a dopliiovanie vybavenia kuchynky
v €ase nepritomnosti ho zastupuje asistent — tajomnik (podatelfia), referent utvaru
ekonomiky a vnutornej spravy alebo referent Utvaru justiéného vzdeldvania a justi¢nych
databaz

Asistent — tajomnik (podatelnia
zabezpeduje administrativnu ¢innost suvisiacu s efektivnym chodom kancelarie akadémie
vedie postovy dennik, prijima doslu postu, eviduje odoslanu postu, odovzdava odoslanu
postu na postovy urad
doslu a odoslanu postu centrdlne eviduje do administrativneho systému WinASU
vedie evidenciu postovych cenin a mesacéne ich zuétovava
odosiela a prijima faxové spravy, vedie evidenciu odoslanych a prijatych faxov
spravuje registratliru akadémie tak, aby nedoslo k zniceniu, poskodeniu, strate alebo
neopravnenému poufzitiu registratdrnych zaznamov
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vypracuva a aktualizuje v papierovej a elektronickej podobe registraturny poriadok,
registraturny plan, kontroluje vedenie registratirneho dennika na pracoviskach

zodpoveda za odborné cCinnosti slvisiace so spravou registratlry, vratane cinnosti
registraturneho strediska a pripravy vyradovacieho konania

zodpoveda za vedenie centralneho registratirneho dennika a za archivaciu

vedie knihu ubytovanych a zabezpecuje v dostatonom predstihu vsetko potrebné pre
vstup do budovy Justiénej akadémie Slovenskej republiky v Pezinku aveci spojené
s ubytovanim

v Case nepritomnosti ho zastupuje asistent — tajomnik (kancelaria akadémie), referent
Utvaru ekonomiky a vnutornej spravy alebo referent Utvaru justicného vzdeldvania a
justi¢nych databaz

Utvar ekonomiky a vnutornej spravy

Organizac¢ny Utvar vytvarajuci organizacno-technické podmienky pre Ccinnosti tykajuce sa
rozpocCtu, financného a mzdového uctovnictva, spravy a ochrany majetku S$tatu, Statneho
informacného systému, realizacie finanénych operacii prostrednictvom statnej pokladnice.

Utvar ekonomiky a vnutornej spravy:

ASANE VA NENRNEN

veduci Utvaru ekonomiky a vnatornej spravy

veduci oddelenia informatiky, Statistiky a spravy budov
referent Utvaru ekonomiky (2x)

uctovnik

mzdar, personalista

vodic - udrzbar (2x)

chyzna

Do priamej riadiacej p6sobnosti vediceho utvar ekonomiky a vnutornej spravy patria:

AR NANIN

veduci oddelenia informatiky, Statistiky a spravy budov
referent Utvaru ekonomiky (2x)

uctovnik

mzdar, personalista

Do priamej riadiacej p6sobnosti veduci oddelenia informatiky, Statistiky a spravy budov patria:

v
v

<

AN NE N NN

< S

vodic - udrzbar (2x)
chyzna

Veduci utvaru ekonomiky a vnutornej spravy
koordinuje vypracovanie koncepcie Cinnosti a planu hlavnych uloh akadémie v oblasti
rozpoctovania a spravy
zabezpecluje agendu rozpoctu Justicnej akadémie
zUcastiuje sa vykondavania planovanych inventarizacii a ¢innosti odbornych komisii
komplexne zabezpecuje agendu finanéného a mzdového Uctovnictva
spracuva predpisané uctovné a Statistické vykazy
zabezpecuje riadny obeh ucétovnych dokladov
zabezpecuje finanénu kontrolu na zdklade platného a uéinného Opatrenia o financénej
kontrole v nadvaznosti na zoznam zodpovednych a vecne prislusnych oséb za finanénu
kontrolu
kontroluje Uplnost a spravnost podkladov k vyucétovaniu miezd
planuje azabezpeluje procesy verejného obstardvania a podla pravidiel verejného
obstaravania vykonava materidlno-technické zabezpeclenie akadémie, zabezpeduje revizne
sluzby, opravy, reklamacie
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kontroluje agendu cestovnych nahrad

riadi a kontroluje autoprevadzku akadémie

vykondva nakup investi¢ného a neinvesticného majetku

zabezpeluje inventarizaciu, ochranu, vyradovanie a nakladanie s majetkom vzmysle
platnych predpisov

zabezpeluje vSetky cinnosti slvisiace s finanénym riadenim a suvisiacich moduloch
v Statnej pokladnici

eviduje pozZiadavky na vykonanie prac, sluzieb, ndkup materialu a tovarov

koordinuje pracu udrzbarov, vodi¢ov a upratovacich sluzieb zabezpecuje spravu budov
Justi¢nej akadémie Slovenskej republiky v Pezinku a v Omseni po technickej stranke v
spoluprdci s veducim ekonomiky, vnutornej spravy a DP Omsenie

v €ase nepritomnosti ho zastupuje osoba poverena riaditelom akadémie

Veduci oddelenia informatiky, Statistiky a spravy budov
zabezpecuje implementaciu programového vybavenia na pracovné stanice
zabezpeduje spravu, funkcénost a bezpecnost lokalnej pocitaCove]j siete, monitorovanie
a diagnostiku siete, definovanie a pridefovanie adries uZivatefom a pripajanie na dalsie
siete
zabezpecuje rozvoj akadémie v oblasti informacnych technoldgii
plni dalSie ulohy v oblasti informacnej techniky
overuje plnenie opatreni z hladiska zaistenia BOZP na pracoviskach
zodpoveda za autoprevadzku akadémie
dohliada na prevadzku, Udrzbu a opravy zvereného majetku Statu, revizie a prehliadky
technickych zariadeni
spravuje hnutelny a nehnutelny majetok
zabezpeluje preventivne obhliadky budov, ich technického stavu, technologickych
zariadeni
zabezpecuje financénu kontrolu na zdklade platného a ucéinného Opatrenia o financnej
kontrole v nadvdznosti na zoznam zodpovednych a vecne prislusnych os6b za financnu
kontrolu
v Case nepritomnosti ho zastupuje informatik-referent (DP Om3enie) alebo vo vybranych
¢innostiach ho zastupuje vodi¢-udrzbar (Pezinok)

Referent utvaru ekonomiky a vnutornej spravy

Uvedenu agendu zabezpecuju dvaja samostatni referenti podla popisu pracovnej ¢innosti, ktory je
neoddelitelnou suéastou pracovnej zmluvy.

AN

< ANERN

AN

zabezpecuje jednoduché uctovnicke prace

zabezpecuje pokladniéné operacie v eurach a suvisiacu agendu v plnom rozsahu
zabezpecuje pokladniéné operacie v cudzej mene a slvisiacu agendu v plnom rozsahu
vykonava komplex pokladni¢nych Cinnosti, zodpovedd za bezpeénu prepravu a uloZenie
penazi, cenin a pokladni¢nych dokladov

zabezpecluje spracovanie a likvidaciu tuzemskych a zahraniénych cestovnych prikazov
vyhotovuje prislusné objedndvky v sulade s planovanymi vydavkami a vedie centralnu
evidenciu objednavok

vedie operativnu evidenciu internych predpisov akadémie a vyhotovuje podklady pre
vypracovanie internych dokladov

vedie centralnu evidenciu zmlav a dohdd uzatvaranych akadémiou

vedie operativno-technicku evidenciu majetku a hospodarskych prostriedkov

zabezpecuje riadne skladovanie a vydaj materialu

eviduje majetok akadémie, zabezpeluje jeho ochranu, pripravuje inventarizacie,
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spracovava inventurne zoznamy

v' vykondva inventarizaciu majetku, odsuhlasuje operativno — technickd evidenciu HM, NM
s uctovnou evidenciou

v vsulade s planovanymi vydavkami zabezpecéuje ndkup materidlu, majetku HM a NM, knih,
tlaciv, zbierky zakonov, justi¢nej literatary

v vedie skladové karty materidlu, tlaciv, Cistiacich potrieb a osobné karty zamestnancov

v kontroluje vecnu spravnost fakturdcie, mesaéne sleduje odpocet telefonickych hovorov,
vySku postovného, vyhotovuje odoslané faktury

v’ vedie evidenciu petiatok akadémie v stlade s registratirnym poriadkom

v zabezpeluje finanénl kontrolu na zdklade platného a Géinného Opatrenia o finanénej
kontrole v nadvaznosti na zoznam zodpovednych a vecne prislusnych os6b za financnu
kontrolu

v dvaja samostatni referenti Gtvaru ekonomiky a vnutornej spravy sa v ¢ase nepritomnosti
zastupuju navzajom

Uétovnik
komplexne zabezpecuje financné Uctovnictvo a suvisiace ¢innosti
spracuva predpisané uctovné a Statistické vykazy
uchovava doklady o vykonanych finanénych operaciach
zabezpecuje finanénu kontrolu na zaklade platného a Ucinného Opatrenia o financnej
kontrole v nadvaznosti na zoznam zodpovednych a vecne prislusnych os6b za financnu
kontrolu
v ¢ase nepritomnosti ho zastupuje mzdar, personalista alebo vo vybranych cinnostiach
referent Utvaru ekonomiky a vnutornej spravy

ANANENEN

<\

Mzdar, personalista

v' komplexne zabezpeluje mzdovl agendu, a likviduje mzdy zamestnancov, vykondva
zakonné zrazky a odvody z miezd, vedie evidencné listy déchodkového zabezpecenia
a dalSie suvisiace Cinnosti

v zabezpeduje persondlnu agendu zamestnancov Justi¢nej akadémie

v zabezpetuje finanénl kontrolu na zaklade platného a uéinného Opatrenia o finanénej
kontrole v nadvaznosti na zoznam zodpovednych a vecne prislusnych os6b za financnu
kontrolu

v' v &ase nepritomnosti ho zastupuje Uétovnik alebo vo vybranych &innostiach referent
utvaru ekonomiky a vnutornej spravy

Vodic - udrzbar
Uvedenu agendu zabezpecuju dvaja samostatni vodici — udrzbari podla popisu pracovnej ¢innosti,
ktory je neoddelitelnou sucéastou pracovnej zmluvy, najma:
v zabezpeduje dopravu na zaklade prikazu na jazdu a udrzbu autoparku
v zabezpeéuje domovnicke prace, vratane Udriby objektu, zabezpeluje drobné murérske,
stolarske, inStalatérske a zdhradnicke prace, vykurovanie objektu
v" podla pokynu nadriadeného vykonava aj dalSie ¢innosti spojené s Gdribou vnutornych aj
vonkajsSich priestorov Justi¢énej akadémie v Pezinku, ktoré nie su predmetom osobitnej
zmluvy s externym dodavatelom
v dvaja samostatni vodi¢i — Udrzbari sa v ¢ase nepritomnosti zastupuji navzdjom

Chyzna
Uvedenu agendu zabezpecuje chyzna podla popisu pracovnej Cinnosti, ktory je neoddelitelnhou
sucastou pracovnej zmluvy, najma:
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v zabezpeluje beiné upratovanie, vratane vynasania odpadkov, Cistenia kobercov

v

vysavatom, dezinfekcie socidlnych zariadeni, Cistenie okien, interiérov a exteriérov
prevadzkovych priestorov Justi¢nej akadémie v Pezinku podla pokynu nadriadeného

v ¢ase nepritomnosti ju zastupuje pomocna kucharka — chyzna (DP Omsenie), resp.
veducim DP Omsenie osoba uréend na zastupovanie

Detasované pracovisko v Omseni

DetaSované pracovisko v Omseni tvoria:

Do

N SRNE N NS

veduci DP Omsenie

informatik - referent

referent Utvaru ekonomiky a vnutornej spravy - stravovatelka
kuchar (2x)

servirka (2x)

recepcny (3x)

rehabilitaény pracovnik

vodic€ - udrzbar

pomocnad kuchdarka — chyzna (2x)

priamej posobnosti vediceho DP Om3enie patria:

AN N N NS N

<

informatik - referent

referent Utvaru ekonomiky a vnutornej spravy - stravovatelka
kuchar (2x)

servirka (2x)

recepcny (3x)

rehabilitaény pracovnik

vodic - udrzbar

pomocnad kuchdarka — chyzna (2x)

Veduci DP Omsenie
zodpoveda za dodrziavanie vSeobecne zavaznych pravnych predpisov, vnutro-
organizacnych a riadiacich opatreni riaditela akadémie a za celkové vysledky ¢innosti DP
Omsenie
vypracuva systém riadiacich, informacénych a kontrolnych vztahov medzi organiza¢nou
zlozkou a odbornymi utvarmi akadémie
zabezpecuje aktudlne potreby sluziace na riadny chod DP Omsenie
zodpoveda za kvalifikovany a profesionélny vykon prace DP Omsenie, za v€asnost, kvalitu a
Uplnost vypracovavanych sprav, podkladov a ostatnych vystupov z ¢innosti DP Omsenie
plni povinnosti vyplyvajluce z prevadzkového poriadku Justicnej akadémie Slovenskej
republiky a Detasovaného pracoviska Justi¢nej akadémie Slovenskej republiky
kontroluje zabezpecenie a priebeh vzdeldvacich aktivit v DP Omsenie, zucéasthuje sa
jednotlivych vzdeldvacich aktivit, v pripade potreby otvdra seminare a prednasky,
koordinaéne zabezpeluje vsSetky vzdeldvacie aktivity vDP Omsenie z hladiska
organizacného ako aj z hladiska ich realizacie
zabezpecuje finanénu kontrolu na zdklade platného a ucéinného Opatrenia o financénej
kontrole v nadvadznosti na zoznam zodpovednych a vecne prislusnych os6b za finan¢nu
kontrolu
v ¢ase nepritomnosti ho zastupuje referent Utvaru ekonomiky a vnutornej spravy —
stravovatelka avo vybranych Ccinnostiach ho zastupuje veduci atvaru ekonomiky
a vnutornej spravy
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Informatik — referent (DP Omsenie)

v’ zabezpeluje prevadzku ¢asti informaéného systému v DP Om3enie

v plni dlohy v oblasti informatiky a vypoctovej techniky na zaklade pokynov veduceho
informatiky, Statistiky a spravy budov

v' po technickej strdnke zabezpeéuje vzdeldvacie akcie v regiondlnych uéebniach av DP
Omsenie po odbornej a technickej stranke zabezpecuje funkénost didaktickych pomécok
akadémie

vz hladiska administrativnej a organizaénej pripravy zabezpeduje aktudlne podujatia v DP
Omsenie na zaklade pokynov koordindtora DP Omsenie

v' koordinatne zabezpecuje vsetky vzdeldvacie aktivity v DP Omsenie z hladiska
organizacného ako aj z hladiska ich realizacie

v’ zl&astiuje sa jednotlivych vzdeldvacich aktivit

v zabezpedluje finanénu kontrolu na zadklade platného a Géinného Opatrenia o finanénej
kontrole v nadvaznosti na zoznam zodpovednych a vecne prislusnych oséb za finanénu
kontrolu

v’ v ¢ase nepritomnosti ho zastupuje veduci oddelenia informatiky, Statistiky a spravy budov
alebo veduci DP Omsenie

Referent utvaru ekonomiky a vnutornej spravy — stravovatelka

v" hmotne zodpovedd za sklady stravovacej prevadzky a skladovu evidenciu vedie v
programe pre skladové hospoddarstvo stravovace] prevadzky

v' zabezpeduje nakup prostrednictvom zmluvnych dodavatelov, vydaj a evidenciu
vymedzeného sortimentu tovarov pre stravovaciu prevadzku

v zabezpeduje drobny ndkup potravin v hotovosti pre stravovaciu prevadzku

v’ pri prijimani, uskladfiovani a vyddvani tovarov ddésledne dodrZiava skladovy poriadok,
hygienické predpisy, HACCP a sklady udrziava v Cistote a poriadku

v' skiima spravnost dodavky tovarov, kontroluje ich kvalitu a kvantitu, kontroluje a overuje
faktary

v vykondva administrativne prace spojené s prijmom a vydajom tovarov

v’ pripravuje potrebné podklady pre vykonanie inventarizacii, vykondva inventarizéciu
spravovaného skladu v zmysle planu inventarizacie

v’ zabezpetuje stravovanie pocas jednotlivych vzdeldvacich akcii v zmysle Studijného planu
vzdelavania pre aktualny rok a inych akcii

v’ pripravuje podklady k zG¢tovaniu akcii

v’ zostavuje jedalne listky v spolupraci s kucharom, denne kontroluje limity spotreby potravin

v" denne odvadza triby za predany tovar na zaklade dennej uzédvierkovej pasky z registraénej
pokladnice

v' zabezpeduje podklady pre vedenie pokladniénej hotovosti a spracovanie evidencie
pokladni¢nej hotovosti

v' zabezpeluje podklady pre evidenciu, preberanie a odvadzanie triieb v bufete a na
recepcii, zodpoveda za hotovostny zostatok prevadzky

v zabezpeduje finanénd kontrolu na zaklade platného a Ucéinného Opatrenia o finanénej
kontrole v nadvdznosti na zoznam zodpovednych a vecne prislusnych os6b za finan¢nu
kontrolu

v' v &ase nepritomnosti ju zastupuje recepény, ktory zabezpeluje podklady na spracovanie
dochadzky pre likvidaciu miezd

Kuchar
Uvedenu agendu zabezpecuju dvaja samostatni kuchari podla popisu pracovnej ¢innosti, ktory je
neoddelitelnou sucastou pracovnej zmluvy, najma:
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v’ zabezpeluje vyrobu avydaj beinych druhov teplych a studenych jedél, vyrobu a vydaj
bezinych muénikov a cukrarskych vyrobkov, obsluhu viac jednoucelovych velkokapacitnych
kuchynskych strojov na vyrobu pokrmov

v’ dvaja samostatni kuchari sa v ¢ase nepritomnosti zastupuju navzdjom

Servirka
Uvedenu agendu zabezpecuju tri samostatné servirky podla popisu pracovnej ¢innosti, ktory je
neoddelitelnou sucastou pracovnej zmluvy, najma:
v’ zabezpeduje samostatny predaj tovaru v bufete, vyrobu avydaj teplych alkoholickych
a nealkoholickych napojov, obsluhu stravnikov v jedalni aobsluhu pri osobitnych
prileZitostiach, vratane konecnej Upravy stolov, vystavovania a aranZovania jedal,
stolovanie a obsluha zdkaznikov, vratane inkasa sluzieb
v/ tri samostatné servirky sa v &ase nepritomnosti zastupuju navzajom, resp. v Case
nepritomnosti servirku zastupuje recepcny, ktorému to vyplyva z popisu pracovnej
¢innosti

Recepcny
Uvedenu agendu zabezpecuju traja samostatni recepcni podla popisu pracovnej ¢innosti, ktory je
neoddelitelnou sucastou pracovnej zmluvy, najma:
v zabezpeduje podklady na spracovanie dochadzky pre likvidaciu miezd
v zabezpeduje prijimanie avybavovanie objednavok ubytovacich a sluZieb suvisiacich
s pracou recepcného, vratane vyberania poplatkov za poskytnuté sluzby v tuzemskej
a cudzej mene
v vydava bielizeri v priestoroch relaxaéného centra - uterdky, plachty, Zupany, deky a vedie
evidenciu bielizne, dalej zabezpecuje triedenie bielizne, priprava pre poskytovatela sluzieb
chemického Cistenia bielizne a prevzatie Cistej bielizne, udrzba bielizne, skladovanie
bielizne v uréenych priestoroch
v traja samostatni recepéni sa v éase nepritomnosti zastupuju navzdjom, resp. v case
nepritomnosti recepéného zastupuje servirka, ktorej to vyplyva z popisu pracovnej ¢innosti

Rehabilitacny pracovnik
Uvedenu agendu zabezpecuje rehabilitacny pracovnik podla popisu pracovnej ¢innosti, ktory je
neoddelitelnou sucastou pracovnej zmluvy, najma:
v zabezpeduje dohlad pri poskytovani procedur
v' poskytuje masaze
v zabezpeduje obsluhu zariadeni — virivé vane, kanadska varia, sauna, bazén, odpocivaren,
posiliioviia, spolocenskda miestnost, stym, Ze pravidelne vykonava udrzbu a Cistenie
uvedenych priestorov tak, aby bola zabezpeéend hygiena a sanitdcia priestorov, v ktorych
su procedury poskytované
v' pri zabezpelovani obsluhy zariadeni adohladu pri poskytovani procedir v ¢ase
nepritomnosti ho zastupuje recepcny, pri Udrzbe a Cisteni priestorov v ¢ase nepritomnosti
ho zastupuje pomocnd kucharka - chyzna

Vodic - udrzbar
Uvedenu agendu zabezpecluje vodi¢ — Udribar podla popisu pracovnej cinnosti, ktory je
neoddelitelnou sucastou pracovnej zmluvy, najma:
v zabezpeduje dopravu na zaklade prikazu na jazdu a udrzbu autoparku
v zabezpeéuje domovnicke prace, vratane Udriby objektu, zabezpeluje drobné murérske,
stolarske, inStalatérske a zadhradnicke prace, vykurovanie objektu
v" podla pokynu nadriadeného vykonava aj dalSie ¢innosti spojené s udrzbou vnitornych aj
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vonkajSich priestorov Justicnej akadémie v Omseni, ktoré nie si predmetom osobitnej
zmluvy s externym doddavatelom

v' v&ase nepritomnosti ho zastupuje vodié-udribar (Pezinok), informatik-referent (DP
Omsenie) a veduci DP Omsenie

Pomocna kucharka — chyzna
Uvedenlu agendu zabezpecuju dve samostatné pomocné kuchdrky — chyzné podla popisu
pracovnej ¢innosti, ktory je neoddelitelnou sucastou pracovnej zmluvy, najma:

v zabezpeluje beiné upratovanie, vratane vynaSania odpadkov, d¢istenia kobercov
vysavacom, dezinfekcie socidlnych zariadeni, Cistenie okien, interiérov a exteriérov
prevadzkovych priestorov DP Om3enie podla pokynu nadriadeného

v' pomocné préace pri vyrobe jedal, zber a umyvanie kuchynského riadu, ¢istenie kuchynskych
strojov a pod.

v dve samostatné pomocné kucharky — chyZné sa v ¢ase nepritomnosti zastupujd navzajom,
resp. v ¢ase nepritomnosti pomocnu kuchdrku — chyZznu zastupuje zamestnanec urceny
veducim DP Omsenie, ktorému to vyplyva z popisu pracovnej ¢innosti

Utvar justiéného vzdeldvania a justiénych databaz
Utvar justi¢ného vzdeldvania a justi¢nych databaz tvoria:
veduci Utvaru justicného vzdeldvania a justi¢nych databaz
veduci oddelenia justi¢nych databaz
veduci oddelenia justi¢ného vzdelavania
odborny referent Utvaru justicného vzdelavania a justinych databaz pre ucely justi¢nych
databaz
referent Utvaru justicného vzdeldvania ajustiCnych databdz pre ucely justicného
vzdelavania
v’ referent kniZnice

ANANENEN

<

Do priamej riadiacej p6sobnosti veduceho utvaru justicného vzdeldvania a justi€nych databaz
patria:

v veduci oddelenia justi¢nych databaz

v veduci oddelenia justi¢éného vzdeldvania

v odborny referent Utvaru justi¢ného vzdeldvania a justi¢nych databaz pre ucely justi¢nych

databaz
v referent Gtvaru justiéného vzdeldvania a justiénych databdz pre uacely justiéného
vzdelavania

Do priamej riadiacej p6sobnosti veduceho oddelenia justicného vzdelavania patri:
v’ referent kniznice

Utvar justi¢ného vzdelavania a justiénych databdz:

- vytvara organizacno-technické podmienky na ziskavanie, autorizdciu, evidenciu,
aktualizaciu, archivaciu, ochranu a utajenie databdz testovych otazok na Ucely
zostavovania pisomnych testov pre potreby OJS a pre potreby vyberovych konani na
funkciu justiéného cakatela, pre potreby hromadnych vyberovych konani na obsadenie
volného miesta sudcu avyberovych konani na obsadenie volného miesta sudcu na
krajskom sude, Specializovanom trestnom stide a Najvy$$om sude Slovenskej republiky

- vytvara organizacno-technické podmienky na ziskavanie, autorizdciu, evidenciu,
aktualizaciu, archivaciu, ochranu a utajenie databaz pripadovych studii potrebnych na
realizdciu hromadnych vyberovych konani na obsadenie volného miesta sudcu a na
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vyberové konanie na funkciu sudcu na krajskom stde, Specializovanom trestnom sude
a Najvyssom sude Slovenskej republiky

vytvara organiza¢no-technické podmienky na ziskavanie, autorizaciu, evidenciu,
aktualizaciu, archivdciu, ochranu a utajenie databdaz textov pre preklad z cudzieho jazyka
pre potreby vyberovych konani na funkciu justi¢cného cakatela, pre potreby hromadnych
vyberovych konani na obsadenie volného miesta sudcu a vyberovych konani na obsadenie
volného miesta sudcu na krajskom sude, Specializovanom trestnom stde a Najvy$$om
sude Slovenskej republiky

vytvara organizacno-technické podmienky na ziskavanie, autorizaciu, evidenciu,
aktualizaciu, archivaciu, ochranu a utajenie databaz spisov prokuratiry a sudnych spisov
pre potreby OJS apre potreby hromadnych vyberovych konani na obsadenie volného
miesta sudcu a vyberovych konani na obsadenie volného miesta sudcu na krajskom sude,
Specializovanom trestnom sude a Najvy$$om stde Slovenskej republiky

po odbornej a organizacnej stranke zabezpecuje pripravné (adaptacné) vzdelavanie
vytvara organiza¢no-technické podmienky na realizdciu vzdeldvacich podujati tak na
regionalnej ako aj celoStatnej Urovni ainych aktivit vramci vzdeldvacieho procesu
akadémie.

Veduci Utvaru justicného vzdeldvania a justicnych databaz

Vedduci Utvaru justicného vzdeldvania a justicnych databaz patri do priamej riadiacej pésobnosti
riaditela akadémie. V ramci svojej p6sobnosti:

v
v

v
v
v

riadi organizaciu a koordinaciu plnenia uloh patriacich do poésobnosti Utvaru

zodpoveda za kvalifikovany a profesionalny vykon prace, za véasnost, kvalitu a Uplnost
vypracovavanych sprdv, podkladov a ostatnych vystupov z ¢innosti Utvaru

zodpoveda za riadne a v€asné plnenie administrativnych uloh Gtvaru

zUcastnuje sa zasadnuti Rady akadémie po koordindcii s riaditelom akadémie

kontroluje odborné vystupy v podobe testovych otdzok, pripadovych studii a prekladov z
cudzieho jazyka pre potreby vyberovych konani na obsadenie volného miesta sudcu,
vyberovych konani na funkciu justiéného cakatela a testovych otazok pre potreby OJS
koordinuje odborné posudenie a korekciu jednotlivych databdz pre potreby vyberovych
konani na obsadenie volného miesta sudcu, vyberovych konani na funkciu justicného
¢akatela a pre potreby QJS

zodpoveda za zabezpecenie databaz sudnych a prokuratorskych spisov pre ucely OJS a pre
potreby vyberovych konani sudcov

riadi zabezpecenie vSetkych databaz pre ucely vyberovych konani na obsadenie volného
miesta sudcu a vyberovych konani na funkciu justicného ¢akatela

koordinuje s veducimi katedier vzdelavacie c¢innosti vsulade so Studijnym planom
akadémie na prislusny rok

koordinuje vSetky vzdeldvacie aktivity z hfadiska organiza¢ného v sucinnosti s vedicim
prislusnej katedry justi¢éného vzdeldvania

zabezpecluje a posudzuje podklady na navrhovanie obsahu, metodiky vyucby a hodnotenia
jednotlivych vzdelavacich aktivit pre potreby veduceho katedry justicného vzdelavania
koordinuje véasné zabezpecenie pravidelného hodnotenia a kontroly vzdeldvacieho
procesu

zodpoveda za vyhodnotenie vzdelavacich aktivit z hladiska splnenia ich Ucelu a dalSieho
obsahového zamerania

v pripade vzdelavacich aktivit v rdmci projektov akadémie pripravuje prislusné podkladové
materidly

po formalno-pravnej stranke posudzuje zmluvy a dohody uzatvarané akadémiou vratane
zmldv uzatvaranych v ramci verejného obstardvania, vypracuva stanoviskd a informacie
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k nim, vratane pracovnopravnych zmluv a dohdd uzatvaranych mimo pracovného pomeru
v zabezpeéuje finanénl kontrolu na zaklade platného a Ucéinného Opatrenia o finanénej
kontrole v nadvaznosti na zoznam zodpovednych a vecne prislusnych os6b za financnu
kontrolu
v’ v &ase nepritomnosti ho zastupuje veduci oddelenia justi¢nych databaz

Vedlci oddelenia justiénych databaz

v zabezpeduje odborné vystupy v podobe testovych otdzok, pripadovych $tadii a prekladov z
cudzieho jazyka pre potreby vyberovych konani na obsadenie volného miesta sudcu,
vyberovych konani na funkciu justi¢éného ¢akatela a testovych otazok pre potreby OJS

v’ zabezpeluje odborné posudenie a korekciu testovych otdzok, pripadovych studii a
prekladov z cudzieho jazyka pre potreby vyberovych konani na obsadenie volného miesta
sudcu, vyberovych konani na funkciu justiéného cakatela a testovych otdzok pre potreby
0Js

v zabezpedluje databdzy sudnych a prokuratorskych spisov pre Géely odbornych justi¢nych
skusok a vyberovych konani sudcov

v predklada testové otéazky, pripadové Studie, texty na preklad z cudzieho jazyka, sudne
spisy a pripady prokuratury na autorizaciu odbornym garantom databaz

v’ zabezpedluje ostatné databazy pre Ucely vyberovych konani na obsadenie volného miesta
sudcu a na vyberové konania na funkciu justi¢cného cakatela

v’ v ase nepritomnosti ho zastupuje veduci uUtvaru justicného vzdeldvania a justiénych
databaz

Odborny referent utvaru justicného vzdelavania a justicnych databaz pre tcely justicnych
databaz

v zabezpeluje sprévu, aktualizdciu a ndsledni obmenu databazy pisomnych otdzok pre
potreby vyberovych konani a OJS

v zabezpeluje vytvorenie, aktualiziciu a ndsledni obmenu pripadovych $tudii pre potreby
vyberovych konani

v’ zabezpeluje spravu, aktualiziciu andasledni obmenu databazy textov pre preklad
z cudzieho jazyka pre potreby vyberovych konani

v zabezpeluje ziskavanie, aktualizaciu a archivéciu sudnych spisov a pripadov prokuratury

pre potreby vyberovych konani a QJS

je zodpovedny za spracovanie, evidenciu a aktualizaciu jednotlivych databaz

zabezpecuje ochranu a utajenie databaz

zUcCastiiuje sa na pridelenych vzdeldvacich podujatiach, otvara vzdeldvacie aktivity

a zodpoveda za organizacné zabezpeclenie vzdeldvacej aktivity

v' v ase nepritomnosti ho zastupuje veduci oddelenia justi¢ného vzdeldvania v rozsahu
ur¢enom veducim Utvaru justicného vzdelavania a justicnych databaz

A NN

Referent utvaru justicného vzdelavania a justicnych databaz pre ucely justicného vzdelavania
Referent Utvaru justiéného vzdeldvania a justi¢nych databaz pre Gcely justicného vzdelavania plni
ulohy podla pokynov veduceho uUtvaru justiéného vzdeldvania a justiénych databdz v koordinacii
sveducimi katedier resp. odbornymi garantmi za Ulelom organizatného zabezpecenia
vzdelavacich aktivit v stlade s prislusnym studijnym planom.

v vykondva administrativne prace a ostatné suvisiace prace s agendou katedry justi¢ného
vzdeldvania v sulade so studijnym planom akadémie na prislusny rok

v zabezpeluje komunikdciu s Uéastnikmi vzdeldvacich podujati len na zaklade pokynu
nadriadeného

v aktivne sa zUcéastiiuje jednotlivych vzdeldvacich aktivit, ktoré maju pridelené a tieto
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zabezpecuju z hladiska materidlno-technického
v v ¢ase nepritomnosti sa referenti Utvaru justiéného vzdeldvania a justiénych databaz pre
Ucely justi¢ného vzdeldvania zastupuju vzajomne, resp. ich zastupuje referent kniznice

Vedlci oddelenia justicného vzdeldvania

v’ zabezpeluje plnenie uloh patriacich do pdsobnosti katedier

v’ pripravuje aspracovava podklady tykajuce sa jednotlivych vzdeldvacich aktivit podla
poziadaviek cielovej skupiny uvedenych v hodnotiacich harkoch

v' vykondva administrativne prace aostatné prace suvisiace sagendou vzdeldvania
zUcCastnuje sa pridelenych vzdeldvacich aktivit, otvara vzdelavacie aktivity a zodpoveda za
organizacné zabezpecenie vzdeldvacej aktivity

v’ zabezpeduje pravidelné spracovanie vyhodnotenia vzdeldvacich aktivit z hladiska splnenia
ich Ucelu a dalSieho obsahového zamerania

v’ v pripade vzdeldvacich aktivit v rdmci projektov akadémie pripravuje prislusné podkladové
materialy

v’ riadi a koordinuje chod kniZnice so $pecidlnym fondom

v koordinuje poskytovanie komplexnych bibliograficko-informaénych sluZieb

v' v ase nepritomnosti ho zastupuje odborny referent Gtvaru justiéného vzdeldvania a
justiénych databdz pre ucely justicnych databdz v rozsahu uréenom veducim uatvaru
justi¢ného vzdeldvania a justi¢nych databaz

Referent kniZnice

v zodpovedd za odborné ¢innosti stvisiace s chodom kniZnice a $pecidlnym fondom

v’ aktivne sa zu&astfiuje vybranych vzdeldvacich aktivit

v' v &ase nepritomnosti ho pri &innostiach spojenych s realizdciou vzdeldvacich podujati

zastupuju referenti Utvaru justicného vzdeldvania a justicnych databdz pre Uucely
justicného vzdelavania apri cinnostiach spojenych schodom kniznice ho v case
nepritomnosti zastupuje veduci oddelenia informatiky, Statistiky a spravy budov

Katedry vzdelavania
Na useku vzdelavania su plnené ulohy v sulade so schvalenym Studijnym planom na prislusny
kalendarny rok. Postupuje sa pritom vo vzajomnej spoluprdci s Utvarmi vzdeldvania Ministerstva
spravodlivosti SR a Generalnej prokuratury SR. Akadémia pri zostavovani ro¢ného sStudijného
planu vychadza z obsahovej ndplne vzdeldvania sudcov a prokuratorov a justiénych cakatelov,
ktoru schvaluje Sudna rada SR po dohode s Ministrom spravodlivosti SR a Generalny prokurator
SR v spolupraci s Radou prokuratorov.
Vzdeldvanie organizacne zabezpecuje akadémia predovsetkym prostrednictvom ¢lenov
pedagogického zboru akadémie (veduci katedier justicného vzdeldvania, externi ¢lenovia
pedagogického zboru), ktori navrhuji metodiku vyucby, obsahovd ndpli vzdeldvania
a hodnotenie vyucéby v sulade s koncepciou vzdelavania akadémie.
Vyber ¢lenov pedagogického zboru uskutoénuje rada na navrh riaditela zo sudcov, prokuratorov
alebo z inych oséb, ktoré maju vysokoskolské vzdelanie druhého stupna dosiahnuté studiom v
Slovenskej republike alebo maju uznany diplom o vysokoskolskom vzdelani druhého stupna
vydany zahrani¢nou vysokou Skolou a maju najmenej pat rokov odbornej praxe.

Vzdeldvanie vykonava akadémia prostrednictvom katedier justicného vzdeldvania.
Katedra verejného prava zabezpecuje:

— predskuskové a pripravné vzdeldvanie

— trestné pravo a kriminalistika

— Ustavné pravo
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— spravne pravo

— medzindrodné a eurdpske pravo dotykajlce sa oblasti trestného a spravneho prava

— organizacne zabezpecuje vykon odbornej justicnej skusky v koordindcii s oddelenim
justi¢nych databaz

Katedra sukromného prava zabezpecuje:
— obcianskej pravo (rodinné pravo, pracovné pravo)
— obchodné pravo
— medzindrodné a eurdpske pravo dotykajlice sa oblasti civilného prava
— vzdeldvanie v oblasti spoloc¢ensko-vednych disciplin
— cudzie jazyky

Vzdelavanie sa uskutocnuje v:
v’ Justiénej akadémie Slovenskej republiky v Pezinku
v DetaSovanom pracovisku Justiénej akadémie Slovenskej republiky v Om3eni
v Regionalnych pracoviskach akadémie

Veduci katedry
Veduceho katedry vybera rada na ndvrh riaditela zo sudcov, prokuratorov alebo z inych osob,
ktoré maju vysokoskolské vzdelanie druhého stupna dosiahnuté Studiom v Slovenskej republike
alebo maju uznany diplom o vysokosSkolskom vzdelani druhého stupna vydany zahrani¢nou
vysokou skolou a maju najmenej pat rokov odbornej praxe.
Veduci katedry patri do priamej riadiacej pésobnosti zastupcu riaditela.
Referenti Utvaru justicného vzdeldvania a justiCnych databaz pre ucely justicného vzdeldvania
plnia ulohy podla pokynov veduceho utvaru justicného vzdeldvania a justiénych databaz
v koordindcii sveducimi katedier resp. odbornymi garantmi za uUcelom organizacného
zabezpecenia vzdelavacich aktivit v sulade s prislusnym Studijnym planom.

Veduci katedry v ramci svojej pdsobnosti vykondva nasledujice ¢innosti:

v riadi aorganizuje plnenie uloh patriacich do pésobnosti katedry, v nepritomnosti
veduceho inej katedry ho v plnom rozsahu zastupuje

v' zodpovedd za riadne avdasné plnenie uloh katedry najmi za spracovanie koncepcie,
vychovy a vzdelavania akadémiou, ucebnych, studijnych a tematickych planov zastupcovi
riaditela

v vyhodnocuje vzdeldvacie aktivity v ramci katedry z hladiska splnenia ich u¢elu a dalSieho
obsahového zamerania

v zodpoveda za kvalifikovany a profesionalny vykon prace na katedre, za v&asnost, kvalitu
a Uplnost vypracovavanych sprav, podkladov a ostatnych vystupov

v pri zabezpelovani aplneni uUloh akadémie vzdjomne spolupracuje s veducimi inymi
veducimi katedier, veducimi dtvarov aoddeleni vzdujme riadneho chodu akadémie
a v€asného plnenia jej uloh

v vykonava lektorsku, vedecko-odbornu ¢innost a publikaént ¢innost

v’ zabezpeduje realizaciu a kontrolu plnenia $tudijného planu

v’ zabezpeluje pravidelné hodnotenia a kontrolu vzdeldvacieho procesu

v vypracovava stanoviskd, pripomienky k materidlom pravneho charakteru, zastupuje
a zabezpecuje zastupovanie akadémie v pravnych sporoch, pripravuje prislusné podania
na konanie pred sudmi

v' zodpovedd za pripravu odbornych podkladov pre Public Relations, kontakt s médiami,

tlaCové spravy, poskytovanie rozhovorov za oblast vzdeldvania
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v’ zabezpeluje plnenie oznamovacej povinnosti podla § 15 ods. 2 a podla § 17 ods. 3 zdkona
¢. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informaciam a o zmene a doplneni niektorych
zakonov v zneni neskorsich predpisov

CL. v
Zaverecné ustanovenia
Tento organizacny poriadok nadobuda platnost a Gcinnost dria 01.05.2020.

Tymto organizaénym poriadkom sa rusi platnost organizacného poriadku z 01.10.2019.

Neoddelitelnou sucastou organizacného poriadku je organizacna Struktira akadémie.

V Pezinku dna 25.03.2020
JUDr. Peter Hulla
riaditel

Priloha: Organizac¢na struktara
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