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ORGANIZACNY PORIADOK

U¢elom organizaéného poriadku je podrobnejsie upravit pésobnost 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 Generalnej prokuratire SR a k dalSim
orgadnom a organizaciam pri realizovani vzdelavacich aktivit.

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

Cl. 1
Postavenie akadémie - zakladné ustanovenia

Akadémia je vzdelavacou instittciou s celoStatnou pdsobnostou, ktora zabezpecuje, organizuje
a vykondva celozivotné vzdeldvanie sudcov, prokuratorov, sudnych dradnikov, asistentov sudcov
NajvyssSieho sudu Slovenskej republiky, asistentov sudcov Najvy$Sieho spravneho sudu
Slovenskej republiky, pravnych Cakatelov prokuratury a asistentov prokuratorov. Akadémia je
pravnickou osobou, ktord je z ekonomického hfadiska samostatnou rozpoctovou organizaciou
Ministerstva spravodlivosti SR, ahospodari svlastnymi prostriedkami Gcelovo uréenymi
v Stdthom rozpocte (dalej len ,,rozpocet”) na vzdelavanie.

Sidlom akadémie je Pezinok, ul. Suvorovova 5/C.

CL
Cinnost akadémie

Zakladnou Uulohou akadémie ako vzdeldavacej insStitucie je vzdeldvanie cielovej skupiny
vyplyvajucej z § 3 ods. 1 a 2 zdkona €. 548/2003 Z. z. o Justi¢nej akadémii a 0 zmene a doplneni
niektorych zdkonov v zneni neskorsich predpisov (dalej len ,zakon“). Akadémia zabezpecuje,
organizuje a vykonava aj odbornu pripravu vyssieho sudneho udradnika a asistenta prokuratora
zameranu na vykonanie odbornej justi¢nej skusky (dalej len ,,0JS“). Pri plneni tychto uloh
spolupracuje svecne prislusSnymi Utvarmi Ministerstva spravodlivosti SR a Generalnegj
prokuratury SR, pripadne aj s dalSimi orgdnmi a organizaciami, vysokymi Skolami, vladnymi,
mimovlddnymi a medzinarodnymi organizaciami na zaklade dohdd o spolupraci v oblasti
vzdeldvania. Vzhladom na ucel, pre ktory bola akadémia vytvorend, plni tlohy najma na Useku:

a) vedenia a vnutornej spravy akadémie,

b) ekonomiky a spravy majetku a budov akadémie,

c) justiéného vzdelavania a justicnych databaz,

d) ainych zakonnych Cinnosti.

CL
Organizacia a riadenie akadémie
Organizacnu Strukturu akadémie tvoria tieto zakladné organizacné zlozky:
a) riaditel,
b) zastupca riaditela,
c) kanceldria akadémie,
d) detasované pracovisko v Omseni,
e) utvar justicného vzdelavania a justicnych databaz,
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f) katedry vzdelavania (katedra sukromného prava, katedra verejného prava).

ClLIv
Riaditel' akadémie
1. Riaditela vymenuva minister spravodlivosti na pat rokov na navrh rady na zaklade vysledkov
vyberového konania.
Riaditel riadi akadémiu azodpovedd za jej riadnychod zhladiska organizacného,
personalneho a ekonomického zabezpecenia.

2. Do priamej riadiacej p6sobnosti riaditela akadémie patri:
zastupca riaditela,

veduci kancelarie akadémie,

veduci Utvaru justicného vzdeldvania a justi¢nych databaz,
koordinator DP Om3enie.

AN NN

3. Riaditela pocas nepritomnosti ho zastupuje zdstupca riaditela v rozsahu pisomne schvdlenom
riaditelom, zastupca riaditela pIni dalSie ulohy, ktorymi ho riaditel poveri.
Riaditel sa podiela na priprave obsahovej naplne ro¢ného akademického planu a ndvrhu zmien
koncepcie vzdeldvania akadémie.

4. Riaditel vrozsahu vymedzenych kompetencii, okrem pravomoci uréenych zakonom,
rozhoduje o:

a) prijimani, zaradovani a uvolfiovani zamestnancov,

b) zdsadnych otdzkach mzdovej politiky, pricom zabezpecuje jej ucinné vyuzivanie na
spravodlivé a diferencované odmenovanie podla schopnosti a vysledkov préace
jednotlivych zamestnancov v sulade splatnymi vSeobecne zdvaznymi pravnymi
predpismi a v sulade so schvdlenym rozpoctom,

¢) zasadnych ekonomickych cinnostiach spojenych s rozpoctovanim a hospodarenim
s prostriedkami akadémie v sulade s platnymi vSeobecne zavaznymi pravnymi predpismi
a v stlade so schvalenym rozpoctom,

d) vyske vyplatenych odmien za lektorskd ¢innost.

Riaditel dalej schvaluje:

a) vnutro-organizacné predpisy akadémie,

b) opatrenia riadiaceho charakteru dotykajuce sa ¢innosti akadémie,

c) opatrenia na odstranenia nedostatkov pri kontrolach vykonanych v akadémii,

d) zahrani¢né pracovné cesty zamestnancov a ¢lenov pedagogického zboru.

Riaditel uzatvara:

a) zmluvy v obchodno-zavazkovych vztahoch,

b) dohody o vykonani prace, dohody o pracovnej ¢innosti a autorské dohody,

c) kolektivhu zmluvu s odborovou organizaciou zamestnancov akadémie.

5. Riaditel koordinuje a kontroluje ¢innost jednotlivych organizaénych Gtvarov a zabezpeduje pre
ich ¢innost materidlno-technické a persondlne predpoklady.

CLv
Zastupca riaditela
1. Zastupcu riaditela vymendva riaditel na pat rokov na navrh rady na zaklade vysledkov
vyberového konania.

2. Do priamej riadiacej posobnosti zastupcu patria:



a)
b)
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veduci katedier,
externi c¢lenovia pedagogického zboru vykonavajucich lektorskd cinnost, ktorych
metodicky koordinuje.

3. Zastupca riaditela akadémie:

zodpoveda za kvalifikovany a profesionalny vykon prdce vedducich katedier a externych
¢lenov pedagogického zboru akadémie, za v€asnost, kvalitu a Uplnost vypracovavanych
podkladov a ostatnych vystupov potrebnych pre vzdeldvaci proces,

koordinuje pripravu a realizaciu Studijného planu,

pri zabezpecovani a plneni Uloh akadémie vzajomne spolupracuje s veducimi katedier
a veducimi utvarov v zaujme riadneho chodu akadémie a véasného plnenia jej uloh,
vykonava lektorsku ¢innost,

zabezpecuje pravidelné hodnotenia a kontrolu vzdeldvacieho procesu v akadémii,
koordinuje v sucinnosti s riaditelom akadémie vykon odbornej justi¢nej skusky,
kontroluje, sleduje azabezpecuje sulad internych predpisov akadémie s platnou
legislativou,

sleduje legislativne procesy tykajuce sa cinnosti akadémie a koordinuje zabezpecenie
pripomienok k tymto legislativnym procesom,

koordinuje a dohliada na zabezpecovanie a rozvoj narodnej a medzinarodnej spoluprace,
plni dalSie dlohy na uUseku vzdeldvania v sulade so vseobecne zavaznymi pravnymi
predpismi a internymi predpismi.

CL v
Organizacné utvary

Vnutorne sa ¢innost akadémie ¢leni do dvoch Utvarov:

a)
b)

kancelaria akadémie,
Utvar justicného vzdeldvania a justicnych databaz.

¢l. v
Kancelaria akadémie

1. Kancelaria akadémie je organizaény Utvar vytvarajuci organizaéno-technické podmienky pre
vykon funkcie riaditela akadémie, zastupcu riaditela akadémie, Rady akadémie a komplexnej
¢innosti akadémie v oblasti rozpoétu, finanéného a mzdového Uuctovnictva, realizacie
finanénych operacii prostrednictvom Centralneho ekonomického systému a Statnej
pokladnice, ako aj voblasti informaénych technolégii, technickej realizacie odbornych
justiénych skusok a spravy a ochrany majetku statu v sprave akadémie.

2. Kancelaria akadémie:

a)
b)
c)
d)

e)

organizaéne zabezpecluje porady zvoldvané riaditelom akadémie a spracovava zdapis
z tychto porad,

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

vykondva odborné, organizacné, a technické ulohy spojené so zabezpecenim cinnosti
Rady akadémie,

zodpoveda za vcasné, spravne a komplexné spracovanie materidlov pre rozhodovanie
Rady akadémie,

zodpoveda za financné riadenie akadémie, vnutornej spravy ako aj spravu majetku
a budov vo vlastnictve alebo sprave akadémie,
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f)

organizuje pracu podriadenych a kontroluje riadne plnenie Uloh ostatnych veducich
zamestnancov.

Utvar kancelarie akadémie tvoria:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)
h)
i)

j)

veduci kancelarie akadémie,

asistent — tajomnik (kanceldria akadémie),

asistent — tajomnik (podatelfa, sprava),

uctovnik,

referent (zmluvy, majetok),

referent (evidencia objedndvok a faktur, pokladna, cestovné prikazy),
mzdar,

informatik,

vodi¢ — urzbar (2x),

chyzna.

Do priamej riadiacej pdsobnosti veduceho kanceldrie akadémie patria:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)
h)
i)

asistent — tajomnik (kancelaria akadémie),

asistent — tajomnik (podatelfia, spréva),

uctovnik,

referent (zmluvy, majetok),

referent (evidencia objedndvok a faktur, pokladna, cestovné prikazy),
mzdar,

informatik,

vodi¢ — Urzbar (2x),

chyzna.

Veduci kancelarie akadémie
zodpoveda za kvalifikovany a profesionalny vykon prace kanceldrie akadémie, za
véasnost, kvalitu a Uplnost vypracovavanych sprav, podkladov a ostatnych vystupov,
zodpoveda za dodrZiavanie vSeobecne zavaznych pravnych predpisov, vnutro-
organizaénych a riadiacich opatreni riaditela akadémie aza celkové vysledky cinnosti
kancelarie akadémie,
pri vykone pracovnej ¢innosti spolupracuje s riaditefom akadémie a predsedom Rady
akadémie aza vysledky cinnosti zodpoveda riaditefovi akadémie a predsedovi Rady
akadémie,
zUcastnuje sa na zasadnutiach Rady akadémie,
zabezpeluje véasné, spravne a komplexné spracovanie materialov pre rokovanie
arozhodovanie Rady akadémie, ako aj ndasledné pisomné vyhotovenie zapisnice zo
zasadnuti Rady akadémie a zodpoveda za obsah vyhotovenej zapisnice,
zabezpecuje riadnu evidenciu a archivaciu zapisnic, uzneseni zo zasadnuti Rady akadémie
a dalSich suvisiacich dokumentov a materidlov, ktoré boli doruéené Rade akadémie, jej
predsedovi a podpredsedovi, ¢lenom rady ako aj dalSich pisomnosti dorucenych
kancelarii,
na zaklade pokynu riaditela akadémie alebo predsedu Rady akadémie informuje médid o
termine konania zasadnutia rady, jej programe, pripadne prijatych uzneseniach,
riadi a kontroluje financné riadenie, spravu budov azodpoveda za riadne plnenie
ekonomickych rozpoctovych ukazovatelov,
dohliada na prevadzku, udrzbu a opravy zvereného majetku Statu, revizie a prehliadky
technickych zariadeni v stanovenych intervaloch,
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vypracuva koncepcie cinnosti a planu hlavnych uloh akadémie v oblasti rozpoctovania
a spravy majetku,

zabezpecuje agendu rozpoctu akadémie,

zabezpecuje vsetky cinnosti suvisiace s finanénym riadenim v savisiacich moduloch
v Statnej pokladnici a Centralnom ekonomickom systéme,

planuje a zabezpecuje procesy verejného obstaravania,

overuje plnenie opatreni z hladiska zaistenia BOZP na pracoviskach,

koordinuje a zodpoveda za autoprevadzku akadémie, riadi jej riadnu cinnost,
zabezpecuje finanénu kontrolu na zaklade zakona a platnych a ucinnych internych
predpisov akadémie,

v €ase nepritomnosti ho zastupuje vedduci Utvaru justicného vzdelavania a justi¢nych
databaz.

Asistent — tajomnik (kanceldria akadémie)
vykonava administrativne prace podla pokynov nadriadeného,
vedie evidenciu planovanych pracovnych stretnuti riaditela akadémie a zastupcu riaditela
akadémie a vcas informuje o vSetkych pozvankach doru¢enych do akadémie,
zabezpeluje prijem, evidenciu, spracovanie a uloZenie pisomnosti adresovanych
riaditelovi a zastupcovi riaditela v sulade s registratirnym poriadkom akadémie,
z hladiska organizacnej pripravy pomdha pri zabezpecovani aktudlnych vzdeldvacich
podujati, zabezpecuje aj zasadnutia Rady akadémie na zdklade pokynov veduceho
kanceldrie akadémie a porady obdobného typu,
zodpoveda za prevadzkovanie kuchynky, za jej inventdr a priebezné sledovanie
a doplfiovanie vybavenia kuchynky,
vedie operativnu evidenciu internych predpisov akadémie a vyhotovuje podklady pre
vypracovanie internych dokladov,
zabezpeduje administrativnu ¢innost suvisiacu s efektivnym chodom kancelarie akadémie
vedie postovy dennik, prijima doslu postu, eviduje odoslanu postu, odovzdava odoslanu
postu na postovy Urad,
vedie evidenciu peciatok akadémie v sulade s registratirnym poriadkom,
vykonava administrativne prace suvisiace s realizaciou odbornych justi¢nych skusok,
eviduje Ziadosti o vyuZitie sluzobnych motorovych vozidiel do prehladnej internej
evidencie a o Ziadostiach informuje vedidceho kanceldrie akadémie,
zabezpeduje finanénd kontrolu na zdklade zakona a platnych a uéinnych internych
predpisov akadémie,
v Case nepritomnosti ho pri plneni Uloh suvisiacich s aktivitami riaditela akadémie
a zastupcu riaditela akadémie zastupuje zamestnanec Utvaru justicného vzdelavania
a justi¢nych databaz uréeny veducim tohto Utvaru, pripadne iny zamestnanec kancelarie
akadémie uréeny veducim kancelarie akadémie, pri plneni Uloh suvisiacich s evidenciou
Ziadosti o vyuzitie sluzobnych motorovych vozidiel a evidenciou posSty ho zastupuje
asistent-tajomnik (podatelfia, sprava)..

Asistent — tajomnik (podatelfia, sprava)
centralne eviduje dosSlu aodoslani postu do administrativneho systému WinASU,
odovzdava odoslanu postu na postovy Urad,
spravuje registratiru akadémie tak, aby nedoslo k znieniu, poskodeniu, strate alebo
neoprdvnenému pouZzitiu registraturnych zaznamov,
vypracuva a aktualizuje v papierovej a elektronickej podobe registratirny poriadok,
registraturny plan, kontroluje vedenie registratirneho dennika na pracoviskach,
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zodpoveda za odborné cinnosti suvisiace so spravou registratury, vratane cinnosti
registraturneho strediska a pripravy vyradovacieho konania,

zodpoveda za vedenie centralneho registraturneho dennika a za archivdciu,

sleduje terminy revizii, kontrol, servisov a v asovom predstihu informuje nadriadenych
o potrebe realizacie uvedeného,

vedie knihu ubytovanych a zabezpecuje v dostato¢nom predstihu vSetko potrebné pre
vstup do budovy Justicnej akadémie Slovenskej republiky v Pezinku a veci spojené
s ubytovanim, ubytovava osoby urfené podla povolenia na ubytovanie v sulade
s ubytovacim poriadkom akadémie,

zodpoveda za spracovanie vybraného okruhu dat v ramci Centralneho ekonomického
systému v spolupraci s dalSimi zamestnancami kancelarie akadémie,

eviduje Ziadosti o vyuZitie sluzobnych motorovych vozidiel do prehladnej internej
evidencie a o Ziadostiach informuje veduiceho kanceldrie akadémie, vedie evidenciu
autoprevadzky v Centralnom ekonomickom systéme pre obidve prevadzky,

v Case nepritomnosti ho zastupuje zamestnanec utvaru justicného vzdeldvania
a justi¢nych databaz uréeny vedicim tohto Utvaru, pri plneni dloh s evidenciou vyuZivania
sluzobnych motorovych vozidiel ho zastupuje asistent — tajomnik (kanceldria akadémie),
ak to nie je mozné, zastupuje ho v plnom rozsahu zastupuje iny zamestnanec kancelarie
akadémie uréeny veducim kanceldrie akadémie.

Uétovnik
komplexne zabezpecCuje agendu finanéného a mzdového uctovnictva vsulade so
zakonom o uctovnictve,
spracuva predpisané Uctovné a Statistické vykazy,
uchovdva doklady o vykonanych finanénych operaciach,
vedie knihu doslych a odoslanych faktur,
zabezpecuje vSetky prace spojené so spracovanim faktur,
kontroluje vyuctovanie cestovnych nahrad,
preveruje uctovné doklady z vecného a obsahového hladiska,
kontroluje nadvaznost uctov v zostavach na uctovné vykazy,
zabezpeduje riadny obeh uétovnych dokladov,
zabezpeduje finanénd kontrolu na zdklade zakona a platnych a uéinnych internych
predpisov akadémie,
v Case nepritomnosti ho zastupuje referent (zmluvy, majetok), ak to nie je mozné,
zastupuje ho mzdar.

Referent (zmluvy, majetok)
vedie centralnu evidenciu zmlav a dohdd uzatvaranych akadémiou,
vedie operativno-technickl evidenciu majetku a hospodarskych prostriedkov,
zabezpeduje riadne skladovanie a vydaj materialu,
eviduje majetok akadémie, zabezpecuje jeho ochranu, pripravuje inventarizacie,
spracovava inventurne zoznamy,
vykonava inventarizdciu majetku, odsuhlasuje operativno — technicku evidenciu HM, NM
s Uctovnou evidenciou,
v stlade s planovanymi vydavkami zabezpecuje nakup materialu, majetku HM a NM podla
pokynov nadriadeného,
vedie skladové karty materialu, tlaciv, Cistiacich potrieb a osobné karty zamestnancov,
zabezpecuje jednoduché uctovnicke prace,
zabezpecuje riadny obeh uctovnych dokladov,
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zabezpecuje financnu kontrolu na zaklade zakona a platnych a ucinnych internych
predpisov akadémie,

v ¢ase nepritomnosti ho zastupuje referent (evidencia objedndvok a faktur, pokladia,
cestovné prikazy), ak to nie je mozné, zastupuje ho uctovnik.

Referent (evidencia objednavok a faktur, pokladna, cestovné prikazy)
zabezpecuje jednoduché uctovnicke prace,
zabezpecuje pokladnic¢né operdcie v eurach ako aj v cudzej mene a suvisiacu agendu
v plnom rozsahu,
vykondva komplex pokladni¢nych cinnosti, zodpoveda za bezpecnu prepravu a uloZenie
penazi, cenin a pokladni¢nych dokladov,
zabezpecuje spracovanie a likvidaciu tuzemskych a zahrani¢nych cestovnych prikazov,
vyhotovuje prislusné objednavky v sulade s planovanymi vydavkami a vedie centrdlnu
evidenciu objedndvok,
eviduje poziadavky na vykonanie prac, sluzieb, ndkup materialu a tovarov,
vystavuje faktury, kontroluje vecnu spravnost fakturacie, mesacne sleduje odpocet
telefonickych hovorov, vySku postovného, vyhotovuje odoslané faktury,
zabezpecuje riadny obeh uctovnych dokladov,
zabezpecuje financnu kontrolu na zaklade zdkona a platnych a ucinnych internych
predpisov akadémie,
v ¢ase nepritomnosti ho zastupuje referent (zmluvy, majetok), ak to nie je mozné,
zastupuje ho uctovnik.

Mzdar
komplexne zabezpeluje mzdovu agendu, a likviduje mzdy zamestnancov, vykondva
zakonné zrazky a odvody z miezd, vedie evidencné listy déchodkového zabezpecenia
a dalsie suvisiace ¢innosti,
zabezpeduje personalnu agendu zamestnancov Justi¢nej akadémie,
zabezpeduje riadny obeh uétovnych dokladov,
zabezpeduje finanénd kontrolu na zdklade zakona a platnych a uéinnych internych
predpisov akadémie,
v ¢ase nepritomnosti ho zastupuje veduci kancelarie akadémie alebo vo vybranych
Cinnostiach uctovnik.

Informatik
zabezpeduje implementaciu programového vybavenia na pracovné stanice,
zabezpecuje spravu, funkénost a bezpecnost lokalnej pocitacovej siete, monitorovanie
a diagnostiku siete, definovanie a pridelovanie adries uzivatelom a pripdjanie na dalsie
siete,
zabezpeduje rozvoj akadémie v oblasti informaénych technoldgii a plni dalSie uUlohy
v oblasti informacnej techniky,
zabezpecuje telekomunikaéné sluzby a vypraciva ndvrhy na obmenu technického
vybavenia, vratane mobilnych teleféonov v pravidelnych intervaloch podla pokynov
veduceho kanceldrie akadémie,
zodpoveda za funkénost portalu akadémie a jeho pravidelné technické aktualizacie podla
poziadaviek uzivatelov portalu a veducich zamestnancov akadémie,
zabezpecuje po technickej stranke vzdeldvaci proces azodpoveda za kvalitu online
prenosu, najma za kvalitu obrazu a zvuku a za nahravanie vzdelavacich podujati,
zabezpecuje v spolupraci s informatikom-referentom nahravky zo vzdelavacich podujati
a proces ich spracovania za Ucelom ich zaradenia do Mediatéky,
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v' zabezpeluje finanénd kontrolu na zdklade zdkona a platnych a G&innych internych
predpisov akadémie,

v’ v &ase nepritomnosti ho zastupuje koordindtor DP Oms3enie a vo vybranych &innostiach
ho zastupuje vodic¢-udrzbar (JA Pezinok) uréeny veducim kanceldrie akadémie.

Vodi¢ — udrzbar (JA Pezinok)
Uvedenu agendu zabezpecuju dvaja samostatni vodi¢i — udrzbari podla popisu pracovnej
¢innosti, ktory je neoddelitelnou sucastou pracovnej zmluvy, najma:

v zabezpeduje dopravu na zaklade prikazu na jazdu a Udrzbu autoparku,

v zabezpeluje domovnicke prace, vratane Udriby objektu, zabezpecuje drobné muréarske,
stoldrske, inStalatérske a zahradnicke prace, vykurovanie objektu,

v zabezpeluje preventivne obhliadky budov, kontrolu ich technického stavu, ako aj stavu
technologickych zariadeni a o pravidelnych kontroldch aich vysledkoch informuje
veduceho kanceldrie akadémie,

v’ asistencia a vypomoc pri zdkladnom zapdjani a prevadzkovani ozvuéovacej, prezentalnej
video techniky, ako aj PC techniky,

v podla pokynu nadriadeného vykonava aj dalsie ¢innosti spojené s Gdrzbou vnutornych aj
vonkajsich priestorov Justicnej akadémie v Pezinku, ktoré nie su predmetom osobitnej
zmluvy s externym doddavatelom,

v’ dvaja samostatni vodi¢i — Gdrzbari sa v ¢ase nepritomnosti zastupuju navzajom.

Chyzna
Uvedenu agendu zabezpecuje chyzna podla popisu pracovnej ¢innosti, ktory je neoddelitelnou
sucastou pracovnej zmluvy, najma:

v' zabezpeluje beiné upratovanie, vratane kaidodenného vyna3ania odpadkov,
tyzdenného cistenia kobercov vysdvacom, kazdodennej dezinfekcie socidlnych zariadeni,
Cistenie okien v polroénych intervaloch, dalSie pravidelné Cistenie interiérov a exteriérov
prevadzkovych priestorov Justi¢nej akadémie v Pezinku podla pokynu nadriadeného,

v' v ase nepritomnosti ju zastupuje pomocnd kuchdrka — chyind, ak to nie je moiné,
zastupuje ho asistent-tajomnik (podatelfia, sprava), resp. veducim kanceldrie akadémie
iny zamestnanec uréeny na zastupovanie.

CLvi
Utvar justiéného vzdelavania a justiénych databaz
Utvar justi¢ného vzdelavania a justiénych databdz:

- vytvara organizaéno-technické podmienky na ziskavanie, autorizaciu, evidenciu,
aktualizaciu, archivdciu, ochranu a utajenie databaz testovych otdzok na Uucely
zostavovania pisomnych testov pre potreby OJS a pre potreby vyberovych konani na
funkciu odborného justiéného stazistu, pre potreby hromadnych vyberovych konani na
obsadenie volného miesta sudcu okresného sudu a mestského sudu a vyberovych konani
na obsadenie volného miesta sudcu na krajskom stde, spravnom sude, Specializovanom
trestnom sude, NajvysSom sude Slovenskej republiky a NajvysSom spravnom sude
Slovenskej republiky,

- vytvara organizacno-technické podmienky na ziskavanie, autorizaciu, evidenciu,
aktualizaciu, archivaciu, ochranu a utajenie databaz pripadovych studii potrebnych na
realizaciu hromadnych vyberovych konani na obsadenie volného miesta sudcu okresného
sudu a mestského sudu a na vyberové konanie na funkciu sudcu na krajskom sude,
spravnom sude, Specializovanom trestnom sude, Najvy$$om stde Slovenskej republiky
a Najvyssom spravnom sude Slovenskej republiky,
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vytvdra organizacno-technické podmienky na ziskavanie, autorizaciu, evidenciu,
aktualizaciu, archivdciu, ochranu a utajenie databaz textov pre preklad z cudzieho jazyka
pre potreby vyberovych konani na funkciu odborného justi¢ného stazistu, pre potreby
hromadnych vyberovych konani na obsadenie volného miesta sudcu okresného sudu
a mestského sudu a vyberovych konani na obsadenie volného miesta sudcu na krajskom
stde, spravnom sude, Specializovanom trestnom side, Najvy$$om side Slovenskej
republiky a Najvy$ssom spravnom sude Slovenskej republiky,

vytvara organiza¢no-technické podmienky na ziskavanie, autorizaciu, evidenciu,
aktualizaciu, archivdciu, ochranu a utajenie databaz spisov prokuratury a sudnych spisov
pre potreby OIS a pre potreby hromadnych vyberovych konani na obsadenie volného
miesta sudcu okresného sidu a mestského sudu a vyberovych konani na obsadenie
volného miesta sudcu na krajskom stde, spravnom stde, Specializovanom trestnom
sude, NajvysSom sude Slovenskej republiky a Najvy$Som spravnom sude Slovenskej
republiky,

po odbornej aorganizacnej stranke zabezpecluje pripravné (adaptacné) vzdelavanie
kandidatov na funkciu sudcu,

vytvara organizacno-technické podmienky na realizaciu vzdeldvacich podujati tak na
regiondlnej ako aj celoStatnej urovni ainych aktivit vramci vzdeldvacieho procesu
akadémie,

organizuje spolupracu s medzindrodnymi organizdciami a vzdeldvacimi zariadeniami.

Utvar justi¢ného vzdeldvania a justiénych databdz tvoria:

NSNS N N N VNN

veduci Utvaru justi¢ného vzdeldvania a justi¢nych databadz,
veduci oddelenia justi¢nych databadz,

odborny referent oddelenia justi¢nych databaz,
odborny referent pre medzinarodné vztahy,
referent vzdeldvania (katedra verejného prava),
referent vzdeldvania (katedra sukromného prava),
referent kniznice

koordinator DP Omsenie,

referent stravovania,

kuchar (2x),

servirka (2x),

recepcny (3x),

rehabilitaény pracovnik,

vodi¢ — udrzbar,

pomocna kuchdrka — chyzna (2x).

Do priamej riadiacej p6sobnosti veduceho utvaru justicného vzdelavania a justicnych databaz

patria:

DN NI NI N NN

veduci oddelenia justi¢nych databdz,

odborny referent pre medzinarodné vztahy,
referent vzdelavania (katedra verejného prava),
referent vzdeldvania (katedra sukromného prava),
referent kniznice,

koordinator DP Oms3enie.

Do priamej riadiacej p6sobnosti vediceho oddelenia justi¢nych databaz patri:

v

odborny referent oddelenia justi¢nych databaz.
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Do priamej riadiacej p6sobnosti koordinatora DP Omsenie patria:

D NI N N NN

referent stravovania,

kuchar (2x),

servirka (2x),

recepcny (3x),

rehabilitaény pracovnik,

vodi¢ — udrzbar,

pomocna kuchdarka — chyzna (2x).

Veduci utvaru justicného vzdelavania a justi¢nych databaz

Vedduci utvaru justicného vzdelavania a justi¢nych databdaz patri do priamej riadiacej pésobnosti
riaditela akadémie. V ramci svojej p6sobnosti:

v
v

v
v
v

riadi organizaciu a koordinaciu plnenia uloh patriacich do p6sobnosti Utvaru,

zodpoveda za kvalifikovany a profesionalny vykon préace, za v¢asnost, kvalitu a Uplnost
vypracovavanych sprdv, podkladov a ostatnych vystupov z ¢innosti Utvaru,

zodpoveda za riadne a v€asné plnenie administrativnych uloh Utvaru,

zUcastriuje 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 odborného justicného stazistu a testovych otdzok pre
potreby OIS,

koordinuje odborné posudenie a korekciu jednotlivych databdz pre potreby vyberovych
konani na obsadenie volného miesta sudcu, vyberovych konani na funkciu odborného
justi¢ného stazistu a pre potreby OIS,

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

riadi zabezpecenie vSetkych databdz pre ucely vyberovych konani na obsadenie volného
miesta sudcu a vyberovych konani na funkciu odborného justi¢ného stazistu,

koordinuje s veducimi katedier vzdeldvacie cinnosti v sulade so Studijnym planom
akadémie na prislusny rok,

koordinuje vsetky vzdeldvacie aktivity z hladiska organizacného v sucinnosti s veduicim
prislusnej katedry vzdelavania,

zabezpefuje a posudzuje podklady na navrhovanie obsahu, metodiky vyucby
a hodnotenia jednotlivych vzdelavacich aktivit pre potreby vediuceho katedry
vzdeldvania,

koordinuje véasné zabezpeclenie pravidelného hodnotenia a kontroly vzdeldvacieho
procesu,

zodpoveda za vyhodnotenie vzdeldvacich aktivit z hladiska splnenia ich Uéelu a dalSieho
obsahového zamerania,

v pripade vzdelavacich aktivit vramci projektov akadémie pripravuje prislusné
podkladové materialy,

riadi a koordinuje chod kniznice so Specialnym fondom,

koordinuje poskytovanie komplexnych bibliograficko-informacnych sluzieb,

zodpoveda za pripravu dohod o vzajomnej spolupraci v oblasti vzdeldvania s narodnymi
a medzinarodnymi instituciami,

zodpoveda za oblast persondlneho riadenia akadémie a po finanénej stranke koordinuje
personalnu agendu s veducim kancelarie akadémie,

po formalno-pravnej stranke posudzuje zmluvy a dohody uzatvarané akadémiou vratane
zmlidv uzatvaranych v rdmci verejného obstaravania, vypracuiva stanoviska a informacie

10



ANENEN

E{ Slovenskej republiky Spr. 1929/2024/97-1

k nim, vratane pracovnopravnych zmliv adohdd uzatvaranych mimo pracovného
pomeru,

zodpoveda za kvalifikovany a profesionalny vykon prace DP Omsenie, za v€asnost, kvalitu
a Uplnost vypracovavanych sprav, podkladov a ostatnych vystupov z ¢innosti DP Omsenie,
zabezpecuje financnu kontrolu na zaklade zdkona a platnych a Ucinnych internych
predpisov akadémie,

v ase nepritomnosti ho zastupuje veduci kancelarie akadémie, v uréenych ¢innostiach
tykajucich sa spravy justi¢nych databaz ho zastupuje veduci oddelenia justi¢nych databaz.

Veduci oddelenia justicnych databaz
zabezpecuje 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 odborného justiéného stazistu, a testovych otazok pre
potreby OIS,
zabezpecCuje 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 odborného justicného stazistu a testovych
otazok pre potreby OIS,
zabezpecduje databdzy sudnych a prokuratorskych spisov pre ucéely odbornych justi¢nych
skusok a vyberovych konani sudcov,
predklada testové otazky, pripadové Studie, texty na preklad z cudzieho jazyka, sudne
spisy a pripady prokuratiry na autorizadciu odbornym garantom databadz,
zabezpecduje ostatné databdazy pre uUcely vyberovych konani na obsadenie volného miesta
sudcu a na vyberové konania na funkciu odborného justi¢ného stazistu,
zUcastiuje sa na pridelenych vzdeldvacich podujatiach, otvdra vzdeldvacie aktivity
a zodpoveda za organizacné zabezpecenie vzdeldvacej aktivity,
v ¢ase nepritomnosti ho zastupuje veduci Utvaru justicného vzdeldvania a justiénych
databaz.

Odborny referent oddelenia justicnych databaz
zabezpeluje spravu, aktualizaciu a nasledni obmenu databazy pisomnych otdzok pre
potreby vyberovych konani a OIS,
zabezpecluje vytvorenie, aktualizaciu a naslednd obmenu pripadovych studii pre potreby
vyberovych konani,
zabezpeluje spravu, aktualizaciu a naslednd obmenu databazy textov pre preklad
z cudzieho jazyka pre potreby vyberovych konani,
zabezpecluje ziskavanie, aktualizaciu a archivaciu sudnych spisov a pripadov prokuratury
pre potreby vyberovych konani a OJS,
je zodpovedny za spracovanie, evidenciu a aktualizaciu jednotlivych databdz,
zabezpecuje ochranu a utajenie databdz,
zUcastiuje sa na pridelenych vzdeldvacich podujatiach, otvdra vzdeldvacie aktivity
a zodpoveda za organizacné zabezpecenie vzdeldvacej aktivity,
v €ase nepritomnosti ho zastupuje veduci oddelenia justicnych databaz.

Odborny referent pre medzinarodné vztahy
pripravuje materidly na zahrani¢né pracovné cesty tykajlce sa vzdelavania a kooperacie
akadémie so zahranicim,
organizacne zabezpecuje prijatia zahrani¢nych delegacii na pode akadémie,
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koordinuje vzdelavacie akcie so zahrani¢im, pripravuje materialy o akadémii, pripravuje
materidly na vzdeldvacie podujatia a aktivne sa zucastfiuje jednotlivych vzdelavacich
aktivit, ktoré ma pridelené,

zabezpeCuje vzdelavacie aktivity v oblasti cudzich jazykov pod gesciou katedry
sukromného prava,

vykondva administrativne prace a ostatné suvisiace prace s pridelenou agendou,

pri zabezpecCovani a plneni Uloh akadémie vzdjomne spolupracuje s veducimi katedier
a veducim utvaru justi¢ného vzdeldvania a justi¢nych databaz v zaujme riadneho chodu
akadémie a v¢asného plnenia jej uloh,

vykondva komunikaciu a koreSpondenciu so zahranic¢im,

prenasa poznatky z medzindrodnej oblasti do procesu vzdeldvania akadémie,

zodpoveda za aktualizaciu informacii na portdli akadémie tykajucu sa medzindrodnej
spoluprace a vSseobecnych informacii o akadémii v cudzom jazyku,

zabezpecuje popularizaciu a zverejnenie informacii o domacich a zahraniénych aktivitach
akadémie na portali akadémie,

v Case nepritomnosti ho zastupuje veduci Utvaru justi¢ného vzdelavania a justi¢nych
databaz.

Referent vzdelavania (katedra verejného prava)

Referent vzdeldvania pIni dlohy podla pokynov veduceho utvaru justicného vzdeldvania
a justi¢nych databdz v koordinacii s veducimi katedier za u¢elom organizacného zabezpecenia
vzdeldvacich aktivit v sulade s prislusSnym Studijnym planom.

v

vykondva administrativne prace a ostatné suvisiace prace s agendou vzdelavania v sulade
so Studijnym planom akadémie na prislusny rok podla pokynov nadriadeného v sucinnosti
s veducim katedry verejného prava,

zabezpecCuje komunikaciu s ucastnikmi vzdeldvacich podujati na zdklade pokynu
nadriadeného alebo veduceho katedry verejného prava,

zabezpecuje vzdelavacie aktivity z materidlno-technického hladiska,

zUcastiuje sa na pridelenych vzdeldvacich podujatiach, otvdra vzdeldvacie aktivity
a zodpoveda za organizacné zabezpecenie vzdeldvacej aktivity,

pracuje s portadlom akadémie, aktualizuje obsah tykajuci sa vzdeldvania podla pokynov
nadriadeného,

v ase nepritomnosti ho zastupuje referent vzdeldvania (katedra sukromného prava), ak
to nie je moZné, zastupuje ho referent kniznice.

Referent vzdeldvania (katedra sikromného prava)

Referent vzdeldvania plni udlohy podla pokynov vedidceho utvaru justicného vzdeldvania
a justicnych databaz v koordindcii s veducimi katedier za u¢elom organizacného zabezpeéenia
vzdelavacich aktivit v stlade s prislusnym studijnym planom.

v

vykonava administrativne prace a ostatné suvisiace prace s agendou vzdelavania v sulade
so Studijnym planom akadémie na prislusny rok podla pokynov nadriadeného v sucinnosti
s veducim katedry sukromného prava,

zabezpecCuje komunikaciu s ucastnikmi vzdeldvacich podujati na zaklade pokynu
nadriadeného alebo veduceho katedry sikromného prava,

zabezpecuje vzdeldvacie aktivity z materidlno-technického hladiska,

zUcastiuje sa na pridelenych vzdeldvacich podujatiach, otvara vzdeldvacie aktivity
a zodpoveda za organizacné zabezpecenie vzdeldvacej aktivity,

pracuje s portdlom akadémie, aktualizuje obsah tykajuci sa vzdeldvania podla pokynov
nadriadeného,
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v

DN

v Case nepritomnosti ho zastupuje referent vzdelavania (katedra verejného prava), ak to
nie je mozné, zastupuje ho referent kniznice.

Referent kniZnice
zodpoveda za odborné ¢innosti suvisiace s chodom kniznice a Specialnym fondom,
aktivne sa zucastriuje vybranych vzdelavacich aktivit,
v €ase nepritomnosti ho pri ¢innostiach spojenych s realizaciou vzdeldvacich podujati
zastupuje veducim utvaru justicného vzdeldvania a justi¢nych databdz urceny referent
vzdeldvania.

CL v
Detasované pracovisko v Omseni

DetaSované pracovisko v Omseni plni ulohy spojené sriadnym av€asnym zabezpecenim
vzdeldvacieho procesu, predovSetkym ubytovacie a stravovacie sluzby, sluzby spojené
s poskytovanim relaxacnych sluzieb a tiez svoju vnutornu spravu.

Vzdeldvacie aktivity koordinuje s katedrami vzdeldvania a Utvarom justicného vzdeldvania
a justicnych databaz. VSetky aktivity financne a vecne koordinuje s vedicim atvaru justiéného
vzdeldvania a justi¢nych databaz.

ANRNENEN

<\

Koordinator DP Omsenie
pIni koordinacné ulohy medzi sidlom akadémie a DP Omsenie a zabezpecuje véasnost,
kvalitu a Uplnost vykondvanych uloh v DP Omsenie,
sleduje plnenie povinnosti vyplyvajuce z prevadzkového poriadku Justicnej akadémie
Slovenskej republiky a Detasovaného pracoviska Justi¢nej akadémie Slovenskej republiky
a o procesoch v DP Omsenie informuje riaditela akadémie alebo veduceho utvaru
justiéného vzdelavania a justiénych databaz
zabezpeduje aktualne potreby sluzZiace pre riadny chod DP Omsenie,
zUcastnuje sa vykonavania planovanych inventarizacii a ¢innosti odbornych komisii,
zabezpecluje prevadzku ¢asti informacéného systému v DP Omsenie,
plni dlohy v oblasti informatiky a vypoctovej techniky na zaklade pokynov veduceho
kancelarie akadémie,
zucastiuje sa jednotlivych vzdelavacich aktivit, otvdra seminare a predndsky a
koordinaéne zabezpecuje vsetky vzdelavacie aktivity v DP OmSsenie,
zabezpeduje po technickej stranke vzdeldvaci proces a zodpoveda za kvalitu online
prenosu, najma za kvalitu obrazu a zvuku a za nahravanie vzdelavacich podujati,
zabezpecuje v spolupraci s informatikom nahravky zo vzdeldvacich podujati a proces ich
spracovania za U¢elom ich zaradenia do Mediatéky,
po odbornej a technickej stranke zabezpecluje funkcénost didaktickych pomocok
akadémie,
z hladiska administrativnej a organizacnej pripravy koordinacne zabezpecuje aktualne
podujatia v DP Omsenie na zdklade pokynov veduceho utvaru justicného vzdeldvania
a justicnych databdz, zabezpecuje v spolupraci sreferentom stravovania operativne
predloZenie jedalnych listkov na schvalenie v dostato¢nom c¢asovom predstihu pred
konanim aktivity,
zabezpecuje finanénu kontrolu na zdklade zakona a platnych a ucinnych internych
predpisov akadémie,
v Case nepritomnosti ho pri Ulohach spojenych s prevadzkou informacného systému a pri
technickom zabezpeceni vzdeldvacich podujati zastupuje informatik (JA Pezinok),
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v ostatnych veciach ho v case nepritomnosti zastupuje veduci Utvaru justi¢ného
vzdeldvania a justi¢nych datab3az.

Referent stravovania
hmotne zodpoveda za sklady stravovacej prevadzky a skladovu evidenciu vedie v
programe pre skladové hospoddrstvo stravovacej prevadzky,
zabezpecluje nakup prostrednictvom zmluvnych doddavatelov, vydaj a evidenciu
vymedzeného sortimentu tovarov pre stravovaciu prevadzku,
zabezpecuje drobny ndkup potravin v hotovosti pre stravovaciu prevadzku,
pri prijimani, uskladfiovani a vydavani tovarov désledne dodrzZiava skladovy poriadok,
hygienické predpisy, HACCP a sklady udrziava v Cistote a poriadku,
skima spravnost dodavky tovarov, kontroluje ich kvalitu a kvantitu, kontroluje a overuje
faktary,
vykonava administrativne prace spojené s prijmom a vydajom tovarov,
pripravuje potrebné podklady pre vykonanie inventarizacii, vykonava inventarizaciu
spravovaného skladu v zmysle planu inventarizacie,
zabezpeduje stravovanie pocas jednotlivych vzdeldvacich akcii v zmysle Studijného planu
vzdeldvania pre aktualny rok a inych akcii a pripravuje podklady k zi¢tovaniu akcii,
zostavuje jedalne listky v spolupraci s kucharom a predkladd koordinatorovi DP Omsenie,
denne kontroluje limity spotreby potravin,
denne odvadza trzby za predany tovar na zdklade dennej uzavierkovej pasky z registracnej
pokladnice,
zabezpecuje podklady pre vedenie pokladni¢nej hotovosti a spracovanie evidencie
pokladni¢nej hotovosti,
zabezpecuje podklady pre evidenciu, preberanie a odvadzanie trzieb v bufete ana
recepcii, zodpoveda za hotovostny zostatok prevadzky,
zabezpecuje financnu kontrolu na zaklade zdkona a platnych a ucinnych internych
predpisov akadémie,
v ¢ase nepritomnosti ho zastupuje zamestnanec uréeny veducim justiéného vzdelavania
a justic¢nych databaz.

Kuchar

Cinnost kuchyne zabezpecuju dvaja samostatni kuchari podla popisu pracovnej ¢innosti, ktory je
neoddelitelnou sucastou pracovnej zmluvy, kuchar najma:

v

zabezpeduje pripravu a vydaj beznych druhov teplych a studenych jedal, pripravu a vydaj
beinych mucénikov  a cukrarskych  vyrobkov, obsluhu viac jednouéelovych
velkokapacitnych kuchynskych strojov na vyrobu pokrmov,

dvaja samostatni kuchari sa v ¢ase nepritomnosti zastupuju navzajom.

Servirka

Uvedenu agendu zabezpecuju dve samostatné servirky podla popisu pracovnej ¢innosti, ktory je
neoddelitelnou suc¢astou pracovnej zmluvy, servirka najma:

v

zabezpeduje samostatny predaj tovaru v bufete, pripravu a vydaj teplych alkoholickych
a nealkoholickych ndpojov, obsluhu stravnikov v jedalni aobsluhu pri osobitnych
prilezitostiach, vratane konecnej Upravy stolov, vystavovania a aranzovania jedal,
stolovanie a obsluhu zakaznikov, vratane inkasa sluZieb,

servirky sa v ¢ase nepritomnosti zastupuju navzajom, resp. ten recepény, ktorému to
vyplyva z popisu pracovnej ¢innosti.

Recepcny
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Uvedenu agendu zabezpecuju traja samostatni recepcni podla popisu pracovnej ¢innosti, ktory
je neoddelitelnou sucastou pracovnej zmluvy, recepény najma:

v zabezpeluje podklady na spracovanie dochadzky pre likvidaciu miezd,

v zabezpeluje prijimanie a vybavovanie objedndvok ubytovacich a sluZieb suvisiacich
s pracou recepcného, vratane vyberania poplatkov za poskytnuté sluzby v tuzemske;j
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' zodpovedd za spracovanie vybraného okruhu dat tykajucich sa prevadzky DP Omsenie
v ramci Centralneho ekonomického systému v spolupraci s kanceldriou akadémie,

v zabezpeluje finanénd kontrolu na zaklade zdkona a platnych a Gginnych internych
predpisov akadémie,

v recepéni sa v ¢ase nepritomnosti zastupuju navzajom, ak to nie je moiné, recepéného
zastupuje ta zamestnanec DP Oms3enie, ktorému to vyplyva z popisu pracovnej Cinnosti,
alebo zamestnanec DP Omsenie urceny vediceho DP Omsenie.

Rehabilitacny pracovnik
Uvedenu agendu zabezpecuje rehabilitaény pracovnik podla popisu pracovnej ¢innosti, ktory je
neoddelitelnou sucastou pracovnej zmluvy, najma:

v zabezpeduje dohlad pri poskytovani proceddr,

v' poskytuje masaze,

v zabezpeduje obsluhu zariadeni — virivé vane, kanadskd vafia, sauna, bazén, odpocivaren,
posiliioviia, spolo¢enskd miestnost, stym, Ze pravidelne vykondva udribu a Cistenie
uvedenych priestorov tak, aby bola zabezpecend hygiena a sanitacia priestorov, v ktorych
su procedury poskytované,

v' pri zabezpelovani obsluhy zariadeni adohladu pri poskytovani procedir v ¢ase
nepritomnosti ho zastupuje recepény, pri Udrzbe a Cisteni priestorov v ¢ase nepritomnosti
ho zastupuje pomocna kuchdarka — chyzna.

Vodic — udrzbar (DP Omsenie)
Uvedenu agendu zabezpecduje vodi¢ — udribar podla popisu pracovnej Cinnosti, ktory je
neoddelitelnou sucastou pracovnej zmluvy, najma:

v zabezpecluje dopravu na zaklade prikazu na jazdu a Gdrzbu autoparku,

v zabezpecuje domovnicke prace, vratane udriby objektu, zabezpeduje drobné murarske,
stolarske, inStalatérske a zahradnicke prace, vykurovanie objektu,

v" podla pokynu nadriadeného vykonava aj dalSie ¢innosti spojené s udrzbou vnutornych aj
vonkajsich priestorov Justi¢énej akadémie v Omseni, ktoré nie su predmetom osobitnej
zmluvy s externym doddavatelom,

v zabezpecduje preventivne obhliadky budov, kontrolu ich technického stavu, ako aj stavu
technologickych zariadeni a o pravidelnych kontrolach aich vysledkoch informuje
veduceho Utvaru justicného vzdelavania a justi¢nych databaz,

v v fase nepritomnosti ho zastupuje vodi¢-udrzbar (Pezinok).

Pomocna kucharka — chyzna

UvedenU agendu zabezpecuju dve samostatné pomocné kucharky — chyzné podla popisu
pracovnej ¢innosti, ktory je neoddelitelnou sucastou pracovnej zmluvy, najma:
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v' zabezpeluje beiné upratovanie, vritane vyna3ania odpadkov, Cistenia kobercov
vysavacom, dezinfekcie socidlnych zariadeni, Cistenie okien, interiérov a exteriérov
prevadzkovych priestorov DP Omsenie podla pokynu nadriadeného,

v’ pomocné prace pri vyrobe jedal, zber aumyvanie kuchynského riadu, Cistenie
kuchynskych strojov a pod.,

v' pomocné kucharky — chyZné sa v ¢ase nepritomnosti zastupuju navzdjom, resp. v ¢ase
nepritomnosti pomocnu kucharku — chyZznu zastupuje zamestnanec urceny veducim DP
Omsenie, ktorému to vyplyva z popisu pracovnej ¢innosti.

Cl. X
Katedry vzdelavania

Na Useku vzdelavania su plnené ulohy v sulade so schvalenym Studijnym pldnom na prislusny
kalendarny rok. Postupuje sa pritom vo vzajomnejspoluprdci s utvarmi vzdeldvania
Ministerstva spravodlivosti SR a Generalnej prokuratury SR. Akadémia pri zostavovani
roc¢ného Studijného planu vychadza z obsahovej naplne vzdelavania sudcov, ktoru schvaluje
Sudna rada SR po dohode s Ministrom spravodlivosti SR a obsahovej ndplne
vzdeldvania prokuratorov, ktoru schvaluje Generalny prokurdtor SR v spolupraci s Radou
prokuratorov.

Vzdeldvanie organizacne zabezpeluje akadémia predovsetkym prostrednictvom clenov
pedagogického zboru akadémie (veduci katedier, externi ¢lenovia pedagogického zboru),
ktori navrhuju metodiku vyucby, obsahovu naplni vzdeldvania a hodnotenie vyucby v sulade
s koncepciou vzdeldvania akadémie.

Vyber externych ¢lenov pedagogického zboru uskutocriuje rada spravidla na ndvrh riaditela
zo sudcov, prokuratorov alebo z inych os6b, ktoré maju vysokoskolské vzdelanie druhého
stupna dosiahnuté Studiom v Slovenskej republike alebo maju uznany diplom o
vysokoskolskom vzdelani druhého stuprfia vydany zahrani¢nou vysokou Skolou a maju
najmenej pat rokov odbornej praxe. Rada uskutocnuje wvyber externych c¢lenov
pedagogického zboru akadémie aj na navrhy ministra, sudnej rady, sudcovskych rad,
generalneho prokurdtora, rady prokuratorov.

Vzdeldvanie vykonava akadémia prostrednictvom katedier justicného vzdelavania.
Katedra verejného prava zabezpecuje:
— predskuskové a pripravné vzdelavanie,
— celozZivotné vzdelavanie v oblasti trestného prava a kriminalistiky,
— celozZivotné vzdelavanie v oblasti Ustavného prava,
— celoZivotné vzdelavanie v oblasti spravneho prava,
— celozZivotné vzdeldvanie v oblasti medzinarodného a eurdpskeho prdva dotykajlce sa
oblasti trestného a spravneho prava,
— organizacne zabezpecuje vykon odbornej justi¢nej skusky v koordinacii s Utvarom
justi¢ného vzdelavania a justi¢nych databaz.

Katedra sukromného prava zabezpecluje:

— celozZivotné vzdelavanie v oblasti sukromného prava (obcianske pravo hmotné, civilné
pravo procesné, rodinné pravo, pracovné pravo),

— celozZivotné vzdelavanie v oblasti obchodného prava,

— celozZivotné vzdeldvanie v oblasti medzinarodného préva siukromného a procesného,

— celozZivotné vzdelavanie v oblasti eurdpskeho sukromného prava,

— vzdelavanie v oblasti spoloc¢ensko-vednych disciplin.
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— cudzie jazyky.

5. Vzdelavanie sa uskuto¢nuje distan¢nou alebo prezen¢nou formou.
V pripade prezenéného vzdeldvania sa vzdelavanie realizuje v:

— Justi¢nej akadémii Slovenskej republiky v Pezinku,
— DetaSovanom pracovisku Justi¢nej akadémie Slovenskej republiky v Omseni,
— regionalnych pracoviskach akadémie.

Veduci katedry

1. Veduceho katedry vyberd Rada akadémie na navrhy ministra, sudnej rady, sudcovskych rad,
generdlneho prokurdtora, rady prokuratorov a riaditela zo sudcov, prokuratorov alebo z
inych oséb, ktoré maju vysokoskolské vzdelanie druhého stupnia 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 ato na
zaklade vysledkov vyberového konania.

2. Veduci katedry patri do priamej riadiacej p6sobnosti zastupcu riaditela.
Referenti vzdeldvania plnia ulohy podla pokynov veduceho utvaru justicného vzdelavania a
justi¢nych databdz v koordindcii s veducimi katedier za u¢elom organizacného zabezpecenia
vzdeldvacich aktivit v sulade s prislusnym Studijnym planom.

3. Vedduci katedry v rdmci svojej posobnosti vykonava nasledujuce cinnosti:

a)

b)

c)

d)

f)

g)
h)

j)

k)

riadi a organizuje plnenie uloh patriacich do poésobnosti katedry, v nepritomnosti
veduceho inej katedry ho v plnom rozsahu zastupuje,

zodpoveda za riadne a vcéasné plnenie uUloh katedry najma za spracovanie koncepcie,
vychovy a vzdeldvania akadémiou, ucebnych, studijnych a tematickych planov zdstupcovi
riaditela,

vyhodnocuje vzdeldvacie aktivity v ramci katedry z hladiska splnenia ich Ucelu a dalSieho
obsahového zamerania,

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

pri zabezpecéovani a plneni Uloh akadémie vzajomne spolupracuje s veducim inej katedry,
vedlcim Utvaru justiéného vzdeldvania a justicnych databaz a ostatnymi riadiaci
zamestnancami v zaujme riadneho chodu akadémie a v€asného plnenia jej uloh,
vykonava lektorsku, vedecko-odbornu ¢innost a publikacnd ¢innost,

zabezpecuje realizaciu a kontrolu plnenia studijného planu,

zabezpecduje pravidelné hodnotenia a kontrolu vzdeldvacieho procesu,

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

zodpoveda za pripravu odbornych podkladov pre Public Relations, kontakt s médiami,
tlaCové spravy, poskytovanie rozhovorov za oblast vzdeldvania,

zodpoveda za zabezpecenie a obsah nahravok zo vzdeldvacich podujati, ktoré sa
nahravaju do mediatéky,

zabezpeduje plnenie povinnosti podla zakona ¢. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe
k informacidm a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov.

¢l X
Zaverecné ustanovenia

Tento organizacny poriadok nadobuda platnost a G¢innost dria 01.01.2025.
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Tymto organizaénym poriadkom sa rusi platnost organizacného poriadku z 29.01.2024.

Neoddelitelnou sucastou organizacného poriadku je organizacna Struktira akadémie.

V Pezinku dna 30. oktébra 2024
JUDr. Peter Hulla
riaditel

Priloha: OrganizacCna Struktura
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