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Prva ¢as?t

Uvodné ustanovenia
ClL1

Organizaény poriadok nadvizuje na Statat Prirodovedeckej fakulty UPJS a Statat UPJS v Kogiciach .
Podrobnejsie urcuje organizacnt Strukturu pracovisk fakulty, definuje ich kompetencie a urCuje vzajomné
vztahy medzi jej pracoviskami.

Cl. 2
Postavenie a poslanie fakulty

Prirodovedecké fakulta Univerzity Pavla Jozefa Safarika v Kosiciach vznikla v zmysle zakona ¢. 361/1996
Z.z. o rozdeleni Univerzity Pavla Jozefa Safarika v Kogiciach (d’alej UPJS) diia 1.janudra 1997 rozdelenim
byvalej UPJS na dve vysoké $koly. Prirodovedecka fakulta Univerzity Pavla Jozefa Safarika (dalej len
"fakulta" alebo PF UPJS) je sti¢astou UPJS v Kosiciach. Fakulta vo svojej tradicii, pedagogickej a vedeckej
praci a ostatnych pravach a zavizkoch nadvizuje na Prirodovedecku fakultu UPJS, ktora vznikla vladnym
nariadenim ¢. 17/1963 dna 1.3.1963.

Uplny nazov fakulty znie: ,Univerzita Pavla Jozefa Safarika v Kogiciach, Prirodovedecka fakulta“. Pre
vnutornl potrebu mozno pouzivat’ skratku PF UPJS. Anglicky nazov fakulty je " Faculty of Science of the
P.J. Safarik University in KoSice."

Poslanim fakulty je najmi poskytovat’ bakalarske, magisterské, doktorandské a d’alsie vzdelavanie Vv
biologii, fyzike, chémii, matematike, informatike, geografii a v§eobecnej ekologii jedinca a populacii
a uskuto¢iiovat’ vedecky vyskum. Fakulta toto poslanie napliia vzdelavacou &innostou realizovanou na
zaklade vedeckych poznatkov, tvorivej vedecko-pedagogickej Cinnosti a vedecko-vyskumnej ¢innosti.
Svojou ¢innost'ou sa fakulta podiel’a na rozvoji kultury, vedy a vzdelanosti Slovenskej republiky.

Druha ¢&ast

Organiza¢na Struktara fakulty

CL3
Fakulta sa z hl'adiska organizacie ¢innosti ¢leni na tstavy, ucelové pracoviska a dekanat.

Ustavy su zékladnou organizatnou jednotkou fakulty. O zriadeni, zlu¢eni, rozdeleni alebo zruSeni ustavu
a jeho organizaénych jednotiek rozhoduje dekan po prerokovani v akademickom senate fakulty.

Fakulta sa ¢leni na tieto ustavy: ( S ndzvami v anglickom jazyku) a (skratkami vo vntitornom styku):
a) Ustav biologickych a ekologickych vied (Institute of Biology and Ecology), (UBEV PF UPJS),
b) Ustav fyzikalnych vied (Institute of Physics), (UFV PF UPJS),

¢) Ustav geografie (Institute of Geography), (UGE PF UPIS),

d) Ustav chemickych vied (Institute of Chemistry), UCHV PF UPJS,

e) Ustav informatiky (Institute of Computer Science), (UINF PF UPJS),

f)  Ustav matematickych vied (Institute of Mathematics), (UMV PF UPJS).

Ustavy sa d’alej mozu ¢lenit’ na akademické pracoviské tstavu (dalej len APU). APU mozu byt stale alebo
docasné.

Ustavy ¢leniace sana APU su:

a) Ustav biologickych a ekologickych vied



b)

c)

d)

i) Katedra botaniky

ii) Katedra bunkovej biologie

iii) Katedra fyzioldgie zivo¢ichov

iv) Katedra genetiky

v) Katedra zoologie

vi) Oddelenie didaktiky biologie

vii) Laboratérium molekularno-biologickej diagnostiky
Ustav fyzikalnych vied

i) Katedra biofyziky

ii) Katedra fyziky kondenzovanych latok

iii) Katedra jadrovej a subjadrovej fyziky

iv) Katedra teoretickej fyziky a astrofyziky

v) Oddelenie didaktiky fyziky

Ustav chemickych vied

i) Katedra analytickej chémie

ii) Katedra anorganickej chémie

iii) Katedra biochémie

iv) Katedra fyzikalnej chémie

v) Katedra organickej chémie

vi) Laboratérium nuklearnej magnetickej rezonancie (NMR)
vii) Oddelenie didaktiky chémie

Ustav matematickych vied

i) Oddelenie algebry a geometrie

ii) Oddelenie didaktiky matematiky

iii) Oddelenie diskrétnej matematiky

iv) Oddelenie ekonomickej a finanénej matematiky
v) Oddelenie matematickej analyzy

Ustav informatiky

i)  Oddelenie informaénych a znalostnych systémov
ii) Oddelenie teoretickej informatiky

iii) Oddelenie vypoc¢tovych systémov a informa¢nej bezpec¢nosti

iv) Oddelenie didaktiky informatiky a podpornych technologii

Ugelové pracoviska fakulty zriad'uje dekan, po schvaleni v akademickom senate, na realizaciu $pecifickych
¢innosti fakulty. Na cele ucelového pracoviska stoji veduci pracoviska, ktorého dekan menuje na zaklade
vyberového konania.

Cinnost’ uéelovych pracovisk koordinuje prodekan pre rozvoj a vonkajsie vztahy.

Fakulta ma4 tieto ucelové pracoviska, ktoré sa moézu ¢lenit’ na oddelenia:

a) Centrum aplikovanej informatiky (CAI)

i) Oddelenie prevadzky pocitaGovych a komunikaénych sieti a vypoétovych systémov

ii) Oddelenie vyvoja AIS



iii) Laboratorium transferu technoldgii
b) Centrum celozivotného vzdelavania (CCV)
i) Oddelenie vzdelavacich aktivit
ii) Oddelenie — Centrum pre inovativne vzdelavanie (CIV)

c) Centrum podpory projektov (CPP).

Utelové pracoviska mozu plnit’ okrem $pecifickych tiloh vyplyvajicich z ich poslania aj ulohy vedecko-
pedagogického pracoviska.

ClL4
Akademicki funkcionari fakulty

Akademicki funkcionari fakulty su:
a) dekan
b) prodekani

Veduci pracovnici fakulty st:
a) riaditelia ustavov
b) tajomnik fakulty
c) veduci Géelovych pracovisk

Poradné organy dekana su:
a) vedenie fakulty
b) kolégium dekana
c) komisie, ktoré zriad’'uje dekan svojim rozhodnutim

CL5
Dekan a prodekani

Dekan a prodekani st voleni, resp. odvolavani v zmysle zdkona o VS a Statitu PF UPJS. Dekan fakultu
riadi, zastupuje ju a kond v jej mene.

Dekan je v zmysle zakona do svojej funkcie menovany rektorom univerzity po zvoleni v Akademickom
sendte fakulty, za svoju ¢innost’ sa zodpoveda Akademickému senatu Prirodovedeckej fakulty UPJS (d’alej
len ,,AS PF UPJS) a rektorovi univerzity.

V pripade nepritomnosti dekana na pracovisku zastupuje ho so vSetkymi jeho pravomocami a povinnostami
Statutarny zastupca, ktorého dekan urcuje z radov prodekanov.

Prodekani fakulty zabezpedujii koordinaciu aktivit v oblasti vzdelavania, vedy a vyskumu, rozvoja fakulty
a vonkajgich vztahov. Za svoju &innost’ sa zodpovedaju dekanovi fakulty a AS PF UPJS.

Fakulta ma troch prodekanov pre tieto oblasti:

a) prodekan pre vzdelavanie — koordinuje ¢innost’ fakulty na tuseku bakalarskeho, magisterského,
doktorandského Stidia a d’alSieho vzdelavania,

b) prodekan pre vedu avyskum - koordinuje Cinnost' fakulty v oblasti vedecko-vyskumnej Einnosti,
kvalifikaéného rastu zamestnancov fakulty a vedecko-vyskumnych projektov,

c) prodekan pre rozvoj a vonkaj$ie vztahy — zodpoveda za rozvojové aktivity fakulty, koordinuje ¢innost’
ucelovych pracovisk fakulty, aktivity fakulty v oblasti spoluprace s praxou, ¢innost’ fakulty v oblasti
zahrani¢nych vzt'ahov a styku s verejnostou.



Tretia ¢ast

Struktura a poslanie ustavov

CL6

Postavenie a organy tstavu

Ustavy zdruzujii akademické pracoviska, ktoré spolo¢ne zabezpeduji aspori jeden alebo skupinu pribuznych
studljnych programov a zaoberaju sa vyskumnou a vyvojovou ¢innostou v prlbuznych vednych odboroch.
Ustavy sa pri svojej ¢innosti riadia zdkonom o vysokych $kolach, Statitom UPJS v Kogiciach a Statitom
Prirodovedeckej fakulty UPJS.

Organmi Ustavu su riaditel’ ustavu a rada Gstavu.

Organy ustavu moézu rozdel'ovat’ iba finan¢né prostriedky, ktoré ustav ziskal pri rozpise rezpeéta dotacie
fakulty schvalenej v AS PF UPJS, resp. finanéné prostriedky, ktoré ustav ziskal z inych zdrojov.

Ustavy v zaujme realizacie svojho poslania a rozvoja mézu vstupovat’ do vzajomnych rokovani a o ich
vysledku informuju dekana.

ClL7
Riaditel’ ustavu

Riaditel’a ustavu vymenuva dekan na zaklade vysledku vyberového konania.
Riaditel’ Gistavu musi mat’ plny pracovny tivdzok na fakulte.

Riaditel’ Gstavu je povinny konat’ a rozhodovat' vo svojej pdsobnosti v zaujme ustavu ako celku. Ak si
riaditel’ neplni svoje povinnosti alebo zavaznym sposobom poskodzuje zaujem tstavu, moze ho dekan
odvolat.

Funkéné obdobie riaditel’a Gistavu je najviac Stvorro¢né.
Riaditel” Gistavu riadi ¢innost’ Gstavu, pripravuje a riadi zasadnutia rady Gstavu.

Riaditel’ ustavu navrhuje dekanovi na vymenovanie svojich zastupcov po schvaleni v rade ustavu spravidla
pre tieto oblasti: pedagogickl ¢innost, vedecko-vyskumni Cinnost’ a vonkaj$ie vztahy. Zastupcovia
zastupuju riaditel'a v nim ur¢enom rozsahu. Riaditel méze menovat’ aj tajomnika Gstavu. Tajomnik ustavu
plni tlohy podla pokynov riaditel’a, najmé v riadiacej a organizatorskej oblasti.

Riaditel” Gstavu zastupuje ustav a radu ustavu vo vztahu k fakulte a je ¢lenom kolégia dekana.

Riaditel” Gstavu zodpoveda dekanovi predovsetkym za:

a) koordinaciu navrhov $tudijnych programov a pripravu Studijnych programov,

b) realizaciu vyucby,

c) pravidelné hodnotenie urovne pedagogického procesu na ustave,

d) rozvoj vedeckej a vyskumnej ¢innosti zamestnancov a Studentov,

e) rozvoj a podporu medzinarodnych vztahov a mobilit,

f)  vedecku vychovu a kvalifikaény rast zamestnancov tustavu,

g) ucelné vyuzivanie finanénych prostriedkov pridelenych zrozpoctu fakulty a ziskavanie dal$ich
finan¢nych a materialnych zdrojov pre rozvoj ustavu ako celku,

h) aktualiziciu tidajov o Gstave v AlS,

i) spracovavanie podkladov pre aktualizaciu dlhodobého zameru rozvoja fakulty.

Riaditel tstavu po schvaleni v rade ustavu vacSinou hlasov navrhuje dekanovi:

a) garanta kazdého $tudijného programu, ktory zabezpecuje Ustav,

b) predsedov a ¢lenov komisii pre Statne skusky v programoch, ktoré zabezpecuje ustav,

c) predsedov a ¢lenov komisii pre rigordzne skasky v tych odboroch, ktoré spadajii pod posobnost’ Gistavu,
d) svojich zastupcov.



10. Riaditel’ ustavu predklada akademickej obci (d’alej len AO) dustavu jedenkrat za rok spravu o ¢innosti
ustavu.

11. Riaditel zvolava radu tstavu spravidla raz mesacne, minimalne vSak dvakrat za semester.

CL8

Rada ustavu

1. Radu ustavu tvoria riaditel, jeho zastupcovia, profesori s plnym pracovnym uvdzkom (funkéni profesori),
veduci APU a tajomnik.

2. Clenstvo v rade Gstavu je nezastupitelné.

3. Clenov rady menuje dekan fakulty na dobu uréiti, spravidla na dobu trvania funkéného obdobia riaditel'a
ustavu.

4. Rada Gstavu je povinna konat’ a rozhodovat’ vo svojej pdsobnosti predovsetkym v zaujme tstavu ako celku.

5. Pravo zidastiiovat’ sa zasadnutia rady ustavu s hlasom poradnym maji aj garanti $tudijnych programov,
¢lenovia AS PF UPJS a AS univerzity zvoleni za prislusnti ¢ast’ akademickej obce fakulty. Riaditel’ moze
prizvat’ k prerokovaniu niektorych uloh aj d’al$ich zamestnancov ustavu.

6. Rada ustavu preroktiva okrem zélezitosti v ¢l. 7 0ds. 8. a 10. aj navrhy na personalne zabezpecenie vyucby
predmetov, ktoré si v pésobnosti ustavu.

CL9

Pravidla pre rokovanie rady ustavu

1. Ustanovujicu schodzu rady ustavu zvolava na navrh riaditela dekan fakulty alebo nim povereny ¢Elen
vedenia fakulty, ktory uvedie do funkcie novozvoleného riaditela.

2. Proces vymenovania rady Ustavu je spravidla zaviSeny do 30 dni od vymenovania riaditel’a.

3. Zasadnutie rady je mozné zaat' (pokracovat’ v rokovani), ak je pritomna nadpolovi¢na vicsina vsetkych
Clenov rady.

4. Hlasovanie je spravidla verejné. Tajné hlasovanie prebieha v pripade, ak o to poziada tretina pritomnych
Clenov rady.

5. Uznesenie rady je prijaté, ak zan hlasuje nadpolovicna vicsina pritomnych ¢lenov rady, ak nie je uvedené
inak v rokovacom poriadku rady ustavu.

6. Rada ustavu schvaluje zalezitosti uvedené v ¢l. 7 ods. 6. a 9. Okrem toho schvaluje nadpolovi¢nou
véacésinou vsetkych ¢lenov:
a) Strukturu a organiza¢ny poriadok ustavu,
b) strategicky plan rozvoja ustavu,
C) rozpodet Ustavu a spravu o jeho Cerpani,
d) edi¢ny plan tstavu,
e) V pripade, ze ustanovenia ¢l. 9 st pre radu ustavu nedostato¢né, aj Rokovaci poriadok rady ustavu.

7. Riaditel’ je povinny zabezpeCit’ vypracovanie zapisu o zasadnuti rady, ktory zasiela na vedomie dekanovi
a zabezpedi jeho zverejnenie primeranou formou pre zamestnancov ustavu.

8. Rada moze schvalit’ aj d’alsie pravidla pre rokovanie vo forme vlastného rokovacieho poriadku.



CL. 10

Akademické pracoviska ustavu

O zriadeni, zlG&eni, rozdeleni alebo zruseni APU rozhoduje dekan na navrh rady tstavu alebo Vedeckej rady
Prirodovedeckej fakulty UPJS (d’alej len VR PF UPJS) po prerokovani v AS PF UPJS.

APU mbzu byt stale a doGasné.

Stalymi APU su katedry, oddelenia, laboratéria a d’al$ie pracoviska uskuto&iujice:

a) vyucbu S$tudijného programu alebo jeho ucelenej Casti v rozsahu stanovenom radou tstavu s
prihliadnutim na poziadavky Studijnych programov uskuto¢novanych na fakulte,

b) vedecko-vyskumni ¢innost.

Docasnymi APU st laboratoria a ucelovo vytvorené vyskumné a vyvojové timy financované prevazne z
grantovych a inych prostriedkov.

CL 11
Veduci APU

Veduceho APU spomedzi ¢lenov akademickej obce daného akademického pracoviska ustavu (dalej len AO
APU) menuje riaditel’ Gstavu so sihlasom nadpolovi¢nej va¢siny ¢lenov AO APU.

Riaditel’ Gstavu zvolava stretnutie ¢lenov AO APU. Navrh kandidta na vediceho APU (ustne alebo
pisomne) mdze podat’ riaditelovi kazdy ¢len AO APU. Navrhovany kandidat musi verejne deklarovat’ sthlas
s kandidatarou. Vol'by prebichaja spravidla tajne. Pravo volit maju aj ¢lenovia AO APU, ktori su na
zahrani¢nom pobyte. V pripade jedného, dvoch a viacerych kandidatov riaditel vykona spravidla
dvojkolové volby vediuceho APU. Ak kandidat, alebo jeden z kandidatov ziska uz v prvom kole
nadpolovi¢na vigsinu hlasov, riaditel’ ho vymenuje za vediuceho APU. Ak sa tak nestane, do druhého kola
postipia dvaja kandidati s najva¢§im po¢tom hlasov. Ak sa nerozhodne o veducom APU, riaditel moze
poverit' funkciou vediceho APU jedného zamestnanca APU na obdobie najviac jedného roka, kym
nezabezpeci opdtovné vol'by.

V pripade, Ze je potrebné hlasovanie per rollam, po ziskani navrhov na kandidatov (navrhy mézu podavat
len pritomni &lenovia AO APU), riaditel’ realizuje volbu spésobom zabezpedujucim verejné alebo tajné
hlasovanie (podl'a rozhodnutia APU) tak, aby hlasovanie prebehlo najneskor do 14 dni od podania navrhov.
Vsetci ¢lenovia AO APU hlasuji spdsobom per rollam.

Jedno funkéné obdobie vediuceho APU je najviac $tvorroéné. Vedici APU méze urit svojho zastupcu
z &lenov AO APU.

Veduci APU predklada riaditelovi ustavu navrhy tykajiice sa najmi:

a) pedagogickej a vedeckej ¢innosti APU,

b) materialneho a finanéného zabezpedenia APU,

¢) personalnych, platovych a kvalifikaénych zaleZitosti zamestnancov APU.

Veduci APU informuje vietkych zamestnancov pracoviska o zasadnych otazkach pedagogickej a vyskumnej
¢innosti a o otazkach organizanych a personalnych, ktoré sa tykaju pracoviska.



Stvrta &ast

Struktiira a poslanie organizaénych zloZiek dekanatu

Cl 12
Dekanat

Dekanat je vykonnou organiza¢nou jednotkou fakulty, ktora podporuje vykon funkcie dekana a prodekanov,
zabezpeCuje  personalne, ekonomické, a prevadzkovo-technické Cinnosti na trovni fakulty. Poskytuje
sluzby pre vsetky organizacné jednotky fakulty.

Dekanat sa organizac¢ne ¢leni na:
a) sekretariat dekana a tajomnika
b) $tudijné oddelenie
c) oddelenie pre vedu a vyskum
d) oddelenie pre rozvoj a vonkajsie vztahy
e) oddelenie rozpoétu a financovania
f) oddelenie 'udskych zdrojov
g) prevadzkové oddelenie

Tajomnik fakulty riadi sekretariat dekana a tajomnika a oddelenia uvedené v bode 3.e) az 3.g). Oddelenia
3.b) az 3.d) riadia prodekani fakulty v oblasti, pre ktor boli menovani a prodekan pre rozvoj a vonkajsie
vzt'ahy koordinuje ¢innost’ s ¢innost'ou sekretariatu dekana a tajomnika v oblasti styku s verejnost'ou.

Na Cele sekretariatu a oddeleni mézu byt veduci, ktori riadia ¢innost’ ich zamestnancov a spolu s nimi
zodpovedaju za svoju Cinnost’ prodekanom, alebo tajomnikovi fakulty v zmysle ods. 3. tohto ¢lanku.
V pracovno-pravnych otazkach s zamestnanci sekretariatu a oddeleni podriadeni tajomnikovi fakulty.

ClL 13
Tajomnik fakulty

Tajomnik fakulty zabezpecuje hospodarsky a spravny chod fakulty a organizaciu prace dekanatu, zodpoveda
za hospodarne nakladanie s rozpoctovymi i mimorozpoctovymi prostriedkami fakulty a koncipuje
vnutrofakultné normativne dokumenty, navrhuje ich zmeny a doplnky.

Tajomnik fakulty metodicky riadi odbornych referentov tstavov, ktori zabezpe€uji ekonomické ¢innosti
ustavu a prerokovava s nimi tlohy tykajiuce sa hospodarenia fakulty.

Tajomnik fakulty za svoju ¢innost’ zodpoveda dekanovi fakulty.

ClL 14

Sekretariat dekana a tajomnika fakulty
Sekretariat dekana a tajomnika fakulty zabezpecuje:

a) administrativne Glohy na zaklade poziadaviek dekana a tajomnika fakulty, pripravuje ¢iastkové rozbory
pre rozhodovaciu ¢innost’ dekana, prodekanov, tajomnika fakulty a predsedu AS PF UPJS,

b) evidenciu vSetkych zmlav, ktoré fakulta uzatvara a zodpoveda za ich zverejnenie v Centralnom registri
zmlav, vedie evidenciu vnutornych smernic a predpisov,

C) prezentaciu fakulty doma avzahrani¢i svyuzitim elektronickych a masovokomunika¢nych
prostriedkov.

Veduci sekretariatu dekana a tajomnika okrem riadenia ¢innosti sekretariatu zabezpe€uje tlohy v oblasti
styku s verejnostou (OSV) a spolupracuje s prodekanom pre rozvoj a vonkajsie vzt'ahy.



Cl 15

Studijné oddelenie

1. Studijné oddelenie zabezpetuje evidenciu, kontrolu, spracovanie a archivovanie §tudijnej agendy tykajice;j sa:
a) Studentov bakalarskeho a magisterského Stadia,
b) S$tudentov doktorandského $tudia,
c) Studentov v ramci d’alSieho vzdelavania.

2. 'V oblasti bakalarskeho a magisterského $tudia oddelenie pripravuje materialy, rozbory a podklady potrebné
pre riadiacu a rozhodovaciu ¢innost’ dekana a prodekana pre vzdelavanie. Dalej zabezpeduje:
a) organizaénu pripravu prijimacieho konania, imatrikulacie, $tatnych skusok a promocii,
b) spracuvanie akreditaénych a evaluaénych materialov pre Akreditaéni komisiu vlady SR,
c) agendu socialnych §tipendii, inych $tipendii a agendu $tudentskych poziciek,
d) vyhotovenie tatistik pre MS SR a R-UPJS.

3.V oblasti doktorandského stiidia $tudijné oddelenie zodpoveda najma za:
a) organizovanie a metodické usmeriiovanie prijimacieho konania a zapisu na doktorandské §tudium,
b) zabezpeCovanie ro¢nych hodnoteni doktorandov,
C) zabezpeCovanie Gloh pri organizovani dizertacnych skisok a obhajob dizertaénych prac,
d) sledovanie rozpo¢tu doktorandského s$tadia, evidenciu dochadzky doktorandov a ich platovych
naleZitosti,
) organizaénii pripravu a koordinaciu SVOC, organizaciu SVK na fakulte.
4. 'V oblasti celozivotného vzdelavania $tudijné oddelenie zabezpecuje:
a) organiza¢nu pripravu rigor6znych skusok,
b) vspolupraci s Centrom celozivotného vzdeldvania koordinuje aktivity v oblasti dopliiujiceho
pedagogického Stiidia a kontinualneho vzdelavania pedagogickych zamestnancov.

Cl. 16
Oddelenie pre vedu a vyskum

1. Oddelenie pre vedu a vyskum vykonava tieto ¢innosti:

a) koordinuje aktivity fakulty v oblasti ziskavania vedeckych projektov a poskytuje informaénti podporu
pre ziadatel'ov projektov,

b) zabezpecuje agendu v oblasti organizacie, riadenia, evidencie, archivovania a ostatné agendy vedy,
vyskumu a kvalifikacného rastu tvorivych zamestnancov s vyuzitim informaéného systému fakulty
v oblasti vedy a vyskumu,

C) pripravuje materialy, rozbory a podklady potrebné pre rozhodovaciu ¢innost” dekana a prodekana,

d) pripravuje podklady a materialy pre vyhodnocovanie vedeckej a vyskumnej ¢innosti na fakulte,

e) pripravuje materialy pre zasadnutia Vedeckej rady PF UPJS a Vedeckej rady UPJS,

f) pripravuje a organizuje habilitaéné a inaugura¢né konania a konania na DrSc.,

g) prijima podnety a iniciuje edi¢nu ¢innost’ na PF UPJS, koordinuje ediénu &innost’ V spolupréci
s Univerzitnou kniznicou UPJS a prislusnym prorektorom,

h) organizacne zabezpeCuje priebeh ziskavania a hodnotenia projektov v ramci vnitorného grantového
systému PF UPJS,

i)  spolupracuje s Univerzitnou kniznicou UPJS pri evidencii a hodnoteni publikagnej ¢innosti a citaéného
ohlasu pracovnikov fakulty,

j) spolupracuje so studijnym oddelenim na organizacii Studentskej vedeckej konferencie na fakulte.

Cl. 17
Oddelenie pre rozvoj a vonkajsie vzt'ahy

1. Oddelenie pre rozvoj a vonkajsie vztahy vykonava tieto ¢innosti:
a) koordinuje rozvojové aktivity fakulty, budovanie infrastruktiry a spolupracu s externymi
akademickymi institiciami,



b) zabezpeCuje spolupracu s praxou, spolocenskymi institiciami a zaujmovymi skupinami,

c) koordinuje spolupracu s podnikatel'skou sférou,

d) spolupracuje pri zefektivitovani ¢innosti vnatornych organizaénych zloziek fakulty,

e) spolupracuje s u¢elovym pracoviskom fakulty Centrom podpory projektov a oddelenim vedy
a vyskumu v oblasti podpory projektov.

V oblasti vonkaj$ich vzt'ahov oddelenie zabezpecuje:

a) vyhladavanie a spracovavanie informacii o vzdelavacich a vyskumnych aktivitach externych instituicit,
b) vedenie agendy zahrani¢nych sluzobnych ciest,

c) spracovanie podkladov pre ro¢né hodnotenie zahrani¢nych vzt'ahov.

C1. 18
Oddelenie rozpoctu a financovania

Oddelenie rozpoctu a financovania vykonava tieto ¢innosti:

a) zabezpeluje spracovanie navrhu rozpoctu fakulty, jeho rozpis, sledovanie a usmerfiovanie jeho
rovnomerného Cerpania jednotlivymi sucastami fakulty,

b) spracovava zavizné vykaznictvo dotaénych a mimodota¢nych prostriedkov (beznych a kapitalovych)
vo vézbe na rozpocet univerzity,

c) eviduje a sleduje objednavky, doslé faktury a predkontovava vsetky Uétovné doklady (bankové a
pokladni¢né), zabezpecuje ich spracovanie prostrednictvom FIS SOFIA,

d) zabezpecuje tihrady faktur, tla¢ vypisov z uétov, prevody a refundacie finanénych prostriedkov v Statnej
pokladnici,

e) zabezpecuje dodrZiavanie rozpoctovej a finanénej discipliny,

f)  zabezpecuje rozborovu ¢innost,

g) pripravuje podklady pre hodnotiacu a rozhodovaciu ¢innost,

h) zabezpeCuje evidenciu, sledovanie, spracovanie a vyic¢tovanie drobného nakupu tstavov a dekanatu,
i) zabezpecuje likvidaciu cestovnych uétov z domacich sluzobnych ciest,

j) zabezpeluje spravovanie finanénych prostriedkov z fondov EU a ekonomické poradenstvo pri ich
Cerpani,

k) zabezpeCuje arealizuje verejné obstaravanie tovarov, sluzieb a verejnych prac v zmysle vniitornej
Smernice UPJS 0 verejnom obstaravani.

I) zabezpecuje zadavanie rozpoétu a aktualizaciu ¢erpania rozpoctu v AlS.

Cl. 19
Oddelenie 'udskych zdrojov

Oddelenie l'udskych zdrojov vykonava tieto ¢innosti:
a) zabezpecuje vedenie komplexnej personalnej agendy zamestnancov,

b) vyhotovuje rozhodnutia o platoch, osobnych ohodnoteniach a funkénych priplatkoch v sulade s platnou
pravnou upravou,

C) zabezpeCuje rozborovl, hodnotiacu a rozhodovaciu ¢innost’ v ucelenej persondlnej agende, vratane
podkladov pre odmefiovanie a vychovu,
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d) vykonava poradensku ¢innost’ a pomoc na Ucéely zamestnanosti a rekvalifikacie, posudzuje kvalifikaéné
predpoklady a osobnostné schopnosti uchadzaov o zamestnanie,

e) vykonava pravne poradenstvo v pracovnopravnych vzt'ahoch pre vietkych zamestnancov fakulty,
f) zabezpectuje vyber uchadzacov, pripravu a realizaciu vyberovych konani,

g) vedie prehlady o pracovnych a Zivotnych jubileaich zamestnancov a zabezpeCuje realizaciu odmien
v zmysle zakona ¢. 553/2003 Z.z. a platnej Kolektivnej zmluvy,

h) zabezpetuje realizaciu rozpisu mzdovych prostriedkov, sleduje a usmertiuje ich ¢erpanie,

i) spracovava prehlady a analyzy sucasné¢ho stavu zamestnancov a planovaného objemu miezd za
prislusné pracoviska fakulty,

j) zabezpetuje ohlasovaciu povinnost’ vo vzt'ahu k Socidlnej poistovni a zdravotnej poistovni,

k) spolupracuje pri vypracovavani vnutornych smernic a predpisov v oblasti personalnej agendy.

CL 20

Prevadzkové oddelenie

1. Prevadzkové oddelenie vykonava tieto ¢innosti:
a) zabezpecuje prevadzkyschopnost,, ¢istotu a poriadok v objektoch a priestoroch fakulty,
b) zabezpeuje ochranu majetku fakulty,
C) zabezpecuje beznl udrZzbu objektov, strojov a zariadeni, ktoré st v bezprostrednej sprave fakulty,
d) zabezpecuje materialno-technické zasobovanie pre potreby dekanatu,

e) zabezpeCuje agendu operativnej evidencie a inventarizacie majetku, jeho vyrad’ovanie, likvidaciu
a vyhotovenie bezodplatnych a odplatnych prevodov majetku,

f) vedie evidenciu a spracovanie obratovych sipisov zasob v sklade kancelarskych a Cistiacich potrieb,
g) zabezpecuje vasny prijem, distribuciu, evidenciu a odosielanie postovych zasielok,

h) spravuje archiv pisomnosti, zabezpeCuje preberanie a evidenciu pisomnych dokladov v zmysle
Registraturneho poriadku, zabezpeCuje pravidelnu skartaciu dokumentov v spolupraci s oblastnym
archivom,

i) zabezpeCuje odpadové hospodarstvo fakulty,

j) zabezpeCuje starostlivost’ o sluzobné motorové vozidla.

ClL 21
Zaverefné ustanovenia

1. Schéma organizaénej §truktury Prirodovedeckej fakulty UPJS v Kosiciach tvori Prilohu ¢. 1 tohto
organiza¢ného poriadku.

2. Organizaény poriadok Prirodovedeckej fakulty UPJS v Kosiciach nadobuada platnost’ ditom jeho
schvalenia v AS PF UPJS a acinnost od 1. 10. 2011.

dekan fakulty predseda AS PF UPJS
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