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Prva c¢ast
Uvodné ustanovenia

Clanok 1

. Organiza¢ny poriadok je vnutornym organizatnym predpisom Prirodovedeckej fakulty
Univerzity Pavla Jozefa Safarika v Kosiciach (d’alej aj ,,fakulta®) podla § 33 ods. 2 pism.
b) Zakona ¢. 131/2002 Z. z. 0 vysokych Skolach a 0 zmene a doplneni niektorych zdkonov
v zneni neskorSich predpisov, ktory upravuje organizacnu Strukturu fakulty, postavenie,
pOsobnost’ a pracovné Cinnosti jej akademickych funkcionéarov, veducich zamestnancov
a pracovisk.

Organiza¢ny poriadok je zavédzny pre vSetkych zamestnancov fakulty.

Druha ¢ast
Organizacna Struktura fakulty

Clanok 2

Fakulta sa z hl'adiska organizacie ¢innosti ¢leni na Gstavy, ucelové pracoviska a dekanat.
. Ustavy su zékladnou organizaénou jednotkou fakulty. O zriadeni, zli&eni, rozdeleni alebo
zruSeni Ustavu a jeho organizaénych jednotiek rozhoduje dekan po prerokovani
v akademickom senate fakulty.
. Fakulta sa ¢leni na nasledujuce ustavy: ( s nazvami v anglickom jazyku) a (skratkami pre
vnutornu potrebu):
a) Ustav biologickych a ekologickych vied (Institute of Biology and Ecology) - UBEV,
b) Ustav fyzikalnych vied (Institute of Physics) - UFV,
¢) Ustav geografie (Institute of Geography) - UGE,
d) Ustav chemickych vied (Institute of Chemistry) - UCHV,
e) Ustav informatiky (Institute of Computer Science) - UINF,
f) Ustav matematickych vied (Institute of Mathematics) - UMV.
. Ustavy sa d’alej mozu ¢lenit’ na akademické pracoviska tstavu (d’alej len APU), ktoré mozu
byt stale alebo do¢asné. APU méze byt aj spoloénym pracoviskom s externou instituciou.
. Ustavy ¢leniace sana APU st:
a) Ustav biologickych a ekologickych vied

i) Katedra botaniky

i) Katedra bunkovej biologie

i) Katedra fyziologie zivo¢ichov

iv) Katedra genetiky

V) Katedra zoologie

vi) Oddelenie didaktiky biologie

vii) Laboratorium molekularno-biologickej diagnostiky
b) Ustav fyzikalnych vied



i) Katedra biofyziky

i) 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

i) Katedra anorganickej chémie

iii) Katedra biochémie

Iv) Katedra fyzikalnej chémie

v) Katedra organickej chémie

vi) Laboratérium nuklearnej magnetickej rezonancie (NMR)

vii) Oddelenie didaktiky chémie
d) Ustav matematickych vied

i) Oddelenie didaktiky matematiky

i) Oddelenie diskrétnej matematiky

iii) Oddelenie ekonomickej a finan¢nej matematiky

iv) Oddelenie matematickej analyzy
e) Ustav informatiky

i) Oddelenie informac¢nych a znalostnych systémov

i) Oddelenie teoretickej informatiky

iii) Oddelenie vypoctovych systémov a informac¢nej bezpecnosti

iv) Oddelenie didaktiky informatiky a podpornych technoldgii
f) Ustav geografie

i) Oddelenie fyzickej geografie

i) Oddelenie geoinformatiky

iii) Oddelenie humannej a regionalnej geografie.
. Ugelové pracoviska fakulty zriaduje dekan, po schvaleni v akademickom senate, na
realizaciu Specifickych ¢innosti fakulty alebo realizaciu vedecko-vyskumnych projektov
a aplikacnych projektov, ktoré svojim charakterom a rozpoctom presahujii rdmec
jednotlivych ustavov.
. Na cele tcelového pracoviska stoji veduci pracoviska, ktorého dekan menuje
a) spomedzi zodpovednych riesitel'ov vedecko-vyskumnych projektov, na riesenie ktorych

bolo ucelové pracovisko zriadené,
b) alebo na zaklade vyberového konania.
. Pri vzniku ucelového pracoviska sa stanovia pravidla pre spravu a inventarizaciu majetku
a realizaciu administrativno-technickych ¢innosti na pracovisku (napr. realizicia opatreni
v ramci BOZP, ...). Rovnako sa stanovia pravidl4 urcujuce spdsob financovania pracoviska
a zapocitavania jeho vykonov vo vzdelavani a vedecko-vyskumnej ¢innosti.
. Fakulta m4 tieto ucelové pracoviska a oddelenia ucelovych pracovisk:
a) Centrum aplikovanej informatiky (Centre of Applied Informatics) - CAl

1) Oddelenie informacnych a komunika¢nych technologii

i) Oddelenie vyvoja AIS

iii) Laboratorium transferu technologii



10.

11.

b) Centrum celozivotného vzdelavania (Centre for Lifelong Learning) - CCV

1) Oddelenie vzdelavacich aktivit

i) Oddelenie — Centrum pre inovativne vzdelavanie (CIV)
c) Centrum podpory projektov (Centre of Project Support) - CPP
d) Centrum interdisciplinarnych biovied (Centre of Interdisciplinary Biosciences) - CIB.
Ugelové pracoviskda mozu plnit’ okrem $pecifickych uloh vyplyvajucich z ich poslania aj
ulohy vedecko-pedagogického pracoviska.
Cinnost’ uéelovych pracovisk CAI, CPP a CCV koordinuje prodekan pre rozvoj a vonkajsie
vztahy.

Tretia Cast
Riadenie fakulty

Clanok 3
Akademicki funkcionari fakulty

Akademicki funkcionari fakulty su:
a) dekan

b) prodekani
Veduci pracovnici fakulty su:

a) riaditelia Gstavov

b) tajomnik fakulty

c) veduci ucelovych pracovisk
Poradné organy dekana su:

a) vedenie fakulty

b) kolégium dekana

c) komisie, ktoré zriad'uje dekan svojim rozhodnutim

Clanok 4
Dekan

Postavenie a pdsobnost’ dekana upravuje zdkon o vysokych Skolach, Statut univerzity
a statut fakulty.
Dekan, okrem posobnosti ustanovenej v ods. 1 tohto organizacného poriadku:

a) riadi a koordinuje ¢innost’ prodekanov,

b) riadi a kontroluje ¢innost' tajomnika, riaditelov ustavov, veducich katedier,

a odbornych pracovisk tstavov, sekretariatu dekana.

Dekana moézu zastupovat’ prodekani, tajomnik fakulty a d’al$i zamestnanci fakulty v
rozsahu stanovenom osobitnym rozhodnutim dekana a v sulade so Statatom fakulty.

Clanok 5
Prodekani



. Prodekani su riadiacimi funkcionarmi fakulty. Ich postavenie a posobnost’ upravuje zakon
o vysokych skolach a Statut fakulty.

. Prodekani fakulty zabezpecuji koordinaciu aktivit v oblasti vzdelavania, vedy a vyskumu,
rozvoja fakulty a vonkajsich vzt'ahov. Za svoju ¢innost’ sa zodpovedaji dekanovi fakulty
a Akademickému senatu Prirodovedeckej fakulty UPJS (dalej ,,AS PF UPJS).

. Fakulta ma troch prodekanov pre tieto oblasti:

a) prodekan pre vzdelavanie — koordinuje c¢innost’ fakulty na useku bakalarskeho,
magisterského, doktorandského stidia a d’alSieho vzdelavania,
b) prodekan pre vedu a vyskum - koordinuje ¢innost’ fakulty v oblasti vedecko-vyskumne;j
¢innosti, kvalifika¢ného rastu zamestnancov fakulty a vedecko-vyskumnych projektov,
c) prodekan pre rozvoj a vonkajsie vztahy — zodpoveda za rozvojové aktivity fakulty,
koordinuje ¢innost’ ucelovych pracovisk fakulty, aktivity fakulty v oblasti spoluprace
s praxou, ¢innost’ fakulty v oblasti zahraniénych vzt'ahov a styku s verejnostou.
. V pripade nepritomnosti dekana na pracovisku zastupuje ho so vSetkymi jeho prdvomocami
a povinnostami Statutarny zastupca, ktorého dekan urcuje z radov prodekanov.

Clanok 6
Tajomnik fakulty

. Tajomnik fakulty je vediicim zamestnancom fakulty. Jeho postavenie a pdsobnost’ upravuje
zékon o vysokych Skolach a Statat fakulty.

. Tayjomnik fakulty zabezpe€uje hospodarsky a administrativny 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 ustavov, ktori zabezpecuju
ekonomické ¢innosti Gstavu a prerokovava s nimi ulohy tykajice sa hospodarenia fakulty.
. Tajomnik fakulty za svoju ¢innost’ zodpoveda dekanovi fakulty.

Stvrta &ast
Struktiira a poslanie tstavov

Clanok 7
Postavenie a organy ustavu

. Ustavy zdruzuji akademické pracoviska, ktoré spolo¢ne zabezpeduju aspoti jeden alebo
skupinu pribuznych Studijnych programov a zaoberaji sa vyskumnou a vyvojovou
&innostou v pribuznych vednych odboroch. Ustavy sa pri svojej ¢innosti riadia zakonom o
vysokych §kolach, Statitom UPJS v Kosiciach a Statatom Prirodovedeckej fakulty UPJS.
Organmi tstavu su riaditel’ Gstavu a rada ustavu.

Organy tstavu mozu rozdel'ovat’ iba financné prostriedky, ktoré ustav ziskal pri rozpise
dotacie fakulty schvéalenej v AS PF UPJS, resp. finanéné prostriedky, ktoré ustav ziskal
Z inych zdrojov.



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

Clanok 8
Riaditel’ Gstavu

1. Riaditel Gstavu riadi ¢innost’ ustavu, pripravuje a riadi zasadnutia rady ustavu.

2. Riaditel’ ustavu zodpoveda dekanovi predovsetkym za:
a) koordinaciu navrhov $tudijnych programov a pripravu Studijnych programov,
b) realizaciu vyucby,
€) pravidelné hodnotenie tirovne pedagogického procesu na ustave,
d) rozvoj vedeckej a vyskumnej ¢innosti zamestnancov a $tudentov,
e) rozvoj a podporu medzinarodnych vztahov a mobilit,
f) vedecku vychovu a kvalifikaény rast zamestnancov Gstavu,
g) ucelné vyuzivanie finan¢nych prostriedkov pridelenych z rozpoctu fakulty a ziskavanie
d’al$ich finan¢nych a materidlnych zdrojov pre rozvoj ustavu ako celku,
h) aktualizaciu udajov o tstave v akademickom informa¢nom systéme (d’alej ,,AIS*),
i) spracovavanie podkladov pre aktualizaciu dlhodobého zameru rozvoja fakulty.

3. Riaditel tstavu po schvaleni v rade ustavu vacsinou hlasov navrhuje dekanovi:

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

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

€) predsedov a ¢lenov komisii pre rigorézne skusky v tych odboroch, ktoré spadaji pod
poOsobnost’ Gistavu,

d) predsedov a ¢lenov komisii pre atesta¢né skusky z akademickych predmetov, ktoré patria
do kompetencie tstavu,

e) svojich zastupcov.

4. Riaditel’ Gstavu predklada akademickej obci ustavu jedenkrat za rok spravu o Cinnosti
ustavu.

5. Riaditel’ zvoldva radu tstavu spravidla raz mesa¢ne, minimalne vSak dvakrat za semester.

Clanok 9
Rada tdstavu

1. Radu ustavu tvoria riaditel, jeho zastupcovia, profesori na ustanoveny pracovny cas
(funk¢ni profesori), veduci akademického pracoviska tstavu a tajomnik ustavu, ak ho ustav
ma.

2. Clenstvo v rade ustavu je nezastupitel'né.

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

4. Rada tstavu je povinnd konat’ a rozhodovat’ vo svojej posobnosti predovSetkym v zaujme
ustavu ako celku.

5. Pravo ztcastnovat sa zasadnutia rady ustavu s hlasom poradnym maja aj garanti Studijnych
programov, &lenovia AS PF UPJS a AS univerzity zvoleni za prislusna ¢ast’ akademicke;j
obce fakulty. Riaditel moze prizvat k prerokovaniu niektorych uloh aj dalSich
zamestnancov ustavu.



Rada ustavu preroktiva okrem zalezitosti v ¢l. 8 ods. 2. a 4. aj navrhy na personalne
zabezpecenie vyucby predmetov, ktoré su v pdsobnosti ustavu.

Clanok 10
Pravidla pre rokovanie rady tstavu

Ustanovujicu schodzu rady ustavu zvoldva na navrh riaditel'a dekan fakulty alebo nim

povereny ¢len vedenia fakulty, ktory uvedie do funkcie novozvoleného riaditel’a.

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

Zasadnutie rady je mozné zacat’ (pokracovat v rokovani), ak je pritomna nadpolovicna

véacsina vSetkych ¢lenov rady.

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

pritomnych ¢lenov rady.

Uznesenie rady je prijaté, ak zan hlasuje nadpolovi¢na vacsina pritomnych ¢lenov rady, ak

nie je uvedené inak v rokovacom poriadku rady tstavu.

Rada tustavu schvaluje zalezitosti uvedené v ¢l. 8 ods. 3. Okrem toho schvaluje

nadpolovi¢nou vicsinou vsetkych ¢lenov:

a) Struktiru a organiza¢ny poriadok ustavu,

b) strategicky plan rozvoja ustavu,

C) rozpocet ustavu a spravu o jeho Cerpant,

d) edi¢ny plan tstavu,

e) V pripade, Ze ustanovenia tohto ¢lanku su pre radu Gstavu nedostatocné, aj Rokovaci
poriadok rady ustavu.

Riaditel’ je povinny zabezpecit' vypracovanie zapisu o zasadnuti rady, ktory zasiela na

vedomie dekanovi a zabezpeci jeho zverejnenie primeranou formou pre zamestnancov

ustavu.

Rada moéze schvalit’ aj d'alSie pravidla pre rokovanie vo forme vlastného rokovacieho

poriadku.

Clanok 11
Akademické pracoviska ustavu

O zriadeni, zlG&eni, rozdeleni alebo zrugeni APU rozhoduje dekan na navrh rady ustavu
alebo Vedeckej rady Prirodovedeckej fakulty UPJS (dalej len VR PF UPJS) po
prerokovani v AS PF UPJS.

APU moézu byt stile a docasné.

Stalymi APU su katedry, oddelenia, laboratéria a d’alsie pracoviska uskutoéiujuce:

a) vyucbu Studijného programu alebo jeho ucelenej Casti v rozsahu stanovenom radou
ustavu s prihliadnutim na poZziadavky S$tudijnych programov uskuto¢fiovanych na
fakulte,

b) vedecko-vyskumnu ¢innost'.

Dodasnymi APU st laboratoria a wcelovo vytvorené vyskumné a vyvojové timy

financované prevazne z grantovych a inych prostriedkov.



Clanok 12
Vedici APU

Vedticeho APU spomedzi ¢lenov zamestnaneckej Gasti akademickej obce daného
akademického pracoviska ustavu (d’alej ,,ZC AO APU*) menuje riaditel’ Gstavu so
stthlasom nadpoloviénej va&siny ¢lenov ZC AO APU.

Riaditel’ ustavu zvolava stretnutie ¢lenov akademickej obce APU. Navrh kandidata na
vediuceho APU (ustne alebo pisomne) moZe podat’ riaditelovi kazdy &len ZC AO APU.
Navrhovany kandidat musi verejne deklarovat’ sthlas s kandidatirou. Volby prebiehaju
spravidla tajne. Pravo volit maju aj ¢lenovia ZC AO APU, ktori st na zahraniénom pobyte.
V pripade jedného, dvoch a viacerych kandidatov riaditel’ vykona spravidla dvojkolové
vol'by vediiceho APU. Ak kandidat, alebo jeden z kandidatov ziska uz v prvom kole
nadpoloviénii vi¢§inu hlasov, riaditel’ ho vymenuje za vediuceho APU. Ak sa tak nestane,
do druhého kola postupia dvaja kandidati s najvacsim poctom hlasov. Ak sa nerozhodne
0 veducom APU, riaditel’ moze poverit’ funkciou vediceho APU jedného zamestnanca APU
na obdobie najviac jedného roka, kym nezabezpeci opitovné vol'by.

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

Jedno funkéné obdobie vediceho APU je najviac §tvorroéné. Vediici APU moze uréit
svojho zastupcu z &lenov ZC AO APU.

Veduci APU predklada riaditelovi Gstavu navrhy tykajuce sa najma:

a) pedagogickej a vedeckej ¢innosti APU,

b) materialneho a finanéného zabezpeéenia APU,

¢) personalnych, platovych a kvalifikaénych zaleZitosti zamestnancov APU.

Veduci APU informuje vietkych zamestnancov pracoviska o zasadnych otdzkach
pedagogickej a vyskumnej €innosti a o otazkach organizacnych a personalnych, ktoré sa
tykaju pracoviska.

V pripade, ze APU je spoloénym pracoviskom s externou ingtiticiou, vztahuji sa na neho
vysSie uvedené pravidla primeranym spdsobom. OdliSnosti st spravidla vymedzené
zmluvou o zriadeni spolo¢ného pracoviska.

Piata cast
Struktira a poslanie organizaénych zloZiek dekanatu

Clanok 13
Dekanat fakulty

Dekanat je vykonnou organiza¢nou jednotkou fakulty, ktora podporuje vykon funkcie
dekana a prodekanov, zabezpecuje personalne, ekonomické, a prevadzkovo-technické
¢innosti na trovni fakulty. Poskytuje sluzby pre vSetky organiza¢né jednotky fakulty.



2. Dekanat sa organizacne ¢leni na:
a) sekretariat dekana a tajomnika
b) Studijné oddelenie
c) oddelenie pre vedu a vyskum
d) oddelenie pre rozvoj a vonkajsie vzt'ahy
e) oddelenic rozpoctu a financovania
f) oddelenie 'udskych zdrojov
g) prevadzkové oddelenie.

3. Tajomnik fakulty riadi sekretariat dekana a tajomnika a oddelenia uvedené v ods. 2. pism.
e) az g). Oddelenia uvedené v ods. 2. pism. b) az d) riadia prodekani fakulty v oblasti, pre
ktori boli menovani a prodekan pre rozvoj a vonkajSie vztahy koordinuje cinnost
s ¢innost'ou sekretariatu dekana a tajomnika v oblasti styku s verejnostou.

4. Na cele sekretariatu a oddeleni mézu byt veduci, ktori riadia ¢innost’ ich zamestnancov a
spolu s nimi zodpovedaja za svoju ¢innost’ prodekanom alebo tajomnikovi fakulty v zmysle
ods. 3. tohto ¢lanku.

5. V pracovno-pravnych otdzkach su zamestnanci sekretaridtu a oddeleni podriadeni
tajomnikovi fakulty.

Clanok 14
Sekretariat dekana a tajomnika fakulty

1. Sekretariat dekana a tajomnika fakulty zabezpecuje najma:

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 zmluv, ktoré fakulta uzatvara a zodpoveda za ich zverejnenie v
Centralnom registri zmluv, vedie evidenciu vnatornych smernic a predpisov,

c) prezentaciu fakulty doma a Vv zahrani¢i s vyuzitim elektronickych
a masovokomunikacnych prostriedkov.

2. Veduci sekretariatu dekana a tajomnika okrem riadenia ¢innosti sekretaridtu zabezpecuje
ulohy v oblasti styku s verejnost'ou (d’alej ,,OSV*) a spolupracuje s prodekanom pre rozvoj

a vonkajsie vztahy.

Clanok 15
Studijné oddelenie

1. Studijné oddelenie zabezpeduje evidenciu, kontrolu, spracovanie a archivovanie $tudijnej
agendy tykajlcej sa:
a) Studentov bakalarskeho a magisterského $tudia,
b) Studentov doktorandského $tudia,
c) Studentov v ramci d’alSieho vzdelavania.

2. V oblasti bakalarskeho a magisterského Stadia oddelenie pripravuje materialy, rozbory a
podklady potrebné pre riadiacu a rozhodovaciu c¢innost dekana a prodekana pre
vzdelavanie. Dalej zabezpeduje najma :



a)
b)

c)
d)

organizacnu pripravu prijimacieho konania, imatrikulécie, Statnych skusok a promocii,
spraciivanie akreditacnych a evalua¢nych materidlov pre Akreditacni komisiu vlady
SR,

vvvvv

vyhotovenie $tatistik pre MSVVaS SR a rektorat UPJS.

V oblasti doktorandského stadia Studijné oddelenie zodpoveda najma za:

a)
b)
c)
d)

e)

organizovanie a metodické usmeriiovanie prijimacicho konania a zapisu na
doktorandské studium,

zabezpecovanie rocnych hodnoteni doktorandov,

zabezpecovanie uloh pri organizovani dizertaénych skisok a obhajob dizerta¢nych préc,
sledovanie rozpoc¢tu doktorandského studia, evidenciu dochédzky doktorandov a ich
platovych nalezitosti,

organizaénu pripravu a koordinaciu SVOC, organizaciu SVK na fakulte.

.V oblasti celozivotného vzdeldvania Studijné oddelenie zabezpec€uje najma:

a)
b)

organiza¢nu pripravu rigoréznych skusok,

v spolupraci s Centrom celozivotného vzdelavania koordinuje aktivity v oblasti
dopliiujiiceho pedagogického Studia a kontinudlneho vzdeldvania pedagogickych
Zzamestnancov.

Clanok 16
Oddelenie pre vedu a vyskum

Oddelenie pre vedu a vyskum zabezpecuje najmaé tieto ¢innosti:

a)

b)

d)
€)
9)

h)

)

koordinuje aktivity fakulty v oblasti ziskavania vedeckych projektov a poskytuje
informaénua podporu pre Ziadatel'ov projektov,

zabezpeCuje agendu v oblasti organizacie, riadenia, evidencie, archivovania a ostatné
agendy vedy, vyskumu a kvalifika¢ného rastu tvorivych zamestnancov S vyuzitim
informaéného systému fakulty v oblasti vedy a vyskumu,

pripravuje materialy, rozbory a podklady potrebné pre rozhodovaciu ¢innost’ dekana
a prodekana,

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

pripravuje materialy pre zasadnutia Vedeckej rady PF UPJS a Vedeckej rady UPJS,
pripravuje a organizuje habilita¢né a inauguracné konania a konania na DrSc.,

prijima podnety a iniciuje edi¢ni &innost’ na PF UPJS, koordinuje edi¢nu &innost
v spolupréci s Univerzitnou kniznicou UPJS a prislusnym prorektorom,

organizacne zabezpecuje priebeh ziskavania a hodnotenia projektov v ramci vntitorného
grantového systému PF UPJS,

spolupracuje s Univerzitnou kniznicou UPJS pri evidencii a hodnoteni publika¢nej
¢innosti a citaéného ohlasu pracovnikov fakulty,

spolupracuje so Studijnym oddelenim na organizacii Studentskej vedeckej konferencie
na fakulte.

(@
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lanok 17



Oddelenie pre rozvoj a vonkajsie vzt'ahy

1. Oddelenie pre rozvoj a vonkajsie vztahy vykonava najma tieto ¢innosti:

a)

b)
c)

d)
e)

a)

b)
c)

koordinuje rozvojové aktivity fakulty, budovanie infraStruktry a spolupracu
S externymi

akademickymi inStiticiami,

zabezpecCuje  spolupracu s praxou, spolofenskymi institiciami a zdujmovymi
skupinami,

koordinuje spolupracu s podnikatel'skou sférou,

spolupracuje pri zefektiviiovani ¢innosti vnutornych organiza¢nych zloziek fakulty,
spolupracuje s u¢elovym pracoviskom fakulty Centrom podpory projektov a oddelenim
vedy a vyskumu v oblasti podpory projektov.

V oblasti vonkajSich vzt'ahov oddelenie zabezpe€uje najma:

vyhl'addvanie a spracovavanie informacii o vzdeldvacich a vyskumnych aktivitach
externych institacit,

vedenie agendy zahrani¢nych sluzobnych ciest,

spracovanie podkladov pre roéné¢ hodnotenie zahrani¢nych vztahov.

Clanok 18
Oddelenie rozpoétu a financovania

1. Oddelenie rozpoctu a financovania vykonava najma tieto ¢innosti:

a)
b)
c)
d)
€)
f)
9)
h)

i)
)

K)

zabezpeCuje spracovanie navrhu rozpoctu fakulty, jeho rozpis, sledovanie a
usmernovanie jeho rovnomerného ¢erpania jednotlivymi sti¢astami fakulty,
spracovava zaviazné vykaznictvo dotaénych a mimorozpoctovych  prostriedkov
(beznych a kapitalovych) vo vdzbe na rozpocet univerzity,

eviduje a sleduje objednavky, doslé faktiry a predkontovava vsetky tc¢tovné doklady
(bankové a pokladnicné), zabezpecuje ich spracovanie prostrednictvom FIS SOFIA,
zabezpecuje thrady faktar, tlaé vypisov z uctov, prevody a refundacie finanénych
prostriedkov v statnej pokladnici,

zabezpecuje dodrZiavanie rozpoctovej a financnej discipliny,

zabezpecuje rozborovu ¢innost’,

pripravuje podklady pre hodnotiacu a rozhodovaciu ¢innost’,

zabezpecuje evidenciu, sledovanie, spracovanie a vyuctovanie drobného nékupu
ustavov a dekanatu,

zabezpecuje likvidaciu cestovnych uctov z domécich sluZzobnych ciest,

zabezpetuje spravovanie finanénych prostriedkov z fondov EU a ekonomické
poradenstvo pri ich Cerpani,

zabezpecCuje a realizuje verejné obstaravanie tovarov, sluzieb a verejnych prac v zmysle
vnatornej Smernice UPJS o verejnom obstaravani.

zabezpecuje zadavanie rozpoCtu a aktualizaciu Cerpania rozpoctu v AlS.

11



1.

Clanok 19
Oddelenie Pudskych zdrojov

Oddelenie 'udskych zdrojov vykonava najma tieto ¢innosti:

a) zabezpecuje vedenie komplexnej personalnej agendy zamestnancov,

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

C) zabezpecuje rozborovu, hodnotiacu a rozhodovaciu ¢innost’ v ucelenej personalnej
agende, vratane podkladov pre odmenovanie a vychovu,

d) vykonava poradenski ¢innost a pomoc na Ucely zamestnanosti a rekvalifikacie,
posudzuje kvalifikacné predpoklady a osobnostné schopnosti uchidzacov o
zamestnanie,

e) vykonava pravne poradenstvo v pracovnopravnych vztahoch pre vsetkych
zamestnancov fakulty,

f) zabezpecuje vyber uchadzacov, pripravu a realizaciu vyberovych konani,

g) vedie prehl'ady o pracovnych a zivotnych jubileach zamestnancov a zabezpecuje
realizdciu odmien v zmysle zdkona ¢. 553/2003 Z.z. 0 odmenovani niektorych
zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme a 0 zmene a doplneni niektorych
zakonov a platnej Kolektivnej zmluvy, ktorej zmluvnou stranou je univerzita,

h) zabezpecuje realizaciu rozpisu mzdovych prostriedkov, sleduje a usmerniuje ich
cerpanie,

i) spracovava prehlady a analyzy sucasného stavu zamestnancov a planovaného objemu
miezd za prislu§né pracoviska fakulty,

J) zabezpecuje ohlasovaciu povinnost’” vo vztahu k socialnej poistovni a zdravotnej
poist'ovni,

k) spolupracuje pri vypracovavani vnitornych smernic a predpisov v oblasti personalne;j
agendy.

Clanok 20
Prevadzkové oddelenie

Prevadzkoveé oddelenie vykonava najma tieto ¢innosti:

a) zabezpecuje prevadzkyschopnost’, istotu a poriadok v objektoch a priestoroch fakulty,

b) zabezpecuje ochranu majetku fakulty,

C) zabezpecuje beznu udrzbu objektov, strojov a zariadeni, ktoré su 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 supisov zasob v sklade kancelarskych
a Cistiacich potrieb,

g) zabezpecuje vCasny prijem, distribuciu, evidenciu a odosielanie postovych zasielok,
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h) spravuje archiv pisomnosti, zabezpecuje preberanie a evidenciu pisomnych dokladov v
zmysle Registratrneho poriadku, zabezpecuje pravidelnu skartaciu dokumentov v
spolupréaci s oblastnym archivom,

1) zabezpecuje odpadové hospodarstvo fakulty,

J) zabezpecuje starostlivost’ o sluzobné motorové vozidla.

Clanok 21
Zavereéné ustanovenia

1. Schéma organizaéne;j $truktiry Prirodovedeckej fakulty UPJS v Kogiciach tvori Prilohu ¢&.
1 tohto organiza¢ného poriadku.

2. Organiza¢ny poriadok Prirodovedeckej fakulty UPJS v Kosiciach nadobuida platnost’ diiom
jeho schvalenia v AS PF UPJS ati¢innost’ ditom jeho zverejnenia.

Doc. RNDr. Gabriel Semanisin, PhD. Prof. RNDr. Martin Backor, DrSc.
dekan fakulty predseda AS PF UPJS
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