Zápisnica
z porady administratívnych zamestnancov ústavov a dekanátu PF UPJŠ 
 zo dňa 10. 01. 2013

Prítomní: podľa prezenčnej listiny, prizvaná JUDr. Filkorová
Program: 
1. Novoprijaté vnútorné predpisy
2. Pracovno právne náležitosti – JUDr. Filkorová
3. Verejné obstarávanie
4. Pravidlá delenia  rozpočtu


Priebeh:
Tajomníčka fakulty privítala prítomných a oboznámila ich s programom zasadnutia. 
K bodu 1. Novoprijaté vnútorné predpisy 

Tajomníčka fakulty informovala o  vnútorných predpisoch, ktoré boli vydané  po ostatnom stretnutí sekretárok do dnešnej porady  - Rozhodnutie rektora č. 20/2012 o Poriadku poplatkov týkajúcich sa školného a nákladov spojených so zvyšovaním kvalifikácie v akademickom roku 2013/ 2014, Príkaze rektora č.4/2012 o povinnej evidencii dokumentov a Dodatku č. 1 ku KZ.


K bodu 2.  Pracovno- právne náležisosti

Prizvaná JUDr. Filkorová, informovala o Príkaze rektora č. 4/2012 a o povinnosti zabezpečiť  uzavretie dohôd o zmene pracovnej zmluvy, resp. podpísanie záznamu o oboznámení s platnou právnou úpravou, riešiacou majetkové práva k dielam vytvorených zamestnancami u tých, ktorí vytvorili zamestnanecké dielo alebo sú v procese vytvárania zamestnaneckého diela. Obsahom dohody bude povinnosť zamestnancov fakulty a univerzitných pracovísk zdržať sa výkonu majetkových práv k nimi vytvorenému dielu.
Ďalej informovala o Príkaze rektora č. 5/2012 na zabezpečenie realizácie zákona o ochrane osobných údajov, z ktorého vyplývajú povinnosti pre fakultu:
 1. Zodpovedná osoba poučí všetky oprávnené osoby o právach a povinnostiach ustanovených  zákonom 428/2002 Z.z., o ochrane osobných údajov. Tajomníčka fakulty elektronicky zašle na sekretariáty ústavov a ÚP znenie vnútorného predpisu a paragrafové znenia  zákonov, ktorých sa ochrana osobných údajov týka.  Zároveň tieto informácie budú zverejnené na úložisku fakulty, ktoré je prístupné všetkým zamestnancom.
 2. Každá oprávnená osoba, ktorá pracuje s osobnými údajmi je povinná podpísať poučenie o práci s osobnými údajmi a dodatok k pracovnej náplní súvisiaci s touto činnosťou .

Tajomníčka fakulty informovala o zmenách pri uzatváraní dohôd o vykonaní práce. Presné pokyny na uzatváranie všetkých druhov dohôd podľa nového zákona spracuje  p. Woláková v termíne do najbližšej porady administratívnych zamestnancov.



K bodu 3. VO

Mgr. Kormaníková informovala o priebehu porady s Ing. Nagyovou, ktorá zdôraznila, aby sa zazmluvnené tovary ako napr. kancelárske potreby, tonery, železiarsky materiál nenakupovali formou  drobného nákupu. Spôsob vystavovania objednávok k DN  sme pripomienkovali, zatiaľ nie je definitívne riešenie dohodnuté . 


K bodu  4. Pravidlá delenia rozpočtu
[bookmark: _GoBack]Tajomníčka informovala o zmene pravidiel delenia rozpočtu pri nových projektoch na rok 2013 (15% na režijné náklady celého objemu finančných prostriedkov) . Ďalej informovala o čerpaní finančných prostriedkov v roku 2013 z dotačných účtov. Ako prvé je však dôležité čerpať  zostatkové finančné prostriedky . Informovala o povinnosti vrátiť nevyčerpané  prostriedky  z APVV na základe písomnej žiadosti, ktorú je potrebné doručiť na dekanát PF. Konečný stav je potrebné skontrolovať FS Sofia.


Košice 10. 01. 2013
Zapísala: Jana Ráczová
